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Nombre y Apellidos Marcela del Pilar Maldonado Cerda
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Asesor.ia. o Trabajo Endomen&aéé Déscrip:c'i'é'r'u

a) Adm:mstrar y”tﬁdérdlnar agenda de Jefatura del programa Asentamientos '
Precarios.

b) Efectuar atencién telefénica y presencial.

c) Apoyar la coordinacion de labores administrativas del Programa, tales como
recepcion, 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 coordinacién 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 organizacidn de
eventos y jornada de capacitacién, elaborar informes.

g) Apoyo administrativo en temas relacionados con gestion de recursos

humanos, tales como permisos, salidas a terreno, cometidos, compra de



pasajes, devolucién de gastos de traslado 'y otrbs, 'llél'adidnadds con los viajes'
del equipo y jefatura.

Y en general, sin que la enumeracién anterior sea taxativa, realizar todas las
actuaciones necesarias para el correcto desempefio de las labores
-encomendadas por el/la Encargado/a Departamento de Asentamientos

Precarios.

Actividades Realizadas:

- Gestionar y coordinar agenda de la Jefatura.

- Gestion OFPA: ingreso y despacho de documentos, seguimiento, recepcion, archivo y distribucién,
seglin corresponda. |

- Apoyo y coordinacion de Labores Administrativas.

- Atencion telefénica y presencial.

- Gestion SELICO: compra de pasajes para jefatura y equipo DAP.

- Gestion SARH: ingreso de cometidos para jefatura y equipo DAP.

- Reserva de hoteles.

- Apoyo administrativo en temas de salidas a terreno.

- Gestion de asistencia jefe por aplicacién SARH (firma libro)

- Gestion de solicitud y agendamiento de Salas para reuniones del eguipo y Jefatira.
- Manejo y coordinacién de Audiencias Ley Lobby.

- Gestion en la solicitud de equipamiento para nuevos funcionarios del DAP.

- Gestion en la actualizacién de LD AP Nivel Central y Regional

Observaciones
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