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1.- IDENTIFICACION.
TITULO DEL CARGO: SECRETARIA CONTABLE.
TIPO DE PROGRAMA: PROGRAMA PRONINO.
2- DESCRIPCION GENERAL.

Es la encargada de recibir y despachar la documentacidn, registrar y redactar documentos, e informesique se le

dispongan, cooperar al Director del Programa en la elaboracién de las rendiciones de cuentas, mantenger ordenados y bajo
su custodia los archivos con la documentacién del programa, ademas de cooperar.en. las, funciones administrativo -
contables al Director y su equipo de trabajo

3.

FUNCIONES.

a.- Administrativas:

1.

9.

Recibir la documentacion destinada al programa, registrarla y*distribuirla para su conocimiento y tramite segun
corresponda.

Archivar la documentacion administrativa y financiero‘contable en forma ordenada y de acuerdo a su registro en la
fecha de ingreso o de salida del programa.

Redactar la documentacion relacionada“con el programa, que le disponga el Director u ofros profesionales del
mismo.

Efectuar el despacho de la documentacién’y correspondencia originada por el programa, hacia los destinatarios
que corresponda, manteniendo,el control de esta a través del libro o cuaderno de control de correspondencia.

Informar las citaciones, entrevistas, reuniones u otras actividades organizadas por el Director o profesionales del
programa

Atender a‘lesfnirios y familias que concurren a las oficinas del programa y dar respuesta a sus consultas segun
corresponda.

Mantener actualizado los inventarios y el control de las especies inventariables del programa.

Informar oportunamente de cualquier acontecimiento ocurrido durante la ausencia del Director o quien lo
subrogue, al momento del regreso de éste a las oficinas.

Mantener bajo su cuidado y control la documentacién que se encuentran en el archivo historico.

10. Recibir los llamados telefonicos y efectuar los llamados solicitados por la direccién.
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11. Mantener un eficaz control de la informacién de su responsabilidad almacenada en los sistemas informaticos.

12. Cumplir con las medidas de seguridad establecidas en el uso de los sistemas informéaticos y las bases de datos
digitalizadas puestas a disposicién para su trabajo.

13. Respetar la confidencialidad de la informacién que tiene relacién con las intervenciones realizadas ades nifios y
adolescentes.

b.- Contables:

1. Elaborar, registrar y archivar los comprobantes de egreso, ingreso y reintegros segun sea el movimienta‘contable
del programa.

2. Registrar en el Libro de Banco todos los movimientos de entrada y salida denchequesqde la(s) cuenta(s)
corriente(s) del programa.

3. Cooperar al director en la elaboracion y actualizacién del presupuesto-anualde caja’y'en la revision mensual de su
ejecucion.

4. Elaborar, en conjunto con el director, la rendicién de cuentastmensual,de 10s ingresos y gastos del programa,
utilizando el médulo correspondiente del Software administrativos= financiero Institucional, y de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el CODENI.

5. Elaborar, en conjunto con el director, la congiliacién bancaria, el Ultimo dia habil de cada mes, utilizando el modulo
correspondiente del Software administrativo - financieroInstitucional.

6. Elaborar en conjunto con el Directorel'Programa‘Semanal de Pagos.

7. Cooperar al director en la ejecucién y verificacion de las actividades de control interno correspondientes al
programa de acuerdo a lolestablecido pordas normas del CODENI.

8. Mantener bajo sucentrol el uso'de los dineros asignados para la Caja Chica del programa y rendir cuenta de éste
al término de cada mes‘al.director.

9. Solicitarsl apoyo del supervisor financiero en aquellos aspectos de administracién financiero contable que tenga
dudas.

10. Conocer las,normas dispuestas por el CODENI para el funcionamiento financiero — contable del programa y
aplicarlas cofrectamente.

14, Cumplir con los procedimientos establecidos por el Departamento de Contabilidad de la Administracion Central
para‘la entrega de informacion requerida en el uso de los dineros del programa y asesorar al director en el envid
de documentacion financiero contable dentro de los plazos establecidos para ello.

12. Efectuar tramites de pago de facturas, cotizaciones previsionales u otros segun se lo disponga el director del

programa.
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c.- Otras Funciones:

1. Realizar ofras tareas administrativas o contables relacionadas con su cargo, que le sean dispuestas por el director
del programa o que las necesidades de urgente atencién de los nifios y/o familias le demanden.

4- REEMPLAZO.

1.- En su ausencia sera reemplazada por el funcionario que designe el Director del Programa.

2.- Ante la eventualidad de ausencias prolongadas de la Secretaria, ésta debe ser reemplazada pordina Secretaria con
habilidades y competencias similares.

5. SUPERVISOR DIRECTO.

Depende directamente del Director del Programa.

6.- RELACIONES DE TRABAJO

Con el Director:

De supervision, coordinacion, asignacion de tareas, control y apoyo.

Con el Equipo de Trabajo
del Programa:

De informacién, coordinacion y apoyo.

Con los Departamentos
de la Administracién
Central CODENI:

De informacién, supervision, coordinacion, control y apoyo.

Con el  Supervisor
Financiero del CODENI:

De.supervisién y control, apoyo y capacitacion.

1. PERFIL,PROFESIONAL.:

Nivel educacional:

Titulo profesional de preferencia Secretaria o Contador General.

Formacion: De nivel técnico profesional, deseable con dominio de procedimientos contables basicos y de
computacion a nivel de usuario en Word, Excel, uso de Internet y Correo Electrénico.
Experiencia: Deseable una afio de experiencia como Secretaria — Contable en programas sociales u otros

similares

Cualidades para el
trabajo:

= Capacidad para frabajar en equipo.
= Capacidad para establecer prioridades.
= Persistente.
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Paciente y calma en situaciones dificiles.
Respetuosa en la relacién con los ofros.

Capacidad para trabajar en un medio adverso y de alta exigencia.

Capacidad para resolver bajo presién.
Saber escuchar y comunicar.
Educacion adecuada para el cargo.
Honesta.

Organizada y planificada.

Con orientacion a la calidad

8.- CONDICIONES AMBIENTALES LABORALES.

1.- Oficina con escritorio, computador, impresora, teléfono y estantes para libros y archivos.




