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Funciones 

Consejo Directivo 

Presidente y Dirección Ejecutiva 

- Representar a la Organización ante distintas entidades físicas o 
jurídicas, nacionales e internacionales. 

- Administración de RRHH y ejercer sus atribuciones. 
- Administrar y manejar los asuntos de intereses para la 

Organización  
- Constituir, modificar, extinguir y liquidar contratos de todo tipo, 

alquiler, seguro, transporte, etc. 
 

Director Administrativo / Auxiliar Administrativo 

- Abrir y operar todo tipo de cuentas en Bancos y todo tipo de 
tramites. 

- Reconocer, pagar y cobrar cualesquiera deudas y créditos  
- Firmar, endosar, transferir todo tipo de documentos que están a 

nombre de la Organización  
- Control y actualización de registros de información 

cumplimentando formularios o escribiendo notas. 
- Gestión de los sistemas de archivado. Se aseguran de que los 

documentos importantes estén debidamente registrados y 
almacenados. Posteriormente, pueden encontrar la información 
a petición de otros miembros del personal. 

- Administración de los datos del personal, como las fichas de 
horas trabajadas, las ausencias del personal reclamos de 
reembolso por gastos, vacaciones. 

- Contribuir con los aspectos financieros de la administración de 
la oficina, como la preparación de facturas y el cálculo de costos, 
gastos y presupuestos 

- Tramites externos. 
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Contador 

- Preparación y presentación mensual DD. JJ Impuestos, Libro 
Venta y compra, y distintas obligaciones ante la SET. 

- Preparación y presentación de Balance General. 
- Preparación y presentación de Libros y planillas laborales ante 

el MTESS. 
- Carga y Elaboración extracto IPS, actualizaciones varias. 

 

Director Institucional de Desarrollo y Comunicaciones 

- Comunicaciones y visibilidad institucional  
- Gestión de Recursos y cooperaciones  
- Fortalecimiento Organizacional  

 
Instalaciones y mantenimiento 

- Mantenimiento Gral. de la estructura de la Organización 
- Supervisión de trabajos realizados por parte del personal de 

limpieza, transporte, etc. 
- Compra, búsqueda de presupuesto de materiales para la 

realización de trabajos del área. 
 

Dirección de Hogar / Equipo Técnico 

- Monitorear los procesos judiciales de los nna y dar seguimiento 
- Recepcionar los pedidos de abrigo, atender a las visitas de 

defensores y personas interesadas en el trabajo que realizamos 
como Organización. 

- Garantizar la armonía y el bienestar de las familias y de los nna 
del hogar 

- Coordinar las tareas, los horarios y las agendas de los nna y de 
los tíos, y equipo técnico  
 

Abogado 

- Acompañar los procesos judiciales de cada NNA y audiencias, 
actualizar e informar los avances en los expedientes  

- Asesorar al equipo técnico en cuestiones legales 

ALCIDES 
GONZALE
Z CACERES

Firmado 
digitalmente por 
ALCIDES GONZALEZ 
CACERES 
Fecha: 2024.04.25 
15:05:49 -04'00'



 

5 

- Presentar los informes y notas en los diferentes juzgados y entes 
públicos 

 

Trabajadora Social 

- Entrevistas individuales con los nna y con los cuidadores 
- Búsqueda, visita y localización de la familia biológica de los nna 
- Elaborar informes de acompañamiento para presentar en los 

juzgados y en el ministerio de la niñez según necesidad, 
acompañar los procesos judiciales 

- Diseñar un plan de acción integral a seguir con cada nna 

Psicóloga 

- Entrevista inicial con los niños nuevos 
- Elaborar informes de acompañamiento para presentar en los 

juzgados, acompañar los procesos judiciales 
- Elaborar informes psicológicos de todos los niños y de los tíos 

cuidadores y de todo el personal que ingresa 
- Diseñar un plan de acción integral a seguir con cada nna 

Referentes de cuidado 

- Acompañar el proceso de adaptación de los nna en el hogar, 
prepararlos para su salida 

- Cuidar al nna de una forma integral cuidando su bienestar 
- Acompañar la escolarización de los nna 
- Cuidar y organizar la carpeta y agenda medica de los nna 
- Organizar el tiempo libre de los nna 

Nivelación Escolar  

- Enseñar a las niñas que presentan dificultades de aprendizaje. 
- Gestionar documentaciones en las instituciones educativas. 
- Informar al Director de la Organización y a los Tutores sobre 

Fortaleza y Debilidades de las niñas. 
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Gerencia de programas 

Centro de Esperanza 

- Coordinar las clases impartidas a los diferentes grupos de 
alcance en las comunidades, en los diferentes puntos 
estratégicos  

- Supervizacion del trabajo realizado por las maestras de los 
cursos y el pago a las mismas. 

- Compra y distribución de materiales, realización de presupuesto 
e informe mensual de área, entre otras gestiones. 

 

Centro Comunitario Integral de la Niñez 

- Coordinación área comunitaria, desarrollando programas en los 
lugares más vulnerables, programar charlas para las diferentes 
áreas niñez, voluntariado, madres solteras, etc. y velar que las 
tareas y objetivos sean desarrollados.  

- Ministerio Exploradores del Rey en predio de la Organización. 
- Ministerio de evangelismo para niños de las comunidades  
- Ministerio de Madres Unidas para Orar en los barrios. MUPO  
- Reclutar y capacitar a voluntarios para las áreas necesarias. 
- Compra y administración de insumos  
- Visitar a Familias del CCIN para apoyo espiritual y Psicológico  
- Denunciar y Derivar casos en situaciones específicas si fuera 

necesario (abuso; maltrato o situación de calle) . 
 

Escuela de Música 

- Coordinar las clases impartidas a los diferentes grupos de 
alcance en las comunidades, en los diferentes puntos 
estratégicos  
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