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Fecha Inicio Asesoria

Marcela del Pilar Maldonado Cerda AR
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Liguido Mensual $890910- N

31 12-2025

'02/01/2025
e , T Asesoria e S
N° Decreto (Ex.) 241 Fecha Decreto (Ex ¥
y/o Resolucién (Ex.) ' : :/ y/o Re_solucnon (Ex.) 24-01-2025
Agente Pblico No i |

Asesoria o Trabajo Ehcomendado, Descripcién ______________________

a) Administrar y coordinar agenda de Jefatura del prograrna Asentam;entos Precarios. b) Efectuar atencion te!efomca y
presencial. ¢) Apoyar la coordinacion de labores administrativas del Programa, tales como recepcién, revision, derivacién,
, 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 requenmlentus administrativos de las
diferentes areas del Departamento, efectuar pedido de materiales, colaborar con la organizacién 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, devolucidn de gastos de traslado y otros, relacionados
con los viajes del equipo y jefatura.

A iv

- Gestionar y coordinar agenda de la Jefatura

- Gestion OFPA: mgreso y despache de documentos, seguimiento, recepcidn, archivo y dlstribuc:on segun

corresponda.

- Efectlia pedido de Matenales para actividades en San Antonio.

- Apoyo y coordinacion de Labores Admlnlstrativas, Coordinar con la seccnon de movilizacion, vehiculo para cometidos

a San Antonio

- Atencion telefonica (jefaturas) y atencién presencual (asesores, dirigentes de campamentos Violeta Parra.)

- Gestion SARH: ingreso de cometidos Equipo DAP, ingreso de asistencia Jefe (firma libro).

- Gestién y agendamiento de Salas para reuniones del equipo y Jefatura

- Gestion en la solicitud de equipamiento para alumno en préctica (seccion ayuda) .

- Apoyo area Gestion y Presupuesto (planillas Excel). (ingreso de horas extras)

-Manejo y coordinacién de Audiencias Ley Lobby. 18/08/2025 / Representantes de la Asoclaclén de !
Campamentos y Tomas de Alto Hospicio. i
'Y en general, sin que la enumeracion anterior sea taxativa, realizar todas las actuamones necesarias para el correcto
desemperio de las Iabores encomendadas por el /Ia Encargado/a Departamento de Asentam:entos Precarios.

Observaciones

Persona que visa al correcto desam

Nombre * Andrés Palrna Irarrazaval

‘Cargo ey Encargado Nacronal Departamento Asentamlentos Precanos

‘Firma roﬁorarlo

Fecha  20/08/2025




