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DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

' INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

MARZO 2025
/

Mes l/ Afio

L.- Datos.

1.- Nombre. SOL BEATRIZ ALCAINO PEN}/

2.- Rut. v

3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacion: Centro de Costos:

114.05.96.005

que pertenece. OMIL

4.- Direccién ala | DIRECCION DE DESARROLLO CO?‘“TARIO -

14

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 blisqueda de empleo.

Realizar orientacién laboral avanzada, mediante la elaboracién de perfiles, orientacién vocacional y/o la
profundizacién de las principales teméticas 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 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 empética las
emociones de los/las usuarios/as que puedan derivar del proceso de biisqueda de empleo. Aplicar
instrumentos de evaluacién de personalidad, habilidades, intereses, aptitudes y motivaciones, segin 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 biisqueda 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 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). 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.

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.

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
alas empresas.

Elaborar curriculums personalizados en funcién del puesto, la trayectoria profesional y las
habilidades especificas.Ofrecer educacion y orientacion sobre plataformas laborales confiables para
la bisqueda de empleo, proporcionando informacién detallada sobre su uso efectivo. Educacién con
respecto a la plataforma de Sence para su correcto uso e inscripcion a los cursos disponibles.
Orientacién laboral avanzada a usuarios en biisqueda de empleo. Filtrar ofertas laborales segiin los
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» perfiles de los usuarios que asisten a OMIL en bisqueda de trabajo. Ingreso de datos a la Bolsa

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

Filtrado masivo de CVs con la finalidad de derivar base de datos actualizada y acorde a los cargos
disponibles en cada empresa. Educacién con respecto a la plataforma SENCE para la bisqueda de
cursos de capacitacion. Creacion y gestion de lista de espera de cursos solicitados por usuarios de la
OMIL para su posterior contacto.

Identificacién de ofertas de empleo que se ajusten a los perfiles de las personas que visitan la OMIL.
Revision y capacitacion sobre la creacién y mejora del curriculum vitae para los usuarios que
asisten presencialmente a la oficina
Realizacion de curriculums personalizados para diferentes usuarios, segiin el requerimiento de las
empresas.

Ofrecer herramientas para la blisqueda efectiva de empleo.

Capacitacion sobre el uso adecuado de la plataforma Sence, incluyendo el proceso de inscripcion a
los cursos disponibles.

Brindar formacién y asesoramiento sobre plataformas laborales confiables para optimizar la
biisqueda de empleo, explicando su funcionamiento en detalle.

Disefiar curriculums adaptados a cada puesto, considerando la experiencia profesional y las
competencias especificas.

Registro de informacién en la Bolsa Nacional de Empleo para facilitar la derivacion a oportunidades
laborales.

Seleccion de ofertas de trabajo acorde al perfil de los usuarios que acuden a la OMIL.
Asesoramiento especializado para personas en proceso de biisqueda de empleo.

Brindar asistencia a los usuarios mediante sesiones de orientacién centradas en la empleabilidad y
el fortalecimiento de habilidades laborales, destacando las competencias esenciales para los cargos
que aspiran a ocupar. Filtrar los curriculos desde la base de datos y enviarlos por correo electrénico
a las empresas.

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

Dar respuesta a usuarios por medio del correo electrénico y por medio del teléfono celular a sus
requerimientos de empleo.

Asistencia a operativo municipal, con la finalidad de trasladar el servicio que brinda OMIL a las
localidades. En este se realiza atencion general de ptiblico y orientaciones laborales.

Derivacién de usuarios a través del correo electrénico desde base de datos y también a los usuarios
atendidos en operativo municipal.

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

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-03-03 Orientacion laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-03-03

Descripcién Cobertura:
Envio de CV realizado junto a la usuaria.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

18325 335am Coes e Munceisisad du Bur - A9 Y

AR sun PRSI
v Sot Alg, mnkmjn.nu

Adjunto CV
s s

Sol Alcaino Pena <sakauofgoun. cix 3 e marzs o6 2025 1218
Para. baslyancaionon15S@hotral com

Esumado

Adputs CV ress2ado en oonunk

Sol Alcano Pena
Orensadarstsnmsd
o

[

i1 12
+sod 28t E

s G il
Baimacesa D bue

R )

ﬂ:--v..-uv.-:

Fecha Cobertura:
2025-03-04

Descripcién Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Pagina 3 de 17




&% DIDECO

Fecha Cobertura:
2025-03-04

Descripcién Cobertura:
Derivacion de usuaria a oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

WA eaTam Garen.

4 o Crecia

Adjunto CV para ei cargo de Educadoras de Trato Directo
1 e

Sl Alcain Peits <sal:ainogbuin ci> 4 de marzs oe 2025 1314

Pare: 53040 13vaT0@coad G
Estimado Pablo

U0 000 SAILGN, he BOUTAMOS €] CUITICUILIM VIS O [UESIa USULLS Que $8 ENOMNLI nisre Satl & pOstuiar &
Poswe

wenicos.
Esperanmca que 18 INFNTACION ENMIA0E 6 38 SU WS ) €1 (A0 08 CONCB” (O BIGUIG. €5G4/AMSS Publs
fcrnannos.

Quedando ateris a sus comeniancs. sauds CoIdBIments

BUIN

Fecha Cobertura:
2025-03-05

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuariz.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-03-05 Envio de CV realizado junto a la usuario. CORREO
ELECTRONICO
‘-!v% BUIN Ao s
Adjunto CV
ﬂfrﬁlm

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-03-06 Orientacion laboral avanzada a usuaria. FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-03-06

Descripcién Cobertura:
Derivacién de usuaria a oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

W32 93 am P 5 o

£ sun i
- Penis “salcanagibus

Adjunto CV para el cargo de Asistents de RRHH
{ manasie

S0l Alcaino Penia <sakano@eu.ci> & 0e 2o 2e 2025 1557
Parn. saacas(goatos corm

Esumacs Roming
Jut con salucas, le 80 Lemos & Cumiculurn Vitse di NUESIO S3UATS Jue 46 BIo-enlin ieuadd en postud 2

cargo Asistente Ge RRHN . L Lsuaria poses alts motivacion y experiencia, dado que €stuvo encargada de lodas
12 abores

ESSeramen que L INTOXTACION SNviNtS 588 G 4 TS y €0 CAVD Ul CONCANA! GO BIGUND, S556/@MOS puedd
ntzemancs.

Cuedanda a6 3 sus comentancs, sauda corsiments

g AT £ 8 L ISCATATI

Fecha Cobertura:
2025-03-07

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-03-07

Descripcion Cobertura:
Envio de CV realizado junto a la usuaria.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

W a1 an Cams de Mue pavmic e Bt - Aderte CV

g'aum

Adjunto CV
1 menssw

501 Alcaing Pena <salcanogibuin.ct

ogtun.oi> 7 de mao de 2025, 1121

Alcaina
Para LoypITT Egmel conr” <hicys3 7 @gra oani
Esunade

Adjunto CV rem2ads en cnpunis

¥ BUIN

@ Ll de s waw seast con

1 are Parez dec

heapimios

Fecha Cobertura:
2025-03-10

Descripcion Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-03-10 Derivacion de usuaria a OMIL de Paine CORREO
ELECTRONICO
A& suIN G il o>
2
'A:»uncva..nmnmm
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-03-11 Orientacién laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-03-11

Descripcién Cobertura:
Envio de material de estudio para 4to medio
laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

WA 1A G160 G Muru aidat 66 Bas - Adiunts L

E¥suin AT
L 4

Adjunto Link

1 mensage

Sol Alcaine PeAa <sukancituin b 11 de marzo e 2025 856
Para Rveros =

Estnads
Adjuni ik del matesal de esludic.
i i Sy C B EGUI I - NN it e el des- 18

Guedo senta & sus oumentanos,

Sol Alcamne Peny
Onentadars Libaret

Do

56902031 12

g S G b oda e

Fecha Cobertura:
2025-03-12

Descripcién Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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1N LABORAL

f¥ omiL

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-03-12 Envio de CV realizado junto a la usuaria. CORREO
ELECTRONICO

W AT am Conan g Muncouiug s Bt A3 EY

'-@BUIN A

Adjunto CV
1 menaage

B0l Alcaino Pes < sl Lum ci 12 0 manzo ce 2025 10.28
Pars 23808 12 donessiggmal com

Esuwada
Adjunto CV rewzads

gmmim-m-cvm
%

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-03-13 Orientacion laboral avanzada a usuaria. FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-03-13

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
Envio de informacion con respecto a cursos de CORREO
Excel. ELECTRONICO

1 0 am i s buric pataus de B - Adgunta L

g BUIN T e

Adjunto Link
s onaey

S0l Aicaino Peda <sekanoggoun. o 13 ma20 de 2325.9.10
Para. " r

Estrads

AQJutiio (41k P Que PLESE Bprencer scbra ol 430 de Excel
Sl Sl LDl endes 530 CHMOLs
s velyuimelan s ol

Gue tanga ui Luwn dia,

T
58] A210T3

s w1
Babmacees s bow

Fecha Cobertura:
2025-03-14

Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuaria. FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-03-14

Descripcion Cobertura:
Derivacion de usuaria a oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

18325 838 am Coniaa S MUACEA3aA 6 Bt - Ao OV D3 © Cases G0 Guartsa v 36 28

% BUIN Sol Aicaino Pena <saicano@ouin <>

Adjunto CV para el cargo da Guardia de Seguridad

1 mensaje

Sol Alcaino Pefa <suianogiuin 2 14 g manze de 2025, 1152
Para Juan Lus Ossa JosseeBT Ggmas oxu>

Esinado Jusn

Junto con saludar, e sdjuntamos & Cuimiculun Vithe 08 nuesia wsuard Gue 3¢ encoentia wleresads e postus &
argo Guardia de Begurkiad.

Esperamas que I MATIACKN €NviB0s 868 & Su NSNS y €0 GBS0 CF CONCAEL’ LN SUNG ESETBINIS PuEda
niGimasos

Quedendo ateima 2 sus CoMMNLancs. S8UdE Coaimente,

q Lorena Soto CV__pat
sk

Mg s g el S =mig-a "

Fecha Cobertura:
2025-03-17

Descripcion Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFiIA
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Fecha Cobertura:
2025-03-17

Descripcién Cobertura:
Envio de CV realizado junto a la usuario.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

w3zm emam Comes de Mancmundad 3u v Ao OV

'-g! BUIN P —

Adjunto CV

1 menseg

Sol Atcaino Pena
e

E uin. ol 17 e a2 S8 2025, 10.57
Pare. "l alpvoligrad com’ <o stvoggnal com>

Esunado

Adjita C 182805 B4 CONfanln

s i g AL G147 12\ 25 o

Fecha Cobertura:
2025-03-18

Descripcién Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFiA
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Fecha Cobertura:
2025-03-18

Descripcién Cobertura:

Derivacion de usuarios desde la base de datosa | CORREO

oferta laboral.

Tipo Cobertura:

ELECTRONICO

WA 9%

Adjunto CV para el cargo de Analista de control de calidad
2 marssies

S0l Aicaino Peha <sskanogiun o>
Para Aijedia Herandez <eamandezggoacing o>
Ce Carlos Escobar Siva <cescctaii@bun o>
Estimade A andra
Jusio oon sahude.

oo 96 MaTDLEst fe Ban - Alpa T pacs o S G Aniats 2 TS G G

@ BUIN 501 Aicaing Pana <saicanogbusn.cix

18 de macao ce 2025 17.13

&
caliiad. Ana Vejar ey

ol drea tiane mis G 10 s8R0 Oe experiencie.

§

Duedsndo ateite & sus COMSNLINGE. selda Cerdidinente.

32 2219605

p

v

Fecha Cobertura:
2025-03-19

Descripcién Cobertura:

Orientacion laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAF{A
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-03-19 Envio de link de inscripcién a cursos SENCE. CORREO
ELECTRONICO

@ BUIN P

Adjunto link de inscripcién a cursos Sence
1 vt

Sol Aicaino Pefa <sek-ainog sun ot 15 36 manzo e 2025 1200
Pare. cam’ cem>

Esunada
AU [tk 08 IS 5CI00 ¥ Dustueda de CUTsos de M itiis o1 @ patatuima de Sence

P08 LAV S n0E O RIS b

Wit s oo oo g 2236 "

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 realizado sus funciones gr'el présente mes, en virtud al contrato de
prestacion de serviciog”que corkesponde, y a lgs objetivos y requerimientos de las labores

aprobadas por el con€ejo municipgl o del Programa Muni e desempefia
. ;
— N8\ e )i
% ~ : '_“ ‘ d
IONATW,
DIRECTOR

DIRECCION DE DESARROLLO Co}
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