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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.
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1.- Datos. r

1.- Nombre. [ SOL BEATRIZ ALCAIN/O’PENA

2.- Rut.

3.- N2 Decreto. Alcaldicio: \/_l Imputacion: Centro de Costos:
114.05.96.005

4.- Direccibnala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO -
que pertenece. OMIL 2024

IL.- Funci6n segf(in 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, orientacion vocacional y/o la
profundizacion de las principales tematicas de empleabilidad (elaboracién de curriculum vitae acorde al perfil
y objetivos del usuario/a, estrategias para la bisqueda activa de empleo y técnicas educativas para afrontar
una entrevista laboral) u otra que sea pertinente segiin cada caso. ldentificar las principales necesidades de
los/las usuarios/as en busqueda 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 biisqueda de empleo. Aplicar
instrumentos de evaluacion 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 informaciéon respecto a técnicas y herramientas que mejoren la empleabilidad de las
personas y faciliten el proceso de bisqueda de empleo, utilizando el material de orientacion laboral dispuesto
por SENCE. Derivar a otros dispositivos para resolucion de obstaculizadores para el empleo, tales como
Plataformas Busca Empleo de SENCE y otros servicios ptiblicos o privados pertinentes segiin cada caso.
Registrar y analizar informacién de usuarios en el sistema de gestién de intermediacién laboral de la Bolsa
Nacional de Empleo (BNE). Acompaniar 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.

11L.- Descripcién de las funciones realizadas.

Postulacién y derivacién a usuarios por medio de la Bolsa Nacional de Empleo a ofertas laborales,
en la medida que se cumplan los requerimientos de la empresa. Supervision del curso de
capacitacién "Asistente de logfstica Operativa". Creacidn de credenciales para el curso de Guardia
de Seguridad 0S10.

Asesoramiento laboral avanzado enfocado en identificar virtudes y fortalezas en el &mbito laboral.
Elaboracién de currfculums y posterior educacidn sobre los mismos para que el usuario comprenda
su importancia. Bisqueda en base de datos de usuarios que cumplan con los perfiles solicitados
para los cargos de: Maestro carpintero y Maestro eléctrico.

Derivacién desde la base de datos a empleadora particular que solicita asesoras de hogar,
realizando un exhaustivo filtro segin los perfiles requeridos por la usuaria. Postulaciény
derivacidn a través de la BNE de los usuarios que fueron enviados por correo electrénico a las
ofertas anteriormente descritas. Orientacién laboral realizada a usuarios que asisten a la oficina en
busqueda de empleo.
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Ofrecer educacién y orientacién sobre plataformas laborales confiables para la bisqueda de
empleo, proporcionando informacién detallada sobre su uso efectivo. Elaborar curriculums
personalizados en funcién del puesto, la trayectoria profesional y las habilidades especificas.
Derivacion de usuarios atendidos hacia las empresas a las cuales desean postular.

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

Provisién de informacion a los usuarios sobre plataformas de empleo confiables para facilitar su
biisqueda laboral.

Supervision y gestion del curso de guardia de seguridad 0S10.

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

Supervision del curso Asistente de Logistica Operativa impartido por Otec Coren.

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.
Difusién de informacion acerca de los cursos disponibles en SENCE a través del correo electrénico,
para su postulacion individual a estos.

Proporcionar orientacién sobre como utilizar las plataformas de empleo adecuadas para cada
profesién u oficio.

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

Filtro curricular desde la base de datos para su posterior derivacién a través del correo electrénico
a empresas constructoras que solicitan a personal para los cargos de Jornal y Maestro Carpintero.
Desarrollo de curriculums personalizados que se ajustan a las necesidades especificas de cada
usuario, teniendo en cuenta el puesto al que desean postularse, su trayectoria laboral previa y las
habilidades y competencias que han demostrado a lo largo de su carrera profesional.

Gestion integral de las postulaciones de los usuarios a diversas empresas que cuentan con vacantes
disponibles, utilizando la Bolsa Nacional de Empleo (BNE) como plataforma principal.

Elaboracién de curriculums personalizados y adaptados a las necesidades especificas de los
usuarios que los requieran, teniendo en cuenta su trayectoria y experiencia profesional.
Asesoramiento laboral para orientar a los interesados en su busqueda de empleo, asi como la
distribucién de informacién relevante sobre los diferentes programas de capacitacién ofrecidos por
Sence.

Visita al curso 0510, con el objetivo de establecer y mantener un contacto directo con las
beneficiarias de la capacitacidn, lo que permite un seguimiento mas cercano y un apoyo continuo en
su proceso de formacién y desarrollo profesional.

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

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

Filtrado masivo de curriculums desde la base de datos para poder derivar a los usuarios a las
empresas que solicitan personal.
Apoyo laboral especializado enfocado en la empleabilidad y adquisicién de habilidades pertinentes
para las posiciones disponibles.

Creacion de curriculums personalizados segtin el puesto, experiencia y habilidades laborales del
usuario.
Atencidn a ptblico objetivo de omil en operativos en terrenos por la municipalidad.
Asesoramiento laboral avanzado enfocado en identificar virtudes y fortalezas en el ambito laboral.
Elaboracién de curriculums y posterior educacién sobre los mismos para que el usuario comprenda
su importancia y sea capaz de mejorarlos, o bien actualizarlos de forma auténoma.

Busqueda en base de datos de usuarios que cumplan con los perfiles solicitados para diversos
cargos.

Supervision del curso Sence de Asistente de Logistica Operativa.
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Establecer contacto con diversos usuarios con la finalidad de realizar un seguimiento y conocer su

situacion labora actual.
Derivacién de aquellos usuarios que auin se encuentran sin empleo o algunas ofertas laborales

disponibles.

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

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-01 Orientacion laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-01 Derivacion de usuarios a empresa. CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:

Descripcién Cobertura:

Tipo Cobertura:

2024-10-02 Orientacién laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcidn Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-02 Envio link SENCE para cursos. CORREO

ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-03 Orientacién laboral a usuario. FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-03 Derivacién de usuario a empresa. CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-04 Orientacion laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-04 Derivacién de usuarias a empresa. CORREO
ELECTRONICO

Pagina 6 de 18




e o -

@BUJN Bol Alcaing Pe <aaicmnogbuin ci>

Adjunto CV para ¢l cargo de Asesora de hogar
| e

B4t Aluaing Paa <omcainoginan s 4 o s cm 2034, 1508
P KIS5YLOREGroamad oo
Cr Corlon Encobar szascaharditean (>

Esimacs Kas

Jurk con sakude n Curmatars e
- Sase Ou daton ; Umnan dvsenddided 8 mimre e sordn ® cg v Abeaars de e

s 3ov i T IAie wae 6 S FiA | o0 ARG 6 CONCRS G SRS, SAPBITIOS pUBGE
[

L L

S adumisn
=) Currsiom Vi NACHA LARA gt
e

Lva Basanons Bastian Cidoc
0

BCameres CVI0M doex
0 e

Una Ganedies R CVgee
9 5
e A v O oot

b

Clauais Acpyags Anumacs C¥ 80c
e

Fecha Cobertura:
2024-10-07

Descripcién Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-10-07

Descripcién Cobertura:
Derivacion de usuarios a empresa.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Adjunto CV para el cargo de Maestro Carpintero
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-08 Orientacién laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-08 Envio de CV realizado junto al usuario. CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-09 Orientacién laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-09 Derivacion de usuarios a empresa. CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2024-10-10

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

b B W Vg

Fecha Cobertura:
2024-10-10

Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
Derivacion de usuarios a empresa. CORREO
ELECTRONICO
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Adjunto CV para el cargo de Masstio Carpintero
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-11 Orientacion laboral avanzada a usuario FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-11 Envio de CV realizado junto a usuaria. CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-14 Orientacion laboral avanzada a usuaria. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-14 Derivacion de usuarios desde base de datos. CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-15 Orientacién laboral avanzada a usuaria. FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-15 Derivacion de usuarios a empresa que solicita CORREO

personal.

ELECTRONICO
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Adjunto CV para el cargo de Oparador de Apertura y Control
[y

Bt Ao Pess v s 3
[ )

Eatanace Catasra

AT L e 080 @ BIASUATON OB LTICUASTS viae h B0 ALY L et G B & e S e Tl ) 6 v
 cany de Operader

s Apersara y Cormrot

Eapar s w8 - s wan
PR

Chmadireic wents 8 s cameniancs. saGs wrdsmants

X BUIN

. E

Iéan Baes Loton doc
D
=) Ane Bunched Cianered pat
1083%

) Bugrna Guanianis Casire Y _SM.duca
[

o mgne sgarBcs pecs

Tty a1 HAEAS ¥

Fecha Cobertura:
2024-10-16

Descripcién Cobertura:
Orientacion laboral en terreno.

TTe
T

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2024-10-16

Descripcién Cobertura:
Envio de CV realizado junto al usuario.

Tipo Cobertura:
CORREQO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-17 Orientacion laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA
|
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-17 Envio link de cursos Sence. CORREO

ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-18 Orientacién laboral avanzada a usuaria. FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2024-10-18 Envio de CV realizado junto al usuario. CORREO
ELECTRONICO
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V.- Observaciones.
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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 realizadg sus funciones epel-phesente mes, en virtud al contrato de

$ ‘ m!"ﬁn & Irequerimientos de las labores
v !?'\. en que se desempeia.

JONATHAN FERNANDEZHGUEROA
N DIRECTOR
Y. 'ti'm_ngccmn DE DESARROLLO COMUNITARIO
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