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1- IDENTIFICACION.
TITULO DEL CARGO: SECRETARIO GENERAL EJECUTIVO
TIPO DE PROGRAMA: CONSEJO DE DEFENSA DEL NINO
¢

Consejo Directivo, la Presidencia y de la Gerencia General del Consejo de Defensa del Nifio, pa asesorar en

2 DESCRIPCION GENERAL b
Es de responsabilidad del cargo, cumplir las funciones de Ministro de Fé de los actos admmls{atlvo emanados del
materias de orden juridico administrativo a las citadas Autoridades , como a los Proyectos ejecttados por undacion.

3.- FUNCIONES.

1.- Suscribir como Ministro de Fé los actos administrativos y resoluciones que materializan las decisiones de las referidas
Autoridades. (‘ \J

2.- Redaccion de las Actas de las Sesiones del Consejo Diregtivo; Resoluciones, Circulares, Oficios y Certificaciones y
correspondencias que se le soliciten, por parte del Consejo ~irect| la Presidencia y la Gerencia General.

3.- Ejecucion de las instrucciones directas que impart sej0 Directivo, la Presidencia y la Gerencia General.

4.- Custodia de los Libros de Actas del H. Consejo, Directivo, archivos de la Resoluciones, correspondencia y demas
documentacion de la Presidencia y del Consejo Directivo.

5.-Redaccién y trdmites de reduccién.a eserituratpublica de Actas del Consejo Directivo, Poderes de la Presidencia y de la
Gerencia General para los % jales, Servicios Publicos u Organismos Privados que requieran de esta
documentacion. ‘

6.-Archivo y custodia ituN&ﬂminio, planos, certificaciones y todo otro documentos relativos a los Bienes Raices
de propiedad del C\jde Defensa del Nifio.

7.- Asesorla Cons |rect|vo al Presidente y al Gerente General, a fin de que las resoluciones o acuerdos que se
adopten Ia blda concordancia con las disposiciones legales, sus reglamentos, como también con la apropia
normatl Ia

8. As esorana los Directores de los Proyectos de manera de proporcionarles apoyo juridico y administrativo que requieran
en mal relacionadas con la contratacion de obras mayores o reparaciones que excedan de los quinientos mil pesos,
de forma que se redacte y suscriba un contrato que regule las relaciones entre el Contratista y la Fundacion, tanto en las
especificaciones técnico-administrativas, como las restantes condiciones que resguarden los intereses de la Fundacion.

9. Redaccion y tramitacion de los Contratos de Asesorias técnicas especiales, trabajos de empresa consultoras,
profesionales o técnicas, contrato de prestacion de servicios de transporte para los proyectos.

NOTA: El usuario sera el encargado de verificar la fecha de vigencia del documento.
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10. Tramitacién de la documentacién que los Proyectos requieran para la postulacidn a concursos de Sename u otros
organismos, se externos o cualquiera tramitacion que haga necesario adjuntar documentacion del Consejo de Defensa del
Nifio, que se encuentren en el archivo de la Secretaria General 0 que se haga necesario requerir a las Autoridades
correspondientes.

11. Cotizacion y tramites tendientes a contar con los seguros generales del incendio y otros de los inmuebles propies de\
Fundacién o tomado en arrendamiento por ésta para ser usados por los Proyectos. & <

12. Tramitacion de las Pdlizas de Garantias que fueran requeridas a los Proyectos, en aquellos casostn de

determinados concursos y que le fueran solicitadas por el organismos licitante

o~
13. Prestar a los Directores de los Proyectos la asesoria juridica administrativa a objeto de susctibirélos contratos de
arrendamientos de inmuebles que estos cuenten con una sede. De igual forma los as a en.Jos/casos de prérroga o
términos de Contratos de Arrendamiento de esos inmuebles, de forma que se aju%a ausulas de los Contratos y a

la legislacién vigente.

14. Prestar asesoria juridica administrativa a los proyectos, a fin de que s %a& contratos de servicios especiales,
o se finiquiten, de conformidad a las especificaciones pactadas en los mismos.

4.- REEMPLAZO. )

4

1.- Ser& reemplazado por el Gerente de Administra@ng

5.- SUPERVISOR DIRECTO. K
\ 4

%
Consejo Directivo, Presideny&reweneral

6.- RELAC|0NQ®R/§\?§J(

Consejo Direetivo De coordinacion, informacion y ejecucion.
Presi De coordinacion, informacion y ejecucion.
Ger ‘Gerél De coordinacién, informacion y ejecucion-
Con Jefes  de | De Informacion, coordinacion y planificacion.
Departamentos.

Con los Directores de | De informacion y asesoria.

Proyectos.

NOTA: El usuario sera el encargado de verificar la fecha de vigencia del documento.
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7.- PERFIL PROFESIONAL:

Nivel educacional:

Profesional Universitario.

in tl ucionales.
tas

C|ones que se presenten y

Formacion: Educacion Superior Completa.
Experiencia: Deseable 5 afios de experiencia en cargo similar. \
Cualidades  para el Veracidad y exactitud en la informacion proporcionada a sus Superiores. o
trabajo: Comportamiento ético

Habilidades administrativas suficientes para el desempefio de susw-w
Habilidad para establecer comunicaciones con estamentos

institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo.
Preocupacion por la impecabilidad y la calidad d
Capacidad de establecer relaciones en tod
Objetividad y prudencia para analizar Ias
sugerir las alternativas o resoluciones mas adecuad{s de adoptar.

lose, distin

oV

alizado.

8.- CONDICIONES AMBIENTALES LABORALES.

G

__

1.- Oficina con escritorio, computador, impresora, t@ Q

S para la documentacion.

.

K\;

N

N

\\

ELABOWNOR

REVISADO POR

APROBADO POR

Jefe Departamento de Personas

Gerente General.

Secretar& Gena}?Ejecutivo

Q)
v

NOTA: El usuario sera el encargado de verificar la fecha de vigencia del documento.



