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INFORME DE FUNCIONES MES OE FEBRERO 2024

Andacol

1.- ldentificaci6n del Servidor o Servidora Municipal a Honorarios.

lsamar Leiva Rodriguez
18.633.787-5

2.- Dependencia y func16n encomendada,

Oficina de lnformaci6n Laboral
Ejecutiva de Atenci6n de Usuarios - Orientadora

Se realizan labores relacionadas al cargo como Ejecutiva de Atencion de Usuarios, o
Coordinaci6n de Oficina, en las quales se enfatizan las labores de gesti6n, administrativa

de atenci6n, informaci6n, reclutamiento y derivaci6n de OMIL, lo que conlleva la atenci6n
gesti6n de documentos, asistencia en realizaci6n de tramites institucionales, gesti6n
profesionalen actividades realizadas en conjunto a otras oficinas municipales. Asimismo,
propias de cierre de Convenio FOMIL 2023 y adjudicaci6n de Convenio FOMIL
reuniones de coordinacion dentro del equipo, como con Jefatura para uniflcacion de
actividades y funciones a ejecutar, asi como para el logro de objetivos propuestos a nivel

Se efect[an labores propias del qargo como atenci6n a usuarias y usuarios, orientando y

respecto a las gestiones realizadas como oficina, como lo es bUsqueda de empleo, inscri
digitales, informaci6n laboral, ge6ti6n de seguro de c€santia y aquellas orientadas a
de los usuarios. Entregando atenci6n y orientacion tanto presencialmente, como de man
se realiza atenci6n a potenciales usuarios/empleadores desde la gesti6n de con
comunicaci6n institucionales y ge realiza el ingreso de la informacion y atenciones ta

como en base de datos interna.

Durante el presente periodo se realizan actividades de gesti6n como Presentaci6n ante
la aprobaci6n de Convenio FOMIL, reuniones con el Sr. Alcalde a fin de plantear
planificacion para la gestion 2024, lo que implica el cumplimiento con Convenio
respondiendo a Ia necesidad de contrataci6n de personal administrativo para la oflcina. lg
reuniones con actores locales como Empresas contratistas mineras y de otros rubros
vacantes de empleo disponibles; ademas de comunicaci6n constante con contraparte
realizaci6n de cierre Convenio FOMIL 2023, lo que imp ca realizaci6n de reintegro de
adjudicaci6n de Convenio FOMIL 2024-2025, conllevando la generaci6n y entrega de d
aprobacion y ejecucion 2024.

Se realiza trabajo colaborativo con Ejecutiva Empresas para exponer servicios
asesorias en materia laboralen coordinaci6n, gesti6n y presentaci6n con empresas; ade
Selecci6n y Seguimiento de cargos de trabajo solicitados por empresas de la comuna, m

donde se ha solicitado apoyo (formal e informal) de OMIL- Asimismo, se apoya en d
ofertas laborales en medios institucionales como Facebook OMIL y otras oficinas mun
realiza Mesa de Trabajo respecto a ofertas inclusivas con Oficina de la Discapacidad,
otras oficinas, relacionadas a campafra solidaria para la V regi6n, Senda Previene, asi
para Depto. De Personal.
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3.- Funciones realizadag durante el mes de febrero de 2024-
En el mes de febrero de 2024, quien suscribe, realiz6 las siguientes funciones:
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4.- Funciones instruidas mediante delegaciones de funciones o solicitudes de a

5.- Ausencias justificadas (debe indicar las fechas en que efectu6 uso de perm
feriados legales, descanso complementario, ticencias m6dicas o pemisos es

Se extiende el presente informe para acreditar ante la Municipalidad de And
honorarios pactados segun el contrato vigente en el mes de febrerc de 2024.
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