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. | DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS ryy LI L
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS -

INFORME SERVICIOS DE HONORARIOS.

SEPTIEMBRE 2025 /
Mes Afio 4
L- Datos.
1.- Nombre. SOL BEATRIZ A}CATNO PENA
2.- Rut
3.- N2 Decreto. Alcaldicio: / f Imputacién: 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
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 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 empdtica 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, segiin 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 resolucién de obstaculizadores para el empleo, tales como
Plataformas Busca Empleo de SENCE y otros servicios piiblicos o privados pertinentes segiin cada caso.
Registrar y analizar informacién de usuarios en el sistema de gestién de intermediacion 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 caracterfsticas 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. /

[11.- Descripcién de las funciones realizadas.

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
derivacién a oportunidades laborales.

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

Revision y seleccién masiva de curriculums para conformar una base de datos actualizada y
alineada con los perfiles requeridos por las empresas. Informacién y formacién sobre el uso de la
plataforma SENCE para identificar opciones de capacitacién. Elaboracién y administracién de un
registro de espera con las solicitudes de cursos realizadas por usuarios de la OMIL, con el fin de
facilitar su contacto posterior.

Apoyo especializado para personas que se encuentran en la bisqueda de empleo. Identificaci6n de
oportunidades laborales acordes a los perfiles de quienes acuden a la OMIL. Registro de informacién
en la Bolsa Nacional de Empleo con el objetivo de vincular a los usuarios con ofertas laborales
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disponibles.

Asesoramiento especializado para personas en proceso de blisqueda laboral. Seleccién 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 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 organizacion. 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 biisqueda laboral.
Identificacién de ofertas de empleo que se ajusten a los perfiles de las personas que visitan la OMIL.
Revisién y capacitacién sobre la creacién y mejora del curriculum vitae para los usuarios que
asisten presencialmente a la oficina

Guiar a los usuarios acerca de los portales laborales seguros para facilitar la bisqueda 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 inscripcién a los cursos que ofrece.

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 inscripci6n a los cursos ofrecidos.

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

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 biisqueda de
cursos de capacitacién. Creacién y gestién de lista de espera de cursos solicitados por usuarios de la
OMIL para su posterior contacto.

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 biisqueda de
cursos de capacitacién. Creaciény gestién de lista de espera de cursos solicitados por usuarios de la
OMIL para su posterior contacto.

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

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

Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-01 Orientacién laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-09-01

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
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Fecha Cobertura:
2025-09-02

Descripcion Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-02 Envio de CV a terapeuta ocupacional. CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-03 Orientacién laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-03 Envio de CV realizado junto al usuario. CORREO
ELECTRONICO
'.Q BUIN .
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-04 Orientacién laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-04 Derivacién de usuarios a empresa que solicita CORREO
personal. ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-09-05

Descripcion Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-09-05

Descripcién Cobertura:
Derivacién de usuarios a empresa que solicita

personal.

Tipo Cobertura:
CORREO
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Fecha Cobertura:
2025-09-08

Descripcién Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-08 Envio de CV realizado junto al usuario. CORREO

ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-09 Orientacion laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-09 Envio de CV realizado junto al usuario. CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-10 Orientaci6n laboral avanzada a usuario. FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura: Descripcion Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-10 Envio de CV realizado junto al usuario. CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura: Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-11 Orientaci6n laboral avanzada a usuario FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-09-11

Descripcién Cobertura:

Derivacién de usuarios a empresa que solicita
personal.

Tipo Cobertura:
CORREQ
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Fecha Cobertura:
2025-09-12

Descripcion Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAFIA
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Fecha Cobertura:
2025-09-12

Descripcién Cobertura: Tipo Cobertura:
Derivacién de usuarios a empresa que solicita CORREO
personal. ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-09-15

Descripcién Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAF{A
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Fecha Cobertura:
2025-09-15

Descripcién Cobertura:
Derivacién de usuarios a empresa que solicita
personal,

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-09-16

Descripcion Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuario.V

Tipo Cobertura:
FOTOGRAF{A
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Fecha Cobertura:
2025-09-16

Descripcion Cobertura:

Derivacion de usuarios a empresa que solicita

personal.

Tipo Cobertura:
CORREO
ELECTRONICO
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Fecha Cobertura:
2025-09-17

Descripcién Cobertura:
Orientacién laboral avanzada a usuario.

Tipo Cobertura:
FOTOGRAF{A
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Fecha Cobertura: Descripcidn Cobertura: Tipo Cobertura:
2025-09-17 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 pedlizatta sus funciones e predente mes, en virtud al contrato de

JONATHAN FERNANDEZ FIGUER
DIRECTOR
DIRECCION DE DESARROLLO couym;)mo
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