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1. Antecedentes Laborales. 

 

NOMBRE DEL PRESTADOR DE SERVICIO CRISTINA DE LAS MERCEDES OLAVE 

VALLADARES 

PERSONA CON QUIEN COORDINA LA 

PRESTACIÓN DE SERVICIO 

DIRECTOR (S) DESARROLLO ECONOMICO LOCAL 

SRA.ANA MACHUCA BRAVO 

DIRECCIÓN/UNIDAD/DEPARTAMENTO DIRECCIÓN DESARROLLO ECONOMICO LOCAL 

MES INFORMADO NOVIEMBRE 2025 

N° DE DECRETO CONTRATO 1.975/2025 

FECHA DE DECRETO 31/03/2025 

FECHA DE INICIO DEL CONTRATO 01 DE ABRIL DE 2025 

FECHA DE TERMINO DEL CONTRATO 31 DICIEMBRE DE 2025 

TIPO DE CONTRATO HONORARIOS 

ÍTEM PRESUPUESTARIO 21-04-004 

 

2. Objeto del Contrato. 

 

Prestación de servicios para desempeñarse como Administrativa en la Dirección de Desarrollo 

Económico Local en el programa denominado Inserción Laboral en Gestión y Administración, 

debiendo cumplir la función de gestión administrativa y documental, controlar el flujo de documentos 

internos y externos, asegurando el cumplimiento de plazos y protocolos institucionales, apoyo en la 

ejecución de programas y proyectos productivos, atención y servicio a usuarios, apoyar en la 

planificación, logística y ejecución de actividades comunitarias, control de insumos y recursos 

DIDEL, colaboración interdepartamental. 

 

3. Resultados y productos de la gestión mensual. 

 

 Durante el mes de noviembre, realicé labores administrativas y de gestión documental, prestando 

apoyo directo al equipo de profesionales del departamento. Entre las principales funciones desarrolladas 

se encuentran la elaboración, revisión y tramitación de documentos oficiales; coordinación 

administrativa interna; seguimiento de acuerdos; y apoyo general a los procesos operativos de la unidad. 

 

Mis principales tareas y productos generados durante el mes fueron los siguientes: 

• Gestión administrativa y documental: 

• Elaboración, registro y tramitación de oficios, 

• Confección de memorándums, decretos alcaldicios y documentos de conformidad, asegurando 

el cumplimiento de los formatos institucionales y de los plazos establecidos. 

• Envío, derivación y respuesta de correos electrónicos del departamento, manteniendo una 

comunicación fluida con distintas unidades municipales y entidades externas. 

• Organización y apoyo en reuniones de equipo, incluyendo la elaboración del acta semanal y el 

seguimiento de los acuerdos adoptados. 

• Gestión de solicitudes de traslado de funcionarios de SECPLAN y otras coordinaciones internas 

requeridas para el adecuado funcionamiento del departamento. 

 



 

 

INFORME DE 

GESTIÓN MENSUAL 
Versión: 04 

 

Ilustre Municipalidad de Molina 
Fecha Versión: 12.08.16 

(USO INTERNO) 

 

2 

 

Documentos elaborados en plataforma Fedok: 

• Oficios: 

o Oficio dirigido a SEREMI de Desarrollo Social y Familia solicitando claves de acceso 

a la plataforma BIP. 

o Oficio a la Dirección de Concesiones solicitando evaluar la eliminación de peajes 

laterales en Lontué. 

o Oficio solicitando considerar habilitación de retorno en Ruta 5 para eximir a vecinos 

del pago de peaje. 

o Oficio al Gobierno Regional solicitando cambio de proyecto a “Mejoramiento Espacio 

Público Enlace Poniente Acceso a Molina”. 

o Oficio al Gobernador Regional solicitando cambio de proyecto Balmaceda. 

• Decreto Alcaldicio: 

o Decreto que dispone la rectificación del Decreto N° 4082/2025 y del contrato 

correspondiente, a fin de regularizar la documentación administrativa. 

• Memorándums: 

o Memorándum solicitando autorización para la rectificación del decreto adjudicatorio de 

licitación ID 2298-29-LE25. 

o Memorándum de conformidad por la publicación en el Diario Oficial del Decreto que 

aprueba la enmienda del PRC. 

o Memorándum solicitando incorporar en tabla del Concejo Municipal la solicitud de 

prórroga del PLADECO vigente. 

o Memorándum solicitando información presupuestaria del servicio de alumbrado 

público. 

o Entre otros. 

 

• Impacto de la gestión administrativa en el equipo: 

La gestión administrativa desarrollada durante el mes tuvo un impacto directo en el fortalecimiento del 

trabajo del equipo profesional. La oportuna elaboración y tramitación de documentos, junto con el 

seguimiento continuo de los acuerdos y requerimientos, permitió agilizar los procesos internos, asegurar 

la disponibilidad de información clave para la toma de decisiones y mantener un flujo ordenado y 

transparente de las tareas en curso. Asimismo, el apoyo brindado en coordinación interdepartamental 

facilitó la ejecución de proyectos y la articulación con otras unidades municipales y organismos 

externos, contribuyendo a que los profesionales pudieran focalizarse en labores técnicas y estratégicas, 

optimizando los tiempos y aumentando la eficiencia general del departamento. 

 

 

• Asistencia a capacitaciones 

Durante el mes, participé en instancias de capacitación orientadas al fortalecimiento de habilidades y 

competencias necesarias para el adecuado desempeño de las funciones administrativas del 
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departamento. Las capacitaciones realizadas fueron las siguientes: 

 

1. Capacitación “Nuevo Sistema de Gestión Documental Cero Papel”, orientada a la correcta 

utilización del nuevo sistema institucional, optimizando la tramitación digital de documentos, el uso 

eficiente de la plataforma y la mejora en los procesos administrativos internos. 

 

2. Capacitación “Comunicación y Lenguaje”, enfocada en fortalecer las habilidades 

comunicacionales para la elaboración de documentos formales, redacción clara y efectiva, y manejo de 

herramientas que favorecen una comunicación interna y externa más precisa y profesional. 

Estas instancias permitieron mejorar las prácticas administrativas del área y aportar un mayor nivel de 

calidad en la gestión documental y comunicacional del departamento. 

 

Medios de Prueba: 

 

• Actas de reuniones 
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• Decretos y Memos 
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Capacitaciones: 
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DATOS PARA TRANSFERENCIA 

Nombre Cristina De Las Mercedes Olave Valladares 

Banco Banco Estado 

Tipo de Cuenta (Cuenta Corriente, Cuenta vista, 

Cuenta RUT, Chequera Electrónica) 

Cuenta Rut 

N° de Cuenta 15143091 

 

FIRMA PRESTADOR FIRMA DIRECTOR 
FIRMA ADMINISTRADOR 

MUNICIPAL (SI PROCEDE 

   

 


