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199 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

SEPTIEMBRE 2024 /
Mes Afio
I.- Datos.
1.- Nombre. SOL BEATRIZ AI/CAi NO PENA
2.- Rut. /
3.- N2 Decreto. Alcaldicio; Imputacion: Centro de Costos:
1008 / / 114.05.96.005
4.- Direccibnala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO -
que pertenece. OMIL 2024

IL.- Funcién segtin 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 orientacion laboral avanzada, mediante la elaboracion de perfiles, orientacién vocacional y/o la
profundizacién de las principales tematicas de empleabilidad (elaboracién de curriculum vitae acorde al perfil
y objetivos del usuario/a, estrategias para la biisqueda activa de empleo y técnicas educativas para afrontar
una entrevista laboral) u otra que sea pertinente segtin 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, segtin 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 biisqueda 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 intermediacion 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
intermediacion laboral convocadas por SENCE donde su experticia técnica sea requerida. Actualizar
permanentemente sus conocimientos del mercado laboral a nivel comunal, provincial, regional y nacional.

I1L.- Descripcién de las funciones realizadas.

Derivacién desde la base de datos a empresa que busca jornales, vendedores y operadores
tractoristas, realizando un exhaustivo filtro segin los perfiles requeridos por cada empresa.
Postulacion y derivacion a través de la BNE de los usuarios que fueron enviados por correo
electrénico a las ofertas anteriormente descritas.

Orientacion laboral realizada a usuarios que asisten a la oficina en bisqueda de empleo.
Asesoramiento laboral avanzado enfocado en identificar virtudes y fortalezas en el ambito laboral.
Elaboracion de curriculums y posterior educacién sobre los mismos para que el usuario comprenda
su importancia.

Bulisqueda en base de datos de usuarios que cumplan con los perfiles solicitados para los cargos de:
coordinador administrativo de bodega, supervisor de aseo industrial y electromecanico. Posterior a
la blsqueda se realiza derivacion desde el correo electrénico.

Postulacion y derivacion a usuarios por medio de la Bolsa Nacional de Empleo a ofertas laborales,
en la medida que se cumplan los requerimientos de la empresa.
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Supervision del curso de capacitacion "Asistente de logistica Operativa".
Gestion de documentos de postulantes preseleccionados al curso 0510, organizado por PRODEMU.

Asistencia a usuarios mediante una guia laboral avanzada enfocada principalmente en la
empleabilidad y el fortalecimiento de competencias laborales relevantes para el puesto al que
aspiran.

Provision de informacién a los usuarios sobre plataformas de empleo confiables para facilitar su
busqueda laboral.

Creacion de material sobre empleabilidad.

Ofrecer educacién y orientacion sobre plataformas laborales confiables para la bisqueda de
empleo, proporcionando informacion detallada sobre su uso efectivo.

Elaborar curriculums personalizados en funcién del puesto, la trayectoria profesional y las
habilidades especificas.

Salida a terreno con la finalidad de ponerse en contacto con mas empresas para extender la
invitacion a nuestra proxima fera laboral.

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 de la insercion laboral canalizando a los usuarios hacia las empresas adecuadas
mediante la comunicacién por correo electrénico.

Realizacion de orientaciones laborales con la finalidad de entregar herramientas para la
empleabilidad de las personas de acuerdo a los cargos en los cuales quieren insertarse.
Elaboracion de CVs de acuerdo a la experiencia laboral y al cargo al que postula el usuario.
Difusion de informacién acerca del curso de Gria Horquilla que ofrece SENCE, a través del correo
electrénico.

Apoyo a los usuarios mediante la realizacién de sesiones preparatorias centradas en la
empleabilidad y el desarrollo de habilidades laborales, destacando las competencias més relevantes
para el puesto al que aspiran.

Proporcionar orientacion sobre cémo utilizar las plataformas de empleo adecuadas para cada
profesion u oficio.

Filtro curricular desde la base de datos para su posterior derivacion a través del correo electrdénico
a Carozzi, quienes solicitan usuarios que sean eléctricos.

Montaje y armado de stands para feria laboral.

Impresion de curriculums vitae de los usuarios que asisten a la feria laboral.

Orientacion a usuarios acerca del objetivo de la feria y de la forma en que podian postular a los
empleos disponibles en la misma.

Recepcion de curriculums vitae para su posterior ingreso en la base de datos.

Orientar y asesorar en el uso de plataformas laborales confiables, ofreciendo instrucciones sobre
como utilizarlas.

Creacion de curriculums personalizados segin el cargo deseado, la experiencia laboral y las
habilidades.

Asistencia y participacion en la entrega de diplomas de la primera version del curso 0S10 para
mujeres en la comuna, en compaiiia de Prodemu.

Elaboracién de curriculos segtin las necesidades del usuario en relacion al puesto al que aplican, su
experiencia laboral y las competencias evidenciadas en su historial profesional.

Gestion de postulaciones de usuarios a empresas que tienen vacantes disponibles a través de la
Bolsa Nacional de Empleo (BNE), considerando si cumplen con los requisitos del empleo.

Escaner de Curriculums Vitae para su posterior orden en la base de datos.

Gestionar la base de datos en funcién de los curriculums vitae recepcionados durante la feria
laboral, organizando y clasificando los curriculums en funcién de la experiencia laboral del usuario
y sus estudios.

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.
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IV.- Cobertura: (mencionar y adjuntar documentos de respaldo).
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Fecha Cobertura:
2024-09-02

Descripcién Cobertura:
Derivacion de usuarios a la oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

] - Ay O Hersmge
'-BBU[N Sol Alcaing Pefa <saicaino@uin.ci
-
Adjunto CV para el cargo de Coordinador Administrativo de Bodega
| mansap
Bol Alcaing Pefia <sakanafybun o 2 de seglemitrs de 2026, 1808
Para camila famuszgiaquent it com
Canios Excabar Silva <cescobert bun ci>
Esumada Camis
Jundo con saluder. le los que 58 ancueniren on s base de datos.
s o postular 8l caigo o todos i
ool drea de la poseen la requerids an bodega. Bn la medida en que

Heguen mas Curnculums se ios hatemos legar
Eapar mnos que ke indormaonn enviads ves de s ke és ¥ o0 (830 e CONGIELY CON BUNG. BLBMOS PUsde
NHOOTATION

Cuecendo Bentd 3 SN COMANaNcs. SEUGH ool emenis,

) Riose Mary Chacon CV.docs

a5

2y Manuel Catalen Paima CV.decx

L hr

) Daniet Sandoval CV.pat
53

) €Y Juan Pablo Santiban 2024.- pat
14K

- CV JOEL MOYA ROSAS (1).pdf
5T

) Pedro Rios CV.docx
10K

Fecha Cobertura:
2024-09-02

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuaria.

/

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-03 Envio de CV realizado junto al usuario. CORREO
ELECTRONICO

Corto e Miaverpencut da st et GV

S T W
‘B’ BUIN Sol Aleain Pefia <s slcaino@buin c>
-

Adjunto CV
m

wraam

B0l Alcaing Pefia <saicancibin d> 3 de segbembre de 2024 1018
Para, pavasl v azmiramggmad com

Estnada

Agjunto CV reeiz ado en congunto.

Sol Alcano Penas
Oramtaders Lsbars
=

=

01 1

-5 211867}

]
B i 31

) :'l'.. Yave Alvarez CV.doc

Fecha Cobertura:
2024-09-03

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:

| Descripcién Cobertura:

| Tipo Cobertura:
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2024-09-04

Orientacion laboral avanzada a usuaria.

FOTOGRAFIA

|
|

T
i

Fecha Cobertura:
2024-09-04

Descripcion Cobertura:
Envio de CV realizado junto al usuario.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

Carrwe ow bharscgastad i Bon - Adurta OV

‘-@aum o b oot

Adjunto CV
1 mensag

Bol Alcaino Peds uin. o> 4 0w septontre de X024 @50

<sacanod
Par: humberto heenkes 157 1€ holmail com
Estmaco

Adpnio CV realzada en conpnia

Sol Alcano Pena
Orientadors Laborsd

Fecha Cobertura:
2024-09-05

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:

2024-09-05

Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
Derivacion de usuarios a la oferta laboral. CORREO
ELECTRONICO

i, 11 Canes o A GV
@ BUIN 8ol Alcaina Peha <salcaino@buin ci>

Adjunto CV para el cargo de Operario de produccién

Sol Alcaing Pefa <saicancfbuin e § da saptembre de 2004, §11
Paru: cpazasgsoutiam.cl. cgonalergsouiham.d

Evomaca Carcina

ko con sakoE . UAnE Cl
postudar ul cargs de Operane de produccion.

Espuramos que la inormaciin srrviada 5se 36 55 FHOTES ¥ 8N CESO 50 CONCIOU. SSPRMION PUda MioHTETON

Quiedo alenta & cusiquier ¥ Noeve saiuca

Sol Alcano Pena

Miciam Yove Alvarez CV.doc
5w

) Carmen Meneses Salazar CVaoC
i

et sevesd o momses

Fecha Cobertura:

2024-09-06

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuaria. FOTOGRAFIA

7
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Fecha Cobertura:
2024-09-06

Descripcion Cobertura:
Derivacion de usuario a la oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

-7 Casians do Mlmmcapusisadt s D At CV prn of carge o Baponeds Fulllare.

¥ suin

d Llb] 01 Alcaing Peaa <s alcaino@buin ci>
-
Adjunto CV para el cargo de Reponedor Full time

1 mersap

Sol Alcaing Pefis <saicano@oun o 6 de saphembre de 2024, 10.28
Par maels godoy@manpowerchils d

Estimada Marosia

Junia con sakidar y SSPerando v encuenirs bien. ks envamos sl Curricubum Vitss i NGssiD LSLANO INersado 8n
postular ul cargo de Reponedor full time.

Esperamos que ln infmmacion soviads sea de §U iMS6s y 6N CaB0 06 CONCIAL, S4PIIAMOE pusda nformamas.

Quesn Ments § CLBQSE COMNIANG ¥T NUEVS Maqu manta sahida coduimants

Sol Alcaino Pena
Orinruaders Lubmaral

- $}BUIN

3040 13
543 38247}

Fecha Cobertura:
2024-09-09

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2024-09-09

Descripcion Cobertura:
Derivacion de usuario a la oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

T Carron 0 Murwcpascnd Om Do Al C ot o o o wmcors
¥
& suin SR
Adjunto CV para el cargo de Carnicero
1 menaage
Sol Akaino Pefia <salcanof) buin o> 0 do septentre de 204, 1223
Pary. MEAAVEDRAG bmciean of
Estimada Monica

NG con SSUSN y APARNGG 48 EnCumnte bien, I enuiamon o CUITICUlIm ViLae 08 NOesl G USUATO ITBBRaco or

proatudar ol cargo de Carnscero. Bl usuaric passs e1perionc en o rubio

[E3peramos que I8 NIGMaEHn emviads Les de T nlertl y B CABO 46 CONCEL @1pEYEMON pusdl fora o

Quedn 21enta 3 CUEGURI CXMENLING ¥/G NUEYO 18JuANMIBNIo. LLS CoTiakments

ol Alcana Pena

ety i

-y

Sakco

o - BUIN

sairino. bumt
Balimacoss 305, Bl

=) Oscar Fredes Campos CV.pdf
T4

P2t 4 1 11011400708

Fecha Cobertura:
2024-09-10

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2024-09-10

Descripcion Cobertura:
Derivacion de usuarios a la oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

e T Cumes dn At € s o

'-Q BUIN T —

Adjunto CV para el cargo de Auxiliar de aseo
1 mensaje

S0l Alcaing Pefia <salcanofibun o» 10 do seplombre de 2024 1727

Paiu MSAAVEDRAGgbmclean of
Eatmada Marca

s oon sakude X Vias e russlion Ubuunios Inlenesadon sn

postis @ cage de Auilar de sweo.

ESperamos que i riormactn amiads 6a 00 U RrEs y e CESO 09 CONCTOtN, SHPErEMON puda INformaimos.

(ueso ¥o i

Sol Alcaino Peda
Ureaniader b Lab st
=
mman TBUIN

ez bl
Sabmac e 301 B

8 o BB RVEEAy

4 &
= wer w_LABORAL

4 agjuntos
= Cristian Abvarez CV.pat
5K

o f;‘l-mw

)] Jmme Blanca Pardo.doc
am

Fecha Cobertura:
2024-09-11

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-11 Envio de CV realizado junto al usuario. CORREO
ELECTRONICO
‘.g! BUIN T ——
Adjunto CV
:!ﬂ:-'mwaem-ﬂb 1 de saptiombra de 2024, 1120

Pars: jorlusdavidggmail com
Estimado
Adunto CV reslizada e conjunto.

Sol Alcaino Fena
Oriantadors Latoal

a m.n Jortilus CV.doc

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-12 Feria laboral FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-12 Envio de CV realizado en conjunto. CORREO
ELECTRONICO
/ No se pudo procesar la imagen
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-13 Cierre de curso 0510 FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: I Descripciéon Cobertura: | Tipo Cobertura:
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2024-09-13 Derivacion de usuario a la oferta laboral. CORREO
ELECTRONICO
!@suw Sk P
Adjunto CV para el cargo de Jornal
Sol Akcaino Pefa <asicanc@oun s 13 de sepbomtre du 2024 1736
Paru ¢ gansdo@umbes o
s oo i ot . e s
amgns @BUN
e FERIA. K.
BUIN .
% LABORAL
?‘:;mlnm_n"ﬂ."
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-16 Orientacion laboral avanzada a usuaria. FOTOGRAFIA

2024-09-16

Fecha Cobertura:

Descripcién Cobertura:
Derivacion de usuarios a oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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ThaM, 1

ars o carge e

Kl suin "
v Sol Al €l

Adjunto CV para el cargo de Operario de produccién

1 munsam

Sol Alcaino Peha <saicanofbuin cb>
Para. cparoa@eoutham cl. cganzalezsoutham.dl

Estimada Carolna

16 de sepliombre de 2024, 1714

Junta con saludar y ssperando se encuenirs bian, ks emiamos sl Curriculum Vilae o nussiros. usuance niturosados on
postular al cargs da Operaria de produccion.

Esperamos que le infarmacion enviada ses de su inlerds y en cas0 0o concretar, esperamos pueda informarncs

Quedo atenta a cualguear comantarno y/o Nueve requerimiento. saiuda cordiaimente.

Sol Alcaino Pena
Orientadod Lol

IO

S80I 13
<363 02847

4 adjuntos.
ﬂCiﬂ-l'Hlulnl-Pﬂ‘
58K

) € Vima Hernandez docx

15K

&) Carmen Quinteros Vergara.docx
16K

4y Erka Narvaez CV.doc
a Ll

i

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-17 Orientacion laboral avanzada a usuaria. FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-09-17 Derivacion de usuarios a oferta laboral. CORREO
ELECTRONICO
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TR, T3 Camme e aarcmainin n. Burs . Axfuren GV 5360 51 Cann $a Cpomno minhr e

o

¥ L2l Sol Alcaine Pefa <salcaino@buin.ci>
-

Adjunto CV para el cargo de Operario multifuncional

1 mansam

Sal Alcaino Pefia <saicainogbuin o> 17 du saptiembra da 2024, 10:08

Para: onsssacevedo@ agricolaacevedo.of
Estimada Crisse.

Junio con sakidar y Esperando 56 enCusYS bian, ls emvismos of Currioulum Vilas s NUGSOs UBURNOS INferesados an
postular i carga de Operario multifuncional.

Eaperamos que s inlormacion enviada sss de su inleds ¥ en coso 0 concrelar, esperamas pusda inforneinos
Qu comantaria yio saluda

Sol Alcoing Pena
rienkadern Laborsl

& adjuntos
) Luis Fuentes Espinoza.doc
L

) Gy Darila Uhon 541

T e

) Slavsie Botberdn C¥ducx

&) Smen Guinieron Vergara docr

aﬁ:amwmﬂdu

V.- Observaciones.
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SOL BEATRIZ ALCAINO 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“€n elpresente mes, en virtud al contrato de
prestacion de servicios responde, y &'los objetiyos y requerimientos de las labores
aprobadas por el concej ipate :

JONATHAN FERNANDEZ FIGUE
DIRECTOR
DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

Y
7 S Kiale O\
(M ‘- s8=2%%T

VANEQSAHEI%A&B ) Asc
COORDINADOR (A) PR! & S/

Pagina 15de 15




