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FUNCIONES SEGUN CONTRATO FECHA HORA | DESCRIPCION ACTIVIDAD
Es la responsable de la Ejecucién | De lunes a 8:30a | Se mantiene la ejecucidon del programa de acuerdo a
Técnica y Operativa del Programa | viernes, mes 17:30 | Orientaciones técnicas. Participo en 03 reuniones con
en el territorio. de julio 2025 Carla Carvajal; contra parte técnica de SERNAMEG »ara
realizar consultas y establecer acuerdos de trabajo. Recibo
supervisién por parte Encargada Regional CAEVG junto a
equipo profesional completo. Se entregan cifras de
atencién y recibimos revisién de carpetas y SGP.
Reviso de forma mensual la totalidad de las intervenciones
realizadas con las usuarias (reviso carpetas y S3P),
asegurando el cumplimiento de los planes de intervencidn
Y, por ende, el cumplimiento de los objetivos del
programa.
Realizo seguimiento periddico a proceso de modificacién
presupuestaria que mantenemos vigente.
Es responsable de realizar | De lunesa 8:30a | De acuerdo a orientaciones recibidas por parte de
induccion al equipo, una vez al | viernes, mes 17:30 | SernamEG, solicito la participacion de las trabajadoras
aflo, en materia de Orientaciones | de julio 2025 sociales y el psiquiatra en capacitacién de transferencia.
Técnicas. Participo en capacitacién de plataforma SATT para la
oportuna utilizacién del instrumento.
Finalmente, superviso que la totalidad del equipo participe
en capacitacion mensual entregada por SernamEG en
temadticas de género (Masculinidades, Derechos Humaos
y Género, Mirada de Género y Economia, Planificacién
desde Perspectiva de Género).
Es responsable de disefiar el De lunes a 8:30a | Apoyo en el proceso de rendicion del presente mes,
proceso de planificacion, viernes, mes 17:30 | solicitando documentacion requerida (libro mayor,
presupuesto y ejecucién de de julio 2025 decretos de pagos y egresos) asegurando el cumplimiento
las acciones que desarrollard de los plazos establecidos en el convenio. Mantengo
el equipo de acuerdo con las reunién con Mariela Bustos para revisién y oportuna
Orientaciones Técnicas entrega de rendicion.
Es responsable de administrar Responsable del proceso de recepcion conforme de
los recursos del dispositivo compra realizada (vales de gas para utilizar en
manteniendo la dependencias del programa). Mantengo planilla de
documentacidén requerida distribucidn presupuestaria, para adecuzda
para la supervision. administracion de los recursos del convenio. Realizo
gestiones para cumplir con el pago de servicios bésicos
(luz, agua, internet y telefonia).
Es responsable de administrar De lunes a 8:30a | Recibo via correo electronico y por plataforma
los ingresos y las listas de viernes, mes 17:30 | derivacién de nuevos casos, actualizando la planilla
espera. de julio 2025 Excel con los datos de las usuarias y derivando de

forma rapida a responsable de los ingresos; Claudia
Mufioz. Posteriormente realizo seguimiento de los
casos, asegurando que recibieran el primer contacto e




idealmente la derivacion a dupla. En reunidn sostenida
los dias miércoles, solicito traspaso de usuarias en lista
de espera a duplas, solicitando el reporte de lzs
usuarias derivadas |la semana anterior.

Reviso periddicamente en plataforma SGP, procurando
que la lista de espera disminuya mediante la revision
de los planes de intervencién individual {cumplimiento
de objetivos y correspondiente egreso).

Realizar primera acogida y De lunes a 8:30a | Realizo primera acogida a usuarias cuando profes onal

gestion de riesgo a mujeres viernes, mes 17:30 | responsable no se encontraba disponible y requirié apoyo.

derivadas desde Centros de de julio 2025 En estas entrevistas se completa ficha de ingreso, registro

las  Mujeres u otras de atencién, proceso de intervencién CAEVG y Ficha de

instituciones derivantes Orientaciéon e Informacién, de acuerdo a orientaciones

cuando se requiera. técnicas del convenio. Posteriormente, le entrego
documentacion completa de la entrevista a Trabajadora
Social para el oportuno traspaso a dupla psicosocial.

Es responsable de mantener De lunes a 8:30a | Mantengo contacto permanente tanto con Carla Carsajal

una coordinacion viernes, mes 17:30 | como con Carla Martinez (contra parte técnica y del rea

permanente con Direccién de julio 2025 legal), para reportar incidentes, resolver inquietudas y

Regional (DR), especialmente responder ante requerimientos de SernamEG.

en casos complejos y/o Dentro de las gestiones realizadas durante el mes

aquellos que  requieran informado, se encuentran visitas domiciliarias por rescate,

algunas directrices en derivaciones a otras oficinas municipales y entrega de

acciones a seguir. reportes de intervenciones realizadas por usuaria al
servicio en convenio.

Debe procurar la De lunes a 8:30 2 | Dirijo 09 reuniones de equipo con el objeto de entregar

participacion de todos/as viernes, mes 17:30 | lineamientos de trabajo. Realizo revisién tanto de las

los/as integrantes del equipo, de julio 2025 carpetas de cada usuaria como de los antecedentes

en la confeccién, ingresados en plataforma de SernamEG, para entregar

implementacién y ejecucién posteriormente observaciones en relacion a lo

de todas las actividades del supervisado, solicitando correcciones correspondientes a

Centro para el cumplimiento las{os) profesionales.

de los objetivos.

Es responsable de coordinar De lunes a 8:30a | Solicito mediante oficio proceso abreviado de seleccidn de

la seleccién de reemplazos de viernes, mes 17:30 | personal a honorarios para cubrir los cargos de

un/a integrante del equipo en de julio 2025 Trabajadora Social y Psicologo dentro del programa. El

caso de ser necesario. primer caso para dupla psicosocial y en el segundo caso

Salvaguardando que el para incorporar a profesional responsable de los ingresos,

dispositivo cuente con la primera acogida e intervencion en crisis.

dotacion profesional El objetivo de este proceso abreviado es mantene- la

respectiva. dotacién completa del personal, asegurando de esta forma
que las usuarias reciban todas las atenciones estipuladas
dentro de sus planes de atencion individual.

Supervisar  la atencién De [unes a 8:30 a | En reuniones realizadas los dias lunes y miércoles de cada

otorgada por los/as viernes, mes 17:30 | semana; solicito reporte de atenciones a cada profesional,

profesionales del equipo. de julio 2025 revisando las intervenciones realizadas en relacién a casos
derivados en semana anterior. Los dias viernes solicito
cifras al equipo de atenciones semanales realizadas.
Sumado a lo expuesto, me comunico telefénicamente con
20 usuarias de forma mensual, para consultar sobre su
percepcidn respecto a atenciones recibidas, dando espacio
para realizar consultas, reclamos, felicitaciones o
sugerencias. Esta medida tiene por objeto supervisar que
la atencién entregada por los profesionales sea la idénea.

Generar informes, reportes o De lunes a 8:30 a2 | No fue requerido en periodo informado.

insumos  solicitados  por viernes, mes 17:30

SernamEG a Nivel Regional o de julio 2025

Nacional de manera

oportuna,

Liderar las coordinaciones De lunes a 8:30a | Se derivan casos a programa Defensoria Municipal de

intersectoriales a nivel local viernes, mes 17:30 | Victimas para la representacion legal en derivantes de las

y/o regional con instituciones de julio 2025 denuncias por VIF (pensién de alimentos, relacién directa

publicas  y/o
sectores

privadas vy
estratégicos

y regular, divorcios). Sumado a lo expuesto, solicitc a
Trabajadoras Sociales del programa, articular con Oficina




priorizados, que aporten al de Asistencia Social de la Municipalidad para entrega de

trabajo del Programa. apoyo en alimentos o similar para usuarias con alta
vulnerabilidad socioeconémica.
Solicito la instalacién de rejas en todo el primer piso de las
dependencias para evitar nuevos robos y tambign la
reparacion de desperfectos en la oficina (estas gest ones
fueron solicitadas a oficina municipal; Infraestructurz).
Finalmente solicito por oficio el cambio de tituler en
servicio de internet y telefonia fija Movistar, para
mantener un control respecto al servicio.

Coordinar con los Programas De lunes a 8:30a | Mantengo contacto periddico con coordinadores dz los

de SernamEG presentes en el viernes, mes 17:30 | CDM de la provincia, para recepcion y reporte de casos,

territorio. de julio 2025 solicitando cuando es requerido mayor informacion o
antecedentes de las usuarias. De igual forma, el contacto
con la Residencia Transitoria de la comuna de Chiguawante
es permanente; derivando y recepcionando casos de
mujeres victimas de violencia de género.

Es la/la responsable técnica/o De lunes a 8:30a | Durante el mes informado, mantengo actualizada en Drive

del adecuado registro viernes, mes 17:30 | del programa planillas Excel (Derivaciones, Casos CAEVG

estadistico de la intervencion de julio 2025 2025, Planilla Financiera, Postulaciones Equipo,

en los formatos que defina Capacitacién Julio SernamEG).

SernamEG, para los analisis

estadisticos pertinentes.

Es responsable en el ingreso De lunes a 8:30a | Recibo casos tanto por correo electrénico, como por

de los registros al Sistema de viernes, mes 17:30 | plataforma SGP, aceptando las derivaciones vy

Gestién de Programas (SGP) u de julio 2025 posteriormente  entregando los antecedentes a

otro, velando por el profesional responsable de primera acogida.

poblamiento del sistema, Realizo revision semanal de SGP, verificando que las

come también, de la nuevas usuarias derivadas (y sus respectivas atencianes)

coherencia técnica de |la hayan sido ingresadas al sistema.

informacién ingresada.

Es responsable de promover Delunes a 8:30a | Participo y superviso el cumplimiento de mantener una

los espacios de cuidado de viernes, mes 17:30 | jornada de auto cuidado de formal mensual junto a equipo

equipos. de julio 2025 profesional, promoviendo una correcta planificacién y
ejecucion de la actividad, para posteriormente entragar
resultados a contra parte técnica de SernamEG de acuerdo
a indicaciones recibidas durante ultima supervisién.
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