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1. IDENTIFICACION.

TITULODEL CARGO:

TIPO DEPROGRAMA:

REEMPLAZO:

SUPERVISORDIRECTO:

Director (a)
Programade Intervencién Breve (PIB).

Ensu ausencia el Director (a) de Programasera reemplazadoporel o la profesional
que sea solicitado por el mismo Director (a) para tales efectos.

El profesional propuesto como Director (a) Subrogante, sera formalmente designado a
través de unaresoluciéninterna firmada por el Gerente General de la Fundacion.

Depende directamente delDirector (a) Ejecutivo de la Fundacién.

Tiene una dependencia funcional de los Directores de Departamentos de la
Fundacion.

2. DESCRIPCIONGENERAL.

Es elresponsablede realizarla gestiéntécnica, administrativa, financierayde representacién del Programa, utilizandopara
ello en forma eficiente los recursos humanos, financieros, de infraestructura y de informacién. Con su accionar debe
gestionar al equipo de trabajo a su cargo paralograr una eficiente intervencion familiar, psicolégica social y comunitaria,
junto con fortalecerla gestionterritorial e intersectorial.

3. FUNCIONES.

a.- De Gestion Técnica:

1. Cumplircon el Convenio Fundacion— Sename, tanto en lo técnico como en lo administrativo.
2. Elaborarel programaanual de trabajo.

3. Realizarlagestiontécnicadel Programa, dentrode las orientaciones técnicas, los limites presupuestarios, el plan
de trabajo anualdisefiado ylas politicas institucionales quelos regula.

4. Conformarlasredes de apoyo para el programa contactandose con las entidades sociales, comunitarias, de
educacion, de salud, deportivas ytribunalesde justicia, desde donde se puedangenerar acciones coordinadas y
ayudas paralos nifios yadolescentes atendidos.

5. Dirigir,coordinar ysupervisar a su equipo de trabajo, en la planificacion, ejecucion, revision yanalisis del estado
de avance yresultados del programa.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Verificarque la calidad de las intervenciones dé respuestaa la causal de ingresoylas necesidades detectadas
en el diagnostico realizadoalos nifios yadolescentes atendidos por el programa, yque éstassecumplanen la
formay plazos establecidos.

Revisar que las intervenciones realizadas a los nifiosyadolescentes atendidos por el programa seaningresadas
semanalmente en las carpetas personales ysistema de bases de datos digitalizado existente para ello.

Conducirlas reuniones técnicas yde anélisis de casos realizadas con su equipode trabajo.

Realizarla evaluaciénanual del programa yentregarla en los plazos solicitados porla Administracién Central y
Sename.

Verificar que las carpetas personales de los nifios yadolescentes atendidos cuentencontoda la documentacion
e informacion que esta dispuestase archive en ellas.

Elaborar un programade autocuidado, considerando desarrollar esta actividad con su equipode trabajo al menos
unavez cadados meses.

Establecer contactos con los medios de derivacion de nifios y adolescentes al programa, tales como OPD,
programas de la Red Sename, consultorios de salud, escuelas, liceos, municipalidades y organizaciones
comunitarias entre otras.

Definirlas prioridades en torno a las wineraciones de derechoasociadas a situaciones de mediana complejidad
e identificar donde se situan.

Definiren conjunto con su equipode trabajo los diferentes enfoques quedesarrollaranenlas intervenciones a
realizar.

Respetarla confidencialidad de los registros de la informacion e intervenciones realizadas a los nifios y familias
atendidas en el Programa.

b.- De Gestion Administrativa:

1.

4.

Disponerlos procedimientos complementarios que estime pertinentes pararegularel funcionamiento delrégimen
interno del programa.

Hacerun uso eficiente de los sistemas yredes informaticas puestas a disposicion para el funcionamiento técnico
y administrativo del programa, junto con respetar las normas de seguridad para su uso.

Cumplircon los plazos exigidos para remitir la documentacién ylo informacion requerida por los tribunales de
justicia, los departamentos de la Administracion Centraly/o el Sename.

Controlar el cuidado ybuen estado de los bienes e infraestructurapuestos a disposiciondel programa.
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5.

Solicitarlas altas de inventario de los bienes nuevos adquiridos yla baja de inventario de aquellos bienes que se
encuentranen desusoysin posibilidades de reparacion.

Redactarla documentacién de su competencia, comotambién, revisar yaprobar la documentacion técnicay
administrativa que es originada desde su proyecto hacia los distintos estamentos con los cuales se mantiene
comunicacidn, seguncorresponda.

Informar de inmediato al Gerente General 0 Jefe de Departamento que corresponda, cualquier situacién grave
que se produzca al interior del programa que afecte la integridad de los beneficiarios, sus trabajadores,
infraestructura, bienes materiales o financieros.

c.-De Gestion Financiera—Contable:

1.

10.

1.

Haceruso de los recursos financieros transferidos de acuerdo ala ley20.032,los objetivos del programa, el
presupuesto autorizado ylas normasadministrativas y contables vigentes en la Fundacion.

Elaborarymanteneractualizado el presupuestoanual de caja del programayrealizar mensualmente un control
de su ejecucion.

Elaborar, en conjunto con la Secretaria(o), la rendicién de cuentas mensual de los ingresos y gastos del
programa, utilizandoel médulo correspondiente del Software administrativo —financiero Institucional.

Elaboraren conjunto conla Secretariael Programa Semanal de Pagos ycontrolarsu ejecucion.

Mantener bajosu directo control las cuentascorrientes, librode banco, talonarios de cheques y documentos
bancarios.

Administrarla cuenta corriente del Programa actuando como primerafirmaautorizada, junto al 2° Apoderadoque
actlacomosegundafirmaautorizada.

Elaboraren conjunto conla Secretaria(0), la conciliacion bancariael dltimodia habilde cadames, utilizando el
modulocorrespondiente del Software administrativo — financiero Institucional.

Remitirmensualmente las rendiciones de cuenta para el Senameyla Administracion Central, controlando que
éstas se realicen de acuerdoalas Normas parale Ejecucion yRendicion de Transferencias otorgadas por el
Sename, en virtud de la normativa vigente.

Controlarla ejecucién del presupuesto de cajayel cumplimiento de los compromisos econémicos y financieros
del Programa con los proveedores yla Administracion Central.

Traspasar la responsabilidad de administracion de la(s) cuenta(s) comiente(s) del Programa y actuaciéon como
primera firmade los cheques, a quien lo subrogue en caso de licencias médicas yvacaciones.

Ejecutaryverificar que las actividades de control internocomespondiente al Programase ejecuten de acuerdo a
lo establecido porlas nomas de la Fundacion.
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d.- De Gestion de Personas:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

Coordinar y supenvisar las acciones de los integrantes de su equipo de trabajo en el cumplimiento de sus
funciones.

Orientar e instruiren sus funciones a las personas integrantes delequipode trabajo a su cargo.

Establecer un sistemade delegacion de funciones, con el objeto de facilitar que las personasintegrantes de su
programa desarrollen iniciativas y una autonomiarelativa.

Efectuarla selecdon de los nuevos integrantes de su equipo de trabajo en coordinacién con el Departamento de
Personas de la Fundacion.

Disponer se remitan al Departamento de Personas de la Administracion Central, de acuerdo a los plazos
establecidos para ello, las informaciones relacionadas con contratos de trabajo, remuneraciones, pagos de
beneficios, términode la relacionlaboralu otra informacion relacionadacon la Gestionde Personas.

Realizarel pago mensual de las remuneraciones u otros beneficios econémicos adicionales que se otorguen, de
acuerdoal procedimientoestablecidopara ello.

Mantener actualizadas, ordenadas ybajo su custodialas campetas personales de los integrantesde su programa.
Disponer se efectle de acuerdo a la forma ylos plazos establecidos para ello, el pago de las cotizaciones
previsionales de AFP, Isapre, Fonasa, Caja de Compensacion, Instituto de Normalizacion Previsional o
AsociacionChilena de Seguridad, de los trabajadores de su programa.

Programarycoordinarlas acciones internas de capacitacion de las personas de su programa.

Comunicarlas circulares, resoluciones, orientaciones u otro tipo de informacion enviadapor la Administracién
Central ylo Sename paraconocimiento de las personas que integran su equipode trabajo.

Evaluaranualmente el desempefio profesional de su equipode trabajo, de acuerdo al procedimiento establecido
paraello.

Generarun climalaboral interno que favorezca la construccionde redes de conversaciones que faciliten la
comunicacion, las relaciones interpersonales asertivas, el respetomutuo yuna disposicion positiva hacia el
trabajo.

Controlar el cumplimiento de |a jornada diaria de trabajo de las personas quelaboranen el programa, ademas de
disponer larevision diariadel libro de control de asistencia o tarjeta del reloj control segun corresponda.

Efectuarlainduccion de las personas nuevas que ingresan al programa.

Cumplir con las normas establecidas en el Reglamento Interno de la Fundacion y los procedimientos
administrativos de gestion de personas que son propios de la Fundacion.
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e.- De Gestion de Relaciones Publicas:

1.

Actuar como representante del Gerente General de la Fundacion, ante los nifios y sus familias, el Sename,
Tribunales de Justicia, Organismos de Apoyo a la Justicia, Proveedores yla red socialycomunitaria del sector
geogréaficoen que se encuentrainserto el programa.

Realizarla difusién delprogramaysus alcances ante los distintos estamentos de la comunidad.

Relacionarse con los Departamentos de la Administracion Central de la Fundaciénpara la puesta en marcha,
coordinacion apoyo y control delfuncionamientodel programa.

Desempefiarse como enlace entre su equipo de trabajoylos Departamentos de la Administracion Central.

f- Otras Funciones:

1.

Otras funciones de caracter directivo 0 administrativo que le sean dispuestas por el Director Ejecutivo(a) o
los Directores de la Direccidn de la Fundacion o que las necesidades de urgente atencidn de los nifios,
adolescentesy sus familias no previstas en su oportunidad le demanden.

Cumplircon la aplicacion yuso de los procedimientos, instructivos yformularios del Sistema de Gestion de
Calidad institucional.

Cumplircon los estandares éticos y valoricos que guiany orientan la cultura, mision y objetivos estratégicos
de laFundacidn, dispuestos en el Codigo de Eticay Conducta Institucional.

Sera el encargado de los siguientes procesos del Sistema de Gestion de Calidad ISO 9001/2015:
Sistema de Evaluacién de Proyectos.
Actuacion frente a situaciones de wineracién de derechos.
Protocolo de actuacion ante situaciones de crisis,
Debiendo Cumplirlas siguientes funciones:
a) Asegurarse de que el sistema de gestion de calidad es conforme alos requisitos de esta Norma
Internacional.
b) Asegurarse de que los procesos estan generando y proporcionando las salidas previstas.

c) Asegurarse de que se promueve el enfoque al cliente entoda la organizacién.

Conoceryaplicarel Modelo de Prevencidonde Delitos.
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4. PERFIL PROFESIONAL:

Nivel educacional: Titulo profesionaluniversitario, de preferencia Trabajador Social o Psicdlogo.

Formacion: Universitaria, deseable con cursos en el area de intervencion familiar o de violencia

intrafamiliar.

Experiencia: Deseable tres afios de trabajo en programas de infanciade lared Sename y un afio en el

cargo de direccion.

Cualidades para el trabajo: "

Capacidad paraliderarequipos de trabajo.
Perseveranciae iniciativa.

Capacidad parael manejo de las relaciones personales.
Capacidad de adaptacion a un ambiente adversoyde alta exigencia.
Manejodel estrés.

Madurezemocional.

Habilidades paracomunicar.

Educacion yexperiencia adecuadapara el cargo.
Honesto.

Habilidades administrativas para el cargo.

Motivacién para el trabajo en el areade infancia.
Orientadoa brindar un serviciode calidad.

5. REQUISTOS:

e Estardispuesto a someterse a una prueba de droga aleatoria al menos una vez al afio.
¢ Brindar actualizaciones periddicas de sus certificados de antecedentes para fines especiales
¢ Brindar actualizaciones periddicas de reportes de inhabilidades para trabajar con menores de edad o

Maltrato relevante.




