% | ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN ‘@1 ﬁ NINECO
. % DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS aap@PIIPIWW
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS g

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

AGOSTO” 20
Mes / Afio
I.- Datos. (/

1.- Nombre. VANESSA LEAND%'ﬁOMAN /RRIAGADA

2.- Rut.

3.- N2 Decreto. Alcaldicio: / Imputacién: //tentro de Costos:

1514 ‘ 215.21.04.0}4001 25.04.06 /
4.- Direccién ala | DIRECCION DE DESARROLLO ceMUNIT;.RIo = /
que pertenece. OMIL 2024 / .

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

Dirigir la Oficina Municipal de Informacién Laboral y el Programa de Fortalecimiento OMIL,
siguiendo las directrices técnicas del SENCE.

* Planificar, organizar, analizar y monitorear el funcionamiento de la OMIL Promover el
mejoramiento continuo de la gestion de la OMIL, a través del cumplimiento de metas »
Promover estindares de calidad en los servicios de la OMIL e Articular la red publico
privada de empleo » Promover alianzas de trabajo para favorecer la insercion, inclusion,
capacitacion e intermediacion laboral de los/as usuarios de la OMIL « Tener a disposicién de
la OMIL, el rol de patentes comerciales, industriales y de servicios para facilitar la
vinculacién con empresas « Cumplir con las funciones de orientacién laboral que el SENCE
indique ¢ Entregar periédicamente a SENCE y a los servicios piblicos que la demanden, la
informacion recogida en su oficina en cuanto a la oferta, demanda de trabajo y capacitacion
* Realizar rendiciones mensuales de los recursos de operaciones e ingreso a la plataforma
asignada por SENCE » Asistir a capacitaciones y convocatorias que realiza SENCE /

IIL.- Descripcién de las funciones realizadas. /

» Asistencia a aniversario centro de negocios SERCOTEC como parte de la linea dependiente

» Planificacion de actividades de la oficina acorde al cronograma entregado por parte de SENCE

» Apoyo en orientacion de publico general para la inscripcién a cursos traidos a la comuna

» Anilisis de presupuestos para coffee solicitado para la gestion de encuentro empresarial

» Derivacién de Curriculum Vitae a Orientadora laboral para tomar contacto y realizar analisis de su
~ caso para posteriormente derivar al grupo empresarial requirentes de profesionales del 4rea

indicada por la postulante

» Gestionar solicitud de proyector con el drea de informatica para la ejecucién del Cuarto Medio

Laboral los dias sibados de manera presencial en dependencias municipales

» Orientacién a usuaria con dudas con respecto al seguro de cesantia para que este sea cobrado de

manera adecuada y efectiva

» Confirmacién asistencia segunda sesién Comité de Desarrollo Local Inclusivo

e Derivacion del curriculum vitae a Orientadora Laboral, realizara un anilisis de este, considerando

la experiencia laboral previa, la formacién académica y las competencias especificas del usuario.

Este andlisis permitird determinar las oportunidades de postulacién mas adecuadas y elaborar

recomendaciones personalizadas para optimizar las posibilidades de éxito en los procesos de

seleccién

» Solicitud de libro mayor al area de finanzas por concepto de rendiciones correspondientes en

plataforma SISREC
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« Gestionar el orden de la sala para la ejecucién del curso Guardia de seguridad para mujeres de la
comuna

« Atencion de publico general en bisqueda de orientacién con respecto a la ejecucion de cursos
dentro de la comuna para poder capacitarse y mejorar sus opciones de empleo dentro del mercado
laboral actual

« Contacto con fundacién PRODEMU para organizar temas logisticos de la operacién de curso
dentro de nuestras dependencias

« Envio de logos a coordinadora programa EDLI para la ejecucién de material didactica para
encuentro empresarial

« Participaci6n en Feria Educacion organizada por la Corporacién de Desarrollo Social de Buin
enfocada a alumnos de Tercero y Cuarto afio medio con el fin de prestar orientacion con respecto a
sus futuros laborales o educacionales

» Inicio clases curso Guardia de Seguridad de la mano con fundacién PRODEMU y el Gobierno
Regional, para capacitar a mujeres de la comuna y puedan participar de procesos de Reclutamiento
y Seleccién en este rubro de manera efectiva

» Se realiza envio de material a equipo OMIL para gestionar la impresion de este para el dia de la
ejecucion del curso tener el material disponible para los beneficiarios

« Atencién de piblico inscripcién curso para facilitar el proceso de inseripcién, que incluye
proporcionar informacién detallada sobre este, sus objetivos, fechas y requisitos

« Ingreso de beneficiarios a la plataforma de Ministerio de Educacién para poder dejar inscripcion
para rendicién de pruebas programa Cuarto Medio Laboral

« Orientacién de publico en busqueda de empleo, analizando experiencia laboral y las
oportunidades presentes en la oficina para lograr una postulacién exitosa

« Informa a SENCE detalles de rendicién ingresada en plataforma SISREC, para realizar
confirmacién de la documentacién subida

« Solicitar a través de correo electrénico libro mayor correspondiente para realizar rendiciones en
plataforma SISREC

» Aclarar informacién a empresa CMPC con respecto a la ejecucién de la Feria Laboral y las fechas
aproximadas para esta instancia

« Solicitud de libro de honorarios acumulado al 4rea de Recursos Humanos para material
complementarios en rendiciones en plataformas SISREC, segiin lo indicado en la guia de rendiciones
entregada por SENCE

» Respuesta a invitacién enviada desde OMIL perteneciente a la Red Al Sur del Maipo, para
participar de la feria laboral a pronta ejecucién

« Extensién de invitacién a las OMIL correspondientes a la provincia para participar del Encuentro
Empresarial organizado por el programa extension de la oficina de discapacidad, EDLI en conjunto
con la Oficina Municipal de Informacién Laboral

« Reenvio de material fisico para la impresién para la realizacién y correcta ejecucion del Cuarto
Medio Laboral

« Envio formal de invitacién a jefatura directa para la posterior difusién con autoridades
correspondientes para su asistencia al encuentro empresarial

« Realizacién con ejecutivo empresas, de listado compacto de grupo empresarial a participar del
encuentro Inclusivo ejecutado con el programa EDLI y OMIL

« Reenvio de material fisico para la impresion para la realizacion y correcta ejecucion del Cuarto
Medio Laboral

« Envio formal de invitacién a jefatura directa para la posterior difusién con autoridades
correspondientes para su asistencia al encuentro empresarial

« Realizacion con ejecutivo empresas, de listado compacto de grupo empresarial a participar del
encuentro Inclusivo ejecutado con el programa EDLI y OMIL

« Reenvio de material fisico para la impresién para la realizacién y correcta ejecucion del Cuarto
Medio Laboral

« Envio formal de invitacién a jefatura directa para la posterior difusién con autoridades
correspondientes para su asistencia al encuentro empresarial

« Realizacién con ejecutivo empresas, de listado compacto de grupo empresarial a participar del
encuentro Inclusivo ejecutado con el programa EDLI y OMIL

« Visita a empresa Carozzi para lograr conocer de primera linea la gestién y ejecucién de cada uno
de los procesos de la plata, para as cubrir de manera efectiva las vacantes solicitadas a través de los
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diferentes canales o medios de contacto
« Reunién de cierre planificacién encuentro empresarial con coordinadora y equipo socio laboral
EDLI, para cumplir con los lineamientos solicitados por parte de SENCE y SENADIS

» Especifica a Orientadora Laboral a través de correo electrénico disponibilidad de salas para la
ejecucion de curso de logistica llevado a cabo en las dependencias del centro histérico

s Reenvio de informacién importante al drea de finanzas para poder realizar el ingreso de fondos
del programa Fortalecimiento OMIL
« Envio a Orientadora Laboral carta de compromiso para gestionar su envio con posterioridad ala
OTEC correspondiente con el fin de mantener toda la documentacién en regla

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

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-01 7° aniversario del Centro de Negocios Sercotec FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-01 Invitacidn actividad aniversario FOTOGRAFIA
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2024-08-02

. I ‘
SERCOTE(
i
PUERTE ALTD
Viviana Aguirre Parada Directora
Regional de Sercotec RM, y Vivian
Hernandez Fernandez Coordinadora
del Centro de Negocios Sercoted
Puente Alto, tienen el agrado de
invitar al 7° aniversario del Centro de
Negocios
Dicho evento se realizara el dia
jueves 1 de agosto a las 0930 horas e
Av. Concha y Toro 2730 (sede Inacap)
Esperamos contar con su valiosa
participacion a este significativo
evento gue permitira compartir
generar redes y conocer nuevas
niciativas
Ruego confirmor su asistencio al teléfoire
965017 WTE0
cario.hernandez@cenirossercofec.o
PR .
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:

Derivacion de CV orientadora laboral CORREO
ELECTRONICO

Estmada.

Atte.

Favor tomar contacta con |3 uSuUBNG v Pracesar se sehonid.

Que tengas buen témming de semana
Saludos cordiales,

penann an Ldimin e i LrarSmade
i,

2 archivos adjuntos- Anaizado po: Gemal

% Vanessa Roman Arriagada & -

-

Gante

VO m e
ot

Fecha Cobertura:
2024-08-02

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
Solicitud de proyector al drea de informatica CORREO
ELECTRONICO

Estimade.

SOLICITUD PROYECTOR &

G Vanessa Roman Arriagada

Solicite por faver su avuda con ia gestion del pravecror que S& encuentra bajo su responsablidad. £ reurg 567 hov viernes 02/08/2024 v sera devueito o dia lunes 05/08/2024 en su poder. |3
solicitud es para la efecucion del 4to medio (aboral

’/ Muchas gracias desds va.

Buen termins de semana,

Salugos cordiates

Fecha Cobertura:
2024-08-02

Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
Orientacién Seguro de Cesantia a usuaria FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:

<

Vanesss Roman Arrisgada

Estimada
Confirmo asistenca
Nos vemos

Buen iMoo 9e SENEE,
Saludas cordialas.

2024-08-05 Confirma asistencia comité EDLI CORREO
ELECTRONICO
Recordatorio: Invitacion 2da sesion Comite de Desarrollo Local Inclusivo & 2

2024-08-05

Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:

Derivacion de CV via mail a Orientadora Laboral

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

O

Vanessa Roman Arriagada

Estimada:

Favar tomar contacte con € usualic pars dervaden & oferts de emplec segun sus necesidades.

Huchas gracas d
Qus tengas b
Saludos tordisies,

1 archivo adjuntar 4nalzado por Gnal

2024-08-05

Fecha Cobertura:

Descripcién Cobertura:
Solicitud libro mayor al drea de finanzas

Tipo Cobertura:
CORREO
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g
ELECTRONICO

Vanessa Romin Arriagads

Estimado Dante:

Junte con saludar, y esparando que se encusntrs bien. Selicite por favor ibro mayor de! mes ds junio comespondiente al sigulente programa. Sokcto que o documentn venga firmade y
timbrado.

114,05 95,005 Fortalecimientd Linea Regular SENCE
Queds atent2

Que tengas buen inicha de semians

Sahudos cordigles.

ae

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-06 Atencion de publico, orientacién para FOTOGRAFIA
postulacion a cursos
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-07 Envio de logos a coordinadora EDLI CORREO
ELECTRONICO
loge omil / sence &
g \‘.n-nllt-lm-nhmlw-dl
2 archivas adjumtos- Analizade po Gmsil )
s | OMIL|

Fecha Cobertura: l Descripcién Cobertura: | Tipo Cobertura:

Generado en sistema Honorarios - eDIDECO v2

Pagina 6 de 15




2024-08-07

FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:

Descripciéon Cobertura:

Tipo Cobertura:

2024-08-07 Inicio curso 0S10 fundacién PRODEMU FOTOGRAFIA
'SEGUIMOS CAPACITANDO Y ENTREGANDO
 HERRAMIENTAS A NUESTRAS VECINAS

INICIO DE CURSO 0S10 A TRAVES DE
DIDECO - OMIL, PRODEMU Y EL GOBIERNO
.REGIONAL METROPOLITANO DE SANTIAGO,
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-08 Reenvio de material 4to medio a equipo OMIL CORREO
ELECTRONICO
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Material clase N' §, 410 medic laboral #aese a
o cmudiasmﬁoum.«_ﬂu - . R ) . N ) o
@ v-nfx:u -lu:un M.n'lg.ldn
3 archivas adjuntas: Anshesdy oo Soal s
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-08 Inscripcion de usuaria a curso FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-09 Orientacion a usuaria en blisqueda de empleo FOTOGRAFIA
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2024-08-09

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura:

Informacién de rendiciones en plataforma
SISREC

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

.ﬁ{’:§

Vanesss Roman Arriagada
Estimada
Parfacto, segun lo que 58 INe #Nvia s& Cumple con (o esbipulado en e canvenis, Quede stenta 2 la revision,

Que tengas buen ferming de semana,
Saludos cordiales

Alte

2024-08-12

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura:

Solicitud de libro mayor para rendiciones
correspondientes

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

SOLICITUD LIBRO MAYOR JULIO

Vanessa Roman Arriagada

Estimada Dante

B

Junto con saiudar, v esperando que se encuentre bien. Solicte por favor ibro mavor del mes de junic correspundiente al siguisnte pragrama. Solicito que @ documents venga fiemado v
timbrado.

114.05 96.005 Fotaledmiento Lnea Reguiar SENCE

Quedo atents,
Que tengas buen inicio de semana
Saluges cordidies

2024-08-12

Contacto con empresa CMPC

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:

CORREO
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ELECTRONICO

e Vanessa Romén Arriagada

Estimads 1sadora

Guste en saludarte. Le Coments UE 3UF R0 estd sficializada b fecha e ia ferra laboral an ouestfa camuna, pero camo fecha tentativa ssta se siecutara & da 13 de septismibre durants &
mafans. Te haremos liegar 12 infarmiacion € invitacion oficial en Luantt 13 teAgamss. Agradezcc desde ya & COMPIOMESE de Su SMPresa Con NLesTrs ofidng, para nosolios &5 Muy imponante
soder seguir 3p0vand0 y Smpificando 1a DUsQUEda 26 smpie0 98 NUBILIOS LSYAros v Jvanar 35’ este Brucess QuE Muchas veces & ds una Ingrannud tremenda

Gue tengas b zic de stmana.
Estamos &0
Saiugas cordiaies

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:

2024-08-12

Solicitud libro de honorarios acumulado CORREO
ELECTRONICO

Solicitud libro de honorarios acumulado mes Junio

i
&

Vanessa Romin Arrisgada ‘ & =

Estimado don Victor:

Selicite faver soviar Libro d2 honerarios acumuiads correspondients 3 mes ds |unic. este debe ven's finnade v timbrado, para poder reakizer rendician en plataforma SISREC dé fas
SIguesniles pEISONAS

s Sol alcaing Pefla
« Carios Escabar Siive
» Fernanda thrands Fiores

Quedo atents,

Agradezco desde va su gestian
Gue Lenga buen kido de ssmana
Saludos cordiales

Atte.

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:

2024-08-13

Respuesta invitacién Red Al Sur del Maipo CORREO
ELECTRONICO

@ Vanessa Roman Arriagada

Estimado:
Pardsn pos ta tardanza de mi respuesta, agradezco mudho la consideraion v havemos toda 13 gestion posible para poder asistn ¥ pader acompatiarios este dis

Que tengas buena tarde
Saludos cordiales,

Alte.

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:

2024-08-13

Invitacién a OMIL de la provincia a encuentro CORREO
empresarial ELECTRONICO
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INVITACION ENCUENTRO EMPRESARIAL BUIN  xine
Vanessa Roman Arriagada

Estimados:

Tango e agrado de invitarios 8l encusniro empiesarkal ofganizade per OMIL Buln 0 conjumo con &l programa EDLL con ten=atica de inclusien, para poder segui fortatediendo lazos con =
grupa empresanal Quz coMponen v apovan e arduc trabajo que hacemas en Fed v asi poder general una Instancia de sensibilizacion para Iograr potenciat i contiatacion de PsT, &5 uh
actividad con tematica dEpoITiv 35 GUE 08 iNvito 3 venir lo mas comados posibie para qué puedan particioar de ta5 actividades que tenemos preparadas para este da, Fido por faver is
confirmacion de su asisienda @ traves de esta misma via, Gor teinas de logistica pude reservar dos (2) cupos por OMIL as que deju 3 su oriteric Quisn Ge sus #quipos pueds acompafiancs
ese dia 5 que EStAraDs ton sgenda sjustada en todos los muNiGpios pecs estariamas muy fallces de tenerlas con nosotros este dia. Defo adiunto al final de este mal I3 nvitacian oficlai la cual

cunta cor: infermadion relevante de hurarin, fecha v lugar

Quedo Ments 3 su confirmazion,
Que tengan busna Larde,
Sajudas cordiales.

2024-08-14

Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:
Reenvio material 4to medio laboral para
impresion

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

o:
L B

Claudia Sandcval Mendez
Varaiez AGUMTC BhYO MELH:

o0 Saadn. S0 EORIIETOS § MTe o6 L UL JEE | vE e

Vanessa Roman Arriagads

Estimadas

Compart nformacion para inigresian por favor Fuchas gratias desde va

Que tengan buen da
Saludos

Alte

Py A e p I Lo S
s

2 archivos agjuntos: Analcady bor Gl

2024-08-14

Fecha Cobertura:

Descripcién Cobertura:
Envio invitacién encuentro empresarial para
difusién con autoridades

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

INVITACION ENCUENTRO EMPRESARIAL OMIL-EDLI

@ Vaneasa Ramin Artiagada

Estimado Directar

Comparto invitason pars encuentro emprasanal realizado en conjunto con OMIL v EDLL para padir su apovo con la difusion con los concelales ¢ el Alcalge.

Agradezra CoMo SIEMDie 5U apov0 v pestion,
Gue tenga buena jornada,

Saludos cordiales,

Atte.

B IWVITACION ENCUENTRO EMPRESARIAL pdt

2024-08-14

Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:
Realizacion compilado empresas en conjunto
/' con ejecutivo empresas

Tipo Cobertura:
FOTOGRAF{A

\
|
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-16 Visita a empresa Carozzi en conjunto al ejecutivo FOTOGRAFIA
empresas

I carozzi

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-16 Invitacién empresa Carozzi FOTOGRAFIA
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Y& carozzi
Invitacién a
iHola!
En Carozzi, nos gustaria invitarte a un encuentro en nuestras instalaciones
Queremos que conozcas de primera Manc cOMO OPEramos y que
conversemos sobre las cportunidades de empleo disponibles en nuestra
compafia
Durante este dia, nos gustaria explorar la posibilidad de establecer un canal
de comunicacion efectivo, en donde tu participacion es clave en la
identificacion de candidatos para nuestras vacantes actuales
<Cudndo?: 16 d¢
LA qué hora?:
¢Dénde?
iConfirmanos tu asistencia! Envianos tu nombre y nimero de rut.
iTe esperamos!
o -z ¥
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:

2024-08-19 Detalle de disponibilidad de salas CORREO
ELECTRONICO

SALAS SEMA DEL 19 AL 23 DE AGOSTO - CURSO LOGISTICA

% Vanessa Roman Arriagada

Estimada
Adjurto a continuaden salas dsporibles para la gjecucion de Curso logistica ds =ita semana
Dia HORA SALA

15.00-

Luresis 100 533 1
15.00

srtes 20 533

s

idarcales 21 000 Sas s
15.00

loeves 22 [2000 528 3
1506

viermes 23 2000 Sas s

Favor comipantis con 13 otec esta informacion
Que engas busna [omada
Saludos cordisies,

it
L}

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-08-19 Reenvio informacién al drea de finanzas CORREO
ELECTRONICO

REX y Documentacion Pago 2° Cucta FOMIL 2024 e Bty &

Francisco Diaz Sotar
e e S, seman. o 8 RER S ) U5 29 AQUTR de 2024, IR AT o B0 34 16 2° NG el FragTamA FORIL 22k a4/ ome ta
@ Vanesss Roman A iageds

Esnmads Dante

on impoilante cun TEspEClo 3 2 segunda cusia del programs Fortalecimients TMIL 2024-2025

Raeavio inf

Quie 1engas buen nicio de semana
Saludos tordiaies,

Fecha Cobertura: | Descripcién Cobertura: | Tipo Cobertura:
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DIDECO
2024-08-19 Envio Carta de compromiso de OTEC a CORREO
Orientadora Laboral ELECTRONICO
CARTA COMPROMISO CURSO LOGISTICA =]
@ Var‘:nl-i:smlnl.r'-agml o

Adjunic 1o destile #n ¢l asunta o este mail

2 archives adjuntes: A nsluads por Gl
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V.- Observaciones.

Sin Observaciones

VANESSA LEANDRA ROMAN ARRIAGADA
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

o~

JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA
COORDINADOR (A) PROGRAMA
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