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INFORME DE FUA'C'ONES MES DE D ICIEMBRE 2023

Andacollo, 29 de Diciembre 2023.

1,- ldentificaci6n del Servidor o Servldora Municipal a Honorarios.

lsamar Leiva Rodriguez
1 8.633.787-5

2.- Dependencia y funei6n encomendada.

Se realizan labores relacionadas al cargo como Orientadora Laboral y de Coordinaci6n de Oficina, en las cuales
se enfatizan las labores de gestidn, administrativas y actividades calendarizadas dentro del Programa FOMIL
2023, lo que conlleva la atenci6n de usuarias y usuarios, gesti6n de documentos, asistencia en realizaci6n de
tremites institucionales, gesti6n de insumos y apoyo profesional en actividades realizadas en conjunto a la Red
Tenitorial Elqui y SENCE. Asimismo, se establecen reuniones de coordinaci6n dentro del equipo, como con
Jefatura para unificaci6n de criterios, coordinaci6n de actividades y funciones a eiecutar, asi como para el logro
de objetivos propuestos a nivel local y territorial.

Se efectian labores propias del cargo como atenci6n a usuarias y usuarios, orientando y entregando informaci6n
respecto a las gestiones realizadas como oficina, como lo es b0squeda de empleo, inscripci6n en capacitaciones,
informaci6n laboral, gesti6n de seguro de cesantia y aquellas orientadas a potenciar la empleabilidad de los
usuarios. Entregando atenci6n y orientaci6n tanto presencialmente, como de manera remota. Asimismo, se
realiza atenci6n a potenciales usuarios/empleadores desde la gesti6n de consultas por canales de comunicacidn
institucionales y se realiza el ingreso de la informaci6n y atenciones tanto en plataforma BNE como en base de
datos interna.

4.- Funciones instruidas mediante delegaciones de funciones o solicitudes de apoyo a otras unidades.

Funci6n se 0n contrato
DlrepgqQ! / Departamerto / Oficin-a Oficina de lnformaci6n Laboral

Orientadora Laboral

3,- Funciones reallzadas durante el mes de dlclembre de 2023.
En el mes de diciembre de 2023, quien suscribe, realiz6 las siguientes funciones:

Durante el presente periodo se realizan actividades de gesti6n como organizaci6n de reuniones con actores
locales como Teck Andacollo y Empresas contratistas; adem6s de encuentros con contraparte t6cnica de
SENCE para proyecci6n y planificaci6n; ejecuci6n de actividades, recursos, instrucciones y autorizaciones a fin

de finalizar de manera optima el programa FOMIL 2023. Se mantiene contacto a fin de concretar inicio de curso
Labores de Soldadura con contraparte OTEC Oro Verde y de manera simultanea con usuarios interesados. Se
asiste como equipo a Encuentro Regional de Equipos OMIL, donde se realizan presentaciones y balances desde
Direcci6n Regional de SENCE, Observatorio Laboral Regional, asi como se establecen lineamientos en caso de
continuidad de convenio para los afios 2024-2025.

Se realiza trabajo colaborativo con Ejecutiva Empresas para exponer servicios prestados como Oficina y

asesorfas en materia laboral en coordinaci6n, gesti6n y presentaci6n con empresas; ademds del Reclutamiento
y Selecci6n de cargos de trabajo solicitados por empresas de la comuna, visualizando la creciente actividad
minera pr6xima (mantenci6n mayor), nuevas alianzas con Minera Teck Andacollo, reclutamiento CENSO 2024,
mas ofertas institucionales donde se ha solicitado apoyo (informal) de OMIL. Asimismo, se apoya en difusi6n de

actividades y ofertas Iaborales en medios institucionales como Radio Montafra y Facebook OMIL, asi como de

otras oflcinas municipales.



5.- Ausencias justificadas {debe indicar las fechas en que efectu6 uso de permisos administrativos,
feriados legales, descanso complementario, licencias m6dicas o permisos especiales).

1511212023, permiso administrativo (1 dia)
1 8l 1212023, permiso administrativo (medio d(a)
1 81 1 212023, descanso complementario (medio dfa)
2811212023, descanso complementario (1 dia)
2gl 1 212023, descanso complementario (2 horas)

Se extiende el presente informe para acreditar ante la Municipalidad de Andacollo, el pago de los
honorarios pactados seg0n el contrato vigente en el mes de diciembre de 2023.
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