Gobilerna de Chile

DEPARTAMENTQ JURIDICO
(1074)

REF.: Aprueba “GUIA OPERATIVA DEL
PROGRAMA MAS CAPAZ, LINEA PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD O AFECTADAS
EN SU CONDICION FiSICA O MENTAL”, QUE
TAMBIEN PODRA DENOMINARSE “PROGRAMA
DE INCLUSION LABORAL PARA PERSONAS EN
SITUACION DE DISCAPACIDAD”, ANO 2018".

RESOLUCION EXENTA N° 2 9 2 4 /

sanTiaco, U9 Jup 204
CONSIDERANDO:

l.- La Ley N°21.053 de Presupuestos del Sector
Publico del afio 2018, ha contemplado la asignacién 15-05-01-24-01-007, que tiene por
objeto financiar el Programa Mas Capaz.

2.- La glosa N°18 de la asignacion indicada, dispone
que los componentes, lineas de accion y requisitos de ingreso comprendidos en el Programa
v los demas beneficios y mecanismos de control a que estara afecto su desarrollo, seran
los establecidos en el Decreto N°101, de 2014, del Ministerio del Trabajo v Prevision Social
v sus modificaciones.

3.- El Decreto Supremo N°101, de 11 de diciembre
de 2014, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, incluidas las modificaciones
intreducidas por el Decreto Supremo N° 17 de 2016 de dicha cartera, que establece el marco
normativo del “Programa Mas Capaz”.

4.- Que el articulo séptimo del mencionado decreto,
establece la linea “Mas Capaz Personas con Discapacidad o afectadas en su condicion fisica
o mental”, destinada a dotar a estas personas de formacién en un oficio y de las habilidades
laborales necesarias para lograr su inclusién laboral, pudiendo considerarse al efecto
ademas, practicas laborales e insercion laboral bajo la modalidad de empleo con apoyo

S.- La Providencia N°326 de 03 de julio de 2018, de
Jefe del Departamento de Capacitacion a Personas dirigida a Jefa del Departamento
Juridico, a través de la cual acompafa para revision y aprobacién Guia Operativa del
“Programa Mas Capaz, linea para personas con discapacidad o afectadas en su condicién
fisica 0 mental”, que también podra denominarse “Programa de Inclusién Laboral para
Personas en Situacion de Discapacidad”, para el afio 2018,

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N*19.880; el articulo 85 N°5
de la Ley N°19.518; el Decreto Supremo N°84 de 28 de junio de 2018 del Ministerio del
Trabajo v Prevision Social, y lo preceptuado en la Resolucian N°1.600 de 2008, modificada
a traveés de Resolucién N°10 de 2017, de la Contraloria General de la Republica que fija
normas sobre exencién del tramite de toma de razon.



RESUELVO:

1.- Aprucbase “GUIA OPERATIVA DEL
PROGRAMA MAS CAPAZ, LINEA PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD O AFECTADAS
EN SU CONDICION FiSICA O MENTAL”, QUE TAMBIEN PODRA DENOMINARSE
“PROGRAMA DE INCLUSION LABORAL PARA PERSONAS EN SITUACION DE
DISCAPACIDAD ANO 2018”, cuyo texto es el siguiente:
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PRESENTACION

El Programa de Inclusion Laboral para Personas en Situacién de Discapacidad tiene como
objetivo favorecer la inclusion laboral de personas en situaciéon de discapacidad en el
mercado laboral a través de un proceso de formacion que permita al participante la
obtencion de conocimientos técnicos, habilidades practicas en un oficio vy el desarrollo de
habilidades personales para el mundo del trabajo. Esta intervencién debe ser realizada por
organismos capacitadores con experiencia en el trabajo con este piiblico objetivo.

PROGRAMA DE INCLUSION LABORAL PARA PERSONAS EN SITUACION DE
DISCAPACIDAD

ANTECEDENTES

La presente guia recoge el trabajo de la mesa intersectorial para personas en situacion de
discapacidad, formada por representantes de los ministerios de Salud, Desarrollo Social y
del Trabajo, a través del SENCE, del sector privado y organizaciones de y para personas en
situacion de discapacidad, entre ellos, la Red Incluve.

DESCRIPCION DEL MODELO

SENCE, con el fin de responder a un entorno dinamico y exigente respecto a la generacion
de un nuevo espacio de participacion en el mercado laboral para las personas en situacion
de discapacidad, ha desarrollado la modalidad especializada de inclusion laboral,
consistente en una intervencién técnica con el/la participante tanto en el proceso de
formacidon en un oficic como en la propia inclusidn laboral.

Para ello, se incorporan elementos del modelo de "Empleo con Apoyo”, que consiste en un
conjunto de servicios y acciones centradas en el sujeto, fundamentalmente
individualizadas, para que la persona en situacion de discapacidad, en igualdad de
condiciones, pueda acceder ¥ mantenerse en un puesto de trabajo con el apoyo de
profesionales v asistencias técnicas.

MODELO DE IMPLEMENTACION

La descripcion del modelo de implementacion esta dirigido a los ejecutores del “Programa
Mas Capaz, linea para personas con discapacidad o afectadas en su condicién fisica o
mental”, que también podri denominarse, “Programa de Inclusion Laboral para
Personas en Situaciéon de Discapacidad”, afio 2018,

PROCESOS INICIALES +CAPAZ

PERFIL DE PROFESIONALES EJECUTORES

Para la correcta ejecucion de los componentes v fases del Programa, los ejecutores del
programa deberan contar con profesionales que cumplan con los perfiles que a
continuacion se detallan:

« Apoyo Sociclaboral (ASL): Profesional de las ciencias sociales con experiencia en
tematicas laborales, encargado/a de orientar a los usuarios del programa en el
reconocimiento de habilidades, redes presentes v definicion del rumbo laboral.

e Perfil profesional: psicologo/a, asistente social o profesional de las ciencias sociales
con experiencia demostrable en empleabilidad.

¢ Empleo con Apovo (ECA): Profesional de las ciencias sociales u ocupacionales, con
experiencia en tematicas ligadas a la inclusion laboral de personas en situacion de
discapacidad, cuya funcion es evaluar e implementar los ajustes necesarios para la
capacitacion y, una vez finalizado este componente, facilitar que las personas en
situacion de discapacidad puedan acceder en igualdad de condiciones a las
gportunidades de practica y empleo.




o Perfil profesional: terapeuta ocupactonal o profesional del drea de las ciencias
sociales, de las ciencias de la salud y /o rehabilitacién, con experiencia acreditada en
intervencion con personas en situacién de discapacidad en el dmbito social y/ o laboral
de al menos un ano comprobable.

1. PROCESOS INICIALES CON POSTULANTES

A continuacion se presentan los distintos procesos vinculados a los componentes iniciales
del Programa, que deberan ser desarrollados por el Personal Administrativo del Ejecutor,
el/la Tutor/a de Apoyo Sociolaboral y el/ la Profesional de Empleo con Apoyo:

CUADRO RESUMEN PROCESOS INICIALES

- .0 DE CONTACTO . : '
T e Responsable | Medio | Registro

er: oo | Bl C1011
| sgn‘a] . Pauta de Cotejo 2 {Biuw de
Administrativo Contacto de
; del Protocolo
del ejecutor los/as
de Contacto soy
| participanies

Contactar y citar al postulante.

 ENTREVISTA DE EVALUACION
'PARA LA INCLUSION DE

PERSONAS con | Responsable Medio Registro
DISCAPACIDAD (%)
Profesional Documento Plataforma
Entrevistar a postulantes | Empleo con | N°1 Emplec | Empleo con
Apoyo con Apayo Apoyo
ENTREVISTA DE | . T e .
 INFORMACION Y ACOGIDA ponsab o e
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Acogida y formada
m oA PE | Responsable | Medio Registro
| Copia en SIC
Matricular a  postulantes ﬁi‘sn?n:lrativu Compromiso Carpeta de curso
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(*) Recordar que idealmente esta Entrevista se debe realizar en paralelo con la Entrevista
de Informacion y Acogida del Tutor de Apoyo Sociolaboral.

1.1 PROTOCOLO DE CONTACTO CON POSTULANTES

Una vez que las personas han postulado al Programa
http:/ /postulacionmascapaz sence.cl/, serd responsabilidad del Ejecutor tomar contacto
con estos/as postulantes, darles informacién inicial y citarlos a la Entrevista de
Informacion y Acogida que debe realizar el Tutor de Apovo Sociolaboral o la Entrevista
Inicial para personas en situacion de discapacidad que realizara el Profesional de Empleo
con Apovo (ECA).

Los pasos a seguir por el Personal Administrativo en este primer contacto son:

¥l Para obtener el listado de los/as postulantes interesados en el eu rso, se debe Ingresar
con su usuario al Sistema Integrado de Capacitacion (SIC)
http://sicadministrativo.sence.cl, seleccionar el curso que presente postulantes.




Contactar al postulante por orden de postulacion, esto es que los/as primeros
postulantes deben ser los/as primeros/as contactados/as (orden ascendente segin
numero de postulacion).

Preguntar si se encuentra en situacién de discapacidad o afectadas en su condicion
fisica o mental. En este caso el ejecutor debera indicarle que asista a la entrevista con
la documentacion que acredite dicha condicién a efectos de acceder a los dispositivos
de apoyo pertinente: cédula de identidad vigente, documento que acredite su situacién
de discapacidad y adicionalmente las personas con discapacidad de origen psiquico
deberan presentar un documento que indique que se encuentra en condiciones de
participar de un espacio comun de formacion, siempre y cuando se encuentre en
tratamiento.

Informar sobre los requisitos que debe cumplir para participar en el Programa y en el
curso en especifico.

Informar sobre los beneficios con que cuenta el Programa (subsidios diarios, subsidio
de Apovo al Empleo, cuidado infantil,) y los documentos que se deben acompafiar para
el cuidado infantil.

CLAVES PARA EL PRIMER CONTACTO TELEFONICO

]

Saludar apropiadamente;
Entregar nombre de quien llama y el nombre del organismo ejecutor que representa;

Cotejar la inscripcion del participante en un curse y verificar que el nombre del curso,
es el mismo al cual la persona postuld.

Cotejar que el/la participantes cumpla con las condiciones de la poblacién objetivo para
acceder programa;

Invitar al/la postulante a entrevista, indicando hora y lugar.

Debe consultar por alguna necesidad especial que requiera el participante el dia de la
entrevista, por ejemplo si la persona utiliza silla de ruedas y sus instalaciones no
cuentan con diseno universal, debe garantizar el acceso a las dependencias, por lo que
es fundamental que el profesional que realiza el proceso de evaluacién cuente con las
competencias técnicas para el trabajo con personas en situacién de discapacidad.

Indicar plazos v documentacién a entregar para acceder a los beneficios del programa;

Citar al postulante a la Enfrevista de Evaluacion para la Inclusion de Personas en
Situacion de Discapacidad con el/la profesional ECA.

Despedirse recomendando al participante asistir a la entrevista el dia y hora acordada.

Registrar en SIC las acciones realizadas con todos/as los/as postulantes que tenga el
curso de acuerdo a las siguientes opciones:

No contactado/a: Se deja registro de la situacién de contacto
¢ Teléfono incorrecto (tras 2 intentos)
¢ Teléfone no contesta (tras 3 intentos)

Contactado/a y no confirmado/a: Se deja registro de la situacién de contacto, tras
comunicacion, se informa que el curso esta completo.

+« Postulante no interesado en el curso

Horario no compatible con el/a postulante

Lejania con sede de capacitacion

No cumple requisito especifico del curso (salud u otro, excepto nivel educacional)
Curso sin cupos

& & & @&

Contactado/a y confirmado/a matriculado/a: Prelacion del protocolo de contacto,
segun orden de listado de postulacion.



¥ Aplicar igual procedimiento para aquellos postulantes que deseen incorporarse al curso
desde su inicio y, para aquellos que se incerporen en calidad de reemplazantes o para
complementar cupos hasta el 20% de las horas totales del curso.

Recordar que el contacto previo de los/as postulantes debe ser realizado por el Personal | .
Administrativo del Ejecutor, o quien esté n:umphmd.o dicha labor siguiendo las |
orientaciones sefialadas. La citacién a las entrevistas debe ser realizada segun el orden |
de postulacién, dejando registro en SIC de las acciones realizadas con cada postulante. |

- Se espera que al inicio de los cursos, los ejecutores cuenten con el registro total de la
' situacion final de guienes postularon al curso, hayan o no concretado la matricula.

2. REQUISITOS DE LAS/OS PARTICIPANTES

a) Personas afectadas en su condicion fisica o mental en forma temporal o permanente
que vean impedida o restringida su participacion plena y efectiva en la sociedad.

b) Que cuenten con nula o escasa participacion laboral, lo que se traduce en una
densidad de cotizaciones igual o menor al 50% en las ultimos 12 meses,

¢) Persconas con discapacidad entre 18 y 50 afos.
Sin perjuicio de lo anterior, no podran participar:

1. Estudiantes de ensenanza media

2. Las personas que cuenten con un nivel de educacion terciaria completa impartida
por institutos profesionales, centros de formacion técnica y/o por universidades
estatales o privadas y;

3. Aquellas que, al momento de postular, se encuentren como alumnos/as regulares
en institutos profesionales, centros de formacién técnica o en universidades
estatales o privadas.

Los participantes que no se encuentren inscritos en la Bolsa Nacional de Empleo al
momento de ingresar al programa y que de acuerdo con la ley N° 19,728, cumplan con los
requisitos para incorporarse a ésta, deberan encontrarse inscritas antes de finalizar el
CUrso.

3. DOCUMENTOS PARA ACREDITAR

| TIPO DE REQUISITO O | DOCUMENTACION QUE DEBE ACOMPANAR
SITUACION QUE AMERITA
BENEFICIO

El sexo y la edad de una persona se valida
automaticamente al momento de la postulacién. Sin
embargo, al matricularse, el/la participante debera
acompanar fotocopia de su cédula de identidad vigente.,

Rango etario

Validacién automatica al momento de la postulacién,

Nula o es icipacion : i i
casa particip En el evento de producirse un inconveniente con esta

13;,2:?:;; nales botteaiaency validacion automaética, el/la postulante debera
P acompanar el certificado de cotlizaciones previsionales
de los ultimos 12 meses.
La situacion de discapacidad se acreditara a través de
alguno de los siguientes documentos:
Inscripcién en el Registro Nacional de Discapacidad del
Registro Civil.
Situacion de discapacidad

¥ Copia de la Resolucién de discapacidad emitida
por la COMPIN.

v Certificado de inscripcion de discapacidad
emitido por el Servicio de Registro Civil.




v" Presentacion del pago de la pensién de invalidez. |

Adicionalmente, las personas en situacién de
discapacidad de origen psiquico deberan presentar un !
documento extendido por alglin profesional del drea de
la salud mental que certifique que se encuentra en
condiciones de participar en un espacio comun de
formacién, indicando sus datos de contacto e institucion
a la que pertenece, siempre y cuando la persona se
encuentre en tratamiento.

Personas afectadas en su | A través de un certificado extendido por un médico.
condicién fisica o mental en
forma temporal o permanente
que vean  impedida o
restringida su participacion
plena y efectiva en la sociedad

Certificado de Nacimiento del nino/a; Transaccion
Extrajudicial o Acuerdo de Mediacion o senlencia
| judicial, gque otorgue al postulante el cuidado personal
' del nino/a.

Responsabilidad parental
En este caso la habilitacion se realizara en forma directa
por parte de la Direccién Regional respectiva, previa
presentacion del certificado indicade en parrafo
anterior. |

PARA SOLICITAR EL BENEFICIO DE CUIDADO INFANTIL
La/el participante debera acompanar el certificado de nacimiento del nifio/a, el acuerdo de
mediacién o la sentencia judicial que le otorgue el cuidado personal del nifiofa.

OTROS DOCUMENTOS ADICIONALES
Dependiendo del Plan Formativo o de la Licencia Habilitante que contemple el curso, podra
reguerirse la Licenciatura de Ensenanza Media u otros documentos.

4., INFORMACION QUE DEBE PROPORCIONARSE SOBRE EL PROGRAMA DE
INCLUSION LABORAL PARA PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD

El Programa comprende los siguientes componentes:

al Capacitacién laboral: curso de capacitacién para el desarrollo de competencias
técnicas que comprende todos los elementos que se deben conocer ¥ manejar para luego
desempeiiar las tareas del oficio en que es capacitado y, ademas, competencias de
empleabilidad para desarrollar habilidades para la inclusion laboral y conocimiento de los
derechos y deberes laborales.

Elano 2018 solo se contempla cursos con salida dependiente, es decir, el espacio laboral
del oficio esta condicionado a un contrato de trabajo o de prestacion de servicios, bajo
determinadas condiciones, y a una practica que permite conocer el mercado laboral del
oficio.

A través de un proceso continuo de acompafiamiento individual y de atencion
personalizada, se entrega orientacién destinado a potenciar la inclusién laboral de las
personas. A través de este itinerario, tendran la oportunidad de reflexionar sobre su
problemat:ca y buscar caminos para su solucién. “La finalidad es poner en practica su
protagonismo; conocerse, conocer la realidad y tomar decisiones”.

b] Empleo con Apoyo: Para personas en situacion de discapacidad y aquellas afectadas
en su condicion fisica o mental, se considera la realizacion de tareas por parte del ejecutor
con el objetivo de apoyar el proceso de inclusién laboral. Relacionadas, entre ellas se
considera la evaluacion en el puesto de trabajo y €l acompanamiento por hasta 3 meses o
mayor segin se requiera e indique el profesional ECA.

c] Certificacion de Competencias Laborales: Existen cursos que cuentan con esta
opcién y otros que no, en funcion del tipo de oficio. Quienes hubieran participado de un



curso que cuenta con las caracteristicas que se requieren para la certificacién y, ademas
poseen los requisitos de experiencia laboral en el oficio en que se capacitaron, pueden
participar del proceso de evaluacion de competencias laborales, lo que les permite acceder
a una certificacion de reconocimiento para el oficio en el que se capacitaron.

d) Prictica Laboral: Los cursos cuentan con practica laboral obligatoria que debe estar
relacionada con el oficio de la capacitacion.

e] Subsidio por asistencia diaria: durante la fase de Capacitacion y Practica Laboral de

$5.000 para personas en situacién de discapacidad v aquellas afectadas en su condicion
fisica o mental.

f) Subsidio de Apoyo al Empleo: consistente en un complemento econémico para la

incorporacion al mundo del trabajo, entregada por una Unica vez al participante que se
encuentre colocado en un puesto de trabajo.

gl Subsidio Cuidado Infantil: durante la Fase ce Capacitacién para nifios/as hasta 3
anos que el participante acredite se encuentren bajo su cuidado.

h) Servicio de Cuidado Infantil: durante la Fase Capacitacion para nifios/as a partir de
los 3 y hasta los 6 afos que el participante acredite se encuentren bajo su cuidado.

Durante la préctica, es reemplazado por el subsidio de cuidado.

i) Seguro de accidentes: para los/as participantes del programa durante la Fase de
Capacitacion y Practica Laboral y, para los/as nifios/as acegidos al servicio de cuidado
infantil durante dicha fase, ocurridos a causa o con ocasién de la asistencia a las
actividades de capacitacion o practica.

k| Acompafiamiento y Apoyo Sociolaboral personalizado cuyo objetivo es la orientacion

educativa y ocupacional a quienes participan del Programa. Consiste en una asesoria
personalizada, a través de un/a “Tutor(A) Sociolaboral® desarrcllada en forma continua ¥
planificada que persigue afianzar los objetivos del programa, evitar la desercién y vincular
las oportunidades laborales del entorno con los intereses de las/los participantes.

1) Nivelacién de Estudios: Para las personas que no han finalizado el segundo ciclo de la
Ensenanza Media y que, si asi lo desean, podran tomar un curso complementario que les

permite acceder a la examinacién para finalizar cuarto Medio.

Debe informarse gue todo lo anterior tieme un de cardcter obligatorio y los
participantes no pueden renunciar a ellos, salvo razones justificadas descritas en
las bases del concurso.

Para el registro de la gestion y el contacto con el postulante debe completarse la siguiente
pauta:
PAUTA DE COTEJO

Eﬁdigo del curso Nombre del postulante
Fecha de la entrevista Nombre del ejecutor
Lugar de la entrevista Rut del ejecuter
Situacion de contacto SI NO NA

No contactado: Se deja registro de la situacion de contacto

Teléfono incorrecto (tras 2 intentos)

Teléfono no contesta (tras 3 intentos)

Contactado y no confirmado: Se deja registro de la situacion de contacto
Tras comunicacitn, se informa que curso estda completo |

Postulante no interesado en el curso |

Error en la seleccion del curso

Horario no compatible con el postulante
Lejania con sede de capacitacion

No cumple requisito especifico del curso [salud u otro, excepto nivel
_educacional)

No cumple requisito de nivel educacional para el curso
Contactado v confirmado: matriculado




Otras observaciones:

' RESUMEN DE RESULTADOS PARA EL CURSO
N° de matriculados/as versus entrevistados/as

N° de reclamos versus llamadas o entrevistas realizadas
| N° de ejecutores que cuentan con protocolo de contacto instalado

ENTREVISTAS

El componente de emplea con apoyo comprende distintas tareas duranic el proceso de
inclusién labora que se realizan desde el primer contacto con la persona en situacion de
discapacidad. La intervencién del profesional ECA parte con la entrevista de evaluacion y

se da en paralelo con la fase de Capacitacion y finaliza con el seguimiento a la colocacion
laboral de la persona.

Tabla resumen - acciones de Empleo con Apoyo (ECA):

Previo al Inicio del | Durante el componente de | Posterior al componente

componente de | capacitacién de capacitacion
capacitacidén

Evaluacion funcional y de | Implementacion de  los | Colocacién en el puesto de
experiencia laboral del | gjusies razonables trabajo (contrato de

postulante (documento N° 1) | Busqueda de  practica | trabajo o de prestacion de
laboral, vacantes laborales y | servicios)

concientizacién en empresas
(documento N°5)*

Evaluacian de ajustes | Andlisis/ evaluacién del | Acompafiamiento técnico
razonables para la inclusion | puesto de trabgjo para la|y social de el/la
en la capacitacion | practica laboral (documento | trabajador/a en su
(documento N°4) N°B) incorporacion ¥
Analisis/ evaluacién del | permanencia  en la
puesto de trabajo | empresa.
(documento N°7) (documento N°9)

Registro de derivacion a
Oferta laboral (N° 8)

* La entrega de documentwos ECA ¢s de caracter individual, sin embargo se aceptara la entrega de un
mismo documento ECA N° 5 por cada 3 participantes

1, ENTREVISTA DE EVALUACION PARA LA INCLUSION DE PERSONAS EN SITUACION
DE DISCAPACIDAD

RESPONSAEBLE: PROFESIONAL DE EMFLEQ CON APOYO

Las personas en situacién de discapacidad deben ser citadas por el gjecutor a una
entrevista de evaluacién para la Inclusién y que debe realizarse por el Profesional de Empleo
con Apoyo en forma previa a la entrevista de informacion y acogida del tutoer de apoyo
Sociolaboral, con el fin de identificar con precisién, entre otros, los conocimientos,
habilidades, aptitudes y perfil del postulante que haya adquiride durante su trayectoria
personal, educativa - formativa y/o laboral y, en base a ello, analizar la compatibilidad
entre el/la candidato/a, los requisitos del plan formativo en el cual se capacitara y lo que
sera su futura incorporacion al trabajo.

Este proceso puede desarrollarse en paralelo o conjuntamente con la Entrevista de
Informacién y Acogida y ante la presencia de ambos pmfemonalea Ello, a&mﬁs evita
que el/la postulante acuda a dos entrevistas.

Para el desarrollo de las tareas de EMPLEO CON APDYO el ejecutor debera cﬁntar con
un equipo o un profesional que cumpla con los requisitos -astahlemﬂoa =

Cada profesional ECA deberé_; intervenir como maximo 8 personas por cu;‘_aprmn una
dedicacién laboral minima de 22 horas semanales por grupo, o en su defecto el
| proporcional.




Al momento de producirse la entrevista, el profesional ECA deberéa:

Solicitar cédula de identidad y alguno de los documentos que acrediten la situacion de
discapacidad:

Algunos ejemplos de documentos validos para acreditar la situacion de discapacidad:

Inscripcion en el Registro Nacional de Discapacidad (ambas opciones vdlidas)
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Aplicacidén de instrumentos de evaluaciéon para Ingresar al Programa

Es fundamental conocer las caracteristicas personales del participante y aplicar los
instrumentos contenidos en el “Manual de aplicaciéon evaluacién de personas con
discapacidad en busca de empleo” (DOCUMENTO N°1J, realizando el informe respectivo.
Lo anterior permitira identificar con precision el perfil del postulante (conocimientos,
habilidades, actitudes, etc.) adquiridos por la persona a lo largo de su trayectoria personal,
educativa - formativa y/o laboral si es el caso, lo que permitird analizar la compatibilidad
entre candidato/a, los requisitos del plan formativo en el cual se capacitara v lo que sera
su futura incorporacion al mundo del trabajo.
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v La evaluacién funcional permitira generar una descripcién global del potencial
funcional del participante en cuanto a los aspectos: fisico, sensorial, socio-
relacional, potencial de trabajo e independencia en actividades cotidianas necesarias
para la incorporacién al mundo laboral formal y redes de apeyo familiar o
institucional.

* En el caso de haberse realizado la entrevista v percibir que la informacién recogida
es carente de elementos sustanciales que permitan la construccion del perfil laboral
v funcional, se sugiere entrevistar a familiares o profesionales en el caso de que el
participante pertenezca alguna institucion, con el objetivo de, por ejemplo, obtener
informacién respecto a su nivel de autonomia, ritmo de trabajo, disposicién al
trabajo, comprensién y seguimiento de instrucciones, trabajo colaborativo,
comunicacién, respeto hacia los demés. Siempre la entrevista debe ser realizada al
participante.

= Se sugiere registrar la informacién personal en una ficha por participante (formato
libre). Es fundamental recopilar todo tipo de informacion que permita intervenir de
la forma mas adecuada en casos de emergencia como: datos de algan familiar o
apoderado del participante, uso de medicamentos, tratamientos e identificar otras
dificultades que pudieran interferir o presentarse durante el proceso de
capacitacién.

DOCUMENTO N° 1: MANUAL DE APLICACION EVALUACION DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD EN BUSCA DE EMPLEO

PAUTA PARA EVALUACION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSCA DE
EMPLEO

Para llevar a cabo un buen proceso de intermediacién laboral para personas con
discapacidad es necesarioc establecer en conjunto las posibilidades que la persona tiene
para desarrollar actividades productivas. Por tanto, ademas de la formacion académica y
experiencia laboral que la persona tenga, se deben considerar sus aptitudes para el trabajo,
sus intereses, expectativas y de formma muy importante, los aspectos relacionados con su
perfil funcional para el desempefio de actividades cotidianas y demas aspectos sociales y
familiares que puedan influir, de manera positiva 0 negativa, en la consecucion y
permanencia en un empleo.

La pauta de evaluacién propuesta no considera la aplicacion de pruebas al evaluado, es
decir, en base a la entrevista personal debe registrarse la informacion proporcionada por
éste respecto de sus propias apreciaciones de cémo ejecuta las actividades que le son
consultadas. Por su parte el evaluador aplicara su criterio técnico para calificar la forma

en que la persona desarrolla la actividad de acuerdo a los pardmetros establecidos en la
pauta para ello,

La pauta es aplicada de manera presencial por el profesional del equipo de intermediacion
laboral, idealmente el mismo que realiza evaluacion de puesto de trabajo en empresas. Toda
la informacion recogida a través de la pauta debe ser vaciada en un informe descriptivo,
gue dé cuenta detallada de la condicion funcional que la persona presenta para enfrentar
diferentes oportunidades de trabajo.

APLICACION

La presente guia permite recopilar los antecedentes personales y laborales de la persona a
través de la entrevista y observacion del usuario, con el fin de configurar un perfil funcional,

que facilite la blisqueda y consecucidn de un puesto de trabajo adecuade a la persona
entrevistada.

Una vez realizado esto y teniendo una oferta laboral desde alguna empresa, se coordinaran

las acciones pertinentes tales como postulacién laberal, entrevistas, capacitaciones,
inducciones.

Esta guia orienta la elaboracion de un informe de perfil funcional que permita construir
una “fotografia” del momento para esta persona y realizar un buen proceso de
intermediacion laboral.



La informacién a incorporar se ha organizado de manera de abordar diferentes aspectos
importantes a considerar y se clasifica en los siguientes items:

1. ANTECEDENTES DEL EVALUADOR

Registrar al menos nombre completo, profesion, datos de contacto e institucién donde
se desempena el profesional

2. ANTECEDENTES GENERALES DEL PARTICIPANTE

Registrar sus datos generales v de contacto.

3. ANTECEDENTES DE CONTEXTO

a) Situacion Familiar: Registrar donde y con quién vive el participante, quienes
trabajan en el hogar, quien es el jefe de hogar y otras informaciones importantes
relativas al grupo familiar y relacion con el usuario.

b) Redes de apoyo: Indicar otros familiares que brinden apoyo afectivo o social e indicar
participacion en grupos deportives, religiosos, vinculo con organizaciones sociales,
de salud u otros grupos de interés.

4, ANTECEDENTES DE FORMACION/CAPACITACION

* Registrar estudios formales, curses, capacitaciones y entrenamientos
previos.

* En observaciones registrar tiempo real de estudios, rendimiento,
facilidades, dificultades, etc.

5. ANTECEDENTES LABORALES

* Registrar las experiencias laborales previas.

* En caso de ser muy numerosas, incluir lo relativo a los ultimos 3 anes de trabajo.
Para demas informacion podra verificarse adjuntando curriculum vitae.

6. PERFIL FUNCIONAL

a) Actividades de la vida diaria
Se debe completar la pauta de evaluacion propuesta en el ANEXO 1, valorando cada
item con la escala descrita en ANEXO 2,

Finalmente se debe realizar una descripcion cualitativa de cada item en el recuadro
dispuesto para ello.

Luego de completar la pauta de evaluacién propuesta en el ANEXO 1, realizar una
descripcion cualitativa de este aspecto en el recuadro dispuesto para ello.

b) Evaluacién funcional
Se debe completar la pauta de evaluacién propuesta en el ANEXO 3, valorando cada
item con la escala descrita en ANEXO 4,

Se ha incluido ademés una serie de preguntas orientadoras que facilitan la
evaluacién al entrevistador (ANEXO 5).
Finalmente se debe realizar una descripcion cualitativa de cada item en el recuadro
dispuesto para ello.
7. OBSERVACIONES
Registrar aqui todos los aspectos que el evaluador considere relevantes para futuro
proceso de intermediacién laboral y no se han incluido en los apartados anteriores.
ANEXOS

Existe un apartado con los anexos que facilitan la elaboracién del informe.
Los anexos son los siguientes:

Anexo N°1 “Hoja de registro pauta de autonomia personal en actividades basicas e
instrumentales”

Corresponde a la tabla de registro para valoracion de cada item a evaluar en actividades de
la vida diaria, con la informacion recogida durante la entrevista v observacion.



Anexo N°2 “Tabla de calificadores para evaluacién Pauta autonomia personal en
actividades bdsicas e instrumentales”

Tabla de calificacion para cada factor a evaluar en actividades de la vida diaria.

Anexo N°3 “Hoja de registro pauta de evaluacion funcional”
Corresponde a la tabla de registro para valoracion de cada factor funcional a evaluar, con
la informacion recogida durante la entrevista y observacion.

Anexo N°4 “Tabla de calificadores para evaluacion funcional”
Tabla de calificacian para cada factor funcional a evaluar.

Anexo N°5 “Preguntas sugeridas para valoracién en pauta de evaluacién funcional”

Set de preguntas que se ha elaborado para facilitar al entrevistador el rescate de
informacion.

Se dispone de al menos una pregunta orientadora o una sugerencia de prueba a realizar
para cada factor funcicnal a evaluar.

Anexo N°6 “Formato tipo de informe de evaluacion de persona con discapacidad en
busca de empleo”

Informe tipo que ejemplifica como deberia desarrollar un informe de este tipo, basado en
la aplicacion de este instrumento.

EVALUACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSCA DE EMPLEO

Fecha evaluacion:

ANTECEDENTES DEL EVALUADOR
Nombre profesional:

Profesion:

Dataos de contacto
(teléfonos/carreo electrdnico)

Institucion

2. ANTECEDENTES GENERALES DEL USUARIO
Nombre:

E.U.T.

Fecha de nacimiento:

Direccion:

Comuna:

Telefonos:

‘Correo electrénico:

Escolaridad:

Actividad actual:

Tipo de discapacidad:

Ayudas técnicas:

Registro de discapacidad (%]:

Beneficios sociales:

Usuario inscrito en OMILLI NO|_] SI Cual:

Percibe Pension: PBS: | Accidente del Trabajo: Incapacidad
Laboral:

Monto pension:
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3.  ANTECEDENTES DE CONTEXTO

a)

SITUACION FAMILIAR

b)

REDES DE APOYO

4. CAPACITACION

ERIODO
M/AAAA

CURSO /

CARRERA _ INSTITUCION TITULO oassnvacrounsj

1

PERIODO | EMPRESA | CARGO GESTION DESCRIP | MOTIVO

MM/AAAA PARA CION RETIRO
OBTENCION | FUNCIONE |
*) | §

()Gestion para obtencion: Gestion propia, redes, OMIL, Oficina

institucional

6. PERFIL FUNCIONAL

a) AUTONOMIA EN ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA

intermediacion

 {F

Actividades personales:

Gestion en servicios:

Gestion en compras:

& v ®

Manejo de tecnologias basicas:

o

Manejo de computador a nivel usuario:

Manejo de dinero :




b) EVALUACION FUNCIONAL

1. Potencial funcional fisico:

Potencial sensorial/comunicacional:

wl N

Potencial psiquico mental :

4. Aspectos socio relacionales:

5. Potencial de trabajo :

6. Ambiente de trabajo:

7. Requerimientos de accesibilidad:

7. OBSERVACIONES
ANEXOS

ANEXO N°1: HOJA REGISTRO PAUTA AUTONOMIA PERSONAL EN
ACTIVIDADES BASICAS E INSTRUMENTALES.

AUTONOMIA PERSONAL EN ACTIVIDADES BASICAS E 321 0
INSTRUMENTALES
Actividades personales
Hace referencia al grado de autonomia que posee la persona
para desempenfar actividades habituales, como por ejemplo:
preparacion de la ropa, preparacién de materiales de trabajo
v/o de estudio, participacién en actividades de ocio, etc.
Gestién en servicios
Hace referencia al grado de autonomia en el desarrollo de
gestiones sencillas tales como gestién en bancos y servicios |
publices, llenado de formularios, pago de cuentas, etc.
Gestion en compras

Hace referencia al grado de autonomia para realizar compras
y tareas relacionadas: consultar y cotizar, usar distinto
medios de pago, revisar vuelto, efectuar cambios ¥
devoluciones, etc.
Manejo de tecnologias basicas

Hace referencia al grado de autonomia con que la perscna
hace uso de dispositivos tecnolégicos bésicos y otros tales
como teléfonos fijos, teléfonos moviles, cajeros automaticos y
maquinas similares, fotocopiaderas, torniquetes de acceso,
| relo] de acceso y controles de entradas, ascensores

Manejo de computador a nivel usuario

Hace referencia al manejo que la persona tiene de

computador y respectivos recursos: Office, Internet, correo
_electronico
' Manejo de dinero

Hace referencia al grado de autonomia con que la persona
| hace uso del dinero y realiza transacciones

ANEXO N°2: TABLA DE CALIFICADORES PARA EVALUACION AUTONOMIA PERSONAL
EN ACTIVIDADES BASICAS E INSTRUMENTALES

i 0 Otras personas le preparan todo aquello necesario para el
desarrollo de sus actividades personales

|

1.- 1 Necesita ayuda para preparar tanto las actividades habituales
Actividades como excepcionales.

personales Prepara aquello necesario para sus actividades habituales u

2 | ocasionales, siempre y cuando una persona significativa para
¢l se lo indique,




Organiza y prepara de forma completamente autonoma todas
sus actividades

2.- Gestién
en servicios

No realiza gestiones en servicios ni participa de ellas

Otras personas realizan por él las gestiones en servicios.
Participacion de la persona es pasiva.

Hace gestiones en servicios con la ayuda directa de otras
pErsonas

Hace gestiones en servicios sin la necesidad de apoyo de otras
personas

3.- Gestion
en compras

No participa en compras o lo hace de manera muy superficial:
entrega el dinero que otros le preparan, recoge las bolsas, etc.

Realiza las compras habituales acomparnado v con apoyo de
otras personas

Si bien realiza por si solo las compras habituales, precisa de
apoyoc para recibir el cambio o seleccionar el articulo.
Habitualmente realiza estas compras en entornos en los que
le conocen y donde se siente protegido. Cuando las realiza en
otros establecimientos, a menudo precisa que le preparen el
dinero, le indiquen el vuelto que debe recibir o le escriban
indicaciones.

Realiza de forma autonoma compras habituales sin necesidad
del apoyo de otras personas. Paga, maneja el cambio,
selecciona el preoducto, etc. Tanto en compras usuales y
entornos habituales como para compras no usuales y aquellas

que implican sumas elevadas aunque sean en entornos no
habituales.

4.-
de

tecnologias
béisicas

Manejo

No hace uso de tecnologias basicas, o participa de ellas de
manera muy superficial. Por ejemplo, marca los pulsadores de
un teléfono movil siguiendo las indicaciones de otra persona.

Mancja tecnologias con supervision siempre. Por ejemplo,
saca dinero del cajero automatico pero siempre acompanado
por otra persona o utiliza su teléfono mévil pero bajo ciertas
restricciones o bloqueos establecidos por un familiar.

Maneja una o dos de las tecnologias mencionadas de forma
habitual y auténoma. Otras innovaciones las utiliza bajo la
supervision directa de otras personas

Hace uso, de forma auténoma y eficiente, de las tecnologias
basicas sin necesidad de supervision, solicita ayuda
unicamente cuando tiene dudas o ante una innovacién que
desconoce.

de
computador
a nivel
usuario

No hace uso de computador, ¢ lo utiliza de manera muy
superficial. Puede jugar, pero no le resulta posible hacer uso
de Office y navegacion dirigida en internet.

5.- Manejo |

Maneja computador con supervision ocasional. Logra navegar
en internet, usar redes sociales y manejar cuanta de correo
clectronico. Sclicita apoyo cuando tiene dudas o aparece un
NuUuevo recursao.

Maneja una o dos de las herramientas mencionadas de forma
habitual y auténoma. Otras innovaciones las utiliza bajo la
supervision directa de otras personas

Hace uso, de forma auténoma y eficiente, de las herramientas
mencionadas sin necesidad de supervisién, solicita ayuda
Unicamente cuando tiene dudas o ante una innovacién que
desconoce,

6.- Manejo
de dinero

La persona cuenta con un monto en dinero mensual para

gastos, el que es manejado y controlado por un familiar o
cuidador.

La persona cuenta con un monto en dinero mensual gue es

controlade por la familia. La persona tiene nacién del dinero
que se le asigna.

La persona cuenta con un monto en dinero mensual par_a_

gastos, decidiendo en gué lo gasta. El dinero es controlado por
un familiar o cuidador, |




La persona controla sus gastos de forma auténoma y eficiente

3 |sin necesidad de supervision. Solo solicita ayuda cuando tiene
dudas.

ANEXO N°3:
(Para su correcto llenado, consultar anexos 4 y 5)

HOJA REGISTRO PAUTA DE EVALUACION FUNCIONAL

3(2|1
alal1lo 21.Capacidad de .
Potencial Funcional Fisico trabajar con otros |
|. De pie 22, Munegq de tensiones | |
v conflictos ‘ |
—+—1—1—{ Aspectos
Sociorelacionales | 23. Capacidad de
Postura 2. Bentado tresladearse sin
ayuda de terceros
24. Higiene ¥
3. Otra postura presentacion
personal

Locomocion

4. Desplazarse

5. Subir / bajar

Potencial de Trabajo
escaleras

O, Levantar ¥ 25. Habitos basicos
transportar
s 26. Disposicidbn a la
7. Movilidad tarea [/ motivaciin
Extremidades = —— i,
superiores 8. Fuerza i.’!?. Decision e iniciativa
|

S Syeeatn ¥ |28, Tolerancia al estrés

coordinacion [
Exwremidades G 29, Habilidades de |
inferiores LOMoviisdant lectoescritura | !
Sensorial / Comunicacional Ambiente de Trabajo
11.Proxima 30 Ruido
o e 31.lluminacién
i 13.Diferencia
colores 32 Ventilacion
14.Perspectiva - N | 33 Temperatura
15.Capacidad
T auditiva 34.Humedad
Comunicacion
16, Hablar
35.Polvo
36.Vibraciones




Potencial Psiguico Mental

Requerimientos de Accesibilidad

17. Atencion

37. Accesibilidad | ‘ [_|

18. Memoria

19, Tolerancia
al cambio

20. Estabilidad
emocional

ANEXO N°4: FACTORES DE DESEMPERO.

0 | La persona no es capaz de mantener la posicidn de pie
1 | La persona logra permanecer de pie durante cortos periodos
1.- Postura de o |La persona logra permanecer de pie durante la mayor parte del dia,
pié Pero necesita caminar o sentarse por momentos
3 La persona logra permanecer de pie durante todo el tiempo que
requiere, independientemente de las demds exigencias posturales
0 |La persona no es capaz de mantener la posicién sentado
1 | La persona logra permanecer sentada durante cortos periodos.
2.- Postura [ 15 nersona logra permanecer sentada durante la mayor parte del dia,
sentado a pero necesita realizar cambios posturales con cierta frecuencia. ]
3 La persona logra permanecer sentada durante todo el tiempo que
requiere, independiente de las demas variantes posturales.
0 La persona no puede adoptar otras posturas, excepto estar de pie o
sentado.
1 La persona logra de forma ocasional adoptar posturas diferentes a
3.- Otras estar sentado o de pie.
posturas 9 La persona logra adoptar diversas posturas (inclinado, agachadec,
tumbado), pero no de manera continua o repetitiva.
3 La persona logra adoptar diversas posturas (inclinado, agachado,
tumbado), incluso de forma repetitiva o continua.
0 La persona no se desplaza de manera independiente o lo realiza en
silla de ruedas propulsada por si misma. ]
1 La persona se desplaza durante breves periodos de tiempo o en
4.- Despla lravectos cortos. =3
2 La personsa se cfesplaza durante la mayor parte del dia, requiriendo |
descansar ocasionalmente. |
3 |la persona se desplaza constantemente, incluso en terreno irregular, |
en trayectos largos o con carga. |
0 |La persona no sube ni baja escaleras por si sola. '
1 La persona sube y/o baja escaleras de manera ocasional, en tramos
5.- Subir [/ bajar cortos o muy lentamente B '
| escaleras 5 |La persona sube y/o baja escaleras, pero no lo realiza con habilidad |
i rapidez,
3 |La persona logra subir y bajar escaleras sin ninguna dificultad.
0 La persona logra levantar objetos de hasta 10 Kg. v/o transportar
objetos de peso ne superior a 5 Kg. _
1 |l® persona logra levantar objetos de hasta 20 kgs. y/o transportar |
6.- Levantar y objetos de hasta 10 Kg.
transportar 2 La persona logra levantar objetos de hasta 30 kgs. y/o transpartar |
objetos de hasta 20 Kg. )
La persona logra levantar objetos de mas de 30 kgs. v/o transportar |
objetos de peso superior a 20 kgs. |
0 | La persona no logra mover sus extremidades superiores.
1 |La persona mueve sus extremidades superiores hasta un alcance de
7.- Movilidad 30 em. medidos a partir del hombro
extremidades p |La persona mueve sus extremidades superiores hasta un alcance de
superiores 60 em. medidos a partir del hombro
3 La persona mueve sus extremidades superiores hasta un alcance de
mas de 80 em. medidos a partir del hombro.
0 LE persona no logra el manipular objetos pesados.
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8.- Fuerza |l |La persona logra manipular objetos con un peso de hasta 5 Kg.
extremidades 2 |La persona logra manejar objetos con un peso de hasta 10 Kg.
superiores 3 |La persona logra manejar objetos con un peso superior a 15 Kg.
0 La persona no logra realizar actividades que reguieran precisidn y
coordinacién.
La persona realiza actividades manipulativas sencillas que no
9.- Precisién y|l |requieren especial precision (levantar el teléfono, accionar un
coordinacion en interruptor, etc.).
extremidades 9 La persona realiza actividades manipulativas que requieren
superiores habilidad, precision y sensibilidad tactil.
'La persona realiza eficientemente actividades manipulativas que
3 |requieren habilidad, precision v sensibilidad tactil (por ejemplo
manejo de piezas de instrumentos de precision)
0 La persona no realiza actividades que requieran movilidad de
caderas, rodillas y pies.
1 La persona realiza actividades Bimplqa que rcqqicran movilidad de las
10.- Movilidad articulaciones de los miembros mfcnnmst {caminar, :'mntarae}. .
dé sttemidades La ~persona adoptal posturas y reahgﬂ con  cierta I‘Erecuenﬂ.::m
toferiores 2 achwdadﬂs que necesitan movilidad amplia de caderas, rodillas y pies
(arrodillarse, accionar un pedal).
La persona adopta posturas y realiza frecuentemente actividades que
3 |requicren maxima movilidad de caderas, rodillas v pies [ponerse en
cuclillas, arrodillarse, etc.
0 |La persona es ciega o con capacidad visual muy pobre (baja vision).
La persona realiza actividades que requieren uso de la vista, pero
1 |agudeza visual a dislancias cortas no es indispensable [trabajos
11.-  Visién| — Brucsosl. : :
préxima 5 La persona realiza actividades que requieran de buena agudeza visual
" |adistancias cortas (leer| con o sin ayuda técnica
| La persona realiza actividades que requieran de excelente agudeza
3 |wvisual proxima (relojeria, dibujo] con o sin avuda técnica (anteojos
por ejemplo)
0 La persona es ciega o con capacidad visual a distancias largas muy
pobre. )
1 La persona realizar actividades gque requieran uso de la vista, pero la
agudeza visual a distancias largas no es indispensable.
12.- Vision La persona realiza actividades que requieran de buena agudeza visual
lejana 2 |a distancias largas (leer cartel del microbis a distancia) con o sin
avuda técnica,
La persona realiza actividades gque requieran excelente agudeza visual
3 |a distancias largas [conducir, vigilar espacios abiertos) con o sin
ayuda técnica (anteojos por ejemplo).
0 |La persona no logra diferenciar colores.
1 La persona sélo es capaz de diferenciar colores teniendo una muestra
13.- Visién: visible y sin necesidad de identificarlos
diferenciar 2 La persona solo es capaz de diferenciar colores en el caso de colores
colores de gran contraste v con una buena iluminacion
3 La persona logra diferenciar adecuadamente los colores, incluso en
- ambientes de pobre iluminacién
0 La persona no tiene capacidad de visién en perspectiva, No puede
14.- Visién evaluar la distancia relativa de objetos lejanos.
perspectiva 1 La persona presenta visién en perspectiva. Evalia correctamente la
distancia relativa de objetes lejanos.
0 |La persona es sorda o presenta capacidad auditiva muy pobre.,
La persona presenta una percepcion auditiva muy limitada, solo
1 | puede seguir una conversacion si se le habla con tano elevado de voz
15.- en un ambiente silencioso.
Comunicacién La persona presenta una capacidad moderada de percepcién y de
capacidad 2 |discriminacion de sonidos. Tiene dificultad para comunicarse en un
auditiva ambiente ruidoso, pero logra comunicarse via teléfono,
La persona presenta una buena capacidad de percepcion y de
3 |discriminacion de sonidos en cualquier ambiente sonore, como la

necesaria para seguir una conversacién en medio del ruido.




16.-
Comunicacién
hablar
[expresién oral)

0 |La persona no logra comunicacién oral.

1

La persona experimenta dificultades para comunicarse oralmente
(por ejemplo dificultad para articular palabras),

2

La persona se comunica de manera oral pero la entrega del mensaje
no es eficiente (receptor no comprende),

La persona se comunica de manera oral entregando mensaje manera
eficiente (receptor comprende el mensaje), pudiendo desempefiar
actividades que requieran lenguaje fluido como la locucion

17.- Atencién

La persona no logra mantener la atencién de manera continua

La persona mantiene de manera ocasional la atencién y/o en
determinadas ccasiones

La persona mantiene la atencién y concentracion durante gran parte
de la tarea.

La persona muestra una buena capacidad y atencion manteniéndola
por el tiempo requerido incluso en situaciones adversas.

18.- Memoria

La persona no logra retener datos/informacién. Tampoco logra suplir
€sa carencia por otros medios.

La persona posee una capacidad muy pobre para retener
datos/informacién. Requiere siempre de anotaciones o registros para |
almacenar informacion.

La persona presenta dificultades para retener datos/informacion,
pero cuando lo requiere compensa mediante anotaciones y/o
registros.

La persona posee una buena capacidad de retencién de datos y puede
desempenarse en puestos donde se requicra retener y recordar datos
de manerza eficiente.

19.- Tolerancia
al cambio

La persona no se adapta a situaciones nuevas y prefiere desarrollar
actividades rutinarias y de procedimientos fijos.

La persona logra adaptarse a situaciones nuevas de forma
esporadica, pero prefiere desarrollar actividades rutinarias.

La persona logra una adaptacion a situaciones nuevas cuando se le
presentan

La persona es flexible en el desarrollo de sus funciones laborales y se
adapta permanentemente a situaciones nuevas.

'20.- Estabilidad
emocional
|

La persona presenta inestabilidad emocional y puede exaltarse o |
desanimarse con frecuencia, con o sin estimulo que lo provoque.

La persona presenia ocasionalmente fluctuaciones emocionales y |
puede perder la serenidad ante estimulos que lo provoguen. ’

La persona se mantiene estable emocionalmente, aunque |
ocasionalmente puede  desestabilizarse ante determinadas
situaciones de estrés,

La persona presenta estabilidad emocional para mantener la
serenidad en todo tipo de situaciones

21.- Capacidad
de trabajar con
otros

La persona puede desempeniarse sin la necesidad de relacionarse con
otros

'La persona puede relacionarse de manera circunstancial o bajo
instigacion para el desempeno de tareas.

La persona se relaciona sin dificultad con otros en el desempernio de
tareas

La persona puede relacionarse con otros de manera permanente en
el desempeiio de tareas, aportando en un trabajo conjunto.

22.- Manejo de
tensiones y
conflictos

La persona tiene dificultades en el manejo de situaciones complejas
v para resolver problemas.

La persona es capaz de manejar situaciones complejas, resolver
problemas y relacionarse con otras personas en el desempefio de
tareas.

La persona es capaz de manejar situaciones complejas, resolver
problemas y relacionarse jerarquicamente con otras personas en el
desempenio de tareas, asi como gestionar acciones para el éxito de lo
gue emprende.

La persona es capaz de manejarse en cargos directivos, con
responsabilidad en la gestion y toma de decisiones para el manejo de
situaciones complejas v resolucion de problemas.

La persona es dependiente en todos sus desplazamientos |




23.- Capacidad | |La persona requiere apoyo ocasional en sus desplazamientos.
de trasladarse |2 | La persona puede trasladarse de forma auténoma.
sin ayuda de 3 |La persona puede desplazarse en forma independiente usando |
terceros avudas técnicas, sin asistencia de terceros. .
24.- Higiene y|0 La persona luce informal pero con una adecuada presentacién e
higiene personal.
presentacién = =y
La persona luce formal v con una adecuada presentacion e higiene
personal 1
personal.
La persona cumple con los requisitos de habitos basicos de un trabajo
25.. Hébitos 0 [asi-st{_:{miﬂ. puntua}id_sad y permanencia) pero de manera ocasional
bsioos flexibiliza su cumplimiento
1 La persona tiene un maximo cumplimiento de todos los héabitos
basicos de un trabajo (asistencia, puntualidad v permanencia).
0 La persona muestra escasa disposicién / motivacién hacia la tarea,

26.- Disposicion
a la tarea /
motivacion

Puede desempenar aguellas que tienden & la automatizacion.

La persona muestra suficiente disposicion /| motivacion hacia la
tarea, tolerando solo variaciones esporadicas en ella. Puede requerir
de atencién oportuna.

La persona muestra disposicion |/ motivacion hacia la tarea,
independiente de las frecuentes variaciones en ella.

La persona muestra alta disposicion / motivacion hacia la tarea,
independiente de las permanentes variaciones en ella.

27.- Decision e
inilciativa

La persona no tiene capacidad para tomar decisiones y/o reaccionar
ante situaciones imprevistas. En el desempeno de tareas debe ser
supervisado.

La persona tiene capacidad para tomar decisiones de acuerdo con
criterios previamente establecidos en asuntos rutinarics, Segun los
conocimientos y experiencia que posee, es limitada su capacidad para
valorar situaciones no previstas

La persona tiene una capacidad moderada para valorar situaciones y
aedoptar decisiones acertadas. Segun los conecimientos y experiencia
que posee es capaz de resolver apropiadamente situaciones
imprevistas

La persona tiene una adecuada capacidad para valorar situaciones y
adoptar decisiones acertadas. Es capaz de proponer innovaciones y
de actuar ante situaciones imprevistas.

28.- Tolerancia
al estrés

La persona no logra manejar ningin tipo de tensidén asociada al
desemperio de tareas

La persona posee manejo esporadico de situaciones estresantes
asociadas al desempeno de sus tareas

La persona posee manejo [recuente de situaciones estresanties
asociadas al desempeno de sus tareas.

La persona pesee manejo constante de situaciones estresantes
asociadas al desempeno de sus tareas.

29.. Habilidades
de
escritura

| La persona no presenta habilidades de lectoeseritura. Requicre apoyo

total.

|La persona presenta uso basico de habilidades de lectoescritura.

Requiere apavo

lecto- '

La persona posee adecuado uso de habilidades de lectoescritura.
Puede necesitar apoyo parcial en forma ocasional.

La persona posee adecuado uso de habilidades de lectoescritura. No
requiere apoyos

30.-
Ruido

Ambiente;

la persona experimenta dificultades para desempefarse en
ambientes que no presenten condiciones sonoras optimas, se
incomoda v/o ve afectado su desemperio

La persona puede desempenarse en condiciones sonoras normales,
por lo que se incomoda v ve afectado su rendimiento en condiciones
de bajo volumen v /o excesivos ruides.

La persona tolera ambientes ruidosos, con buen desempefio de sus

tareas y sin interferir en su rendimiento.

31.- Ambiente:
Numinacién

La persona solo puede desempenarse en condiciones éptimas de
iluminacion.




La persona puede desempenarse en condiciones normales de
1 |iluminacidn, per lo que se incomoda v ve afectado su rendimiento en
condiciones de pobre o excesiva iluminacién.

La persona tolera condiciones de pebre iluminacion o iluminacion
excesiva, sin que ello le incomode o afecte su rendimiento.

32.- Ambiente:
Ventilacion

|La sona solo puede desempefiarse en condiciones optimas de
0 \ P
| ventilacion.

La persona puede desempenarse en condiciones normales de
1 |ventilaciébn, por lo que podria incomeodarse y ver afectado su
| rendimiento en condiciones de pobre ventilacion.

2 |La persona tolera condiciones de pobre ventilacion, sin que ello le

incomede o afecte su rendimiento.

33.- Ambiente:
Temperatura

0 La persona no tolera temperaturas elevadas o bajas. Solo puede

desempenarse en ambientes climatizados.

La persona puede desempefiarse normalmente en ambientes con
1 |temperatura promedio (18°C a 26°C), pero se muestra incomado y
baja su rendimiento en ambientes muy frios o muy calurosos.

2 La persona puede desempenarse normalmente incluso en ambientes

muy frios o muy calurosos.

34.- Ambiente:
Humedad

0 | desempenia en ambientes humedos o muy secos, aun cuando sea por

La persona presenta molestias fisicas v/o respiratorias cuando se

cortos periodos.

La persona puede desempenarse en ambientes gue ocasionalmente
1 |se presentan muy humedos y/o secos, pudiendo incomodarse y ver
afectado su rendimiento cuando se expone a éstos.

9 La persona se desempena normalmente aun en ambientes humedos
0 MUy Secos.

35!'
Polvo

La persona experimenta serias dificultades para desempefarse en
0 |ambientes con polve, aserrin o particulas, aun utilizando mascarilla
protectora.

Ambiente: "

1 La persona se desempena con dificultad en ambientes con polvo,

aserrin o particulas, aun utilizando mascarilla protectora.

La persona logra desempefiarse eficientemente sin dificultades en

2 |amhbientes con polvo, aserrin o particulas, utilizando mascarilla
| protectora.

36.- Ambiente:
Vibraciones

0 vibracion (taladros, maquinas de coser eléctricas, etc.) o no tolera el

'La persona solo puede realizar tareas utilizando equipe de baja

uso de equipo vibratorio.

La persona logra desemperfiarse sin dificultades al hacer uso de
1 |equipo de vibracion moderada (tornos, sierras eléctricas, podadoras,
ete,). |

2 |equipo

La persona logra desempenarse sin dificultades al hacer uso de|
de alta vibracion (motoniveladoras, apisonadoras,
mezcladoras, ete.).

37.-
Accesibilidad

0 La persona utiliza silla de ruedas y necesita que instalaciones sean |
adaptadas (bafio, accesos, etc.).

La persona utiliza bastones, sube/baja escaleras/desniveles con |
1 dificultad o usa silla de ruedas de manera no permanentemente,
pudiendo desplazarse ocasionalmente sin ésta ultima v/o acceder a
bafios no adaptados,

2 La persona utiliza ayudas técnicas (bastones o muletas), pero logra
subir y bajar tramos cortos de escaleras y usar banos no adaptados.

3 |puestos de trabajo no accesibles, asi como presidir de bafios no

La persona no tiene restricciones de movilidad y puede trabajar en

adaptados.

ANEXO N°S:

PREGUNTAS SUGERIDAS PARA VALORACION EN PAUTA DE

EVALUACION FUNCIONAL.

Aspecto a evaluar

Sugerencias
Intente siempre hacer preguntas abiertas, permitira
indagar en habilidades de comunicacion y serdn menos
directivas hacia una @nica respuesta.
Evite preguntar “spuede?”, sino mas bien ¢co6mo lo hace?
Aclarar que las preguntas son solo ejemplos.

De pie Si vas al banco o al [Si trabajaras en una tienda,




supermercado y hay mucho
plublico ghace la fila de pie?

ccme las vendedoras de
[Falabella que estan todo el
dia de pie zte pgustaria ese
trabajo?, ccrees que te
cansariasy

81 estuvieras trabajando en

trabajaras como

Santads una  oficina, ¢estarias ftelefcnista v no pudieras
comodo estando sentado [pararte cuando te da la gana,
todo el dia? estarias comodo?

Dejando de lado los
intereses y conocimientos, Puedes limpiar debajo de Ia

Otra si fucras mecanico spodrias jcema, o sacar algo que esta
ponerte de rodillas, en debajo del mueble del
cuclillas, meterte bagjo el [lavaplatos?
auto?

Potencial ¢« Donde te dejc el bus para B tﬂ:lba,]l:! SHET OF S tire
. v tuvieses que hacerlo
funcional/ [Pesplasniss | priity = caminando ¢Crees que Io
fisico ¢ Como te viniste hoy? R
Usas ¢l metro? ¢Como lo 2 :
ubie  / w“iaﬂes para subi‘rfb&jar las Iy coasi ca il
scaleras e aiatung es? ¢Vas al segundo piso?
51 tuviéramos que hacer

vk ¥ una mudanza aqui, 4t [Sitrabajaras en una bodega,

tanaportar podrias llevarte la pantalla [¢podrias trasladar las cajas
del computador hasta el y/oencomiendas?
camion?

eComo te abrochas los

Mowilidad 51 se te cae una moneda al zapatos?

extremidades |suelo ¢como lo haces para |Si hay que limpiar debajo de

lsuperiores recogerla? la cama, cuéntame como lo

haces
ICuando vas al |..
2 s pibemeroats, i B S8 AN e
llevas las bolsas hasta tu : gar,
periores S 20Quién lo haria?
pTienes algin  hobby? : ;

e aistbn Haces manualidades? ::ln?aa d:. co;arld 13:;"5“_’
K Cudles? 1 ISk P T e

extremidades Si se echa a perder algo en Inariz, tomear objetos

superiores Ia case, per- Gempls, W peqlugﬂus (cuentas} de un
enchufe, ¢lo arreglas? peLpetit.
ovilidad Ve = h'!ﬂp gt <108 15 objeto cae debajo de

E-tu taan mancha en el piso ¢cémo lo e et

a5 8 laces para acercarte al [[N2 cama gte inclinas para

eriores it recogerio?

Vision (Tener alglin texto, por ejemplo el diario o un libro con letra

proxima fuente 10 aproximadamente) Indicarle: Lea este parrafo por
favor. Esto ademés permitird evaluar las habilidades de
lectura.

Vision lejana |[Poner un cartel detréas del evaluador o a 3,5 metros del
usuario, con letra fuente no inferior 45 y sclicitar que lo lea
en voz alta.,

También puede preguntar si le es posible leer los carteles
de informacién de recorridos en los microbuses.

Diferenciar IMostrar un objeto con matices de un mismo colar ¥ solicitar

colores que indique si hay alguna diferencia de colores o matices y
cudles son.

Potencial Perspectiva Poner frente & la persona dos|{Utihizando  los mismos
Sensorial/ objetos, ubicande uno masfpbjetos dispuestos en la
Comunicacional adelante que el otro y pedirlefhabitacién, pregunte qué
que indique cual estd maslestda mas cerca del usuario
cerca de ella dentro del ambiente en que

|se realiza la evaluacién.

ICapacidad Varie el volumen de sulSi vigjaramos juntos en un

muditiva discurso y observe si lajbus ¢podria conversar sin

persona requiere que usted
hable mas Ffuerte. O bien

preguntele directamente:
coye bien?, scon ambos

itar?, Justed cree que me
scucharia bien?




oidos oye bien?, gcon qué
oido escucha mejor?

ablar Realice la evaluacion en base a la forma de entregar el
Elxpreuién oral [discurso por parte del entrevistado
Atencién En  general, cuando Observar al entrevistado
tienes gque hacer una durante la situacién de
tarea o un trabajo gte cntrevista de manera de
distraes con el ruido o determinar si mantiene el
conversaciones en el hilo de la conversacion v se
embiente? centra en el entrevistador y
mo otros estimulos del
lEmbiente
Memoria Observar, por ejemplo, si alpRecuerda mi nombre? En

Potencial de Trabajo

entregar los antecedentesigeneral, jcomo anda la
Potencial Psiguico personales tuve que recurrirmemoria? :Se le suelen
Mental | revisar los documentos y/ojolvidar las cosas?
realizar anotaciones.
Tolerancia al [Si te piden que hages algo y|[Ejemplificar con alguna
cambio si aln no lo finalizas y tefsituacion de cambio de
sefialan que hagas otra cosa,jctividad descrita por la
pQué te sucede? Comolpersonadurantelaentrevista
reaccionas?
tabilidad L Como es normalmente tuCudndo te enojas qué haces?
mocional caracter? ¢Qué lo hacelSi alguien no te conoce,
variar? ¢ Como podria saber que estas
enojado?
Capacidad de Te sientes comodo En general en un trabajo
ajar com [trebajando en grupo? ¢Te preferirias trabajar solo
0 en grupo?
Eluejo de [Cuando tienes un uéntame un conflicto que
ensiones y problema con un hayas tenide en la
conflictos desconocido, ¢Cémo lo casa/colegio/trabajo (Que
resuclves? thiciste para resolverlo?
Aspoctos Si un cliente te
sociorelacionales preguntara algo que no
sabes, ¢Que harias?
Capacidad de Mediante la evaluacion de su historia ocupacional v/o
trasladarse relato durante la entrevista
Higiene ¥ Mediante observacion y apreciacién durante entrevista y
presentacién  ja partir de lo senalado por la persona,
[personal
Habitos Mediante apreciacion del relato de la persona,
basicos Licga puntual a la entrevista?
Disposicion a pComo reuniste  los  |Cuéntame algin proyecto
la tarea / documentos para esta fjue hayvas sacado adelante
motivacion entrevista? (una iniciativa personal, de
cstudios, con la familia,
Ete...). ¢De qué tratabe?
Como lo hiciste?
Decision e [Solicitar relate si ha debido tomar alguna decision en su
iniciativa vida (personal, de estudios, con la familia, etc.)

Tolerancia al
estrés

Cuande tienes mucho
trabajo ¥ hay que hacer
las cosas répido, ¢Te
afecta/te molesta?

51 hay un problema en tu
casa y estds un  poco
preccupado dpuedes
realizar tus actividades de
colegio/trabajo de todas
meaneras?

Habilidades
de
lectoescritura

olicitar escriba algo sin s
“examen de escritura”).

Solicite que escriba @ mano una frase/su direccion y lea
un breve texto (es ideal que esto se de en el contexto de
entregar una informacion que la persona debe registrar
o tome nola de un dato que le entreguemos, mas que

entido solc para hacer el

Ambiente de Trabajo

Ruido

51 en un
4Te molesta para

trabajar? |

ambientel Imaginate trabajas en una
cualquiera hay mucho ruido muebleria, ¢Te molestaria el
poder ruido de las maquinas paral

desarrollar tu trabaja?

Muminacién

¢Te molesta la luz en Te cuesta trabajar en lugares
excesor, por gjemplo la de poco iluminados? ¢Por qué?
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un escenario, al punto de
entorpecer el desarrollo de
una tarea?

Ventilacion Si tu trabajo fuese en un {81 trabajaras en un galpon
sotano y no hubiese jabierto, ¢Te incomodaria?
ventilacion natural, /Te [ Por qué?

mfectaria para desarrollar
tus actividades? ¢ Por qué?
Temperatura i te ofrezco un trabajo en (8i te ofrezco un trabajo en un
una panaderia, muy cerca [frigorifico,

del horno del pan, :Te |iTe afectaria ese trabajo?
afectaria ese trabajo? ;Por pPor qué?

queé?
Humedad 31 tu ambiente de trabajo fuera un lugar muy himedo,
Ambiente de por ejemple s1 fueras jardinero o trabajaras en una
Trabajo fabrica en que el suelo esté siempre mojado ¢Te sentirias
bien? ¢ Por que?

Polvo Si trabajaras en un lugar con mucho polve, ¢Te sentirias
bien? Tienes alergias? ¢Asma? ¢Necesitas usar
mascarillas?

ibraciones |[En la construccion JPodrias tEn una cocina te
trabajar con un taladro o con |moelestaria trabajar con
un martillo neumatico? una batidora grande?
Requerimientos Accesibilidad |[Mediante apreciacion del relato de la persona

de accesibilidad

ANEXO 6: FORMATO TIPO DE INFORME DE EVALUACION DE PERSONA CON
DISCAPACIDAD EN BUSCA DE EMPLEO

Fecha evaluacion:06 de marzo de 20XX

1. ANTECEDENTES DEL EVALUADOR

Nombre profesional: $6.0.0.6,0.0.0,0.6.¢.0.0.0.¢.0.0.¢.5.0.1
Profesion; 1 0.0.6.600.00000.00606.6¢01
Datos de lelola I I R 9,9.9.9.9.6.¢.6.9.0.0.9.0.0.9.9.6.0.0.1
(teléfonos/correo

electrénico) :

Institucién ¢ 1.9.9.6.0.0.0.0.0.0.0.0.¢0.0.0.0.0.0.94
2. ANTECEDENTES GENERALES DEL USUARIO

Nombre: Alejandra XX0000X  XXOOOGKXXXNKX

R.U.T.: 2000088000000

Fecha de nacimiento: 01 /11 /1982

Direccion: Caupolican N° 10288, Villa La Cultura

Comuna: San Ramdn

Teléfonos: XK

Correo electrénico: XXOXOOOOOOOOCOKX

Escolaridad: 4° Medio rendido, especialidad Contabilidad General
Actividad actual: Cesante, solo trabajo eventual

Tipo de discapacidad: Fisica

Ayudas técnicas: Cuenta con 2 bastones, no los usa habitualmente
Registro de discapacidad (%): No tiene

|Beneficios sociales: PBS invalidez

|Usuario inscrito en OMIL DNO ’:] Sl Cual: La Cisterna




Percibe PBS: Accidente del Trabajo: Incapacidad
Pensién: si Laboral:
Monto pension: $85.000.- aprox.

ANTECEDENTES DE CONTEXTQ
~_a) SITUACION FAMILIAR

Vive con sus padres y hermano menor (13 afios) que asiste al colegio. Mami es

duena de casa, solo trabaja dos dias a la semana junte a Alejandra en feria libre.

Papa trabaja como conductor de locomocion colectiva y es el jefe de hogar.

La abuela materna (81 afos) vive en la misma casa, presenta algunas

enfermedades cronicas que se encuentran en tratamiento (diabetes, hipertension)
es autovalente.

b) REDES DE APOYO |

Es una familia pequena, pero muy unida a la familia extendida.

Alejandra se visita regularmente con su tia paterna, quien le esta avudando en
la busqueda de empleo.

Ademas juntas asisten una vez por semana a taller de artesania en la junta de
vecinos.

Alejandra se atiende en consultorio de la comuna, para sus controles regulares
de salud.

3. ANTECEDENTES DE FORMACION/CAPACITACION

PERIODO CURSO /
CARRERA INSTITUCION TITULO OBSERVACIONES
Educacién Liceo Particular -y :
Media Técnico LasT'-*fm_lCC' nivel
Completa Nieves medio en
PRFL99T (12)2000 Contabilidad
Contabilidad [Centro de| Técnico en | Terming
General Formacion Contabilidad estudios, nunca
Técnica Simon (no cuenta | ha retirado su
Bolivar con titulo) titulo por no
03/2002 [12/2004 contar con los
recursos
economicos para
el pago.
]
4, EDENT
PERIODO EMPR | CARGO GESTION DESCRIPCI | MOTI
ESA PARA ON VO
OBTENCIO | FUNCIONES | RETI
N (%) RO
03/2006 05/2006 OperadoraTele marketing |Gestién Propia [Contacto Decide
Telefonica Holding S.A. telefonico a fretirase
Nunoa clientes parapor bajo
venta sueldo.
| productos
|

| O]
~d



02!200?;11afechﬂrlndependi Venta en feria |Gestion propia| Vende
ente libre articulos de
aseo en feria
libre los
miércoles vy
jueves
|

5.

(*)Gestién para obtencion: gestion propia, redes, OMIL, Oficina intermediacion

institucional

PERFIL FUNCIONAL

a) AUTONOMIA EN ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA

1. Actividades personales: Organiza y prepara de {orma completamente |
auténoma todas sus actividades.

2. Gestion en servicios: Hace gestiones en servicios sin la necesidad de apovo de
olras personas

3. Gestion en compras: Realiza de forma autdnoma compras habituales sin
necesidad del apoyo de otras personas. Paga, maneja el cambio, selecciona el
producto, etc. Tanto en compras usuales y entornos habituales como para
compras no usuales y aquellas que implican sumas elevadas aunque sean en
entornos no habituales.

4. Manejo de tecnologias béasicas: Maneja una o dos de las tecnologias
mencionadas de forma habitual v auténoma. Otras innovaciones las utiliza
bajo la supervision directa de otras personas

5. Manejo de computador a nivel usuario: Maneja computador con supervision
ocasional. Logra navegar en internet, usar redes sociales y manejar cuanta
de correo electronico. Solicita apoyo cuando tiene dudas o aparece un nuevo
recurso.

6. Manejo de dinero: La persona controla sus gastos de forma auténoma y

eficiente sin necesidad de supervisién. Solo solicita ayuda cuando tiene
dudas. |

b) EVALUACION FUNCIONAL

1. Potencial funcional fisico: Respecto al componente motor, Alejandra puede

permanecer de pie por muy cortos periodos de tiempo, pues se agota
facilmente y se producen molestias a nivel de zona lumbar [cuando esto
ocurre, debe usar sus bastones para desplazarse caminando). En posicion
sentada no presenta dificultad y puede permanecer por periodos prolongados
para realizar una actividad. Respecto de cambios de posicion, puede adeptar
diferentes posturas (agachado, inclinado, etc.), durante el desarrollo de una
actividad; solo debe ser eventual. Logra subir y bajar escaleras, usando
pasamanos y lentamente para evitar caidas, pues se siente inestable. 8i la
escalera no tiene pasamanos no puede usarla sola.
En el uso de sus miembros superiores, presenta fuerza normal, sin dificultad
para tomar y usar objetos de regular peso. Logra extender brazos para un
aparre efectivo, cope y mueve objetos que estan fuera del alcance cercano.
Respecto de la destreza manual, realiza aprensiones habiles pudiendo coger,
soltar y aislar los movimientes de los dedos con buena destreza digital, segun
refiere regular pulso, permitiendo realizar inclusive pinza terminal y escritura
con trazo de muy buena calidad. Realiza actividades que requieren uso de
ambas manos, con muy buena ejecucion.

2. Potencial sensorial/comunicacional: Con relacién al componente sensorial,
realiza actividades que requieran agudeza visual préxima, como coser y
también en largas distancias. Discrimina sonidos en cualquier ambiente v es
capaz de seguir una conversacién en un lugar ruidoso. Las habilidades de
comunicacion e interaccion son excelentes, usa el movimiento del cuerpo
para indicar, demostrar o dar énfasis. Utiliza lengugje oral, adecuado a la
situacion de entrevista.

3. Potencial psiguico mental; muestra atencion suficiente en las tareas, no se
distrae durante la entrevista. Segan relato, no requiere apoyos externos para
retener informacion. Refiere adaptarse a situaciones nuevas y sentirse a
gusto con trabajos que varien regularmente las tareas. Comenta que no se
altera con facilidad v que es una persona "pacifica” (evita las discusiones).




| 4. Aspectos socio relacionales: prefiere el trabajo en grupos, ojala compartiendo
tareas, pues le gusta estar en contacto con otras personas “me defino como
sociable” (ya tuve la experiencia de trabajo en call center donde el trabajo es
muy individual.

Refiere “no soy engjona” y que siempre mantiene la calma ante situaciones
problema, prefiere conversar y solucionar los conflictos hablando con las
personas.

Se desplaza de manera independiente por diferentes lugares de Santiago y
fuera de la regién.

Muestra una presentacion personal adecuada a la situacion de entrevista,
observandose aseada y ordenada.

S. Potencial de trabajo: impresiona como responsable en lo respectivo a
asistencia y puntualidad, segiin su relato de experiencia anterior de trabajo
vV compromiso con esta entrevista.
Refiere mucha motivacién por trabajar y que esta muy dispuesta a trabajos
diversos, idealmente con tareas variadas.
Comenta que le cuesta tomar decisiones y se define como “algo insegura”.
Refiere tolerar bien as situaciones de estrés, pues su trabajo como telefonista
s¢ lo ensend,
Lee y escribe sin dificultad. N

6. Ambiente de trabgjo: no presenta ninguna dificultad para trabajo en
condiciones ambientales adversas, siempre que existan medidas de seguridad
generales para su salud.

7. Requerimientos de accesibilidad: no requiere adecuaciones de los espacios
fisicos ni bano adaptado.

8. RVA

Alejandra refiere gran interés por trabajar, por ello ha buscado alternativas independientes,
para poder satisfacer esta necesidad y tener ingresos propios.

Refiere que le acomodaria mucho el trabajo independiente, por tanto optaria por
orientaciones en micro emprendimiento. Sin embargo, no se cierra a opciones
dependientes, pues también entiende que ello le puede dar mayor estabilidad.

* Se sugiere registrar la informacién personal en una ficha por participante (formato
libre). Es fundamental recopilar todo tipo de informacion que permita intervenir en
casos de urgencia tales como datos de algin familiar o apoderado del participante, uso
de medicamentos, tratamientos e identificar otras dificultades que pudieran interferir o
presentarse durante el proceso de capacitacion.

La entrevista inicial debe identificar las capacidades y habilidades del
participante. En ningin caso el origen de la discapacidad puede significar una
causa fundada para excluirlo del proceso de postulacién a un curso

Posterior a la aplicacion del documento N°1, debe continuarse con el proceso de entrevista
de INFORMACION Y ACOGIDA del postulante por el tutor de ASL. Si se considera
necesario, en esta entrevista también puede estar presente el profesional ECA, para esto,
el/la postulante debe ser aprobado/a para formarse en el oficio de acuerdo a los resultados
de la aplicaciéon del documento N° 1.

Lo anterior debera implementarse de la siguiente manera:

Participante Rechazado/a:

Si el profesional ECA que evalua determina que el/la participante no cuenta con
habilidades potenciales para el oficio seleccionado, debera ser RECHAZADO/A, debiendo
orientarsele de otros cursos de capacitacion en oficios con exigencias méas acordes a su
situacion, habilidades y potencial funcional, las que pueden estar dentro de la misma oferta
del ejecutor o ser parte de la oferta SENCE. Es fundamental no dejar al postulante sin
alternativa de capacitacion, de no presentar interés por las alternativas planteadas, el/la
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postulante quedara liberado/a para comenzar un nuevo proceso de postulacién, neo
obstante, que el/la propio/a postulante pueda eliminar su seleccién en la plataforma de
postulacién.

Para concretar el RECHAZO, el prefesional debera llenar el decumento N°2 justificando
debida y técnicamente la razon.

DOCUMENTO N° 2 ECA
SOLICITUD APROBACION DE NO MATRICULA ey == SRRt

Sr Director/a Regional En , & de
de_ , informo que el resultado del proceso evaluacion del documento N°1, Manual de
aplicacion evaluacion de personas con discapacidad en busca de empleo del postulante,
don/na , Rut indica que sus
habilidades y potencial funcional no son acordes a lo demandado para desempefiarse en el
oficio postulado,

Justificacion de rechazo

Por tales maotivos se propone al postulante tres alternativas de cursos en oficios acordes a
su perfil,
l.-

2.-
3.-

** Indicar nombre del curso de formacién en oficios y ejecutor de capacitacion

El postulante se interesa por una o todas las alternativas de
capacitacion, se realiza proceso de postulaciéon web.

| El postulante no se interesa por las alternativas de capacitacién
propuestas, por lo que se solicita autorizaciéon para no efectuar el proceso de

matricula de la persona anteriormente individualizada

Firma Postulante Firma Ejecutor de
capacitacién

Firma profesional ECA

Recuerde que para solicitar la aprobacién de no matricula, debe adjuntar el documento N°
1 sustentando su peticion.

Ejemplo: Justificacién de rechazo (extracto documento N°2):

“El sefior xx ha sido rechazado debido a que su potencial fisico restringe ia realizacion de
tareas demandadas por el oficio de técnico eléctrico, como: levantar y transportar peso sobre
20 kilos, cambios de posicidn y trabajos en altura, posee escasa vision en perspectiva lo que
podria traducirse en un riesgo permanente al manipular equipos eléctricos o elementos de
tamario pequeno”,

Si la Direccion Regional esta de acuerdo con el documento N°2 lo aprobara, de lo contrario,
procedera a su rechazo, indicando las razones para ello, lo gue implica una nueva
evaluacién para el/la postulante por parte del profesional;

Participante Aprobado/a:

Si el profesional posterior a la evaluacion (documento N° 1) determina que el/la postulante
cuenta con las habilidades y potencial funcional para desempefarse en el oficio, debera
comenzar el proceso de matricula llenado el documento N° 3 Acta de Conformidad.

Si el/la postulante resulta Aprobado/a posterior a la evaluacion, v el documento N° 1
determina que éste/a cuenta con las habilidades y potencial funcional para desempefiarse
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en el oficio, se debera dar paso al proceso de matricula mediante documento N°3: “Acta de
Conformidad” y documento N°4 “Ajustes razonables para la inclusion”,

Cumplido este proceso, la gestién de matricula continua. Para aquellos/as postulantes que
se incorporen en calidad de reemplazantes o para completar cupos hasta el 20% de las
horas totales del curso, se aplicara el mismo procedimiento descrito anteriormente.

DOCUMENTO N° 3 ECA
ACTA DE CONFORMIDAD

CODIGO CURSO

Nombre Ejecutor:
Nombre del curso:
Nombre profesional responsable:

En ,a , de 201 , €l/ la senor (a) , luego de ser entrevistada por
don (fia) ¥ aplicado el documento N°® 1, Manual de aplicaciéon
evaluacién de personas con discapacidad en busca de empleo, se ha determinado que ha
sido Aprobada, la solicitud de incorporacion al curso,

Firma Interesado(a) Firma Profesional ECA

Para continuar con el proceso de matricula el profesional ECA debe aplicar el DOCUMENTO
N° 4, INFORME EVALUACION AJUSTES RAZONABLES PARA LA INCLUSION, el cual
permitira registrar las necesidades y las acciones a implementar, adecuaciones curriculares
y del entorno, estas deben quedar registradas en el respectivo Acuerdo Operativo e
implementadas hasta trascurrido el 20% de la ejecucién del curso, la implementacion de
las adecuaciones seran observadas en el proceso de inspeccién ocular y cotejadas durante
la el compaonente de Capacitacion a través de la supervision al recinto de capacitacion.

AJUSTES RAZONABLES PARA LA INCLUSION EN EL ESPACIO DE CAPACITACION

Las adaptaciones, apoyos, adecuaciones metodolagicas y curriculares, ajustes razonables,
entre otros, en ¢l espacio de capacitacién permitiran a la persona desempefarse, participar
y acceder en igualdad de condiciones a los contenidos y oportunidades durante el
componente de capacitacién

Algunas recomendaciones de criterios a considerar:

v Criterios de adecuacion Considerar en el disefio, planificacién e implementacién de
toda propuesta formativa los principios rectores que sustentan el Diserio Universal de
Aprendizaje (DUA) como estrategia concebida para maximizar las oportunidades de
aprendizaje, entendiendo que la diversidad es la norma ¥ no la excepcién bajo la idea
rectora que toda propuesta educativa o formativa de calidad, exigira la combinacicn
equilibrada entre aquello que es comiin para todos/as los/las participantes v lo que es
unico, segun sus particularidades biopsicosociales.

¥ Proporcionar miltiples medios de presentacién y de representacion. En general,
las personas difieren en la manera en que perciben y comprenden la informacién que
se les presenta, por lo que no existe una modalidad de representacion que sea optima
para todos. Bajo este criterio, el facilitador reconoce ¥y considera diversas modalidades
sensoriales, estilos de aprendizaje, intereses v preferencias.

¥ Proporcionar miuiltiples medios de ejecucion y de expresion. Se refiere a la
diversidad de modos en que las personas ejecutan las actividades y expresan los
productos de su aprendizaje. Se debe tener presente que ne existe un Unico medio de
expresion que sea optimo o deseable para todos, por lo que en la planificacion de las
clases, se deben contemplar variadas alternativas de ejecucion de las actividades y de

las diferentes tareas, permitiendo a los/las participantes responder con los medios de
expresion que prefieran.
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v Proporcionar miltiples medios de participacion y de compromiso. El/la
facilitador/a ofrece distintos niveles de desafios y de apoyos, tales como: fomentar el
trabajo colaborativo y también individual, formular preguntas que guien a los/as
participantes en las interacciones, proporcionar estrategias alternativas para activar
los conocimientos previos, apoyar la memoria y el procesamiento de la informacion,
entre otras. Lo anterior, alude a las variadas formas en que los/las participantes
pueden ser parte de una situacion de aprendizaje y a los diversos modos en gue se
motivan e involucran en ella.

Las “adecuaciones curriculares”, refieren a los cambios que se deben realizar en los
diferentes elementos del curriculo, reconociendo a priori las diferencias individuales como
via para asegurar su participacién, permanencia y progreso durante la capacitacién

Dentro de las medidas de adecuacion, destacan las de ACCESO y las que se aplican sobre
los APRENDIZAJES ESPERADOS que plantean el modulo o la propuesta formativa:

Adecuaciones curriculares de acceso: Buscan reducir o eliminar las barreras de acceso
a la informacion, participacion, expresién y comunicacion; sin disminuir las expectativas
de aprendizaje. Se pueden usar en diferentes contextos de participacién social y deben
consensuadas previamente con la persona. Estas medidas consideran los criterios que
siguen:

v Presentacién de la informacién: La forma de presentar la informacion, debe permitir
que cada participante acceda a través de diferentes modos, incluyendo sistemas
aumentatives, alternativos de comunicacion u otros no especificados.

v Formas de respuesta: Deben permitir a cada participante realizar actividades, tareas
y evaluaciones, utilizando servicios de apoyo y/o empleando diferentes formas y
dispositivos, ayudas técnicas o tecnologicas disefiadas para minimizar / extinguir las
barreras que interfieren en el acceso y la participacion en el aprendizaje.

v Entorno: La organizacién de los espacios, debe permitir que la persona que se capacita
acceda a estos, lo mas auténomamente posible, a través de la aplicacion de
adecuaciones en los entornos, en la ubicacion y también en los espacios fisicas donde
se desarrollaran las tareas, las actividades y/o las evaluaciones.

Organizacién del tiempo y del horario: Organizar los tiempos para gue la persona realice
las actividades, tareas y evaluaciones, segun sus posibilidades, fomentando de esa forma
la autonomia ¥y la plena realizacion personal. De ahi, la importancia por ejemplo de aplicar
modificaciones razonables en los horarios cuando lo amerite,

Adecuaciones curriculares sobre los Aprendizajes Esperados: Los Aprendizajes
Esperados establecidos en el Médulo Formative, se pueden ajustar en funcion de los
requerimientos especificos de cada participante respecto de los aprendizajes prescritos en
el Plan Formativo. Los objetives de aprendizaje, expresan las competencias basicas que
debe alcanzar la persona durante la ruta o itinerario planteado, segin plan formativo.

En consecuencia, se deben adoptar como resultado de un proceso de evaluaciéon amplio y
riguroso, de caracter interdisciplinario y orientado precisamente a operacionalizar y hacer
mas pertinentes los Aprendizajes Esperados, de modo que puedan dar efectiva respuesta a
los requerimientos individuales de cada persona que se capacita.

Las Adecuaciones Curriculares sobre los Aprendizajes Esperades, pueden considerar los
siguientes criterios:

a) Graduacién del nivel de complejidad: Es una medida orientada a adecuar el grado
de complejidad de un contenido cuando éste dificulta el abordaje y/o adquisicion
de los aspectos esenciales de un determinado objetivo de aprendizaje, o cuando
estén por sobre o por debajo de las posibilidades reales de adquisicién de un/a
participante.

Algunos de los criterios que orientan la graduacién del nivel de complejidad de los
aprendizajes son los siguientes:

1. Conocer a cabalidad los aprendizajes que han alcanzado los/as participantes, asi
como también agquellos que se encuentran en desarrollo o que atn no han logrado.



b)

d)

Plantear objetivos de aprendizaje que sean alcanzables v desafiantes al mismao
tiempo, basados en los objetivos de aprendizajes esperados del Modulo Formativo.

Operacionalizar y secuenciar con mayor precision (metas mas pequenas o mas
amplias) los niveles de logro con la finalidad de identificar el nivel de aprendizaje
adecuado al participante.

Priorizacion de objetivos de aprendizaje y de contenidos. Consiste en
seleccionar y dar prioridad a determinados objetivos de aprendizaje que se
consideren basicos e imprescindibles para su desarrollo y premisa para la
adquisicion de aprendizajes posteriores. Implica por tanto, jerarquizar a unos por
sobre otros, sin que signifique renunciar a los de segundo orden, sino mas bien a
su postergacion o sustitucion temporal. Algunos de los contenidos que se deben
priorizar por considerarse fundamentales son:

Aspectos comunicativos ¥ funcionales del lenguaje; como comunicacidn oral o
gestual, lectura y escritura.

Uso de operaciones matematicas para resolucion de problemas de la vida diaria.

Procedimientos y técnicas de estudio.

Objetivos transversales, tales como: crecimiento y autoafirmacion personal,
desarrollo del pensamiento, desarrollo fisico arménico, formacion ética, la persona
¥ su entorno, tecnologias de informacién y comunicacion, y habilidades sociales y
de la vida diaria; entre otros.

Temporalizacién: Consiste en la flexibilizacion de los tiempos establecidos en el
Médulo Formativo para el logro de los aprendizajes. Este tipo de adecuacion
curricular, estd preferentemente orientada a la atencién de las necesidades
individuales que afectan el ritmo de aprendizaje. Pueden implicar la destinacidn de
un periodo mas prolongado o graduado para la consecucién y consolidacién de
ciertos aprendizajes, sin que se altere la secuencia de éstos.

Enriquecimiento del curriculo: Esta modalidad de adecuacién curricular,
corresponde a la incorporacién de objetivos no previstos en el Modulo Formative vy
que se consideran de primera importancia para el desempeiio académico, social v
laboral del sujeto, dadas sus caracteristicas y necesidades. Supone complementar
la propuesta formativa con determinados aprendizajes especificos como per
ejemplo: el aprendizaje de un codigo de comunicacién que posibilite sus
interacciones y participaciones. Otro ejemplo, puede ser profundizar en algiun
aspecto de la propuesta fermativa, a través de la estrategia de integracion de los
distintos modulos o incorporandec nuevos Aprendizajes Esperados, materiales y

actividades que respondan a la necesidad de profundizar en ciertos tépicos antes
de ctros.

De la misma forma, se considerarin Ajustes Razonables:

1.

v,

Contratacion de servicios de intérprete en lengua de senas para la capacitacion v
evaluaciones durante el componente, seglin sea necesario.

Habilitacian de salas (construccion v/ o habilitacién de servicios higiénicos, rampas
de acceso, mejoramiento del piso de sala, antideslizante; adquisicion de barras de

apoyo para el acceso, arreglo de ascensor para personas en situacion de
discapacidad).

Compra o arriendo de software, apoyos técnicos y/o tecnologicos accesorios o

equipos adecuados para los procesos de formacién que iguale las condicione de
acceso de todos los/as participantes,

Otros no tipificados en puntos anteriores, sujetos a evaluacién de pertinencia.

El profesional ECA deberd velar por la implementaciéon de las condiciones de
accesibilidad para los/as participantes de un curso de acuerdo a la informacién
levantada en el documento N°4, previo al inicio del componente de capacitacion
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Si posterior a esta evaluacién se¢ necesita realizar otros ajustes o adecuaciones en la
ejecucion del curso, preducto de aspectos no evaluados u observados, lo mismo en el caso
de incorporar participantes, las nuevas adecuaciones deben registrarse en un anexo de
Acuerdo Operativo y deberan ser implementadas en un periodo maximo de 10 dias habiles.

DOCUMENTO N° 4 ECA

' Nombre ejecutor de capacitacién

Nombre del curso

Coadigo del curso

comuna ejecucion curso

Region

Del Participante

Perfil del participante

Nombre completo

Rut del participante

Tipo de discapacidad

Necesidades de ajustes detectados

Descripcion  y
justificacion
ajustes
Ambito Tipo Sub &mbitos L‘i‘:xf‘“ acmaj: Costo
(describir
propuesta de
mejora)
-Accesos / ; P
circulaciones E’iiﬁf:a: hanl:::zlg
-Espacios de it de
capacitacion/ et
accesibilidad
Infraestructur Sl | e Ejemplo:
arriendo - -Apoyos/artefa T
s Construccion- ctos Amp!h?.cmn . d’.:]
R - tario '
Habilitacién - Servicio zemcm s
samtgno , implementacion
-Estacionamie | oeoioe
nto
-Otros
Ejemplo: mesas
con altura xx, pc
-Mobiliario no cuenta con
-Tecnologias lector de pantalla
asistivas para  personas
-Apoyos ciegas o de baja
-Servicios vision)
Equipamiento profesionales
[/servicios - Apoyocs Ejemplo: compra
técnicos para | de mesas con
la escotadura y de
capacitacién |una altura xx,
-Servicios compra a
varios arriendo de
software lector
de pantalla, etc.)
- Adaptaciones
a los
Materiales materiales/
| Herramientas
-Vestuario
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Curriculares
-Plan
No :
iy : formativo
significativas
Ejemplo:
evaluacién de
-Para .
. contenidos  por
evaluacion d : i
: | medio escrito
contenidos % y
durante la b i I
capacitacion Inpleien
Metodologicas P evaluaciones

-Para la
entrega de
contenidos en
el procesos de |
formacion

orales, permitir
la presencia del
intérprete en
lengua de senas
en ¢l espacio de
formacion

MONTO TOTAL
** Este documento permitira verificar el cumplimiento de los ajustes razonables en caso de
efectuarse la inspeccion ocular y/o supervisiones posteriores.

Firma Profesional que prescribe
2. ENTREVISTA DE INFORMACION Y ACOGIDA - APOYO SOCIOLABORAL
RESPONSABLE: TUTOR DE APOYO SOCIOLABORAL

Previo al proceso de matricula, todos/as los/as postulantes seran citados por el Ejecutor a
una entrevista donde se les entregara toda la informacién del curso en el cual desean
matricularse,

El objetivo de esta entrevista es ajustar las expectativas respecto al curso al cual la persecna
interesada se desea incorporar, verificando que el plan formative y las opciones laborales
que el mismo ofrece, concuerden con los intereses y aptitudes generales planteadas por
el/la postulante,

En algunos casocs, las opciones formativas de ciertos cursos derivaran en antecedentes
relativos a oportunidades de continuar estudios o exigencias de complementar con licencias
habilitantes, lo cual también debe ser transmitido en esta instancia. Por otra parte, interesa
que a los/as postulantes se les entregue una amplia informacién de todos los antecedentes
operativos del Programa; duracion del curso, requisitos de ingreso y aprobacion, etapas,
horarios, beneficios y compromisos minimos que debera garantizar durante su
participacion.

Se trata de una entrevista individual que debe ser realizada por un profesional que
se ajuste a los mismos requisitos solicitados para el/la Tutor/a de Apoyo
- Scciclaboral, pudiendo ser 0 no el mismo profesional que trabaje en el curso
~ posteriormente. La entrevista debe hacerse en una dependencia que dispenga el
ejecutor en la misma localidad o comuna donde se realizara el curso, donde se
garanticen las condiciones de accesibilidad de todos/as los/as postulantes.

La entrevista de INFORMACION Y ACOGIDA realizada por un/a Tutor/a de ASL, debera
desarrollarse en un ambiente de tranquilidad y tener una duracién de 20 a 30 minutos

aproximadamente. Este serd un requisito previo y necesario para que el/la postulante
concrete posteriormente su matricula con el gjecutor.

Idealmente, la entrevista en forma completa debiera realizarse de manera individual, sin
embargo puede darse que, solo la primera parte sea en forma personal, y luego la segunda
v la tercera, puedan ser entregadas en forma grupal. En este caso, es necesario
salvaguardar que se mantenga el orden dado en la pauta de entrevista, es decir, la
informacion personal del/la participante, “debe ser antes”, de entregarse la informacion
sobre ¢l curso y el contexto laboral.
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En el desarrollo de esta entrevista de INFORMACION Y ACOGIDA, se mantiene el
OBJETIVQ y orientaciones del “proceso de entrevista” entregado en el FROTOCOLO DE
CONTACTO, por tanto, esta es una misma instancia, no son instancias diferentes.

Durante esta entrevista, debe quedar clara la siguiente informacion entre el/la Tutor/a de
Apoyo Sociolaboral y el/la postulante:

A. Identificar a partir del/la postulante:

Motivacion por capacitarse.

Interés por inscribirse en este curso en particular.

Comprension del tipo de formacion que recibira.

Experiencia laboral o formacion previa sobre la tematica en la cual se desea
capacitar.

Expectativas del curso en su futura empleabilidad (dependiente, cuenta propia,
asociativa)

H REEE

B. Entregar informacién clara sobre las oportunidades laborales del oficio:

Ambito de desarrollo ocupacional del oficio.

Mercado laboral que se presenta para el oficio a nivel local.

Tipo de contenidos y actividades que abordara el curso en pertinencia a la oferta
de empleabilidad dependiente o continuacion de estudios técnicos superiores.
Redes y canales de contacto disponibles a nivel local de apoyo a la empleabilidad
o continuidad de estudios. (OMIL u otras instituciones que lo apoyaran en su
proceso de intermediacién laboral)

B EHEHE

Para la entrega de informacion, el/la tutor/ de Apoyo Sociolaboral podra utilizar entre otras
fuentes de informacién los planes formativos de SENCE, las propuestas seleccionadas que
da origen a la entrevista, fichas ocupacionales, informes de levantamiento de demanda
ocupacional publicados en pagina web de SENCE
http:/ /www.sence.cl/portal/Estudios/Informes-de-levantamiento-de-demanda-laboral-

regional/ u otros antecedentes que permitan a los postulantes conocer las oportunidades
laborales el oficio.

C. Entregar clara descripcién sobre el proceso de desarrollo del curso y sus
componentes:

Alternativas de salida que ofrece €l curso; dependiente
Horas de duracion, horario y dias de clases.

Horas de practicas, horas tedricas, médulos transversales.
Exigencias de ingreso y de aprobacion.

Practica laboral (obligatoria)

Subsidios, aportes, ASL

Empleo con Apoyo

Certificacion por Competencias laborales (si corresponde)
Nivelacion de Estudios Superiores (si corresponde)
Continuidad de Estudios (si corresponde)

EEEEEEEEAA

Para la entrega de informacion el/la Tutor/a de ASL, debera entregar la informacién con
apego a las bases del programa y las propuestas seleccionadas.

Al término de esta entrevista el/la Tutor/a de ASL, podra retroalimentar el interés de la
persona por matricularse en el oficio de su eleccidn o bien, reorientar su interés hacia un
curso con un tipo de desempefio y salida laboral mas ajustada a sus capacidades,
habilidades o intereses, para ello, es necesario que el/la Tutor/a de ASL, maneje la oferta
disponible de cursos en la comuna de otros ejecutores, como de otros programas de SENCE,
debiendo mostrar los portales de postulacion de cursos de SENCE a cada postulante y
apoyar en la navegacion en ellos para que accedan a la oferta disponible en su territorio.

Como evidencia de esta instancia de entrevista, el/la postulante y el/la Tutor/a de ASL,

firmaran el “Anexo N°0" que corresponde a la “FICHA ENTREVISTA DE INFORMACION Y
ACOGIDA",
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Terminada esta entrevista y segiin corresponda, el/la postulante procederd a formalizar la
matricula a través del personal dispuesto por el ejecutor.

Anexo N° 0
FICHA ENTREVISTA DE INFORMACION Y ACOGIDA

| Amigos,
! vecinos o | OMIL
familiares
Medios de
== 1.3 = L - : internet Comunicacion o
: ——e - .
¢Ha participado en otros programasde | .. | | cCudl
capacitacién? S | B o =
- : Continua
— | Capacitarse r con
= | para Capacitarse para formar o | otros
~ | encontrar mejorar U propio NEgocio estudios
| un trabajo superiore |
el =l -
Independizarse ! | Ocupar el | Otro:
economicament | Complementar | Como | Sutweer tiempo en algo | ;Cual |
|E los ingresos | crecimiento | personas que me pueda | 7 ]
de su familia familiares personal | nuevas bl |
SR R Ticne  altas | Me sirve | Es una | N© habia Uém.
a T . s d mas ciua |
posibilidade | para mi | tematica de alternssi | P
s de empleo | negocio mi gusto e
Si Parcialme {
tiene | nte Bie s

Parcialme

nie Ne

: JB de Aok, ]
s _ ; a las oportunidades de desarrollo ional que presenta el oficio al

1. El presente curso estd disefiado para que las personas que lo realicen ¥ lo aprueben
puedan desempefiarse como;

2. Las entidades a nivel local donde se requiere la contratacién de personas que tienen
este oficio son:

3. Para garantizar la adecuada formacion y su posterior desempefio, este curso abordard
las siguientes temdticas:

4. La modalidad en que serdn entregadas cada una de ellas seré:

5. La posibilidades de insercién laboral que presenta este oficio a nivel local es:

licencias habilitantes)

el caso de s a%ﬁ? egaré orient: ."'.__' L ":' res las c

El presente curso esti disefiado para que las personas que lo realicen y lo aprueben

puedan desempeiiarse como:

2. A nivel local la exigencias y condiciones para ofrecer este servicio o productos son
las siguientes:

3. Para garantizar la adecuada formacién y su posterior desempefio, este curso abordara

las siguientes temdticas:

4. La modalidad en que serin entregadas cada una de ellas seri:

5. La r_tu.nidade_: de a _ que lmlsda encontrar a nivel local su negocio:
¥ beneficios d » de continuid ad posterioraleurso.

1. Articulan la formacién laboral con la posibilidad de continuar estudios de Educacién
Superior Técnico Profesional (ESTP).

2. A quienes aprueben el oficio y decidan continuar estudios ESTP se les reconocerd el
aprendizaje realizado en el oficio.

3. Quienes decidan continuar estudios de ESTP contarin con becas de apoyo al pago del
arancel y beca de manutencién.
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4. Quienes decidan continuar estudios deberdn cumplir los requisitos para acceder a la
educacion superior.

1. Organizacién general del curso: Horario y dias de clases, N total de horas, horas teéricas

y practicas, importancia de los médulos transversales para la empleabilidad, horas de

prictica laboral (si corresponde).

2. Exigencias: de ingreso, asistencia a clases, a practica laboral y aprobacion.

3. Beneficios: Nivelacién de estudios, subsidios, cuidado infamtil, tutoria, intermediacion,
certificacién de competencias y emplec con apoyo (si corresponde|

La informacion entregada debe ser en conformidad a las bases del programa

y la propuesta
seleccionada,

FIRMA — FINA.-
POSTULANTE = b

*http:/ /www.sence.cl/portal/Estudios/Informes-de-levantamiento-de-demanda-laboral-
regional /

MATRICULA DE POSTULANTES
Responsable Sugerido: Personal Administrativo Ejecuter

Una vez que el/a postulante ha pasado por la Entrevista del/la profesional ECA y la
entrevista de Informacion v Acogida realizada por el/la Tutor/a de Apoyo Sociolaboral y en
caso de que la persona desee continuar en dicho curso corresponde la matricula del
postulante.

En este proceso, el Personal Administrativo debera:

Verificar y registrar en SIC la informacién actualizada de contacto de el/la Postulante,
asi como €l resto de la informacién que haya declarado al momento de la postulacién
como nivel educacional y tipo de discapacidad si correspondiere.

¥ Recopilar toda la documentacién que requiere el/la postulante para poder matricularse
en el Programa, asi como para acceder a beneficios como el cuidado infantil de nifios/as
de hasta b afnos o, en caso de no contar con ella, establecer plazo de entrega por parte
del postulante de la documentacién solicitada para acceder a los beneficios de apoyo,
senalados precedentemente.

Para participantes que se incorporan al curso desde su inicio sera hasta antes de
entregar el ejecutor el Acuerdo Operativo (AQ) ante la Direccion Regional de SENCE y,
en el caso de quienes se incorporen hasta el 20% de las horas del curso o en calidad de
reemplazantes, al momento de realizar el proceso de incorporacion o matricula.

¥ Informar a el/la postulante que en casc de matricularse y para acceder a los dispositivos
de apoyo: subsidio y servicio infantil, subsidios de asistencia, subsidio de Apoyo al
Empleo, debera cumplir con las exigencias para ser beneficiario/a del mismo, la
documentacion a presentar, asi como los requisitos para su obtencion. Establecer plazo
de entrega por parte del postulante de la documentacién solicitada en caso de no contar
con ella para acceder a los beneficios de apoyo, senalados precedentemente, Para
participantes que se incorporan al curso desde su inicio sera hasta antes de entregar el
ejecutor el Acuerdo Operativo (AO) ante la Direccién Regional de SENCE y, en el caso
de quienes se incorporen hasta el 20% de las horas del curso o en calidad de
reemplazantes, al momento de realizar el proceso de incorporacion o matricula.

# Informar que la suscripcion de matricula implica la anulacién de las otras postulaciones
realizadas a través del sistema para el programa.

M Informar a el/la Postulante sobre los derechos y deberes de su participacion en el
Programa contenidos en el Compromiso de Matricula.

¥ Finalmente, concretar con la firma del Compromiso de matricula, quedando el original
en manos del Ejecutor, el cual debera subirse al sistema € incorporar a la carpeta del
curso, entregando una copia firmada al participante.

¥ Registrar en el sistema el cambio de estado de postulante a matriculado/a, momento
en que se eliminaréan las otras postulaciones vigentes.



Efectuada la matricula, el ejecutor debera informar al participante que, de producirse un
inicio fallido, producto de la falta de cobertura minima de 8 participantes o hasta 6
dependiendo de la autorizacién entregada por la Direccién Regional, su asistencia no
contara con subsidio para ese dia de inicio del curso;

Durante el proceso de matricula es muy importante poder verificar los datos de
contacto del parhmpaute vy registrarlos en SIC, para contactarlo poruna futura oferta

de empleo

DESISTIMIENTO DE MATRICULA

El/la postulante que se encuentre matriculado/a en un determinado curso, podra desistir
de continuar en este proceso, hasta antes del inicio del curso, para tal efecto:

El/la matriculado/a deberé informar al Ejecutor antes de la firma del Acuerdo Operativo,
para que éste lo des matricule en el sistema;

El Ejecutor debera ingresar al sistema en la seccién Postulacién/Seleccién Ejecutor -
Matricula y seleccionar el curso, y en los datos del participante aparecera un icono que le

permitira al Ejecutor des-matricular marcando la opcién “cambio de curso”.

COMPROMISO DE MATRICULA DE LOS/AS POSTULANTES A LOS CURSOS DEL

PROGRAMA INCLUSION LABORAL PARA PERSONAS EN SITUACION DE
DISCAPACIDAD

Yo,.

Rut n®. . ., BEnmi ccndmmn ds parncxpante al programa

de mr.luswn labnra] pa.ra personas en sltuacmn de discapacidad , expreso que con la firma
de la presente Carta, estoy en conocimiento de los derechos v deberes que significa

participar en el programa.

. Participar de un proceso de

postulacién trasparente.

. Cumplir

con las condiciones
establecidas para un correcto

2. Acceder a una capacitacién sin costo -desempcna en la capacitacion:
para el participante, asociado a un asistencia y puntualidad dentro de los
subsidio por asistencia a clases, un dias y horarios establecidos.

SEgUro contra  accidentes y - En caso de ausencia, y segun
componentes del curso. 5 corresponda,  presentar  licencia

3. Recibir una capacitacion de mhdad en ‘médica o comprobante de atencion en
cuanto a infraestructura, materiales, centros de atencidn primaria para
relatores y horario, comprometida al justificar ausencia o atrasos.
momento de matricularse. Participar de principio a fin en todas

4. Acceder a parte o totalidad de los lasempasdelcumsegﬁnesmhlmee!
componentes generales del programa: programa, las que pueden ser:
‘capacitacién, apoyo  sociolaboral, capacitacién técnica, practica laboral,
servicio o subsidio de cuidado infantil, intermediacién laboral v apoyo socio
'lmtermeﬂiamﬁn laboral con prictica ¥ laboral, ademas del componente de
colocacion, asistencia técnica y empleo con apoyo.
acceder al componente de empleo con . Responder & los procesos de
apoyo. _ evaluacién ambler:idﬂa para cada

5. Matricularse en un curso de su =fases—n
eleccion, siempre y cuando existan . De no padm: seguir asistiendo al
cupos. curso, informar al organismo ejecutor

6. Quedar en lm:ade espera, si el curso dela capacitacion, a lo menos con 48
de su preferenm estd completo e horas de antelacién
incorporarse si se libera un cupo antes Mantener una cenducta respetucsa y
del 20% de las huras iniciales del de colaboracion con el resto de los
CUrso, part:mpmtcs ‘del curso, con los{as

7. Desistir  del curso que esta relatores y el pnmmai?vmculadz{ a}

mat'mnla.de(a} ‘hasta el momento del
su inicio. El desistimiento puede
hacerse de manera directa, con el

proceso de uapnmtacﬂn

. Cuidar ¥ conservar la infraestructura,

herramientas y materiales dispuestos

39



ejecutor o el SENCE en cualquiera de

las Direcciones Regionales.
8. Optar posteriormente a otro curso del

mismo u otro Ejecutor con cupos

disponibles o, hacerlo luego, mientras
la beca se encuentre vigente v existan
cursos con cupos disponibles.

9. Recibir en las distintas etapas del
programa informacién sobre los

requisitos para dar cumplimiento a
cada proceso.

“para el desarrollo de los planes
formativos. ATy

B. Cumplir en las distintas etapes del
programa con los  requisitos
informados, para dar término & cada
proceso.

9. Estar disponible para que SENCE o

por cualquiera de los componentes
que incluye el Programa, en particular

unaOferta de Empleni = =
10. Las personas en situacion de
discapacidad que ingresen a cursos

- acreditando su situacion por medio de
un  certificado médico, se
comprometen a antes del término del
componente de capacitacion  del
curso, iniciar los  tramites

correspondientes para la obtencién de

1A Credencial de Discapacilad

Nombre del participante

Firma del participante

Fecha de la firma

COMPONENTE DE APOYO SOCIOLABORAL

CUAL ES EL rnordsno

OMO SE ORGANIZA

:l ; )
COMO SE IMPLEMENTA
CUALES SON SUS

INSTRUMENTOS

El componente de Apovo Socio laboral es un recurso de soporte para todos/as los/as
particpantes del programa. Este apoyo se implementa durante todo el periodo que dura el
componente de capacitacion y la practica laboral.

A través de un proceso continuo de acompanamiento individual y de atencion
personalizada, se entregara un servicio de orientacion destinado a potenciar la insercion
laboral de las personas. A través de este itinerario, tendran la oportunidad de reflexionar
sobre su problematica y buscar caminos para su solucién. La finalidad es poner en practica
su protagonismo; conocerse, conocer la realidad y tomar decisiones.
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Este apoyo se entiende ademas como un dispositivo que permite disminuir la desercion de
los/as participantes por medio de la orientacion, el seguimiento a la asistencia y el fomento
a la participacion.

1. CUAL ES EL PROPOSITO DEL APOYO SOCIOLABORAL

Las acciones del Programa se orientan a un segmento de la poblacién en situacion de
vulnerabilidad que requiere de una intervencion especializada para lograr su inclusién
laboral en cuanto para alcanzar los objetivos comprometidos, no basta sélo entregar
capacitacion en oficio, sino que, ademas, es necesario abordar la problematica vy las
barreras identificadas desde una perspectiva mas integral, que incluya procesos de
formacion y acompanamiento mas amplios y diversos.

De esta forma, se releva la importancia de articular acciones complementarias capaces de
abordar exhaustivamente las diversas dimensiones que obstruyen y enfrentan mujeres y
jovenes y personas en situacion de discapacidad que desean ingresar al mundo del trabajo
formal remunerado. Con tal fin se contempla como APOYO SOCIOLABORAL, una serie de
acciones que constituiran un itinerario personalizado, se entregara orientacién
ocupacional, en la modalidad de una asesoria individual especializada que permita vincular
las necesidades e intereses de las y los participantes, con las oportunidades del entorno.

Algunos fundamentes que reconocemos:

Asi la empleabilidad integra toda una serie de factores que determinan ¥ ayudan a
comprender las dificultades que puede tener una persona para acceder a un puesto de
trabajo. Sélo a partir de la delimitacién de todos sus elementos y de la visualizacion del
grado de empleabilidad con el que cuenta la persona, se puede trabajar para su mejora y
por tanto incrementar sus posibilidades de acceso al mercado del trabajo.

En €l disefio de este componente se ha tenido en cuenta:

0 La neceaidad de inl::?rporar un dispositivo de apoyo que contenga una forma de
intervencién personalizada que se adapte a las necesidades de los/as participantes del
programa.

QO La existencia de un diagnéstico inicial que facilite conocimiento de las caracteristicas
de cada persona y permita visualizar su grado de empleabilidad.
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El desarrollo de un servicio de orientacion que permita ajustar las expectativas de el/la
participante con las oportunidades de empleahilidad local.

La distincion de un propésito y la construccién de un itinerario de acciones que facilite
la materializacion de su proyecto ocupacional.

Este modelo busca dar respuesta a las caracteristicas especificas del grupo objetivo,
personas en situacion de discapacidad o afectadas en su condicién fisica o mental, entre
18 v 50 anos.

Distinguimos a continuacion algunas caracteristicas més o menos generales para cada uno
de estos segmentos que representan dificultades para su insercion laboral.

En

el caso de las mujeres:

Estereotipo de género asociado al cuidado de la familia y a la maternidad.
Percepcion de rol incompatible con 1a vida laboral.

Division sexual de trabajo, que restringe el campo laboral.

Oportunidades laborales vinculadas a funciones que se relacionan con el rol
doméstico.

Ausencia de dispositivos sociales que permitan conciliar familia y trabajo.

Barreras discriminatorias del mercado laboral relacionadas con edad, apariencia
fisica, etnia, etc.

Baja autoestima y autoconfianza.

los/as jovenes:

Dificil transicion de la escuela al trabajo o hacia continuidad de estudios y
abandono escolar.

Dificultad en los menores quintiles para identificar y acceder a redes de contacto.

Escaso manejo de informaciéon respecto a sus oportunidades laborales y
educativas.

Desconocimiento de ocupaciones mas demandadas y de competencias requeridas.
Insuficientes habilidades y herramientas para la blisqueda de empleo.
Existencias de barreras discriminatorias del mercado laboral.

Factores ' Jovenes ' Mujeres

- . o o e o e + T e - e

= Bgja autoestima v

* Baja autoestima vy : autoconfianza
autoconfianza | * Altoe grade de auto
* Pesimismo ante el |  exigencia.
empleo I = Bajas expectativas
Avtitadinnles * Expectativas I laborales. I
laborales a muy | ® Motivacién inicial alta para |
largo plazo I el trabajo. I
I
!

Laborales ¥

* Disponibilidad alta. * [Expectativas d empleo a |

____________ - medio y largo plazo. _ _ _ |

Te TNivel de estudios y '
formacién muy baja.

= Experiencia laboral
formal escasa,
esporadica o nula.

* Nula valoracion de los

* Escasa formacion y
baja predisposiciéon

» Experiencia laboral
nula o escasa

Formativos * Nula wvaloracién de cocimientos adquiridos
los cocimientos en la ensenanza escolar.
adquirides en Ila »  Especializacion en
ensenanza escolar. empleos femeninos
informales o de baja
______________________ cualificacion.  _ _ _ _ _ _ |
»  Entorno s o .
i A SRR = La situacién viene |
s condicionada por la falta
dafiando
Socio . de empleo de ella u otro
5 * Las necesidades de d e
economicos miembro de su familia.

recurses limita las
posibilidades
formativas.

= Es receptora de algun
tipo de subsidic,

T i T R i R I
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________ o T s ot e e B g S I e T ' e o
| *  Proteccitn sacial * Feminizacion de la

I : escasa o inexistente. : pobreza.

| 1* Con algunos casos = Puede haber sido objeto

| i de situacion de | de Violencia

| 1 discapacidad o | Intrafamiliar.

L |____dependencia. o |

Las personas en situacion de discapacidad:

- El 20% de las personas de 18 afios o mas, es decir 2.606.914 personas adultas, se
encuentra en situacién de discapacidad en nuestro pais.

El 11,7% presenta discapacidad leve a moderada y el 8,3% discapacidad severa.
Las personas en situacion de discapacidad leve a moderada de 18 afios o méas tienen
un promedio de escolaridad de 9,6 afios de estudios efectivamente cursados.

- Las mujeres con discapacidad superan en un 10% a la poblacién masculina con
discapacidad.

- Los grupos mas vulnerables dentro de las personas en situacion de discapacidad
segun el estudio Nacional de la discapacidad 2016, son:
* Las mujeres con discapacidad;
* Los nifios y niflas con discapacidad;
* Las personas con discapacidad mental, sea por causa psiquica o intelectual, y
* Las personas en situacién de cl_gpgnd._t_en_ci.?, .
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ciales: de origen actitudinal, arquitectonico o de infraestructura, de acceso a
la informacién y a espacios de participacion ciudadana.

Barreras relacionadas con la propia empresa: discriminatorias propias del mercado
laboral, relacionadas a escasa o nula experiencia en procesos de inclusién laboral,
inexistencia de una politica inclusiva, cultura organizacional poco inclusiva.

Barreras relacionadas con las personas con discapacidad: escasa preparacion técnica,
habilidades para el trabajo y preparacién para desempefiarse en el mundo laboral, Escaso
movimiento laboral,

Para elle, se han establecido algunas iniciativas tendientes a lograr la igualdad de
oportunidades, inclusion y no discriminacién de personas en situacion de discapacidad, a
saber:

a) Establecimiento de una cuota de contratacion de un 1% de personas en situacion de
discapacidad para empresas privadas y publicas con mas de 100 trabajadores.

b) Contrato de aprendizaje para las personas en situacion de discapacidad, con edad limite
de 26 afos para su subscripcién.

c) Preferencia para la contratacion de personas en situacion de discapacidad en
Instituciones publicas cuando los/as postulantes estén en iguales condiciones de mérito
con otros/as postulantes.

d) Las municipalidades pueden dar permisos gratuitos en ferias y puestos comerciales.
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fi FOSIS Capital Semilla Inclusivos: Adecuaciones curriculares, banos adaptados,
contenidos accesibles, atencidn a los distintos tipos de discapacidad (Fondo extraordinario
en el caso de haber PeSD para adecuaciones o ajustes necesarios, no llamados especiales
para discapacidad sino para todos con accesibilidad universal como concepto genérico.

2. ¢COMO SE ORGANIZA EL APOYO SOCIOLABORAL?

La implementacion del Apoyo Sociolaboral, es parte de las responsabilidades que
asume el ejecutor, desde el momento en que presenta su propuesta o suscribe un convenio
para ser ejecutor del programa.

La implementacion de este componente contempla la realizacion con cada participante de
una aserie de acciones organizadas en distintas etapas en la forma de un modelo de accion
a cargo de un/a tutor/a.

-~ DIAGNOSTICA

CEe—m e e

CAPACITACION + PRACTICA LABORAL

Para su ejecucion, los ejecutores tendran que contratar los servicios de un “TUTOR(A) DE
APOYO SOCIOLABORAL". Este/a profesional debera cumplir con el perfil ya indicado.

Ademas de manejar y poseer competencias y herramientas para el desarrollo de un
itinerario de acompanamiento pertinente a la poblacién objetivo del programa, poseer
conocimientos de la tematica de género, jovenes y de ser el caso, estrategias de
acomparniamiento e inclusion de personas en situacion de discapacidad.

En aquellas regiones extremas v localidades distantes, donde el mercado de profesionales
con este perfil sea de dificil acceso, se podra solicitar ante la direccion regional de SENCE,
la autorizacion para la contratacion de otro tipo de profesional que cuente y respalde las
competencias para ejecutar la labor de tutor/a de Apoyo Sociolaboral.

En caso que el profesional que cumple el rol de ECA, tenga competencias en el Ambito de
la empleabilidad, de ser asi podria cumplir ambos roles, ECA y Tutor/a de ASL. Para
acreditar la experiencia debera presentar evidencia de desemperio. A su vez, el/a tutor/a
de ASL podra desarrollar las labores de Profesional de Gestion de Empleo si tiene
experiencia en el trabajo con empresas del sector, cumpliendo asi ambos roles.

En el caso gue en un curso sean participantes de este, jovenes pertenecientes a LGUN
Programa de Responsabilidad Penal Adelescente del Servicio Nacional de Menores, durante
el desarrollo del componente, sera necesario establecer una instancia de comunicacion y
colaboracion entre el Delegado de SENAME v el/la Tutor de Apovo Socio Laboral.

Posteriormente, los ejecutores facilitaran la informacion generada por los/as participantes
a traves del componente de Apoyvo Sociolaboral a los encargados de la Fase de
Intermediacion, de acuerdo a las orientaciones que entregue SENCE. Esto, con el propodsito
de transmitir los antecedentes relevantes que permitan anticipar las estrategias necesarias
para favorecer su posterior insercion laboral considerando las caracteristicas e intereses
particulares de cada uno/a.
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3. ¢COMO SE IMPLEMENTA EL APOYO SOCIOLABORAL?

 ETAPA DE DIAGNGSTICO

Esta primera etapa tiene por objetivo identificar aspectos referentes a los intereses,
aptitudes, expectativas, situacion personal y familiar de cada participante, conocer su
experiencia laboral y formativa, ¢ identificar las principales barreras sociolaborales
existentes que incidan en el proceso de insercion laboral a corto y mediano plazo.

Este proceso de conocimiento y caracterizacion de el/la participante, derivara en un perfil
ocupacional y en la identificacion de las barreras sociolaborales.

Durante esta primera etapa, se deben aplicar una entrevista de Diagnostico, la cual se
encuentra en el Anexo N°1 como “FICHA ENTREVISTA DE DIAGNOSTICO".
Complementariamente se debe aplicar a los/as participantes unos de los dos test indicados
a continuacion;

« TEST DE HOLLAND: Es una Autoevaluacion de la personalidad, capacidad vy
habilidades, que también puede ser realizado con apoyo del/a Tutor/a. Este test es
utilizado en la consejeria ocupacional con el fin de esclarecer dudas al momento de
seleccionar una ocupacion, carrera u oficio. Para maximizar las oportunidades de éxito
en la preparacion académica se debe tener en cuenta que al seleccionar un tipo de
ocupacién deben estar acorde los intereses, habilidades y valores ocupacionales.

Los intereses es todo aquello que le place hacer a una persona, mientras que las
habilidades son las destrezas que se tienen para realizar alguna tarea. Segun Holland,
se puede hacer una autoevaluacién al analizar los siguientes tipos de personalidad y
ambientes ocupacionales.

En este tipo se integran las personas que gustan de manipular objetos,
tienen habilidades mecanicas, generalmente no prefieren la interaccion
Realista con los demas. También valoran el dinero, el estatus y el poder. Algunas
ocupaciones de este tipo de personalidad son los/as ingenieros/as,
agricultores/as, arquitectos/as entre otros.
Aqui se agrupan las personas que tienen habilidades analiticas,
Investigador manejan ideas a‘nsr.racta_s, y tienen valores no cem'engium‘dea. En las
ocupaciones de este tipo se encuentran los/as cientificos/as V
| matematicos/as, entre otros.
En este tipo de personalidad se incluyen las personas que poseen
habilidades artisticas. Usan el arte como manera de expresion, son
isti creativos v les gusta la independencia. Generalmente, tienen excelentes
Artistico % g i
destrezas de redaccion. Los/as musicos, actores /as, periodistas,
escritores/as estan ubicados en este tipo de personalidad y ambiente
ocupacional.
Las personas que disfrutan servir a los demas, son cooperadoras,
Social sensibles y tienen excelentes destrezas interpersonales estan ubicadas
en este tipo. Esto incluye a los maestros/ as, trabajadores/as sociales,
sacerdotes, consejeros/as y enfermeros/as entre otros.
En este tipo de personalidad se ubican las personas que le gustan los
riesgos, son agresivas al momento de alcanzar las metas que se
establecen. Valoran el poder y tienen habilidades para convencer a los
Emprendedor demas ante su punto de vista. Son extrovertidas, tienen liderazgo y
buenas relaciones interpersonales. Los banqueros, vendedores/as y
gerentes/as son algunas de las profesiones que se incluyen en este
| grupo.
Las personas que son organizadas, tienen habilidades matematicas,
disfrutan el orden y trabajar sin tener mucha interaccisn con los
demas. Aqui se encuentran secretarias(os), contables, oficinistas entre
otros.

Convencional




* TEST DISC: Es una herramienta de evaluacién y descripcién de conductas que permite
a las personas una mejor comprension de su propio comportamiento en su entorno
laboral, orientando los procesos de aprendizaje, desarrcllo personal y profesional al
interior de las organizaciones. Se describen cuatro tendencias basicas: Dominarnte,
Influyente, Estable, Consciencia. Se puede encontrar en:
http:/ /priwebsite.com/Disc_innov/discBeta/discTest html#top

Conducta orientada a la accidn, la rapida solucién de problemas,
toma de decisiones y asumir riesgos.

Conducta erientada a las personas, a la interaccion, a las relaciones
interpersonales, con tendencia a utilizar tacticas de persuasion.
Estabilidad Cun'l_ducta orientada a mantener el equilibrio, la armonia y el "status
quo” en un ambiente seguro.

Conducta orientada al analisis y la investigacion de datos e
informacion, a la calidad del desempeno propio v ajeno.

Dominancia

Influencia

Consciencia

Recogiendo el resultado de esta etapa el/la tutor/a contara con valiosa informacién del/la
participante respecto de su diagnodstico, capacidades y expectativas, ademas de identificar
cuales serian sus principales barreras sociolaberales. Con esta informacitn el/la tutor/a
en la siguiente etapa tendra que orientar a el/la participante en:
v Aspectos positivos que posee para lograr su empleabilidad.
v Realidad del mercado laboral regional y local.
v Reconocimiento de su nivel de formacion y experiencia laboral, aspectos que
puede mejorar o complementar.
v Derivacidén formal a programas o sistemas de apoyo para abordar las barreras
sociolaborales.

CONDICIONES DEL APOYO SOCIOLABORAL

En todas las instancias el ejecutor tendra que garantizar al tutor/a de Apoyo Sociolaboral

que las entrevistas y reuniones se realicen en un espacio comodo y de tranquilidad por
tanto:

La atencion individual de cada uno de los/as participantes debe realizarse en una
oficina, sala o espacio dispuesto especialmente para ello. La atencién también puede
ser programada en el domicilio del/la participante previo acuerdo y autorizaciéon del/a
participante.

¥ La atencion debe programarse antes de la clase o después de esta, nunca durante, v
haciendo que el /la participantes se ausente del curso.

No debe realizarse por ningun motive en forma telefonica o entregarle la ficha de
diagnostico para que el/la mismo/a participante la responda,

(¥ La atencién también puede ser programaca en el domicilio del/la participante, previo
acuerdo y autorizacién del/a participante,

¥ Esta atencion domiciliaria debe ser financiada a partir de los recursos que se entregan
para la implementacion de este componente, como asi mismo, los gastos en contacto
telefénico, fotocopias ¥y materiales paras el trabajo con los/as participantes.

¥ Adicionalmente, el ejecutor debera mantener disponible una carpeta donde se
encuentran las fichas de cada etapa de los/as participantes y los instrumentos
(fotocopia de uno de los test aplicados). Esta carpeta podra ser revisada por SENCE o
requerida en cualquier etapa de ejecucién. En esta misma carpeta debe estar el Registro
de Asistencia y Comprobacién de Productos, la cual debe dar cuenta de las fichas
realizadas.

El formato de los principales Anexos a aplicar en las tres etapas, se encuentran en el
presente documento.

Se debe informar ademas que la asistencia a las entrevistas de este componente, no
contemplan la entrega del subsidio por asistencia v solo considera el seguro de
accidentes toda vez que la entrevista se realice dentrc de las dos horas antes que
comience el curso o, dentro de las dos horas después de terminado este.
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I Si el ejecutor determinare realizar las entrevistas de ASL un dia distinto allde la
capacitacién, debera informar anticipadamente a SENCE, el dia, horario v némina de
participantes, a fin que queden cubiertos por el seguro de accidentes.

—— e —

ETAPA DE ORIENTACION.

El propésito de esta etapa es entregar en la entrevista de devolucién, un amplio
analisis del contexto laboral que permita a el/la participante identificar distintas opciones,
elegir entre las mismas, definir las metas y pensar algunas estrategias que se planteara
posteriormente durante el disefio de su Proyecto Ocupacional en la tercera ctapa de este
proceso,

Esta entrevista de devolucién como la hemos llamado, es una orientacién gque pretende
confrontar las ideas previas de el/la participante respecto de su realidad sociolaboral.

Metodolégicamente esta devolucién no es solo de informacion, se trata de devolver a la
persona una serie de elementos que de acuerdo al diagnéstico del tutor /a de ASL facilitan
o dificultan su acceso al empleo.

Ciertamente al devolver informacién puede ser ficil caer en
la tentacion de que lo que se devuelve sea una informacién
que el/la participante ya conoce, pues es éste/a quien la ha
entregado; situacion que no resulta muy interesante ¥ B
motivadora para quien participa de este proceso. Por tanto . sus
hacemos hincapié que la informacién necesaria de recibir, es SRR
aquella que desde fuera el/la tutor/a de ASL ha podido levantar %
desde la entrevista de diagnéstico v el test, asi como aquella que
se da de manera extralingiiistica y que el tutor/a recibe a modo
de percepcidn y sentidos diversos.

Asi, para esta entrevista se debe considerar:

Se trata de devolver un grado de correspondencia y adecuacion de la autopercepcion que
el/la participante tiene de si mismo/a y de la representacion que tiene del mundo con “su”
0 “la” realidad laboral. Esta es una forma de ir corrigendo y ajustando una visién que en
algunos casos puede ser poco realista ¥ que en algunas ocasiones las personas tenemos
del mundo laboral y de nuestras expectativas de trabajo. (Anexo N°2)

De esta forma en la etapa de orientacién se desarrolla en dos sentidos:

Fortalezas, oportunidades, ersonales; intereses,
Conocimiento de | dificultades y amenazas que | capacidades y habilidades, trayectoria
si mismos/a posee  para lograr  su | formativa y laboral, aspectos que
empleabilidad precisa mejorar, gestion de busqueda
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de oportunidades, habilidades sociales
y de relacion, entre otro.

Facilitar el reconocimiente del contexto
laborai local, oportunidades y desafios;
cooperar en la articulacién de las
habilidades y las posibilidades que se
ofrecen.

Identificar areas de interés
relacionados con sus habilidades y
conocimiento  del vinculados a las posibilidades del
mundo gue nos entorno:  empleo  dependiente o
rodea emprendimiento,

Precisar ambitos de interés formativos
Reconocer alternativas  formativas
sequn dareas de interés

Informacién  sobre  espacios de
Jformacidn y comunidad de estudios,

Principales caracteristicas del
mercado de trabajo local

Orientacia :
SRR Y | Ofertas de empleo: ajuste de |

expectativas v exigencias

Experiencia v formacion:
aspectos que puede mejorar o
complementar

Seguidamente, en el proceso de derivacion el tutor/a tendréa que realizar una deteccién
temprana y oportuna de las entidades pertinentes que podrian servir de apoyo y
consensuarlas con el/la participante.

Sera necesario al momento de indicar la derivacion, proveer a los/as participantes de la
informacidn completa del programa o tipo de apoyo que se indica, su funcionamiento y la
o las personas con quienes podra tomar contacto, debiendo asegurar previamente este
primer contacto en cada caso que se realice una derivacion.

En el caso de emprender una actiidad por cuenta propia, la orientacion debe estar
fundamentada en la mayor cantidad posible de informacién que le permita a el/la
participante identificar opciones, elegir y tomar decisiones para planificar acciones y
evaluar resultados de forma autonoma, para esto, el/la Tutor de ASL debe conocer el
mercado laboral, la legislacién del trabajo independiente, los recursos de apoyo al
emprendimiento, entre otros.

En sintesis, en esta etapa se realizaran dos entrevistas o encuentros con €l/la participante,
donde se debe entregar y asegurarse que cuenta con toda la informacion del contexto
laboral en cual se desea incorporar o pretende emprender. Ha identificado con el apoyo del
Tutor de ASL sus metas y las barreas sociolaborales necesarias de superar.

Estas dos entrevistas no deben ser realizadas durante el mismo dia, dando tiempo a la
reflexion del/a participante respecto a la retroalimentacion entregada.

/ Las Barreras Sociolaborales ' \

Las barreras de acceso al mercado del trabajo, se refiere a la presencia
de situaciones complejas en una persona, que Incluyen desde el entorno
de vida hasta su salud fisica y mental, que impactan en la baja
capacidad de emplearse en un puesto de frabajo dependiente.

‘Los procesos de seleccién de personal que enfrentan las personas cuando
desean ingresar a un puesto de trabajo, son simultdneamente procesos de
exclusion y estos procesos en si mismos constituyen barreras que pueden
limitar el acceso al rabajo dependiente, por fanto resulta Iundumenh:li que
el/la tutor/a de ASL detecte tempranamente las barreras soclolaborales del

Q participante que pudieran ser afrontados por ofras mﬂdady

especializadas.
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Cuidado
menores

SOCIOLABORALES DE AYUDA

INSTITUCION

JUNJI
INTEGRA

INFORMACION

www.inforparvulos.cl

Nivelacién
Estudios Basicos

de MINEDUC

www.mineduc.cl

Mujeres jefas de

hogar

Contra las
Mujeres

Acreditacion de
beneficios

SERNAMEG

CONADI

www.minmujeryeg.gob.cl

www.injuv.cl

www.conadi.cl

para  mejorar
5u
empleablidad
Programa
prevencion  de
violencia

INFOCENTROS
Tarjeta joven
Cursos anline

-_3_
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Ofrece el
servicio de
cuidados
domiciliarias
dos weces por

semana a
personas
FUNDACION mayores  con
CHILE CUIDA DE LAS www.fundaciondelasfamilias.cl/ dependencia

FAMILIAS

moderada ¥
severa, lo gue
les permite
permanecer en
Sus casas y en

las mejores

condiciones de

vida.
PROYECTO OCUPACIONAL

En esta etapa el rol del/la Tutor/a sera colaborar con la persona en la construccion de
significados nuevos que ayuden a poner en practica conductas basadas en sus recursos y
capacidades. El enfoque de competencias por su parte, presupone que todas las personas
poseen capacidades y recursos, pero a veces no son utilizados, el/la tutorja de ASL,
facilitara este proceso para poner en practica dichas capacidades y recursos escondidos,
que dificultan a la persona definir sus objetivos y alcanzarlos.

En lo sustantivo, el Proyecto de Ocupacional sera el resultado de la reflexion sobre esas
dimensiones v para ello se requerird que el/la tutor de ASL se reuna al menos en dos
ocasiones con el/la participante para trabajar dicho proyecto.

=

En las etapas anteriores se han abordado las acciones de orientacion relacionadas con las
capacidades e intereses de los/as participantes y las oportunidades de empleoc a los cuales
acceder o desarrollar en esta etapa.

Conoclmiento
del mundo

quelola

Para los/as destinatarios/as de este proceso, consiste en definir un plan de accién para
mejorar su situacion en relacion al empleo v desarrollar las competencias necesarias para

llevarlo a cabo, para lo cual se han desarrollado una serie de fichas para guiar esta
reflexion.

Para los/as tutores/as de ASL este material desarrollado es parte de una metodologia
destinada a brindar apoyo a las personas para:
¥l construir itinerarios o proyectos referidos a su situacién laboral en sus
contextos de vida.
¥ identificar y desarrollar competencias clave para la empleabilidad.
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QUE ES EL PROYECTO OCUPACIONAL

Se trata de una herramienta que permite orientar el crecimiento Los proyectos
personal, a través del reconocimiento de los objetivos laborales que pueden
los/as participantes se han propuesto, de las habilidades con que Mot
cuentan y de la identificacion de aquellos recursos que ain no e B
disponen y necesitan desarrollar, ha""“!mie“m

PARA QUE SIRVE EL PROYECTO OCUPACIONAL

El proyecto permite identificar, ascciarles los recursos necesarios y darles un orden légico
a las acciones que debemos realizar para alcanzar el objetivo propuesto, sea este relativo a
un emprendimiento o el empleo. El proyecto es el camino para alcanzar la meta. El
proyecto nos aporta coherencia y sentido a las acciones que llevaremos adelante.

CARACTERISTICAS DEL PROYECTO OCUPACIONAL

Para el desarrollo del proyecto de vida es necesario conocer algunas de sus caracteristicas
mas relevantes, consideremos las siguientes:

—

El proyecto ocupacional responde a las circunstancias particulares de
las personas, a sus gustos, necesidades-e intereses por integrarse al
mundo del trabajo. Su elaboracién no es transferible a otro/a, porque

- habla del futuro y las decisiones que un sujeto en particular toma.

Las metas y la planificacion de las acciones necesarias de efectuar para
alcanzarlas se definen sobre la realidad, posibilidades y habilidades de
cada persona. Supone el conocimiento propio y del medio en que los/as
participantes se desenvuelven.

Dado que la realidad esta sujeta a multiples circunstancias que los seres
humanos no pueden controlar, muchas veces se ven forzados a
replantear su proyecto: a ajustar las metas, a redefinir los recursos, a
cambiar las acciones propuestas. Esto hace que el proyecto se considere
como flexible. Asi, cada vez que sea necesario se podra revisar o ajustar,

o ——— S S S e e e e R N MR R e R WM N EE mE mm W S

Planificar un proyecto es disefiar acciones orientadas a la
consecucion de determinados propdsitos, procurando utilizar

racionalmente los recursos disponibles.

DESARROLLO DEL PROYECTO OCUPACIONAL

Existen diversas maneras de desarrollar un proyecto ocupacional y otras tantas para
presentarlo. Aqui propenemos los siguientes pasos para su desarrollo:

Deﬁnn*ycarag:ﬁenza.rla situacién depamdgmnmlmﬁn ala
_ | empleabilidad integrando particularidades de las _personas
(derivadas de su posicion de género, clase, identidad laboral,

/| etnia, edad, insercion urbana o rura], entre otras).

= Tamb:q&xa:lellama?untﬂ_{ie partida o Autodiagnostico, se refiere
: ':‘f._‘:q:onncmmto de si mmmfu. deuas, habilidades,
..hllidades, experiencias. -

- | Conocer las habilidades Pl'ﬂf’lﬁs © identificar los aspecios que

tenemos que desarrollar rios permite saber cuales son los puntos
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| CONOCER LAS

FORTALEZAS Y

objetivo que nos hemos prupuesto Nos permite saber con qué
recursos se cuenta para el largo viaje del proyecto de vida.

También se le llama ANALISIS DEL CONTEXTO, se refiere al
reconocimiento de las necesidades del mercado o de
oportunidades para actividades productivas. DEFINICION DE
PERFILES REQUERIDOS.

' VER EL FUTURO |
- DESEADO

D e T A

Podemos imaginar el futuro en dos, en tres, en cinco afios mas.
i Podemos ver un [uturo deseado y eso significa que habra que
| realizar los esfuerzos necesarios para alcanzarlo. Podemos
también ver un futuroc que no queremos para nuestras vidas,
Bien, como ese futuro no esta escrito, podemos construir el futuro |
deseado, |

DEFINIR

OBJETIVOS
(objetivos a lograr
a corto mediano y
largo plazo) |

Definir objetivos es la pricridad, Definir las metas a alcanzar con
el proyecto ocupacional y disenar estrategias en funcion de la
situacién personal y del contexto productivo.

Deben ser realistas v concretos. Es decir, posibles de realizar v
medir. Deben tener un plaze y también tienen que ser
suficientemente flexibles para adaptarlos. Aun cuando los
objetivos pueden ir cambiando con el paso del tiempo, contar con |
ellos no ofrece un horizonte hacia donde movernos.

CONSIDERAR UN
PLAN B

Lamentablemente no siempre las metas que se plantean se
cumplen en un 100%. No es bueno confundir el mapa con la
realidad. Por detallado que sea el proyecto, es muy probable que
se enfrenten inconvenientes, Es propio de un provecto gque esto
ocurra. Es bueno contar siempre con un Plan B, es una
alternativa para enfrentar los imponderables.

ACTUAR
(Caminos posibles)

Podemos ponerlo todo por escrito, fijar objetivos y planificar
actividades, pero mientras eso no ocurra en la realidad, de nada
sirve, Un proyecto ocupacional es el resultado de acciones reales
que se suceden una a una. Sin ellas, sin las acciones concretas
realizadas, no hay nada. Sélo palabras.

PRIORIDADES/TIEMPOS /RECURSOS / ORGANIZACION
FAMILIAR/
OPORTUNIDADES/RIESGOS

REPLANTEAR
OBJETIVOS

Asi como la vida cambia, los objetivos también pueden variar. Y
de hecho varian, cambian productoc de la vida y de los
aprendizajes que hacemos. Siempre estos pasos pueden volverse
a dar. Y es deseable que asi sea.

COMO PRESENTAR EL PROYECTO OCUPACIONAL

La presentacion del proyecto de vida, con independencia de cual sea su formato, deberia
proporcionarnos un conjunto de informacion de importancia desde el punto de vista de la

accion de orientacion.

v

Empleo.
¥

alcanzar.

Esta es la siguiente:

El AREA correspondiente al proyecto de vida de que se trate: Emprendimiento o
El OBJETIVO que se ha plateado para esta, es decir, las metas que se desean

El TIEMPO que tomara llevar adelante el proyecto de vida, es decir, la estimacion

de plazos que nos permitird alcanzar el objetivo deseado;

LA ESTRATEGIA que utilizaremos para alcanzar el objetivo, es decir, la manera en

qué llevaremos adelante los pasos necesarios. Y, finalmente;

Los APOYOS EXTERNOS con que se contara.



Finalmente, es importante destacar que, las acciones de orientacion que realice el/la
tutor/a de ASL, en esta ctapa, estaran orientadas a apoyar al participante en la elaboracion
del proyecto de empleo.

Por cierto, los antecedentes recogidos durante las dos etapas anteriores, son el material
necesario e imprescindible para el desarrollo del proyecto ocupacional.

Para los/as participantes, la elaboracion de un proyecto orientado al empleo es la
posibilidad de imaginar el camino para alcanzar una meta posible. Es el plan trazado a fin
de conseguir un objetivo. Pero, también es un acto de sinceridad consigo mismo/a, porque
requiere del valor para reconocer tanto las habilidades con que se cuenta como aguellas
que son necesario desarrollar si se espera lograr la empleabilidad.

El proyecto ocupacional constituve la consolidacion de un procesp para alcanzar un
objetivo determinado, de carécter dinamico y relativo a aspiraciones profundas sobre el
futuro.

Otras orientaciones a considerar

Complementariamente al desarrollo del proyecto ocupacional, el/la Tutor /a de ASL debera,
orientar al participante respecto de la Bolsa Nacional de Empleoc y facilitar su inscripcién
en ella, en caso que desee hacerlo. Para ello, debera ingresar
(hitps://www.bne.cl/registro/postulante, e incorporar el RUT y fecha de nacimiento. Si la
persona esta inscrita aparecera “La persona que busca va existe en la BNE". Se aclara que
la actual BNE no realiza la entrega de ningiin tipo de un certificado de inscripcién.

En caso de haber opciones de derivacién a entrevistas labarales de caracter individual, el/a
tutor/a de ASL orientara al postulante segin lo que establece el Proyecto Ocupacional,
reforzando el conocimiento en sus competencias y habilidades para la obtencion del cargo.

Durante el desarrollo del componente, se debera entregar informacién sobre Evaluacién y
Certificacion de Competencias Laborales, asi como otros componentes del Programa, otros
cursos de SENCE o instrumentos de Empleo o Fomento que fueran pertinentes para el
desarrollo del Proyecto Ocupacional.

Anexo N° 1: FICHA ENTREVISTA DE DIAGNOSTICO

Nomhlire Complelo del/ln participante

Fechao de In entrovinth Codige 8IC dil ourga - Comuna

Fecha de nacimiento

Naclonalidad

Domicilio Teléfono

¢ hifos/as

Ultimo ane oprobado lnterés por nivelar. estudios
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Ueo compuiadar Lioonols deé conducdr

o=z

Otrax curnon realisndan

Hitoacion Familiar

L]
2uien aporta el priscipal ingresa en ef

Usied Otro
hopur?
Rercibermlgun subsidio del’ Esiado e Monte

A tridn de gue modio ee enlerd Udl del proprama?

Cakl es suprincipal mocivaclim parm Ingresar al progrivm

LCailes fucron los motives por low cuoles W SCRRTE TR TS ) Mo habia mas | Es un oficis con
unte d eligio ese curso? de sus gustos

Hu ' prirticipido = on otros, propromas  de

§1 NO

CHpacitacitn

Tiempo do exporiencin l No Menos de tres Cuatro
laboral L meses afios ¥ mis
.Fm::lu deo terming Inf 1
filtima smples
Rurones de terming de
su Gltime trabajo
Formal | informal | Voluntario ate y
Ultimos tres. trabajo " y | ks Independis
renlizad os nte
Formal | Informal | Veluntarie ::'u ¥
Tiempo que llevn sin : Menos de tres | Mis de seis Menos de tres | Cuntro
| Mas mes Mis de un afio
emplec e meses un afios Afos v MmAS
Ambitn Inboral de [nterés DEPENDIENTE I INDEPENDIENTE
Aren Taboral en gue preacnta Interés
por trabajar:
o Espacio Espacio Indiferent
Eatorno Iaboril de preferencia ! P Ajetreado Tranqguilo &
Digpo niblidad Jornuds Laboral Compleia Parcial Turnos wmmmu ammm
Expectativns de traslndo cnsa- trabajo on cade [EEREE, TG TS LI /] Ho F A Una hora | Mas de una
trayocto cundras - promedio hora
oot
o locomocion
; $242.000 & | 5501.000 2 Sabre
, Aativ 3
Expectativis de sucldo liquldo Hasta $241.000 £500.000 S750.500 751000
| Dispanibilidad para hordric dé Practioa Jormnada completa Madin Joriade, | Modla - Joroade. Na tiene

Hihikos luborales [respecto de sw experienciaen trabofos anteriores , formales o/ informales)

Anistencia Justifigue

Puntualid

o Justifigue

Relneflonon  labaralea
Justifigae

con jelaturds

Relnciomes  laboralos

B Justifique
con compunerosus

Evaluscion v certillcacidon de competencias {aboralen
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¢Cornooelog beneficios de o Eviluielon y Certificncién de competencing?

cEstiria interesndof s en evaloar ¥ certificnr sun competencins?

Dificultades gue a su joicle deberia mejorar para integrarse al mundo luboral

Nombre del/la Participante
Firma de la/el participante
Nombre del Tutor/a

Firma del Tutor/a de Apoyo
Sociolaboral

i
h



Lugar de la entrevista
Fecha de la entrevista Termino de hora de la entrevista:

Esta ficha debe ser llenada por el /la Tutor/a de ASL, a partir de la informacién personal
recogida en la etapa de Diagnéstico y de los antecedentes del mercado local que proporcione
el contexto de empleabilidad en el cual se espera integrar el/la participante,

Anexo N’ 3: Ficha de Derivacion

Componente Apoyo Sociolaboral

Nombre y cargo de quién

II II < -l.-_m. I. ..‘..l! L e L L e L L
S P R A A R T

Cargo que desempefia en la

FIRMA TUTOR/A FECHA DE LA DERIVACION
APOYO SOCIOLABORAL

Anexo N°4: Fichas de apoyo para Planificacion del Proyecto Ocupacional Dependiente

a) PAUTA DE ﬂ.UTOEVALUACIbH

MIA

Tengo mnﬂidad ~ para
cnmpmnﬂer los namhma que
se producen en mi entorno:
familia, trabajo, comunidad.

Sov capaz de modificar mis.
objetivos  personales, de
acuerdo a las situaciones que
Se presentan. =
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Eun, le permite revisar las fortalezas v debilidades para reaccionar a los
cambios y evidenciar propuestas para mejorar aquellas mas débiles.

Fecha y Nombre del/a participante

b) ORGANIZANDO LAS ACTIVIDADES PARA CONSEGUIR UN TRABAJO
MARQUE LA QUE LE PAREZCA MAS RELEVANTE PARA USTED
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re:omcndamun :

*  Manejar mfam:aciﬁn bésica de
legmlamén laboral. (Tipos da Gnntmtudc
trabajo, imposiciones)

* Preparar posibles cartas de | PSRN _ ,
:-.' Identificar el ﬁp_ﬂ de pueata al E.'I.IEI

ol Identificar con que cucntnux qu me_. :
| falta, para prepararme.

podria postular.

_ trabaga:r
-Reviaar mi ,experien-::ta lahnral (st es

falta, para prepararme

«Identificar el tipo de puesto al cual
podria ;mgrmiar Comunicar mi
propésito a mi familia Desarrollar
disposicion a enfrentar desafios.

-Iﬁenuﬁcar” l_p_a pumbies awu

0 Drganizar mm hempaa

-Gapamtarme para mﬁorporar nums
conocimientos.

» Comtarle @ amigos Yy personas
conocidas que estoy en hﬂsaandn
trabajo.

S sibiens e I oML (Oficina
Municipal de Intermediacién laboral)

« Comprar y revisar avisos en el diario.

« Ser perseverante.

« Definir dénde y en qué me. g:uat:a:ria;_’E -.-Hmmjcun‘imﬂum '; !

-Identlﬂcar con que c‘ueﬂta ;,: qué mej_
-Grﬁrmeunmrmu ectroni

. Cnnaultarpw esmdo del pr

pnm“‘ﬂka
recummdamfin, =i el =
tInsmbitmecn agina

" comunicacion. == e
« Preparar la ¢nh'emta rsonal
« Mantener una actitud pnﬁﬂvﬁ.’ :
eRendir los test sicolégico

proceso de seleccion de persmaL- _: —_

postu Eamurh

Gmtratn de ti:a‘bmo, mpaa:tc;ﬁneﬁ}:.- = e
 Evaluar los logros aleanzadj e

N° !| Actividad

Fecha y Nombre del/a participante

¢) LO QUE PUEDO Y NO PUEDO CONTROLAR

Angustiarme por buscar trabajo

Confeccionar un curriculum atractivo

Definir el sueldo de un empleo

Definir el heorario.

Identificar nuevas oportunidades para aumentar los ingresos.

Buscar v seleccionar informacion de interés para lograr mi empleabilidad.

Seleccionar la forma ideal de trabajo en la cual me gustaria trabajar

Actualizarme y capacitarme.

Organizarme para buscar empleo.

Aumentar la demanda de empleo.

Ajustar mis expectativas a las reales oportunidades laborales.
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' Lograr afinidad con la persona que realiza la entrevista aboral.
Ser llamada a la entrevista.
_Cambiar los requisitos que solicitan parar el puesto de trabajo.
_ Establecer dia y horario de la entrevista.
- Conocer cuales son las empresas de determinado rubro que operan en el
. mercado,

Del listado, ¢qué puedo v que no puedo controlar?
£Qué aspectos NO

sPor qué?

puedo controla

£Qué aspectos SI '

| ¢Por queé?
puedo controla | € Ju

Fecha y Nombre del/a participante
d) EL HORARIO QUE DISPONGO PARA TRABAJAR

Orario 0D po g DTEE

Dia Horas Horas

Lunes Desde Hasta Desde Hasta

Martes Desde Hasta__ Desde Hasta

Miércoles Desde Hasta - Desde Hasta_

Jueves Desde Hasta == Desde Hasta

Viernes Desde  Hasta Desde  Hasta

Bdbado Desde Hasta Desde Hasta

Dnm.ingo Desde ___Hasta - Desde — Hasta

Horario para la recreacion y el tiempo

_ &= libre

Dia Horas Horas

Lunes Desde _ Hasta ' Desde Hasta

Martes Desde Hasta == Desde Hasta_

Miércoles Desde _Hasta_ Desde Hasta

Jueves Desde Hasta I Desde __Hasta

Viernes Desde ___Hasta Desde Hasta

Sdbado Desde  Hasta Desde __ Hasta

Domingo Desde _Hasta Desde Hasta =—_

Si no existe coincidencia entre todos estos horarios, define lo que estas dispuesto/a a hacer
para alcanzar el ajuste.

Piensa, organiza y anota algunas soluciones:

------------------------------------------------------

................................................. b B T L T e LA

---------------------------------------------------------------------------- ERrE IR A AGEAE e

REMUNERACION

La remuneracién ofrecida por las empresas en lo cargos que me gustaria desempenar
fluctua entre $ v

La remuneracion minima por al que estoy dispuesta a trabajar es $

¢COMO ME PREPARARE TECNICAMENTE?
Nivel de escolaridad (altimo afio de colegio):

--------------- LR L L L LR e L L T T R e
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Fecha y Nombre del/a participante
e)] PROYECTO OCUPACIONAL DEPENDIENTE

¢Como veré que voy

dQué voy a hl;.au: <Ol mecestio? +Cuiindo? e
: “m‘,;:;fgg,f’ RECURSOS TIEMPOS Y PLAZOS | CONTROL/ FORMAS
DE CHEQUEQ

Fecha y Nombre del/a participante

CUIDADO INFANTIL

CUAL ES EL
PROPOSITO

COMO SE
ORGANIZA

QUIENES
PUEDEN
ACCEDER

COMO SE
IMPLEMENTA
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El Componente de Cuidado infantil es un recurso de apoyo para todos/as los/as
participantes del Programa, que tengan bajo su cuidado, uno/a o mas nifios/as menores
de 6 anos.

Todos los ejecutores del programa deberan implementarlo de acuerdo a las exigencias que
SENCE establezca.

El Programa reconoce el cuidado infantil como una de las barreras de acceso asociadas a
la capacitacion y baja participacién laboral principalmente de las mujeres, por tanto como
instrumento de politica publica se hace cargo de esta realidad incorperando este beneficio
como un elemento central de esta intervencion.

PROPOSITO DEL CUIDADO INFANTIL!

El conflicto de responsabilidades entre la vida familiar y laboral es uno de los obstaculos
graves al trabajo decente y productivo de una gran proporcion de mujeres y hombres tanto
en paises en desarrollo como en paises desarrollados. El cuidado de las personas a cargo,
en particular nifios y nifias, suele ser la preccupacién mas apremiante de millones de
hogares en situacion de pobreza y un problema que tiene importantes consecuencias
economicas y sociales para los objetivos de equidad e igualdad de género.

Si bien el cuidado de nifios/as y familiares dependientes a cargo, €s una preocupacion
tanto de los hombres como de las mujeres, estas tltimas cargan con la mayor parte del
trabajo de cuidado no remunerado? y, en consecuencia la capacidad de estas para ganarse
la vida se ve limitada mas seriamente que la de los hombres.

De esta forma incrementar la disponibilidad de los servicios de cuidado nifios y nifas,
puede aumentar considerablemente el tiempo que las mujeres dedican a las actividades
preductivas, acceden a capacitacion y otras medidas que pueden incrementar sus
oportunidades de obtener ingresos.

Junto con las politicas destinadas a ampliar la igualdad de acceso de las mujeres al trabajo
decente y los servicios de cuidado, las medidas que tienen por objeto modificar los
comportamientos y actitudes que promueven una participacion mas equitativa de la
sociedad en tareas vinculadas con la familia probablemente tengan una repercusién
positiva tanto desde la perspectiva econdmica como social.

COMO SE ORGANIZA
El cuidado infantil es un beneficio del programa disponible para todos/as los/as
participantes que tengan uno o mas nifios/as de hasta 6 afios de edad, que se encuentren

bajo su cuidado.

Su implementacion es de responsabilidad de los ejecutores y para ello, SENCE
proporcionard los recursos y orientaciones requeridas para su realizacién.

El cuidado infantil se materializara de las siguientes formas:

Subsidio de Cuidade Servicio de Cuidado
Infantil Infantil

* Ampliacion dz la proteccicn social DITOIT http:// www.ilo.org/ travail /lang--en/index htm.
® http.//www.cepal.org/oig/ naticias/ paginas/ 1/ 38403/ tiempototaltre baje.pdf
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pesos] por cada dia asistido por el/la “cargo del ejecutor, el |
participante, por dia, durante la ﬂebe eumpin- con. lﬂn;:' cic
realizacion del componente  de ACORET ¥ eaﬁmuiasa Iﬁu{m&!m
- Durante la _préctica laboral,
subsidio tiene un monto de $2 {J{iﬁ
(dos mil pesos) por madm jornada y -
4.000 (cuatro mil pesos) por jornada
cnmpleta., por dia asistido del
parﬁmpame;pﬂrnlﬁora. S -
- Laentrega de este subsidio se entiende
como un aporte a las/os participantes 2 , las madres y padres o
que debieran trasferir a una persona ~ personas responsab /a
de su confianza que quede a al cuidado -mzentms c]loa ae utan @pﬂﬁfmﬂ&
del nifio/a mientras ellos se capacitan. ; =

QUIENES PUEDEN ACCEDER

Para acceder a este beneficio, elfla participante debe ser amplia y oportunamente

informado/a por el ejecutor al momento de su matricula expresando claramente su

intension de acceder a é€l,

Para lo anterior, el/la participante debera acreditar que tiene el cuidado de uno/o mas

ninos/as, adjuntando alguno de los siguientes documentos:

i Certificado de Nacimiento: en caso de ser el/la participante padre o madre del/la
menor,

ii. Copia de Sentencia judicial firme y ejecutoriada que otorgue el cuidado personal
del/la menor al participante (entendiendo dentro de esta las conciliaciones derivadas
de procesos de mediacion aprobadas judicialmente).

ili. Escritura Publica extendida ante oficial del Registro Civil inscrita al margen de la
inscripcion de nacimiento del menor, a través de la cual se haya otorgado al
participante el cuidade personal del/la menor.

iv. Informe social emitido por la Municipalidad en la cual reside el/la participante que
desee acceder al servicio v/o subsidio de cuidado infantil v de cuenta de la
responsabilidad del/la participante con el o los menores.

En caso que ambos padres se encuentren realizando el componente de capacitacién y/o
practica laboral en periodos similares, el subsidio sera entregado solo a uno de los padres,
de preferencia a la madre, excepto que el padre cuente con el cuidade personal,

generandose eventualmente el cese del beneficio para la madre. La situacién final sera
cotejada con el Rut del nifio/a.

Se hace hincapié que la declaracién de nifios/as para la recepcion de este beneficio deben
ser ingresados al momento del Acuerdo Operative, con los verificadores descritos
anteriormente. Sin perjuicio de lo anterior, el gjecutor tiene un margen hasta el 20% de las
horas de ejecucion del curso para ingresar nifios/as que no hayan sido declarados al inicio,
situacion que aplica para todos/as los/as participantes, incluyendo las nuevas
incorporaciones y participantes de reemplazo que se matriculen durante este periodo. En
los dos ultimos casos descritos no se extenderan plazos adicionales, por tanto es esencial
la informacion y declaracion inmediata de nifios/as que requieren el beneficio.

COMO SE IMPLEMENTA

Para el control de la entrega del subsidio de cuidado infantil, el
ejecutor debera llevar un registre diario de asistencia de los/as
participantes con nifios/as de hasta 3 afios a través, de la planilla
de entrega de subsidio, la que deberé ser firmada por los/as
participantes del curso, por tanto, su entrega debera realizarse
luego de haber asistido el/la participante a clases. {Anexo N°5)




Los/as nifies/as de hasta tres afos que en el horario de clases de sus padres o adultos
responsables, tengan cubierto el sistema de su cuidado, debido a que asisten a sala cuna
o Jardin infantil, publico o privado, no son susceptibles de recibir este subsidio a menos
que hagan una declaracion simple de que esta asistencia ha sido interrumpida, esto incluye
vacaciones escolares o paros.

Para quienes estén realizando la Practica laboral, el subsidio de Cuidado Infantil se
modifica y establece el pago por nifo/a segin se indica:

e ¥ jornada $2.000
+ Jornada completa $4.000

horas de N° de medias N° de jornadas Valor monto total por

practica jornadas completas nino/dias asistido
participante

Minimo 90 hrs 24 12 dias $48.000

Miéiximo 180 hrs 46 23 dias $92.000

Este subsidio debe pagarse diariamente o una vez por semana, desde el dia en que el/la
participante se integra al curso. Para garantizar la entrega de este subsidio los ejecutores
podréan solicitar estados de avance, en conformidad a lo que establezcan las respectivas
bases o convenios, segiin corresponda.

En esta modalidad, el nimero minimo de nifos/as para su implementacién sera de 4,
llegando a un maximo de 15 nifios/as al cuidado de una educadora o asistente de parvulos.

En el caso de cursos donde los/as nifios/as de entre 3 y 6 afios, sean menos de 4, se
entregara subsidio de cuidado infantil.

51 estando en el caso anterior y antes de trascurrido el 20% de las horas del Curso, se
incorpora un/a participante que requiere servicio cuidado infantil, el ejecutor debera
implementar este servicio, cambiando a los 3 nifios/as desde la modalidad de subsidio a la
modalidad de servicio de cuidado. Este eventual cambic debera ser informado el/la
participante antes de iniciarse el curso.

Una vez establecido el servicio, podran incorporarse nifios/as hasta el 20% de las horas
trascurridas luego del inicio del curso, haciendo efectiva su asistencia, una vez que hayan
sido incorporados/as al seguro de accidentes.

Sera responsabilidad del ejecutor cualquier omisién que implique que un/a participante o
nifio/a no sea asegurado/a y que se accidente durante o con ocasién de la ejecucién del
curso.

Los ejecutores que implementen dos o mas cursos en paralelo, podran fusionar la
implementacién de este servicio, respetando el niimero minimo y méaximo establecido por
educadora o asistente de parvulos. En el caso de superar los 15 nifios /as, el ejecutor debera
contratar los servicios de una segunda asistente para que apoye las tareas de cuidado del
mismo grupo.
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Los/as ninos/as que en el mismo horario de clases de sus padres, tengan cubierto el
sistema de cuidado asistiendo a jardin infantil o escuela, sea este publico o privado, no son
susceptibles de incorporarse al servicio de cuidado, a menos que, haga una declaracidn
simple de que esta asistencia ha sido interrumpida, esto incluye vacaciones escolares o
paros. Es necesario recalcar que al momento de incluir nifios/as con este tipo de
excepciones, estos deben estar informados e incorporados en el seguro de accidentes.

CONDICIONES DEL SERVICIO DE CUIDADO INFANTIL

B e T e === = v SR S

La situacién optima, es que el servicio sea implementado en el mismo recinto en que el
ejecutor desarrolla las actividades de capacitacion con los padres o cuidadores de los/as
nifios/as. Por ninglin motivo este servicio debe darse en el mismo espacio fisico en el cual
se desarrolle el curso.

Si hechas todas las gestiones del caso, no fuera posible implementar el cuidado infantil en
el mismo recinto, el servicio podra implementarse en un recinto proximo al lugar en que se
desarrollaran las clases, debiendo ser cercano y de facil acceso, gque permita que en caso
de urgencia a quien participa del curso, la posibilidad de llegar de manera rapida y expedita
al lugar donde se encuentran los/as nifios/as.

El lugar dispuesto para el cuidado infantil, debe contar con las condiciones
de espacio, luminosidad, temperatura, comodidad, seguridad e higiene
adecuados para ¢l trabajo con nifios/as entre 3 y 6 anos.

Asimismo, el material didactico del cual se disponga, debe estar de acuerdo
al rango etario y namero de los/as ninos/as registrados.

Para la ejecucion de este servicic, los ejecutores contaran con un
presupuesto gue podran solicitar en un 100% gl momento de iniciar el
curso. Este presupuesto se ha dispuesto para que el ejecutor financie el
pago de los honorarios de una Educadora de parvulos o una Asistente de
parvulos 0 una alumna egresada-aprobada de algin curso Sence de
Asistente de Aula; y la adquisicion de los elementos basicos para la
implementacion del servicio.

Valor hora Desde 180 Hasta 345

{bruto) horas horas
Honorarios Educadora o $4.000 £720.000 $1.380.000

Asistente de parvulos

En este caso todos los cursos que implemente servicio de cuidado infantil recibiran un
monto de $585.000. Para la correcta utilizacion de este fondo se incorpora el anexo N°1 el
cual indica los montos referenciales para cada item y sefiala en qué deben ser gastados los
recursos entregados.

Al momento de la supervision o fiscalizacién los cursos que deban tener implementado el
servicio estos deben estar cumpliendo los estandares que se indican en el Anexo N°1 del
presente documento, esto quiere decir, con los implementos en condiciones, cantidad y
calidad comao las que se describen,

En el caso que el grupo de nifios/as acogidos al servicio de cuidado infantil
sea superior a 15, el ejecutor podra solicitar un monto adicional de $200.000,
para ser utilizado en cualquiera de los items descritos a continuacién.

—— e ——
- - —

El servicio de cuidadc infantil, debe estar disponible durante toda el Componente de

Capacitacién, contando siempre con la presencia de la educadora, asistente de parvulos o
Asistente de Aula [curso Sence).
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Es responsabilidad del Ejecutor asegurar que la Educadora o Asistente de parvulos
contratada para este servicio, permanezca durante todo el curso, ¥y en caso de ser necesario
su reemplazo, deberd asegurar que la nueva persona contratada se adecte al perfil indicado
en la presente guia. Para tal efecto debera informar la situacién y solicitar la autorizacién
por escrito a la Direccion Regional de SENCE acompanando los antecedentes de la
Educadora o Asistente de Parvulos que reemplazara a la titular.

Junto con la acreditacién profesional o técnica, las personas que presten este servicio no
podran estar en el Registro de personas con prohibicion para trabajar con menores de edad.

La educadora o técnico en parvulos debera tener acceso a un teléfono mévil y a un listado
de direcciones de los centros de urgencia més cercanos; carabineros v bomberos. Ademas,
debera mantener un registro actualizado de antecedentes basicos de los/as nifios/as que
indique: grupo sanguineo, alergias, enfermedades cronicas, uso actual de medicamentos.
control de esfinter u otro relevante.

Por su parte, al inicio del curso o al momento de su incorporacién los padres o responsables
deberan firmar un consentimiento por la asistencia de los/as nifios/as. (Anexo N°2)

Para el caso de participantes que no cuenten con Servicio de cuidado y sus ninos/as
comiencen periodo de vacaciones, podran integrarse a éste, presentando certificado de
alumno/a regular del establecimiento educacional o del jardin infantil (que indique el
periodo de cierre del recinto), segin corresponda. En este caso, el servicio operara de la
siguiente manera:

1 Si el curso cuenta con servicio de cuidado infantil, el/la nifio/a de entre 3 y
hasta 6 afios podra incorporarse al servicio:

¥l 8i el curso no cuenta con servicio, se pagari subsidio desde el ingreso de el/la
nifio/a debido a las vacaciones, no siendo retroactivo.

En el caso de integrarse nifios/as al servicio por la situacién antes sefialada, el gjecutor
deberd informar los casos a través de Anexo de Acuerdo Operativo y en el caso de los /as
nifos/as que se integran al servicio de cuidado infantil, entregar planilla para el seguro,
ademas de acompanar los certificados pertinentes,

S1 cumplido el 50% de la jornada de la sesién de clases, no llegase ningun nino/a, la
educadora o asistente de parvulos podra retirarse dejando constancia en el libro de clases
y registro de asistencias sobre la situacién.

Siimplementado el servicio se diera el caso que consecutivamente no llegan los/as ninos/as
durante cuatros sesiones seguidas, se suspendera este servicio y se pagara el monto de los
honorarios proporcionalmente a las horas de clases en que ocurra esta suspensién, En
este caso no se reactiva el servicio de cuidado y los participantes pierden el beneficio.

En casos de no contar con posibilidades de establecer el servicio de cuidado infantil en las
condiciones que descritas anteriormente, el ejecutor podra subcontratar la implementacién
del servicio a través de un jardin infantil que cuente con los permisos y condiciones legales,
para el cuidado de los /as nifios/as. El monto para esta contratacion se ajusta al horario
de clases y los montos destinados para el pago de honorarios.

| Al inicio de la jornada la. educadora o asistente de parvulos debera registrar Ia |
asistencia del nifio/a en el Libro de Asistencia del Servicio de Cuidado Infantil. '
En el mismo libro, antes del comienzo de las actividades, la educadora o asistente de

| parvulos, debera registrar las actividades programadas para esa jornada. E

|
' Es importante que la educadora o asistente de parvulos mantenga una visién
| permanente y general de los/as nifios/as que asisten al servicio de cuidado infantil,
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' debiendo observar el estado general de éstos/as desde su ingreso hasta el momento |
- de su retiro. Los nifos/as no podran quedar nunca solos en la sala.

| El servicio contempla la entrega de una colacién a los/as nifios/as, la que debe ser |
conocida previamente por los padres o responsables para prevenir alguna situacion |
de reaccién alérgica u otra. i
Durante la implementacién del tiempo de Cuidado Infantil, se deben contemplar

acciones pedagogicas, lidicas y recreativas. Se propone una organizacién de
actividades de la siguiente manera:

Momento inicial: Recibimiento y acogida

Bienvenida y momento de conversacién

Actividad central

Colacién compartida

Actividad libre, supervisada. i
__Cierre de la actividad y despedida |

E ® @& & @# 8 @&

a) Si un curso tiene entre uno y tres nifios/as de entre 3 y 6 afios sujetos a

cuidado infantil, podrd reemplazarse la implementacién del servicio por la
entrega de subsidio.

b) Aquellos cursos gue se ejecutan en horario vespertino y concluyen después
de las 19:30 hrs. podrin cambiar de servicio a subsidio, sin importar el
nimero de nifios/as de entre 3 y 6 afios de que se trate.

c) Bi el curso se realiza en localidades que presentan situaciones climiticas
adversas o distancias considerables en el traslado de los/as participantes,
podrin cambiar de servicio a subsidio. Solicitud de cambio que también se
puede realizar en caso de catdstrofes naturales.

d) En caso de presentarse otras dificultades, éstas deberin ser evaluadas a
través de una inspeccién ocular y autorizada directamente por la Direccién
Regional de SENCE respectiva.

e) Participantes que tengan nifios/as de entre 3 a 6 afios a su cuidado y que
presenten problemas de salud permanente, podran recibir subsidio siempre y
cuando, presenten un certificado médico que acredite lo anterior.

f) Sibien los/as nifios/as de entre 3 a 6 anos en situacion de discapacidad son
sujetos de beneficio de servicio de cuidado infantil, debiendo integrarse a las
actividades en igunaldad de condiciones que el resto de los/as nifios/as,
adoptando las precauciones pertinentes, en el caso que el/la nino/a presente
una condicién fisica o de salud que le impida o ponga en riesgo su seguridad
en el traslado o estadia en el lugar o, requiera de una implementacion
superior o no cubierta en el servicio de cuidado infantil, podrd recibir
subsidio, presentando para ello el/la participante el respectivo certificado
médico, que acredite tal condicion.

La solicitud de cambio de servicio a subsidiado solo se podra realizar una sola vez durante
el curso y es de caracter irreversible.




v

v

v' _La disposicién de las mesas, sillas y materiales de trabajo en la sala debe permitir el

desplazamiento de los/as nifios/as sin tropiezos.

-Se debe revisar que los muebles estén seguros, estables y en buen estado de
conservacion, para evitar posibles accidentes. Ademas, la persona a cargo del cuidado
debe resguardar que no existan elementos colgantes o encima de los muebles que
puedan provocar algin accidente,

-Los enchufes y artefactos eléctricos deben estar fuera del alcance de los/as nifos/as
o resguardados con tapas protectora.

-Es indispensable que el lugar donde se realice el cuidado infantil, cuente con un cierre
perimetral para evitar posibles accidentes. Idealmente, este servicio debiera llevarse a
cabo en un primer piso.

-Este lugar no puede tener desniveles, hoyos, ni objetos sueltos que provequen salidas
0 accidentes. El recinto debe permitir el desplazamiento sin riesgos de los/as nifos/as.
-Cada espacio o sala donde se realiza el cuidado infantil debe contar con un botiquin ¥
manual de primeros auxilios.

El lugar debe contar con servicios higiénicos para los/as nifios/as que asisten al lugar.

ANEXOS CUIDADO INFANTIL

Anexo N°1

A continuacién se entrega un detalle y montos referenciales en los cuales debe ser invertido
el fondo para la implementacion del Servicio de Cuidadoe Infantil.

ITEM: MATERIAL DIDACTICO
Monto referencial para ser gastado en este item $200.000

Unidades minimas :

15 unidades

Objetivo del item: Que los/las menores cuenten en suficiente cantidad v adecuada
calidad, de los materiales necesarios para realizar actividades para apoyar su
desarrollo en aspectos relacionados con el pensamienta, el lenguaje oral y escrito, la
imaginacion, la socializacién, el mejor conocimiento de si mismo ¥ de los demas.

- Plasticina - Tijeras

- Lipices color de preferencia - Pinceles

grandes - Goma Eva

- Lépices de mina - Papel lustre block

- Gomas de borrar - Block tamafia grande de preferencia
- Saca puntas - Legos o equivalentes

- Lépices de cera - Libros de cuentos

- Pegamentos en barra/ cola fria - Rompecabezas

Estuches de tempera

ITEM : MOBILIARIO E IMPLEMENTACION BASICA
Monto referencial para ser gastado en este item : : $ 305.000
Objetivo del item: Contar con el mobiliario bisico necesarios para que las y los

menores puedan desarrollar las actividades didacticas, recreativas y de descanso
necesarias para cada caso.

2 Mesas de madera* redonda pequedia
(minimo)-10  sillas de madera*
(minimo)-5 rompecabezas para piso de
Goma Eva (minimo)-2 Colchonetas |
minimo)- 2 mantas (minimo)-2 cojines
(minimo)-2 cubiertas adaptadores de
bafio. Radio CD o misica.

Botiquin.: Jabén neutro (blanco): para
higienizar heridas. Alcohol en gel: para
desinfeccién ripida de las manos.
Termémetro: para medir la
temperatura corporal. Guantes
descartables de litex: para no
contaminar heridas y para seguridad de
la persona que asiste a la victima.
Gasas y vendas: para limpiar heridas y
detener hemorragias. Antisépticos
(yodo povidona, agua oxigenada): para
limpiar las heridas. Tijera: para cortar
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gasas y vendas o la ropa de la victima.

Cinta adhesiva: para fijar gasas o
vendajes

*EL material de mesas y sillas es una

referencia, por tanto si existe otro

material que de igual manera garantice

la seguridad, calidad y confort que el

sefialado, se debe aceptar.

ITEM: COLACION Y CALEFACCION

Monto referencial para ser gastado en este item: § 85.000

Objetivo del ftem: garantizar una merienda para los/as ninos/as durante el tiempo
gue estdn en el servicio de cuidado infantil. Esta colacion tendra que acordarse con
los padres para asegurar el consentimiento de los mismos.

En las regiones donde se requiera, el fondo contribuye a ser un aporte para garantizar
la adecuada calefaccién de los/as nifios/as.

Anexo N°2

CONSENTIMIENTO INFORMADO
AUTORIZACION DE PADRES Y/O APODERADOS

Mediante la presente, yo, autorizo

(Nombre del/la participante)
a mi hijo{a) o nino(a) bajo mi tutela legal

(Nombre del/la menor)
RUT a:

sAsistir al servicio de Cuidado Infantil a realizarse en , durante todo el

periodo que dure el componente de capacitacion del curso en el que estoy participando.

*Declaro que la salud de mi hijo(a) o nifiofa) bajo mi tutela es compatible con las actividades
que se realizaran en este contexto.

«Consiento las condiciones de infraestructura y personal a cargo en las que se realizara el
servicio de Cuidado Infantil durante el componente de capacitacion en el que me encuentro
participando.

Firma Padre/Madre /Apoderado responsable:
Fecha:

Datos de contacto apoderado:
En caso de emergencia llamar a:
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Anexo N" 3 PLANILLA DE CONTROL DE SUBSIDIOS DE CUIDADO INFANTIL

Nombre Organismo Capacitador: Codigo del curso:

Nombre del Curso:

N® Orden de Compra:

N® de Resolucian:

Semana del [ ] a [ ] Mes |

Nombre Nombres del . . Monto Firma

Beneficiario(a) ifiofa) Lu | Ma | Mi Ju Vi Sa | Do xh‘aidmu beneRciafalo

N RUT

Nombre y Firma Coordinador del Organismoe Nombre, firma y timbre funcionario SENCE
responsable recepcion del formulario
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Anexo N°4 REGISTRO DE ASISTENCIA SERVICIO CUIDADO INFANTIL

Mes _____Ano .
Nombre del | Fecha Firma Fecha Firma Fecha | Firma Fecha | Firma Fecha | Firma
nifio/a ol Participante _/ Participante | / Participante | _/ Participante ¥ Participante
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COMPONENTE DE CAPACITACION, PRACTICA Y COLOCACION LABORAL

Durante el desarrollo de estos componentes, el ejecutor por medio de los
profesionales idoncos sefialados anteriormente desarrollard los componentes de
Apoyo sociolaboral, practica laboral y Empleo con Apoyo, tales componentes
contemplan diversas tareas, las que deben ejecutarse de forma paralela en
determinados momentas, se espera que la busqueda de centros de practica, de
vacantes laborales y concientizacién en empresas y los Analisis/ evaluacién del
puesto de trabajo se realicen de forma permanente mientras dura la capacitacién y
al egreso del participante,

v Componente de Apoyo Soclolaboral

Durante la capacitacion parte de la intervencion se ejecutara por medio del
componente de apoyc sociolaboral, el cual a través de acciones individuales,
entregara orientacion personalizada que permita vincular las necesidades e
intereses del participante. Esta tarea sera realizada por profesionales contratados
por el ejecutor bajo el rol de “Tutor (a) Sociolaboral”, quienes estaran a cargo de la
realizacion de diversas acciones que permitan fortalecer v desarrollar las
competencias socio laborales y psicosociales que particularmente potencien el
proceso de capacitacion e inclusién laboral de cada participante del programa bajo
su tutoria.

¥  Practica Laboral

Se entiende por practica laboral ¢l conjunto de acciones que, en el contexto del
proceso de formacion para el trabajo, contribuye a reforzar los aprendizajes a partir
del contacte directo con experiencias de trabajo reales vinculadas a la capacitacion
en desarrollo, las que aportan a una adecuada caracterizacion del campo de
gjercicio laboral, reducen la distancia entre el espacio de capacitacion y el trabajo
¥, complementariamente, promueven el acercamiento de los participantes con
empleadores y/o potenciales fuentes de empleo relacionados directamente con la
formacion laboral.

La practica laboral, debe tener las siguientes caracteristicas:

1. Realizarse en un puesto de trabajo cuya naturaleza y caracteristicas guarden
relacién con la formacion impartida;
2. Realizarse en empresas, Servicios Publicos, fundaciones u ONG, que no tengan
restricciones legales o reglamentarias para la contratacion de personal;
3. Tener una duracién entre 90 y 180 horas, pudiendo realizarse en jornada
completa o parcial;
4. Ser sustituida por la colocacion directa siempre vy cuando hayan finalizado las
heras correspondientes a capacitacion (en caso de suceder, se anula la exigencia
del anexo n° 6);
5. Exceptuarse cuando la naturaleza del Plan Formativo asi lo requiera o las
epciones del disefio del programa lo expliciten.

v Componente de Empleo con Apoyo

Tal como fue mencionado anteriormente, el organismo capacitador por medio de su
equipo multidisciplinario de profesionales, debera ejecutar tareas correspondientes

al Empleo con Apoyo durante el componente de capacitacion, mencionadas a
continuacion en los puntos A y B:

A. Busqueda de, practica laboral, vacantes laborales v Concientizacion en
empresas (documento ECA N° 5)

B. Registro de Entrevistas laborales (Documento ECA N° b)

C. Andlisis/ evaluacion del puesto de trabajo para la practica laboral
(documento ECA N°7)

D. Analisis/ evaluacién del puesto de trabajo ([documento ECA N “8)
Una vez que el participante culmine exitosamente su proceso de
formacidn, se deberan llevar acabo las siguientes tareas:

E. Colocacion en el puesto de trabajo

F. El acompariamiento técnico v social del trabajader en su incorporacian y
permanencia en la empresa(documento N°9)



A) BUSQUEDA DE PRACTICA LABORAL, VACANTES LABORALES Y
CONCIENTIZACION EN LA EMPRESA

La accesibilidad, flexibilidad y confidencialidad son valores clave que sustentan el
proceso de inclusion laboral, para ello es necesario generar una relacién de
confianza con el futuro empleador, es por esta razén que se torna fundamental
cuando la empresa no ha incurrido en politicas inclusivas o si lo ha hecho con
menor conviccion o experiencias desafortunadas, trabajar aspectos que le permitan
incorporarse al mundo de la discapacidad y el trabajo.

Para ello se sugiere, identificar las empresas que tengan puestos de trabajo acordes
al perfil de egreso de los participantes, generar alianzas formales o informales
(convenios u otros) que puedan favorecer la contratacidn de personas en situacion
de discapacidad, dandole a conocer a la empresa cual sera el perfil del trabajador
¥y sus competencias técnicas para ocupar un puesto de trabajo en la empresa.

Es importante en el discurso no incorporar lenguaje caritativo y utilizar un enfoque
de derechos, resaltando las habilidades adquiridas por el participante para
desempenarse laboralmente como cualquier otro trabajador independiente de su
situacion.

Mientras mayor confianza y apoyo le proporcionemos al empleador, este se sentira
respaldado de las decisiones que tome en términos del proceso de inclusion laboral,
tanito con las vacantes de empleo como en propiciar el clima laboral para la
incorporacion de un nueve trabajador.

Documento ECA N° 5

Registro basqueda de prictica laboral, vacantes laborales y concientizacién
en la empresa

Antecedentes Generales

REGION: FECHA: / /

NOMBRE VISITADOR:

Antecedentes Empresa:

NOMBRE EMPRESA: RUT:
NOMBRE REPRESENTANTE: CARGO:
TELEFONO: CORREQ:

RUT REPRESENTANTE:

Objetivo de la Visita

Resumen Actividades Realizadas:




Resumen Acuerdos Contraidos:

FIRMA PROFESIONAL OTEC FIRMA REPRESENTANTE EMPRESA
(TIMBE EMPRESA)

B) ANALISIS/ EVALUACION DEL PUESTO DE TRABAJO PARA LA PRACTICA
LABORAL

Para la busqueda de potenciales espacios de practica laboral, el ejecutor por medio
del profesional de empleo con apoyo debera levantar informacion respecto a los
puntos contenidos en el anexo N°6. Recuerde que para la incorporacion del
trabgjador al puesto de trabajo es indispensable conocer las caracteristicas del
puesto de trabajo, las tareas a desarrollar y las condiciones bajo las cuales el sujeto
se desempefiara en el puesto de trabajo.

Documento ECA N° 6
Andlisis de puestos de trabajo para la practica laboral

1.- INFORMACION GENERAL

FECHA VISITA: ]
NOMBRE E INSTITUCION DE EVALUADOR: '

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA:

RUT:

GIRO:

DIRECCION :

COMUNA:

TELEFONO:

PAGINA WEB:

N° DE TRABAJADORES:

N° DE TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD CONTRATADOS:
Persona Contacto: ]
Cargo: |
Email:

| Teléfonio:

2.- ACCESIBILIDAD Fisica




EDIFICIO

ESTACION DE TRABAJO

ESPACIOS DE USO COMUN

3.- CONDICIONES GENERALES

Aspecto Descripeion
Uniforme v/o
Vestuario
_Hurnrli'; o
Colacién Costos  de la
colacién
Casino/Comedor
Vestidor Casilleros
Banos

4.- DESCRIPCION GENERAL

TAREAS OPERACIONES

|

6.- EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO

FACTOR FUNCIONAL/FISICO:

FACTOR SENSORIAL/COMUNICACIONAL:
FACTOR PSIQUICO/MENTAL:

FACTOR SOCIO-RELACIONALES:
POTENCIAL DE TRABAJO:
AMBIENTE DE TRABAJO:

REQUERIMIENTOS DE ACCESIBILIDAD:

ANEXO N°1: HOJA REGISTRO PAUTA EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO SEGUN
FACTORES DE DESEMPENO,. Para su correcta valoracion, consultar anexo 2

Postura 1. De pie

POTENCIAL FUNCIONAL/FiSICO 3[2 ,11_4.1 ‘ ASPECTOS SOCIORELACIONALES

T |

21.Capacidad
trabajo con otros

de




2. Sentado A Manejo de
tensiones v conflictos
3. Otra Postura 23, Capacidad de
trasladarse sin ayuda
de terceros
24, Higicne v
] presentacion personal
Locomocidn 4. Desplazamiento
| POTENCIAL DE TRABAJO
5. Subir o bajar Actitudes 25. Habitos basicos
escaleras (asistencia,
puntualidad,
permanencia)
26. Disposicién & la
| tarea/Motivacién
6. Levantar ¥ 27. Decision £
ransportar mniciativa
28, Tolerancia al
estres
Extr. 7. Movilidad Condiciones 29, Habilidades de
Supericres I lecto-escritura
8. Fuerza
9. Precision
Extr. Inferiores 10. Movilidad
SENSORIAL/COMUNICACIONAL AMBIENTE DE TRABAJO
Vision Ambiente 30. Ruido !
11.Proxima 31. Huminacién
12 Lejana |
13. Diferencia colores | 32. Ventilacién '
14, Perspectiva ' 33. Temperatura
. 34. Humedad |
Comunicacion 15, Capacidad 35. Polvg
audiliva
16. Hablar 36. Vibraciones
POTENCIAL PSIQUICO/MENTAL REQUERIMIENTOS DE ACCESIBILIDAD
17. Atwencion 37. Accesibilidad
18, Memoria
19. Tolerancia al
camhbio
20. Estabilidad
emocional

ANEXO N°2: PAUTA DE PUNTAJES EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO SEGUN
FACTORES DE DESEMPERNO

POTENCIAL FUNCIONAL / FISICO

0 | El trabajo no exige mantenerse de pie.

i El trabajo exige permanecer de pie durante cortos pericdos en la jornada
laboral.

o | Bl trabajo exige permanecer de pie durante la mayor parte de la jornada
laboral, pero permite caminar o sentarse por momentos.

3 El trabajo exige permanecer de pie durante toda la jornada laboral,
independientemente de las demas exigencias posturales,

1. Postura de pie

0 | El trabajo no exige estar sentado.
1 El trabajo exige permanecer sentado durante cortos periodos de la jornada

2. Postura laboral. ; : .
sentado 9 El trabajo exige permanecer st‘.ntﬁdlﬂ durante la mayor parte de la jornada
laboral, pero permite realizar cambios posturales con cierta frecuencia.

3 El trabajo exige permanecer sentado durante toda la jornada laboral,
independientemente de las demés variantes posturales requeridas.

3. Otras posturas | 0 [ El trabajo no tiene exigencias posturales distintas a estar de pie o sentado. |
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El trabajo exige de forma ocasional adoptar posturas diferentes a estar
sentado o de pie,

El trabajo exige adoptar diversas posturas (inclinado, agachado, tumbado)
durante la jornada laboral, pero no de manera continua o repetitiva,

El trabajo exige adoptar diversas posturas (inclinado, agachado, tumbado)
durante la jornada laboral, incluso de forma repetitiva o continua.

Desplazamiento

El trabajo no exige caminar. Los desplazamientos que en su caso sean
necesarios, pueden realizarse en silla de ruedas.

El trabajo exige caminar durante la jornada laboral, pero solo durante poco
tiempo o en trayectos cortos.

El trabajo exige caminar durante la mayor parte de la jornada laboral, pero
permite descansar ocasionalmente,

El trabajo exige caminar constantemente durante la jornada laboral,
incluso en terreno irregular, en travectos largos o con carga.

5. Subir o bajar
escaleras

Lo

El trabajo no exige subir ni bajar escaleras.

El trabajo exige solo ocasionalmente subir v/o bajar escaleras en tramos
cortos y no implica necesidad de rapidez.

El trabajo exige subir v bajar escaleras, pero no implica la necesidad de
hacerlo con agilidad v rapidez.
El trabajo exige subir v bajar escaleras sin ninguna dificultad.

6. Levantar vy
transportar

@ |w|w]e

El trabajo implica la necesidad de levantar objetos de menos de 10 Kg. y/o
llevar objetos de peso inferior a 5 Kg.

El trabajo implica la necesidad de levantar objetos de hasta 20 Kg. y/o
llevar objetos de hasta 10 Kg.

El trabajo implica la necesidad de levantar objetos de hasta 30 Kg. y/o
llevar objetos de hasta 20 Kg.

El trabajo implica la necesidad de levantar objetos de mas de 30 Kg. yv/o
| llevar objetos de peso superior a 20 Kg.
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0 | El trabajo no exige movilidad de las extremidades superiores.

El trabajo exige que el trabajador sea capaz de mover sus extremidades
superiores hasta un alcance de 30 cm.

:;:tumimm 2 El trabajo exige que el trabajador sea capaz de mover sus extremidades
mperims superiores hasta un alcance de 60 cm. _

El trabajo exige que el trabajador sea capaz de mover sus extremidades

3 | superiores hasta un alcance de mas de 80 cm. medidos a partir del

hombro.

El trabajo no exige manejar objetos pesados.

El trabajo implica manejar objetos (piezas o herramientas) con un peso de
B. Fuerza| | hasta 5 Kg.
extremidades El trabajo implica manejar objetos (piezas o herramientas) con un peso de
superiores hasta 10 Kg.

El trabajo implica manejar objetos (piezas o herramientas) con un pesa
superior a 15 Kg,.

9. Precisién y
coordinacién de
extremidades

superiores:

El trabajo no exige realizar actividades gue requieran precision,
coordinacion o sensibilidad tédctil fina.

El trabajo s6lo exige realizar actividades manipulativas sencillas que no
requieren especial precisién (levantar el teléfono, accionar un interruptor,
etc.).

El trabajo implica realizar actividades manipulativas que requieren
habilidad, precision y sensibilidad tactil.

El trabajo exige realizar eficientemente actividades manipulativas que
requieren la habilidad, precisién y sensibilidad tactil (por ejemplo manejo
de piezas de instrumentos de precisién)

10. Movilidad de
extremidades

0 El trabajo no exige realizar actividades que requieran la movilidad de

caderas, rodillas y pies.

El trabajo solo exige realizar actividades que requieran una movilidad
limitada de las articulaciones de los miembros inferiores: caminar,
sentarse.

El trabajo exige realizar con cierta frecuencia actividades y adoptar
posturas que necesite una movilidad amplia de caderas, rodillas v pies:
arrodillarse, accionar un pedal, ete,

El trabajo exige realizar constantemente actividades y adoptar posturas

que requieren la méxima movilidad de caderas, rodillas y pies: ponerse en
cuclillas, arrodillarse, etc.

POTENCIAL SENSORIAL/ COMUNICACIONAL

El trabajo puede ser realizado por personas ciegas o de baja visién.

El trabajo no exige realizar actividades en las que la agudeza visual a corta
distancia sea indispensable.

El trabajo exige realizar actividades que requieran una agudeza visual
moderada a corta distancia; leer, escribir,

El trabajo exige realizar actividades que requieran una buena agudeza
visual proxima: dibujar, utilizar instrumentos de precision, etc.

El trabajo puede ser realizado por personas ciegas o de baja visién.

El trabajo no exige realizar actividades que requieran agudeza visual a
larga distancia.

El trabajo exige realizar actividades que requieran una agudeza visual
moderada a larga distancia.

visual a larga distancia (conducir, vigilar espacios abiertos).

El trabajo exige realizar actividades que requieran una buena agudeza

El trabajo no exige diferenciar colores.

El trabajo exige diferenciar los colores, teniendo una muestra visible Yy no
requiere la necesidad de identificarlos.

El trabajo exige diferenciar colores, sélo implica hacerlo en el caso de
colores de gran contraste y con una buena iluminacién.
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El trabajo exige diferenciar adecuadamente los colores, incluso en
ambientes de pobre iluminacion.

El trabajo no requiere capacidad de vision perspectiva.

El trabajo requiere plena capacidad de visidn perspectiva para evaluar
adecuadamente la distancia relativa de objetos lejanos.

El trabajo puede ser realizado por personas sordas o con capacidad
auditiva disminuida

El trabajo sélo requiere un uso de habilidades auditivas limitadas, como
la necesaria para seguir una conversacion en voz alta en un ambiente
silencioso.

El trabajo requiere una capacidad moderada de percepcion y de
discriminacion de sonidos.

El trabajo requiere una buena capacidad de percepcion y de
discriminacién de sonidos en cualquier ambiente sonoro, como la
necesaria para seguir una conversacion en medio de este ambiente.

El trabajo puede ser realizado por personas que no son capaces de
comunicarse verbalmente con claridad (si logra comunicarse es través de
senas o de manera escrita)

El trabajo puede ser realizado por personas con dificultades para hablar o
vocalizar

El trabajo requiere una capacidad verbal suficiente para hacerse entender
sin problemas (expresarse con claridad).

El trabajo requiere una buena capacidad verbal y fluidez de lenguaje.

POTENCIAL PSiQUICO / MENTAL

1

(1]

El trabajo no requiere atencién continua. No implica peligro en caso de
distraccion.

El trabajo requiere atencién continua ocasionalmente y/o en
determinadas operaciones.

El trabajo requiere una capacidad de concentracion y atencién normal,
pera no exige mantenerla durante todo el tiempo.

El trabajo requiere una buena capacidad de concentracién y atencién,
exige mantenerlas durante large tiempo, incluso en condiciones
adversas.

El trabajo no implica la necesidad de retener datos. Puede ser realizado
incluso por personas que tienen una capacidad muy pobre para retener
datos v no pueden suplirla por otros medios.

El trabajo puede ser realizado por personas que tienen dificultades para
retener datos, pero que pueden compensarlo mediante anotaciones y
registros

El trabajo requiere una capacidad moderada de retencion de dates. El

olvido ocasional de un dato no pone en peligro el desempefio en el
puesto,

El trabajo requiere una buena capacidad de retencion de datos, como la
necesaria para repetir sin errores una lista de 6 nombres de personas
desconocidas despues de leerla u oirla un par de veces.

El trabajo no implica la adaptacion a situaciones nuevas por parte del
trabajador, dado su rutina y procedimiento, el cual es fijo.

El trabajo requiere una adaptacion esporadica a situaciones nuevas por
parte del trabajador.

El trabajo requiere una adaptacion frecuente a situaciones nuevas por
parte del trabajador.

El trabajo requiere una adaptacion permanente a situaciones nuevas por
parte del trabajador.
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0 El trabajo puede ser realizado por personas que presenten una gran
inestabilidad emocional, y/o se exalten o depriman con frecuencia.
El trabajo puede ser realizado por personas que presenten ocasionales
1 |altibajos emocionales, depresidn o euforia. Puede perder la serenidad
ante estimulos externos de cierta importancia.
El trabajo requiere una estabilidad emocional razonable, Se espera que
9 el trabajador mantenga normalmente sus emociones bajo control,
aunque ocasionalmente pueda perder la serenidad en situaciones de
estrés,
El trabajo requiere una buena estabilidad emocional. Se espera que el
3 |trabajador pueda ser capaz de mantener la serenidad en todo tipo de
situaciones,

HABILIDADES SOCIORELACIONALES

0 El trabajo no requiere que el trabajador se relacione con otros para el
desarrollo de tareas laborales.

El trabajo demanda que el trabajador se relacione circunstancialmente
0 por instigacion con otros para el desarrollo de tareas laborales.

5 | El trabajo demanda que el trabajador se relacione sin dificultad con otros
para el desempenio en tareas laborales.

El trabajo demanda que el trabajador se relacione con otros en forma
3 | permanente, aportando al grupo en el desempefio de tareas laborales en
conjunto.

e

El trabajo no requiere el manejo de situaciones complejas v no debe |
resolver problemas.

El trabajo requiere que el trabajador maneje situaciones complejas,
resolver problemas y relacionarse con sus compafieros de trabajo.

El trabajo requiere responsabilidad administrativa, que el trabajador
maneje situaciones complejas, resolver problemas y relacionarse
jerarquicamente con sus comparieros de trabajo.

El trabajo es cargo directivo, con responsabilidad administrativa ¥y toma
de decisiones en el manejo de situaciones complejas v resolucion de
problemas.

0 | El trabajo no requiere independencia en el traslado,

1 | El trabajo permite que la persona sea apoyada en su traslado.

2 El trabajo requiere que la persona pueda trasladarse en forma
auténoma.

3 El trabajo requiere que la persona pueda trasladarse en forma
independiente v/o usando avudas técnicas, sin asistencia de terceros.

POTENCIAL DE TRABAJO

0 El trabajo requiere que la persona cumpla con los requisitos de habitos |
bésicos de un trabajo (asistencia, puntualidad v permanencia), pero se
flexibiliza en su cumplimiento.

1 El trabajo requiere maximo cumplimiento de todos los habitos basicos
de un trabajo (asistencia, puntualidad y permanencia).

El trabajo puede ser realizado por personas que no se encuentran
altamente motivadas hacia la tarea, gracias a que las funciones del cargo
tienden a la automatizacion.

El trabajo requiere de suficiente motivacién hacia la tarea, las cusles
varian esporadicamente requiriendo de atencién oportuna.

El trabajo requiere de motivacién hacia la tarea, las cudles varian
frecuentemente requiriendo de atencién constante.

e

0 El trabajo requiere adecuada preocupacién en la presentacién personal
pudiendo lucir informal.

1 El trabajo requiere adecuada prescupacién en la presentacion perscnal,
debiendoe lucir formal,




El trabajo requiere de alta motivacién hacia la tarea, las cudles varian
permanentemente requiriendo de atencién constante.

El trabajo no requiere tomar decisiones ni capacidad de reaccion ante
situaciones imprevistas. El trabajador cuenta con supervision constante.

El trabajo s6lo requiere tomar decisiones de acuerdo con criterios
previamente establecidos en asuntos rutinarios. Puede ser realizado por
personas cuva capacidad para valorar situaciones no previstas
relacionadas con sus conocimientos y experiencia y de adoptar las
decisiones oportunas sea limitada.

El trabajo requiere una capacidad moderada para valorar situaciones y
adoptar decisiones acertadas. Se espera que el trabajador sea capaz de
resolver apropiadamente situaciones imprevistas relacionadas con sus
conocimientos y experiencia.

El trabajo requicre una buena capacidad para valorar situaciones v
adoptar decisiones acertadas. Se espera que el trabajador sea capaz de
proponer innovaciones v de actuar ante situaciones imprevistas.

El trabajo no requiere que el trabajador esté sometido a tension alguna
asociada a la tarea.

El trabajo requiere de manejo esporadico de situaciones estresantes
asociadas al desempeno de sus funciones.

El trabajo requiere de manejo frecuente de situaciones estresantes
asociadas al desempeno de sus funciones.

El trabajo requiere el manejo constante de situaciones estresantes
asociadas al desemperno de sus funciones.

El trabajo no requiere el uso de habilidades de lecto-escritura. Estas son
realizadas por un supervisor.
El trabajo requiere del uso esporadico de habilidades de lecto-escritura.

El trabajo reguiere frecuentemente de uso de habilidades de lecto-
escritura,

El trabajo requiere permanentemente de uso de habilidades de lecto-
escritura,

AMBIENTE DE TRABAJO

10

E! trabajo se desarrolla en un ambiente sonoro normal.
El trabajo se desarrolla ocasionalmente en ambiente ruidoso.
El trabajo se desarrolla constantemente en ambiente ruidoso.

El trabajo se desarrolla en condiciones dptimas de iluminacion.
El trabajo se desarrolla en condiciones de iluminacion normales,
El trabajo se desarrolla en condiciones de escasa iluminacion.

El trabajo se desarrolla en ambientes con una excelente ventilacién.
El trabajo se desarrolla en ambientes con ventilacién normal,
El trabajo se desarrolla en ambientes con escasa ventilacidn.

El trabajo se desarrclla en ambientes climatizados, en los que es posible
mantener unas condiciones 6ptimas de temperatura.

El trabajo se desarrolla en ambientes con temperatura normal (entre
18°C v 26°C).

El trabajo se desarrolla frecuentemente en ambientes muy frios o muy
calurosos.

El trabajo se desarrolla en ambientes de humedad normal.
El trabajo se desarrolla ocasionalmente vy durante periodos de tiempao

poco prolongados en ambientes himedos o muy secos.
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El trabajo se desarrolla frecuentemente en ambientes himedos o muy
SECOS.

El trabajo se desarrolla en ambientes libre de polvo, aserrin o particulas.
El trabajo se desarrolla ocasionalmente y durante periodos de tiempo
poco prolongados en ambientes con polvo, aserrin o particulas. Se debe
utilizar mascarilla protectora

El trabajo se desarrolla frecuentemente en ambientes con polvo, aserrin
0 particulas. Se debe utilizar mascarilla protectora

El trabajo no requiere el uso de equipo vibratorio o solo requiere utilizar
equipo de baja vibracién (taladros, maquinas de coser eléctricas, etc.).
El trabajo requiere el uso de equipo de vibracion moderada (tornos,
sierras eléctricas, podadoras, etc.).

El trabajo requiere el uso de equipo de alta vibracion (motoniveladoras,
apisonadoras, mezcladoras, etc.),

El puesto de trabajo es accesible para personas en silla de ruedas. Posee
bano adaptado.

El puesto de trabajo presenta dificultades de acceso para personas en
silla de ruedas o bano no adaptado. Es accesible para personas con
bastenes o muletas o con dificultades para subir escaleras.

El puesto de trabajo presenta algunas dificultades de acceso para
personas con bastones o muletas, como tramos cortos de escaleras.

Puesto de trabajo no accesible para personas con bastones o muletas u
otras restricciones de movilidad.

Ejemplo para llenar documento ECA N° 6

INFORMACION GENERAL

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA
ACCESIBILIDAD FISICA

Edificio: La empresa se encuentra ubicada en la calle San Diego N° 767 en la comuna de
Santiago Centro. La edificacién cuenta con escaleras para acceder a los pisos superiores,
las cuales cuentan con pasamanos, lo que facilitaria el acceso a personas con dificultad
para transitar. Sin embargo, no cuenta con ascensor lo que impediria el acceso a personas
en silla de ruedas. No cuenta con rampas de acceso en la entrada. La recepcién
administrativa esta ubicada en el 2do piso y de la sala de ventasen el ler piso. Para acceder
a la recepcion se debe hacer uso de un timbre que esta ubicado en el primer piso a una
altura de 1.60 mts, aproximadamente. Cuenta con un espacio para fumadores en el primer
piso, Para ingresar a la sala de ventas ubicada en el ler piso, se cuenta con un escalon
que dificultaria el acceso a personas con deterioro motor. Las puertas de entrada a la sala
de ventas son de 2 cuerpos y con un funcionamiento dificil de manejar, ya que son pesadas
¥ requiere de la interaccion de todo el cuerpo para acceder a la sala.

Estaci6n de trabajo: Se encuentra en el ler piso, en el sector izquierdo de la sala de ventas.
Cuenta con un escritoric amplic y 2 computadores con sus respectivas cajas. El espacio es
reducido, ya que hay muebles que contienen papeles y las impresoras para las boletas. Las
sillas que utilizan son con ruedas, lo que permite movilidad entre el escritorio ¥ los muebles
con las impresoras. El escritorio cuenta con una ventanilla que separa al publico de las
cajeras.

Espacios de uso comiin por personal: Se cuenta con bafios con separacion de hombres
y mujeres. Estos bafios son amplios, ya que cuenta con urinarios y bafios privados, pero
estan ubicados en el segundo y tercer piso, lo que dificultaria el acceso a personas en silla
de ruedas. Sin embargo existe un bafo en el primer piso al cual se puede acceder, pero es
de un tamafo reducido, aparentemente de 1,5 metros x 1,5 metros. En cuanto a las
duchas, estas cuentan con un receptaculo cuadrado de loza con un tamano de un metro
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aproximado de diametro. Banos y duchas para el personal se encuentran en el ler piso. Se
cuenta con 2 comedores ubicados en el 2do y 3er piso. Estos son amplios, cuentan con
microondas, mesas y sillas para la comodidad. El comedor del 3er piso cuenta con
televisién, Sin embargo, el ler piso no cuenta con comedor, lo cual restringiria el acceso a
personas en silla de ruedas. De esta forma se podrian realizar cambios o adaptaciones en
la estructura del edificio, sin embargo esto traeria consigo un coste econémico para la
empresa y un shock emocional para la persona en cuestion. En la sala de ventas se han
realizado cambios de estructura para facilitar las vias de escape y para que pueda transitar
de forma comoda y sin problemas cualquier persona, independiente de su condicién.

CONDICIONES GENERALES
Aspecto Descripcion
Uniforme y/o | Lo facilita la empresa
Vestuario | =
Horario 60 minutos
p Costos de la | Lo debe asumir el trabajador
Colacion colacion
Casino / Comedor | Se cuenta con comedor, microondas.
Vestidor |/ Casillero | Se asigna casillero, debe traer candado.
/ Bafios Bafic en primer nivel, no apto para silla de ruedas
CONDICIONES CONTRACTUALES
Aspecto Descripcion
Jornada Parcial
laboral Completa X
| De lunes a viernes 09:30 hrs. hasta las 19:00 hrs, Sabados de 10:00
Horario :
hrs. a 14:00 hrs.
Tipo de | A plazo fijo v luego indefinido
Contrato

Remuneracion | Se asignan bonos de vacaciones y el sueldo promedio es $360.000
bruta bruto.

3. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel educativo y/o|Ensefnanza Media completa
formacion __
Conocimientos Manegjo de Caja

requeridos (manejo de|Documentos Valorados

equipos o herramientas, | Conocimiento en Office, Word v Excel
nivel usuario
computacion, etc.)
Experiencia previa Deseable experiencia 1 afio en cargo similar (no excluyente)

PUESTO DE TRABAJQO VISITADO
DESCRIPCION GENERAL

Cargo: Cajero/a.
Objetivo del cargo: Realizar en caja el ingreso de dineros y documentos valorados de
acuerdo a los procedimientos.

Tareas principales:

1. Recepciona todes los pagos producto de la venta realizada en la Tienda de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

2. Revisa e ingresa al sisterna toda la informacion relativa a los documentos de compra y

venta (cheques, efectivo, tarjetas de crédito y débito, facturas, boletas, notas de crédito,

etc.) con exactitud.

Registrar toda la informacién correspondiente en el Libro de Venta (Jefe de Tienda)

4. Gestiona entrega de dineros de caja a tesoreria y mantencién de montes minimos de

acuerdo a los limites establecidos.

Realiza cierre y cuadratura de caja.
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6. Solicita y mantiene ¢l resguardo de los documentos tributarios.

7. Prepara carpetas con copias de facturas, guias de despachos y notas de crédito para
area cobranza y control tributario.

8. Apoya otras labores de la tienda de acuerdo a las instrucciones y orientaciones de su
supervisor directao.

9. Mantiene su area de trabajo limpia y en orden.

EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO

FACTOR FUNCIONAL/FISICO: El puesto de trabajo exige permanecer sentado durante la
mayor parte de la jornada laboral, sin embargo se requiere estar de pie durante cortos
periodos de tiempo. Ocasionalmente se adoptan otras posturas como agacharse para tomar
cajas de menos de 10 Kg y reponer el papel de las impresoras, pero no implica la necesidad
constante de realizarlo. En cuanto a locomocion, el trabajo implica caminar durante
periodos cortos, ya sea para circunstancias tales como ir al bafio, colacién; lo cual también
implica subir v bajar escaleras, pero no implica realizarlo con habilidad o rapidez. En
cuanto a las exigencias de la movilidad de los miembros superiores, se requiere amplia
movilidad con un alcance superior a los 80 cm a partir de los hombros, ya que debe cumplir
diversas tareas, que si bien estan dentro de su estacion de trabajo, estan repartidas en
todos los espacios de ésta como contestar el teléfono, buscar las impresiones, atender al
publico, timbrar las boletas y manejar el computador. No implica manejar objetos con un
peso superior a los 10 Kgs. En cuanto a extremidades inferiores, sélo implica caminar ¥
sentarse, por lo tanto son de movilidad limitada.

FACTOR SENSORIAL/COMUNICACIONAL: Se requiere de agudeza visual moderada tanto
a corta o larga distancia, ya sea para digitar en el computador y para leer las boletas ¥ para
captar la ubicacién de las herramientas que se utilicen, como el timbre, la corchetera.
También exige diferenciar colores, ya que el color de la tinta de las boletas es claro, por lo
tanto se requiere discriminacién para distinguir el enunciado. Respecto a la audicién se
requiere moderada percepcion y discriminacion de sonidos para recepcionar la
informacion, instrucciones, érdenes, sugerencias del publico. El trabajo requiere una
buena capacidad verbal y fluidez, ya que implica atencién de publico.

HABILIDADES SOCIOLABORALES: El trabajo demanda que el trabajador se relacione con
otros integrantes del equipo sin dificultad, éste también seria el ideal que se busca en las
empresas; ya que es una labor en conjunto y se requiere que todos los dispositivos de este
equipo trabajen sin dificultad. Este punto se observa de forma paralela con el manejo de
tensiones y conflictos, ya que también implica una buena relacion con los demés
integrantes y la capacidad de resolucion de conflictos.

AMBIENTE DE TRABAJO: En cuanto al ruido, el trabajo se desarrolla en un ambiente
ocasionalmente ruidoso, ya que si bien no se trabaja con maquinaria pesada gue genere
ruido excesivo, constantemente hay muchas personas cercanas ¥ se requiere la capacidad
de escuchar y atender bajo esas circunstancias. La iluminacién del lugar es optima,
mayormente se trabaja con luz artificial en buenas condiciones. La ventilacién es normal,
ya que hay presencia de ventanas, entradas y salidas de aire. En cuanto a temperatura es
normal, ya sea en invierno cemo en verano, ya que es un espacio cerrado con ventilacion.
En cuanto a la presencia de polvo y vibraciones, no hay existencia de éstos ya que no se
trabaja con maquinaria pesada ni con materiales que produzcan polvo o aserrin. En cuanto
a accesibilidad el puesto de trabajo no es pertinente para personas que utilicen silla de
ruedas, ya que no hay bafios adaptados; si es accesible para personas que utilicen bastones
o muletas o con dificultades para subir o bajar escaleras, ya que lo pueden realizar pero
con mas lentitud,

CONDUCTA LABORAL: En lo referente a decision e iniciativa, es importante que el
trabajador tenga la capacidad de reaccionar ante situaciones que le demanden la toma de
una decisién rapida para resolver conflictos que se puedan presentar en base a [ormas de
pago. Eventualmente personas que no tengan cupo en tarjeta o cheques rechazados le
significan tomar decisiones respecto a las alternativas que se puedan ofrecer para ejecutar

finalmente la venta. A la larga y con el manejo del puesto, esta accién termina siendo casi
automatica,
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OTRAS CONDICIONES: En habilidades de lectoescritura, el trabajo requiere permanente
el uso de estas condiciones, ya que el trabajo implica leer las boletas, los pedidos, E-mails;
aparte de realizar los cierres de caja. En cuanto a la tolerancia al estrés, esta va asociada

al manejo de conflictos y de situaciones complicadas respecto del desempeno de sus
funciones.

FACTOR PSIQUICO/MENTAL: En cuanto a la atencion, el trabajo reguiere de
concentracion y atencion normal y no implica mantenerla durante todo el tiempo, ya que
hay momentos de alta demanda de ptiblico v momentos en que no, por lo que se podrian
tener espacios de distraccién. En cuanto a memoria, el trabajo puede ser realizado por
personas que tienen dificultad para retener datos, pero que pueden compensarlo con
anotaciones o registros. El trabajo requiere de adaptacion esporadica a situaciones nuevas,
ya que si bien se realizan variadas tareas, éstas siempre son las mismas en el tiempo. Es
por esto que actividades que salgan de los margenes del desempeno son esporadicas. En
lo emocional, se requiere de buena estabilidad emocional, o al menos es el ideal, ya que es
importante mantener la serenidad en todo tipo de situaciones, ya sea en resolucién de
conflictos, manejo de situaciones adversas, etc.

ACCESIBILIDAD: El trabajo requiere que la persona pueda trasladarse de forma auténoma
sin ayuda de terceros, va que la actividad es demandante, dinamica y requiere de

indemnidad motora, va que el puesto no es accesible para personas con restriccion de
maovilidad.

C) ANALISIS/ EVALUACION DEL PUESTO DE TRABAJO

Es uno de los pasos del proceso de inclusién laboral y consiste en evaluar e identificar las
exigencias de Jos puestos de trabajo, determinando el nivel de complejidad, ésta evaluacion
proporciona informacion relevante para realizar la seleccion de postulantes en situacion de
discapacidad, con el objetivo de que el trabajador cumpla con el perfil necesario para la
ejecucion de las tareas del cargo.

Aspectos importantes, como el facilitar la seleccion de postulantes en situacién de
discapacidad, determinar exigencias y demandas del puesto de trabajo requerido,
identificar condiciones de accesibilidad en la empresa y en el puesto de trabajo, determinar
habilidades y competencias requeridas para el puesto de trabajo, condiciones laborales que
ofrece la empresa las que no deben estar bajo el promedio mercado, lo anterior permitira
seleccionar de manera més pertinente al trabajador v generar nuevos espacios laborales
dentro de la empresa.

La aplicacion del instrumento, debe ser realizada directamente en las instalaciones de la
empresa v por un profesional especialista, la observacion es fundamental y la entrevista
con la persona que tenga conocimientos acabados del puesto de trabajo y sus
reguerimientos, generalmente el encargado de RRHH. Lo ideal es realizar una visita por las
instalaciones y el lugar donde la persona desempefiara su trabajo, para asi, identificar con
claridad las caracteristicas de éste, se debe observar tanto el espacio fisico, como el recurso
humano asociado al cumplimiente de tareas, identificar exigencias, uso de herramientas,
magquinarias, tecnologias, riesgos potenciales, entre otros.

Para lo anterior se debe aplicar el instrumento de evaluacion, contenido en el “MANUAL
DE APLICACION ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO” (DOCUMENTO ECA N° 7) v
generar los informes respectivos.

Documento ECA N° 7

MANUAL DE APLICACION

ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO



MANUAL DE ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO
DESCRIPCION GENERAL

El analisis de puesto de trabajo (desde ahora en adelante APT) es una herramienta de
utilidad en el proceso de intermediacién laboral de personas con discapacidad. Consiste
en evaluar e identificar las exigencias de los puestos de trabajo. El APT comprende
una serie de pasos de observacion, consulta y registro en el espacio laboral, y tiene como
objetivo determinar el nivel de exigencias v demandas del puesto de trabajo y de las
condiciones generales del empleo, con el fin de generar un perfil de estos.

El APT es de suma relevancia, puesto que determina el nivel de complejidad del puesto de
trabajo, apertando informacién de las demandas motoras, sensoriales, psiquicas y otras
requeridas para su desempefio, asimismo entrega informacion respecto a las condiciones
ambientales, requisitos de formacién y/o experiencia previa y condiciones generales del
empleo.

La informacién recogida permitira realizar la seleccién de pestulantes con discapacidad
que cumplan con las competencias necesarias para la ejecucion del cargo analizado.

En el caso de personas con discapacidad esta informacién se torna vital al momento de
realizar un proceso de postulacion.

La pauta consta de siete pasos y cuatro anexos:

Paso N°1: Informacion General

Paso N°2: Accesibilidad Fisica

Paso N°3: Condiciones Contextuales

Paso N°4: Condiciones Contractuales

Paso N*5: Requisitos del Cargo

Paso N°6: Descripcion del Puesto de Trabajo Visitado: Se debe realizar una descripcién
detallada de las tareas asignadas al trabajador

Paso N°7: Exigencias del (los) puesto (s) segiin factores de desempeno

Anexo 1: Pauta de Exigencias del Puesto de Trabajo
Anexo 2: Pauta de Puntajes

Anexo 3: Formato de descripcion de cargo

Anexo 4: Informe APTtipo

APLICACION

La pauta de APT, se aplica a través de la observacion directa del puesto de trabajo y la
entrevista al trabajador que lo desempefia y a la persona que ten ga conocimientos acabados
del puesto de trabajo y sus requerimientos, de preferencia jefe de area o jefatura directa de
la que depende el puesto.

Es necesario realizar una visita por las instalaciones ¥ el lugar donde la persona realizara
el trabajo y lugares de uso comiin como barios, vestidores, casino, etc,, para asi, identificar
con claridad las caracteristicas de éste.

En terreno, se ohserva tanto el espacio fisico, como el recurso humano encargedo del
cumplimiento de tareas, se identifican exigencias, uso de herramientas, maquinarias,
tecnologias, riesgos potenciales, entre otros.

Todos los pasos deben ser aplicados en orden secuencial (excepto el “Formato de
Descripcién de Cargo”, que debe ser enviado a la empresa como autorreporte). E1 APT
debe ser realizado idealmente en el transcurso de 1 hora.

A continuacién describiremos cada uno de los pasos que conforman la pauta:
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Paso N°1: Informacién General:
Se registra informacion sobre la empresa: Quienes son, qué hacen y las motivaciones para
contratar a una persona con discapacidad, nombre de la empresa, direccién, datos de la
persona de contacto, entre otros.

Paso N°2: Accesibilidad Fisica:

Accesibilidad corresponde al conjunto de caracteristicas que debe disponer un entorno
urbano, edificacién, producto, servicios o medio de comunicacién para ser utilizado en
condiciones de comodidad, seguridad, igualdad y autonomia por todas las personas?,

Se solicita registrar las condiciones de accesibilidad del edificio, del lugar de trabajo, los
espacios de uso comiin v acceso a través de transporte publico. Asimismo, describir
con detalle los obstaculos que pudiesen existir. Debe ser lo mas detallado posible con el fin
de dar cuenta con la mayor fidelidad acerca de la empresa, el lugar de trabajo y los espacios
de uso comuan.

Edificio:(Describir condiciones de accesibilidad del edificio en que se encuentra el puesto
de trabajo vacante). Ej.: “Al edificio se ingresa directamente desde la calle. La rampa tiene
aproximadamente 1 mt. de ancho y conduce a la recepeién...”

Estacion de Trabajo:(Describir condiciones del espacio fisico en que se ubica la estacion de
trabajo). Ej.: “Estd situado al fondo del pasillo principal i se compone de una mesa de trabajo
la cual es compartida por otros tres trabajadores. La mesa mide aproximadamente...”

Espacios de uso comun por el personal:(Describir condiciones del espacio fisico compartido
por los trabajadores como casino, comedor, cocina, barno, salas de estar, etc.). Ej.: “Detras
de la estacion de trubajo hay un pasillo sin obstdaculos y de 1m, de ancho aprox., donde

estan los casilleros del personal y la puerta para ingresar al bario compartido. El comedor se
ubica...”

Transporte publice: [Describir paraderos cercanos y recorridos de buses Transantiago,
colectivos v otros medios como por ej. buses de acercamiento de la propia empresa asi
como estaciones cercanas de Metro). Ej.: “A fres cuadras en calle Palomar se ubicg parada
de Buses o desde Estacion Los Heroes inicia recornido bus de acercamiento el que se detiene
Jfrente a estacion Qta. Normal del Metro...”

SE RECOMIENDA ADJUNTAR FOTOGRAFiAS DE LA EMPRESA, ESTACION DE
TRABAJO PROPIAMENTE TAL Y ESPACIOS DE USO COMUN COMO POR EJEMPLO:
ACCESOS, ESCALERAS, ASCENSORES, RAMPAS, RECEPCION, VESTIDORES,
CASINO, ETC.

Paso N°3: Condiciones generales

Informacion respecto a condiciones del puesto de trabajo. Es necesario sefialar entrega de
vestuario, celacién y la existencia de casillero (en el caso que sea necesario), describiendo
claramente las condiciones existentes.

Paso N°4: Condiciones Contractuales:
Se deben especificar las condiciones laborales ofertadas por la empresa (jornada laboral,

horario, trabajo en turnos, tipo de contrato, remuneracién fija o variable y bonificaciones,
beneficios o incentivos).

Paso N°5: Requisitos del Cargo:

Senalar el nivel educative requerido para el puesto de trabajo, al igual que conocimientos
tecnicos. (Por ej. 4to medio rendido, formacion técnica especifica). En el caso de que el
puesto de trabajo sea el de “Conductor”, especificar tipo de licencia o requisitos.

Paso N°6: Descripcion del Puesto de Trabajo Visitado: Se debe realizar una descripcion
detallada de las tareas asignadas al trabajador:

*Ref. Guia de consulta de Accesibilidad Universal, Bodeguer, Pretty Squella, 2012. Descarga desde www. sanadis cl
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Como tarea se entiende “una fraccion o actividad mas amplia correspondiente a un
trabajo... tiene un fin y por tanto, su resultado es un producto o un insumo para continuar
el resto del proceso general”. Corresponden a las obligaciones asignadas al trabajador
como parte de sus labores. Se pueden desempefiar una o varias tareas, las cuales se
componen de una serie de operaciones,

Se describen en lenguaje sencillo para que la persona comprenda inmediatamente lo que
debe hacer.

Como operaciones entenderemos las partes que componen una tarea y que tienen una
identidad clara y definida en el trabajo.

Ejemplo:

Nombre del Puesto de Trabajo: Recepcionista

| Tareas Operaciones
. ; Recibir al puablico, consultar por necesidad requerida,
1 A:g;gi“ — pRblico responder consultas, entregar informacién, registrar
P atenciones en planilla Excel, etc. N
Contestar teléfono, consultar por necesidad requerida,
Al responder consultas, orientar al cliente, derivar llamados,

2 tiende consultas : 2

responder consultas de clientes a través de correos

telefdnicas o via emai e : A .
ail electrénicos, derivar consultas realizadas a través de

correo electrénico a expertos de la empresa.

Paso N°7: Exigencias del (los) puesto (s) segiin factores de desempeiio:
Una vez identificadas las tareas y operaciones, se realiza una breve descripcion del
potencial funcional exigido de cada uno de los siguientes aspectos:

-Potencial Funcional Fisico
-Sensorial /Comunicacional
-Potencial Psiquico/Mental
-Aspecto Socio-Relacionales
-Potencial de Trabajo

-Ambiente de Trabajo
-Requerimientos de Accesibilidad

Cada factor de desemperfioc consta de una escala devaloracién, la cual se describe en el
Anexo N°2 (Pauta de Puntuacion).

Anexos:

Anexo N°1 “Pauta de Exigencias del Puesto de Trabajo”: Tabla de cotejo de la
informaci6n recogida durante la visita de observacién v entrevistas

Anexo N°2 “Pauta de Puntajes™ Tabla de calificacién para cada factor a evaluar en el
puesto de trabajo observado.

Anexo N*3: Descripcién de Cargo

Instrumento de autoreporte que facilita a la empresa la descripcién general del cargo.
Muchas empresas ya cuentan con sus propias descripciones de cargo, pero en caso de no
tener un formato tipo, es posible enviar este instrumento de autorreperie que debera
completar la empresa y remitirlo al profesional previo a la visita de APT. Generalmente este
documento se envia luego del primer contacto con la empresa (via correo electrénico),

Incluye:
¢+ Antecedentes de la empresa
* Tareas a desempenar
* Perfil del trabajador
¢ Nivel de formacion

Conocimientos requeridos
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s+ Experiencia previa

Al momento de la visita se sugiere corroborar la informacion enviada en el descriptor
del cargo.

Anexo N°4 “Informe APT tipo™: Informe tipo que gjemplifica como deberia desarrollar un
informe de APT basade en la aplicacion de este instrumento.

ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO

1.- INFORMACION GENERAL

FECHA VISITA:
NOMBRE E INSTITUCION DE EVALUADOR:

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA

NOMBRE EMPRESA;
RUT:

GIRO:

DIRECCION :

COMUNA:

TELEFONO:

PAGINA WEB:

N° DE TRABAJADORES:
N® DE TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD CONTRATADOS:
Persona Contacto:
Cargo;

Email:

Teléfono:

2.- ACCESIBILIDAD FiSICA

EDIFICIO

ESTACION DE TRABAJO

ESPACIOS DE USO COMUN

3.- CONDICIONES GENERALES

Aspecto Descripeién
Uniforme y/o
'Vestuario
Horario
Colacion Costos de la
colacion
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Casino/Comedor

Vestidor
Banios

Casilleros

4.- CONDICIONES CONTRACTUALES

Aspecto

Descripecion

Jornada
Laboral

Parcial

Completa

Horario

Tipo de
contrato
{marcar ¥y
describir si es
necesario)

Plazo Fijo

Plazo Indefinido

Contrata

Honorarios

Remuneracién

$

Beneficios, gratificaciones, bonos:

5.- REQUISITOS DEL CARGO

' Aspecto

Caracteristicas

NIVEL EDUCATIVO Y/0 FORMACION

CONOCIMIENTOS
(manejo de equipos o herramientas,
nivel usuario computacién, etc.)

REQUERIDOS

EXPERIENCIA PREVIA

6.- DESCRIPCION GENERAL

TAREAS

OPERACIONES

7.- EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO

FACTOR FUNCIONAL/FISICO:

FACTOR SENSORIAL/COMUNICACIONAL:

FACTOR PSIQUICO/MENTAL:

FACTOR SOCIO-RELACIONALES:

89




POTENCIAL DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRABAJO:

REQUERIMIENTOS DE ACCESIEILIDAD:

ANEXOS

ANEXO N°1: HOJA REGISTRO PAUTA EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO SEGUN
FACTORES DE DESEMPENO. Para su correcta valoracién, consultar anexo 2

POTENCIAL FUNCIONAL/FiSICO

Postura

Locomuocion

Extr.
Superiores

22. De pie
23. Sentado

24. Otra Postura

. Desplazamiento
26. Subir o
escaleras

27, Levantar ¥

transpaortar

28, Movilidad

29, Fuerza
30. Precision

Extr. Inferiores 10. Movilidad

SENSORIAL/COMUNICACIONAL

Vision

Comunicacion

J1.Praxima
32.Lejana

33. Diferencia colores
34, Perspectiva

35. Capacidad
auditiva
36. Hablar

POTENCIAL PSiQUICO/MENTAL

37.
38.
39,

Atencion
Memoria
Tolerancia
cambio
Estabilidad
emocional

40,

bajar h

al|

[32

1

0

Actitudes

Condiciones

| |

ASPECTOS SOCIORELACIONALES

21.Capacidad de
trabajo con otros
22. Manejo de

tensiones y conflictos
23. Capacidad de
trasladarse sin ayuda
de terceros

24, Higiene ¥
presentacion personal

POTENCIAL DE TRABAJO

25, Habitos basicos
(asislencia,
puntualidad,
permanencia)
26. Disposicion & la
tarea/ Motivacion
27. Decision "
iniciativa

29. Tolerancia al

estrés

29. Habilidades de

lecto-escritura

AMBIENTE DE TRABAJO

Ambiente

30. Ruido
31. Huminacién

32. Ventilacion
33. Temperatura
34, Humedad
35. Polvo

36. Vibraciones

REQUERIMIENTOS DE ACCESIEILIDAD

il i)

37. Accesitnlidad

L

i

e

ANEXO N°2: PAUTA DE PUNTAJES EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO SEGUN
FACTORES DE DESEMPENO

POTENCIAL FUNCIONAL / FISICO

G0



1. Postura de
pie

El trabajo no exige mantenerse de pie.

El trabajo exige permanecer de pie durante cortos periodes en la
jornada laboral,

El trabajo exige permanecer de pie durante la mayor parte de la
jornada laboral, pero permite caminar o sentarse por momentos.
El trabajo exige permanecer de pie durante toda la jornada laboral,
independientemente de las demas exigencias posturales.

=4 Postura
sentado

El trabajo no exige estar sentado.

El trabajo exige permanecer sentado durante cortos periodos de la
jornada laboral,

El trabajo exige permanecer sentado durante la mayor parte de la
jornada laboral, pero permite realizar cambios posturales con cierta
frecuencia,

El trabajo exige permanecer sentado durante toda la jornada
laboral, independientemente de las demés variantes posturales
requeridas.

posturas

El trabajo no tiene exigencias posturales distintas a estar de pie o
sentado.

El trabajo exige de forma ocasional adoptar posturas diferentes a
estar sentado o de pie.

El trabajo exige adoptar diversas posturas (inclinado, agachado,
tumbade) durante la jornada laboral, pero no de manera continua
o repetitiva.

El trabajo exige adoptar diversas posturas (inclinado, agachado,
tumbado) durante la jornada laboral, incluso de forma repetitiva o
continua.

Desplazamiento

El trabejo no exige caminar. Los desplazamientos que en su caso
sean necesarios, pueden realizarse en silla de ruedas.

El trabajo exige caminar durante la jornada laboral, pero solo
durante poco tiempo o en trayectos cortos.

El trabajo exige caminar durante la mayor parte de la jornada
laboral, pero permite descansar ocasionalmente,

El trabajo exige caminar constantemente durante la jornada
laboral, incluso en terreno irregular, en trayectos largos o con
carga.

5. Subir o bajar
escaleras

El trabajo no exige subir ni bajar escaleras.

El trabajo exige solo ocasionalmente subir y/o bajar escaleras en
tramos cortos ¥ no implica necesidad de rapidez.

El trabajo exige subir y bajar escaleras, pero no implica la
necesidad de hacerlo con agilidad v rapidez.

El trabajo exige subir y bajar escaleras sin ninguna dificultad.

6. Levantar y
transportar

El trabajo implica la necesidad de levantar objetos de menos de 10
Kg. y/o llevar objetos de peso inferior a 5 Kg.

El trabajo implica la necesidad de levantar objetos de hasta 20 Kg.
¥/o llevar objetos de hasta 10 Kg.

El trabajo implica la necesidad de levantar objetos de hasta 30 Kg.
y/o llevar objetos de hasta 20 Kg.

El trabajo implica la necesidad de levantar ohjetos de mas de 30
Kg. v/o llevar objetos de peso superior a 20 Kg.

El trabajo no exige movilidad de las extremidades superiores.

El trabajo exige que el trabajador sea capaz de mover sus
" Movilidad g‘xtremid{ildes s.uperinn:s hasta un alcance de 30 cm.
Gitrantldndes El tra_l;:-aju exige que el trabajador sea capaz de mover sus
superiores extrenndgdes superiores hasta un alcance de 60 cm.
El trabajo exige que el trabajador sea capaz de mover sus
extremidades superiores hasta un alcance de mas de 80 cm.
medides a partir del hombro,
El trabajo no exige manejar objetos pesados.
B. Fuerza El trabajo implica manejar objetos (piezas o herramientas) con un
extremidades peso de hasta 5 Kg.
superiores El trabajo implica manejar objetos (piezas o herramientas) con un

peso de hasta 10 Kg,
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El trabajo implica manejar objetos (piezas o herramientas) con un
peso superior a 15 Kg.

9. Precisién w
coordinacion de
extremidades
superiores:

El trabajo no exige realizar actividades que requieran precision,
coordinacion o sensibilidad tactil fina.

El trabajo sdlo exige realizar actividades manipulativas sencillas
que no requieren especial precision (levantar el teléfono, accionar
un interruptor, ete.).

El trabajo implica realizar actividades manipulativas que requieren
habilidad, precision y sensibilidad tactil.

El trabajo exige realizar eficientemente actividades manipulativas
que requieren la habilidad, precision y sensibilidad tédctil (por
ejemplo manejo de piezas de instrumentos de precision)

El trabajo no exige realizar actividades que requieran la movilidad
de caderas, rodillas y pies.

El trabajo solo exige realizar actividades que requieran una
movilidad limitada de las articulaciones de los miembros inferiores:
caminar, sentarse,

El trabajo exige realizar con cierta frecuencia actividades y adoptar
posturas que necesite una movilidad amplia de caderas, rodillas y
pies: arrodillarse, accionar un pedal, etc,

El trabajo exige realizar constantemente actividades v adoptar
posturas que requieren la maxima movilidad de caderas, rodillas y
pies: ponerse en cuclillas, arrodillarse, etc.

POTENCIAL SENSORIAL/ COMUNICACIONAL

El trabajo puede ser realizado por personas ciegas o de baja visidn.
El trabajo no exige realizar actividades en las que la agudeza visual a
corta distancia sea indispensable.

El trabajo exige realizar actividades que requieran una agudeza visual
moderada a corta distancia: leer, escribir,

El trabajo exige realizar actividades que requieran una buena agudeza
visual proxima: dibujar, utilizar instrumentos de precision, etc.

El trabajo puede ser realizado por personas ciegas o de baja vision.

1 El trabajo no exige realizar actividades que requieran agudeza visual

a larga distancia.

El trabajo exige realizar actividades que requieran una agudeza visual
moderada a larga distancia.

El trabajo exige realizar actividades que requieran una buena agudeza
visual a larga distancia (conducir, vigilar espacios abiertos).

El trabajo no exige diferenciar colores.

El trabajo exige diferenciar los colores, teniendo una muestra visible
v no requiere la necesidad de identificarlos.

El trabajo exige diferenciar colores, solo implica hacerlo en el caso de
colores de gran contraste v con una buena iluminacién.

El trabajo exige diferenciar adecuadamente los colores, incluso en
ambientes de pobre iluminacién.

El trabajo no reguiere capacidad de vision perspectiva,
El trabajo requiere plena capacidad de vision perspectiva para evaluar
adecuadamente la distancia relativa de objetos lejanos.

El trabajo puede ser realizado por personas sordas o con capacidad
auditiva disminuida
El trabajo sélo requiere un uso de habilidades auditivas limitadas,
como la necesaria para seguir una conversacion en voz alta en un
ambiente silencioso.

El trabajo requiere una capacidad moderada de percepcion y de
discriminacion de sonidos.

El trabajo requiere una buena capacidad de percepcion y de
discriminacién de sonidos en cualquier ambiente sonoro, como la
necesaria para seguir una conversacion en medio de este ambiente.
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El trabajo puede ser realizado por personas que no son capaces de
comunicarse verbalmente con claridad (si logra comunicarse es través
de senas o de manera escrita)

El trabajo puede ser realizado por personas con dificultades para
hablar o vocalizar

El trabajo requiere una capacidad verbal suficiente para hacerse
entender sin problemas (expresarse con claridad).

3 | El trabajo requiere una buena capacidad verbal y fluidez de lenguaje.

POTENCIAL PSIQUICO / MENTAL

El trabajo no requiere atencién continua. No implica peligro en caso de
distraccion,

El trabajo requiere atencién continua ocasionalmente y/o en determinadas
operaciones.

El trabajo requiere una capacidad de concentracion y atencién normal, pero
no exige mantenerla durante todo el tiempo.

El trabajo requiere una buena capacidad de concentracion y atencion, exige
mantenerlas durante largo tiempo, incluso en condiciones adversas.

El trabajo no implica la necesidad de retener datos. Puede ser realizado
incluso por personas que tienen una capacidad muy pobre para retener
datos v no pueden suplirla por otros medios.

El trabajo puede ser realizado por personas que tienen dificultades para
retener datos, pero que pueden compensarlo mediante anotaciones y
registros

El trabajo requiere una capacidad moderada de retencion de datos. El olvido
ocasional de un dato no pone en peligro el desempenio en el puesto.

El trabajo requiere una buena capacidad de retencién de datos, como la
necesaria para repetir sin errores una lista de 6 nombres de personas
desconocidas después de leerla u oirla un par de veces.

El trabajo no implica la adaptacion a situaciones nuevas por parte del
trabajador, dado su rutina y procedimiento, el cual es fijo.

El trabajo requiere una adaptacién esporédica a situaciones nuevas por
parte del trabajador.

El trabajo requiere una adaptacion frecuente a situaciones nuevas por parte
del trabajador.

El trabajo requiere una adaptacion permanente a situaciones nuevas por
parte del trabajador.

El trabajo puede ser realizado por personas que presenten una gran
inestabilidad emocional, y/o se exalten o depriman con frecuencia.

El trabajo puede ser realizado por personas que presenten ocasionales
altibajos emocionales, depresion o euforia. Puede perder la serenidad ante
estimulos externos de cierta importancia.

El trabajo requiere una estabilidad emocional razonable, Se espera que el
trabajador mantenga normalmente sus emociones bajo control, aunque
ocasionalmente pueda perder la serenidad en situaciones de estrés.

El trabajo requiere una buena estabilidad emocional. Se espera que el
trabajador pueda ser capaz de mantener la serenidad en todo tipo de
situaciones.

HABILIDADES SOCIORELACIONALES

EEEE

El trabajo no requiere que el trabajador se relacione con otros para el
desarrollo de tareas laborales.
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El trabajo demanda que el trabajador se relacione
circunstancialmente o por instigacion con otros para el desarrollo de
tareas laborales.

El trabajo demanda que el trabajador se relacione sin dificultad con
otros para el desempeno en tareas laborales.

El trabajo demanda que el trabajador se relacione con otros en forma
permanente, aportande al grupo en el desempenio de tareas laborales
en conjunto.

El trabajo no requiere el manejo de situaciones complejas y no debe
resolver problemas.

El trabajo requiere que el trabajador maneje situaciones complejas,
resolver problemas y relacionarse con sus comparieros de trabajo.

El trabajo requiere responsabilidad administrativa, que el trabajador
maneje situaciones complejas, resclver problemas y relacionarse
jerarquicamente con sus companeros de trabajo.

El trabajo es cargo directivo, con responsabilidad administrativa y
toma de decisiones en el manejo de situaciones complejas vy
resoluciéon de problemas.

El trabajo no requiere independencia en el traslado.

El trabajo permite que la persona sea apoyada en su traslado.

El trabaje requiere que la persona pueda trasladarse en forma
autonoma.

El trabajo requiere que la persona pueda trasladarse en forma
independiente v/o usando ayudas técnicas, sin asistencia de terceros.

El trabajo requiere adecuada preocupacién en la presentacién
personal pudiende lucir informal.

El trabajo requiere adecuada preocupacion en la presentacion
personal, debiendo lucir formal.

POTENCIAL DE TRABAJO

El trabajo requiere que la persona cumpla con los requisitos de
habitos basicos de un trabajo [(asistencia, puntualidad vy
permanencia), pero se flexibiliza en su cumplimiento.

El trabajo requiere maximo cumplimiento de todos los habitos basicos
de un trabajo (asistencia, puntualidad y permanencia).

El trabajo puede ser realizado por personas que no se encuentran
altamente motivadas hacia la tarea, gracias a que las funciones del
cargo tienden a la automatizacion.

El trabajo requiere de suficiente motivacion hacia la tarea, las cudles
varian esporadicamente requiriendo de atencién oportuna.

El trabajo requiere de motivacion hacia la tarea, las cuales varian
[recuentemente requiriendo de atencién constante.

El trabajo requiere de alta motivacion hacia la tarea, las cuales varian
permanentemente requiriendo de atencién constante,

El trabajo no requiere tomar decisiones ni capacidad de reaccién ante
situaciones imprevistas. El trabajador cuenta con supervision
constante,

El trabajo solo requiere tomar decisiones de acuerdo con criterios
previamente establecidos en asuntos rutinarios. Puede ser realizado
por personas cuya capacidad para valorar situaciones no previstas
relacionadas con sus conocimientos y experiencia v de adoptar las
decisiones oportunas sea limitada.

El trabajo requiere una capacidad moderada para valorar situaciones
y adoptar decisiones acertadas. Se espera que el trabajador sea capaz
de resolver apropiadamente situaciones imprevistas relacionadas con
SUS COnocimientos vy experiencia.

El trabajo requiere una buena capacidad para valorar situaciones y
adoptar decisiones acertadas. Se espera que el trabajador sea capaz
de proponer innovaciones y de actuar ante situaciones imprevistas.
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El trabajo no requiere que el trabajador esté sometido a tensién
alpuna asociada a la tarea.

El trabajo requiere de manejo esporadico de situaciones estresantes
asociadas al desempenio de sus funciones.

El trabajo requiere de manejo frecuente de situaciones estresantes
asociadas al desempeno de sus funciones.

El trabajo requiere el manejo constante de situaciones estresantes
asociadas al desempeno de sus funciones.

El trabajo no requiere el uso de habilidades de lecto-escritura. Estas
son realizadas por un supervisor.

El trabajo requiere del uso esporddice de habilidades de !ectu-l
escritura.

El trabajo requiere frecuentemente de uso de habilidades de lecto-
escritura.

El trabajo requiere permanentemente de uso de habilidades de lecto-
escritura.

AMBIENTE DE TRABAJO

El trabajo se desarrolla en un ambiente sonoro normal.
El trabajo se desarrolla ocasionalmente en ambiente ruidoso.
El trabajo se desarrolla constantemente en ambiente ruidoso.

El trabajo se desarrolla en condiciones dptimas de iluminacion.
El trabajo se desarrolla en condiciones de iluminacién normales.
El trabajo se desarrolla en condiciones de escasa iluminacién.

El trabajo se desarrolla en ambientes con una excelente ventilacion.
El trabajo se desarrolla en ambientes con ventilacién normal.
El trabajo se desarrolla en ambientes con escasa ventilacién.

l.'.j B o= O = Ol = O

El trabajo se desarrolla en ambientes climatizados, en los que es posible
mantener unas condiciones 6ptimas de temperatura.

El trabajo se desarrolla en ambientes con temperatura normal (entre 18°C
v 26°C).

El trabajo se desarrolla frecuentemente en ambientes muy frios 0 muy
calurocsos.

El trabajo se desarrolla en ambientes de humedad normal.

El trabajo se desarrolla ocasionalmente y durante periodos de tiempo poco
prolongados en ambientes hiimedos o muy secos.

El trabajo se desarrolla frecuentemente en ambientes himedos o muy
SECos.

El trabajo se desarralla en ambientes libre de polve, aserrin o particulas.
El trabajo se desarrolla ocasionalmente y durante periodes de tiempo poco
prolongados en ambientes con polve, aserrin o particulas. Se debe utilizar
mascarilla protectora

El trabajo se desarrolla frecuentemente en ambientes con polvo, aserrin o
particulas. Se debe utilizar mascarilla protectora

El trabajo no requiere el uso de equipo vibratorio o solo requiere utilizar
equipo de baja vibracion (taladros, maquinas de coser eléctricas, ete.).

El trabajo requiere el uso de equipo de vibracién moderada (tornos, sierras
eléctricas, podadoras, etc.).

El trabajo requiere el uso de equipo de alta vibracién (motoniveladoras,
apisonadoras, mezcladoras, etc.).

REQUERIMIENTOS DE ACCESIBILIDAD

El puesto de trabajo es accesible para personas en silla de ruedas, Posee
bano adaptado.

95



El puesto de trabajo presenta dificultades de acceso para personas en silla
1 | de ruedas o bafio no adaptado. Es accesible para personas con bastones o
muletas o con dificultades para subir escaleras.

2 El puesto de trabajo presenta algunas dificultades de acceso para personas
con bastones o muletas, como tramos cortos de escaleras.

Puesto de trabajo no accesible para personas con bastones o muletas u
otras restricciones de movilidad.

ANEKCI 3. FURMTO DE DESCRIPCION DE CARGO
A continuacion se solicita a la empresa completar los antecedentes solicitados para poder
identificar el perfil del cargo previo a la visita de la institucién a la empresa.

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA
NOMBRE EMPRESA
RUT
GIRO
DIRECCION
COMUNA
TELEFONO
PAGINA WEB
N° DE TRABAJADORES
NOMBRE DE PERSONA DE CONTACTO
CARGO PERSONA CONTACTO
TELEFONO PERSONA DE CONTACTO
EMAIL PERSONA DE CONTACTO
N° DE VACANTES DISPONIBLES
NOMBRE DEL PUESTO DE TRABAJO EVALUADO
TAREAS A DESEMPENAR

PERFIL TRABAJADOR

NIVEL EDUCATIVO Y/0 FORMACION REQUERIDA

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REQUERIDOS

HABILIDADES PERSONALES

CONDICIONES DEL PUESTO

TIPO CONTRATO

HORARIO

JORNADA

REMUNERACION (MONTO LIQUIDO)
REMUNERACION FIJA Y/O VARIABLE
UNIFORME

COLACION

OTROS BENEFICIOS

ANEXO 4: FORMATO TIPO DE INFORME DE APT

INFORME ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO (APT)
Empresa: OO XXX, equipamiento gastronémico.,
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RUT:

Puesto de Trabajo:Cajero/a.

Direcclon: XOOOXXXXXXXX, Santiago

Teléfono:

Fecha de Evaluacion:24 de Junio del 2013
Evaluador:T.O XXXXXXOOOOOOOOCOOOX

INFORMACION GENERAL

4. ACCESIBILIDAD FISICA

Edificio: La empresa se encuentra ubicada en la calle San Diego N° 767 en la comuna de
Santiago Centro. La edificacion cuenta con escaleras para acceder a los pisos superiores,
las cuales cuentan con pasamanos, lo que facilitaria el acceso a personas con dificultad
para transitar. Sin embargo, no cuenta con ascensor lo que impediria el acceso a personas
en silla de ruedas. No cuenta con rampas de acceso en la entrada. La recepcion
administrativa esta ubicada en el 2do piso y de la sala de ventas en el ler piso. Para acceder
a la recepcion se debe hacer uso de un timbre que esta ubicado en el primer piso a una
altura de 1.60 mts aproximadamente. Cuenta con un espacio para fumadores en el primer
piso. Para ingresar a la sala de ventas ubicada en el ler piso, se cuenta con un escalén
que dificultaria el acceso a personas con deterioro motor. Las puertas de entrada a la sala
de ventas son de 2 cuerpos y con un funcionamiento dificil de manejar, ya que son pesadas
y requiere de la interaccion de todo el cuerpo para acceder a la sala.

Estacién de trabajo: Se encuentra en el ler piso, en el sector izquierdo de la sala de ventas.
Cuenta con un escritorio amplio y 2 computadores con sus respectivas cajas. El espacio es
reducido, ya que hay muebles que contienen papeles y las impresoras para las boletas. Las
sillas que utilizan son con ruedas, lo que permite movilidad entre el escritorio y los muebles
con las impresoras. El escritorio cuenta con una ventanilla que separa al ptiblico de las
cajeras.

Espacios de uso comin por personal: Se cuenta con barios con separacién de hombres
y mujeres. Estos bafios son amplios, ya que cuenta con urinarios y bafos privados, pero
estan ubicados en el segundo y tercer piso, lo que dificultaria el acceso a personas en silla
de ruedas. Sin embargo existe un bafio en el primer piso al cual se puede acceder, pero es
de un tamano reducido, aparentemente de 1,5 metros x 1,5 metros. En cuanto a las
duchas, estas cuentan con un receptaculo cuadrado de loza con un tamafio de un metro
aproximado de diametro. Bafos y duchas para el personal se encuentran en el ler piso. Se
cuenta con 2 comedores ubicados en el 2do y 3er piso. Estos son amplios, cuentan con
microondas, mesas y sillas para la comodidad. El comedor del 3er piso cuenta con
television. Sin embargo, el ler piso no cuenta con comedor, lo cual restringiria el acceso a
personas en silla de ruedas. De esta forma se podrian realizar cambios o adaptaciones en
la estructura del edificio, sin embargo esto traeria consigo un coste econémico para la
empresa y un shock emocional para la persona en cuestion. En la sala de ventas se han
realizado cambios de estructura para facilitar las vias de escape y para que pueda transitar
de forma comoda y sin problemas cualquier persona, independiente de su condicién.

5. CONDICIONES GENERALES

Aspecto Descripcion
Uniforme y/o | Lo facilita la empresa
Vestuario

Horario 60 minutos
Colecibs Costc_-sr de la | Lo debe asumir el trabajador

colacion

Casino / Comedor | Se cuenta con comedor, microondas.
Vestidor / Casillero / | Se asigna casillero, debe traer candado. l
Bafios Bafio en primer nivel, no apto para silla de ruedas

6. CONDICIONES CONTRACTUALES

Aspecto Descripcion
Parcial |
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Jornada Completa X

laboral
| De lunes a viernes 09:30 hrs. hasta las 19:00 hrs. Sabados de 10:00
Horrlo hrs. a 14:00 hrs.
Tipo de | A plazo fijo v luego indefinido
Contrato

Remuneracion | Se asignan bonos de vacaciones y el sueldo promedio es $360.000
bruta bruto.

7. REQUISITOS DEL CARGO

Nivel educative y/o|Ensefianza Media completa

formacion

Conocimientos Manejo de Caja

requeridos [manejo de|Documentos Valorades

equipos o | Conocimiente en Office, Word y Excel

herramientas, nivel

usuario computacion,

etc.)

Experiencia previa Deseable experiencia 1 afio en cargo similar (no excluyente)

PUESTO DE TRABAJO VISITADO

DESCRIPCION GENERAL

Cargo: Cajero/a.

Objetivo del cargo: Realizar en caja el ingreso de dineros y documentos valorados de
acuerdo a los procedimientos.

Tareas principales:

1. Recepciona todos los pagos producto de la venta realizada en la Tienda de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

2. Revisa e ingresa al sistema toda la informacion relativa a los documentos de compra y
venta (cheques, efectivo, tarjetas de crédito v débito, facturas, boletas, notas de crédito,
etc.) con exactitud.

3. Registrar toda la informacion correspondiente en el Libro de Venta (Jefe de Tienda)

4. Gestiona entrega de dineros de caja a tesoreria y mantencion de montos minimos de
acuerdo a los limites establecidos.

S. Realiza cierre y cuadratura de caja.

6. Solicita y mantiene ¢l resguardo de los documentos tributarios.

7. Prepara carpetas con copias de facturas, guias de despachos y notas de crédito para
area cobranza y control tributario.

8. Apoya otras labores de la tisnda de acuerdo a las instrucciones y orientaciones de su
supervisor directo.

Y, Mantiene su area de trabajo limpia y en orden.

EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO

FACTOR FUNCIONAL/FISICO: El puesto de trabajo exige permanecer sentado durante la
mayor parte de la jornada laboral, sin embargo se requiere estar de pie durante cortos
periodos de tiempo. Ocasionalmente se adoptan otras posturas como agacharse para tomar
cajas de menos de 10 Kg v reponer el papel de las impresoras, pero ne implica la necesidad
constante de realizarlo. En cuanto a locomocion, el trabajo implica caminar durante
periodos cortos, ya sea para circunstancias tales como ir al bafio, colacién; lo cual también
implica subir y bajar escaleras, pero no implica realizarlo con habilidad o rapidez. En
cuanto a las exigencias de la movilidad de los miembros superiores, se requiere amplia
movilidad con un alcance superior a los 80 cm a partir de los hombres, ya que debe cumplir
diversas tareas, que si bien estan dentro de su estacion de trabajo, estan repartidas en
todos los espacios de €sta como contestar el teléfono, buscar las impresiones, atender al
publico, timbrar las boletas y manejar el computador. No implica manejar objetos con un
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peso superior a los 10 Kgs. En cuanto a extremidades inferiores, sélo implica caminar y
sentarse, por lo tanto son de movilidad limitada.

FACTOR SENSORIAL/COMUNICACIONAL: Se requiere de agudeza visual moderada tanto
a corta o larga distancia, ya sea para digitar en el computador y para leer las boletas y para
captar la ubicacion de las herramientas que se utilicen, como el timbre, la corchetera,
También exige diferenciar colores, ya que el color de la tinta de las boletas es claro, por lo
tanto se requiere discriminacion para distinguir el enunciado. Respecto a la audicion se
requiere moderada percepcién y discriminacién de sonidos para recepcionar la
informacién, instrucciones, ordenes, sugerencias del ptliblico. El trabajo requiere una
buena capacidad verbal y fluidez, ya que implica atencion de publico.

HABILIDADES SOCIOLABORALES: El trabajo demanda que el trabajador se relacione con
otros integrantes del equipo sin dificultad, éste también seria el ideal que se busca en las
empresas; ya que es una labor en conjuntoe y se requiere que todos los dispositives de este
equipo trabajen sin dificultad. Este punto se observa de forma paralela con el manejo de
tensiones y conflictos, ya gue también implica una buena relacion con los demas
integrantes y la capacidad de resclucién de conflictos.

AMBIENTE DE TRABAJO: En cuanto al ruido, el trabajo se desarrolla en un ambiente
ocasionalmente ruidoso, ya que si bien no se trabaja con maquinaria pesada que genere
ruido excesivo, constantemente hay muchas personas cercanas y se requiere la capacidad
de escuchar y atender bajo esas circunstancias. La iluminacién del lugar es éptima,
mayormente se trabaja con luz artificial en buenas condiciones. La ventilacién es normal,
ya que hay presencia de ventanas, entradas y salidas de aire. En cuanto a temperatura es
normal, ya sea en invierno como en verano, ya que es un espacio cerrado con ventilacién.
En cuanto a la presencia de polvo y vibraciones, no hay existencia de éstos ya que no se
trabaja con maguinaria pesada ni con materiales que produzcan polvo o aserrin. En cuanto
a accesibilidad el puesto de trabajo no es pertinente para personas que utilicen silla de
ruedas, ya que no hay bafios adaptados; si es accesible para personas que utilicen bastones
o muletas o con dificultades para subir o bajar escaleras, ya que lo pueden realizar pero
con mas lentitud.

CONDUCTA LABORAL: En lo referente a decisidon e iniciativa, es importante que el
trabajador tenga la capacidad de reaccionar ante situaciones que le demanden la toma de
una decision rapida para resolver conflictos que se puedan presentar en base a formas de
pago. Eventualmente personas que no tengan cupo en tarjeta o cheques rechazados le
significan tomar decisiones respecto a las alternativas que se puedan ofrecer para ejecutar
finalmente la venta, A la larga y con el manejo del puesto, esta accién termina siendo casi
automatica.

OTRAS CONDICIONES: En habilidades de lectoescritura, el trabajo requiere permanente
el uso de estas condiciones, ya que el trabajo implica leer las boletas, los pedidos, E-mails;
aparte de realizar los cierres de caja. En cuanto a la tolerancia al estrés, esta va asociada
al manejo de conflictos y de situaciones complicadas respecto del desempefic de sus
funciones.

FACTOR PSIQUICO/MENTAL: En cuanto a la atencién, el trabajo requiere de
concentracion y atencién normal y no implica mantenerla durante todo el tiempo, ya que
hay momentos de alta demanda de publico y momentos en que no, por lo que se podrian
tener espacios de distraccion. En cuanto a memoria, el trabajo puede ser realizado por
personas que tienen dificultad para retener datos, pero que pueden compensarlo con
anotaciones o registros. El trabajo requiere de adaptacion esporadica a situaciones nuevas,
ya que si bien se realizan variadas tareas, éstas siempre son las mismas en el tiempo. Es
por esto que actividades que salgan de los méargenes del desempefio son esporadicas. En
lo emocional, se requiere de buena estabilidad emocional, o al menos es el ideal, ya gue es
importante mantener la serenidad en todo tipo de situaciones, ya sea en resolucion de
conilictos, manejo de situaciones adversas, etc.

AECCEBIBILIDAD: El trabajo requiere que la persona pueda trasladarse de forma auténoma
sin ayuda de terceros, ya que la actividad es demandante, dinamica y requiere de

indemnidad motora, ya que el puesto no es accesible para personas con restriceion de
movilidad,
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Concluido el componente de capacitacion, los participantes que lo hayan culminado con
éxito segun los criterios establecidos, pasaran a la siguiente etapa donde el objetivo sera la

colocacidn laboral en un puesto de trabajo formal y la posterior permanencia del trabajador
en éste.

D) COLOCACION EN EL PUESTO DE TRABAJO

Se entendera por colocacion laboral, toda accion de intermediacion gue tenga como
resultado la obtencion de un puesto de trabajo de caracter dependiente o independiente,
en jornada completa o parcial, es decir media jornada laboral, que tenga una duracion de,
a lo menos 3 meses, los que podran cumplirse ademas a través de contratos
mensualizados, ¥ cuyas remuneraciones sean a lo menos 1 sueldo minimo mensual
vigente o su proporcional en caso de jornadas parciales, con todo, las jornadas parciales
no podran ser inferiores a media jornada.

Para realizar la colocacién, es necesario establecer estrategias de trabajo conjunto,
utilizando los productos obtenides en la implementacion del componente de apoyo
sociolaboral v las acciones de empleo con apoyo, teniendo como proposito desarrollar un
plan de trabajo para potenciar el ingreso al mercado laboral de los/las participantes.

Las colocaciones deberan ser informadas para la gestion de los pagos asociados a esta fase,
para lo cual el ejecutor debera ingresar la informacién de los/las colocados/as a la
plataforma de Empleo con Apoyo (ECA). Ademas, los/las participantes colocados/as
deberan estar previamente inscritos/as en la plataforma www.bne.cl, lo que sera verificade
via plataforma informatica.

Para acreditar la duracion minima solicitada, el SENCE veriflicara esta condician a través
de la presentacion del contrato de trabajo o de prestacion de servicios del participante
debidamente firmado y timbrado por la empresa, senalando una duracion de, al menos, 3
meses (continuos o discontinuos) y de 6 meses en el caso de que el trabajador haya sido
colocado en la misma entidad ejecutora o en alguna institucién relacionada directa v
juridicamente con ella.

Se aceptaran contratos con una duracion mensual, los que en su conjunto sumen el
minimo de tiempo requerido para ser validados segan establece las reglas del programa.

Para la validacion de la colocacion el gjecutor debera subir la informacion a la plataforma
ECA o enviar la documentacién (contrato/s como medio de verificacion) a la Direccion
regional respectiva, segin se le indique.

Con el objetivo de documentar la gestién y apovar el proceso de intermediacién laboral, el
profesional ECA debera generar el documento ECA N° 6 como instrumento de derivacion
para el participante el dia que asista a una entrevista laboral, Por cada empresa y entrevista
a la que asista se debe utilizar el formato.

DOCUMENTO ECAN° 8

NOMBRE EMPRESA: RUL:
NOMBRE REPRESENTANTE: CARGO;
_LELEFONO: CORREQ;

RUT REPRESENTANTE:
_FECHA Y HORA ENTREVISTA:

Segun lo acerdado, tenemos el agrado de derivar a su oferta laboral a nuestro/a usuario/a



Antecedentes Usuario/g

NOMBRE; RUT:
CARGO AL QUE POSTULA:
“IELEFONG: CORREQ;

DOCUMENTOS A PRESENTAR:

Agradecemos contactarse con nosotros si el postulante cumple ¢ no con el perfil requerido.

Saluda ctentamente a usted.

FIRMA PROFESIONAL ECA FIRMA PARTICIPANTE

E) ETAPA DE ACOMPANAMIENTO / SEGUIMIENTO LABORAL

El objetivo de esta fase es recoger informacién respecto al desempeno del trabajador desde
el momento en que se incorpera a la empresa y comienza a desarrollarse laboralmente,
evaluando, apoyando y llevando un registro del proceso, se deben evaluar aspectos como;
la adaptacion al puesto de trabajo, establecimiento de relaciones interpersenales,
disposicion a la tarea, entre otros, proporcionando un input tanto al trabajador como al
empleador,

Objetivos:

* Conocer los habitos laborales en los que la persona se ha destacado y aquellos en los
que ha presentado dificultad.

* Identificar los aspectos laborales que puedan interferir en el desempenio de la persona.

* Conocer el ambito de relaciones interpersonales al interior de la empresa.

Para lo anterior el profesional deberd aplicar los instrumentos contenidos en “MANUAL DE
APLICACION PAUTA DE SEGUIMIENTO LABORAL DEL TRABAJADOR COLOCADO"
DOCUMENTO N° 9) y generar los respectivos informes, segun la informacion recogida.

El seguimiento laboral puede hacerse desde el primero al segundo mes, cada 15 dias entre
el mes N° 2 y N° 3 una vez al mes , lo anterior depende del criterio del profesional a cargo
segun las necesidades del trabajador, de la misma forma la metodologia puede ser
presencial o telefonica. Quien debe entregar la informacion idealmente debe ser el jefe
directo de la persona, o en su defecto, el encargado de Recursos Humanos. Es importante
mencionar que el programa exige realizar seguimiento por al menos tres meses una vez al
mes, si el profesional ejecutor determina que es necesario extender la intervenciéon en
tiempo, debe dejarlo consignado en el informe, misma situacién para acotar el periodo,
segun justifique la pertinencia técnica.

El propésito es contar con un registro tangible sobre el proceso de inclusion laboral de la
persona con el fin de evaluar su desempeno laboral ¥ proponer alternativas que ayuden a
mejorar las dificultades en el caso de existir. Todo acuerdo establecido sera de total
cenocimiento y compromiso de las partes involucradas, posteriormente debera emitir el
respectivo informe de seguimiento laboral que contenga la informacion recopilada y de
cuenta del estado del trabajador, asi también podré generar actas de reuniones, como
material audiovisual si corresponde.

Condiciones del Acompafiamiento [ seguimiento laboral

El periodo de acompariamiento tendra un plazo de hasta 3 meses.
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Todo participante debera contar con al menos una visita mensual (utilizando los medios
de verificacion determinados), se acuerdo a lo establecido en su plan de seguimiento
laboral.

A continuacion se adjunta documentacion gue permitira realizar la ejecucion de las tareas
mencionadas en la presente guia operativa

Documento N° 9

MANUAL DE APLICACION PAUTA SEGUIMIENTO LABORAL DEL TRABAJADOR
COLOCADO

Con el fin de favorecer la incorporacion de personas con discapacidad al mercado laboral,
se implementan estrategias de intermediacion laboral que comprenden un conjunto de
acciones que tienen por objeto poner en contacto los oferentes de trabajo con los
demandantes de empleo para su colocacion. Sin embargo, la contratacion de la persona
con discapacidad no es el fin del proceso de inclusién laboral, pues para asegurar su
adaptacion al puesto de trabajo v favorecer su permanencia, es necesario realizar un
proceso de Seguimiento Laboral, el que permite:

Identificar dificultades experimentadas por el trabajador en las primeras etapas de
adaptacion al empleo, para colaborar en su resolucion.

Determinar necesidades de adaptacion y/o ajustes necesarios para el mejor
desempeno del trabajador.

Motivar ¥ apoyar a la empresa, sus directivos, jefaturas directas y comparieros de
trabajo en el proceso de adaptacion al nuevo colaborador incorporado.

Orientar respecto del cualquier conflicto que se pueda presentar con jefaturas
directas y comparneros de trabajo, debido a dudas e inquietudes noe resueltas

El seguimiento debe realizarse de manera regular de forma presencial y es recomendable
que pueda realizarse hasta que se compruebe que la persona colocada realmente esta
integrada a su actividad productiva en incluida en su entorno laboral. Eventualmente y de
acuerdo a las necesidades planteadas por el trabajador v la empresa, es posible realizar
seguimientos via telefonica para verificar el estado y situacion en que se encuentra el
trabajador.

A. DESCRIPCION DE LA PAUTA

Esta pauta permite obtener informacion sobre el desempefio del trabajador, desde el
momento en que fue colocado en su puesto de trabajo y hasta que se encuentre adaptado
e incluido en el lugar en que se desempeinia.

Debe ser completada por algin profesional parte del equipo de intermediacién laboral
[idealmente siempre la misma persona), para llevar un registro del proceso de adecuacion,
adaptacion y desempenio en el puesto.

B. COMPONENTES DE LA PAUTA

La pauta se compone de 2 grandes item; Antecedentes Generales v Areas Laborales.

Finalmente un apartado para registrar observaciones y acuerdos tomados en la
respectiva visita de seguimiento.

Al final del documento se encuentra el Anexo N°1 el cual corresponde a la descripciéon
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en detalle de cada uno de los factores a evaluar en las areas laborales.

La pauta es aplicada de manera presencial por el profesional del equipo de intermediacién
laboral que realiza la visita a la empresa, siguiendo la siguiente secuencia de acciones:

II.

1

Entrevista con jefatura: el profesional se entrevista con aquella persocna que pueda
entregar reporte del trabajador durante el periodo en que se ha desempeniado en la
empresa (Supervisor, jefatura directa o en su defecto, el encargado de Recursos
Humanos).

Durante la entrevista se recogen las impresiones generales y se completa la
pauta de seguimiento laboral de acuerdo a la tabla de calificacion que se detalla
en el punto Il del item letra D,

La jefatura debera firmar al final del documento, en la zona indicada para ello,

Entrevista con el trabajador: Posterior a la entrevista con jefatura, el profesional
se reunird con el trabajador para solicitar sus impresiones respecto del periodo
en que ya se ha desempeniado en la empresa y entregara el feedback respecto de
la pauta completada con su jefatura directa, la cual debe presentar al trabajador
para su firma. Se espera que este espacio permita recoger la opinién del trabajador
en relacion a la evaluacién que le han realizado y definir algunos puntos criticos
que pudiesen existir y requieran de orientacion y/o sugerencias por parte del
profesional para con la empresa y/o el trabajador.

El trabajador debera firmar al final del documento, en la zona indicada para ello.

Reunion de cierre: finalmente el profesional se reunird con el trabajador y
su jefatura (informante) a fin de discutir aquellos elementos que requieren
de refuerzo y/o apoyo y establecer acuerdos y acciones a desarrollar durante el
siguiente periodo, hasta la proxima visita de seguimiento laboral.

El profesional firmara al final del documento, en la zona indicada para ello.

Informe de seguimiento: posterior a la aplicacion de la pauta de seguimiento el
profesional elaborara un informe resumen de la visita de seguimiento laboral, el
cual debera contener al menos:

Antecedentes generales

Resumen narrativo de los aspectos més importantes de la valoracion de
factores de éreas laborales

[l Acuerdos y observaciones

Este informe se envia a la jefatura directa del trabajador y quedara como

antecedente en el archivo del usuario en la institucion de referencia que esta
realizando los seguimientos.

En el Anexo N° 2 encontrara un ejemplo de cémo elaborar el informe de seguimiento
laboral

Antecedentes Generales: Registrar los datos del trabgjador, empleador y puesto

de trabajo, ademas de los datos de quién entrega la informacion desde la empresa
¥ quien realiza el seguimiento.

Areas Laborales: Corresponde a la valoracién del desempeiio del trabajador en
tres distintas areas (Habitos basicos, Productividad, Relaciones interpersonales),
calificando todos los factores incluidos en el instrumento, los cuales influyen
en el rendimiento y adaptacién al puesto de trabajo. Se debe consultar
directamente al informante por cada uno de los factores y puntuar segun él indique,
de la siguiente forma:



TABLA DE CALIFICACION DEL DESEMPENO DEL TRABAJADOR

Puntaje| Calificaciéon

Descripcion

5 Sobresaliente

El trabajador sobresale en el cumplimiento
de esta conducta, mostrando cumplimiento
mas alla de lo requerido en relacién a sus
companeros de trabajo.

Excelente

El trabajador es excelente en la préactica |
de esta conducta, cumpliendo siempre con lo
requerido para el correcto desempefio de sus
funciones.

Bueno

El trabajador tiene un buen desempefno
de esta conducta, cumpliendo habitualmente
con lo requerido para el correcto desempefo
de sus funciones.

Regular

El trabajador muestra un desempeno regular
de esta conducta, mostrando faltas o
comportamientos no adecuados para el correcto
desempefio de sus funciones.

1 Malo

El trabajador muestra un mal desempefio de
esta conducta segun lo requeride y/o

definitivamente no la presenta en su desemperio
habitual.

En el Anexo N°3 encontrara un

modelo imprimible de esta tabla para entregar al

informante de la empresa durante la visita de seguimiento, de modo de facilitar la
calificacion del trabajador usando como guia la descripcion de cada una de las

calificaciones propuestas.

L.

Acuerdos y observaciones: En este apartado deben quedar detallados los

acuerdos ycompromisos entre las partes involucradas en el seguimiento (jefatura,
trabajador y profesional que realiza el seguimiento), a fin de revisar la evolucién,
cambios y/o mejerias presentadas por el trabajador entre la situacién actual y la

siguiente visita,

PAUTA PARA SEGUIMIENTO
LABORAL DEL TRABAJADOR
COLOCADO

ceden General

| FECHA SEGUIMIENTO:

NOMBRE TRABAJADOR

| RUT TRABAJADOR

CARGO QUE DESEMPENA

FECHA INGRESO

'NOMBRE EMPRESA

NOMBRE Y CARGO
ENTREGA INFORMACION

QUIEN

TELEFONQ CONTACTO

E-MAIL CONTACTO

PROFESIONAL QUE REALIZA
SEGUIMIENTO

INSTITUCION INTERMEDIARIA

II. Areas Laborales

Is[afa2]1]
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A. Hébitos basicos
1. Puntualidad
2. Asistencia
3. Presentacion personal
! 4. Permanencia en el puesto
' B. Productividad
5. Iniciativa
6. Independencia
7. Ritmo de trabajo constante
8. Calidad del trabajo
9. Velocidad en la ejecucion
10. Tolerancia al cambio
11. Disposicién a la tarea
12. Cuidado de materiales y herramientas
C. Relaciones interpersonales
13. Tolerancia a la frustracion
14. Tolerancia a las criticas
15, Relacién con pares
16. Trabajo en equipo
17. Relacion con jefatura/supervision directa
18. Integracion del trabajador a la empresa

III. rdo
FIRMA INFORMANTE FIRMA FIRMA PROFESIONAL
EMPRESA (JEFATURA) TRABAJADOR REALIZA SEGUIMIENTO

Documento N? 10

Orientaciones Generales para evaluar Condiciones de Accesibilidad

INGRESO

1. La puerta de ingreso accesible debe tener un ancho minimo de 0,90mt, debe ser de
facil accionamiento y ser claramente visible.

2. El acceso a la edificacién debe ser plano o continuo, sin desniveles o con pendiente
minima,
Observacion:

* Hasta un 5%, es decir en un metro sube 5 cm por lo que se le denomina
plano inclinado) lo que requiere minimo esfuerzo para el desplazamiento de
personas con movilidad reducida o personas usuarias de silla de ruedas.
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3. El acceso a la edificacion cuenta con rampa de pendiente adecuada (entre 8% y

12%, es decir en un metro de largo sube entre 8 y 12 cmj, en el caso de que el uso
de la rampa produzca sensacion de inseguridad y resbalo no es accesible.

Observacion:

¢ El ancho minimo de la rampa debe ser de 90 cm, el maximo dependera del
uso y ubicacion. Independiente del ancho y largo, debe estar acompanada
de pasamos en toda su extension o debera tener bordes de proteccion
laterales de al menos 10 cm para evitar la caida accidental de las ruedas una
silla de ruedas.

» La pendiente maxima de una rampa es del 12%, solo cuando su desarrollo
sea maximo de 2 metros.

Una rampa segura y confortable no debe superar ¢l 8% de pendiente.

*» Cuando requiera un desarrollo mayor, la pendiente debe disminuir a un
8%.En caso de requerir mucho desarrollo, el largo debe seccionarse cada 9
metros, con descansos horizontales sin pendiente, de 150 cm de largo como
minimo. Estos descansos permiten a la persona en silla de ruedas recuperar
fuerzas para continuar con el esfuerzo que significa propulsar la silla de
ruedas con sus brazos.

e Silarampa realiza un cambio de direccién, este cambio debe realizarse sobre
una superficie horizontal, considerando el espacio de giro de la silla de

rueda.
Elevador mecanico, su uso NO debe requerir asistencia de terceros y debe
encontrarse en buen estado, funcionando.
Acceso alternativo para personas con discapacidad por entrada lateral, su
ubicacién debe estar senalizada y cumplir con alguna de las indicaciones anteriores
Observacion:

Si Existe un salvaescaleras mecanico asistido denominado "Oruga”. (Si existe una
Oruga, bajo la nueva legislacion no se considera como accesible).

BARNO ACCESIBLE

1. Los banos accesibles deben considerar una puerta de 0.80 mts de apertura al

|
|
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exterior y sus dimensiones interiores responder a las siguientes caracteristicas:

Espacio de giro libre horizontal de 1,50 mts. de diametro y otro espacio libre paralelo
al inodoro de 0.80 mts de ancho por 1.20 mts de largo, ambos espacios pueden
intersectarse, tal como se indica en el siguiente plano,

81 se considera una caseta de inodoro accesible dentro de los bafios publicos de
hombres y mujeres, el interior de la caseta debe contar con las dimensiones
interiores y puerta antes senalada, asi como la puerta exterior del bano colectivo.
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Fuente, Manual de Accesibilidad SENADIS/Ciudad Accesible)
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Debera contar con una barra fija de apoyo afianzada en el muro lateral del WC y
una barra retractil en el costado contrario, como se indica en la fotografia siguiente.
Ambas barras serdn de acero inoxidable,

El lavamanos deberéd contar con una llave de agua monomando metalica y
considerara agua fria y caliente

El artefacto debe estar libre de pedestal faldon, mueble o cualquier elemento que lo
conecte con el piso,

El bano debera contar con dispensador de jabén, dispensador de papel toilette o
porta rollo, dispensador de toallas de papel, en un mismo modelo, estilo y material
todos a una altura méaxima de 1.20 mts; espejo desde la base del lavamanos hasta
una altura de 2.10 mts fijo y sin inclinar; ganchos o perchas y repisa para ropa, un
elemento aromatizador automatico: mecéanico o eléctrico.

ESPACIOS DE CAPACITACION Y TALLER

PRER Pl B e

®

Puerta, de quincalleria de manilla o palanca

Ausencia de desniveles, como diferencias de altura en la puerta o altillos de pizarra
Pizarra Blanca sin reflexion luminica a una altura maxima de 90 cm sobre el suelo
Iluminacion artificial blanca

lluminacidn natural controlable por persianas o cortinas

Escritorios independientes de las sillas, a una altura de 0,70 metros libres para
aproximacién de una persona en silla de ruedas y profundidad minima de 60 cm
Pasillo central libre de 90 cm.

Se dispone de recipientes para la basura para cada recinto a una altura maxima de
1.20

Observaciones:

S1 la capacitacién no se realiza en el primer piso el recinto debe contar con ascensor,
las dimensiones minimas deben ser de 1,10mt x de ancho por 1.40mt de
profundidad y la puerta tiene minimo 0,90mt de ancho

Si existe ascensor, la botonera se deben encontrar ubicados entre 0,90mt v 1,40 mt
desde el nivel de piso

Si existe ascensor, debe dar aviso de llegada de forma sonora y visual.

La puerta del recinto donde se realiza la capacitacion debe tener mas de 90 em
libres de ingreso.

El recinto donde se realiza la capacitacion no debe tener desniveles interiores
Entre las mesas del recinto donde se realiza la capacitacién se debe producir un
pasillo central libre de 1,2 metros de ancho de la puerta al pizarrén o telén de
proyeccion.

El espacio de capacitacion, debe contar con Iluminacién blanca o buena
iluminacién natural

La altura minima de la pizarra debe ser de 70 cm.

* Observacién: Se recomienda también que la pizarra se encuentre a 20 cm
del muro, 0 contar con pizarra mévil)

El espacio de capacitacion debe contar con mesas y sillas independientes para los
asistentes, en lugar de sillas universitarias con mesa incorporada.

las mesas para los asistentes deben tener un espacio libre bajo la superficie de 75
em de altura.

Si existen escritorios con computadores, tienen como minimo 60 ¢cm de ancho para
el teclado.

Si existen escritorios con computadores, el interruptor para encender el computador
debe estar ubicado entre 40 y 120 cm del suelo.

Las alfombras o cubre pisos deben estar firmemente adheridos al piso, y no
dificultar o impedir el desplazamiento a personas con movilidad reducida
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CARACTERISTICAS DE LA CAPACITACION (ENTREGA DE INFORMACION)

1. Disponer de un intérprete de lengua de sefias durante la capacitaciom, previo
catastro de personas sordas asistentes.

2. El material de la capacitecion, se debe entrega en formato digital de Word o
similar a todos los asistentes de forma previa o posterior a la capacitacion.

3. Si se utiliza una presentacién de PowerPoint o similar como apoyo en la
capacitacion, se debe incorporar una descripcion escrita al pie de cada imagen
o grafico que se muestra (por ej. "pie de foto: nifes jugando futbol®, "pie de
grafico. grafico indica el aumento porcentual de...”)

4. 51 se utiliza una presentacion de PowerPoint o similar como apoyo en la

capacitacion, esta debe incorporar tipografia tipo Arial en tamanos no menores

a l4pt,

Si se utiliza una presentacién de PowerPoint o similar como apoyo en la

capacitacion, se debe utilizar siempre un fondo claro con letras oscuras o

viceversa.

6. B8i se utilizan videos como apoyo en la capacitacion, estos deben contar con
subtitulos o lengua de sefias (pensando en personas sordas)

7. Siseutilizan videcs como apoyo en la capacitacion, éstos deben contar con audio
descripcion (pensando en personas ciegas)

8. Si se utiliza una pizarra como apoyo en la capacitacién, debe ser blanca con
plumones de color negro.

ul

CARACTERISTICAS DE LA CAPACITACION (EVALUACION)

1. Si existen pruebas de evaluacidn, debe existir la alternativa de ser rendidas por
computador.

2. 8ilarespuesta anterior es “si”, se debe disponer de computadores con software lector
de pantalla incorporadoe (como NVDA o JAWS), para que personas ciegas puedan
rendirlas de forma digital en forma autonoma.

ESTRATEGIAS FORMATIVAS CON PERSPECTIVA DE GENERO

El Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo como organismo de Estado busca a través
de su accionar dar respuestas apropiadas a distintos problemas sociales, tales como las
desigualdades e inequidades que afectan a mujeres y hombres. Asi mismo, pretende que
dichas respuestas se orienten hacia transformaciones gque impulsen una mayor
integracion social y economica. En ese contexto, potenciar la incorporacion del enfoque de
génerc como parte de las politicas publicas del SENCE se traduce en un elemento

fundamental para promover politicas v oportunidades laborales méas equitativas entre
mujeres y hombres

CUAL ES EL PROPOSITO

b= 2
S/
i QUE ES EL CONCEPTO DE GENERO?

NS

¢COMO SE APLICA?

Con este propésito, el siguiente documento pretende entregar las principales orientaciones
conceptuales y metodologicas para la aplicacion del enfoque de género en los procesos de
formacién y capacitacion dirigidos a las y los participantes del Programa

Se espera, que para los organismos ejecutores del programa, estas orientaciones les
permitan revisar sus practicas e incorporar esta vision en sus procesos formativos y de
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intervencién general, donde la incorporacion de este enfoque enriquezca la cadena de valor
del servicio entregado y permita a las personas sujetos de esta intervencién ampliar los
argumentos para plantearse, empoderarse y acceder a empleos de mejor calidad y que

estos sean sostenibles en el tiempo.,

El Programa reconoce que la menor participacién laboral de las mujeres tiene una relacion
directa con el nivel socioeconémico en el cual se encuentran. A pesar del crecimiento en
los altimos afos, la brecha respecto de los hombres, ain se mantiene en 26,6 puntos
porcentuales por sobre las mujeres acentuandose en los dos primeros quintiles de ingreso,
por esto:

r
1

-
[
i
]

de los tres primeros quintiles,

el e B rep—

mujeres que cuentan con un emprendimiento.

a. Servicio de cuidado infantil.

b. Apoyo en el desamollo de un proyecto de vida laboral que

ettt e T T I Ty ——

considera la diminucidn de las barreras individuales.
¢. Nivelacion de estudios para quienes no han completado |a

ensefanza media.

d. conciencia de género y su identidad como mujeres trabajadoras.
e. Desarollo de competencias fransversales erientadas a fortalecer su

: E! Fremueve la capacitacion en rubros no fradicionales y en ambitos
| productivos de mayor proyeccién laboral.

| EI Ccuislu la emrega de una cupucﬂucaon y‘ formm:lén a trcwes de sus

Lineas/Sexo Jovenes  Adultos/as Total general
+ Capaz Regular 45.851  _ 46.509 92.360
Mujeres 20.726 ‘idﬁ.ﬂs 76.204
Hombres 16.125 31 16.156
+ Capaz Continuidad de Estudios 1.300 683 1.983
Mujeres S 048 683 1631
Hombres 352 0 352
+ Capaz LTP 6.762 3.835 10.597
Mujeres 3.838 3.832 1.670
Hombres 2.924 3 2.927
+ Capaz Jévenes con Discapacidad 2.239 1221 3.460
Mujeres 1016 524 Shpsg
Hombres 1.223 697 1.920
Total general 56.152 52248  108.400

M La focalizacién del programa se orientada en un 80% a las mujeres entre 18 y 64

M Desarrolia una lineg de cé:pccimcién crienfada en un 100% a apoyar a las

i & CUEnm con dmposﬁwcs de cpcvo que rer:onocen Ic:s pnncnpcles barrems
de enlrada de las mujeres al munde laboral come:

=
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Presencia
mujeres [ovenes

Alta presencia
hombres jovenes

Distribucidn de usuarios Mis Capaz por linl;u ¥ Erupeo stario segdn linea

!?'_ W Hpenkrad sdultes
| Hombres jivenes
__ B Mujeres [dvene
B Msjeres aduite
PRESENCIA MUJERES>
ADULTAS

+ Lagral Regulad

& U Can tiy aladd
de Extudion

<QUE ES GENERO?

= Lapag LTH * Lapai lowene Lom

Disenpacidad

El género es la construccién social, cultural e histérica de las diferencias sexuales. Es ¢l

conjunto de ideas, creencias y atribuciones asignadas a las personas segin cual sea su
sexo bioldgico: hombre o mujer.

El género, no es un hecho dado naturalmente como el sexo biolégico, es un hecho social,
cultural e histérico, en permanente definicin y cambio en tanto responde a las
trasformaciones economicas, culturales, sociales, politicas e histéricas de una sociedad
especifica.

La pautas v valores culturales de género se promueven y son transmitides a las personas
desde temprana edad y a lo largo de la vida a través de la familia, la educacion, la religion,
los medios de comunicacion entre otros, es decir, son aprendidos.

Dependiendo del momento y el lugar donde se viva, el género norma el “debido
compaortamiento” de hombres y de mujeres, por tanto la construccién de los estereotipos
femenino y masculino, no son consecuencia - como algunos afirman - de la naturaleza

biologica de las personas, obedecen al refuerzo y a la reproduccion de las practicas sociales
de cada cultura®.

Los estereotipos nos hacen olvidar que las personas, ademas de su pertenencia a un
determinado género, pertenecen a una clase social, a una etnia, a una nacionalidad,
poseen una orientacion sexual, una ubicacién territorial, etc. No todas las mujeres -ni
todos los hombres- tienen las mismas caracteristicas, pese a que sus roles estén definidos
v homogenizados culturalmente.

. i:u.ftl Es al

Es innato Es aprendido culturalmente
No se puede cambiar Es modificable sila sociedad asilo decide
(genéticamente)

Es universal

Ejemplo: S86lo las mujeres
cuentan con el atributo
fisiologico de amamantar.

Varia en cada cultura
Ejemplo: Hombres y mujeres pueden cambiar

pafiales v dar mamadera.®

" A la isla du Ball (indenecia), s dessubrié gue las mujres s [0 resposakies dal rebaje pesads, desnrrailands ure Mmaustunturs sliesmante seperisr 8 o iaa hembres
" Em algunos paises 2l Satems de Seguridng Saeinl ha eraniacids permine past netal pars Rombited ¢ mujeres an farma camaartida, En Chile ¢ Art. 199 del Cod. del Trabajo, sefals que par
&l ensa de an'ermedad grave de Miioa 5 hijag, suede sar asurmds por [ madie o ol pad's ¥ 12 mama en ¢ caic de anfarmedsd grave con rlaigo de musrts lckocer tarminal, accldents efc)

haata los 18 afor
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En nuestra sociedad, se concibe al hombre como el principal encargado de generar los
recursos economicos para la mantencion familiar por medio del trabajo remunerado o
trabajo productivo. En el ambito publico se espera que ellos sean contenidos en sus
manifestaciones de afecto, competitivos, dominantes, valientes v conquistadores. Por otra
parte, se supone el interés y la preocupacion de las mujeres por la mantencién del hogar
v el cuidado de los/as hijos/as. Los atributos para estas tareas
las describe como afectivas, sumisas, colaboradoras, etc, Las mayores dificultades de

las mujeres para integrarse

al mundo del trabajo se

A esta distribucion del trabajo entre hombres v mujeres se le expresan en tasas de
denomina divisién sexual del trabajo v establece una clara desocupacidn mas alta,
separacion entre el espacio doméstico y el espacio plblico. De mayor demora en encontrar
acuerdo a esto, es posible ver que la actividad productiva esta un empleo y trayectorias

mayoritariamente masculinizada, genera riqueza, es visible laborales interrumpidas.

socialmente, tiene reconocimiento social y proporciona

autonomia personal. Por el contrario, el trabajo reproductivo esta altamente feminizado,
no genera riqueza, es invisible socialmente, no tiene reconocimiento social ni proporciona
autonomia personal y se considera secundario.

Aun cuando las mujeres durante los tltimos 30 afnos, han aumentado su nivel de
escolaridad y se han incorporado formalmente al mundo del trabajo remunerado,
representando el 40% de la fuerza laboral en el mundo, es posible observar que se
encuentran sub representadas en areas de servicio v educacién, en actividades de menor
crecimiento economico y niveles salariales. Por otra parte han debido asumir la exigencia
de responder frente & una doble jornada de trabajo y acceder escasamente a puestos de
direccion.

¢QUE ES EL ENFOQUE DE GENERO?

La incorporacién del enfoque de género permite evaluar las necesidades diferenciadas y el
impacto que produce en hombres y en mujeres, la aplicacion de politicas, medidas
legislativas u otro tipo de acciones.

Es un desafio de todos contribuir a que las relaciones que establecen hombres y mujeres
integrantes de la sociedad sean mas de complementacién que de dominacion o
subordinacién de uno por el otro, que la distribucién de los roles sea mas equitativa de
manera de comenzar a abandonar la tradicional divisién sexual del trabajo. Una
organizacion que integra en sus practicas el tema debe:

Dar a los hombres y mujeres igual posibilidad de asumir roles y responsabilidades sin
ﬂiaﬂnciﬁn-

¥l Asegurar la presencia de un nimero equitativo de hombres y mujeres en distintos
espacios y grupos de trabajo.

¥l Utilizar un lenguaje no sexista e imdgenes neutras en la promocién de sus
acciones.

Yl Manejar datos desagregados por sexo para cada una de las temiticas que desea
abordar.

- — e O R O R O R S RS R e e e e e e e e e e S e S e e e S e e

Cuando las organizaciones se preocupan de este tema:

Incorporan la observacion de las necesidades, expectativas y relaciones de mujeres y
hombres.

Aseguran la comprensién y accién frente a los dispositivos y exigencias que se atribuyen
a ambos sexos.

e ettt i T T T T eSS S S —

¢QUE SIGNIFICA IGUALDAD DE GENERO?

Al hablar de igualdad de género se habla del goce, en todos los aspectos de la vida, de los
mismos Derechos Humanos, las mismas oportunidades y el mismo trato por parte de las
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personas de uno y otro sexo, independicntemente de su edad. Se parte desde el principio
de que los derechos, las rcsponsabﬂ;da.dcs la situacion social y el acceso a los recursos de
las personas no deben estar supeditados al hecho de ser varén o ser mujer. No obstante,
no significa que los hombres y las mujeres sean lo mismo o deba convertirse en lo mismo,
ni que todas las medidas del mercado de trabajo deban concluir en los mismos resultados.

La ignaldad por lo que respecta al género supone que todas las personas de uno y otro
sexo san libres de desarrollar sus capacidades y elegir sus opciones sin limitaciones
impuestas por estereatipos acerca de los papeles de un sexo o del otro o de las
caracteristicas de los hombres y de las mujeres.®

¢COMO SE REFLEJA ESTO EN LA PARTICIPACION LABORAL DE LAS MUJERES EN
CHILE?

- Chile presenta una de las menores tasas de participacion laboral fuunim enel
mundo, la que llega a un 43,5% (Casen 2011), en América Latina llega & un 52,8%
(CEPAL, 2011),y enlos Pnises de la OECD asciende a un 63,8% (OECD, 2011] Sin

‘embargo, hemos avanzado. Segin el INE del trimestre marzo-mayo 201@, logramos
una participacion femenina histérica del 48%.

- La tasa de participacion femenina esta correlacionada con la pnhmac, por cuanto en
los menores deciles de ingreso, las mujeres alcanzan una menor participacién en el
mercado laboral. El afio 2011 para el primer décil de la pu‘blamun la tasa de
participacién femenina llego solo al 24,8%. (CASEN 201 1)

- La participacion de las mujercs en cargos de decision es escasa. Para la Alta Gerencia
de empresas, €sta no supera el 10%, mientras que para la Directorios de e:npre&as
no superan el 7%. (Fuente: IDH, PNUD 2009)

- Existe un brecha salarial del 26,3% entre hombres y mujeres que desempefian
misma funcion en un mismo cargo. (CASEN 2011)

- Los hogares con jefatura femenina en Chile subieron de un 33% en 2009 a un 39%
en 2011. De éstos, el 55% se encuentra en situacién de extrema pobreza. (CASEN
2011).

- La tasa de natalidad en Chile ha disminuido a 1,89 hijos por mujer. (INE, .'20.1-31.

= Un 36% de las mujeres que hoy estan inactivas declaran que lo estén por razones
familiares permanentes, lo que corresponde a mas de 1.347 000 mujeres. (Encuesta
Nacional de Empleo, INE Julio-Septiembre 2013) Estas razones son el cuidado de los

hijos, los quehaceres del hogar, el cuidado del enfermo y d::l adulto mayor de la
familia.

- Existe segregacion por género en la formacion pmi‘emonal por cuanto Lns carreras
relacionadas con la extensién del rol cultural de la mujer, el cuidado de otros, como
es el caso de las carreras relacionadas con la salud yla eduﬂdﬁn, concentran la
mayor cantidad de mujeres. (MINEDUC, SIES, 2012).

- 8in embargo, 6 de cada 10 profesionales que salen al mercado hoy mﬂhﬂe son
mujeres. Las mujeres tienen mejores notas, se demoran un afio menos en egresar y

tienen un 10% menos de desercién en el primer afio de ‘educacién sug
[MINEDUC, SIES, 2012).




LAS MUJERES EN LOS CONTEXTOS DE LOS POLITICAS DE CAPACITACION PARA
EL TRABAJO

- Se continua considerando a las mujeres como vulnerables y en su papel como madres
mas que como trabgjadoras. En esa medida no se avanza en lograr un equilibrio en la
participacion de ambos géneros tanto en el trabajo productivo como reproductivo.

- Las politicas de promocién del trabajo femenino se deben dirigir hacia aquellos
mercados con buena calidad de empleo, a la vez que aplicar politicas de mejoramiento
de las trabajadoras hacia los mercados con peores condiciones.

- Se hace necesario desarrollar campanas publicas sobre la igualdad en el trabajo entre
mujeres y hombres.

- Se requiere trabajar con el sector empresarial para derribar estereotipos de género,
propiciar el aumento de la contratacién de mano de obra femenina en igualdad de
condiciones que sus pares.

- En los programas de capacitacién en oficios existen retos para la insercién de una
perspectiva de género: formar a las mujeres en estos temas e incluirlos en las mallas
curriculares y analizar los modos de funcionamiento.

= Modificar la perspectiva de las propias mujeres en lo que se refiere a su autovaloracion
ne solo como madres sino como trabajadoras, empresarias o trabajadoras por cuenta

Existe todavia el mito de que las mujeres trabajadoras preferirian no trabajar y que el
empleo solo se justifica como un ingreso secundario para el hogar.

empleo se justifica no solo por los ingresos que genera sino también por los deseos de
desarrollo personal de las mujeres en otros dmbitos de la vida y porque mejora su
\ autanamia economica.
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LA PERSPECTIVA DE GENERO EN LA FORMACION DE PERSONAS JOVENES Y
ADULTAS

{COMO SE APLICA?

Al hablar de la relacion entre formacion y género, nos remitimos a dos grandes ambitos.
Uno, referido a la equidad de género, relacionado con el acceso igualitario a la formacién
para todos: Jovenes, mujeres y hombres. El otro, relacionado con la reinterpretacion de
género en el proceso formativo, en el que participa un conjunto de factores vinculados con
la transmision de valores, roles sociales y simbolos asociados a la construccién del ser
masculino y del ser femenino. En este segundo punto, tienen especial relevancia, el
lenguaje, la seleccién de contenidos, el uso de los ejemplos y las précticas que hacen los y
las formadores dentro de este espacio.

En el ambito de la formacion de personas jovenes v adultas, nos enfrentamos a hombres
y mujeres que traen una formacién ética y valorica, y que también son portadores de
prejuicios y visiones que muchas veces podran chocar con una mirada critica de género,
sin embarge creemos que la incorporacién de esta perspectiva en el proceso de
capacitacion del programa, constituye un gran desafio, ya que permite dar un salto
significativo en una formacién de calidad, pertinente y adecuada a las necesidades de las
y los participantes. Asi mismo, es importante poder intervenir con un enfoque critico de
género en espacios donde es posible abordar las problematica con una mirada adulta.
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Orientaciones metodologicas

CAMBIOS EN EL LENGUAJE: Como ya se ha dicho antes, el tema del lenguaje es

fundamental en la incorporacion de la perspectiva de género, porque a través de €l
construimos el mundo, nuestra identidad y podemos reconocernos.

Para avanzar en este proceso es necesario, en primer lugar, reconocer aquellos usos que
pueden discriminar o invisibilizar a uno u otro sexo.

La mayor parte de las veces, estos usos son sutiles o estén tan incorporados a la préctica
lingfiistica de tal forma que son casi imperceptibles en la vida cotidiana y profesional.

Por ejemplo podemos llegar a referirnos a las participantes de un curso de capacitacion
camo “las mamitas” “las chiquillas”, usos que al parecer son amigables, sin embargo
distorsionan la imagen y seriedad de una mujer trabajadora que esta en proceso de mejorar
sus competencias.

En otro ambite, recomendamos a cada formador/a la utilizacion de un lenguaje inclusivo,
esto es, que incorpore la presencia de las mujeres en distintas circunstancias, tanto al
momento de nombrar ambos géneros (alumnos y alumnas) cuando nos referimos a un
conjunto de personas en el que hay mujeres y hombres, en otros casos es posible utilizar
genéricos colectivos reales (la humanidad o el ser humano en vez de “el” hombre).

Asi mismo poner atencion cuando se pueden utilizar femeninos cuando corresponde como
per ejemplo (la jueza y no la juez)

En un principio v cuando no se ha hecho conciencia de este fenomeno, puede resultar
engorroso y complejo la utilizacion de un lenguaje que engloben la presencia femenina y
masculina, pero en la medida que se hace este gjercicio comoe una practica habitual en
nuestra comunicacion, se va haciendo natural.

Algunos ejemplos...

Abuso del masculino genérico: Cuando se utiliza el masculino con valor genérico para
hacer referencia a mujeres ¥ a hombres se excluye e invisibiliza a las mujeres y se muestra
al hombre como sujeto de los hechos que se narran. Ej. Los trabajadores. Cuando se quiere
hacer referencia a trabajadores y trabajadoras.

Tratamiento en masculino: se dan situaciones, especialmente en formularios o formas
que deben ser completados tanto por mujeres como por hombres, en que los campos de
llenado se consideran solamente en masculino, Ej. El denunciante / Firma del interesado
Para eliminar o aminorar este uso sexista del lengugje se pueden emplear términos
genericos (persona, conyuge) sustantivos colectivos (ciudadania, poblacion, familia,
alumnado) Uso de barras, recurso recomendado en documentos, por ejemplo: Sr/a.

COMUNICACION ORAL: E! desarrollo de las habilidades orales de las personas constituye
un objetivo explicito en el Plan de Formacion de Competencias Transversales, sin embargo
es fundamental que se refuerce en todos los espacios formativos del programa. Ademaés
estas capacidades deben estar al servicio de facilitar la empleabilidad del publico objetivo
del programa. (Asertividad, comprension del lenguaje verbal y no verbal, etc.)

Desde esta perspectiva se recomienda promover la capacidad para defender posturas

propias y la autoaflirmacién personal, proveyendo, a los y las participantes de elementos
discursivos que les permitan transmitir sus ideas con seguridad,

En este sentido, recordemos que las mujeres por condiciones culturales y porque
mayoritariamente su ambito de desarrollo ha estado en el espacio privade, podrian poseer
una menor practica en habilidades de argumentacién y contra argumentacion o de

plantear una idea con asertividad, sobre todo a la hora de establecer o plantear relaciones
laborales formales.

Cuando los/as relatores usan ejemplos en la explicacion y descripcién de procesos o
actividades, deben hacerlo poniendo atencién a no representar caricaturas o imagenes
estereotipadas de lo que es “ser hombre” ¢ “ser mujer”. Lo mismo cuando se den opiniones
sobre los preferencias o atributos de “la mujer”, se debe hacer atencion a que no existe
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una solo forma de ser mujer. Desde esta perspectiva se reconoce la diversidad v
heterogeneidad de “las mujeres”. Ejemplo: no todas las mujeres son emocionales,
sensibles, pueden ser también pragmaticas y firmes a la hora de tomar decisiones. Por
otra parte, algunas pueden pensar que la maternidad es algo importante, legitimamente,
sin embargo otras puedan plantear otras posturas y opciones en la vida.

COMUNICACION ESCRITA: La comunicacion escrita es fundamental y estd siempre
presente en todo ¢l proceso formativo, es una habilidad necesaria para enfrentar distintos
espacios de aprendizaje. Las personas que han estado fuera del sistema escolar han
abandonado esta practica y, en muchos casos, les resulta dificil poder llevar a la escritura
sus pensamientos, sentimientos v conocimientos.

Incentivar la escritura desde una perspectiva de género debe considerar la posibilidad de
que las personas puedan escribir sobre si mismas; esto permitird poner en comun
conflictos vivides, que en muchos casos corresponderan a problematicas sociales,
asociadas a su experiencia personal, pero que no son tan solo de ellas.

En cada una de las actividades escritas que se desarrollen se debe cautelar el uso inclusivo
y no sexista del lenguaje.

TRANSVERSALIZAR: Se sugiere, como una estrategia de trabajo pedagégico, abordar las
diferentes materias de aprendizaje a trata, desde una perspectiva no sexista, es decir que
no discrimine ni a hombres ni a mujeres. Esto es, que pueda distinguir entre algunas
practicas y discursos que hacen estas distinciones y avanzar en su eliminacion. No se
trata de introducir nuevos contenidos a los planeados en el plan formativo, sino mas bien
de reenfocar su tratamiento.

Se sugiere que el aprendizaje sea en relacion al mundo circundante, a partir de situaciones
problematicas concretas y sociales; es decir, a partir de elementos conocidos por las y los
participantes, sin embargo muchas veces se abuza con los ejemplos y escenarios
domesticos, por lo que muchas de estas situaciones o problematicas pueden tratarse a la
luz de las noticias diarias o de la lectura de los periédicos u otros escenarios que puedan
servir de insumo para iniciar aprendizajes especificos.

VISIBILIZAR: Al momento de dar ejemplos de personas que han hechos aportes
significativos en nuestra civilizacién, siempre es posible encontrar mujeres destacadas,
cuyo ejemplo permita a las alumnas identificarse y tener modelos que puedan seguir. En
esta perspectiva, es muy importante la visibilizacion de los aportes de las mujeres
cientificas, por ejemplo pues es un espacio donde la participacién femenina ha sido menos
reconocida.

Adoptar todas las medidas necesarias para climinar los prejuicios y las practicas sexistas
y de otro tipo basadas en la idea de inferioridad o la superioridad de uno u otro sexo y de
los estereotipos asignados a mujeres y hombres (Conferencia de Beijing, 1995)
hitp:/ /www.cinu.org.mx/temas/mujer/confmujer.htm.
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