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COMO JEFA DE UNIBAD PROGRAMA SSYO: CON 3 PROFESIONALES A CARGO.
FUNCIONES:

. Coordinar técnica y administrativamente el equipo municipal destinado a la
ejecucion de los Programas de Acompafiamiento psicosocial y sociolaboral.
. Conducir y liderar la implementacién y puesta marcha del Programa Seguridades y

Oportunidades a nivel comunal; a través del funcionamiento de la Unidad de
Acompafiamiento.

. Velar por la continuidad y atencién de las familias del Sistema Chile Solidario y
Subsistema de Seguridades y Oportunidades, transfiriendo los lineamientos técnicos,
reportes de gestion y materiales de trabajo dispuestos por el FOSIS a la Unidad.

. Liderar el funcionamiento y la implementacién de la Unidad de Acompafiamiento,
propiciando el trabajo en equipo de los programas de acompafiamiento de Seguridades y
Oportunidades y Chile Solidario.

. Participar en la constitucién y seleccién de los profesionales o técnicos que
conforman la Unidad de Acompafiamiento.
. Planificar, convocar y conducir reuniones técnicas de equipo, a realizarse con

periodicidad y en frecuencia quincenal como estindar minimo, es decir, al menos 2
reuniones de coordinacidon mensual. Estas reuniones deben abocarse exclusivamente a
materias de interés, para el 6ptimo desarrollo de los programas que se ejecutan en la
Unidad de Acompafiamiento.

. Planificar, coordinar, orientar, monitorear, supervisar, controlar y evaluar las
tareas del conjunto de los Apoyos Integrales Familiares, en funcién del logro de sus
objetivos, tomando todas las medidas necesarias para el efectivo cumplimiento y logro
exitoso de la ejecucion de los programas.

. Representar a la Unidad de Acompafiamiento en las relaciones con instancias
municipales y extra municipales, promoviendo la validacién de su identidad,
resguardando la naturaleza de sus funciones, y gestionando las condiciones vy
coordinaciones necesarias para su adecuado funcionamiento.

. Transferir al equipo las orientaciones entregadas por el FOSIS y por el MDSF;
monitoreando y supervisando la adecuada aplicacién por parte de los Apoyos integrales,
entregando asistencia técnica en las materias que sea necesario para que asi ocurra.

. Desarrollar y promover instancias de formacion y capacitacion relacionadas con los
programas, esto implica: realizar los procesos de induccién a los Apoyos integrales (tanto
a los profesionales o técnicos que se desempefiaban como Apoyos Familiares del
Programa como a los nuevos profesionales o técnicos que se incorporen a la Unidad),
favorecer la participacién de la Unidad de Acompafiamiento en las instancias convocadas
por el FOSIS y/o el MDSF, ademas de proponer o gestionar capacitaciones locales o
internas cuando sea necesario.

. Evaluar el desempefio de los Apoyos Integrales Familiares, que conforman la
Unidad de Acompafiamiento, siguiendo las indicaciones entregadas por el FOSIS en el
marco de los procesos de evaluacién que éste determine.

. Asumir la responsabilidad técnica del cumplimiento y ejecucion del convenio, y de
los aspectos administrativos y legales relacionados, involucrando a todas las instancias
pertinentes de la municipalidad para el logro de los compromisos establecidos para el
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desarrollo de los programas en la comuna.

. Disponer de un lugar (de preferencia en las dependencias municipales) destinado
al éptimo funcionamiento de la Unidad de Acompafiamiento, que facilite el trabajo de los
profesionales y/o técnicos que conforman la Unidad (realizacion de reuniones de equipo,
atencion de familias y/o personas, almacenamiento de la documentacion y material de las
familias, etc.).

. Mantener vinculo directo con Apoyos familiares a través de reuniones de
supervision de la ejecucion del Programa.

. Mantener comunicacién frecuente con Fosis y la Seremi de Desarrollo Social y
Familia para responder a las inquietudes y demandas.

. Garantizar el cumplimiento del Convenio Fosis con el Municipio.

. Trabajar en red y de manera coordinada con las instituciones que poseen

beneficios y programas que atienden las necesidades de la poblacién objetivo de la
Unidad de Intervencion Familiar.

. Atencion de las demandas de las familias del Subsistema Seguridades y
Oportunidades.
. Coordinacién fluida con el/la directora/a de Dideco para informar procesos de

cumplimiento de metas, plazos y convenio; y ademas hacer llegar requerimientos para el
trabajo de gestidn de la unidad.

. Gestionar los beneficios garantizados por el estado a las familias del Programa
. Participar en Mesa Territorial y coordinar programas de inversion IRAL.
. Ejecutar Gastos con los fondos asignados por parte del Fosis.
. Efectuar rendiciones financieras mensuales y gestionar su revision y envio

oportuno a través del Municipio.
COMO ENCARGADA PROGRAMA HABITABILIDAD. CON 2 PROFESIONALES A CARGO.
FUNCIONES:

. Coordinaciéon Comunal técnica y administrativa del programa Habitabilidad Chile
Solidario que beneficia a las familias del Programa SSYO Familia.

. Elaboracion y disefio de iniciativas referidas al Programa.

. Garantizar el cumplimiento del Convenio entre el Ministerio de Desarrollo Social y
el Municipio de Concon.

. Participacion en Mesas Técnicas del Programa convocadas por el Ministerio de

Desarrollo Social y Familia con Fosis para resolver las familias beneficiarias y la buena
ejecucién del programa.

. Elaboracién y Presentacién de Informes Técnicos de Avance y Final del Programa.

. Coordinacién fluida con departamentos municipales involucrados en el Proyecto
(Finanzas, Juridico y adquisiciones).

. Ejecutar Gastos con los fondos asignados por parte del Ministerio de Desarrollo
Social.

. Efectuar rendiciones financieras mensuales y gestionar su revision y envio

oportuno a través del Municipio.

COMO ENCARGADA COMUNAL PROGRAMA CHILE CRECE CONTIGO CON 1
PROFESIONALES A CARGO.

FUNCIONES :

. Preparar, postular, coordinar, cerrar y/o efectuar seguimiento, segun establezca la
autoridad, a los proyectos FIADI, Fortalecimiento Municipal del Subsistema Chile Crece
Contigo y otros que se puedan presentar y adjudicar tanto de manera auténoma 0 en
conjunto con otras instituciones, ante diferentes organismos y/o fondos que contribuyan
el desarrollo de la primera infancia.

. Proponer y participar en la planificacién y ejecucion de actividades que apunten al
desarrollo y proteccion de la primera infancia en coordinacién con otros organismos.

. Coordinacién de la Red Comunal Chile Crece Contigo integrada por instituciones y
| departamentos de salud, educacién, municipales, entre otras instituciones publicas vy
I privadas.

. Apoyar la implementacion de tareas y actividades en relacion al desarrollo del
trabajo propio del Programa CHCC.

. Garantizar el cumplimiento de los Convenios suscritos entre Ministerio Ee_J
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Desarrollo Social y Familia con el Municipio, a través del seguimiento oportuno en la
entrega de documentos de informes requeridos, verificacion de ejecucion de actividades y
gastos incluidos en los proyectos presentados y participacién en reuniones de
coordinacion para la ejecucion efectiva de ellos y de los equipos de trabajo.

. Ejecutar Gastos con los fondos asignados por parte del Ministerio de Desarrollo
Social y Familia.

. Efectuar rendiciones financieras mensuales y gestionar su revision y envio
oportuno a través del Municipio.

. Efectuar actividades que levanten los compromisos con la infancia a nivel comunal

COMO ENCARGADA RED DE PROTECCION SOCIAL COMUNAL FUNCIONES:
. Coordinar intersectorialmente la oferta programdtica existente asociada a los

eventos adversos, como la oferta programdtica de todos sus colaboradores y
participantes.

. Entregar informacion y orientacién clara, oportuna y personalizada de la oferta
programatica existente en la comuna.
. Simplificar el acceso a la oferta programatica expuesta por sus colaboradores y

participantes, mediante la integracion de tramites asociados a los respectivos beneficios y
el seguimiento de casos.

. Trabajar en el estudio de casos criticos que se presenten en la red para lograr
garantizar la oportuna intervencion de los actores involucrados.

. Visualizar la carencia de oferta de programas en la comuna, presentar detales a la
autoridad presente para lograr trabajar en su posible instauracion.

. Capacitar continuamente a sus participantes, en los diversos componentes de la
oferta presente en la Comuna, asi como en metodologia actualizada referente a casos e
intervencion.

. Apoyo constante a la labor municipal en el levantamiento de diversas actividades
con variedad de tematicas, como la blsqueda de iniciativas conjuntas para mejorar
espacios de participacion de los usuarios de la comuna.

Actividades Realizadas

Coordinacion Sistema Seguridades y Oportunidades programas Eje
| Acompafiamiento y Acompafiamiento Familiar Integral

SEMANA DEL 01 AL 07

Se revisan y reenvian formularios y excepciones para luego enviar al ATE
Asignacion de DIAGNOSTICO DICIEM BRE 8 familias en paneles de los apoyos
Coordinacion con ATE Cristina Saa por rendiciones observadas

Correccion de rendiciones en SISREC
Recepcion y reenvio de correo referente a el Listado TTMM FAMILIAS MES . Se

reenvia informacién a los AFL}

SEMANA DEL 08 AL 14

e Solicitud de analisis de cuenta en el drea de contabilidad y posterior gestion de
fotocopias de decretos y egresos en tesoreria para rendiciones financieras que
corresponden al mes.

e Se correcciones de todas las rendiciones financieras en nueva plataforma SISREC con
todos sus medios de verificacion solicitadas por el programa Acompafiamiento
familiar Integral

e Se realiza la rendicién financiera en plataforma SISREC con todos sus medios de
verificacién solicitadas por el programa Acompaiamiento familiar Integral del mes

e Se Escanean todas las rendiciones financieras con sus respectivos decretos, egresos,
boleta honoraria, informe mensual y contratos de los AFL.

e Se realizan semanalmente video llamada con ATE para entregar instrucciones
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respecto a reporte al municipio planificado de manera presencias y suspendido bajo
la modalidad de entrega de reporte.

* Se recepcion convenio 2024 y se elabora oficio conductor al irea juridica para su
revision

* Se elabora oficio conductor con envio de convenio 2024 al FOSIS

SEMANA DEL 15 AL 21
® Se envia correo a Supervision Técnica Linda Carris con las excepciones desarrolladas.
Estas son revisadas en plataforma SIIEF

* Monitoreo de plataforma familias para visualizacién de estado en plataforma y cierre
cobertura afio

Elaboracion de contratos AFIS [
* Se levanta solicitud oficio contratacién equipo AFIS
* Ingreso de primera cuota convenio por caja municipal

SEMANA DEL 22 AL 31

® Recepcion de convenio firmado por contraparte y resolucion

e Solicitud de elaboracion decreto convenio 2024

¢ Gestion de oficio solicitud de contratacién equipo con la documentacién solicitada,
decreto, contratos y disponibilidad presupuestaria.

* Entrega de informacion al Equipo referente a informacidn oficial emanada de Dideco
ante la contingencia.

e Se trabaja en la construccién de medios de verificacion para cierre mes y realizacion
de pagos equipo.

Coordinacion Programa Habitabilidad Chile Solidario

SEMANA DEL 01 AL 07
e Solicitud de traspaso de fondos convenio 2024
» Oficio de nombramiento encargada habitabilidad 2024
e Se informa problemética en traspaso de fondos al programa dado que el municipio
presenta retrasos en los convenios ejes vinculos y vinculos vigentes.
» Gestion para resolver problematica en retraso de rendiciones pendientes programas
vinculos que esta a cargo de otra oficina

SEMANA DEL 08 AL 14
e Solicitud de andlisis de cuenta en el drea de contabilidad y posterior gestién de
fotocopias de decretos y egresos en tesoreria para rendiciones financieras que
corresponden al mes.
e Flaboracién de Informes Financieros del Programa de Habitabilidad. Se sube a la
plataforma.

SEMANA DEL 15 AL 21
e Se responden correos electrénicos correspondientes a solicitudes de informacion
requerida por el MIDESOF, referente a fecha y oficios enviados desde nuestra

comuna.
e Gestidn de cierre financiero, facturas y boletas del equipo tercer producto

SEMANA DEL 22 AL 31

e Capacitacion equipos ejecutores Jornada de Trabajo Programa Habitabilidad
miércoles 31 de enero desde las 15:30 a 17:00 horas via Teams

e Visualizacion de Informes en SIGEC
e Se trabaja en la construccion de medios de verificacion para cierre mes y realizacion

de pagos equipo.
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[ coordinacién Sistema de Proteccion Social Programa Chile Crece Contigo.
Programa Fortalecimiento Municipal

SEMANA DEL 01 AL 07

e Se visualizan intervenciones en SRM en las diferentes areas Social, Omil,
Discapacidad, Registro Social de Hogares, Educacion Salud y de esta forma cumplir
con el indicador Sistema Registro y Monitoreo.

e Se envia correo electrénico con indicadores de SRM con las diversas areas, para
poner al dia la plataforma.

e Revision y analisis de IDC Comunales enviados desde MDSF

¢ Se baja toda la informacion que envia el estamento Salud referente a medidas
relacionadas con proceso de Sala de Estimulacion

SEMANA DEL 08 AL 14

| s Se responden correos electronicos correspondientes a solicitudes de informacion
[ requerida por el MDSF

SEMANA DEL 15 AL 21

l e Solicitud de analisis de cuenta en el drea de contabilidad y posterior gestion de
fotocopias de decretos y egresos en tesoreria para rendiciones financieras que
corresponden al mes.

e Se realiza la rendicién financiera en plataforma SIGEC con todos sus medios de
verificacion solicitadas por el programa FFM

SEMANA DEL 22 AL 31
e Revisién de coberturas en todas las areas
s Se sigue alimentando diagnostico participativo en materia de infancia
e Reunién Coordinadora OPd temaéticas oficinas locales de la nifiez
e Monitoreo plataforma SRDM
e Reunién con DIDECO PARA PROYECCION DE COORDINACION 31/01

Coordinacion Sistema de Proteccion Social Programa Chile Crece Contigo.
Programa Fondo de Intervenciones de Apoyo al Desarrollo Infantil FIADI.

SEMANA DEL 01 AL 31 PROGRAMA SOLO CON SUPERVICION SIN FONDOS

e Gestion de solicitud de insumos Sala pc, hojas, impresora.

e Se responden correos electrénicos correspondientes a solicitudes de informacion
requerida por el MDSF.

! e Se baja toda la informacion que envia el estamento Salud referente a medidas
relacionadas con proceso de Sala de Estimulacion
Revision y analisis de IDC Comunales enviados desde MDSF

e Revisidn y analisis enviado por encargada regional ChCC Marcela Galvez —ChCC de
reporte digitacion gestantesy nifios/as SRDM /DEIS

e Se gestiona el envio de reporte IDC a Salud y otras areas para su conocimiento y
digitacion en sistema.

e Se gestiona cierre con area contable pendiente entrega de disponibilidad
presupuestaria para cierre y decreto de reintegro

e Se sube informacion en plataformas de difusién y material audiovisual

Red de Proteccién Social y otros

e Recepcion de Solicitud de pedido Capacitacion Red calendarios y plannet, gestion
de factura para pagos
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Elaboracién de plan de intervencién 2024 red con sus diversas actividades.

Elaboracion de modificaciones a decreto Red
Se elabora carpeta en drive con todos los medios de verificacion que

corresponden a la reunion del mes
Participacién activida/:mqmplementarias MUNICIPALES
FaN
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