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FUNCIONES SEGUN CONTRATO

ACTIVIDAD REALIZADA

Apoyar la administracién y gestién
del programa.

Realizar funciones administrativas
de apoyo a la gestion de la
coordinadora del programa

Apoyar en trabajo de los registros
de las y los usuarios y apoyar en las
actualizaciones y poblamiento de
planillas.

Recepcionar los usuarios
presenciales como telefénicamente,
otorgando un trato amable y
respetuoso de los consultantes.

Apoyar en la gestién de compras y
rendiciones del programa

Participar activamente en gestiones
de redes y difusion del programa

Participar en actividades que se
requieran en la direccion
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Atencion y orientacion de usuarios/as
Durante el mes de junio se realizaron
atenciones presenciales y telefénicas a
usuarios/as de la Defensoria Municipal,
entregando orientacion inicial, informacién
sobre prestaciones del programa y derivacién
a los profesionales correspondientes segln la
naturaleza de cada caso.

Asimismo, se efectud el ingreso de nuevos
usuarios/as, registro de antecedentes,
actualizacién de planillas de seguimiento y
apoyo permanente en la gestion documental
requerida para cada proceso de atencion.

Se desempefiaron funciones de actuaria en la
totalidad de los casos ingresados a la oficina
durante el periodo, realizando:

Apertura y registro de casos.

Organizacién y revision de antecedentes.
Elaboracién y actualizacion de fichas de
ingreso.

Mantencidn de registros internos.
Seguimiento administrativo de causas y
usuarios/as.

Apoyo documental a los profesionales del
equipo.

Gestion administrativa y apoyo al
programa

Durante el mes se desarrollaron labores de
coordinaciéon administrativa destinadas al
adecuado funcionamiento del programa,
incluyendo:

Coordinacién de documentacion y registros
internos.

Apoyo administrativo a la coordinacion y
equipo profesional.

Contacto telefénico con usuarios/as.
Coordinacidén de entrevistas y citaciones.
Elaboracién y actualizacién de bases de datos.
Gestidn de solicitudes de insumos, materiales
y requerimientos administrativos.

Apoyo en procesos de compras Yy rendiciones.




e Atencion en terreno

Se realizaron y continuaran realizando durante
junio jornadas de atencién en terreno en
dependencias municipales y sectores de la
comuna, con el objetivo de acercar la oferta
programatica a la comunidad.

Delegaciones Municipales

Delegacion Barrio Norte 02 y 16 de Junio
Delegacién Collao.

Delegacion Lorenzo Arenas

Delegacion Rural.
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Participacion en Muni Mévil

Durante el mes de junio se desarrollaron y
desarrollaran jornadas de atencién en terreno
en el marco de Muni Movil, participando en los
siguientes sectores:

PAM Lorenzo Arenas.

Plaza Condell.

Plaza Bilbao Nueva Aurora de Chile.

CESFAM Juan Soto Fernandez.

Pedro del Rio.

Estas actividades tienen por finalidad acercar
la atencién municipal a los vecinos y vecinas
de distintos sectores de la comuna.
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¢ Coordinacion interinstitucional y trabajo
en red
Durante junio se efectuaron gestiones de
coordinacién con diversas instituciones
publicas y privadas, con el objetivo de difundir
el Programa de Defensoria Municipal de
Victimas, fortalecer redes de colaboracion y
generar futuras instancias de trabajo conjunto
que permitan mejorar la atencion y derivacién
de usuarios/as
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