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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Fecha de Entrega del Informe: 23-09-2025

: Matias Miranda Ortiz

Cargo : Administrador Publico
Dependencia + Direccion de Gestién y Desarrollo de Personas
Unidad : Unidad de Personal
Mes a Cancelar : Septiembre 2025
Decreto : 952 Fecha de decreto  :27-05-2025
Numero de Boleta :9 Fecha de Boleta : 30-09-2025
ID DOC 12014321
Funciones Segln Fecha Hora Descripcion de Actividad
Contrato
Apoyo administrativo y Proceso de Precalificaciones 2024-2025
logistico a la jefa de g e  Coordinacién de hojas de precalificacién, verificando plazos y
personal en el proceso de | 01-09-2025 08:30 A resguardando el cumplimiento de lo estipulado por la normativa
calificaciones periodo 2023- | 30-09-2025 17:30 vigente,

2024 para la elaboracién del
escalafén del afio 2025

®  Elaboracién de listas de control y seguimiento de recepcién de
precalificaciones, para consolidar la informacién en el proceso
calificatorio.
e Confeccién hoja de calificacién para ser enviada a junta
calificadora.
Constitucién de la Junta Calificadora
e  Preparacion de documentacién de apoyo para el proceso
calificatorio.
Actas del Comité Técnico de la Politica de Recursos Humanos
*  Elaboracidn de las Actas N.2 0007, 0008 y 0009, sistematizando
los acuerdos adoptados por el Comité Técnico.
¢ Remision de actas anteriores a los integrantes para
conocimiento de los nuevos miembros.
* Apoyo logistico en reuniones, registro de observaciones y
acuerdos, y consolidacién de documentos para respaldo interno.
Gestién de Practicas Profesionales
¢  Coordinacién con universidades respecto a la designacidn de
supervisores de alumnos y asignacion de 4reas de desempefio.
° Entrega de credenciales institucionales a estudiantes, validacién
de seguros escolaresy coordinacion con las jefaturas receptoras.
e Seguimiento a la regularizacién de antecedentes y registro de
inicio y término de practicas para el orden administrativo.
Capacitaciones y Cursos
® Coordinacién de participacién en los cursos CAMPUS del
Servicio Civil, quinta versién 2025.
* Recordatorio de fechas de inicio y finalizacién de cursos, junto
con la entrega de informacion de acceso a funcionarios inscritos.
Otras Gestiones Administrativas y de Apoyo
* Apoyo en la preparacién de antecedentes requeridos para el
Diagnéstico Nacional Municipal 2025, en coordinacién con
SUBDERE y la Unidad de Capacitacién




