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Organismo
Datos Basicos
Descripcién
Duracioén
Cronograma

Ficha

Practica Técnica para Direccién Regional del Maule

Ministerio

Ministerio de Economia, Fomento y Turismo
Servicio

Servicio de Cooperacion Técnica

Entidad

Region
Region del Maule
Comuna

Talca
Unidad organizacional

Direccién Regional del Maule
Compensacion $
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150.000
Descripcién de la compensacién

Compensacion por concepto de Movilizacién y colacion equivalente a $150.000
mensuales. Jornada Laboral: 40,15 horas semanales (Lunes a jueves de 08:30 a 18:00,
Viernes de 08:30 a 15:45). Duracion de la Practica: De acuerdo a las horas que requiera
los/as practicantes de acuerdo a su plan de estudios y las necesidades de la Institucion
Vacantes

1
Tipo de convocatoria

Practica Técnica

Objetivo

Brindar soporte y apoyo administrativo, y operacional en su area de desempefio,
mediante la ejecucion de las tareas propias del areay la coordinacién y apoyo de las
actividades con su tutor/a y personas de los equipos respectivos, generando las
condiciones administrativas para el normal, eficiente y oportuno cumplimiento de las
actividades y metas propias de la Unidad de trabajo.

Funciones a desarrollar

1.- Gestionar agenda y reuniones 2.- Coordinar viajes de los integrantes de la unidad. 3.-
Realizar la atencion de clientes internos o externos en su unidad 4.- Gestionar
documentacion y archivos 5.- Efectuar requerimientos y gestion del stock de materiales 'y
Utiles del area. 6.- Apoyar en la coordinacion, gestién y/o difusién que le sea
encomendada por su tutor/a, en el ambito de sus competencias. 7.- Realizar otras
actividades para el normal desarrollo de Sercotec.

Competencias técnicas/habilidades

Estudiantes de las carreras: secretariado/a administrativo/a, asistente administrativo/a, asistente ejecutivo/a
y afines.
Otra informacion relevante

No se requiere experiencia

Jornada semanal
La cantidad de horas semanales a cumplir por el estudiante sera de 40 hasta cumplir con

lo requerido por la institucién de educacién del estudiante
Fecha estimativa maxima para dar inicio a la (s) Practica Técnica

Fecha estimativa maxima para dar inicio a la(s) Practica Técnica 22/01/2024 La fecha real

de inicio y de término podra acordarse con el estudiante de acuerdo a las necesidades del
servicio y del estudiante.

Postulacién en www.practicasparachile.cl
desde 27/12/2023 00:00 hrs.
hasta 17/01/2024 23:59 hrs.

Etapa de evaluacién de antecedentes
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desde 18/01/2024 00:00 hrs.

hasta 19/01/2024 23:59 hrs.
Finalizacién del proceso

desde 20/01/2024 00:00 hrs.
hasta 22/01/2024 23:59 hrs.
Correo electrénico de consultas

seleccion@sercotec.cl

Atras

Direccién Nacional del Servicio Civil.
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