PERFIL PARA LA SOLICITUD DE PRACTICANTE DE SECRETARIADO O
ADMINISTRACION PARA APOYO ADMINISTRATIVO EN LA DIRECCION DE
DESARROLLO COMUNITARIO (DIDECO)

1. Objetivo general

Brindar una oportunidad de formacion practica a estudiantes de Secretariado o
Administracion, mediante su participacion en labores administrativas y de gestion interna en
la Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECO) de la Municipalidad de Buin,
fortaleciendo sus habilidades y competencias profesionales en un entorno publico.

2. Objetivos especificos

Apoyar en tareas administrativas relacionadas con la atencion la gestion interna de
la Direccion.

Asistir en la organizacion, archivo y elaboracion de documentos.

Fortalecer las competencias técnicas y blandas del/la practicante mediante el trabajo
colaborativo en equipos municipales.

3. Especificaciones técnicas de la practica

Actividades a realizar:

Organizacidn y archivo de documentacion fisica y digital.
Asistencia en la coordinacion logistica de actividades.
Apoyo en tareas de atencion al publico y canalizacion de requerimientos.

Duracion y jornada:

Duracion: de acuerdo a las horas de practicas requeridas.
Jornada: Lunes a Jueves de 8:30 hrs a 17:30 hrs y Viernes de 8:30 a 16:30 hrs
Modalidad: Presencial, en dependencias del Dideco.

Perfil del/la practicante:

Estudiante de carrera técnica o profesional en Secretariado, Administracion o
similar, en etapa de practica.

Responsable, proactivo/a y con buena disposicion para el trabajo en equipo.
Buen manejo de herramientas computacionales.

Compromiso con el servicio publico y el bienestar comunitario.

4. Documentos solicitados

Carta de presentacion.
Curriculum Vitae actualizado.
Certificado de alumno/a regular o carta de practica.



5. Periodo de postulacién

Desde el 11 al 16 de junio de 2025.

Enviar antecedentes al correo: gelso@buin.cl, indicando en el asunto: “Postulacién
practica secretariado/administracion — DIDECO Buin”.

Se recibirén postulaciones hasta las 12:00 hrs del dia 16 de junio de 2025.



