
“El trabajo tesonero todo lo vence” 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE FUNCIONES 

 

 

 

 

 

CARGO 
 

Auxiliar de Servicios Menores - Nochero 

 

 

 
 

 

 

DESCRIPCIÓN DE PERFILES Y COMPETENCIAS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Junio de 2014 

 

 

LICEO BICENTENARIO ÓSCAR CASTRO ZÚÑIGA DE RANCAGUA
 

 

 

 

 



MANUAL DE FUNCIONES - LICEO BICENTENARIO ÓSCAR CASTRO ZÚÑIGA DE RANCAGUA 
AUXILIAR DE SERVICIOS MENORES - NOCHERO 

“El trabajo tesonero todo lo vence” 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 

2 

 
 
 

 

 

 

 

Auxiliar de Servicios Menores – Nochero 

 
 

Descripción de Cargo: 

 

 

Funcionario a cargo de labores relacionadas con servicios de seguridad y cuidados de 

áreas vulnerables del establecimiento, realizando la vigilancia de éstas durante la noche. 

  

 

Competencias  Labores Específicas 

Cooperar en higiene 
de dependencias 

educativas. 

 
Coopera en la higiene y mantención  de las dependencias 

educativas 

Velar por la 
seguridad de las 
dependencias 

educativas. 

Velar por la seguridad de los espacios físicos y bienes del 

establecimiento. 

A. Cooperar con la higiene y mantención de dependencias educativas.  

 

Descripción: Ayuda a mantener los espacios educativos limpios y mantiene las áreas 

verdes del establecimiento. 

 

 

 

 

DESEMPEÑO:  

 

1. Retira contenedores con residuos del establecimiento, acopiándolos en 

espacios físicos destinados para su posterior retiro, de acuerdo a instrucciones del 

Encargado de Mantención y a procedimientos del establecimiento. 

 
2. Ayuda a mantener las áreas verdes del establecimiento, regando, sacando la 

maleza y cortando el césped de las jardineras. 
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Descripción: Disposición para cumplir con las normas e instrucciones de vigilancia del 
establecimiento. 
 

 

 

B. Velar por la seguridad de los espacios físicos y bienes del 

establecimiento. 

 

 

 

 

 

 

 

DESEMPEÑO:  

 

1. Vigila los espacios físicos abiertos y cerrados del establecimiento, dando 

rondas permanentes durante la noche para constatar el estado de los bienes y evitar 

el ingreso de personas ajenas y/o animales. 

 

2. Regula la iluminación del establecimiento durante la noche, manteniendo en 

función solo aquella que permita cumplir su tarea de vigilancia en forma eficiente. 

 
3. Observa con periodicidad el monitor de las cámaras de vigilancia, con el fin de 

prever situaciones de riesgo alertando y registrando toda situación anormal. 

 
4. Entrega diariamente un reporte, registrando la situación del establecimiento y de 

las novedades acontecidas en su turno. 

 
5. Avisa a Carabineros, Bomberos según corresponda así como a la Empresa de 

Seguridad y al Encargado de Mantención, en caso de una emergencia o hecho 

delictual. 
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COMPETENCIAS CONDUCTUALES QUE APOYAN EL LOGRO DE LA COMPETENCIA FUNCIONAL DEL AUXILIAR DE 

SERVICIOS MENORES - NOCHERO 

 

COMPETENCIAS CONDUCTUALES INDICADORES DE CONDUCTA 

Proactividad 

Capacidad de anticiparse a las situaciones, teniendo la 

habilidad de realizar acciones autónomas, de manera 

eficaz y eficiente. 

 

 Demuestra iniciativa en la búsqueda de soluciones frente a una 

emergencia, anticipándose a posibles situaciones de riesgo con el fin 

de evitar la vulnerabilidad de la seguridad del establecimiento. 

 

 Se mantiene atento e informado de las necesidades de aseo y 

mantención de las áreas verdes del establecimiento, tomando 

acciones oportunas para resolverlas. 

 

 Observa con prolijidad e informa diligentemente cualquier 

anormalidad que afecte a los bienes e inmuebles del establecimiento.  

 

Trabajo en Equipo 

Capacidad de participar activamente en el logro de metas 

comunes del grupo de trabajo, cooperando con los 

demás 

 

 Colabora con otros nocheros, compartiendo información o alertando 

sobre posibles situaciones de riesgo. 

 

 Enseña a otros nocheros procedimientos de vigilancia que le han 

permitido realizar su función de manera exitosa. 

 

 Pide y ofrece ayuda a los otros nocheros para cumplir a tiempo las 

tareas comprometidas. 
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Autocontrol 

Capacidad de adecuar el comportamiento a diversas 

situaciones, conservando la calma y tranquilidad, 

sobreponiéndose a altas  exigencias de trabajo, 

manteniendo el rendimiento 

 

 Sigue las instrucciones, dando aviso a Carabineros, Bomberos, 

Empresa de Seguridad y Encargado de Mantención en caso de un 

evento que revierte peligro para la seguridad del edificio a su cargo. 

 

 Demuestra capacidad de priorizar las tareas más importantes en 

momentos de una emergencia de acuerdo a la situación y a 

instrucciones del establecimiento. 

 

 Mantiene una actitud positiva frente al trabajo, aún en situaciones de 

sobrecarga laboral, buscando alternativas que permitan cumplir con 

las tareas de la mejor forma. 

 

 


