PERFIL DE FUNCIONES

Titulo: Digitador / Digitadora.

Area funcional: Patrocinio

Reporta a: Administrador/A de Equipo de Procesamiento de Comunicaciones
Ubicacidn: CO Quito Viajes necesarios:

Fecha de entrada en vigor: | Abril 2016 Nivel: 7

Plan International es una organizacién humanitaria y de derechos de la nifiez, independiente, comprometida con
los nifnos, nifias, adolescentes y jévenes para que vivan libres de pobreza, violencia e injusticia.

Unimos activamente a nifios, nifas, adolescentes, jévenes, comunidades y otras personas que comparten nuestra
misién de lograr cambios positivos y duraderos en las vidas de la nifiez y la juventud. Apoyamos a nifos, niias,
adolescentes y jovenes para que adquieran las habilidades, los conocimientos y la confianza que necesitan para
exigir sus derechos a una vida plena, hoy y para el futuro. Nos centramos en las nifias y mujeres que con mayor
frecuencia son dejadas atras.

Hemos estado construyendo alianzas poderosas para la nifiez durante mas de 85 afios y ahora estamos activos en
mas de 80 paises.

FUNCION PROPOSITO
Digitar la informacién de las encuestas SCls (Informacion de nifio/a patrocinada) y SCUs (Actualizacion de
informacidn) de nifios y nifias patrocinadas en el sistema ChildData.

DIMENSIONES DEL PAPEL
Activos Fijos: $600.

Area de responsabilidad: Unidad de Programas.

RESPONSABILIDADES
1. Procesar la informacion de las encuestas SCl y SCU en el sistema ChildData.

e Ingresar segun cronograma de produccién la informacién de las encuestas SCls y SCUs al sistema ChildData.

e Verificar que todas las encuestas SCls y SCUs contengan la documentacién e informacién requerida para su
procesamiento en el sistema ChildData segun los estandares de calidad requeridos.

e Reportar a Lider de Patrocinio las encuestas con errores o incompletas.

e Realizar el despacho de los formularios de la produccién y de los nuevos SCs (nifios y nifias patrocinadas) a
las Unidades de Programas para sus respectivos archivos.

e Seguimiento del porcentaje de cumplimento en SharePoint
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RELACIONES CLAVE

Comunicacidn y Coordinacidn Interna:

Este puesto tiene contacto regular con las entidades de Plan International en los siguientes niveles:
o (Cluster:
¢ Nivel alto: Lider de Patrocinio, Facilitador/Facilitadora de Patrocinio.
e Nivel bajo: Servicios Generales, Oficinas de Programas / Oficina de Pais.

POLITICAS GLOBALES DE SALVAGUARDA PARA LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y PARTICIPANTES DE LOS PROGRAMAS;
POLITICA DE PREVENCION DE ACOSO, LA EXPLOTACION Y ABUSO SEXUALES (PSHEA); POLITICA DE IGUALDAD DE
GENERO E INCLUSION

Asegurar que las Politicas Globales de Plan International para Salvaguardar/proteger a nifias, nifios, adolescentes y
participantes de los programas, de Prevencién de Acoso, la Explotacién y Abuso sexuales (PSHEA) y de Igualdad de
Género e Inclusién, estén totalmente integradas de acuerdo con los principios y requisitos de las Politicas,
incluyendo las Normas y Pautas de Implementacién relevantes segin corresponda a su drea de responsabilidad.
Esto incluye, entre otros, garantizar que el personal y los asociados conozcan y comprendan sus responsabilidades
segun estas Politicas y el Cddigo de Conducta (CoC) de Plan International, su relevancia para su area de trabajo y
que las inquietudes se reporten y gestionen de conformidad con los procedimientos apropiados

EXPERIENCIA TECNICA, HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS
Conocimiento y experiencia esenciales

e Bachiller
e Dos afios de experiencia en digitacidn y registro de informacién con precisidn y atencion al detalle.
e Manejo intermedio de paquetes utilitarios.

Habilidades y comportamientos esenciales

Universales Nivel de Area Nivel Especificas Nivel
1.- Compromiso con los 1 1.- Orientacién a 1 2
Derechos e Igualdad Resultados

1.- Atencidn al Detalle
2.- Construccion y 1 2.- Comunicacion Asertiva 2 1

Desarrollo de Relaciones 2.- Cumplimiento de
procesos

3.- Empoderamiento 1 3.- Orientacion al Servicio 1 2
3.- Compromiso con el

Orden y/o la Limpieza

LOS VALORES DE PLAN INTERNATIONAL EN LA PRACTICA

Somos abiertos y responsables
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Creamos un clima de confianza dentro y fuera de la organizacién siendo abiertos, honestos y transparentes. Nos
hacemos responsables a nosotros mismos y a los demas de las decisiones que tomamos y de nuestro impacto en
los demas, al tiempo que hacemos lo que decimos que vamos a hacer.

Buscamos un impacto duradero
Nos esforzamos por lograr un impacto significativo y duradero en la vida de los nifios y los jévenes, y por garantizar
la igualdad de las nifas. Nos desafiamos a ser audaces, valientes, receptivos, centrados e innovadores.

Trabajamos bien juntos

Tenemos éxito trabajando eficazmente con los demas, dentro y fuera de la organizacién, incluidos nuestros
patrocinadores y donantes. Apoyamos activamente a nuestros colegas, ayuddndoles a alcanzar sus objetivos. Nos
unimos para crear y aplicar soluciones en nuestros equipos, en todo Plan International, con los nifios, las nifias, los
jovenes, las comunidades y nuestros socios.

Somos inclusivos y potenciamos la autonomia

Respetamos a todas las personas, apreciamos las diferencias y desafiamos la desigualdad en nuestros programas y
en nuestro lugar de trabajo. Apoyamos a nifos, nifias y jévenes para que aumenten su confianza y cambien sus
propias vidas. Empoderamos a nuestro personal para que dé lo mejor de si mismo y desarrolle su potencial.

ENTORNO FiSICO
Mayoritariamente realizara teletrabajo y asistira a las oficinas cuando sea necesario previa coordinacion.

NIVEL DE CONTACTO CON LOS NINOS
Alto Medio Bajo

Interaccion frecuente con la | Interacciéon ocasional con la | Hay interaccién con muy poca
nifiez nifiez frecuencia

X

Riesgos del Puesto de Trabajo:

TIPO ESPECIFICACIONES

Quemaduras eléctricas, Fatiga Visual por radiacion no ionizante

Estrés, Cansancio

Lesiones Musculo-esqueléticas por posiciones forzadas
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Accidentes Incendio

Mayores

Medidas de Plan de Emergencias, silla ergondmica, apoyapié, pausas activas
Control programadas, luxometria, analisis ergondémico del puesto de trabajo,

aplicacion de método de identificacion de riesgos psicosociales,
inspecciones eléctricas, equipos con regulacidn de brillo y contraste.

Examenes Médicos

Hemograma completo

Quimica sanguinea: Glucosa, Urea, Creatinina. Colesterol total, LDL, HDL,
Triglicéridos. Elemental microscépico de orina (EMO). Coproparasitario.

Optometria basica, control de agudeza visual.

FACTORES DE RIESGO
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Mayores
H Alto 0 0 0 0
H Medio 2 2 2 0
Bajo 0 0 0 1
B No existe 0 0 0 0
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Cargo: Personas & Cultura Representante de Pais

Fecha: Fecha Fecha:
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