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FUNCIONES SEGUN CONTRATO FECHA DESCRIPCION ACTIVIDAD

- Convocar a la Contraparte Técnica y - Realizacidn de trabajo administrativo en Oficina
Encargada SernamEG a reunién de Municipal de Infancia.
planificacion inicial, a fin de dar cuenta de - Reunion de Coordinacion periédica _entre
la instalacién del Programa en el prograrpas 4 a.7 C_oncepCIon y Jefatura Mummp.al_. .

tablecimlento. del i tatio d - Reunién periédica de equipo completo de inicio
b e U SRt R L G programa 4 a 7 Escuela Oscar Castro Zufiiga
materiales disponibles, coordinar el Concepcion.
proceso de ingreso de informacién al SGP, - Reunién periédica de Coordinacién entre
entre otros aspectos relevantes para el programas 4 a 7 Concepcion.
Programa. - Gestion y solicitud de material e insumos en
- Registrar la informacion en la ficha de Municipalidad de Concepcion. _
inscripcién de la participante: ficha tnica - Capacitacién _SERNAlMES’ sobrelz) convenio,
persona, ficha programética, ficha de 01/09/2025 onentggones}egmcas yp a?ta orma SGP.
emergencia, contacto con usuarias para al - Reumor'\ penédlca de equipo completo 4 a 7, Oscar
entrega de documentacidn para 30/09/2025 | Castro Zdfiiga

incorporacién al programa, teniendo
respaldo de Ia informacién y
documentacion.

- Registrar las fichas en el SGP, con toda la
informacién requerida por participante.
Mantener el sistema informatico
actualizado, tanto en registros nuevos
como en la edicién de la informacién.

- Registrar las actividades de ambos
componentes, ademas del registro diario
de la asistencia de nifias y nifios en el taller
de Organizacion Escolar.

- Informar las incidencias en el SGP, de
acuerdo con los lineamientos entregados
por SernamEG. Solo se considerard dicho
medio como canal de comunicacion.

- Realizacién de trabajo administrativo diario en
Plataforma SGP SERNAMEG

- Entrega de informacion a las usuarias del programa
4A7 .

- Registro diario en SGP de lista de asistencia

- Ejecucion de Entrevistas periodicas a usuaria y/o
NNA.

- Capacitacion Sernameg en Derechos Humanos y
Equidad de Género.

-Seguimientos a mujeres seg(in situacion Laboral.




- Velar por la calidad de las actividades del
Programa, disefidndolas de acuerdo con lo
estipulado en los componentes del
Programa.

- Realizar reuniones quincenales con el
equipo con el objetivo de planificar y/o
efectuar el seguimiento al trabajo de
ambos componentes mujeres y nifios,
nifias y adolescentes.

- Cumplir con las solicitudes de SernamEG
en los plazos requeridos.

- Revisar que estén las condiciones
minimas necesarias para el funcionamiento
de cada actividad. En caso contrario, dar
alerta oportuna a la Contraparte Técnica y
a la Direccion Regional de SernamEG.

- Realizar y/o coordinar la realizacion de las
actividades del Componente 1, de acuerdo
con lo establecido en el Cronograma de
Trabajo y en las presentes Orientaciones
Técnicas.

- Trabajar en vincular de manera 6ptima y
efectiva en el 4rea laboral.
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