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1. IDENTIFICACION

TITULO DEL CARGO: Auditor Administrativo y Contable
TIPO DE PROGRAMA: Departamento de Contabilidad

2. DESCRIPCION GENERAL

Apoyar y auditar el desempefio administrativo y contable de los Directores(as) y Secretarios(as) Contables de los
Proyectos en el uso, destino y rendicién de cuentas de los fondos transferidos en virtud de la Ley 20.032%y.de‘aduellos
aportados por la Fundacion para la ejecucion de los Proyectos y la atencion de los nifios.
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3. FUNCIONES r \

1. Conocer y manejar las normas legales y administrativas, y los procesos y procedi os«de registro y ejecucion de
las actividades administrativas, financieras y contables de los Proyectos.

2. Realizar la induccion de las responsabilidades y actividades administrativas‘y contables a los Directores(as) y Se-
cretarios(as) de Proyecto al momento de asumir sus cargos.

3. Apoyar a los Directores(as) de Proyecto en el uso eficiente de los foﬁ;s\sl ados para la atencion de los nifios y
el logro de los objetivos técnicos de los programas. \ W/

4. Auditar el uso, destino y rendicién de cuentas de los fondos transferidlos por la Ley 20.032 para la atencion de los
nifios y la ejecucion de los objetivos de los Proyectos Técnicos, e‘acuerdo a las normas administrativas y conta-
bles vigentes (Circular SENAME N° 19, de fecha 18.NO€(%N los Procedimientos e Instructivos de la Fundacién.

5. Asesorar a los Directores(as) de Proyecto en el uso\réembolso del Fondo Fijo y los documentos de respaldo de
las Rendiciones de Cuentas cumplan con los reqUisites-exigidos.

6. Verificar que los Directores(as) de Proyecto-elaborenty usen el Programa Semanal de Pagos de acuerdo a lo esta-
blecido en el Instructivo I-DAF-003. |

7. Controlar el cumplimiento de las actividades blecidas en este Instructivo para la administracion, uso y conserva-
cion de los bienes muebles asignaOQs para el funcionamiento de los Proyectos (I-DAF-005).

L,

8. Controlar que la tramitacic;y)s sqilcios contratados y el término de los contratos de arrendamiento de inmuebles,
servicios de transporte, telefonia, taternet, seguridad, etc., se realice de acuerdo a lo establecido en los Procedi-
mientos e Instructivos déhSistema’de Gestion de Calidad de la Fundacion.

9. Asesorar alos Direﬁg(ﬁde Proyecto en la elaboracion y actualizacion del Presupuesto de Ingresos y Gastos y
controlar mensualm surejecucion.

10. Verificar que.Jo\ Pr&ctos envien dentro de los plazos establecidos las rendiciones de cuentas, los informes de
retenciones de impuestos, las cargas del software SAG y los informes de las atenciones mensuales realizadas.

11. Elaberardgs Planes y realizar las Auditorias e Informes de acuerdo a lo establecido en el I-DAF-012, y controlar el
cumﬁimie de los plazos de respuesta y la ejecucion de las acciones correctivas.

12{ Mantener actualizada y en orden la documentacion y archivos establecidos en el parrafo 5.2.6 del Instructivo para
ditorias Administrativas y Contables (I-DAF-012).

4, REEMPLAZO

En los periodos de ausencia superiores a 15 dias serd reemplazado por un(a) de los integrantes del Departamento de
Contabilidad.

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

Jefe del Departamento de Contabilidad

6. RELACIONES DE TRABAJO

Con el Jefe del Departamento de De dependencia, informacion y asignacion de tareas

Contabilidad P ! yasg '

Con el Jefe del Departamento de De informacion, coordinacion, colaboracion y asignacion de tareas. Ny

Administracion y Finanzas.

Con el Tesorero de la Fundacion

De informacion, coordinacion y colaboracion.

Con los otros Departamentos

De informacion y colaboracion.

Con los Directores de Proyecto

De informacion, control, asesoriay colaboracién.

Con las Secretarias Contables de
los Proyectos

De informacion, control, asesoriay colaboracion.

7. PERFIL PROFESIONAL

A N

Nivel educacional:

Técnico Profesional con titulo de Contador General \@Contable.

Formacion: Instituto Comercial, o similar, deseable C(?eursﬁ en‘el uso de Excel a nivel intermedio.
Experiencia: Deseable 2 afios de experiencia en .un ca@o similar.
t(rtgggg)gdes para el 1. Habilidades administrq‘gi_y_g!,\contables, de auditoria e informéticas (manejo de los softwa-

Ol &~ w

re Flexline y Excel inter
funciones especificas.

2. Capacidad de realizartrabajo en equipo y disposicion para escuchar y considerar ideas
ylo puntowais

Capaci(m de

C F .

ﬁesti

Qle acion al logro de objetivos e independencia en la definicion y ejecucion de tareas.

ternativos.

d, probidad y conducta ética.

wjio a nivel de usuario) requeridas para el desempefio de sus

ctuar con iniciativa y de adaptarse a distintas situaciones.
acidad"de informar con rigurosidad y exactitud a sus superiores y subalternos.

. brientacién de servicio al cliente, entendido como el interés de servir a otros, especifi-

camente a los beneficiarios y usuarios internos y externos de la Fundacién, de conocer y
satisfacer sus necesidades y llenar sus expectativas.

Preocupacion por el orden, calidad y seguridad en el desarrollo de sus funciones especi-
ficas.

8 %CON ICT(DNESAMBIENTALES LABORALES

Escritorio, computador, impresora, teléfono y estantes para la documentacion.

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




