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Ilustre Municipalidad de Molina

Antecedentes Laborales.

NOMBRE DEL PRESTADOR DE CATALINA ANDREA LAVADOS VERA
SERVICIO

PERSONA CON QUIEN COORDINA LA | DIRECTORA (S) ANA MACHUCA BRAVO
PRESTACION DE SERVICIO

DIRECCION/UNIDAD/DEPARTAMENTO | DIRECCION DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

MES INFORMADO NOVIEMBRE 2025
N° DE DECRETO CONTRATO 1.786/2025
FECHA DE DECRETO 24 MARZO 2025
FECHA DE INICIO DEL CONTRATO 01 ABRIL 2025

FECHA DE TERMINO DEL CONTRATO | 31 DICIEMBRE 2025

TIPO DE CONTRATO HONORARIOS

ITEM PRESUPUESTARIO 21-04-004 PRESTACION DE SERVICIOS
COMUNITARIOS.

PROGRAMA “SOPORTE ADMINISTRATIVO PARA

EMPRENDEDORES Y EMPRESAS DIDEL 2025”.

Objeto del Contrato: Resumen de Funciones y
Responsabilidades

Mi rol principal fue ofrecer apoyo administrativo integral a la Direccion de
Desarrollo Econdémico Local (DIDEL). Mi objetivo era asegurar que los
programas y servicios del departamento funcionaran sin contratiempos, lo cual
logré a través de diversas tareas de atencion al publico, gestion interna, y soporte
en terreno.

Funciones Desempenadas

Durante el periodo de vigencia del contrato, asumi diversas responsabilidades orientadas al
fortalecimiento operativo y comunicacional de la DIDEL:

. Atencion ciudadana: Actué como primer canal de contacto presencial y telefonico,
brindando orientacion sobre los programas institucionales y derivando las solicitudes al
equipo correspondiente.

. Administracion de redes sociales: Gestioné las interacciones en plataformas oficiales,
como Facebook, respondiendo de manera oportuna y clara a consultas relacionadas con ferias,
actividades formativas, procesos de inscripcion y eventos.

. Manejo de bases de datos: Realicé el registro y actualizacion constante de la
informacion de emprendedores y beneficiarios, asegurando la disponibilidad de datos
relevantes para el equipo técnico.
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. Elaboracion documental: Redacté y revisé comunicaciones administrativas tales como
oficios, memorandos, actas e informes, garantizando precision y coherencia en la
documentacion institucional.

. Apoyo en terreno: Participé activamente en la organizacion logistica y atencion de
publico en actividades presenciales, incluyendo ferias y jornadas de capacitacion. Asimismo,
me encargué del registro audiovisual de dichas instancias.

. Gestion operativa: Colaboré en la ejecucion de tramites internos y externos, tales como
entrega de documentacidn y adquisicion de insumos, contribuyendo a la eficiencia del flujo de
trabajo del equipo DIDEL.

Contribuciones Relevantes

Mi desempefio permitié alcanzar mejoras concretas en distintos ambitos de la gestion
institucional:

. Fortalecimiento de la atencion ciudadana: Facilité el acceso a la informacion y la
resolucion 4gil de requerimientos, mejorando la experiencia de los usuarios.

. Incremento en la difusion: Potencié la presencia digital del departamento mediante una
administracion estratégica de redes sociales.

. Optimizacion de procesos técnicos: La actualizacion permanente de bases de datos
permitid una gestion mas eficiente en evaluaciones y seguimientos.

. Apoyo logistico eficaz: Contribui a la ejecucion ordenada de eventos en terreno,
asegurando una experiencia satisfactoria para los asistentes.

. Refuerzo del equipo de trabajo: Brindé soporte operativo clave en momentos de alta
demanda, favoreciendo el cumplimiento oportuno de los objetivos institucionales. Aca
tenemos ejemplos de las gestiones de atencion al cliente:

Se responden las llamadas de usuarios que piden informacién a cerca de omil, ferias, fondos
concursables y cualquier tipo de consulta

10:19 4§ Rl <:

Teléfono F Q@ i

¢ Freddy Didel

' Yael Informética
' Nicole . Polanco
V' Agua En Bidén

& Marcelo Ahumada (2)

U Jacqueline
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Se generan memos y numeros de memos de todo tipo para su distribucion segiin
corresponda y para archivar

Se agregan y eliminan horas compensatorias en Excel y calendario de los funcionarios segin
su necesidad

Se gestionan con Marcelo (duefo del local) arreglos de aireacondicionado
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Se piden articulos comprados a bodega con sus respectivas ordenes y se generan inventarios
en bodega DIDEL

& Hjeras 2
7 ‘marcadores s

1[E

11 lapiz azul
12 lapizrojo
13 ploman rjo
1
15 plumén azul
1| 16 saca punas
17 coacarton
18 Lapiz mina
19 calculadora
20 cinta adhesiva de escritorio

2
H

25 acoclip colores
26 dispensador

27 paper clip 28mm
28 push pins colores.
E]

30 ‘carpetas azules
31 carpetas rojas
32 cuadema

]
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Se agendan reuniones, capacitaciones, cumpleafios y todo tipo de gestion en DIDEL
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Sinespaciado  Titulo 1 mdez  Titulo sesers

Simato 5 s
A OneDre

Molina, 04-11-2025

A quien comesponda

Por medio de Ia presente, tengo el agrado de recomendar al sedor Wemner Sepilveda

Oyarce. quien duraate su desempeito en Ia Diseccién de Desarollo Econdmico Local

(DIDEL) ba demostrado ses compromeido con el servicio pilblico ¥ con usa chara
de

El sefior Werner .
¥ de s Casa del Emprendedor de Molina, espacios donde ha impulssdo con mucha
5 : destinedss a fortalecer el ecosistema

‘empeendedor local Funcionario que ha desarroliado smpliamente las tareas encargsdas
que han beneficiado duectameste a los empreadedores de la comuna,
3100 que también ban fomentado In ariculacién entre imstinaciones piblicas, pervadas y

ecobraice local

Su capacidad de liderazgo, planificacidn y gestibn o ampliameate reconocida por ¢l
‘equipo de trabajo y por las miltiples entidades con las que colabora. Werner destaca poc
su carisma, responssbilidad v aho sentido de compromiso, cualidades que e permiten
sealizas buen trabajo con sus colegas de oficim

Asimismo, posee una excelente capacidad de commuaicacidn y coordinacidn, lo que Je ha
apor organismos de
sobiemo y actores locales. Su vision insovadora y su oneatacia 3 resubtados o

Enlo. . virtades
que 1o hacen un colaborador cjemplar v a lider para sus colegas. Evtoy convencido de
que su aports serd de gran valor en cualquier desafio peofesional que cmpeends

Sin otro particular, reitero mi recomendacibn bac Wemer Sepilveda Oyarce,
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Se Apoy6 a comunicaciones con los nombres de los letreros para los emprendedores del aniversario
De Molina

B
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Participé en la capacitacion de la nueva plataforma cero papel con duracién de una hora aprox

Me cambie de puesto laboral, ya que estoy cubriendo el puesto de secretaria en DIDE




DATOS PARA TRANSFERENCIA

Nombre

Catalina Andrea Lavados Vera

Banco

Tipo de Cuenta

N° de Cuenta

RUT

Correo Electronico

FIRMA PRESTADOR
CATALINA LAVADOS

FIRMA DIRECTOR(A)
DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL (S)

FIRMA ADMINISTRADOR
MUNICIPAL
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