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Fecha Inicio Asesoria 01-03-2024 Fecha Temino Asesoria 31-12-2024
'N°. Decreto (Ex.) il o o ‘Fecha Decreto (Ex.) y/o _ _
y/o Resolucion (Ex.) -7_31 Resolucion (Ex.) 05-04-2024
Agente Publico No

a) Administrar y coordinar agenda de Jefatura del programa Asentamientos Precarios. b) Efectuar
atencién telefénica y presencial. c) Apoyar la coordinacién de labores administrativas del Programa,
tales como recepcidn, revisién, derivacion, seguimiento de correspondencia, labores de archivo,
seguimiento y registro de documentos. d) Gestionar ingreso y egreso de documentacion del
departamento en la plataforma virtual de Oficina de Partes, OFPA. e) Manejo y coordinacion de
solicitudes de audiencia a través de plataforma Ley del Lobby. f) Apoyar los requerimientos
administrativos de las diferentes dreas del Departamento, efectuar pedido de materiales, colaborar
con la organizacion de eventos y jornada de capacitacion, elaborar informes. g) Apoyo administrativo
en temas relacionados con gestién de recursos humanos, tales como permisos, salidas a terreno,
cometidos, compra de pasajes, devolucion de gastos de traslado y otros, relacionados con los viajes
del equipo y jefatura.

Actividades Realizadas:

- Gestionar y coordinar agenda de la Jefatura.

- Gestién OFPA (recepcion, revisién, derivacion y seguimiento de la correspondencia)

- Distribucién y archivo de documentos.

- Apoyo y coordinacién de Labores Administrativas.

- Gestion en la solicitud de equipamiento para salidas a terreno.

- Apoyo administrativo en temas de salidas a terreno, cometidos, compra de pasajes, devolucion de gastos de
traslado y otros

- Gestion Sala de reuniones DAP

- Gesti6n y agendamiento de Salas para reuniones del equipo y Jefatura.

- Apoyo logistico y administrativo a las distintas areas del Departamento.
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