INFORME MENSUAL DE GESTION.

NOMBRE: Daniel Herrera Saldias.
CARGO: Ejecutivo atencion al publico.
MES DE GESTION: Enero 2024. /
MODALIDAD: Presencial.

MEDIOS DE VERIFICACION: Digital.

PROGRAMA: OMIL / DIDECO

ACTIVIDADES REALIZADAS

FECHA ACTIVIDADES
01-01-2024 - Feriado.
02-01-2024 - Atencion y orientacion a publico presencial y via telefonica.

- Entrega de informacion labora via Messenger y WhatsApp.

- Entrega de certificados de afiliacion afp — Fonasa — estudios.

- Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.

- Derivacion de usuarias con orientadora laboral.

- Registro atencion usuarios y usuarias en plataforma GSL.

- Actualizacion de perfil de usuarios y usuarias en plataforma BNE.

- Actualizacion registro interno OMIL, atencién a usuarios y usuarias.
- Digitalizacion diaria de documentacion.

03-01-2024 - Atencidn y orientacion a publico por llamadas y presencial.

- Recepcién y publicacion de nuevas vacantes dentro de la comuna.
- Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles al publico.
- Entrega de informacién de cursos SENCE a usuarios y usuarias.

- Apoyo en postulacién a cursos SENCE.

- Actualizacién de perfil de usuarios y usuarias en plataforma BNE.
- Inscripcién de usuarios en plataforma BNE.

- Digitalizacién diaria de documentacion.

04-01-2024 - Atencion y orientacion a publico por llamadas y presencial.

- Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.

- Entrega de certificados de afiliacion AFP - FONASA.

- Uso de plataforma Facebook, para publicar ofertas de trabajo.

- Contacto con empresas por solicitud de personal para vacantes.
- Actualizacién de perfil de usuarios y usuarias en plataforma BNE.
- Inscripcion de usuarios y usuarias en plataforma BNE.

- Orientacién basica a usuarios y usuarias.

- Entrega de informacion y apoyo en postulacion a cursos SENCE.
- Registro atencion usuarios y usuarias en plataforma GSL.

- Entrega de informacién y apoyo en postulacién a cursos SENCE.
- Digitalizacion diaria de documentacién.




05-01-2024 - Atencion y orientacion a publico presencial.

- Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.

- Atencion y orientacién a publico por llamadas.

- Actualizacién de perfil de usuarios en plataforma BNE.

- Uso de plataforma Facebook, para publicar las vacantes disponibles.
- Orientaciéon y confeccion de curriculos a usuarias.

- Registro atencién usuarios y usuarias en plataforma GSL.

- Entrega de curriculos impresos en apoyo en la bisqueda de empleo.
- Derivacion de usuarios con orientadora.

- Actualizacién registro interno OMIL, atencion a usuarios y usuarias.

- Entrega de informacién y apoyo en postulacién a cursos SENCE.

- Derivacién de personas a empresas que soliciten trabajadores.

- Digitalizaciéon diaria de documentacion.

08-01-2024 - Atencién y orientacién a publico por llamadas y presencial.

- Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.

- Inscripcién de usuarios y usuarias en plataforma BNE.

- Actualizacién de perfil de usuarios y usuarias en plataforma BNE.
- Orientacion basica a usuarios y usuarias.

- Registro atencién usuarios y usuarias en plataforma GSL.

- Confeccién y entrega de curriculos a usuarios y usuarias.

- Entrega de certificados de afiliacion afp — Fonasa — estudios.

- Entrega de impresién de curriculos actualizados a usuarios.

- Contacto con empresas por solicitud de personal para vacantes.
- Derivacion de personas a empresas que soliciten trabajadores.

- Actualizacion registro interno OMIL, atencién a usuarios y usuarias.
- _Digitalizacion diaria de documentacion.

09-01-2024 - Atencion y orientacién a publico por llamadas y presencial.

- Entrega de informacién laboral, de vacantes disponibles.

- Entrega de certificados (estudios, afp, Fonasa, antecedentes.

- Derivacion de usuarios con orientadora.

- Entrega de informacion y apoyo en postulacién a cursos SENCE.
- Orientacion basica a usuarios y usuarias.

- Inscripcion de usuarios y usuarias en plataforma BNE.

- Actualizacion de perfil de usuarios en plataforma BNE.

- Actualizacion registro interno OMIL, atencién a usuarios y usuarias.
- Confeccién de curriculos a usuarios y usuarias.

- Contacto con empresas por solicitud de personal para vacantes.
- Registro atencién usuarios y usuarias en plataforma GSL.

- Derivacion de usuarios y usuarias a empresas.

- Digitalizacion diaria de documentacion.

10-01-2024 - Atencién y orientacion de usuarios y usuarias presencial.

- Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.

- Inscripcién de usuarios y usuarias en plataforma BNE.

- Actualizacion de perfil de usuarios y usuarias en plataforma BNE.
- Contacto con empresas por solicitud de personal para vacantes.
- Entrega de certificados estudios, afp, Fonasa, antecedentes.

- Derivacion de personas a empresas que soliciten trabajadores.

- Entrega de impresion de curriculos actualizados a usuarios.

- Orientacion basica a usuarios y usuarias.

- Actualizacion registro interno OMIL, atencién a usuarios y usuarias.
- Registro atencion usuarios y usuarias en plataforma GSL.

- Digitalizacién diaria de documentacion.




11-01-2024

Atencion y orientacion a publico por llamadas y presencial.
Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.

Entrega de impresion de curriculos actualizados a usuarios.
Entrega de certificados (estudios, afp, Fonasa, antecedentes.
Registro atencion usuarios y usuarias en plataforma GSL.
Orientacion basica a usuarios y usuarias.

Actualizacion de perfil de usuarios y usuarias en plataforma BNE.
Contacto con empresas por solicitud de personal para vacantes.
Derivacién de personas a empresas que soliciten trabajadores.
Actualizacion registro interno OMIL, atencion a usuarios y usuarias.
Digitalizacion diaria de documentacion.

12-01-2024

Atencion y orientacién a publico por llamadas y presencial.

Entrega de informacién laboral, de vacantes disponibles.

Contacto con empresas por solicitud de personal para vacantes.
Derivacion de personas a empresas que soliciten trabajadores.
Uso de plataforma Facebook, para publicar las vacantes disponibles.
Entrega de informacién y apoyo en postulacion a cursos SENCE.
Orientacion y confeccion de curriculos a usuarias y usuarios.
Actualizacion registro interno OMIL, atencién a usuarios y usuarias.
Registro atencion usuarios y usuarias en plataforma GSL.
Actualizacion de perfil de usuarios en plataforma BNE.
Digitalizacion diaria de documentacion.

15-01-2024

Atencién y orientacion a publico presencial y via telefénica.

Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.
Actualizacion de perfil de usuarios en plataforma BNE.

Uso de plataforma Facebook, para publicar las vacantes disponibles.
Orientacién y confeccion de curriculos a usuarias.

Actualizacion registro interno OMIL, atencién a usuarios y usuarias.
Entrega de curriculos impresos en apoyo en la bisqueda de empleo.
Derivacion de personas a empresas que soliciten trabajadores.
Registro atencién usuarios y usuarias en plataforma GSL.
Digitalizacion diaria de documentacion.

16-01-2024

Atencidn y orientacién a publico presencial y via telefénica.
Entrega de informacion labora via Messenger y WhatsApp.
Entrega de certificados (afp, Fonasa, antecedentes).

Contacto con empresas por solicitud de personal para vacantes.
Derivacion de personas a empresas que soliciten trabajadores.
Derivacién de usuarios con orientadora.

Registro atencion usuarios y usuarias en plataforma GSL.
Actualizacion de perfil de usuarios y usuarias en plataforma BNE.
Orientacién bésica a usuarios y usuarias.

Digitalizacion diaria de documentacion.

17-01-2024

Atencion y orientacion a publico presencial y via telefénica.
Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.
Actualizacion de perfil de usuarios y usuarias en plataforma BNE.
Orientacion basica a usuarios y usuarias.

Registro atencién usuarios y usuarias en plataforma GSL.
Confeccion y actualizacion de curriculos a usuarios y usuarias.
Entrega de informacién y apoyo en postulaciéon a cursos SENCE.
Contacto con empresas por solicitud de personal para vacantes.
Digitalizacién diaria de documentacion.

Actualizacion registro interno OMIL, atencién a usuarios y usuarias.




18-01-2024

Atencion y orientacion a publico presencial y via telefénica.
Entrega de certificados solicitados por usuarios y usuarias.
Entrega de certificados de afiliacion afp — Fonasa — estudios.
Derivacion de personas a empresas que soliciten trabajadores.
Orientacién béasica a usuarios y usuarias.

Uso de plataforma Facebook, para publicar ofertas de trabajo.
Registro atencién usuarios y usuarias en plataforma GSL.
Inscripcién de usuarios y usuarias en plataforma BNE.
Reunion red territorial.

Actualizacion registro interno OMIL, atencién a usuarios y usuarias.
Digitalizacién diaria de documentacion

19-01-2024

Atencidn y orientacién a publico por llamadas y presencial.
Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.
Contacto con empresas por solicitud de personal para vacantes.
Derivacion de personas a empresas que soliciten trabajadores.

Uso de plataforma Facebook, para publicar las vacantes disponibles.

Entrega de informacion y apoyo en postulaciéon a cursos SENCE.
Orientacion y confeccién de curriculos a usuarias y usuarios.
Actualizacién registro interno OMIL, atencion a usuarios y usuarias.
Derivacion de usuarios con orientadora.

Inscripcién de usuarios y usuarias en plataforma BNE.
Actualizacién de perfil de usuarios en plataforma BNE.
Digitalizacién diaria de documentacion.

22-01-2024

Atencion y orientacién a publico por llamadas y presencial.
Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.

Uso de plataforma Facebook, para publicar las vacantes disponibles.

Entrega de informacion y apoyo en postulacién a cursos SENCE.
Orientaciéon y confeccion de curriculos a usuarias y usuarios.
Actualizacion registro interno OMIL, atencion a usuarios y usuarias.
Inscripcion de usuarios y usuarias en plataforma BNE.

Derivacién de usuarios con orientadora.

Actualizacion de perfil de usuarios en plataforma BNE.
Digitalizacion diaria de documentacion.

23-01-2024

Atencidn y orientacion a publico por llamadas y presencial.
Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.

Uso de plataforma Facebook, para publicar las vacantes disponibles.

Entrega de informacion y apoyo en postulacién a cursos SENCE.
Orientacion y confeccion de curriculos a usuarias y usuarios.
Contacto con empresas por solicitud de personal para vacantes.
Derivacién de personas a empresas que soliciten trabajadores.
Actualizacion registro interno OMIL, atencion a usuarios y usuarias.
Derivacién de usuarios con orientadora.

Actualizacién de perfil de usuarios en plataforma BNE.
Digitalizacion diaria de documentacion.

24-01-2024

Atencién y orientacion a publico por llamadas y presencial.

Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.
Derivacion de personas a empresas que soliciten trabajadores.
Entrega de informacién y apoyo en postulacién a cursos SENCE.
Orientacion y confeccién de curriculos a usuarias y usuarios.
Actualizacion registro interno OMIL, atencién a usuarios y usuarias.
Actualizacion de perfil de usuarios en plataforma BNE.
Digitalizacion diaria de documentacion.




25-01-2024

Atencién y orientacion a publico por llamadas y presencial.

Entrega de informacién laboral, de vacantes disponibles.
Inscripcion de usuarios y usuarias en plataforma BNE.
Actualizacion de perfil de usuarios en plataforma BNE.
Actualizacion registro interno OMIL, atencién a usuarios y usuarias.
Entrega de informacion y apoyo en postulacion a cursos SENCE.
Orientacion y confeccion de curriculos a usuarias y usuarios.
Derivacion de usuarios con orientadora.

Digitalizacion diaria de documentacion.

26-01-2024

Atencién y orientacion a publico por llamadas y presencial.

Entrega de informacion laboral, de vacantes disponibles.

Contacto con empresas por solicitud de personal para vacantes.
Derivacién de personas a empresas que soliciten trabajadores.
Uso de plataforma Facebook, para publicar las vacantes disponibles.
Entrega de informacién y apoyo en postulacion a cursos SENCE.
Orientacién y confeccién de curriculos a usuarias y usuarios.
Actualizacion registro interno OMIL, atencion a usuarios y usuarias.
Derivacion de usuarios con orientadora.

Actualizacién de perfil de usuarios en plataforma BNE.
Digitalizacién diaria de documentacion.

29-01-2024

Descanso.

30-01-2024

Descanso.

31-01-2024

Descanso.

Quillén, 1 de febrero 2024

DANIEL HERRERA SALDIAS
ENCION AL PUBLICO OMIL

NATALIA AEDO CONCHA
DIRECTOR DE DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

y,




