ILUSTRE MUNICIPALIDAD Andacollo
ANDACOLLO Te Encanta

R.l. N°178

INFORME DE FUNCIONES MES DE MARZO 2024
e L FUNLIUNES MES DE MARZO 2024

Andacollo, 28 de Marzo 2024.

1.- Identificacion del Servidor o Servidora Municipal a Honorarios.
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_Direccion / Departamento / Oficina : Ofiéina de infe-macién Laboral

Funcion segtn contrato Ejecutiva de Atencién de Usuarios - Orientadora Laboral

3.- Funciones realizadas durante el mes de marzo de 2024.
En el mes de marzo de 2024, quien suscribe, realizé las siguientes funciones:

Se realizan labores relacionadas al cargo como Ejecutiva de Atencién de Usuarios, Orientadora Laboral, de
Coordinacién de Oficina y como Coordinadora de la Red Territorial Elqui; en las cuales se enfatizan las labores
de coordinacion, gestién, administrativas y actividades propias de atencion, informacién, reclutamiento y
derivacién de OMIL, lo que conlleva Ia atencién de usuarias y usuarios, gestién de documentos, asistencia en
realizacion de tramites institucionales, gestién de insumos Yy apoyo profesional en actividades realizadas en
conjunto a otras oficinas municipales. Asimismo, se participa en la primera reunién de la Red Territorial, donde

~ la coordinacion recae en la comuna de Andacolio por el presente periodo, lo que significa también la asuncién
de nuevas tareas y gestion del Plan de Trabajo en coordinacién con las comunas componentes de la red.
Igualmente, se trabaja en Plan de gastos -con énfasis en distribucion de recursos SENCE- para su aprobacién
por parte de la entidad y posterior ejecucion en concordancia con el Plan de Trabajo.

Se efectiian labores propias del cargo como atencion a usuarias y usuarios, orientando y entregando informacion

respecto a las gestiones realizadas como oficina, como lo es blsqueda de empleo, inscripcién en capacitaciones

digitales, informacién laboral, gestion de seguro de cesantia y aquellas orientadas a potenciar la empleabilidad

de los usuarios. Entregando atencion y orientacién tanto presencialmente, como de manera remota. Asimismo,

se realiza atencién a potenciales usuarios/empleadores desde la gestibn de consultas por canales de
- comunicacion institucionales y se realiza el ingreso de la informacién y atenciones tanto en plataforma BNE
- como en base de datos interna. d

Durante el presente periodo se realizan actividades de gestion como Presentacién de Equipo y oferta
programatica en instituciones educacionales, reuniones de coordinacién de actividades con Minera Teck, gestién
documental a SENCE, establecimiento de metas como red y a nivel comunal, asimismo, se realizan reuniones
de coordinacién con otras oficinas municipales; se asiste a ceremonia de certificacién de cursos Sectorial
Construccién de la comuna de Andacollo, donde se interacttia con autoridades invitadas, ademés de potenciar
difusién de las actividades realizadas como Oficina comunal.

Se realiza trabajo colaborativo con Ejecutiva Empresas para exponer servicios prestados como Oficina y
asesorias en materia laboral en coordinacién, gestion y presentacién con empresas; ademas del Reclutamiento,
Seleccién y Seguimiento de cargos de trabajo solicitados por empresas de la comuna, mas ofertas institucionales
donde se ha solicitado apoyo (formal e informal) de OMIL. Se establecen coordinaciones con Encargada de
Oficina de Empleabilidad, a fin de gestionar a los usuarios compartidos por ambos programas y que finalmente
iniciaran actividades laborales por parte del municipio, realizando actualizacion documental y en base de datos
(BNE) segin estado de colocacion. También se realiza trabajo colaborativo dentro del Departamento con
relacion a introduccién en Programas FOSIS para posterior orientacion a usuarias/os interesados, participacion
Yy apoyo en Encuentro Todas Podemos.

Asimismo, se realizan Talleres de Apresto Laboral para grupos objetivos y se cumple con calendarizacién de
actividades de Plan de Trabajo de la Red, lo que incluye igualmente participacién en medios de comunicacion y
difusién (radio) paralelamente del apoyo en difusion de actividades y ofertas laborales en medios institucionales
como Facebook OMIL y otras oficinas municipales. Finalmente, se realizan Mesas de Trabajo con oficinas
colaboradoras, instituciones y otros actores atingentes; ademas de realizacién de taller para Depto. De Personal,




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

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

Se extiende el presente informe para acreditar ante la Municipalidad de Andacollo, el pago de los
honorarios pactados segtn el contrato vigente en el mes de marzo de 2024.
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