PR T et RN N S T R
©

ansao

INFORME DE GESTION
MES ABRIL 2025
NOMBRE DIEGO CUNILL BLAIDA
Apoyo administrativo para el proceso de reclutamientoy seleccién de la
CARGO Subdireccion de Recursos Humanos.
FUNCIONES 1. Revisién y filtrado de postulaciones: Analizar y evaluar los Curriculum Vitae de
INDICADASEN EL los
CONTRATO postulantes a las diferentes convocatorias de la Asociacién, asegurando que
cumplan con

los requisitos establecidos para cada cargo

2. Gestién y comunicacién con postulantes: Contactar a los postulantes para
solicitar los

antecedentes necesarios para la revisién curricular, verificando que los mismos se
ajustena

lo requerido.

3. Actualizacién y gestion de bases de datos: Mantener actualizada la planillao
sistema de

gestion de reclutamiento seleccion, incorporando informacién relevante de los
postulantes

de las comunas pertenecientes a la Asociacién, asegurando el resguardo y manejo
confidencial de la informacién conforme a las normativas vigentes, Coordinacion de
entrevistas y evaluaciones: Gestionar la programacion de entrevistas personales y
psicolaborales con los postulantes y las jefaturas del drea requirente y los
psicélogos

externos, coordinando la logistica necesaria para la realizacion de entrevistas
presenciales

o virtuales, garantizando el cumplimiento de los plazos definidos

4. Registro y reporte de actividades: Llevar un registro detallado de las actividades
realizadas

en el proceso de reclutamiento y seleccion. Ademas, 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 seleccién.

5 Otras funciones relacionadas: Apoyar en la elaboracion de documentos
administrativos

relacionados con el proceso de seleccién y colaborar en la mejora continua de los
procedimientos de reclutamiento de personal.

26/03:
:gﬁgg‘;ism EL -Revisé y recepcioné documentacién Patrullero Preventivo — Lo Barnechea
MES (fecha solicitud 19/03/2025).

Ay, El Rodec 13541 interior. Lo Bomechet.
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- Envié correos para entrevista personal cargo Patrullero Preventivo
Conchaliy Lo Barnechea con Paulina Parada y Juan pablo Bustamante
respectivamente.

31/03:
- Envié correos para entrevista psicolaboral para el cargo patrullero
preventivo Huechuraba con Natalia Arce.

01/04:
- Envié correos para entrevista personal

03y 04 /04:
- Revisiones antecedentes jefe de patio (fecha de solicitud de
documentacion 01-04-2025)

08y 09 /04:

- Envié correo citacién entrevista personal jefe de patio Lo Barnechea
- Envié correo citacién entrevista psicolaboral Conductor Vig.
Informativo Conchali.

10/04:

- Revise CVS de postulantes a patrullero preventivo (mas de 100)
para incorporar sus datos al Excel y poder solicitar la documentacién
necesaria

11/04:
- Revise CVS de postulantes a patrullero preventivo (mas de 100) para
incorporar sus datos al Excel y poder solicitar la documentacion necesaria

- ENVIE CORREO SOLICITANDO DOCUMENTACION (patrullero preventivo
Conchali)

14/04:

Ay, E] Bodeo 13541 interion. Lo Bamecheo
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- Revisién antecedentes patrullero preventivo Conchali (fecha
solicitud de

documentacion 11-04).

- ENVIE CORREO SOLICITANDO DOCUMENTACION (patrullero
15/04:

- Revisién antecedentes patrullero preventivo Conchali (fecha

solicitud de documentacién 11-04).

16/04:
- Revisién antecedentes patrullero preventivo Conchali (fecha

solicitud de documentacién 14-04).

21/03:
- Envié correo citando a entrevista personal postulantes a

t reventivo Con iconC i
23/03: cargo patrullero prevent chali con Claudia
- Envié correo citando a entrevista psicolaboral postulantes a

cargo patrullero preventivo con Juan Pablo Bustamante.

NOMBREY FIRMA PROFESIONAL
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