ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

AGOSTO

Mes / Afio

L.- Datos. V4
1.- Nombre. SOL BEATRIZ ALCAT}O’PENA /
2.- Rut. z /
3.- N2 Decreto. Alcaldicio: ; Imputacion: Centro de Costos:
1008 / 114.05.96.005 ,.
4.- Direccién ala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO - / <

que pertenece. OMIL 2024

IL.- Funcién segin lo que indica el contrato de prestacién de servicios.

Prestar el servicio de orientacién laboral avanzada a los/as usuarios/as de la OMIL,
contribuyendo al desarrollo de habilidades y competencias de las personas en biisqueda de
empleo.

Realizar orientacién laboral avanzada, mediante la elaboracion de perfiles, orientacion
vocacional y/o la profundizacion de las principales tematicas de empleabilidad (elaboracion
de curriculum vitae acorde al perfil y objetivos del usuario/a, estrategias para la busqueda
activa de empleo y técnicas educativas para afrontar una entrevista laboral) u otra que sea
pertinente segin cada caso. Identificar las principales necesidades de los/las usuarios/as
en bisqueda de empleo, para realizar las acciones pertinentes que le permitan a las
personas aumentar sus posibilidades de insertarse en el mercado laboral. Gestionar de
manera empatica las emociones de los/las usuarios/as que puedan derivar del proceso de
bisqueda de empleo. Aplicar instrumentos de evaluacién de personalidad, habilidades,
intereses, aptitudes y motivaciones, segiin cada caso. Evaluar perfiles laborales de los/las
usuarios/as, para identificar sus principales competencias laborales. Entregar informacion
respecto a técnicas y herramientas que mejoren la empleabilidad de las personas y faciliten
el proceso de busqueda de empleo, utilizando el material de orientacion laboral dispuesto
por SENCE. Derivar a otros dispositivos para resolucién de obstaculizadores para el empleo,
tales como Plataformas Busca Empleo de SENCE y otros servicios publicos o privados
pertinentes segin cada caso. Registrar y analizar informacién de usuarios en el sistema de
gestion de intermediacién laboral de la Bolsa Nacional de Empleo (BNE). Acompaiiar la
trayectoria laboral de los usuarios buscadores de empleo atendidos a través del seguimiento
de estos. Realizar talleres de apresto laboral y charlas destinadas a mejorar la
empleabilidad, considerando las caracteristicas del grupo objetivo al momento de planificar
dicha actividad. Trabajar articuladamente con Ejecutivo/a de Empresas para conocer las
necesidades de las empresas en materia de requerimiento de RRHH y realizar vinculaciones
pertinentes. Participar en actividades de intermediacién laboral convocadas por SENCE
donde su experticia técnica sea requerida. Actualizar permanentemente sus conocimientos
del mercado laboral a nivel comunal, provincial, regional y nacional. /

/

I11.- Descripcién de las funciones realizadas.

Ofrecer educacion y orientacion sobre plataformas laborales confiables para la busqueda de
empleo, proporcionando informacién detallada sobre su uso efectivo.

Elaborar curriculums personalizados en funcién del puesto, la trayectoria profesional y las
habilidades especificas. Comunicacion con los candidatos seleccionados para el curso de asistente
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de logistica operativa.

Asistencia a los usuarios, ofreciendo sesiones preparatorias centradas en la empleabilidad y el
fortalecimiento de habilidades laborales, enfocindose en las competencias mas relevantes para el
puesto al que desean postularse.

Brindar orientacion sobre el uso de plataformas de empleo pertinentes para cada profesion u oficio.
Seleccién de curriculums desde la base de datos para contactar y dirigir a los candidatos hacia la
empresa adecuada.

Instruir y guiar sobre plataformas laborales confiables, brindando orientacién sobre su uso.
Desarrollo de curriculums personalizados segtin la posicion, experiencia laboral y habilidades.
Explicacion del mercado laboral a los usuarios que acuden a la oficina desmotivados por la
complejidad en el proceso de la bisqueda de empleo.

Derivacion de usuario a OMIL de Paine debido a que la usuaria es emprendedora y pertenece al
sector de Champa.

Proporcionar orientacion sobre el uso efectivo de plataformas laborales reconocidas, asegurando
que los usuarios comprendan cémo identificar oportunidades fiables y relevantes para sus
habilidades.

Desarrollar curriculums adaptados especificamente a cada puesto, teniendo en cuenta la trayectoria
profesional y las competencias del individuo para que pueda destacar en el proceso de seleccion.
Comunicacion directa y efectiva mediante llamadas telefénicas con los candidatos iddneos para los
roles disponibles, facilitando asi su conexién con las empresas que buscan contratar personal
adecuado.

Gestion del curso de asistente de logistica operativa, recopilando toda la documentacién necesaria
para su correcta implementacion.

Orientar y asesorar en plataformas de empleo confiables, ofreciendo guia sobre su funcionamiento.
Elaborar curriculos adaptados a la posicion, experiencia y habilidades del individuo.

Actividad en terreno en la feria estudiantil de los liceos técnicos profesionales.

Canalizar usuarios por correo electrénico e intermediar en la bolsa nacional de empleo para que
postulen a diversos cargos disponibles en OMIL.

Realizacion de derivaciones de usuarios a través del correo electrénico.

Postulacion de usuarios a la Bolsa Nacional de Empleo.

Derivaciones desde la base de datos al cargo de ejecutivo comercial.

Realizacion de informes de entrevistas laborales en apoyo al programa EDLI.

Respuesta a caso judicial de Jocelyn Torres.

Asesoramiento a usuarios brindando preparacién laboral enfocada en la empleabilidad y el
fortalecimiento de competencias clave para el puesto al que desean postularse.

Creacion de curriculums adaptados a las necesidades individuales de cada usuario, considerando el
puesto deseado, la experiencia laboral y las habilidades destacadas en su historial profesional.
Gestion y envio de documentacion recopilada de los seleccionados para el curso de asistente de
logistica operativa.

Gestion de las postulaciones de los usuarios a empresas con vacantes disponibles a través de la
Bolsa Nacional de Empleo (BNE), asegurandonos de que cumplan con los requisitos del empleo.
Facilitacion la insercion laboral canalizando a los usuarios hacia las empresas adecuadas mediante
la comunicacidn por correo electrénico.

Realizacion de llamada telefénica a OTEC para comentar la que no todos los usuarios cumplieron
con el requisito de la firma del anexo 14 para el curso.

Gestion de la carpeta compartida para agregar la documentacion del curso de logistica operativa y el
curso de guardia de seguridad.

Establecer contacto telefonico con usuaria derivada desde el juzgado para citarla para una
orientacion laboral.

Derivacién de usuarios desde la base de datos al cargo de técnico en prevencion de riesgos.
Gestionar cupos para el curso de asistente de logistica operativa.

Realizacion del informe del caso judicial de América Ibar.

Realizacion de orientaciones laborales avanzadas.

Gestion de documentos de los nuevos usuarios que seran parte del curso de logistica.

Educar y guiar acerca de plataformas laborales fiables para encontrar trabajo, ofreciendo
informacidn sobre su utilizacion.

Envio de documentacién al coordinador del curso de asistente de logistica operativa con la finalidad
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de poder cumplir con el plazo establecido para el ingreso de documentacion.

Elaboracién de CVs a medida basados en puesto, trayectoria y habilidades laborales.

Asistencia a los usuarios mediante sesiones laborales preparatorias centradas principalmente en
temas de empleabilidad y el fortalecimiento de habilidades laborales, enfocandose en aquellas mas
pertinentes para el puesto al que desean postularse.

Orientacién laboral y sobre cursos de capacitacion.

Supervision de curso FORPE de ventas y atencion al cliente.

Realizar visita al curso 0S10 para mantener contacto con las beneficiarias de la capacitacion.
Realizar la bienvenida al curso de Asistente de logistica operativa impartido por COREN.

Gestion del segundo grupo de usuarias que participaran en el curso 0510.

IV.- Cobertura: (mencionar y adjuntar documentos de respaldo).

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-01 Orientacion laboral a usuario FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-01 Envio de CV realizado junto a la usuaria CORREO
ELECTRONICO
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AR, 1950 Comio e Smapabied e Bum - Aduo OV

¥ v

KR suiN S
Adjunto CV

1 mensaje

Sal Alcaino Pefa <salcanogbun o> 1 de agosto de 2024, 1301

Para amefafioras acevedc0870@gmad com
Estimada

Aduria CV resizado en conjunio

s vt gt comym g

Fecha Cobertura:
2024-08-02

Descripcién Cobertura:
Orientacion laboral a usuario

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-08-02

Descripcion Cobertura:
Derivacion de usuarios a empresa que solicita
personal

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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TR 2000 [ pas 0

¥ v

vﬂ- BUIN Sal Alcaing Peha <salcaino@buin <>
-

Adjunto CV para el cargo de Asesor de soclos

T mensage

Sol Alcaing Pefa <saicano@bun.ci> 2 do agosto de 2024, 11,50

Paca licpes @ifordosperanza ¢
Estimado Lus

Junin con saludar y esperando se encuentre twen, le anviamos al Culticdtun Vit de nues¥at USuafias inlaresadas en
posilar al cargo ds Asesor de sacios.

Espsramos que k2 informacién enviada s6a de su inlers y e CASC 64 CONCIETYY, ESPOTAMOS Fueda i loMAIT0s

CQuedo atenta a cuaiguiel COMENIARD ¥10 NEVo reguenmients. sakuda cordiaiments

58925013 1)

542 48118473
]
alevuconta 305, B

2 adjuntos
=y Daniala Herrera.pot
523K

2 Nataly Hinojosa.dock
- 120K

o it : PSSO 1T

Fecha Cobertura:
2024-08-05

Descripcién Cobertura:
Orientacion laboral a usuario

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-08-05

Descripcion Cobertura:
Derivacion de usuaria a OMIL de Paine

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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18824, 27 Conres e Murcapaiia Ge Bor - Dot aas

'ﬁ: BUIN ol Alcaing Pefa <asicaino@buin.ct>
- Sol Alcaino Pefa <aaicaino@bu

Derivacién usuaria
1 mensaje

Sof Alcaino Peha <ssicanag@buin ci» 5 de agosia de 2024, 16:10
Para - o a

Esbmada

Esperanca ss encusnire bien, ma contacto con ustadss debica a ue me gusiaria dervar a 3 usuaria Claudia Alcayags,
qusen lieva un tiemgo ya sin poder trabajar debide principaiments @ prabiemas de locomocion. E8a os artesana y
partenace al sactol de champa, por o cual las (nicas dos otertas a lae cuslee #ha podia postular an nuesta oficna. o

ties debico a que el ga ser muy ato. Eila planiea que pueds trabajar an casing,
asa30ra du hogar u aperaria de producrion. Ls usuiria e encuneira con difoutades econdmicas por (o aual es probabie
que so v dificults if de lorma presancial i su oficina, Por 1o Que 18 Ideal sirla establecer contacio telefdnico con efia,
adomias de quo musstra kMBS &0 voiver 3 amar s puesto como arexana en [a comuna de Pane, por o cual v
puchasen derivaria & lomenls productvo, AMGAN Seria 0o gran ayuda

uedo Slenta A Cusiquisr COMBNtaNs y AQVAIEICO MUCha S laBor

Quantutons taboral

o
DiDEco

~3598203) 12
~5b2 20318813
saicaing. b o

Falerwsosia 305 B

) Claudia Alcayaga Ahumada CV doc
51K

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-06 Orientacion laboral a usuaria FOTOGRAF{A

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-06 Envio de mensaje informativo a asistentes del CORREO
curso de logistica ELECTRONICO
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WBa. 1904

o e Muripakia db B - Cuva Assienis de Logiston

v
!g. BUIN

Curso Asistente de Logistica

3 meneajes

Sol Alcaing Pena <salcaino@buin cb

Sol Alcaino Pefia <salcarog@bun ot
Para: Omil Buin <omitnn o>
Cen d

“matic. gonzalez ravEigmal com” <At
b ey

6 de aposta de 2020, 12.21

Estimado

Esperando se encuentre bien, me comunico con usted ya que esta seleccionado para
realizar el curso de asistente de logistica aperativa. Por lo que es necesario que se
acerque esta semana a nuestra oficina ubicada en Av. José Manuel Balmaceda

#305, Buin, para firmar el documento necesario para poder asistir al curso. El
horario de atencion es de 8.30 a 14 hrs.

Quedo atenta a cualquier comentario, saludos cordiales,

4538207112
552 2621847

gt 0% s

mario gonzalez navillan <mario gonzatez navggmal com 8 dv agosto de 2024, 1232
Para. S0 Alcaino Penia <saicanogoun.ci>

ks Gon SAUEAT Y AIAGSCHT I QTN S0US) F6CH0 16 INIOIMAGIN. B51AM 5 semana n s dreccidn indicada
[IISvSppueu———

Osvaido ignacio Pobiete Cormea <osvadopobite Giive o> 7 de agasio de 2024, 18:09

Para: Sol Alcaing Pafia <salcanog@buin. ci», Omil Buin <omi@buin.ci>

Confurra. me ancuentro viajando lego jusves a buin | Y ya tengo mi lismpo osordinada para ol periedo tel curss

Ope performance

reENan 13

Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:

2024-08-07 Orientacion laboral a usuaria

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:
Derivacion de usuaria a empresa que solicita CORREO
personal

ELECTRONICO

2024-08-07
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184, 2008 Conrers de Bun - A o g0

¥ ¥

& suN ik
-

Adjunto CV para el cargo de Supervisora de aseo

1 mensaje

Sol Alcaino Pefia <saicano@buin.ci> 7 e agosto de 2024, 12.18

Para cristobal achondo@@queisntrull com

Estimada Crastobal

Junio ¥ usp ie Curricutum LEUATE interesado en
posular al cargo de Supervisora de aseo industrial,

Esparamas que ka informacion enviada sea de su inferds y en CASO 68 CONCIONAT, e8PRTAMOS Pusda Informarnos.

Quedo atorita o Cualguisr COMANIAND Y0 NUSVG fequerimiantc, sakida cordiaimant

4 :;l Vejar CV.doc

Moz i+l Gooe commaig ar

Fecha Cobertura:
2024-08-08

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral a usuaria

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-08-08

Descripciéon Cobertura:
Derivacion de usuarios a empresa que solicita
personal

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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18426, 1010

Adjunto CV para el cargo de Auxiliar eventual
1 mensaje

Sol Alcaino Pefia <salcainogbuin cb

Sol Alcaino Pefa <saicano@bun.ci»

B de agosto de 2024, 1346
Para Mania Femanda Marquez Delgado <mmarquez praciicagiompe 2, isidora Constaniza Basustia Barquaz
<isidora bavuato@empe ci

Estimadas

Juia con sauder y ssperando se encuonire bien, le erviamon ol Cuiculum Vise de nUEsToS usuanos nteresacos en
postuiar al cargo e Auxiliar eventual.

Enpuramos que L INiormacidn onviada bea de kU INLBNES § BN CIS0 C8 CONCIELET 9EPETAIMOR PUOCE Informainos.

Quedo atants i cuakuiel COTANLING Y16 Nuve @auenmisnto, S8Mda cordiaimants

1 Aniel Soto Mufior CV.docx
ok

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-09 Orientacion laboral a usuaria FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-09 Derivacién de usuarios a empresa que solicita CORREO
personal ELECTRONICO
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e 2010 o B - Aliri CV

VR

-B BUIN Sol Alcaino Pefa <salcainofbuin ¢t
L4

Adjunto CV para el cargo de Auxiliar de aseo

1 meesaze

Sal Alcaine Pefa <ssicanog@buin.c> 8 0 ugosto s 2024, 1350

Paa: MARGARITAAL DANAiandes-solar.com
Estimada Margarta

Junia con saludar y seperando s encuentra bien, e enviamos el Cuicaum Vit de nuesios usuancs iteresados en
posiuiar o cargo du Auxiliar de aseo.

Espuaramos que 3 Informacion enviada sed Ge su nlergs y N (IS0 6 CONCIIE(, esperamos pueda infomiaimos

Quedo atenta a cuaiquier COMBARAND Y10 NUEVO requenmientc, saluda cordiaimenta,

5611 570 33 43
547 28718473

s ol
Baimacoda 35, Buin

5 adjunios
“ Karen Vera.pdl
26K

Gladys Tc 3. do
€N ulm ‘aro Vargas.dacx
+) Redrigo Borquez Flores CV.pdf
- 72
) Glovanns Fernandez CVpdl
F

“y Xim‘llml Morales CV.pal

g mai iBamiTas Y

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-12 Orientacién laboral a usuaria FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-12 Informacién sobre el curso de logistica CORREO
ELECTRONICO
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W20 12

Gt By Muicisabedac s Buse - Comlacks con osusios

‘jgyauw

Contacto con usuarios

1 measaje

Sol Alcaina Pefa <salcaina@buin ol

8ol Alcalno Pefia <salcainogiuin.cl
Para: corentraining@eoren of
e Vanessa Romiln Agada <vromangoin >

Estmado Juan

12 de agosto de 2024, 1721

Esperando le encusnlies bien, me comunica par gsts medic para sohciar gue pusdas contactar nuev

amente a los
WBUAON Dara COMENtaries I3 POSINrGation el curso. A s vez, lambin quaria comantarts Gue 50k 1engo & 11 ubuarics
Gue han femato o anex0 14 por 10 cudl, me Qustara que pudesen

contactarios mDItN ya Gue me comunigud con
1006, 8in embarge, aun hay usuarios que fatan
Le envio ios nombres 08 108 USUANDS QU BuN NG han rmade

- Danal Comejo Navano +569 65312262

- Damarits R veros Rivaras +569 74800334

- Mario Gonzaiez Navilin +569 79619632

- Patriia Vergara Hanrquag +568 76766725

- Franco Moresa Baraza  +56837514307
Otvaldc Poblets Correa +569 30208241

Qus tenga una buana samana, saludos cordinlen,

38082033 12
=552 2011 K473
sak r

almaceda 305 e

<y Nomins curso.pdt
Sax

Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
Orientacion laboral a usuario FOTOGRAFIA

2024-08-13

=%

Fecha Cobertura;

Descripcion Cobertura:

2024-08-13 Envio de néminas a curso de logistica

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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WA, 2013

‘:QBUIN

Adjunto néminas solicitadas

1 mensaje

Sol Alcaino Pefia <saicano@buin.c>
Para corentrainng@ecren o

Estimado Juan
Adjunio las nominas soiicitadas por via lelaiénica

Ouado atsnia a cuaiquisr comentario, saludos cordialas,

2 adpntos

fn Némina CUPOS NUEVOS Asistente de logistica Dperaliva xisx
8K

0 Némina Otec CONFIRMADOS ANEXO 14 xisx
L3

Conen e Musogaidad 4a B - At o sotace

Sol Alcaino Pefa <salcaino@buin cb>

13 de agosto de 2024, 13:32

FITI I

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura:
2024-08-14 Orientacion laboral a usuaria

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Desc
2024-08-14

ripcion Cobertura:

Derivacion de usuarios a empresa que solicita
personal

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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REM 23T B - Aduoto C 9 vl
v
Gon

Adjunto CV para el cargo de Auxiliar eventual
1 mensaje

Sol Alcaina Pefa <salcainogibuin e

Sol Alcain Pefia <salcano@uin. ci> 14 de agosts e 2024, 1718
Para: Isdota Constanza Bastiatio Borquez <sidor biasualoicmpe >, Maris Farmanda Marquaz Delgado
<mmarquez precica@mpe.ci

Estiinadas

dunio con saludar y asperando se encuenire bin. le sniamos el Curriculum Vitee de nuesos Usuanos nteresados en
pasiuiar & cargo o8 Auxiliar eventual.

Esparamos e ta infarmacian enviada §ea de &y interés y en caso e concretar, SEDEIAMOR PUOda inlurmarmos.

Cruwda atenia 3 cualguier COMBNIANG ya My wGUenEBNS, saludi cordsimente,

Sriantaders Luivarat
o

Dioeco
“sapmem 53
“s43 pneary

g of
Baimaceda 305, D

9 adpunios
) GY Marco Aguilra Matea.pat

7y Victor Gonzelez Filumil.docx

AN &

9 Alexandra Cabrera Catalan pdl
K

- Bastian Morena CV.pdf

4 wa

<1y Gerardo Mutoz Ramirez.pdf
kLY

1 Marisol Romero CV.pat
38K

) Camila Vilches CV.par
2

4} Carola Veliz CV.doc

Y

2y laidora Zentena CV @)pat
108K

Fecha Cobertura:
2024-08-16

Descripcién Cobertura:
Envio de documentacion curso de logistica

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

1R824, 2318 ’ o B

‘g‘sum ik N g

Adjunto documentacién
Yty

Bl Ao P gt e
B o o
foaiesiric -~ L.

[——

" on s

(TR (= Pt S e e — =

Piles i e Convmate ? W

Fecha Cobertura:
2024-08-16

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral a usuaria

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:

2024-08-19 Orientacion sobre los cursos de capacitacién. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:

2024-08-19 Envio de CV tipo por orientacién laboral CORREO
ELECTRONICO
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'@BUIN

Adjunto formato tipo de CV

Sod Alcaino Paha < sakanoditur oo
Paza francoroe s 52T Gigmall com
Esturgda

Exparard bg ancumcks bien sy farmas fge de OV
S -t gaoghe o spraanbal| S s TS RATSY

V)

hans
[y,

T8 e agoven 49 2022 1112
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V.- Observaciones.

Sin Observaciones

SOL BEATRIZ ALICAINO PENA
PRESTADOR

CERTIFICADO CONTRAPARTE TECNICA

Yo, JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA, DIRECTOR DE DESARROLLO COMUNITARIO, en mi
calidad de contraparte técnica del prestador/a de servicios a honorarios que emite el presente
informe, certifico que ha realizado sus funciones eael Presente mes, en virtud al contrato de
prestacion de servicios gue coresponde, y a J6s objetivads y requerimientos de las labores
aprobadas por el congejo municipd o del Progfama ,_ri@j‘l, R_que se desempeiia.

Bl RS

JONATHAN FERNANDEZ FEBERDA
DIRECTOR
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

VANESSATEANDRA
COORDINADOR

:
|
|
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