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flstie Munlctplea® - pep ARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

ENERO / 2025
Mes / Afio
L.- Datos. =
1.- Nombre. SOL BEATRIZ ALCAINO PENP/
2.- Rut. v
3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacion: Centro de Costos:

114.05.96.005

4.- Direccién ala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO -
que pertenece, OMIL

I1.- Funcién segiin 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, orientacién vocacional y/o la
profundizacién de las principales temdticas 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. Identificar las principales necesidades de
los/las usuarios/as en biisqueda 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 evaluacioén 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 informacidn respecto a técnicas y herramientas que mejoren la empleabilidad de las
personas y faciliten el proceso de bisqueda de empleo, utilizando el material de orientacién 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 segiin cada caso.
Registrar y analizar informacidn de usuarios en el sistema de gestién 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.

IIL.- Descripcién de las funciones realizadas.

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

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

Educacidn con respecto a la plataforma de Sence para su correcto uso e inscripcion a los cursos
disponibles.

Orientacién laboral avanzada a usuarios en bisqueda de empleo.

Filtrar ofertas laborales segtin los perfiles de los usuarios que asisten a OMIL en biisqueda de
trabajo.

Ingreso de datos a la Bolsa Nacional de Empleo, con la finalidad de derivar a los usuarios a ofertas
laborales.

Realizar carpetas en base de datos con la finalidad de poder ordenar a los usuarios segiin su
experiencia laboral.
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Realizacién de curriculums personalizados para diferentes usuarios, segiin el requerimiento de las
empresas.

Ofrecer herramientas para la biisqueda efectiva de empleo.

Asesoria laboral especializada para personas que buscan empleo.

Seleccionar las ofertas de trabajo de acuerdo con los perfiles de los usuarios que acuden a OMIL en
busca de empleo.

Ingreso de informaciéon en la Bolsa Nacional de Empleo, con el objetivo de redirigir a los usuarios
hacia oportunidades laborales.

Crear archivos en la base de datos para clasificar a los usuarios segun su trayectoria profesional.
Elaboraci6n de curriculums adaptados para cada usuario, de acuerdo con las necesidades de las
empresas.

Proporcionar recursos y herramientas que faciliten una blisqueda de empleo eficaz.

Filtrado masivo de CVs con la finalidad de derivar base de datos actualizada y acorde a los cargos
disponibles en cada empresa.

Educacion con respecto a la plataforma SENCE para la bisqueda de cursos de capacitacién.
Creacion y gestion de lista de espera de cursos solicitados por usuarios de la OMIL para su posterior
contacto.

Asesoria profesional especializada para personas en busca de empleo.

Seleccionar las oportunidades laborales de acuerdo con los perfiles de los usuarios que acuden a
OMIL en busca de trabajo.

Modificacién y educacién con respecto al curriculum vitae a los usuarios que asisten de forma
presencial a la oficina.

Brindar formacion y asesoramiento sobre portales laborales confiables para encontrar trabajo,
entregando instrucciones claras para su manejo eficiente.

Disefiar curriculos adaptados al perfil del cargo, la experiencia laboral y las competencias
particulares.

Capacitar en el uso adecuado de la plataforma Sence y guiar en el proceso de inscripcién a los cursos
ofrecidos

Asesoramiento especializado para personas en proceso de biisqueda laboral.

Seleccion de oportunidades de empleo acorde a los perfiles de quienes acuden a la OMIL en busca
de trabajo.

Registro de informacién en la Bolsa Nacional de Empleo, con el propdsito de conectar a los usuarios
con vacantes disponibles.

Ordenar archivos en bases de datos para clasificar a los usuarios segun su trayectoria profesional.
Elaborar curriculums a medida para distintos perfiles, adaptados a las necesidades de las empresas.
Proporcionar recursos que faciliten una bisqueda laboral eficiente

Seleccién masiva de curriculums para generar una base de datos actualizada y alineada con los
puestos disponibles en cada organizacion.

Elaboracién y educacién con respecto a como realizar un curriculum vitae acorde al cargo a
postular.

Apoyo en reclutamiento para empresa Carozzi.

Orientacién profesional personalizada para quienes estidn en proceso de biisqueda laboral.
Identificacion de ofertas de empleo que se ajusten a los perfiles de las personas que visitan la OMIL.
Revision y capacitacion sobre la creacion y mejora del curriculum vitae para los usuarios que
asisten presencialmente a la oficina

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

Fecha Cobertura: Descripciéon Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-01-02 Derivacién de usuarios a empresa CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-01-02 Orientacién laboral a usuaria. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-01-03 Orientacion laboral a usuaria. FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-01-03

Descripcién Cobertura:
Envio cv realizado junto a usuaria

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

Fecha Cobertura:
2025-01-06

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:

2025-01-06 Derivacidn de usuarios a empresa CORREO
ELECTRONICO

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:

2025-01-07 Orientacion laboral a usuaria. FOTOGRAFIA

Pagina 5 de 16




Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-01-07 Derivacion de usuarios a empresa CORREO

ELECTRONICO

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-01-08 Envio cv realizado junto a usuaria CORREO

ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-01-08

Descripcién Cobertura:
Orientacién laboral a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-01-09

Descripcion Cobertura:
Derivacion de usuarios a empresa

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:

Descripcién Cobertura:

Tipo Cobertura:

2025-01-09 Orientacién laboral a usuaria. FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-01-10 Envio de Cv de usuarios a ejecutivo de empresas | CORREOQ

ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-01-10

Descripcidn Cobertura:
Orientacion laboral a usuario

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-01-13

Descripcidn Cobertura:
Derivacion de usuarios a empresa

Tipo Cobertura:
CORREOQ
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-01-13

Descripcion Cobertura:
Orientacién laboral a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-01-14

Descripcion Cobertura:
Derivacion de usuarios a empresa

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-01-14 Orientacion laboral a usuario FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-01-15 Envio cv realizado junto a usuaria CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-01-15

Descripcion Cobertura:
Orientacidén laboral a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-01-16

Descripcion Cobertura:
Derivacion de usuarios a empresa

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-01-16

Descripcion Cobertura:
Orientaciéon laboral a usuario

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-01-17

Descripcién Cobertura:
Derivacion de usuarios a empresa

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-01-17

Descripcién Cobertura:
Reclutamiento empresa Carozzi

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

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 seryitlog a honorarios que emite el presente

JONATHAN FERNANDEZ hsukne{
DIRECTOR

Z —
IO/AGUILE
ADOR-(A) PROGRAMA
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ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

/
FEBRERO / 2025
Mes |/  Afio

V
L- Datos. /
1.- Nombre. SOL BEATRIZ ALCAINO PEN/‘
2.- Rut.
3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacion: /(fentro de Costos:

114.05.96.005 / /

4.- Direccibnala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNIZ'ARIO -
que pertenece. OMIL

IL.- Funcién segiin 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 elaboracién 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 segin cada caso. Identificar las principales necesidades de
los/las usuarios/as en biisqueda 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, segun cada
caso. Evaluar perfiles laborales de los/las usuarios/as, para identificar sus principales competencias
laborales. Entregar informacién respecto a técnicas y herramientas que mejoren la empleabilidad de las
personas y faciliten el proceso de bisqueda de empleo, utilizando el material de orientacién 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 ptblicos o privados pertinentes segun 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 dichg/actividad.
Trabajar articuladamente con Ejecutivo/a de Empresas para conocer las necesidades de las empfesas 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. A
permanentemente sus conocimientos del mercado laboral a nivel comunal, provincial, regiopal y nacional.

I1L.- Descripcién de las funciones realizadas.

Orientacion laboral avanzada a usuarios en biisqueda de empleo, en funcién de diversos factores
como su trayectoria laboral, su formacién académica y sus habilidades.

Derivacion de curriculums de los usuarios a los cargos disponibles.

Asistencia a usuarios mediante una guia laboral avanzada enfocada principalmente en la
empleabilidad y fortalecimiento de competencias laborales relevantes para el puesto a desempeifiar.
Educacion con respecto a la plataforma de Sence para su correcto uso e inscripcion a los cursos
disponibles.

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

Orientacién detallada sobre la estructura y el contenido del curriculum, con el objetivo de que el
usuario comprenda su importancia como una herramienta fundamental para acceder a nuevas
oportunidades laborales.

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.

Brindar asesoramiento sobre el uso adecuado de las plataformas de empleo especificas para cada
profesion u oficio.

Ofrecer apoyo a los usuarios a través de sesiones de preparacién enfocadas en la empleabilidad y el
desarrollo de habilidades laborales, resaltando las competencias clave para los puestos que desean
ocupar.

Realizar un filtro de los curriculos desde la base de datos y enviarlos por correo electrénico a las
empresas.

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.

Gestionar la base de datos en funcién de los curriculums vitae recepcionados durante el mes,
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 seleccién.
Postulacién y envio a través de la BNE de los usuarios que fueron remitidos por correo electrénico a
las ofertas mencionadas previamente.

Asesoramiento laboral brindado a los usuarios que acuden a la oficina en busca de empleo.
Elaboracion de curriculums personalizados, adaptados al perfil y experiencia de cada usuario para
mejorar sus oportunidades laborales.

Se ofrece asesoramiento en la bisqueda de empleo, proporcionando estrategias y herramientas
ttiles, y se facilita informacion sobre los programas de capacitacién de Sence, ayudando a los
usuarios a mejorar sus habilidades y aumentar su empleabilidad.

Se proporciona un asesoramiento laboral integral y especializado, orientado a identificar y resaltar
las virtudes, habilidades y fortalezas tinicas de cada individuo en el ambito profesional.

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

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-03 Orientacidn laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA
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Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

Descripcién Cobertura:

Fecha Cobertura:
Envio de CV realizado en orientacién laboral.

2025-02-03
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Tipo Cobertura:

Descripcién Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuario.

2025-02-04
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Fecha Cobertura:
2025-02-04

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
Derivacidn de usuarios a oferta laboral. CORREO

ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-02-05

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

Pagina 4 de 15




Fecha Cobertura:
2025-02-05

Descripcién Cobertura:
Derivacién de usuarios a oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-02-06

Descripcion Cobertura:
Derivacion de usuarios a oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-02-06

Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA

B

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-02-07 Derivacién de usuarios a oferta laboral. CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-02-07

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-02-10

Descripcion Cobertura:
Derivacién de usuarios a oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-02-10

Descripcién Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-02-11

Descripcién Cobertura:
Derivacion de usuarios a oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-02-11

Descripcién Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-02-12

Descripcién Cobertura:
Envio de CV realizado en orientacién laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:

Descripcién Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

sl

e

Fecha Cobertura:
2025-02-13

Descripcién Cobertura:
Envio de CV realizado en orientacién laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-02-13

Descripcién Cobertura:

Orientacion laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-02-14

Descripcion Cobertura:
Envio de CV realizado en orientacion laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-02-14

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-02-17

Descripcion Cobertura:
Derivacién de usuarios a oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-02-17

Descripcion Cobertura:

Orientacion laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

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 seryieios.a honorarios que emite el presente
informe, certifico que ha'realizadb, sus funciones gfi el pres nte mes, en vnrtud al contrato de

=
JONATHAN FERNANDEZ Fl?}éﬁ@}‘/" :
DIRECTOR

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO
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