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INFORME DE GESTION
MES Marzo 2025
NOMBRE DIEGO CUNILL BLAIDA
CARGO Apoyo administrativo para el proceso de reclutamiento y seleccién de la Subdireccién de Recursos
Humanos.

1. Revision y filtrado de postulaciones: Analizar y evaluar los Curriculum Vitae de los
FUNCIONES postulantes a las diferentes convocatorias de la Asociacién, asegurando que cumplan con
INDICADAS los requisitos establecidos para cada cargo
EN EL 2. Gestién y comunicacion con postulantes: Contactar a los postulantes para solicitar los
CONTRATO antecedentes necesarios para la revision curricular, verificando que los mismos se ajusten a

lo requerido.

3. Actualizacién y gestién de bases de datos: Mantener actualizada la planilla o sistema de
gestién de reclutamiento seleccién, incorporando informacién relevante de los postulantes
de las comunas pertenecientes a la Asociacion, asegurando el resguardo y manejo
confidencial de la informacién conforme a las normativas vigentes, Coordinacion de
entrevistas y evaluaciones: Gestionar la programacién de entrevistas personales y
psicolaborales con los postulantes y las jefaturas del drea requirente y los psicdlogos
externos, coordinando la logistica necesaria para la realizacién de entrevistas presenciales
o virtuales, garantizando el cumplimiento de los plazos definidos

4, Registroy reporte de actividades: Llevar un registro detallado de las actividades realizadas
en el proceso de reclutamiento y seleccién. Ademds, deberd elaborar reportes sobre el
estado de los procesos, avances posibles dificultades, informando al asistente de recursos
humanos a cargo del proceso de reclutamiento y seleccidn.

5. Otras funciones relacionadas: Apoyar en la elaboracién de documentos administrativos
relacionados con el proceso de seleccién y colaborar en la mejora continua de los
procedimientos de reclutamiento de personal.

03/03:

- Firmé contrato.
- Me instalaron el correo en mi PC postulantes y personal.

ACTIVIDADES - Revise antecedente enviados por postulantes:

0 GONZALO DAVID LLANOS
g:IAEL:ZI\J:E:S o MAURICIO SWITT GARCIA
o0 MAXIMO VALLE VILLEGAS

- Creamos con Karen el Drive que vamos a usar para trabajar en conjunto:
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04/03:

- Terminé la descarga de todos los correos de postulantes@amszo.cl:
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- Envié correo a Juan Pablo para entrevistas de 6 postulantes (4 de huechurabay 2 de

Conchali):

o PEDRO HERNANDEZ ACEVEDO

o JULIA PEREZ NAVARRO

o MAXIMO PUMPIN RALLIER

o MAURICIO SWITT GARCIA

o GONZALO SALAZAR SOTO

o JUAN OPAZO ARANCIBIA.
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- Envié correo a Paulina para entrevista de 3 postulantes de Huechuraba:
o MANUEL LOPEZ GUERRERO
o MAXIMO VALLE VILLEGAS
o MARCELO MADRID MUNOZ_. B - - - -
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05/03
e Envié correos pero fallo el sistema todo el dia (problemas con el servidor).
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e Recepcioné documentacion de dos postulantes (patrullero preventivo Huechuraba fecha

solicitud documentos 27/02/2025).
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06/03

e Revise los antecedentes de los postulantes a conductor camién emergencia Lo Barnechea,

fecha de solicitud de antecedentes 04/03/2025:
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e Revisé antecedentes postulantes a patrullero prev. de Huechuraba (06/03/2024) y subi al
Drive informe de gestiones solicitado por Karen. Importante mencionar que no hubo
movimiento el 07 pero si recopilé el domingo 09 los antecedentes enviados (como se aprecia

en el Excel del Drive:
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e Revisé antecedentes postulantes a patrullero prev. de Huechuraba (06/03/2024)
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11/03:

e Solicite antecedentes patrullero preventivo Conchaliy Huechuraba.
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Revisién y recepcién de documentacion postulantes patrullero preventivo Conchaliy
Huechuraba (11/03/2025).
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