ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

ABRIL / 2025
Mes /’ Afio

I.- Datos. p v

1.- Nombre. SOL BEATRIZ 7,/CAINO PENA

2.- Rut. -

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

967 114.05.96.005 /
4.- Direcciénala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO -
que pertenece. OMIL

v

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 orientacion laboral avanzada, mediante la elaboracién de perfiles, orientacion vocacional y/o la
profundizacion de las principales tematicas de empleabilidad (elaboracion 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 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 empética 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, segun 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 busqueda 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 informacion de usuarios en el sistema de gestion de intermediacién laboral de la Bolsa
Nacional de Empleo (BNE). Acompanar 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.

I11.- Descripcién de las funciones realizadas.

Apoyo en la incorporacion al mercado laboral, orientando a los usuarios hacia empresas pertinentes
a través de la comunicacion via correo electrénico. Atencidn a los requerimientos laborales de los
usuarios mediante el uso del correo electrénico y del teléfono movil.

Redaccién de curriculums adaptados a cada perfil, considerando el cargo al que se postula, la
experiencia laboral y las competencias particulares. Entrega de informacién y gufa sobre el uso
adecuado de portales de empleo confiables, explicando detalladamente su funcionamiento.
Capacitacién respecto al uso de la plataforma Sence, incluyendo el proceso de registro e inscripcion
en los cursos ofrecidos.

Elaborar curriculums personalizados en funcién del puesto, la trayectoria profesional y las
habilidades especificas.Ofrecer educacién y orientacién 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 inscripcién a los cursos disponibles.

Se ofrece asesoramiento en la busqueda de empleo, proporcionando estrategias y herramientas
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utiles, 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 unicas de cada individuo en el ambito profesional.

Se brinda orientacién en la biisqueda de empleo, ofreciendo tacticas y recursos ttiles, ademas de
proporcionar detalles sobre los programas de formacion de Sence, apoyando a los usuarios a
potenciar sus capacidades y mejorar su empleabilidad. También se ofrece un asesoramiento laboral
completo y especializado, enfocado en reconocer y destacar las virtudes, competencias y fortalezas
particulares de cada persona en el ambito 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.

Asesoramiento laboral para orientar a los interesados en su biisqueda de empleo, asi como la
difusion de informacién relevante sobre los diferentes programas de capacitacién ofrecidos por
Sence. Orientacion 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.

Ofrecer educacion y orientacion 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.
Educacion con respecto a la plataforma de Sence para su correcto uso e inscripcién a los cursos
disponibles.

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.

Apoyo en inscripcion y orientacion sobre la equivalencia de estudios para fines laborales.
Orientacion profesional personalizada para quienes estan en proceso de busqueda laboral.
Identificacion de ofertas de empleo que se ajusten a los perfiles de las personas que visitan la OMIL.
Revisién y capacitacion sobre la creacién y mejora del curriculum vitae para los usuarios que
asisten presencialmente a la oficina.

Brindar formacién 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.

Proporcionar datos y orientacion sobre portales de empleo confiables para la biisqueda laboral,
brindando instrucciones precisas para un manejo efectivo. Crear curriculos personalizados segtn el
perfil del puesto, la experiencia profesional y las habilidades especificas. Instruir en el uso correcto
de la plataforma Sence y asistir en el procedimiento de inscripcién a los cursos disponibles.

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

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-01 Derivacion de usuaria a empresa. CORREO
ELECTRONICO
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‘g BU'N Sol Alcamo Pena <saicaino@buincl»

Adjunto CV

* mersae

8ol Alcaino Pefta <sucano @uun.ds 1 de bt de 2028 1207

Para: Rozero ela Gonzaes sslvots o>
Estmazo Rozedto
Esperards z2 encuenbe bien, le adunic e CV' de |s wsuaria Rits Riquelme. quen ha enigo muy duen desempefio e
sus Uimos labajes. tiene 2010} de personas de rnis de § sfios en diversas
fabricas y Envia Fara que pueda ser en w4 procesa de seleccon.

Quedo sleria 2 sutespaesia saludos cortises,

,Jmiu;-;éil.m:
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-01 Orientacién laboral a usuario. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-02 Envio de CV realizado junto al usuario. CORREO
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‘ Adjunto CV

Sol Alcaino Pefia <sacanc@ound> 2 de sbri de 2026 VI 2Y
Pura: caossanches: 379u@grrat com

Estimago

Agjunio CV reaiwads en cor uns.

Sol Alcaaa Pen
Urwniadors | s
oML

DO

194 8D 3312
+552 827043
sthiang tuing
Bodmocado J Bur

’ﬂ Carlos Sanchez Sasvedra CV.doc
54€

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-02 Orientacion laboral a usuaria. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-03 Derivacion de CV de usuario a la TO para su CORREO
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° mensaje

Sot Alcaino Pofta <suitiiio@oun.cl> 3 tte sk de 2025, 10,06
Para: Scpria Camtte Azasme Solo <sadasre Baur o>

Estmada
Agusito CV del usuano Juar Duran Pesca.
Guedo ateni a cuslguer comentana,

Fecha Cobertura:
2025-04-03

Descripcion Cobertura:
Orientacién laboral a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFiA

Fecha Cobertura:

2025-04-04

Descripcion Cobertura:
Derivacion de base de datos a oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
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CONTROL DE CALIDAD
* mersaje
Sol Alcaino Peda «sacane @oun.cl> 4 de sbrd de 2026 113"

Para. cam o ramves s e erful o
Ct Cadlos Cscona Siva <cescobatun o>
Ceo Natale Recatore Riveros <orsataren@buie cis

Extimanta Canifa

dunta con saludas. adjunto el schiva Excel con fa base te gatos te Ios Gardizalos para los cugas de CONTROL DE
CALIDAD. Er #ia encontras la inkormacion re evants de cada sostulante, incuyendo xu espenenc y detalles de
contacio. con ei fin @ sue pusdan reviss las opoanes dsgonibles y sgikar el proceso de sslecticn
Agradeceriamzs mucho que. en caso d qui alguna durivada e OMHL sea cuntact

contratada. o8 puderan Sredar ua relimalmentacdn ndcands 51 nombre y RUT. Esto n0s 2yudard 3 lesar un inor
segurTieniu y evaluacion del froceso.

Caedo wtera a cualoum duta 0 CoNSLLY Gue purdan lene

Saludos conses

Sol loama Pena
Oroeniado u Labo 5.
[
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Fecha Cobertura:
2025-04-04

Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
Orientacién laboral a usuaria. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
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8ol Alcsing Pena <salcainofbuin.cls
<
Adjunto CV
* mensuje

Sol Alcaino Pefia <sa o Found> 7 de alail de 2025 235
Para: purnn gataz tadigmat com

Cstmaza

Agjunio CV

sk e
Brdmrceds 7 Bue

"—l Js:dnﬂdlll.lﬂ- CV.doc

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-07 Orientacion laboral a usuario. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
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Sol Alcaino Pofta < Garo @ o>
Pt Castus Excobur Sihva <cescobir

o

Estimaga

Envia base te dulos co Is sulichads

4] BASE DE DATOS MULTIPLES LiC stex
13€

Bol Alcsing Peia <salcaino@ibuincl

& de abnl de 2025 11.05

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-08 Orientacién laboral a usuario. FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura:

Tipo Cobertura:
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Adjunto CV

* merae

Sol Alcaino Pefta <sacanc@uund> @de abrd de 2025 1103
Pata Pautna Acartary <paicentars@bun o>

Estmasa

Agjunio

Sol Alcamo Pena
Labore)

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-09 Orientacién laboral a usuaria. FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
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* menzaje

Sol Alcaino Pefa <sacanc@oun o> 10 g word de 2025, 1603
Para ecasto com

Ce Carlos Escanir Siva . Nutudia Riverus. da

Esbimasga Eius

duris cor saludar adjunts €l archiva Excel con 4 base de talos de los candidalos pors & cuge e AYUDANTE DE
. En ellz encontand la e inchayenda s4 ¥ velsies
de contscta, cor el fn de Ge puedin levisa’ las cpoones disponibles y agilizar ¢ Slacesa de slecoon

L que. en g persona deriada de OMIL sex contactata, entevistada o
conl-alada, ros padern Srivdar e reroalmenksodn ntcands 54 rombe y RUT. Eslo 108 2yJard @ reszar n mejor
segurTiento y evakation ol proceso.

Cuedo atents 3 cuslauier digs o Consuls que puedars lene:

Suhudus conses.

Sal Alcaing Pena
Crmatadaralabae.

ML
oo

1566 83033 12
)
stlzane buinc
Belmscade . Bur
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Fecha Cobertura:
2025-04-10

Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
Orientacién laboral a usuario. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
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JEFE DE PLANTA, BODEGA Y ENVASADO
T mersag
Sot Alcaino Pefia <sacsino@oun.ch 11 de wori de 2025, 17.33

Para rosanoiehcazmente cf
Cc. Cartos Esconar Siva cf>, Nustalia Riverce c>

Estimaca Rosana,

Lametamas infarmarie que e hemes tenido exito e ls Ssqueda de cardivalos sws e sargo e JEFE DE PLANTA,
BODEGA Y ENVASADO. dado que ios usuarios que se ‘tenen

como supervisares o jefes de packing, pero no poseen experiencia especifica en el rubro de semilias.
Comériencs si desea que iImpusemas i clrla @ Yaves de nuestas redes sociales y SO €0 FOder Senval @ os
usianos interesados y Que cumpian can el requsio exziuyenle

Cuedirio slenls 8 cuzquies dudit o cors iz que pueds lenes,

Se desode aenzmete

Fecha Cobertura:
2025-04-11

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-04-14

Descripcién Cobertura:
Respuesta a empresa que solicita personal.

Tipo Cobertura:
CORREO

CTI CATDANTICN
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‘!v;l BUIN Sol Alcaina Pens <salcaino@uin.ch

GUIA TLIRISTICO / RECEPCIONISTA BILINGUE

* menusge

Sol Alcaino Pehs <sivan: @uun ol 4 ge wvi de 2025 1716
Pura. aperaacnes@elsaci
Ce: Carlos Escomer Siva 1> Nastelia Riseios o o>

Estrraga Amence

durto con saludar lamentanas INGIMane Gie 1o leremos UsLanios Jue w adecuen al perll soliciiado sara o cago te

| GUIA TURISTICO y RECEPCIONISTA BILINGUE  sor 1o cual impusaremes s cleria 8 raves de su difusdn en redes
socules y 3 medids que lengamos tuevos canddalos Gue CLUMPEn Cof (08 BqUETMIENIDs, se s eskaeTos dervardo
Pox esle MM Mo

Cuedo aterts a cuslguier dasa 0 CoNEuLa Gae puedin lene,
Saludos cortises,

Baimaceda 305, Bur

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-14 Orientacién laboral a usuario. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
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- 3 Sol Alcaing Pena <salcaino@buin.cls

LINKS DE CAPACITACION
Y persag

Sai Alcaino Pefis <sacsinc@aun.cl 15 de wari de 2025, 1014
Para con’ <ey

Esumazs

Agjunio biks de capaciactr pire BAcel y ver NUevOs Cusos diponibles
[T —
Hiipgiad tatac
nkpe s igeteRn st

arpobiveve DetateCurneDip T ONL 25 0

Sod Alcaina Pena
Crsentadara Labordi
OMi

DOECO
SR 3 12
552 7420473

[
Balmzceds X5 Bur

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-15 Orientacioén laboral a usuaria. FOTOGRAFIA

i

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-04-16 Orientacion laboral a usuaria. FOTOGRAFIA
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V.- Observaciones.




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 funciop€s en ekpresente mes, en virtud al contrato de
prestacion de servicios q esponde, y/a los objetivas y requerimientos de las labores

rﬁai\eQ que se desempefia.
i |

Nl
AR
,

N - e\ /

JONATHAN FERNANDEZ FIGUEROA
DIRECTOR

DIRECCION DE DESARROLLO COMUNIT

SERGIO'AMFPONIO AGUILERA VERDEJO. .
COORDINADOR (A) PROGRAMA 7, 05 ¢
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