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FUNCIONES SEGUN CONTRATO FECHA DESCRIPCION ACTIVIDAD

Convocar a la Contraparte Técnica y
Encargada SernamEG a reunidn de
planificacidn inicial, a fin de dar cuenta de la
instalacion del Programa en el
establecimiento, del inventario de materiales
disponibles, coordinar el proceso de ingreso
de informacién al SGP, entre otros aspectos
relevantes para el Programa.

- Registrar [a informacion en la ficha de
inscripcion de Ia participante: ficha unica
persona, ficha programaética, ficha de
emergencia, contacto con usuarias para
entrega de documentacion para
incorporacion al programa, teniendo
respaldo de la informacion y documentacion.
- Registrar Jas fichas en el SGP, con toda la
informacidn requerida por participante.
Mantener el sistema informaético 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
Organizacidn Escolar.

- Informar las incidencias en el SGP, de
acuerdo con los lineamientos entregados por
Sernam£EG. S6lo se considerara dicho medio
como canal de comunicacién.

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

g

1/04/2026
al

30/04/2026

- Realizacién de trabajo administrativo en Oficina
Municipal de Infancic.

- Reunién de Coordinacién periddica entre
Lprogramas 4 a 7 Concepcion y Jefatura Municipal.

- Reunion periddica de equipo completo 4 a 7
Escuela Irene Frei de Cid .

- Reunién periédica de Coordinacion entre
programas 4 a 7 Concepcion.

-ingreso de mujeres y NNA al programa
- derivaciones de usuarias al centro medico USS

- Realizacion de trakajo administrativo diario en
Plataforma SGP SERNAMEG

- Entrega de informacién de capacitaciones a las
usuarias del programa 4 A7

- Registro diario en SGP de lista de asistencia

- Ejecucion de Entrev stas periddicas a usuaria y/o
NNA.

-Vinculacién a mujeres

-Reunién coordinadores oficina Municipal de
Infancia.

-lanzamiento del programa

- reunion con profesionales del programa mujeres
jefas de hogar lanzamiento




- 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 Técnicay a la
Direccion 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 6ptimay
efectiva en el drea laboral.

"'INGE GONZALEZ PALMA
TRABAJADORA PRESTADOR DE
SERVICIOS

INF mm 9/




