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INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Fecha de Entrega del Informe: 17-12-2025

: Matias Miranda Ortiz

2024 para la elaboracién del
escalafén del afio 2025

Cargo : Administrador Publico
Dependencia : Direccidn de Gestidn y Desarrollo de Personas
Unidad : Unidad de Personal
Mes a Cancelar : Diciembre 2025
Decreto 12029 Fecha de decreto  :01-10-2025
Numero de Boleta 112 Fecha de Boleta :31-12-2025
ID DOC : 2092021
Funciones Segtin Fecha Hora Descripcion de Actividad
Contrato
7 Apoyo administrativo vy Durante el periodo informado, las actividades se concentraron en: (i)
logistico a la jefa de participacién y apoyo técnico en la Politica de Recursos Humanos, (ii)
personal en el proceso de | 01-12-2025 08:30 A consolidacién y estandarizacién de insumos de gestién institucional
calificaciones periodo 2023- | 31-12-2025 17:30 (PMGM 2026) con formato Unico, (iii) elaboracién y ajuste de documentos

asociados a capacitacion y gestion de personas, (iv) desarrollo de funciones
y estructura organizacional (v) gestién y coordinacién de précticas
profesionales, (vi) Desarrollo de proceso calificatorio de funcionarios
municipales.
POLITICA DE RECURSOS HUMANOS
® Participaciéon en reuniones de seguimiento/avance vy
coordinacién interna, apoyando la continuidad del proceso y
levantamiento de acuerdos para su implementacién.
"  Apoyo a tareas asociadas a redaccidn, ajustes y coordinacion de
insumos vinculados a los componentes de gestién de personas.
PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DE GESTION MUNICIPAL 2026
=  Sistematizacién y unificacion de formatos de planillas/tablas
provenientes de distintas unidades, con el objetivo de generar
un documento consolidado uniforme.
=  Revision de consistencia basica (estructura, orden, presentacién)
para facilitar lectura y trazabilidad interna.
GESTION DE PERSONAS
®  Ajuste organizacional incorporando el Servicio de Bienestar
como dependencia del Departamento de Personal.
*  Elaboracién de propuesta de funciones del Servicio de Bienestar
basadas en el articulo correspondiente del reglamento interno.
*  Desarrollo de funciones para DGDP y para Prevencién de Riesgos
en relacion con coordinacion con Mutual/organismo
administrador, incorporando marco del D.S. N°44,
GESTION DE PRACTICAS PROFESIONALES
=  Coordinaciény apoyo en el flujo de précticas (recepcidn/registro
de antecedentes, seguimiento de documentacién y apoyo a la
organizacion del proceso).
" Soporte a instrumentos de registro y trazabilidad (hojas de
calculo, control documental y ordenamiento de informacion).
PROCESO CALIFICATORIO DEL PERSONAL MUNICIPAL
= Apoyo en la preparacidon/ordenamiento de insumos de
calificacion (registro y control de informacién y documentacion
asociada).
*  Soporte para estandarizacidn y uso de herramiertas de trabajo
(Excel/Word) vinculadas al proceso, asegufando .orden,
trazabilidad y consistencia documental.




