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2. Descripcion General. &
3. Funciones. Q

Perfil Profesional.

5. Requisitos. §

o Revisiones del Procedimiento

bios Fecha N° Rev. | Paginas
16/01/2014 1 4
16/01/2014 1 5
27/04/2015 2 2
27/04/2015 2 3
27/04/2015 2 5
6.-Parrafo 7: Se elimina del Nivel Educacional la profesional con ftulo de t&cnico
i 12/04/2018 3 6
social.
7.- Parrafo 7: Se elimina del Nivel educacional la profesional con formacién como 22/04/2019 4 6
Secrefaria.
8.- Parrafo 4, 5y 6: Se incorpora la dependencia funcional de la Subdirectora de 30/07/2020 5 5
Finanzas




9.- Parrafo 7: Se incorporan en el nivel educacional, profesionales técnicos en 30/07/2020
auditoria o contabilidad.
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10.- Se modifica descripcion de cargo. 10-03-2022 6
11.- Se agrega punto N°5 a la descripcién de cargo. 10-03-2022

é 2.-t Sbt=T modifica en la caratula el nombre del cargo Secretaria Contable por Asistente| ~ 01-10-202
ontable.

ELABORADO POR RE O POR APROBADO POR

Direccion de Personas pctor (a) de Personas Director (a) de Personas
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1. IDENTIFICACION.

TITULO DEL CARGO: Asistente Contable.

TIPO DE PROGRAMA: Todos de la Fundacion Ciudad del Nifio.

REEMPLAZO: En ausencias de hasta una semana se r un profesional
que designe el Director (a) del Progr; : aSubdirector (a)
de Administracion y Finanzas.
En ausencias prolongada ,’a jornada completa, por una
Contador (a), o Técnj » 0 Técnico en Auditoria, con
habilidades y competen mplazo que debera contar con el
V°B® de la Subdi tracion y Finanza.

SUPERVISOR DIRECTO:

Administrativagente de radelDirector (a) del Programa.

to de vista funcional dependera de la Subdirector (a) de
Finanzas, a quién reportara, a través de la Supervisor (a)
y Contable del Programa, de las actividades y plazos de las

dministrativas, contables y financieras propias de su cargo.

3. FUNCIONES.

Administrativas:

1. Recibir y despachar la documentacion del Programa, registrarla y distribuirla a través del libro de




control de correspondencia, para su conocimiento y framite, segun corresponda.
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2. Archivar la documentacién administrativa y financiero contable en forma ordenada y de acuerdo a su
registro en la fecha de ingreso o de salida del programa.

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

4. Efectuar el despacho de la documentacion y correspondencia originada po
destinatarios que corresponda, manteniendo el control de esta a través
control de correspondencia.

5. Informar las citaciones, entrevistas, reuniones u otras actividades
profesionales del programa.

6. Atender a los nifios y familias que concurren a las oficj
consultas segun corresponda.

7. Confeccionarlas actas de las reuniones del equipo

corresponda.
. Mantener actualizado los inventarios y el
. Informar oportunamente de cualquier acof

de Asistencia de los trabajadores o |a Tarjeta
registran la entrada y salida de los trabajadores,

de seguridad establecidas en el uso de los sistemas informaticos y las
izadas puestas a disposicion para su trabajo.

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

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

3. Cooperar al director (a) en la elaboracion y actualizacion del presupuesto anual de cajay en la

revision mensual de su ejecucion.



4. Elaborar, en conjunto con el director (a), la rendicién de cuentas mensual de los ingresos y gastos
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del programa, utilizando el modulo correspondiente del Software administrativo — financiero
Institucional, y de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Fundacion, Se
Nifiez.

5. Elaborar, en conjunto el director (a), la conciliacion bancaria, el Ultimo
utilizando el modulo correspondiente del Software administrativo — financiero

6. Elaboraren conjunto con el Director (a) el Programa Semanal de Pag

7. Cooperar al director (a) en la ejecucion y verificacién de Je
correspondientes al programa de acuerdo a lo establecido por la

8. Mantener bajo su control el uso de los dineros asignados
cuenta de éste al ttrmino de cada mes al director (a).

9. Solicitar el apoyo del supervisor financiero de la Fund@cign en‘agu aspectos de administracion
financiero contable que tenga dudas.

10. Conocer las normas dispuestas por la Funda
financiero — contable del programay apli

me ejor Nifiez para el funcionamiento

11. Cumplir con los procedimientos estallecido epartamento de Contabilidad de la
Administracion Central para la en ' ioh requerida en el uso de los dineros del
programa y asesorar al director (a) € i0'tiggdOcumentacion financiero contable dentro de los

plazos establecidos para ellg
12. Efectuar tramites de pago
director (a) del program

Otras Funciones:

1. Cumplir cog los imientos e instructivos del Sistema de Gestidn de Calidad relacionados con

de acuerdo a lo establecido registrar la hora de entrada y salida del trabajo, en el
istro de asistencia digital institucional.

On los estandares éticos y valoricos que guian y orientan la cultura, mision y objetivos
estratégicos de la Fundacion, dispuestos en el Codigo de Eticay Sello Institucional.

izar otras tareas administrativas o contables relacionadas con su cargo, que le sean dispuestas
por el director(a) del programa o que las necesidades de urgente atencion de los nifios y/o familias
le demanden.

fa H IMadale da D P P = Y Y
LUTIULET Y apfiLdl TTIVIUUTTU UT T TCVETILIUITUT UTTIIUS.
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4.- PERFIL PROFESIONAL:

Titulo profesional de Contador General, de Técnico enAuditoria Ca

Nivel de Técnico en Contabilidad y Normativa Tributaria; o profesionales
educacional formacion en contabilidad y finanzas.
De nivel técnico profesional, con dominio de procedimi
. administracion, y de computacion en Word y Excel
Formacion .
uso de Internet y Correo Electronico
L Deseable dos afios de experiencia ¢ S
Experiencia

Habilidades para
el cargo

red SENAME u otros similares

Trabajo en equipo
Colaboracion

Orientacion al usuari
Calidad del trabajo

0
0
0
0
0
0
0
0




