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FUNCIONES SEGUN CONTRATO FECHA DESCRIPCION ACTIVIDAD
- Convocar a la Contraparte Técnica y|01/06/2025 al |- Realizacién de trabajo administrativo en Oficina
Encargada SernamEG a reunién de| 30/06/2025 |Municipalde infancia.
planificacién inicial, a fin de dar cuenta de la ) L o
instalacién  del Programa en ol - Reunién de COOl’dlna(.:I’OI’l perlédl.ca entre

o ) . programag 4 a 7 Concepcién y Coordinador de
establecimiento,  del inventario  de

materiales disponibles, coordinar el proceso
de ingreso de informacién al SGP, entre
otros aspectos relevantes para el Programa.

- Registrar la informacién en la ficha de
inscripcion de la participante: ficha Unica
ficha ficha de
emergencia, contacto con usuarias para
entrega de documentacidén
incorporacion programa, teniendo
respaldo de la informacién y documentacidn.

persona, programatica,
para
al

- 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, ademds del registro diario de
la asistencia de nifias y nifios en el taller de

Organizacién Escolar.

- Informar las incidencias en el SGP, de
acuerdo con los lineamientos entregados por

Oficina Municipal de Infancia.

- Reunid
programa
Concepcid

- Realizac
Derivacion
de Derech

- Reunidr
Programas

- Reunidn
programas

- Reunién
de Hogar.

- Gestion,
de Lanzani
Jefas de H

- Capacité

N periédica de equipo completo
4 a 7 Escuela Irene Frei de Cid
1.

6n de seguimiento sobre Ficha de
a OLN, ante situacién de Vulneracion
)s de NNA.

periddica de coordinacién entre
4 a 7 Concepcidn y SernamEG.

periédica de Coordinacién entre
4 a7 Concepcidn.

de coordinacién con Programa Jefas
planificacion y ejecucién de actividad
iento de Programa 4 a 7 y Programa

gar.

cion SERNAMEG sobre plataforma

Sistema de Gestion de Personas (SGP) Regional.

- Realizacit

n de trabajo administrativo diario en




SernamEG. Sélo se considerard dicho medio
coma canal de comunicacién.

- Velar por la calidad de las actividades del
Programa, disefidandolas 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 salicitudes 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
Direccién Regional de SernamEG.

- Realizar y/o coordinar la realizacién 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 éptima y

efectiva en el 4drea laboral.

Plataforma SGP SERNAMEG.

- Gestidp

de documentacién personal de

usuarias del programa 4 a 7.

- Articulation de acciones para la vinculacion de

las usuaria

- Reunidn

s con el interceptor territorial.

de coordinacién con Encargada del

Centro de|la Mujer.

- Reunién|de coordinacién con Oficina del Adulto

Mayor.

- Reuniodn
Mujer.

de coordinacién con Centro de la

- Reunidn de coordinacién con CESFAM Tucapel.

- Reunién de coordinacién con OMIL.

- Lista de
SGP.

- Apoyo
ejecutadas

asistencia diaria a NNA inscritos en

diario a monitoras en actividades
con NNA.

- Ejecucion de Entrevistas periédicas a usuaria

y/o NNA,

- Vinculacién periédica con Psicéloga del
Establecimiento Irene Frei de Cid, respecto a

certificacid
mensual.

n alimentacion JUNAEB Alimentacion

- Reunién de coordinacién con Dupla Psicosocial
y Convivencia Escolar de Establecimiento

respecto a

- Elabora
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a 7, Escuels

- Organiza
usuarias de
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casos de NNA.
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on diaria con usuarias del programa 4
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tion de documentacidén personal de
| programa 4 a 7, 2025.

tion del espacio fisico usado por el
4 a 7 en el establecimiento

Educacional Irene Frei de Cid.




- Elaboracjén de informe semestral SernamEG.

- Coordinacién con estudiante de Psicologia
respecto @ casos en Programa 4 a 7, Escuela
Irene Freide Cid.

- Vinculacién con usuarias respecto a atencién

cién Honorarios de Convenios.
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TRABAJADOR PRESTADOR DE SERVICIOS
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