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Oficina Municipal de Información Laboral de Ñuñoa 

ID CARGO RENTA FUNCIONES REQUISITOS 

71 

GUARDIAS DE 
SEGURIDAD PARA 

EDIFICIOS 
CORPORATIVOS 

$480.000 
Realizar rondas por la instalación y vigilancia del 

edificio. Control de acceso vehicular y de personas. 
Atención al cliente, entre otros.  

Tener 18 años y enseñanza media completa. Con o sin experiencia en el 
rubro, con o sin curso OS10 vigente. Extranjeros con permanencia 

definitiva. Lugar: Providencia, Las Condes, Ciudad Empresarial, Santiago 
Centro y Vitacura. 

124 
TÉCNICOS EN 

ENFERMERÍA NIVEL 
SUPERIOR 4TO TURNO 

$500.000  
$600.000 

Realizar los procesos de enfermería MQ. 
Urgencias. UCI, UTI, UPC Pediátrica, etc.  

Titulados de Técnico en Enfermería Nivel Superior. Experiencia clínica de 
al menos 1 año. Registro SIS. Disponibilidad para realizar en 4to turno. 

Lugar: Estación Central, Providencia y Vitacura. 

125 
ENFERMEROS/AS 4TO 

TURNO 
$1.100.000 
$1.600.000 

Realizar los procesos de enfermería MQ, 
Urgencias, UCI, UTI, UPC Pediátrica, etc.  

Titulados de Enfermería. Experiencia clínica de al menos 1 año. Registro 
SIS. Disponibilidad para trabajar en 4to turno. Lugar: Estación Central, 

Providencia y Vitacura. 

181 
EJECUTIVO CONTACT 
CENTER PT 30 HORAS 

$330.000 
Atención telefónica para agendamientos de horas 

médicas y notificación de bonos. Gestionar 
reembolsos y licencias médicas. 

Deseable experiencia previa en Contact Center o Servicio al cliente. 
Poseer capacidad de síntesis al entregar información. Lugar: Santiago 

Centro 

182 
EJECUTIVO CONTACT 

CENTER FULL TIME 
ROTATIVO  

$460.000 
Atención telefónica para agendamientos de horas 

médicas y notificación de bonos. Gestionar 
reembolsos y licencias médicas. 

Deseable experiencia previa en Contact Center o Servicio al cliente. 
Capacidad de síntesis al entregar información. Disponibilidad de trabajar 

de lunes a sábados. Lugar: Santiago Centro. 

209 
AGENTE DE SEGURIDAD 

PRIVADA  
$500.000 
$600.000 

Resguardar los accesos y atender consultas de 
clientes que requieran asesoría entre otros 

requerimientos.  

Al menos con 1 año de experiencia en el rubro. Contar con curso OS10 
vigente. Lugar de trabajo: Gran Santiago. 

301 

SUPERVISOR EN 
TERRENO PARA 
GUARDIAS DE 
SEGURIDAD. 

$700.000 

Controlar y asegurar todas las posiciones de 
Guardias. Realizar control de presentación 
personal. Reportar a Operaciones posibles 

incidentes según pueda corresponder 

Lugar de trabajo: Las Condes. 

331 
ASISTENTE ATENCION 

MULTIFUNCIONAL 
CAFETERIA FT 

$500.000 

Servir y preparar café, realizar funciones de copera, 
cajera y ayudante de cocina, atienda mesas y 

clientes, además de estar a cargo del control de 
horneo de productos de bollería que se venden en 
el local, surtir la vitrina pastelera y la de alimentos 

salados, reponer productos de minimarket, 

Lugar de trabajo: Providencia 



preparación de sándwiches para vitrina de 
alimentos salados y limpieza del local.  

363 COCINEROS $500.000 + propinas 

Administración y manejo de cuarto frío y cuarto 
caliente. Encargado de la preparación, 

conservación y presentación de todos los alimentos 
que conforman la oferta gastronómica del 

establecimiento. 

1 año de experiencia en el mismo establecimiento y tener disponibilidad 
para trabajos a altas horas de la noche. 

364 GARZONES $500.000 + propinas 

Tomar las órdenes de alimentos y bebidas. Servir 
los alimentos y las bebidas del pedido de las mesas 

atendidas. Organizar y limpiar la estación de 
meseros durante del servicio y después. Gestionar 
las solicitudes, las quejas y los comentarios de los 

comensales a tiempo y adecuadamente. 

6 meses de experiencia en el mismo establecimiento y tener 
disponibilidad para trabajos a altas horas de la noche. 

365 CAJEROS PART TIME  $200.000 + propinas 

Gestionar transacciones con clientes utilizando 
cajas registradoras. Recepción de pagos de dinero 

en efectivo y distintos medios de pago. Realizar 
cuadratura de caja al finalizar cada turno. 

6 meses de experiencia en el mismo establecimiento y tener 
disponibilidad para trabajos a altas horas de la noche. 

386 ALBAÑILES $500.000 
Construir muros de cerramientos con bloques de 

cementos prefabricados. 
Se requiere mínimo un año de experiencia en el rubro.  

394 EJECUTIVO COMERCIAL $500.000 

Contactar a nuevos clientes, visitándolo en terreno 
y/o contactándolos con el objetivo de asesorarlos. 

Gestionar la venta de servicios con clientes nuevos 
y vigentes, de forma presencial y remota. 

1 año de experiencia laboral en venta intangible y/o atención clientes. 
Técnico Profesional o Universitario. Idealmente experiencia en manejo de 
herramientas digitales (plataformas de gestión online, videoconferencias). 

408 
AGENTE COMERCIAL 

TELEFÓNICO - VENTAS 
$500.000 +  

bonos 

Trabajo presencial, donde se busca hacer 
agendamientos, realizar encuestas y hacer 

seguimiento a cotizantes. 

Manejo de PC nivel intermedio, deseable experiencia en trabajo telefónico 
en ventas, ser mayor de 24 años. 

410 ANALISTA CONTABLE $400.000 
Confección de voucher. Análisis de cuentas. 

Conciliaciones bancarias. Realización de arqueos e 
inventarios.  

Se requiere 3 años de experiencia en el rubro. Nivel educacional: 
Contador general o auditor con o sin título. Conocimientos tecnológicos 

requeridos: Softland. Lugar de trabajo: Las Condes. 

411 PERSONAL DE ASEO  $240.000 
Limpieza y aseo en espacios comunes del 

condominio. Lugar de trabajo: Ñuñoa 
Educación media completa. 

414 JUNIOR ASEADOR $480.000 

Realizar trámites bancarios, tramites de abogado, 
lleve y traiga material solicitado a la Provincial de la 

Educación, entre otros. Que colabore con aseo, 
barra calle y haga recibimiento de alumnos. 

2 años de experiencia y conocimiento básico en computación. Lugar de 
trabajo: Ñuñoa 

416 MAESTRO DE COCINA $650.000 
Apoyar las diversas labores de la cocina, tanto en 
restaurant como en banquetes, apoyando en los 

procesos de producción y atención de estas áreas, 

Técnico de Nivel Medio en Cocina, Gastronomía o carrera afín.  
Se requiere 1 año de experiencia en el cargo aproximadamente. Además, 

de ser Técnico de Nivel Medio en Cocina, Gastronomía o carrera afín. 
Lugar de trabajo: Ñuñoa. 



así como también en la limpieza y mantención de 
utensilios de trabajo y cocinas.  

417 AYUDANTE DE COCINA $530.000 

Apoyar las diversas labores de la cocina, tanto en 
restaurant como en banquetes, apoyando en los 

procesos de producción y atención de estas áreas, 
así como también en la limpieza y mantención de 

utensilios de trabajo y cocinas.  

1 año de experiencia aproximadamente. Técnico de Nivel Medio en 
Cocina, Gastronomía o carrera afín. Lugar de trabajo: Las Condes. 

418 TECNICO CONTABLE $650.000 
Registrar y reportan los movimientos contables, 

verifican pagos e ingresos diarios y preparan 
informes. 

2 años de experiencia mínima. Excel nivel medio. Conocimientos en 
Softland (no excluyente). Conciliación bancaria. Libro de ventas y análisis 

de cuentas.  
Lugar de trabajo: Peñalolén. 

419 VENDEDORES RUTEROS 
$500.000 + 
comisiones 

Las principales funciones del cargo son: Proceso de 
venta y cobro y recepción de mercadería entre 

otros. 

6 meses de experiencia. Educación Media completa. 
Lugar de trabajo: Malls RM 

423 
EDUCADORA DE TRATO 

DIRECTO SEMANA 
TARDE 

$437.000 

En horario (lunes a viernes, de 15:30 a 22:00 hrs) 
recibir a los bebés, niños y niñas que ingresan por 

primera vez a la residencia, contribuir a que las 
etapas de ingreso y egreso de los bebés, niños y 
niñas sean una instancia respetuosa, apoyar el 

egreso de los niños y niñas, participando en ritos de 
despedida y cierre administrativo correspondiente 

Al menos 1 año trabajando con bebes, niños y niñas. Título técnico de 
nivel superior en Educación de Párvulos. Lugar: Ñuñoa 

424 
EDUCADORA DE TRATO 

DIRECTO FIN DE 
SEMANA DÍA 

$322.000 

En horario (sábado y domingo, de 8:00 a 20:00 hrs) 
recibir a los bebés, niños y niñas que ingresan por 

primera vez a la residencia, contribuir a que las 
etapas de ingreso y egreso de los bebés, niños y 
niñas sean una instancia respetuosa, apoyar el 

egreso de los niños y niñas, participando en ritos de 
despedida y cierre administrativo correspondiente 

Al menos 1 año trabajando con bebes, niños y niñas. Título técnico de 
nivel superior en Educación de Párvulos. Lugar: Ñuñoa 

425 
EDUCADORA DE TRATO 

DIRECTO FIN DE 
SEMANA NOCHE 

$395.000 

Horario (sábado y domingo, de 20:00 a 8:00 hrs). 
Recibimiento de los bebés, niños y niñas que 

ingresan por primera vez a la residencia, contribuir 
a que las etapas de ingreso y egreso de los bebés, 

niños y niñas sean una instancia respetuosa, 
apoyar el egreso de los niños y niñas, participando 

en ritos de despedida y cierre administrativo 
correspondiente 

Al menos 1 año trabajando con bebes, niños y niñas. Título técnico de 
nivel superior en Educación de Párvulos. Lugar: Ñuñoa 

426 PERSONAL DE ASEO $500.000 
Realizar funciones de aseo en las áreas comunes al 

interior del local comercial. 
Varones con 1 año de experiencia en aseo. 



427 
REPONEDOR/A (Oferta 

bajo cupo de Ley de 
Inclusión Laboral) 

 

-Dar cumplimiento al protocolo en sala, con los 
tiempos asignados para ello. -Transportar 

embalajes desde la bodega del supermercado hasta 
la sala. Horario Part Time AM y PM. 

Lectoescritura 

430 

PRÁCTICA LABORAL DE 
LIQUIDADOR (Oferta bajo 
cupo de Ley de Inclusión 

Laboral) 

$200.000 

En Grupo MOK estamos en búsqueda de un 
Alumno en práctica para el área de liquidadores, el 

cual prestará apoyo en temas de liquidación y 
reembolso de seguros. Horario: 40 hrs semanales 
de Lun a Vie de 09:00 a 18:00 hrs .Ubicación: a 

pasos de Metro los héroes 

Alumno en práctica de carreras como Técnico en enfermería, Ciencias 
Económicas, Ing Comercial, técnico en contabilidad. Contar con seguro 
escolar vigente. Contar con al menos 360 hrs de práctica profesional. 

432 
ESPECIALISTA SERVICE 

DESK Y NOC 
$850.000 

Llevar a cabo el recibimiento, gestión, monitoreo y 
seguimiento de los Tikets de trabajo de nuestro 

cliente. Trabajo por turnos rotativos. Horario: lunes 
a domingo, turnos rotativos. Comuna: Ñuñoa 

Especialistas Service Desk y NOC, personal con experiencia en N1. N2, 
Help Desk, o similar. Carreras a fín: Ingeniería en Telecomunicaciones, 
Ingeniería en conectividad y redes con mínimo dos años de experiencia. 
Titulados en Ingenierías dos años de experiencia, Titulados nivel Técnico 

tres años.  
de experiencia, idealmente desempeñando cargos de NOC, Service Desk 

y/o TI. Manejo intermedio de planilla de cálculo (EXCEL y/o GOOGLE 
SHEETS). Certificaciones CISCO. Conocimientos de la red de Fibra 

Óptica. Trabajo por turnos rotativos. N1 y N2 (-Conocimientos de 
manipulación de jumpers, necesarios  

para realizar despliegues o cruzadas de F.O. -Conocimientos en  
sistemas de transporte de fibra óptica -Monitoreo de redes de  

telecomunicaciones. -Conocimientos básicos en virtualización de  
sistemas operativos) No excluyente. 

434 
PERSONAL DE ASEO, 

PART TIME 20HRS / FULL 
TIME / FIN DE SEMANA 

PART TIME: 
$289.000 

FULL TIME: $460.000 
+ reembolso del 

pasaje ($800) por día 
efectivamente 

trabajado  
FIN DE SEMANA: 
$14.221(por día) + 

Gratificación 

Mantener y realizar la limpieza de la sucursal. FULL 
TIME: Se trabaja en 2 tiendas en el día y se cancela 

pasaje de traslado. PART TIME: 4 horas diarias 
mañana o tarde dependiendo de la sucursal (10:00 
a 14:00 o 16:00 a 20:00 horas). FIN DE SEMANA: 

Horario de 16:00 a 20:00 horas. Para distintas 
comunas de la RM 

Personas puntuales, cordiales, responsables y empáticas. Contar con 
experiencia de al menos 1 año en funciones similares. 

435 
GUARDIA DE 
SEGURIDAD 

$550.000 

Realizar rondas dentro de la instalación. Llevar libro 
de novedades. Recibir y entregar tarjetas a las 

visitas. Ingresar visitas externas en las planillas de 
ingreso. Horario: 08:00 a 20:00 (01:00 colación). 

Lugar de trabajo: Las Condes. 

Enseñanza media completa. Edad desde 25 hasta los 50 años. Curso 
OS10 vigente. Mínimo 6 meses de experiencia en el cargo. 

436 AUXILIAR DE ASEO  $282.000 
Realizar limpieza de pisos y salas de actividades a 
diario, limpieza de mesas, muebles, estantes, sillas 

Se requiere deseable experiencia de al menos 6 meses. 



a diario, limpieza de baños de niños/as y 
mantención durante toda la jornada, limpieza de 

cunas, camas, y de juguetes cuando sea necesario. 
Conteo y traslado de ropa sucia y limpia hacia y 
desde ropería. Correcto manejo de elementos 

tóxicos y de desechos (limpiadores y 
desinfectantes, no dejarlos al alcance de los 

niños/as y sacar basura de las dependencias). 
Mantener informada a la directora sobre 

necesidades de materiales (ropa de cama, cloros, 
otros.) Horario: Lunes a viernes 15:30 a 20:30 (25 

horas). Comuna: Ñuñoa.  

437 TÉCNICO EN PÁRVULOS $500.000 - $600.000 

Ser parte del equipo pedagógico en aula, 
comprometido con brindar experiencias de 

aprendizaje significativo a niños y niñas. Distintos 
puntos de la RM. 

Contar con título deTécnico Atención de Párvulos o Eucación Parvularia 
nivel medio o superior. Idealmente contar con experiencia en funciones 

diferentes. Desde 18 años. 

438 
EDUCADORA DE 

PÁRVULOS 
$770.000 - $860.000 

Su principal responsabilidad es planificar, 
implementar y evaluar el trabajo pedagógico, 

además de la evaluación del desarrollo y 
aprendizajes de niños y niñas a su cargo. 

Contar con título de educadora de parvulos, experiencia desde prácticas. 
Rango desde 21 años. 

439 
PERSONAL DEASEO 
PARA CONDOMINIO 

$520.000 

Limpieza general, retiro basura de los shaft, lavado 
desinfección shaft basura gral, limpiar vidrios, 

trapear los pisos, encerar y sacar brillo hall 
principal, sacar tachos de basura 3 veces a la 
semana, entre otras. Todo lo que implica aseo 

limpieza y desinfección. Lugar: Ñuñoa. 

Enseñanza media completa idealmente y contar con un año de 
experiencia en funciones similares. 

440 
AUXILIAR DE ASEO 

CONDOMINIO 
$310.000 

Mantención aseo áreas de uso común (pasillos, 
escaleras, veredas, sector estacionamiento, etc.) 
Limpieza cenefas, puertas, barandas del edificio, 

desinfección de baño y sala de descanso de su uso 
personal. Limpieza y riego de jardines. Trasladar ida 

y vuelta los contenedores comunitarios a la vía 
pública los días que pasa la basura los días que 
pasa el camión recolector municipal. Limpiar y 
desinfectar contenedores de basura y sala de 

basura. Horario: lunes a sábado de 7:00AM a 12:00 
AM. Lugar de trabajo: Ñuñoa. 

Educación media completa. Certificado de antecedentes. Carta de 
recomendación con referencia último empleador (deseable). Se valorará 

conocimientos de gasfitería básica y arreglos domésticos menores. 

441 TÉCNICO EN PÁRVULOS $480.000 

Ser parte del equipo pedagógico en aula, 
comprometido con brindar experiencias de 

aprendizaje significativo a niños y niñas. Lugar: 
Ñuñoa. 

Contar con título nivel superior de Técnico en Párvulos y 3 años de 
experiencia en cargos similares. 



442 
SECRETARIA 

RECEPCIONISTA 
$600.000 

Atención de pacientes en forma presencial, 
telefónica, email, whatsapp o cualquier otro medio. 
Reagendamiento y bloqueo de horas de atención 

según la necesidad del turno. Responder, registrar y 
devolver las llamadas a los pacientes que hayan 

solicitado hora de atención cuando sea necesario. 
Proporcionar información del centro de salud y 
agendar horas a los pacientes que lo requieran. 

Lugar de trabajo: Las Condes. Horario: turno 
rotativo lunes a viernes y sábado por medio 

2 años de experiencia. Educación media o técnica. 

443 
EJECUTIVO DE 

AGENDAMIENTO 
$498.000 

Agendamiento de llamadas en call center y correos. 
Horario: turno rotativo. Lugar de trabajo: Ñuñoa.  

Contar con 1 año de experiencia. 

444 
JARDINERO AUXILIAR 

DE ASEO 
$490.000 

Manejo y operación de equipamiento de trabajo. 
Poda de árboles. Corte de pasto. Orillar setos. 
Cambio de aspersores. Mantención básica de 

maquinaria de jardinería. Riego de áreas verdes. 
Otras funciones que asigne su jefatura directa en 

relación con el cargo. Horario: lunes a viernes 
09:00- 17:48 horas. Lugar de trabajo: Ñuñoa. 

Para postular a la oferta debe ingresar a www.trabajando.cl Se requiere 1 
año de experiencia. 8vo básico completo. 

445 
MANIPULADORA DE 

ALIMENTOS 
$343.360 

Debe aplicar las normas y prácticas de higiene 
alimentaria que correspondan a su actividad laboral, 
realizando aseo en las dependencias de la cocina 

de acuerdo al reglamento sanitario, garantizando el 
suministro de alimentos seguros, preparando, 

distribuyendo, envasando y rotulando los alimentos. 
Horarios: 08:00-17:00 horas, días sábados y 

domingos 

Estar titulada de la carrera Técnico de nivel medio en Alimentación 
Colectiva, o tener cursos de manipulación de alimentos (debes contar con 

los certificados). 
Poseer experiencia en el cargo en cuarto caliente y cuarto frío (maestra 

de cocina idealmente). 

446 
RECEPCIONISTA - 
SALON MANICURE 

$600.000 
Realizar la atención al público, presencial y 

telefónicamente. Realizar agendamiento de horas 
de clientes. 

Uso de computador nivel usuario 

447 NOCHERO $360.000 
Vigilancia de condominio. Horario de: 21:00 - 07:00 

am. Lugar de trabajo: Ñuñoa. 
1 año de experiencia en el cargo. Tener entre 55 a 68 años. Educación 

media completa 

448 

ANALISTA DE 
SEGURIDAD NIVEL 1 

(Oferta bajo cupo de Ley 
de Inclusión Laboral) 

$1.100.000 

Solucionar y gestionar dudas sobre servicios y/o 
contactos válidos. Encausar solicitudes o problemas 

sobre las plataformas de seguridad con las áreas 
correspondientes. Mantener y generar 

documentación actualizada derivada de la gestión 
de los procesos, solicitudes, incidencias, tareas 

asignadas, etc.  

-Al menos 1 año de experiencia.  
-Empatia con los clientes internos y externos.  

-Disponibilidad para trabajar por turnos rotativos.  
-Manejo avanzado de Inglés oral y escrito (excluyente). 



449 
OPERADOR HELP DESK 
(Oferta bajo cupo de Ley 

de Inclusión Laboral) 
$1.100.000 

Solucionar y gestionar dudas sobre servicios y/o 
contactos válidos. Encausar solicitudes o problemas 

sobre las plataformas de seguridad con las áreas 
correspondientes. Mantener y generar 

documentación actualizada derivada de la gestión 
de los procesos, solicitudes, incidencias, tareas 

asignadas, etc.  

-Al menos 1 año de experiencia.  
-Empatia con los clientes internos y externos.  

-Disponibilidad para trabajar por turnos rotativos.  
-Manejo avanzado de Inglés oral y escrito (excluyente). 

451 
CONSERJE TURNO 

TARDE 
$490.000 

Estar a cargo del ingreso y salida de asistentes al 
edificio. Horarios: lunes a viernes 15:30 -22:30 hrs. 
Sábado 08:00-20:00. Lugar de trabajo: San Miguel. 

-Educación media completa. -Curso OS10 vigente 

452 AUXILIAR DE ASEO  $600.000 

Limpieza de salas, limpieza de servicios higiénicos 
y oficinas, además de mantenimiento de jardines y 
cocina. Lunes a viernes 08:00-18:00 hrs. Lugar de 

trabajo: Ñuñoa 

4to medio rendido 

453 
EJECUTIVO/A 

DESARROLLADOR DE 
NEGOCIOS 

$1.300.000 

Desarrollo y segmentación de clientes. Prospección 
y creación de Leads. Presentación de propuestas. 

Negociación y cierre de ventas. Gestión de 
relaciones. Seguimiento post-venta. Trabajo 
presencial en nuestras oficinas ubicadas en 

Santiago Centro y en terreno. 

Al menos 3 años de Experiencia en Ventas de Servicios Intangibles a 
Empresas (Excluyente). Conocimiento de los servicios y necesidades de 
la industria de la salud (Deseable). Estudio Técnico o Superior en área 

Comercial, Administración, Servicio al Cliente (No Excluyente). 

454 
GESTOR/A 

ADMINISTRATIVO DE 
LOCAL CENSAL  

Sueldo bruto 
$930.000 

asegurar el pago de honorarios. Gestionar altas y 
bajas en el sistema de contratación y pago. Iniciar 

proceso de reposición de cargos operativos 
asociados al local. Gestionar la documentación para 
la contratación, reposiciones, pago de honorarios y 

actos administrativos. Resguardar y respaldar la 
documentación física o digital administrativa del 

local censal. Apoyar en la cuadratura y trazabilidad 
de todo el material recepcionado durante todo el 

operativo censal, en todas sus etapas. 

Contar con Título Técnico superior (de al menos 4 semestres) o Título 
Profesional; deseable experiencia laboral de al menos 1 año en tareas 

afines a la administración, manejo nivel medio de herramientas Microsoft 
Office. Postular a través del link: 

https://www.ine.gob.cl/censo/postulaciones 

455 
COORDINADOR/A DE 

LOCAL CENSAL (lista de 
espera) 

Sueldo bruto 
$1.000.000 

 
Velar que se logre censar toda el área a cargo.  

Resguardar la cobertura del territorio y la calidad de 
la información recogida.  

Coordinar actividades de censistas y grupo censal. 
Habilitar el local censal. 

Resguardar la confidencialidad y el secreto 
estadístico del proceso censal operativo. 

Título Técnico Superior de una carrera de al menos 4 semestres o Título 
Profesional  

Experiencia deseable, 1 año en el área de operaciones, trabajo de 
campo, control de gestión, capacitación o logística de proyectos con 

levantamiento de información en terreno (ámbito económico y 
demográfico social). Experiencia de al menos 6 meses coordinando 

equipos de trabajo. Manejo intermedio de Microsoft Office. Postular a 
través del link: https://www.ine.gob.cl/censo/postulaciones 

https://www.ine.gob.cl/censo/postulaciones
https://www.ine.gob.cl/censo/postulaciones


456 
ANALISTA RRHH (Oferta 

bajo cupo de Ley de 
Inclusión Laboral) 

$1.000.000 

Realizar contratos de trabajo y gestionar las firmas. 
Mantener actualizada la información en SAP 

referente al pago de las remuneraciones. 
Realizar el cierre mensual de la nómina del 

personal y el pago de cotizaciones mensuales. 
Enviar las liquidaciones de sueldo a los 

trabajadores. Mantener actualizada la cuadratura 
mensual con el área contable. Mantener actualizada 
la información en el Datacenter. Mantener contacto 
permanente con la Caja los andes. Actualización de 

vacaciones de los trabajadores. Enviar la 
información requerida a los diferentes clientes que 
lo requieren. Mantener actualizada la información 
de todos los colaboradores ante la Dirección del 

trabajo. 

Al menos 1 año de experiencia.Técnico en recursos humanos o carreras 
similares. Manejo de planillas excel. Manejo de SAP. Manejo de Office.  

457 

ASISTENTE 
ADMINISTRATIVO - 

PROYECTOS DE 
VIVIENDA 

$540.000 

Realizar de manera eficiente y eficaz la labor 
administrativa relacionada a los proyectos de 

Vivienda.Procesar información para un potencial 
proceso de diagnóstico. Levantar y procesar 
información relacionada a los beneficiarios y 

postulaciones. Proveer información al área contable 
para realizar las respectivas facturaciones. Emitir y 
actualizar información de entidades patrocinantes 
regionales. Difundir oportunamente la información 

de llamados a subsidios a clientes internos y 
externos. Contactar frecuentemente a los 

postulantes para detectar potenciales propietarios e 
informar a la Asesora Habitacional. Revisar el 

proceso de cierre sistémico de los beneficiarios. 

Técnico Profesional en el área administrativa, secretariado, asistente 
administrativo o carrera a fin (Excluyente). 

2 años de experiencia en trabajo administrativo y atención a público de 
forma presencial y telefónica. 

Manejo de Excel nivel intermedio (Excluyente). 
Deseables conocimientos en temáticas sociales. 

 
Para mayor información puedes visitarnos en el edificio de Servicios Públicos ubicado en la calle  

Irarrázaval Nº 2434, segundo piso, Ñuñoa. 
También puedes escribirnos al correo de contacto omil@nunoa.cl o comuníquese con nuestras  

Ejecutivas de Atención de Usuarios: 2 33 222 986 / 2 33 222 991. 
 



 


