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INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

AGOSTO /, 2025
Mes Afio
L.- Datos.
1.- Nombre. SOL BEATRIZ ALCAINO PEISIA
2-Rat. e
3.- N2 Decreto. Alcaldicio: Imputacion: Centro de Costos:

1758 114.05.96.005

4.- Direccién ala | DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO -

que pertenece. | FOMIL

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 orientacién laboral avanzada, mediante la elaboracién de perfiles, orientacién vocacional y/o la
profundizacion de las principales tematicas de empleabilidad (elaboraciéon de currfculum vitae acorde al perfil
y objetivos del usuario/a, estrategias para la busqueda activa de empleo y técnicas educativas para afrontar
una entrevista laboral) u otra que sea pertinente segtin cada caso. Identificar las principales necesidades de
Tos/ias usuarios/as en busqueda de empieo, para reafizar Ias acciones pertinentes que Ie permitan a ias
personas aumentar sus posibilidades de insertarse en el mercado laboral. Gestionar de manera emptica las
emociones de los/las usuarios/as que puedan derivar del proceso de bisqueda de empleo. Aplicar
instrumentos de evaluacion 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 informacidon respecto a técnicas y herramientas que mejoren la empleabilidad de las
personas y faciliten el proceso de blisqueda 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 piblicos.o.privados pertinentes segiin.cada case,
Registrar y analizar informacion de usuarios en el sistema de gestién de intermediacién laboral de la Bolsa
Nacional de Empleo (BNE). Acompafiar 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.

IIL.- Descripcién de las funciones realizadas.

Orientacion laboral avanzada a usuarios en bisqueda de empleo. Filtrar ofertas laborales segtn los
perfiles de los usuarios que asisten a OMIL en biisqueda de trabajo.

Revisidn y seleccién masiva de curriculums para conformar una base de datos actualizada y
alineada con los perfiles requeridos por las empresas. Informacion y formacion sobre el uso de la
plataforma SENCE para identificar opciones de capacitacion. Elaboracién y administracion de un
registru de espera tun fassulicitudes te cursus Tealizadas pur-usuarivs deta OMiL, cun el fin de
facilitar su contacto posterior.

Apoyo especializado para personas que se encuentran en la busqueda de empleo. Identificacion de
oportunidades laborales acordes a los perfiles de quienes acuden a la OMIL. Registro de informaciéon
en la Bolsa Nacional de Empleo con el objetivo de vincular a los usuarios con ofertas laborales
disponibles.

Entregar capacitacion e informacion sobre portales de empleo confiables para facilitar la bisqueda
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al perfil del puesto, la trayectoria profesional y las habilidades especificas. Instruir en el uso
correcto de la plataforma SENCE y acompafiar en el proceso de inscripcién a los cursos disponibles.
Asesoramiento especializado para personas en proceso de busqueda laboral. Seleccion de
oportunidades de empleo acorde a los perfiles de quienes acuden a la OMIL en busca de trabajo.
Registro de informacion en la Bolsa Nacional de Empleo, con el propésito de conectar a los usuarios
con vacantes disponibles.

Seleccién masiva de curriculums para generar una base de datos actualizada y alineada con los
puestos disponibles en cada organizacién. Elaboracién y educacién con respecto a como realizar
un curriculum vitae acorde al cargo a postular.

Orientacién profesional personalizada para quienes estan en proceso de busqueda laboral.
Identificacién 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

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.

Guiar a los usuarios acerca de los portales laborales seguros para facilitar la biisqueda de trabajo,
entregando datos precisos sobre su utilizacién adecuada. Disefiar curriculums adaptados a cada
cargo, experiencia laboral y competencias individuales. Capacitar en el uso correcto de la
plataforma SENCE y en el proceso de inscripcion a los cursos que ofrece.

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
derivacidon a oportunidades laborales.

Apoyo en la incorporacién al mercado laboral, orientando a los usuarios hacia empresas pertinentes
a través de la comunicacién via correo electrénico. Atencion a los requerimientos laborales de los
usuarios mediante el uso del correo electrénico y del teléfono mavil. Visita a empresa con la
finalidad de levantar perfiles de cargo y poder hacer mejores derivaciones.

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
derivacidon a oportunidades laborales.

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

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-01 Envio de CV realizado junto a la usuario. CORREO
ELECTRONICO

Pagina 2 de 16



S 121 P Carrea de Munkped 5 Bun - A0 TV

Wi ¥

'B‘ BUIN S04 Aicaing Peiie <salcana@buin ci>
Adjunto CV
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Fecha Cobertura:

Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:

2025-08-01 Orientacién laboral avanzada a usuaria. FOTOGRAFIA
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-04 Envio de CV realizado junto a la usuario. CORREO

ELECTRONICO
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Soi Aizaing Peia <salcainogbuin.cl»
Adjunto CV

1 mevaage

Sol Alcaino Pofia <ssicainogtun ol
Pars or”

4 de agosto de 2025 835
Estmado

Adjunio GV (eai28do e canjunio
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Rose Guertie Celestin CV.docx
Ry

Fecha Cobertura:
2025-08-04

Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-05 Envio de formato de CV a usuario para su CORREO
revision. ELECTRONICO
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Adjunto Formato de CV
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Fecha Cobertura:
2025-08-05

Descripcion Cobertura:

Orientacion laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-08-06

Descripcién Cobertura:

libres a usuaria.

Envio de link de inscripcién para examenes

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-08-06

Descripcion Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAF{A

Fecha Cobertura:
2025-08-07

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

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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#) Eduardo Barria Miranda CV.docx
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-07 Orientacién laboral avanzada a usuaria. FOTOGRAFIiA
Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-08-08 Derivacion de usuarios desde la base de datosa | CORREO
oferta laboral. ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-08-08

Descripciéon Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-08-11

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

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-08-11

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

Fecha Cobertura:
2025-08-12

Descripcion Cobertura:

Tipo Cobertura:

Derivacion de usuarios desde la base de datos a CORREO

oferta laboral.

ELECTRONICO
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Camia Espinazs P8rez <c espinszadip.on araulico. ¢> 14 de agosto de 2025 13.39
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Fecha Cobertura:

2025-08-12

Descripcion Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:

FOTOGRAFiA

Fecha Cobertura:

2025-08-13

Descripcion Cobertura:

Derivacion de usuarios desde la base de datosa | CORREO
oferta laboral.

Tipo Cobertura:

ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-08-13

Descripcién Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuaria

Tipo Cobertura:
FOTOGRAF{A

Fecha Cobertura:
2025-08-14

Descripcion Cobertura:
Derivacion de usuarios desde la base de datos a
oferta laboral.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO

Pagina 11 de 16




E DIDECO

W 516 g Corree de Murscigusdad g Bur . AUXILIAR D SERACCS | DML BUN

9 v
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AUXILIAR DE SERVICIOS / OMIL BUIN
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Fecha Cobertura:
2025-08-14

Descripcién Cobertura:
Orientacion laboral avanzada a usuaria.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-08-18

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

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-08-18

Descripcion Cobertura:

Orientacién laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA

Fecha Cobertura:
2025-08-19

Descripcién Cobertura:

Orientacion laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIiA
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Fecha Cobertura:
2025-08-19

Descripciéon Cobertura:
Envio de CV realizado junto al usuario.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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V.- Observaciones.
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&2 DIDECO

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 en et Pxesente mes, en virtud al contrato de
prestacion de servicios que ce jetivhs.y Péquerimientos de las labores
aprobadas por el concejo m [
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 \ : ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN

N
o @ DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
.

e Municipalida

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Agosto 2025 /
Mes Aio
L.- Datos.
1.- Nombre. SOL BEATRIZ AL?AINO PENA
2.-Rut.
3.-N2Decreto. Alcaldicio: En Imputacion: Centro de Costos:
tramite 114.05.96.057.013//n

4.-Direcciénala | Direccién de Desarrollo Comunitario (DIDECO) -

que pertenece. | FOMIL
Incentivo a la colocacion 2024.

Segun lo indicado en el contrato, se citan las funciones correspondientes al cargo de Orientadora
Laboral:

1. Realizar orientaciéon laboral avanzada, mediante la elaboracién de perfiles, orientacion
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 bisqueda
activa de empleo y técnicas educativas para afrontar una entrevista laboral) u otra que sea
pertinente segin cada caso.

2. ldentificar las principales necesidades de los/las usuarios/as en bisqueda de empleo, para /
realizar las acciones pertinentes que les permitan a las personas aumentar sus posibilidades /
de insertarse en el mercado laboral.

3. Gestionar de manera empatica las emociones de los/las usuarios/as que puedan derivar del
proceso de bisqueda de empleo.

4. Aplicar instrumentos de evaluacion de personalidad, habilidades, intereses, aptitudes y
motivaciones, segin cada caso.

5. Evaluar perfiles laborales de los/las usuarios/as, para identificar sus principales
competencias laborales

6. 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 orientacién
laboral dispuesto por SENCE.

7. Derivar a otros dispositivos para resolucion de obstaculizadores para el empleo, tales como
Plataformas Busca Empleo de SENCE y otros servicios publicos o privados pertinentes segin
cada caso.
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8. Registrar y analizar informacién de usuarios en el sistema de gestién de
intermediacion laboral de la Bolsa Nacional de Empleo (BNE).

9. Acompanar la trayectoria laboral de los usuarios buscadores de empleo atendidos a
través del seguimiento de estos.

10. Realizar talleres de apresto laboral y charlas destinadas a mejorar la
empleabilidad, considerando las caracteristicas del grupo objetivo al momento de
planificar dicha actividad.

11. Trabajar articuladamente con Ejecutivo/a de Empresas para conocer las necesidades de
las empresas en materia de requerimiento de RRHH y realizar vinculaciones
pertinentes.

12. Participar en actividades de intermediacién laboral convocadas por SENCE donde
su experticia técnica sea requerida.

13. Actualizar permanentemente sus conocimientos del mercado laboral a nivel
comunal, provincial, regional y nacional.

IIL.- Descripcion de las funciones realizadas.

Las funciones realizadas por la Orientadora Laboral comprenden principalmente:

- La atencién y orientacién laboral avanzada de manera diaria, realizando gestion,
cambio y registro de datos en BNE.

- Trabajo en conjunto con los usuarios para conocer y reconocer sus perfiles laborales y
destacarlos en su Curriculum Vitae.

- Educacién con respecto a plataformas laborales y bisqueda de cursos SENCE, para
mejorar sus competencias laborales o cambiar de rubro.

- Dentro de la orientacion laboral se identifican las principales necesidades de los usuarios,
con respecto a estabilidad laboral, vida familiar, entre otros. Las necesidades se vinculan
también a las derivaciones de los casos por parte del Juzgado de Policia Local, para
pronta insercién laboral.

- Busqueda de informaciéon con respecto al mercado laboral actual y actualizacién en
términos de Curriculum Vitae, relacionado a empresas de Recursos Humanos.

- Realizacién de talleres de apresto laboral, con la finalidad de mejorar Curriculum Vitae
como carta de presentacion a empresas, manejo de ansiedad ante incertidumbre laboral
y técnicas para llevar a cabo entrevistas laborales exitosas.

- Contencién emocional a usuarios en busqueda de empleo y entrega de herramientas
practicas para mejorar la busqueda de empleo y el desempefio en entrevistas laborales.

- Trabajo junto al ejecutivo de atencion de empresas con la finalidad de generar
derivaciones mas efectivas, segun los perfiles laborales requeridos por las empresas.

- Apoyo en la gestion de cursos SENCE y de cursos conducentes a certificaciones
implementados por entidades externas a SENCE (especificamente PRODEMU,
Adecco). En dichos cursos, la orientadora se encarga de inscripcién, recepcion de
documentaciéon y comunicacién directa con OTEC y/o fundaciones como OTEC, dado
que el nexo con Adecco, al ser empresa externa lo ve directamente el ejecutivo de
empresas.

La implementacion de aprestos laborales, orientaciones diarias y derivaciones de usuarios a
empresas segun su perfil laboral incide directamente en el cumplimiento de las metas de
colocacion exigidas por SENCE. Los aprestos fortalecen las habilidades de empleabilidad,
mejoran la presentaciéon y aumentan la confianza de los usuarios frente a procesos de seleccion;
las
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orientaciones diarias permiten un seguimiento constante, manteniendo la motivacién y ajustando
oportunamente las estrategias de basqueda; y la derivacién segun perfil optimiza el ajuste entre
las competencias del usuario y los requerimientos de las vacantes, elevando la probabilidad de
contratacién. En conjunto, estas acciones acortan los tiempos de insercion, reducen la desercion
y aumentan el nimero de colocaciones efectivas, contribuyendo al logro de los objetivos
establecidos por el programa.

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

Apresto Laboral
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Apresto Laboral

Enlas OM1
te acercamos a
tu préximo empleo |
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Apresto Iéboral

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 en el
presente mes, en virtud al contrato de prestacion de servicios que corresponde, y a los
objetivos y requerimientos de las labores aprob por el concejo municipal o del
Programa Municipal en




