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Informe Mensual de Desempeiio
de Honorarios a Suma Alzada

lar Méldonado_'Cerda

. / Monto Honorario Liquido

/

—

Monto Honorario Bruto Mensual $1.000.000.~ / Sk

Fecha Inicio Asesoria 01-03-2024 / v Fecha Termino Asesoria. 31-12-2024 :-/

N° Decreto (Ex.) . 731 f Fecha Decreto (Ex) ¥/0  ~c_Aa. ' /
y/o Resolucion (Ex.) 731 ! Resolucion (Ex.) 05 04-2024

Agente Pablico No

Asesoria o Trabajo Encomendado, Descripeion

a) Administrar vy coordinalr agenda de Jefatura del programa Asentamientos Precarios. b) Efectuar
atencién telefénica y presencial. c) Apoyar la coordinacién de labores administrativas del Programa,
tales como recepcién, re%visién, derivacién, seguimiento de correspondencia, labores de archivo,
seguimiento y registro de documentos. d) Gestionar ingreso y egreso de documentacién del
departamento en la platéforma 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 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, devolucién de gastos de traslado y otros, relacionados con los viajes

del equipo v jefatura.

Actividades Realizadas:
- Gestionar y coordinar agend
- Gestion OFPA: ingreso y de
corresponda. '

- Apoyo y coordinacion de Laz

- Atencion telefonica y prese
- Gestion SELICO: compra d

- Gestion SARH: ingreso de

- Reserva de hoteles.

- Apoyo administrativo en temas de salidas a terreno.

- Gestion de asistencia jefe p

- Gestion de solicitud y agend! miento de Salas para reuniones del equipo y Jefatu
- Manejo y coordinacion de Al

- Gestion en [a solicitud de eq
- Gestion en la actualizacion

Observaciones

mpefio de la Asesoria prestada

a de la Jefatura.
pacho de documentos, seguimiento, recepcion, archivo y distribucion, segtin

ores Administrativas.

pasajes para jefatura y equipo DAP.
metidos para jefatura y equipo DAP.

{

/

r aplicacion SARH (firma libro)

udiencias Ley Lobby.
Uipamiento para nuevos funcionarios del DAP.
e LD AP Nivel Central y Regional

Encargado Nacional Departamento Asentamientos Precarios /

Nombre Andrés Palma Irarrazaval
Cargo
\' N, \‘:’\ I:“' fi o
L NE o o N—
Lugar %ant’fagp o




