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1. IDENTIFICACION.

TITULO DEL CARGO:

TIPO DE PROGRAMA:

REEMPLAZO:

SUPERVISOR DIRECTO:

Secretario (a) Contable.
Todos de la Fundacién Ciudad del Nifio.

En ausencias de hasta una semana sera reemplazada por un profesional
que designe el Director (a) del Programa, conel V°B° de la Subdirector (a)
de Administracion y Finanzas.

En ausencias prolongadas sera reemplazada, a jornada completa, por una
Contador (a), o Técnico en Contabilidad, o Técnico en Auditoria, con
habilidades y competencias similares, reemplazo que debera contar con el
V°B° de la Subdirector(a) de Administracion y Finanza.

Administrativamente dependera delDirector (a) del Programa.

Desde el punto de vista funcional dependera de la Subdirector (a) de
Administracion y Finanzas, a quién reportara, a través de la Supervisor (a)
Administrativa y Contable del Programa, de las actividades y plazos de las
materias administrativas, contables y financieras propias de su cargo.

2. DESCRIPCION GENERAL.

Encargado (a) de llevar la contabilidad del Programa, la elaboracién de las rendiciones de cuentas, de
tramitar la documentacion, redactar documentos e informes administrativos y contables que le soliciten el
Director (a) del Programay la Subdirector (a) de Administracién y Finanzas, apoyar administrativamente a la
director (a) y mantener ordenados y bajo su custodia los archivos con la documentacién del Programa.

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 trdmite, segun corresponda.
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2. Archivar la documentacion administrativa y financiero contable en forma ordenaday 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 (a) u otros
profesionales del mismo.

4. Efectuar el despacho de la documentaciony 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.

5. Informar las citaciones, entrevistas, reuniones u otras actividades organizadas por el Director (a) o
profesionales del programa.

6. Atender a los nifios y familias que concurren a las oficinas del programa y dar respuesta a sus
consultas segun corresponda.

7. Confeccionarlas actas de las reuniones del equipo de trabajo.

8. Llevar al dia el control de los registros de la asistencia de los nifios y familias citadas, segun
corresponda.

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

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

11. Llevar el control diario de lafirma del Libro de Control de Asistencia de los trabajadores o la Tarjeta
de Control de Asistencia del reloj control, que registran la entrada y salida de los trabajadores,
realizando semanalmente la suma de horas de la jornada ordinaria y horas extraordinarias
trabajadas, ademas de confeccionar el resumen mensual de horas trabajadas.

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

13. Recibirlos llamados telefonicos y efectuar los llamados solicitados por la direccién.

14. Mantener un eficaz control de la informacién de su responsabilidad almacenada en los sistemas
informéticos.

15. Cumplir con las medidas de seguridad establecidas en el uso de los sistemas informaticos y las
bases de datos digitalizadas puestas a disposicion para su trabajo.

16. Respetarla confidencialidad de lainformacion que tiene relacion con las intervenciones realizadas a
los nifios y familias atendidas.

17. Revisar mensualmente y mantener actualizada la informacion y hojas de inventario del Programa.

Contables:

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 rendicion de cuentas mensual de los ingresos y gastos
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10.

1.

12.

del programa, utilizando el médulo correspondiente del Software administrativo — financiero
Institucional, y de acuerdo a los procedimientos establecidos por la Fundacién, Sename o Mejor
Nifiez.

Elaborar, en conjunto el director (a), la conciliacion bancaria, el ultimo dia habil de cada mes,
utilizando el modulo correspondiente del Software administrativo — financiero Institucional.
Elaboraren conjunto con el Director (a) el Programa Semanal de Pagos.

Cooperar al director (a) en la ejecucién y verificacion de las actividades de control interno
correspondientes al programa de acuerdo a lo establecido porlas normas de la Fundacién.
Mantener bajo su control el uso de los dineros asignados para la Caja Chica del programa y rendir
cuenta de éste al ttrmino de cada mes al director (a).

Solicitar el apoyo del supervisor financiero de la Fundacion en aquellos aspectos de administracion
financiero contable que tenga dudas.

Conocer las normas dispuestas por la Fundacién, Sename y Mejor Nifiez para el funcionamiento
financiero — contable del programa'y aplicarlas correctamente.

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
programay asesorar al director (a) en el envié de documentacion financiero contable dentro de los
plazos establecidos paraello.

Efectuar tramites de pago de facturas, cotizaciones previsionales u otros segun se lo disponga el
director (a) del programa.

Otras Funciones:

Cumplir con los procedimientos e instructivos del Sistema de Gestidn de Calidad relacionados con
su Rol de Secretario (a) Contable, establecidos en los &mbitos de la gestion financiero contable, de
personal y de intervencion técnica

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

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

Realizar 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.

Conocery aplicarel Modelo de Prevencion de Delitos.
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4.- PERFIL PROFESIONAL.:

Titulo profesional de Contador General, de Técnico enAuditoria Computacional; o
Nivel de Técnico en Contabilidad y Normativa Tributaria; o profesionales con similar
educacional formacion en contabilidad y finanzas.

De nivel técnico profesional, con dominio de procedimientos contablesy de
administracion, y de computacién en Word y Excel nivelintermedio, ademas del

Formacion -~
uso de Internety Correo Electronico

Deseable dos afios de experiencia como Secretaria Contable en Programas de la

Experiencia red SENAME u otros similares

o Trabajo enequipo

e Colaboracion

e Orientacion al usuario

o Calidad deltrabajo

Habilidades para |e Orientacion a los resultados

el cargo e Perseverancia

e Desarrollo de las relaciones interpersonales
e Orden

¢ Puntualidad

¢ Honesto en el desempefio de sus funciones

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

e Brindar actualizaciones periédicas de reportes de inhabilidades para trabajar con menores de edad o
Maltrato relevante.




