
r&r<EÉfi>

DEPARTAMENTO JU DICO
(ro74l

sAwrrAco, 09 JUL 20lg

CONSIDERANDO:

1.- La Ley N"21.053 de Presupuestos del Sector
Público del ano 2018, ha contemplado la asignación 15-OS-O 1-24-01-007, que tiene por
objeto financiar el Programa Más Capaz.

4.- Que el artículo séptimo del mencionado decreto,
establece la línea "Más Capaz Personas con Discapacidad o afectadas en su condición fisica
o mental', destinada a dota-r a estas personas de formación en un oficio y de las habilidades
laborales necesa¡ias para lograr su inclusión labora.l, pudiendo considerarse al efecto
además, prácticas labora.les e inserción laboral bajo la modalidad de empleo con apoyo

5.- La Providencia N"326 de O3 de julio de 201g, de
Jefe del Departamento de capacitación a personas dirigida a Jefa dál Departamento
Jurídico, a través de la cual acompaña para revisión y aprobación Guía oierativa del
"Programa Más capaz, línea para personas con discapacidád o afectadas en su condición
fisica o mental", que también podrá denominarse "programa de Inclusión Laboral para
Personas en Situación de Discapacidad,, para el año 201g.

REF.: Aprueba .cUÍA OPERATrVA DEL
PROGRAMA I¡.¿K CAPAZ, LÍNEA PARA
PERSONAS CON DISCAPACIDAD O AFEICTADAS
EN SU COI\TDICIÓIY FÍSICA O MEITTAL", QUE
TAMBIÉIT PODRi DE¡IOMINARSE "PROGRAMA
DE IIiICLUSIÓI LABORAL PARA PERSONAS EN
SITUACIóIY DE DISCAPACIDAD", AÑO 2018".
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VISTO:

2.- La glosa N'18 de la asignación indicada, dispone
que los componentes, líneas de acción y requisitos de ingreso comprendidos en el programa
y los demás beneficios y mecanismos de control a que esta-rá afecto su desarrollo, serán
los establecidos en el Decreto N'101, de 2014, del Ministerio det rrabajo y previsión Social
y sus modificaciones.

3.- E1 Decreto Supremo N'101, de 11 de diciembre
de 2014, del Ministe¡io del rrabajo y previsión social, incluidas las modificaciones
introducidas por el Decreto supremo No 17 de 2016 de dicha ca¡tera, que establece el marco
normativo del "Programa Más Capaz'.

Lo dispuesto en la Ley N" 19.880; el artÍculo 85 N"5
de la Ley N'19.518; el Decreto supremo N"84 de 28 de junio de 2018 del Ministerio del
Trabajo y Previsión social, y lo preceptuado en la Resolución N.1.600 de 200g, modiñcada
a través de Resolución N"10 de 2017, de la contraloria General de Ia República que frja
normas sobre exención del trámite de toma de razón.
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RESUELVO:

pRocRAMA MÁs cepez, ririee pen i'pr"S8ilXsffi., ;SJ*^",BIBTIYS'"3i3
El{ su colDrcrór rÍsrce o MENTAL", euB renrarÉn popn¿i DEt{oMIItARsE
"pRocRAMA op rrclus¡óN LABoRAL pARA pERsoNAs EN srruAclóN DE
DISCAPACIDAD AÑO 2018", cuyo texto es el siguiente:
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PRISENTACIÓN

ANTECEDENTES

La presente guía recoge el trabajo de la mesa intersectorial para personas en situación de
discapacidad, formada por representantes de los ministerios de Salud, Desa¡rollo Social y
del Trabajo, a través del SENCE, del sector privado y orgarizaciones de y para personas en
situación de discapacidad, entre ellos, la Red Incluye.

DESCRJPCION DEL MODELO

SENCE, con el Iin de responder a un entorno dinámico y exigente respecto a la generación
de un nuevo espacio de participación en el mercado laboral para las personas en situación
de discapacidad, ha desarrollado la modalidad especializada de inclusión laboral,
consistente en una intervención técnica con el/la participante tanto en el proceso de
formación en un oficio como en la propia inclusión labora-I.

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 situación de discapacidad, en igualdad de
condiciones, pueda acceder y maritenerse en un puesto de trabajo con el apoyo de
profesionales y asistencias técnicas.

MODELO DE IMPLEMENTACIÓN

La descripción del modelo de implementación está dirigido a los ejecutores del "Programa
Más Capaz, línea para personas con discapacidad o afectadas e¡ su condlción fisica o
metrtal", que tamblén podrá denomitrarse, "Prograúa de Inclusión Laboral para
Personas en Sltuaclóu de Discapacidad", año 2O18.

PROCESOS INICIALES +CAPAZ

PERFIL DE PROFESIONALES EJECUTORES

Para la correcta ejecución de los componentes y fases del Programa, los ejecutores del
programa deberán contar con profesionales que cumplan con los perfiles que a
continuación se detallan:

Apoyo Sociolaboral (ASL): Profesiona.l de las ciencias socia.les con experiencia en
temáticas laborales, encargado/a de orienta¡ a los usuarios del programa en el
reconocimiento de habilidades, redes presentes y dehnición del rumbo laboral.

o Perfil profesional: psicólogo/a, asistente social o profesional de las ciencias sociales
con experiencia demost¡able en empleabilidad.

Empleo con Apovo ÍECA): Profesiona.l de las ciencias sociales u ocupacionales, con
experiencia en temáticas ligadas a la inclusión laboral de pe¡sonas en situación de
discapacidad, cuya función es evaluar e implementar los ajustes necesarios para la
capacitación y, una vez finalizado este componente, facilitar que las personas en
situación de discapacidad puedan acceder en igualdad de condiciones a las
oportunidades de práctica y empleo.

.1

El Programa de Inclusión Laboral para Personas en Situación de Discapacidad tiene como
objetivo favorecer la inclusión laboral de personas en situación de discapacidad en el
mercado laboral a través de un proceso de formación que permita aI participante la
obtención de conocimientos técnicos, habilidades prácticas en un oficio y el desarrollo de
habilidades personales para el mundo del trabajo. Esta intervención debe ser realizada por
organismos capacitadores con experiencia en el trabqjo con este púb1ico objetivo.

PROGRAMA DE INCLUSIÓN LABORAL PARA PERSOIÍAS EN SITUACIÓN DE
DISCAPACIDAI)



o Perfil profesional: terapeuta oanpacional o profesional del área de las ciencias
soaales, de las ciencias de la salud g / o rehobilitoción, con experiencia acreditado en
interuención cnn personas en siütación de discapacidad en el á.mbito social g/ o laborat
de al menos un año comproboble.

1. PROCESOS INICIALES CON POSTULANTES

A continuación se presentan los distintos procesos vinculados a Ios componentes iniciales
del Programa, que deberán ser desarrollados por el Persona.l Administrativo del Ejecutor,
el/la Tutor/a de Apoyo Sociolaboral y el/ la Profesiooal de Empleo con Apoyo:

CUADRO RESUMEN PROCESOS INICIALES

Coutactar y cltar al postulante.
SIC :Situación de
Contacto de
los/as
artici antes

Ficha Entrevista
de Información y
Acogida completa
y formada

Copia en SIC
Carpeta de curso
Copia
participante

E¡trevlstar e postulaates pare
darles II{FORMACIóN Y
ACOGIDA

Matricular a postulantes
l¡teresados en el Programa.

(*) Recordar que idealmente esta Entrevista se debe rea-lizar en paralelo con la Entrevista
de Información y Acogida del Tutor de Apoyo Sociolaboral.

Una vez que las personas han postulado aI programa
http: / / postulacionmascapaz. sence.cl /, será responsabilidád del Ejecutor tomar contacto
con estos/as postulantes, da¡les información inicial y citarlos a la Entrevista de
Información y Acogida que debe realizar el rütor de Apoyo sociolaboral o la Entrevista
Inicial para personas en situación de discapacidad que iealizará el Profesional de Empleo
con Apoyo (ECA).

1. 1 PROTOCOLO DE COITTAC"TO CON POSTULANTBS

[,os pasos a seguir por el Personal Administrativo en este primer contacto son:

EI Para obtener el listado de los/as postulantes interesados en el curso, se debe Ingresarcon su usuario al Sistema Integrado de Capacitación (SIC)
http: / / sicadministrativo.sence.cl, seleccionar el curso que presente postulantes.

PROTOCOLO DE COI{TA TO
DE POSTULIINTES Responsable Medio Rcgistro

ENTREVIS?A DE EVAL
PARA LA II{CLUSIÓN
PERSONAS

DE
coN

DISCAPACIDAI)

Respoasable Medio Reglstro

E¡trevlsta¡ a postulantes
Profesional
Empleo
Apoyo

con
Documento
N" 1 Empleo
con Apoyo

PlataJorma
Empleo
Apoyo

con

ENTREVISTA DE
IITFTORMACIÓN Y ACOGIDA Responsable Medio Registro

Tutor/a de
Apoyo
Sociolaboral

Ficha
Entrevista de
Información y
Acogida

MATRÍCULA
POSTULANTES

DE
Responsable Medio ReglBtro

Personal
Administrativo
del ejecutor

Personal
Administrativo
del ejecutor

Pauta de Cotejo
del Protocolo
de Contacto

f*l

Compromiso
de Matricula



M Contacta¡ al postulante por orden de posh:lación, esto es que los/as primeros
postulantes deben ser los/as primeros/as contactados/as (orden ascendente según
número de postulación).

EI Preguntar si se encuentra en situación de discapacidad o afectadas en su condición
fisica o mental. En este caso e1 ejecutor deberá indica¡le que asista a la entrevista con
la documentación que acredite dicha condición a efectos de acceder a los dispositivos
de apoyo pertinente: cédula de identidad vigente, documento que acredite su situación
de discapacidad y adicionalmente las personas con discapacidad de origen psíquico
deberán presentar un documento que indique que se encuentra en condiciones de
participar de un espacio común de formación, siempre y cuando se encuentre en
tratamiento.

M Informa¡ sobre los requisitos que debe cumplir para participar en el Programa y en el
curso en específico.

ú Informar sobre los beneficios con que cuenta el Programa (subsidios diarios, subsidio
de Apoyo aI Empleo, cuidado infantil,) y los documentos que se deben acompañar para
el cuidado infantil.

CLAVES PARA EL PRIMER CONTACTO TELEFÓNICO

M Saludarapropiadamente;

E Cotejar 1a inscripción del participante en un curso y verificar que el nombre del curso,
es el mismo al cual la persona postuló.

M Cotejar que el/la participantes cumpla con las condiciones de la población objeüvo para
acceder programa;

M Invita¡ al/la postulante a entrevista, indicando hora y lugar.

E Debe consultar por alguna necesidad especial que requiera el participante e1 día de la
entrevista, por ejemplo si la persona utiliza silla de ruedas y sus instalaciones no
cuentan con diseño universal, debe garantizar el acceso a las dependencias, por lo que
es fundamental que el profesional que realiza el proceso de evaLuación cuente con las
competencias técnicas para el trabqjo con personas en situación de discapacidad.

M Indicar plazos y documentación a entregar para acceder a los beneficios del programa;

E Despedirse recomendando a-1 participante asistir a la entrevista el día y hora acordada.

M 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 situación de contacto
o Teléfono incorrecto (tras 2 intentos)
o Teléfono no contesta (tras 3 intentos)

Contactado/a y no confirmado/a: Se deja registro de la situación de contacto, tras
comunicación, se informa que el curso está completo.
. Postulante no interesado en el curso
o Hora¡io no compatible con el/a postulante
. Lej ania con sede de capacitación
. No cumple requisito específico del curso (salud u otro, excepto nivel educacional)
. Cu¡so sin cupos

Contactado/a y confirmado/a matriculado/a: Prelación del protocolo de contacto,
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según orden de listado de postulación.

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

El Citar al postulante a 7a Entreuista de Eualuación para la Inclusión de Personas en
Situactón de Discapacidod an el/ la profesional ECA.



E Aplicar igual procedimiento para aquellos postulantes que deseen incorporarse al curso
desde su inicio y, para aquellos que se incorporen en calidad de reemplazantes o para
complementar cupos hasta el2Oo/o de las horas totales del curso.

Recorda¡ que el contacto previo de los/as postulantes debe ser realLado por el personal
Administrativo del Ejecutor, o quien esté cumpliendo dicha labor siguiendo las
orientaciones señaladas. La citación a las entrevistas debe ser realZada según el orden
de postulación, 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
situación final de quienes postularon al curso , hayan o no concretado la matrÍcula.

2. REQUISITOS DE LAS/OS PARTICIPANTES

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

b) Que cuenten con nula o escasa participación laboral, lo que se traduce en una
densidad de cotizaciones igual o menor aI 5O% en los últimos 12 meses.

c) Personas con discapacidad entre 18 y 50 años.

Sin perjuicio de lo anterior, no podrán participar:

1. Estudiantes de enseñanza media
2. Las personas que cuenten con un nivel de educación tercia¡ia completa impartida

por institutos profesionales, centros de formación 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 formación técnica o en universidades
estatales o privadas.

Los participantes que no se encuentren inscritos en la Bolsa Nacional de Empleo al
momento de ingresar aJ programa y que de acuerdo con la ley N" 19.728, cumplan con los
requisitos para incorporarse a ésta, deberán encontrarse inscritas antes de ñnaJiza¡ el
curso.

3. DOCUMENTOS PARA ACR.EDITAR

TIPO DE
SITUACION
BENEFICIO

REQUISITO O

QUE AMERITA
DOCUMENTACI N QUE DEBE ACOM AR

Rango etario

El sexo y la edad de una persona se valida
automáticamente al momento de la postulación. Sin
embargo, al matricularse, el/la participante deberá
acompariq' fotocopia de su cédula de identidad vigente.

Nula o escasa
laboral:
previsionales

participación
Cotizaciones

Validación automática al momento de la postulación.

En el evento de producirse un inconveniente con esta
validación automática, el/la postulante deberá
acompañar e1 certificado de cotizaciones previsionales
de los últimos 12 meses.

Situación de discapacidad

La situación de discapacidad se acreditará a través de
alguno de los siguientes documentos:

Inscripción en el Registro Nacional de Discapacidad del
Registro Civil.

/ Copia de la Resolución de discapacidad emitida
por la COMPIN.

/ Certificado de inscripción de discapacidad
emitido por el Servicio de Registro Civil.
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r' Presentación del pago de la pensión de invalidez.

Adicionalmente, las personas en situación de
discapacidad de origen psÍquico deberá¡r presentar un
documento extendido por algún profesional del área de
la salud mental que certifique que se encuentra en
condiciones de participar en un espacio común de
formación, indicando sus datos de contacto e institución
a la que pertenece, siempre y cuando la persona se
encuentre en tratamiento.

Personas afectadas en su
condición lisica o mental en
forma temporal o permanente
que vean impedida o
restringida su participación
plena y efectiva en la sociedad

A través de un certihcado extendido por un médico.

Certificado de Nacimiento de1 niño/a; Transacción
Extrajudicial o Acuerdo de Mediación o sentencia
judicial, que otorgue aJ postulante el cuidado personal
del niño/a.

PARA SOLICITAR EL BENEFICIO DE CUIDADO INFANTIL
La/el participante deberá acompañar el certificado de nacimiento del niño/a, el acuerdo de
mediación o la sentencia judicial que le otorgue el cuidado personal del niño/a.

OTROS DOCUMENTOS ADICIONALES
Dependiendo del PIan Formativo o de la Licencia Habilitante que contemple el curso, pod¡á
requerirse la Licenciatura de Enseñanza Media u otros documentos.

4. II{ÍIORMACIÓN QUE DEBE PROPORCIONARSE SOBRE EL PROGRAMA DE
INCLUSIÓN LABORAL PARA PERSOIYAS EN SITUACIÓN DE DISCAPACIDAI)

El Programa comprende ios siguientes componentes:

a) Caoacitaclón leboral: cu¡so de capacitación para el desarrollo de competencias
técnicas que comprende todos 1os elementos que se deben conocer y manejar para luego
desempeñar las tareas del oficio en que es capacitado y, además, competencias de
empleabilidad para desarrollar habilidades para la inclusión laboral y conocimiento de 1os
derechos y deberes laborales.

El año 2018 sólo se contempla cursos con salida dependiente, es decir, el espacio laboral
del oficio está condicionado a un contrato de trabajo o de prestación de servicios, bajo
determinadas condiciones, y a una práctica que permite conocer el me¡cado laboral del
o{icio.

A t¡avés de un proceso conünuo de acompañamiento individual y de atención
personalizada, se entrega orientación destinado a potenciar la inclusión laboral de las
personas. A través de este itinerario, tendrán la oportunidad de reflexiona¡ sobre su
problemática y buscar caminos para su solución. "La finalidad es poner en práctica su
protagonismo; conocerse, conocer la realidad y toma¡ decisiones".

bl Empleo con Apovo: Para personas en situación de discapacidad y aquellas afectadas
en su condición fisica o mental, se considera 1a realización de tareas por parte del ejecutor
con el objetivo de apoyar el proceso de inclusión laboral. Relacionadas, entre ellas se
considera Ia evaluación en el puesto de trabajo y e1 acompañamiento por hasta 3 meses o
mayor según se requiera e indique el profesional ECA.

cl Ccrtlflc¿clón de Competenclaa Laborales: Existen cursos que cuentan con esta
opción y otros que no, en función del tipo de oficio. Quienes hubieran participado de un

Responsabilidad parental
En este caso la habilitación se realizará en forma directa
por parte de la Dirección Regional respectiva, previa
presentación del certificado indicado en párrafo
anterior.
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curso que cuenta con 1as ca¡acteristicas que se requieren para la certilicación y, además
poseen los requisitos de experiencia laboral en el ohcio en que se capacitaron, pueden
participa-r del proceso de evaluación de competencias laborales, lo que les permite acced.er
a una certificación de reconocimiento para el olicio en el que se capacitaron.

Para el registro de la gestión y el contacto con el postulante debe completa¡se la siguiente
pauta:

PAUTA DE COTEJO

Situación de contacto SI NO I{A
No contactado: Se de are stro de la situación de contacto

Código del curso
Fecha de la entrevista Nombre del e ecutor

Rut del ejecutor

Teléfono incorrecto tras 2 intentos
Teléfono no contesta tras 3 intentos

no confirmado: Se de stro de la situación de contactoare
Tras comunicación , se informa ue curso está com leto
Postulante no interesado en el curso
Error en la selección del curso
Horario no com atible con el ostulante
Le anía con sede de ca acitación
No cumple
educacional

to especíhco del curso (salud u otro, excepto nivelrequisi

No cum le re uisito de nivel educacional ara el curso
Contactado conñrmado: matriculado

9

dl Práctlca Laboral: I,os cursos cuentan con práctica laboral obligatoria que debe estar
relacionada con el oficio de 1a capacitación.

el subsldlo por aelsteacla dlarla: durante la fase de capacitación y práctica Laboral de
S5.000 para personas en situación de discapacidad y aquellas afectádas en su condición
fisica o mental.

fl§ubqLUg de Apovo aI Empleo: consistente en un complemento económico para la
incorporación al mundo de1 trabajo, entregada por una única vez aI parlicipante que se
encuentre colocado en un puesto de trabajo.

gl subgldlo culdado Infantll: durante Ia Fase ce capacitación para niños/as hasta 3
años que el participante acredite se encuentren bajo su cuidado.

hl servlcio de culdado Infaatil: durante Ia Fase capacitación para niños/as a partir de
los 3 y hasta los 6 años que el participante acredite se encuentren bajo su Luidado.
Durante la práctica, es reemplazado por el subsidio de cuidado.

ll seguro de acclde¡tes: para los/as participantes del programa durante la Fase de
capacitación y Práctica Laborat y, para los/as niños/as acogidos al servicio de cuidado
infantil durante dicha fase, ocurridos a causa o con ocasión de la asistencia a las
actividades de capacitación o práctica.

kl. Acoppaismiento v Apovo Sociolaboral pe¡sonallzado cuyo objetivo es la orientación
educativa y ocupacional a quienes participan del programa. consiste en una asesoria
personalizada, a través de un/a 'Tutor(A) Sociolaboral" desar¡ollada en forma continua y
planificada que persigue afianza¡ los objetivos del programa, evitar la deserción y vincular
las oportunidades laborales de1 entorno con los intereses de las/los participantLs.

LX¡g§fq§-éE i§-E§!gt!&§! Para las personas que no han finalizado el segundo ciclo de la
Enseñanza Media y que, si asÍ lo desean, podrán tomar un curso complementario que les
permite acceder a 1a examinación para finalizar cuarto Medio.

Debe l¡formarse que todo lo anterlor tietre un de carácter obligatorio y los
partlclpantes no pueden renunclar a ellos, salvo razoaes Justificadal descritas en
l,as bases del concurso.

Nombre del postulante

Lugar de la entrevista

Contactado



Otras observaciones:

R"ESUMEN DE R.ESULTADOS PARA EL CURSO

N" de matrlculados/as versue entrevlatados/as

N" de ejecutores que cuentan coa psotocolo de contacto ltrstalado

ENTREVISTAS

El componente de empleo cotr apoyo comprende distintas tareas durante el proceso de
inclusión labora que se realizan desde el primer contacto con la persona en situación de
discapacidad. La intervención del profesional ECA parte con la entrevista de evaluación y
se da en paralelo con la fase de Capacitación y fnaJliza con el seguimiento a la colocación
laboral de la persona.

Tabla resumen - acciones de Em leo con A CA

* l,a entrega de documentos ECA es de carácter individual, sin embargo se aceptará la entrega de un
mismo documento ECA N' 5 por cada 3 participantes

1. ENTREVISTA DE EVALUACION PARA LA II{CLUSION DE PERSONAS EN SITUACION
DE DISCAPACIDAI)
RESPOIÍSAB¿E: PROFESIONAI- DE EMPLEO CON APOyO

Las personas en situación de discapacidad deben ser citadas por el ejecutor a una
entrevista de evaluación pa-ra la Inclusión y que debe realizarse por el Profesiona.l de Empleo
con Apoyo en forma previa a la entrevista de información y acogida del tutor de apoyo
Sociolaboral, con el fin de identifica¡ con precisión, entre otros, los conocimientos,
habilidades, aptitudes y perfrl del postularite que haya adquirido durante su trayectoria
personal, educativa - formativa y/o laboral y, en base a ello, analiza¡ la compatibilidad
entre el/la candidato/a, los requisitos del plan formativo en el cual se capacitará y lo que
será su futura incorporación al trabajo.

Durante eI componente de
capacltación

Posterio¡ al componente
de capacitacióu

Previo al Iniclo
cot¡potrente
capacltación

del
de

losImplementacíón de
a justes razonables
Búsqueda de práctica
laboral, vacantes laborales y
concientización en empresas
(documento NoS)*

Colocación en el puesto de
trabajo (contrato de
trabajo o de prestación de
servicios)

Evaluación funcional y
experiencia laboral
postulante (documento No

de
del
1)

Análisis/ evaluación del
puesto de trabajo para la
práctica laboral (documento
N'6)
AnáIisis/ evaluación de1
puesto de trabajo
(documento N'7)

Registro de derivación
Oferta laboral (N' 8)

a

Acompañamiento técnico
y social de el/la
trabqjador/a en su
incorporación y
permanencia en la
empresa.
(documento N'9)

Evaluación de ajustes
razonables para la inclusión
en la capacitación
(documento No4)

Este proceso puede desarrolla¡se en paralelo o conjuntamente con la Entrevista de
Información y Acogida y ante la presencia de ambos profesionales. Ello, además, evita
que el/la postulante acuda a dos entrevistas.
Para el desarrollo de las tareas de EMPLEO CON APOYO el ejecutor deberá contar con
un equipo o un profesional que cumpla con los requisitos establecidos

Cada profesional ECA deberá intervenir como máximo 8 personas por curso, con una
dedicación laboral mínima de 22 horas semanales por grupo, o en su defecto el
proporcional.

l0

No de reclamos versus llamadas o entrevlstas ¡eallzadas



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

Solicita¡ cédula de identidad y alguno de los documentos que acrediten Ia situación de
discapacidad:

Algunos ejemplos de documentos válidos para acredita¡ la situación de discapacidad:

Ioscripcióa en el Reglstro Nacional de Discapacidad (aabas opciones váüdasf
!Larflo aa tE'tts <l!¿ ¡ tarn r¡a!G.l. c-rt

r¡artrro i¡tEq¡. oa !¡ lrta¡r¡at!.o
¡q.¡O¡ olra.c¡Otm

Resolució¡ de Discapacldad emitida por la
COMPIN

.IO
crtoltlctat

tr:
aa^á aroa¡L r rac.r¡aE rr avü^, tsrr
a¡¡¡¡ l¡rto¡t I raal¡¡ wlt¡alt¡!
a¡¡&O lÉ¡a¡¡l¡¡¡l r tl-^¡¡a4uvrr¿

#r

!Euq',E¡I,'clEla^ ,6

Certiñcedo de Discapacldad emitido
por el Serviclo de Registro Clvll e
Identlñcación

J&.-

Comprobante de 
.1ato -nensió1,de 

lnvalidez =aInstltuto de Previsló¡ Social

I Lk'¡,..ró¡t d. P4o

"?

-§,
Aplicación de iustrumentos de evaluaclóu para Ingresar al programa

Es fundamental conocer las características personales del participante y aplicar los
instrumentos contenidos en el "Manual de aplicaclón evaluaclón de personas con
discapacldad en busca de empleo" (DocuMENTo N"1), realizando el informe respectivo.
Lo anterior permitirá identificar con precisión 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, Io que permitirá a¡a)izar la compatibilidad
entre candidato/a, los requisitos del plan formativo en el cual se capacitará y lo que será
su futura incorporación al mundo del trabajo.

II
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r' La evaluación funcional permitirá generar una descripción global del potencial
funciona.l del participante en cuanto a los aspectos: fisico, sensorial, socio-
relacional, potencial de trabajo e independencia en acüvidades cotidianas necesa¡ias
para la incorporación al mundo laboral formal y redes de apoyo familia¡ o
institucional.

En el caso de haberse realizado la entrevista y percibir que la información recogida
es ca-rente de elementos sustanciales que permitan la construcción de1 perfil laboral
y funcional, se sugiere enbevista-r a familiares o profesionales en el caso de que el
participante pertenezca alguna institución, con el objetivo de, por ejemplo, obtener
información respecto a su nivel de autonomía, ritmo de trabajo, disposición a1

trabajo, comprensión y seguimiento de instrucciones, trabajo colaborativo,
comunicación, respeto hacia los demás. Siempre la entrevista debe ser realizada al
participante.

Se sugiere registrar la información personal en una ficha por participante (formato
Iibre). Es fundamental recopilar todo üpo de información que permita intervenir de
la forma más adecuada en casos de emergencia como: datos de a1gún familia¡ o
apoderado del participante, uso de medicamentos, tratamientos e identifica¡ otras
dificultades que pudieran interferir o presentarse durante el proceso de
capacitación.

DOCUMEI{TO N' 1: MANUAL DE APLICACIÓI{ EVALUACIÓN DE PERSONAS COil
DISCAPACIDAD EN BUSCA DE EMPLEO

PAUTA PARA
EMPLEO

EVALUACIÓN DE PERSOI{AS CON DISCAPACIDAD EI{ BUSCA DE

Para lleva¡ a cabo un buen proceso de intermediación laboral para personas con
discapacidad es necesa¡io establecer en conjunto las posibilidades que la persona tiene
para desarrollar actividades productivas. Por tanto, además de la formación académica y
experiencia laboral que la persona tenga, se deben considera¡ sus apütudes para el trabajo,
sus intereses, expectativas y de forma muy importante, los aspectos relacionados con su
perfil funcional para el desempeño de actividades cotidia¡ras y demás aspectos sociales y
familiares que puedan influir, de manera positiva o negaliva, en la consecución y
permanencia en un empleo.

La pauta de evaluación propuesta no considera la aplicación de pruebas aI evaluado, es
decir, en base a la entrevista personal debe registrarse la información proporcionada por
éste respecto de sus propias apreciaciones de cómo ejecuta las actividades que le son
consultadas. Por su parte el eva-luador aplicará su criterio técnico pa.ra calificar la forma
en que la persona desa¡rolla la acüvidad de acuerdo a los parámetros establecidos en la
pauta para ello.

La pauta es aplicada de manera presencial por el profesional del equipo de intermediación
labora1, idealmente el mismo que realiza evaluación de puesto de trabajo en empresas. Toda
la información recogida a través de la pauta debe ser vaciada en un informe descriptivo,
que dé cuenta deta-llada de la condición funcional que la persona presenta para enfrentar
diferentes oportunidades de trabajo.

APLICACIÓN

La presente guia permite recopilar los antecedentes persona.les y laborales de la persona a
través de la entrevista y observación del usuario, con el hn de conhgurar un perfil funcional,
que facilite la búsqueda y consecución de un puesto de trabajo adecuado a la persona
entrevistada.

Unavez realizad,o esto y teniendo una oferta laboral desde alguna empresa, se coordinarári
las acciones pertinentes tales como postulación laboral, entrevistas, capacitaciones,
inducciones.

Esta guia orienta la elaboración de un informe de perfil funcional que permita constmir
una "fotografia" de1 momento para esta persona y rea)izar un buen proceso de
intermediación labora-I.

l2



2. ANTECEDENTES GENERALE^S DEL PARTICIPANTE
Registrar sus datos generales y de contacto.

3. ANTECEDENTES DE CONTEXTO

a) Situa n Familiar: Registrar donde y con quién vive el participante, quienes
trabajan en el hogar quien es el jefe de hogar y ot¡as informaciones importantes
relativas al grupo familiar y relación con el usuario.

b) des de a : Indicar otros familiares que brinden apoyo aJectivo o social e indicar
participación en grupos deportivos, religiosos, vínculo con organizaciones sociales,
de sa.lud u otros gn¡pos de interés.

4. ANTEICEDEITTES DE FIORMACIÓN/CAPACITACIÓil

Registrar estudios formales, cursos, capacitaciones y entrenamientos
previos.
En observaciones registrar tiempo real de estudios, rendimiento,
facilidades, dificultades, etc.

se debe completar la pauta de evaluación p¡opuesta en el ANEXO o, vaLorando cada
ítem con la escala descrita en ANEXO 4_

se ha incluido además una serie de preguntas orientad.o¡as que facilitan la
eva.luación al entrevistador (ANEXO 5).
Finalmente se debe realiza¡ una descripción cualitativa de cada ítem en el recuadro
dispuesto para ello.

5. ANTECEDENTES LABORALES

. Registraf las experiencias labora.les previas.
o En caso de ser muy numerosas, incluir lo relativo a los últimos 3 años de trab4io

Para demás información podrá verificarse adjuntando curriculum vitae.

6. PERI'IL TInTCIOIYAL

a) Actividades de la vida dia¡ia
Se debe completar la pauta de evaluación propuesta en el ANEXO l, valorando cada
ítem con la esca.la descrita en ANEXO 2.
Finalmente se debe realiza¡ una descripción cualitativa de cada ítem en el recuadro
dispuesto para ello.
Luego de completar la pauta de evaluación propuesta en el ANEIKO 1, realizar una
descripción cualitativa de este aspecto en el recuadro dispuesto para ello.

b) Evaluación funcional

7. OBSERVACIONES

ANEXOS

Registrar_ aquí todos los aspectos que el evaluador considere relevantes para futuro
proceso de intermediación laboral y no se han incluido en los apartados anteriores.

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

Anexo N'l 'HoJa de reglstro pauta de auto¡omía personal e¡ acdvldades báslcas ei¡strumeutáles'
Corresponde a la tabla de registro para valoración de cada ítem a evaluar en actividades de
la vida diaria, con la información recogida durante la entrevista y observación.

l3

La información a incorporar se ha organizado de manera de aborda¡ diferentes aspectos
importantes a considerar y se clasifica en los siguientes ítems:

1. ANTECEDENTES DEL EVALUADOR
Registrar al menos nombre completo, profesión, datos de contacto e institución donde
se desempeña el profesional



Anexo N'2 "Tabla de callflcado¡es para evaluaclón Pauta autonomía persoDal ea
actividades báslcas e lnstrumentales'
Tabla de calihcación para cada factor a evalua¡ en actividades de Ia vida diaria.

A¡exo N'3 «HoJa de reglstro pauta de eveluacló¡ funcional'
Corresponde a la tabla de registro para valoración de cada factor funcional a evaluar, con
la información recogida du¡ante la entrevista y observación.

Anexo N'4 'Tabla de callflcadores para evelueclón fu¡eional'
Tabla de calihcación para cada factor funciona-l a evaluar.

Anexo I['S "Preguntes sugeridas pa¡e valotaclótt eo pauta de evalueción funcloaal"
Set de preguntas que se ha elaborado para facilitar al entrevistador el rescate de
información.
Se dispone de al menos una pregunta orientadora o una sugerencia de prueba a realiza¡
para cada factor funcional a evaluar.

Atrexo N'6 (Formato tipo de informe de evaluación de persona con dlscapacldad en
busca de empleo"
lnforme tipo que ejemplihca cómo deberia desa¡rollar un informe de este tipo, basado en
la aplicación de este instrumento.

EVALUACIÓN PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN BUSCA DE EMPLEO

Fecha evaluación:

1

2

Nombre profesional:

Profesión:

Datos de contacto
(teléfonos/correo electrónico)

Percibe Pensión: PBS: Accidente del Trabajo: Incapacidad
Labo¡al:

Monto pensión:

Nombre
R.U.T,:
Fecha de nacimiento:
Dirección:
Comuna
Teléfonos:

Escolaridad:
Actividad actual:
Tipo de discapacidad:
Avudas técnicas:
Registro de discapacidad (%):

Beneñcios sociales:
Usuario inscrito en OMILL SI CuáI:

l4

Institución :

Correo electrónico:

Nof



3, ANTECEDENTES DE CONTEXTO

al SITUACIÓN FAMILIAR

5. ANTECEDENTES LABORALES

(.)Gestión para obtención:
institucional

Gestión propia, redes, OMIL, Oficina intermediación

6. PERFIL FUNCIONAL

a) AUTONOMIA EN ACTIVIDADES DE LA VrDA DIARJA

PERIODO
MM/AAAA

CURSO
CARRERA INSTITUCIÓN TITULO OBSERVACIONES

PERIODO
MM/AAAA

EMPRESA CARGO GESTIÓH
PARA
OBTENCIOil
l.l

DTSCRIP
CIÓI{
FUIYCIOIYE
s

MOTIVO
RETIRO

1. Actividades personales:

3. Gestión en compras:

5. Manejo de computador a nivel usuario:

6. Manejo de dinero :

l5

b) REDES DE APOYO

4. ANTECEDENTE§ DEFIORMACIÓT/CAPACITACIÓil

2. Gestión en servicios:

4. Manejo de tecnologías básicas:



bl EvALUAcTótt purc¡oua¡,

1. Potencia-l funcional fisico:

2. Potencial sensorial/comunicacional:

3. Potencial psíquico mental :

4. Aspectos socio relacionales:

5. Potencial de trab4jo :

6. Ambiente de trabajo:

7. Requerimientos de accesibilidad:

o Otras personas le preparan todo aquello necesario para el
desa¡rollo de sus actividades personales

1
Necesita ayuda para preparar tanto las actividades habituales
como excepcionales

1.-
Actividades
personales

2
Prepara aquello necesario para sus actividades habituales u
ocasionales, siempre y cuando una persona significativa para
él se Io indique.

ANEXO l{'1: HOJA REGISTRO PAUTA AUTONO
ACTTVIDADES BASICAS E IUSTRUMENTALES.

PERSOI{AL EI{

3 2 I o

Activldades personales
Hace referencia a1 grado de autonomía que posee Ia persona
para desempeñar actividades habitua-les, como por ejemplo:
preparación de la ropa, preparación de materiales de trabajo
y/o de estudio, participación en actividades de ocio, etc.
Gestión en servicioe
Hace referencia al grado de autonomÍa en el desarrollo de
gestiones sencillas tales como gestión en bancos y servicios
públicos, llenado de formularios, pago de cuentas, etc.
Gestlón en compras
Hace referencia a1 grado de autonomía para realizar compras
y tareas relacionadas: consultar y coliza:., usar distinto
medios de pago, revisar lttelto, efectuar cambios y
devoluciones, etc.
Manejo de tecnologias báslcas
Hace ¡eferencia al grado de autonomía con que la persona
hace uso de dispositivos tecnológicos básicos y ot¡os tales
como teléfonos fúos, teléfonos móviles, cajeros automáticos y
maquinas similares, fotocopiadoras, torniquetes de acceso,
reloj de acceso y controles de entradas, ascensores
ManeJo de cot¡putedor a nlvel ueuarlo
Hace referencia al manejo que la persona tiene de
computador y respectivos recursos: Office, Intemet, correo
electrónico
Manejo de dinero
Hace referencia a1 grado de autonomía con que la persona
hace uso del dinero v red,tza transacciones

ANEXO N'2: TABLA DE CIILIFIC/IDORTS PARA EVALUACIÓil AUTONOMÍA PERSONAL
EIT ACTTVIDADES BASICAS E IIYSTRUMENTALES

l6

7. OBSERVACIONES

A¡{EXOS

AUTOIOMIA PERSONAL EN ACTTVIDADES BASICAS E
INSTRUMENTALES



3
Organiza y prepara de forma completamente autónoma todas
sus actividades

0 No realiza gestiones en servicios ni participa de ellas

1
Otras
Partici

personas reaTizan por él las gestiones en servicios
aslvaación de la

2
Hace gestiones en servicios con la ayuda directa de otras

ersonas

3

0
No participa en compras o lo hace de manera muy superficial:

las bolsas, etc.entre recoel dinero e obos le aran

1
Realiza las compras habituales acompañado y con apoyo de

2

Si bien realiza por sÍ solo las compras habituales, precisa de
apoyo para recibir el cambio o seleccionar el artÍculo.
Habitualmente realiza estas compras en entomos en los que
le conocen y donde se siente protegido. Cuando las realiza en
otros establecimientos, a menudo precisa que le preparen el
dinero, Ie indiquen el melto que debe recibir o le escriban
indicaciones.

3.- Gestión
en compfas

3

Realiza de forma autónoma 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.

o
No hace uso de tecnologías básicas, o participa de ellas de
m¿rnera muy superficia-l. Por ejemplo, marca los pulsadores de

iendo las indicaciones de otraun teléfono móvil s a.

1

Maneja tecnologÍas con supervisión siempre. Por ejemplo,
saca dinero del cajero automático pero siempre acompañado
por otra persona o utiliza su teléfono móvil pero bajo ciertas
restricciones o bl eos establecidos or un familiar.

2
Maneja una o dos de las tecnologías mencionadas de forma
habitua.l y autónoma. Otras innovaciones las utiliza bajo la
SU rvisión directa de otras s

4.- ManeJo
de
tecnologias
báslcas

J

ace uso, de forma autónoma y eficiente, de las tecnologÍas
básicas sin necesidad de supervisión, solicita a)ruda
únicamente cuando tiene dudas o ante una innovación que
desconoce.

H

0
ace uso de computador, o lo utiliza de manera muy

superficial. Puede jugar, pero no le resulta posible hacer uso
Noh

de Office da en internet.nave ción d

1

putador con supervisión ocasional. Logra navegar
usar redes socia-les y manejar cuanta de correo

electrónico. Solicita apoyo cuando tiene dudas o ap¿rrece un
nuevo recurso.

Maneja com
en internet,

Maneja una o dos de 1as herramientas mencionadas de forma
au tónah b ut al oma o stra nln o oac1 env S las u rzatil b o aaJ

rvluS S on lrd tec a d oe tr ersonas

5.- Manejo
de
computador
a nivel
usuarlo

3

e forma autónoma y eficiente, de las herramientas
mencionadas sin necesidad de supervisión, solicita ayuda
únicamente cuando tiene dudas o ante una innovación que
desconoce.

Hace uso, d

0
La person
gastos, el
cuidador.

a cuenta con un monto en dinero mensual para
que es manejado y controlado por un familia¡ o

I
La per
contro

sona cuenta con un monto en dinero mensual que es
lado por la familia. La persona tiene noción del áinero

esele a.

6.- ManeJo
de dlnero

2
persona cuenta con un monto en dinero mensual para
tos, 

.decidiendo en qué lo gasta. El dinero es controladá por
familia¡ o cuidador.

La
gas
un

t7

2.- Gestlón
en servlclos

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

otras personas

2



ANEXO N'3: HOJA REGISTRO PAUTA DE EVALUACIÓN FUNCIONAL
(Para su correcto llenado, consulta¡ anexos 4 y 5)

3 2 I o

Potenciel Funcionel Fisico 3 2 1 o

Aapectos
Sociorelacionales

2l.Capacidad de
trabaiar con otros

Postura

1. De pie 22. Manejo de tensiones
y conflictos

2. Sentado
23.Capacidad de

trasladarse sin
ayuda de terceros

3. Otra postura
24. Higiene

presentación
personal

v

Locomoción

4. Desplazarse

5. Subir / bajar
escaleras

Potencial de T¡abdo

6. Levantar
transportar

v 25. Hábitos básicos

Extremidades
superiores

7. Movilidad 26. Disposición a la
tarea / motivación

8, Fuerza 27. Decisión e iniciativa

9. Precisión y
coordinación 28. Tolerancia al estrés

Extremidades
inferiores l0.Movilidad 29. Habilidades

lectoescritura
de

Sensor¡al / Comuülcaclo¡el Ambiente de Trabajo

Visión

1 1.Próxima
30.Ruido

12.l,ejana 3l.lluminación T
l3.Diferencia

colores 32.Ventilación

l4.Perspectiva
33.Temperatura

Comunicación

l S.Capacidad
auditiva 34.Humedad

16.Hablar
35. Polvo

36.Vibraciones

18
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Potenclal Psiquico Mertrl Requerlmientos de Accesibilidad
17. Atención 37. Accesibilidad
18. Memoria

19. Tolerancia
al cambio

20. Estabilidad
emocional

I
I

ANEXO N.4: FACTORES DE DESEMPEÑO.
0 La persona no es capaz de mantener la posición de pie
1 La persona logra permanecer de pie durante cortos pefiodos

[,a persona logra permanecer de pie durante la mayor parte del día,
necesita caminar o sentarse r momentos

Postura del.-
pié

La persona logra permanecer de pie durante todo el tiempo que
dientemente de las demás ere sturalesuiere, inde NCIAS

0 La persona no es capaz de mantener la posición sentado
La persona logra permanecer sentada durante cortos períodos.
La persona logra permanecer sentada durante la mayor parte del día,

necesita realizar cambios sturales con cierta frecuencia.

2.- Postura
3éntado

La persona logra permanecer sentada durante todo el tiempo que
diente de las demás variantesIC sturales.iere, ind

La persona no puede adoptar otras posturas, excepto estar de pie o
sentado.
La persona logra de forma ocasional adoptar posturas diferentes a
estar sentado o de e

2
La persona logra adoptar diversas posturas (inclinado, agachado,

o no de manera continua otumbado titiva.

3.-
posturas

Otras

3
La persona logra adoptar diversas posturas (inclinado, agachado,
tumbado , incluso de forma titiva o continua

0
La persona no se desplaza de manera independiente o lo realiza en

or sr mlsma.ro lsada

1
La persona se desplaza durante breves periodos de tiempo o en
tra ectos cortos

persona se desplaza durante la mayor parte del día, requiriendo
descansar ocasionalmente.
La

4.- Desplazarse

La persona se desplaza constantemente, incluso en tereno irregular,
tos lar soconent

La persona no sube ni baja escaleras por sÍ sola

1
La persona sube y/o baja escaleras de manera ocasional, en tramos
cortos o mu lentamente

persona sube y/o baja escaleras, pero no lo realiza con habilidadLa
nl ra id.ez

5.- Sublr / baJar
escaleras

La persona logra subir y bajar escaleras sin ninguna dificultad.
La persona logra levantar objetos de hasta 10 Kg. y/o transportar

etos de so no suo ora5
1

La rsona tarlevan o Seto edpe Sha 2ta 0logra tro na s arrtbj v po
e Sto hdeo taas 01

2
La rSO 1ona levan otar et so depe hasta 0gra tro san rtarbj v po
o e Sto ed ASh ta 20

6.- Leva¡ta¡
transportar

v

3
La narso lo a ev otar e Sto ed depe 30 obj tranS rtarkgs v po

Setoo ed e SSO u ro a 02
0 La persona no logra mover sus extremidades superiores

1
persona mueye sus extremidades superiores hasta un a,lcance deLa

30 cm. medidos a artir de1 hombro
persona mueve sus extremidades superiores hasta un alcance deLa

60 cm. medidos a artir del hombro

7.- Movilldad
extremidades
superiores

persona mueve sus extremidades superiores hasta un alcance de
más de 80 cm. medidos a
La

ir del hombro.
La persona no logra el manipular objetos pesados
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8.- Fuerza
extsemld,ades
suPerlores

2 La persona logra manejar objetos con un peso de hasta 10 Kg

La persona logra manejar objetos con un peso superior a 15 Kg.

9.- Preclsión y
coordinación en
extremldades
superiores

0

1

La persona realiza actividades malipulativas sencillas que
requieren especial precisión (levantar el teléfono, accionar
interuptor, etc.).

no
un

2
La persona realiza actividades manipulativas que requieren
habilidad, precisión y sensibilidad táctil.

3
La persona realiza eficientemente actividades manipulativas que
requieren habilidad, precisión y sensibilidad táctil (por ejemplo
manejo de piezas de instrumentos de precisión)

1O.- Movllldad
de extremld.ades
lnferiores

0
La persona no realiza actividades que requieran movilidad de
caderas, rodillas y pies.

1
La persona realiza actividades simples que requieran movilidad de las
articulaciones de los miembros inferiores (caminar, sentarse).

2
La persona adopta posturas y real2a con cierta frecuencia
acti\¡idades que necesitan movilidad amplia de caderas, rodillas y pies
(arrodillarse, accionar un pedal).

3
La persona adopta posturas y realiza frecuentemente actividades que
requieren máxima movilidad de caderas, rodillas y pies (ponerse en
cuclillas, arrodillarse, etc.

11.-
próxfuna

0 La persona es ciega o con capacidad visual muy pobre (baja visión)

1

La persona realiza actividades que requieren uso de la vista, pero
agudeza üsual a distancias cortas no es indispensable (trabajos
gruesos).

2
La persona realiza actividades que requieran de buena agudeza visual
a distancias cortas (leer) con o sin ayuda técnica

3
La persona realiza actividades que requieran de excelente agudeza
visual próxima (relojeria, dibujo) con o sin ayuda técnica (anteojos
por ejemplo)

L2.-
leJara

Visión

0
La persona es ciega o con capacidad visual a distancias largas muy
pobre.

1
La persona realZar actividades que requieran uso de la vista, pero la
agudeza visual a distancias largas no es indispensable.

2
La persona realiza actividades que requieran de buena agudeza visual
a distancias largas (leer cartel del microbús a distancia) con o sin
ayuda técnica.

3
La persona realiza actividades que requieran excelente agudeza visual
a distancias largas (conducir, vigilar espacios abiertos) con o sin
ayuda técnica (anteojos por ejemplo).

0

1
La persona sólo es capaz de diferenciar colores teniendo una muestra
visible y sin necesidad de identiñcarlos

2
La persona sólo es capaz de diferenciar colores en el caso de colores
de gran contraste v con una buena iluminación
La persona logra diferenciar adecuadamente los colores, incluso en
ambientes de pobre iluminación

L4.- Vi¡lón
persPectlva

0
La persona no tiene capacidad de üsión en perspectiva. No puede
evaluar Ia distancia relativa de objetos lejanos.

1
La persona presenta visión en perspectiva. Evalúa correctamente la
distancia relativa de objetos lejanos.

0 La persona es sorda o presenta capacidad auditiva muy pobre.

1

La persona presenta una percepción auditiva muy limitada, solo
puede seguir una conversación si se le habla con tono elevado de voz
en un ambiente silencioso.

2
La persona presenta una capacidad moderada de percepción y de
discriminación de sonidos. Tiene dificultad para comunicarse en un
ambiente ruidoso, pero logra comunicarse vía teléfono.
La persona presenta una buena capacidad de percepción y de
discriminación de sonidos en cualquier ambiente sonoro, como la
necesarra para seguir una conversación en medio del ruido.

1 l,a persona logra manipular objetos con un peso de hasta 5 Kg.

20

3

La persona no logra realiza¡ actiüdades que requieran precisión y
coordinación.

Vislón

13.- Vislón:
diferenciar
colores

La persona no logra diferenciar colores.

15,-
Comualc¡clón
capacldsd
audltlva



0 La persona no logra comunicación oral.

1
La persona experimenta dificultades para comunicarse oralmente

abrasara articulare em Io dilicultad

2
La persona se comunica de manera oral pero la entrega del mensaje
no es eficiente derec tor no com

16.-
Comuulcaclór¡
hablar
(expreslón orall

3
l,a persona se comunica de manera oral entregando mensaje manera
eficiente (receptor comprende el mensaje), pudiendo desempeñar
actividades e fluido como la locucióne uieran le a

0 La persona no logra mantener la atención de manera continua

I La persona mantiene de
determinadas ocasiones

manera ocasional la atención y/o en

2
La persona mantiene la atención y concentración durante gran parte
de la tarea.

17.- Atenclón

La persona muestra una buena capacidad y atención manteniéndola
uerido incluso en situaciones adversasel tiem

La persona no logra retener datos/ información. Tampoco logra suplir
esa carencla r otros medios.

1

persona posee una capacidad muy pobre para retener
datos/información. Requiere siempre de anotaciones o registros para
almacenar información.

La

2
persona presenta dificultades para retener datos/ información,

pero cuando lo requiere compensa mediante anotaciones y/o
La

stros

18.- Meaorla

La persona posee una buena capacidad de retención de datos y puede
desempeñarse en puestos donde se requiera retener y recordar datos
de manera eficiente.

0 La persona no se adapta a situaciones nuevas y prefiere desarrollar
actividades rutinarias entos fi OS

logra adaptarse a situaciones nuevas de forma
refiere desarrollar actividades rutinarias.ro

La
CS

persona
rádica

La persona logra una adaptación a situaciones nuevas cuando se le
resentan

19.- Tolerancla
al camblo

La persona es flexible en el desarrollo de sus funciones laborales
rmanentemente a situaciones nuevas

yse
ada

0
La persona presenta inestabilidad emocional y puede exaltarse o
desa¡imarse con frecuencia uerovoue Io, con o sin estímulo

persona presenta ocasionalmente fluctuaciones emocionales y
rder la serenidad ante estímulos

La
ede elo uen

2
persona se mantiene estable emocionalmente, aunque

ocasionalmente puede desestabilizarse ante determinadas
situaciones de estrés.

La
2O.- Establltdad
emoclonal

3
La persona presenta estabilidad emocional

de situaciones
para mantener la

serenidad en todo ti
0

persona puede desempeñarse sin la necesidad de relacionarse conLa
otros

1
La
ins

naso u dee C nlo arre la SC de eramanper p lrcuc Sn ctan ial o obaj
ara edC on mSC e oñ de tarea S

2
La persona se relaci ona sin dificultad con otros en el desempeño de
tareas

21.- Capacldad
de trabaJar col
otros

J
La sona edu ree lac naro SCper con Sotro ed nmap e e ten enperman
e desem o tarede Sa a anrt od ne nu batra Co on un ot

0 fi eJ eJrsona tenet d cu tade enSpe man o Sde tuac no Se oc m ASp
SOre ver ro ebl am S

1

La
pro

persona es capaz de manejar situaciones complejas, resolver
blemas y relacionarse con otras personas en el desempeño de

tareas
eJrsoLa na Se ed man ar SIpe t ac10u en S mcopa2 aS re SO erp eJ

roblema S relac nlo ears ep u c tamenv conJ rso ASn eenrarq pe
de Sa C mo o accr no e S e ed opara
dren eu eme

22.- ManeJo de
tenslo¡es y
confllctos

maneJeS de arse dspaz lrec ti So concargo
re SAn b ad nelid tospo dma de ce SIoneS mv an o edpara eJ

tus1 loac Sne mco as reSO cu on b ASm
0 La persona es dependiente en todos sus desplazamientos
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2 otras
desempeño tareas, éxitogestionar

3
La persona en

la gestión el
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23.- Capacldad
de tragladarse
sln ayuda de
tercero3

1 La persona requiere apoyo ocasional en sus desplazamientos
2 La persona puede trasladarse de forma autónoma.

3
La persona puede desplazarse en forma independiente usando
ayudas técnicas, sin asistencia de terceros.

0
La persona luce informal pero con una adecuada presentación e
higiene personal.24,- Hlglene y

preBentaclón
peraonal 1

La persona luce formal y con una adecuada presentación e higiene
personal,

0
La persona cumple con los requisitos de hábitos básicos de un trabajo
(asistencia, puntualidad y permanencia) pero de manera ocasional
flexibilDa su cumplimientoHábltos25.-

báslcos
1

La persona tiene un máximo cumplimiento de todos los hábitos
básicos de un trabajo (asistencia, puntualidad y permanencia).

0
La persona muestra escasa disposición / motivación hacia la tarea.
Puede desempeñar aquellas que tienden a la automatización.

1

La persona muestra suficiente disposición / motivación hacia la
tarea, tolerando solo variaciones esporádicas en ella. Puede requerir
de atención oportuna.

2
La persona muestra disposición / motivación hacia la tarea,
independiente de las frecuentes variaciones en ella.

26,- Dleposlclón
a la tarea I
taotlvaclón

3
[a persona muestra alta disposición / motivación hacia la tarea,
independiente de las permanentes variaciones en ella.

0
La persona no tiene capacidad para tomar decisiones y/o reaccionar
ante situaciones imprevistas. En el desempeño de tareas debe ser
supervisado,

1

La persona tiene capacidad para tomar decisiones de acuerdo con
criterios previamente establecidos en asuntos rutinarios. Según 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
adoptar decisiones acertadas. Según los conocimientos y experiencia
que posee es capaz de resolver apropiadamente situaciones
imprevistas

27.- Declsión e
lnlciativa

3
La persona tiene una adecuada capacidad para valorar situaciones y
adoptar decisiones acertadas. Es capaz de proponer innovaciones y
de actuar ante situaciones imprevistas.

0
La persona no logra manejar ningún tipo de tensión asociada al
desempeño de tareas

1
l,a persona posee manejo esporádico de situaciones estresantes
asociadas al desempeño de sus tareas

2
La persona posee manejo frecuente de situaciones estresantes
asociadas al desempeño de sus tareas.

28.- Tolerancla
¡l estrés

3
La persona posee manejo constante de situaciones estresantes
asociadas al desempeño de sus tareas.

0
La persona no presenta habiLidades de lectoescritura. Requiere apoyo
total.

1
La persona presenta uso básico de habilidades de lectoescritura
Requiere apoyo

2
La persona posee adecuado uso de habilidades de lectoescritura.
Puede necesitar apoyo parcial en forma ocasional.

29.- Hablltdades
de lecto-
eBcrltufa

3
La persona posee adecuado uso de habilidades de lectoescritura. No
requiere apoyos
La persona experimenta diñcultades para desempeñarse en
ambientes que no presenten condiciones sonoras óptimas, se
incomoda y/o ve afectado su desempeño

1

la persona puede desempeñarse en condiciones sonoras nonnales,
por lo que se incomoda y ve afectado su rendimiento en condiciones
de bajo volumen y/o excesivos ruidos.

3O.- Amble¡te:
Ruldo

2
La persona tolera ambientes ruidosos, con buen desempeño de sus
tareas y sin interferir en su rendimiento.

31,- Amblente:
Ilumlnaclón 0

La persona solo puede desempeñarse en condiciones óptimas de
iluminación.
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1

La persona puede desempeñarse en condiciones normales de
iluminación, por 1o que se incomoda y ve afectado su rendimiento en
condiciones de pobre o excesiva iluminación.

2
La persona tolera condiciones de pobre iluminación o iluminación
excesiva, sin que ello le incomode o afecte su rendimiento.

32.- Amblente:
Ventllaclón

0
La persona solo puede desempeñarse en condiciones óptimas de
ventilación.

1

La persona puede desempeñarse en condiciones normales
ventilación, por lo que podria incomodarse y ver afectado

de
SU

rendimiento en condiciones de pobre ventilación.

2
La persona tolera condiciones de pobre ventilación, sin que ello le
incomode o afecte su rendimiento.

33.- Amblente:
Temperatura

0
La persona no tolera temperaturas elevadas o bajas. Solo puede
desempeñarse en ambientes climatizados.

1

2

0
La persona presenta molestias fisicas y/o respiratorias cuando se
desempeña en ambientes húmedos o muy secos, aun cuando sea por
cortos periodos.

1

La persona puede desempeñarse en ambientes que ocasionalmente
se presentan muy húmedos y/o secos, pudiendo incomodarse y ver
afectado su rendimiento cuando se expone a éstos.

2
La persona se desempeña normalmente aun en ambientes húmedos
om SECOS.

35.- Amblente:
Polvo

0
La persona experimenta serias dificultades para desempeñarse en
ambientes con polvo, aserrÍn o partÍculas, aun utilizando mascarilla
protectora.

1
La persona se desempeña con diñcultad en ambientes con polvo,
asernn o articulas, aun utilizando mascarilla protectora.

2
La persona logra desempeñarse eficientemente sin dificultades en
ambientes con polvo, aserrín o partículas, utilizando mascarilla
protectora.

36.- Alablente:
Vlbracloues

0
uso de e u1 vibratorio

La persona solo puede realizar tareas utilizando equipo de baja
vibración (taladros, máquinas de coser eléctricas, etc.) o no tolera el

1

La persona logra desempeñarse sin diñcultades al hacer uso de
equipo de vibración moderada (tomos, sierras eléctricas, podadoras,
etc

2
La persona logra desempeñarse sin dificultades al hacer uso de
equipo de alta vibración (motoniveladoras, apisonadoras,
mezcladoras etc.

37.-
Accesfbllldad

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

I

La persona utiliza bastones, sube/baja escaleras/desniveles con
dificultad o usa silla de ruedas de manera no permanentemente,
pudiendo desplazarse ocasionalmente sin ésta última y/o acceder a
baños no ada tados.

2
La persona utiliza ayudas técnicas (bastones o muletas), pero logra
subir ba ar tramos cortos de escaleras usar baños no ada tados

3
La persona no tiene restricciones de movilidad y puede trabajar en
puestos de trabajo no accesibles, asÍ como presidir de baños no
adaptados.

AIIEXO N'5: PRBGUITTAS SUGERIDAS
EVALUACIÓN FUITCIOIYAL.

PARA VALORACION ET{ PAUTA DE

Aspecto a evaluar

gugcrcr¡clca
¡ntente siempre hacer preguntas abiertas, permitirá
indagar en habüdades de comunicación y serán menos
directivas hacia una única respuesta.
Evite preguntar '¿puede?", sino más bien ¿cómo lo hace?
Acla¡a¡ ue las tas son solo em los.

pe pie trabajaras en una tienda,vas al balrco o á Fi

23

La persona puede desempeñarse normahnente en ambientes con
temperatura promedio (18"C a 26'C), pero se muestra incómodo y
baja su rendimiento en ambientes muy frÍos o muy calurosos.
La persona puede desempeñarse normalmente incluso en ambientes
muy fríos o muy calurosos.

34.- Amblente:
Humedad



Potenclal
funclonal/
fislco

supermercado y hay mucho
priblico ¿hace la hla de pie?

como las vendedoras de
Falabella que están todo el
dia de pie ¿te gustaría ese
trabajo?, ¿crees que te
cansa-rias?

Sentado
lSl estuviáias trataianao en

lrr. oficina, ¿estarÍas
bómodo esta¡rdo sentado
hodo el dia?

Si trabaj aras como
lefonista y no pudieras

arte cuando te da Ia gana,
estarías cómodo?

Otra

[Dejando de lado los
fintereses y conocimientos,
§i fueras mecánico ¿podrias
Sonerte de rodillas, en
lcuclillas, meterte bajo el
huto?

[Puedes limpiar debajo de la
f,ama, o sacar algo que está
hebajo del mueble del
Iavaplatos?
I

Desplazarse
Dónde te dejó el bus para
enir?
Cómo te viniste hoy?

]Situlrabá; fuer¿ d
[, tuvieses que
lcaminando ¿Crees
lpodrias hacer?

e cartero
hacerlo
que 1o

Sublr /
eacale¡as

T\r casa de cuántos pisos
s? ¿Vas al segundo piso?

- L Usas el metro? ,c¿rno loT
' rlaces oara sub[/ ba]ar las l"

lescaleása F

Levantar
tranaportar

§i tuviéramos que hacer
luna mudanza aquí, ¿tú

rías llevarte la pantalla
del computador hasta el
camión?

Si trabajaras en una bodega,
[podúas trasladar las cajas
[/o encomiendas?

v

Si se te cae una moneda al
suelo ¿1cómo lo haces para
Iecogerla?
I

[-COmo te abrochas los
Iapatos?
lsi hay que limpiar debajo de
ha cama. cuéntane cómo lo
L

lhaces

Mowtlldad
extremldades
superlores

Fuefza
extremidades
Bupe¡iores

lCua¡.do vas al l^.
l- --'-" * lSi en tu casa hay quesuoermercáalo- iaorno I

hr;;;" i;" ;;j:"" h.:;';; lcambiar un muebre de rugar,

E;";; -- 
-- 

lcQuién 
lo haría?

¿Tienes alCún hobby?
¿Haces manualidades?
¿Cuá.tes?
§i se echa a perder algo en
[a casa, por ejemplo, un
lnchufe, ¿lo arreglas?

Pruebas de coordinación,
como por ejemplo: dedo -
nariz, tomar objetos
pequeños (cuentas) de un
recipiente.

P¡eclslón
ext¡emldades
superlores

Movtlldad
extremldades
lnferlo¡cs

lsi vas a lirnDlar una l-l-- ," -,": ''*. *;* 
lSi un objetrnancna en el ú1so icomo lo It hlna camamaces oara ácercarTe át If---,; '-- - hecogerlo?Fuero/ |

to cae debajo de
¿te inclinas pa¡a

Potenclel
gensorlal/
Comunlcaclonal

Vlslón
próxlma

l(Tener a1gún texlo, por ejemplo el dia¡io o un libro con lerra
lfuente 1O aprodmadamenre) lndicarle: Lea este párrafo por
lfavor. Esto además permitirá evaluar las habilidades de
Iectura.

Vlsión leJana Poner un cartel detrás del eva-luador o a 3,5 metros del

fusuario, con letra fuente no inferior 45 y solicitar que lo lea
en voz alta -

[ambién puede preguntar si le es posible leer los ca-rreles
lde información de recorridos en los microbuses.

Dlferencia¡
colo¡eg

lMostrar un objeto con matices de un mismó iol,or y solrcrtar
lque indique si hay a.lguna diferencia de colores o matices y
lcuáles son.

Perspectlva lutilizando los mismos
[b¡etos dispuestos en la
ftabitación, pregunte qué
lestá más cerca del usuario
ld..rtro d.l ambiente en que
lse realiza Ia evaluación.

Poner frente a la persona dos
objetos, ubicando uno más
adelante que el otro y pedirle
que indique cuál está más
cerca de ella

Si viajáramos juntos en un
bus ¿podria conversar sin
gritar?, ¿usted cree que me
escucharía bien?

Capacldad
audltlva

lvarie el volumen de sul
[i""r."o y observe si laf
Sersona requiere que usted[

[rable más fuerte. O bien[
Sregúntele directamente:l
l¿-oye bien?, ¿con ambosl
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oídos oye bien?, ¿_con qué
oido escucha mejor?

Hablar
expreslón oral

Realice la eva-luación en base a la forma de entregar el
discurso por parte del ent¡evistado

Potenclal Peíqulco
Mental

Atención En general, cuando
tienes que hacer una
tarea o un úabajo ¿te
distraes con el ruido o
conversaciones en el
ambiente?

Obsewa¡ a-t entrevistado
durante 1a situación de
entreYista de manera de
determina¡ si mantiene el
hilo de 1a conversación y se
centra en el entrevistador y
no otros estimulos del
ambiente

Memoria Observar, por ejemplo, si aI
entregar los antecedentes
personales tuvo que recurrir
a revisa¡ los documentos y/o
realiza¡ anotaciones.

¿Recuerda mi nombre? En
general, ¿cómo anda la
memoria? ¿Se le suelen
olüdar las cosas?

Tolerancla al
camblo

Si te piden que hagas algo y
si aún no lo finalizas y te
señalan que hagas otra cosa,
¿Qué te sucede? ¿_Cómo
reaccionas?

Ejemplificar con alguna
situación de cambio de
acüvidad descrita por ia
persona durante Ia entrevista

Estebllldad
emoclonal

¿Cómo es
carácter?
va¡ia¡?

normalmente tu
¿Qué lo hace

Cuándo te enojas qué haces?
Si alguien no te conoce,
¿Cómo podrÍa saber que estás
enojado?

AspectoB
soclo¡elaclonalea

Capacldad
trabqrar
otfoa

de ¿Te sientes cómodo
trabajando en grupo?

En general en un trabajo
¿Te preferirías trabajar solo
o en grupo?

ManeJo
tenalones
conlllctos

de Cuando tienes un
problema con un
desconocido, ¿Cómo lo
resuelves?
Si un cliente te
preguntara a-lgo que no
sabes, ¿Qué harias?

uéntame un conflicto que
ayas tenido en la

/colegio/trabajo ¿Qué
iciste para resolverlo?

Capactdad de
tresledarse

Media¡te la evaluación de su historia ocupacional y/o
relato dura¡te la ent¡evista

Illglene y
presentaclón
persotral

Mediante obsewación y apreciación durarte entrevista y
a partir de 1o señalado por la persona.

Potencial de TrabaJo

Hábitos
básicos

Mediante apreciación del relato de la persona.
¿Llega puntual a la entrevista?

Dlsposlcló! a
la ta¡ea I
motlveclón

¿Cómo reuniste
documentos para
entrevísta?

los
esta ue hayas sacado adela¡rte

uéntame algún proyecto

una iniciativa personal, de
studios, con la familia,

... ). ¿De qué trataba?
Cómo 1o hiciste?

Declsión
inlcletlva

e
vida (personal, de estudios, con la familia, etc.)
Solici tar relate si ha debido tomar alguna decisión en su

Tolerancla al
estrés

Cuando tienes mucho
trabajo y hay que hacer
Ias cosas rápido, ¿Te
afecta/te molesta? albar tus actividades de

olegio/trabajo de todas
eras?

i hay un problema en tu
y estás un poco
pado ¿puedes

Habilidades
de
lectoescritura

cite que escriba a mano una frase/su dirección y lea
breve texto (es ideal que esto se de en el contexto de

Amblente de TrabaJo

Ruldo Si en un ambiente
cualquiera hay mucho ruido
¿Te molesta para poder
trabajar? desarrollar tu trab o?

Ilumlnaclón ¿Te molesta la luz en
exceso?, por ejemplo la de
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entregar una información que la persona debe registrar
J tome nota de un dato que le entreguemos, más que
solici.tar escriba algo sin sentido solo para hacer el
'examen de escritura"),

Imaginate trabajas en une
mueblería, ¿Te molestaria e.
ruido de las máquinas para



lun escenario, al punto de
lentorpecer el desarrollo de
luna tarea?

ventl¡aclón lsi tu traba¡o fuese en un
lsOtano y no hubiese
lventilación natural, .'Te
bJectaria para desarrollar
Itus actiüdades? ¿-Por qué?

Si trabajaras
abierto, ¿Te
¿Por qué?

en un galpón
incomodaría?

Ambletrte
TrabaJo

de

Temperetura Si te ofrezco un trabajo en
funa panadería, muy cerca
[el horno del pan, ¿Te

lafectaría ese trabajo? ¿Por
hué?

Si te ofrezco un trabajo en un
frigorífico,
¿Te afectaría ese trabajo?
¿Por qué?

umedad tu ambiente de trabajo fuera un lugar muy húmedo,
or ejemplo si fueras jardinero o trabajaras en una
brica en que el suelo está siempre mojado ¿Te sentirias
en? Por é?

lvo i trabajaras en un lugar con mucho polvo, ¿Te sentirias
en? ¿Tienes a-lergias? ¿Asma? ¿Necesitas usar
asca¡illas?

lbraclones n la construcción ¿Podrías En una cocina te
rabajar con un taladro o con olestarÍa trabajar con
n martillo neumático? na batidora de?

Rcquerlmlentoa
de acceslbllldad

ceslb¡lldad ediante apreciación del relato de la persona

ANEXO 6: FORMATO TIPO DE INF'ORME DE EVALUACIÓ¡ OP PERSONA CON
DISCAPACIDAD EN BUSCA DE EMPLEO

EVALUACIÓI{ DE PER§OITAS COI{ DISCAPACIDAI)
EN BUSCA DE EMPLEO

Fecha evaluación:06 de marzo de 20XX

1. ANTECEDENTES DEL EVALUADOR

Nombre profesiona-l:

Datos de
(teléfonos/correo
electró4ico) :

Institución : ffi

2. ANTECEDENTES GENERALES DEL USUARIO

Nombre: AlejandraXXXXXXX XXXXXXXXXXXXX
R.U.T.:ffi
Fecha de nacimiento: o\ / ll / 1982
Dirección: Caupolican N' 10288, Villa La Cultura
Comuna: San Ramón
Teléfonos: XXXXXXXXX
Correo elect¡ónico: XXXXXXXXXXXXXXXXX
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

Usuario inscrito en OMIL

Profesión: ffi
contacto ffi

Beneficios sociales: PBS invalidez

ENo E SI cuá: La cisterna
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Percibe
Pensión:

PBS:
si

Incapacidad
Laboral:

Monto pensión: $85.000.- aprox.

ANTECEDENTES DE CONTEXTO

3. ANTECEDENTES DE FORMACIÓI{/CAPACITACIÓN

4. ANTECEDENTES LABORALES

SITUACI FAMILIARa

bl REDES DE APOYO
ilia pequeña, pero muy unida a la familia extendida.

Alejandra se visita regularmente con su tía paterna, quien le está ayudando en
la búsqueda de empleo.
Además juntas asisten una vez por semana a ta-ller de artesania en la junta de
vecinos.
Alejandra se atiende en consultorio de la comuna, para sus controles re
de salud.

gulares

Es una fam

PERIODO CURSO
CARRERA II{STITUCIÓN TITULO OBSERVACIONES

03/ 1997 12/2OOO

Educación
Media
Completa

Liceo Particula¡
Técnico Las
Nieves

Técnico nivel
medio en
Contabilidad

os/2oo2 t2/2OO4

Contabilidad
General

Centro de
Formación
Técnica Simón
Bolíva¡

Técnico en
Contabilidad
(no cuenta
con tÍtulo)

Terminó
estudios, nunca
ha retirado su
título por no
contar con los
recursos
económicos para
el pago.

PERIODO EMPR
ESA

CARGO GF,STIóÑ
PARA
OBTPNCIO
N l"l

DESCRIPCI
ór
FUNCIONES

MOTI
vo
RETI
RO

03/2006 os/2006 Operadora
Telefónica

Tele marketing
Holding S.A.
Ñuñoa

Gestión Propia Contacto
telefónico
clientes
venta
productos

a
para

Decide

[etirase
For bajo
sueldo.

2'.7

Accidente del Trabajo:

Vive con sus padres y hermano menor (13 años) que asiste aI colegio. Mamá es
dueña de casa, solo trabaja dos días a la semala junto a Alejandra en feria libre.
Papá trabaja como conductor de locomoción colectiva y es el jefe de hogar.
La abuela materna (81 años) vive en la misma casa, presenta algunas
enfermedades crónicas que se encuentran en trata-rniento (diabetes, hipertensión)
y es autovaiente.



02l2oo7 a la fechaIndependi
ente

Venta en feria
libre

Gestión propia Vende
artículos de
aseo en feria
libre los
miércoles y
jueves

(*)Gestión para obtención: gestión propia, redes, OMIL, Olicina intermediación
institucional

5. PERFIL FI'NCIOIYAL

a) AUTONOMIA EN ASTIVIDADES DE LA VIDA DIARH
1. Acüvidades personales: Organiza y prepara de forma completamente

autónoma todas sus actividades.
2. Gestión en servicios: Hace gestiones en servicios sin la necesidad de apoyo de

otras personas
3. Gestión en compras: Realiza de forma autónoma 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 tecnologías básicas: Maneja una o dos de las tecnologías
mencionadas de forma habitual y autónoma. Otras innovaciones las utiliza
bajo la supervisión directa de otras personas

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

6. Manejo de dinero: La persona controla sus gastos de forma autónoma y
eficiente sin necesidad de supervisión. Solo solicita a)'uda cuando tiene
dudas.

b EVALUACIÓN FUI{CIONAL
1. Potencial funcional fisico: Respecto a1 componente motor, Alejandra puede

pe¡marlecer de pie por muy cortos períodos de tiempo, pues se agota
fácilmente y se producen molestias a nivel de zona lumba¡ (cuando esto
ocurre, debe usar sus bastones para desplazarse caminando). En posición
sentada no presenta dificultad y puede peÍnanecer por períodos prolongados
para realizar una actividad. Respecto de cambios de posición, puede adoptar
diferentes posturas (agachado, inclinado, etc.), durante el desarrollo de una
actividad; solo debe ser eventua.l.. logra subir y bajar escaleras, usando
pasarnanos y lentamente para evitar caídas, pues se siente inestable. Si la
escalera no tiene pasarnanos 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
agare efectivo, coge y mueve objetos que están fuera del alcance cercano.
Respecto de la destreza manual, realiza aprensiones hábiles pudiendo coger,
soltar y aislar los movimientos de los dedos con buena destreza digital, según
refiere regular pulso, permitiendo rea.liza¡ inclusive pinza terminal y escritura
cor: trazo de muy buena calidad. Realiza actividades que requieren uso de
ambas ma¡os, con muy buena eiecución.

2. Potencial sensorial/comunicacional: Con relación aJ componente sensorial,
realiza acüvidades que requieran agudeza visual próxima, como coser y
tarnbién en largas distancias. Discrimina sonidos en cualquier ambiente y es
capaz de seguir una conversación en un lugar ruidoso. Las habilidades de
comunicación e interacción son excelentes, usa el movimiento del cuerpo
para indicar, demostrar o dar énfasis. Utiliza lenguaje oral, adecuado a la
situación de entrevista.

3. Potencial psiquico mental: muestra atención suficiente en las tareas, no se
distrae durante la entrevista. Según relato, no requiere apoyos externos para
¡etener información. Refiere adaptarse a situaciones nuevas y sentirse a
gusto con trabajos que varíen regulamente las tareas. Comenta que no se
altera con facilidad y que es una persona opacifica" (evita las discusiones).
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4. Aspectos socio relacionales: prefiere el trabajo en grupos, ojalá compartiendo
tareas, pues le gusta esta¡ en contacto con otras personas "me defino como
sociable" (ya tuvo la experiencia de trabajo en call center donde el trabajo es
muy individual.
Refiere "no soy enojona" y que siempre mantiene ia 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 región.
Muestra una presentación personal adecuada a la situación de entrevista,
observándosc aseada y ordenada.

5. Potencial de trabajo: impresiona como responsable en lo respectivo a
asistencia y puntualidad, según su relato de experiencia anterior de trabajo
y compromiso con esta entrevista.
Refiere mucha motivación por trabajar y que está muy dispuesta a trabajos
diversos, idea.lmente 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
se lo enseñó.
Lee y escribe sin dificultad.

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

nerales a¡a su salud.
7 . Requerimientos de accesibilidad: no requiere adecuaciones de los espacios

Iisicos ni baño adaptado

8. OBSERVACIONES

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

Refiere que le acomodaría mucho el trabajo independiente, por tanto
orientaciones en micro emprendimiento. Sin emba¡go, no se cierra
dependientes, pues también entiende que ello le puede dar mayor estabilidad

Participante Rechazado/a:

optaría por
a opciones

se sugiere registrar Ia información personal en una ficha por pa.rticipante (formato
libre). Es fundamental recopilar todo tipo de información que permitá intervenir en
casos de urgencia tales como datos de algún familiar o apoderado del participante, uso
de medicamentos, tratamientos e identifica¡ otras dificultades que pudie.an interferir o
presentarse durante el proceso de capacitación.

Posterior a la aplicación del documento N'1, debe continua¡se con el proceso de entrevista
de INFoRMACIÓr Y AcocIDA del postulante por el tutor de ASL. si se considera
necesario, en esta entrevista también puede estar presente el profesionat ECA, para esto,
el/la postulante debe ser aprobado/a para formarse en el oficio de acuerdo a los resultados
de la aplicación del documento No 1.

Lo anterior deberá implementarse de la siguiente manera:

si 
_ 
el. profesional ECA que eva.lúa determina que el/la participante no cuenta con

habilidades potenciales para el oficio seleccionado, deberá sér REiHAZADO/A, debiendo
orientá¡sele de otros cursos de capacitación en oficios con exigencias más acórdes a su
siruación, habilidades y potencial funcional, Ias que pueden esta¡ dent¡o de la misma oferta
del ejecutor o ser parte de la oferta SENCE. Es fundamental no dejar al postulante sin
a-lternativa de capacitación, de no presentar interés por las alternatiuas prant.ááa", erTra

La entrevlsta lnlclol debe ldendfTcar las copacidades g hab td,ad.es delpartlclpante. En nlngún cq.so el orlgen d.e la d.iscapacid.ad piede signlflcar una
causa fund.ad.a para exclulrlo d.el proceso d.e postutaiión a ui ct rso
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postulante quedará liberado/a para comenzar un nuevo proceso de postulación, no
obstante, que el/la propio/a postulante pueda eiimina¡ su selección en la plataforma de
postulación.

Para concretar el RECHAZO, el profesional deberá llena¡ el documento N'2 justifrcando
debida y técnicamente la razón.

DOCUMENTO N'2 ECA

SOLICITUD APROBACION DE NO MATRICULA

Sr Director/a Regional

indica que sus

En-,a-de-

don/ñ^ , Ru f

habilidades y potencial funcional no son acordes a lo demandado para desempeñarse en el
oficio postulado,
Justificación de rechazo

Por tales motivos se propone al postulante tres alternativas de cursos en oficios acordes a
su perfil,
1.-

** Indicar nombre del curso de formación en oñcios y ejecutor de capacitacióu
El postulante se interesa por una o todes las alternetlvas de

capacitación, se realiza proceso de postulación web.
El postulante no se interesa por las altertrativas de capacitaclón

propuestas, por lo que se solicita autorización para no efectuar el proceso de
matricula de la persona anterlormente indlvldualizada

FlrDe Postul,elte
capacitación

FirDa Ejecutor dc

Firma profesional ECA

Recuerde que para solicitar la aprobación de no matricula, debe adjuntar el documento No
1 sustentando su petición.

EJemplo: Justlflcaclóa de rechazo lextracto documento No2):

oDl señor xx ha sido rechazad.o debido a que su potencial fisicr restringe la realización de
tareas demandadas por el oficio de técnico eléctico, como: leuantar A trdnsportor peso sobre
20 kilos, cambios de posición g trabajos en altura, posee escasa uisión en perspectiua lo que
podría traducirse en un riesgo permanente al manipular equipos eléctrtcos o elementos de
tamaño pequeño'.

Si la Dirección Regional está de acuerdo con el documento N"2 lo aprobará, de lo contrario,
procederá a su rechazo, indicando las razones para ello, lo que implica una nueva
evaluación para el/la postula¡te por pa.rte del profesional;

PartlclDente Aprobado/a:
Si el profesional posterior a la eva.luación (documento N" 1) determina que el/la postulante
cuenta con las habilidades y potencial funcional para desempeña¡se en el oficio, deberá
comenzar el proceso de matrícula llenado el documento N'3 Acta de Conformidad.

Si el/la postula-nte resulta Aprobado/a posterior a la evaluación, y el documento No I
determina que éste/a cuenta con las habilidades y potencial funcional para desempeñarse
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de_, informo que el resultado del proceso evaluación del documento N'1, Manual de
aplicación evaluación de personas con discapacidad en busca de empleo del postulante,

2.-



en el oflcio, se deberá dar paso al proceso de matrícula mediante documento N"3: "Acta de
Conformidad" y documento N'4 'Ajustes razonables para Ia inclusión'.

Cumplido este proceso, la gestión de matrícula continúa. 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 aplicará el mismo procedimiento desc¡ito anteriormente.

DOCUMENTO N" 3 ECA
ACTA DE COIFORMIDA¡)

CODIGO CURSO

Nombre Ejecutor:
Nombre del curso:
Nombre profesional responsable:

En , de 201,a
don (ña)
evaluación de personas con disc
sido Aprobada, la solicitud de in

, el/ la señor (a) , luego de ser entrevistada por
y aplicado el documento N' 1, Manual de aplicación

apacidad en busca de empleo, se ha determinado que ha
corporación aI curso.

Firma Profesloaal ECA

Para continuar con el proceso-de matrícula el profesional ECA debe aplicar el DocuMENTO
IY" 4, INFORME EVALUACIÓN AJUSTES RAZOIYABLES PARA LÁ INCLU§IÓN, EI CUAI
permitirá registra¡ las necesidades y Ias acciones a implementar, adecuaciones curricula¡esy del entorno, estas deben quedar registradas en el respectivo Acuerdo operativo e
implementadas hasta trascurrido el 2oo/o de la ejecución dei curso, la implementación de
las adecuaciones serán observadas en el proceso de inspección ocular y co-tejadas durante
la el componente de capacitación a través de la supervisión al recinto de capacitación.

AJUSTES RAZOI{ABLES PARA LA INCLUSIÓN EN EL ESPACIO DE CAPACITACIÓX

Las adaptaciones, apoyos, adecuaciones metodológicas y curriculares, ajustes razonables,
entre otros, en el espacio de capacitación permitirán a la persona desempeñarse, participary acceder en igualdad de condiciones a los contenido" y opo.tu.ridades durante el
componente de capacitación

Algunas recomendaclones de crite¡los a considerar:

r' criterios de adecuación considera¡ en el diseño, planificación e implementación de
toda propuesta formativa los principios rectores quL sustentan el Disáño Universal de
Aprendizaje (DUA) como estrategia concebida para maximizar las oportunidades de
aprendizaje, entendiendo que la diversidad es la norma y no la excepción bajo la idea
rectora que toda propuesta educativa o formativa de calidad, exiginí la combinación
equilibrada entre aquello.que_ es común para todos/as los/las partlcipantes y lo que es
único, según sus particularidades biopsicosociales.

r' Proporclonar múltlples. medlos de presentacrón y de repsese¡tacló¡. En general,
las personas difieren en ra manera en que perciben y compienden la información que
se les presenta, por lo que no existe uná máaalidaa áe representacio" q"" 

"""-áptm"para todos. Bajo este criterio, el facilitador reconoce y considera dive¡sas modalidades
sensoriales, estilos de aprendizaje, intereses y preferencias.

/ Proporcionar múltrples medros de eJecucióo y de expresió¡. se refiere a radiversidad de modos en que^las_ personas ejecután las a&ividades v ""p.""", r""productos de su aprendizqje. se debe tener piesente que no existe un único medio deexpresión que sea óptimo_ o deseabre para tódos, po. io qr" 
"" r" plurifi;;;iárr'a" t""clases-, se deben contempla¡ va¡iadas alternativas'de ejecución de Ls actividades y delas diferentes tareas, permitiendo a los/las participantes responder con los medios deexpresión que prefieran.
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/ Proporcionar múltiples medios de partlcipaclón y de compromlao. El/la
facilitador/a of¡ece distintos niveles de desalios y de apoyos, ta-les como: fomentar el
trabajo colaboraüvo y también individual, formular preguntas que guíen a los/as
participantes en las interacciones, proporcionar estrategias alternativas para activar
los conocimientos previos, apoyar la memoria y el procesamiento de la información,
entre otras. Lo a¡terior, alude a las variadas formas en que los/las participantes
pueden ser parte de una situación de aprendizaje y a 1os diversos modos en que se
motivan e involucran en el1a.

Las "adecuaciones curricula¡es', refieren a los cambios que se deben ¡ealizar en los
diferentes elementos del currículo, reconociendo a priori las diferencias individuales como
vía para asegurar su participación, permanencia y progreso durante la capacitación

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

Adecueciones currlculares de acceso: Buscan reducir o elimina¡ las barreras de acceso
a la información, participación, expresión y comunicación; sin disminuir las expectativas
de aprendizaje. Se pueden usar en diferentes contextos de participación social y deben
consensuadas previamente con la persona. Estas medidas consideran los criterios que
siguen:

/ P¡esent¿clóD de tre furformación: La forma de presentar la información, debe permitir
que cada participante acceda a través de diferentes modos, incluyendo sistemas
aumentativos, altemativos de comunicación u otros no especificados.

/ Fofmas de respuesta: Deben permitir a cada particip a¡te realizat actividades, tareas
y evaluaciones, utilizando servicios de apoyo y/o empleando diferentes formas y
dispositivos, ayudas técnicas o tecnológicas diseñadas para minimizar / extinguir las
barreras que interfieren en e1 acceso y la participación en el aprendizaje.

/ Entorno: La organización de los espacios, debe permitir que la persona que se capacita
acceda a estos, lo más autónomamente posible, a través de 1a aplicación de
adecuaciones en los entornos, en Ia ubicación y también en los espacios fisicas donde
se desarrollarán las tareas, las actividades y/o las evaluaciones.

Orgaolzaclón del tiempo y del horarlo: Organizar los tiempos para que la persona realice
las actividades, tareas y evaluaciones, según sus posibilidades, fomentando de esa forma
la autonomia y la plena realización personal. De ahÍ, Ia importancia por ejemplo de aplicar
modificaciones razonables en los ho¡arios cuando lo amerite.

Adecuaclonea curriculares sobre los AprendlzaJes Esperadoe: Los Aprendizajes
Esperados establecidos en el Módulo Formativo, se pueden ajustar en función de los
requerimientos específicos de cada participante respecto de los aprendizajes prescritos en
el Plan Formativo. L¿s objetivos de aprendizaje, expresan las competencias básicas que
debe alcanzar la persona durante la ruta o itinerario planteado, según plan formativo.

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

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

al Greduaclór del nivel de conplejldad3 Es una medida orientada a adecuar el grado
de complejidad de un contenido cuando éste dificulta el abordaje y/o adquisición
de los aspectos esenciales de un determinado objetivo de aprendizaje, o cuando
estén por sobre o por debajo de las posibilidades reales de adquisición de un/a
participalte.

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

1. Conocer a cabalidad los aprendizajes que han a)ca¡z.ado los/as participantes, asi
como también aquellos que se encuentran en desa¡rollo o que aún no han logrado.
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2. Plantea¡ objetivos de aprendizaje que sean a-lcanzables y desaliantes al mismo
tiempo, basados en los objetivos de aprendizajes esperados del Módulo Formativo.

3. Operacionalizar y secuenciar con mayor precisión (metas más pequeñas o más
amplias) los niveles de logro con la finalidad de identifica¡ el nivel de aprendizaje
adecuado al parücipante.

Aspectos comunicativos y funcionales del lenguaje; como comunicación ora.l o
gestual, lectura y escritura.

Uso de operaciones matemáticas para resolución de problemas de la vida diaria

Procedimientos y técnicas de estudio

1

a

3

4. Objetivos transversales, tales como: crecimiento y autoafirmación personal,
desarrollo del pensamiento, desarrollo fisico armónico, formación ética, la persona
y su entorno, tecnologías de información y comunicación, y habilidades sociales y
de 1a vida dia¡ia; entre otros.

cl TemporalizaclóD: Consiste en la flexibilización de los tiempos establecidos en el
Módulo Formativo pa-ra el logro de los aprendizajes. Este tipo de adecuación
curricular, está preferentemente orientada a la atención de las necesid.ades
individuales que afectan el ritmo de aprendizaje. Pueden implicar la destinación de
un periodo más prolongado o graduado para la consecución y consolidación de
ciertos aprendizajes, sin que se altere la secuencia de éstos.

d) Enrlqueclmie¡to del currículo: Esta modalidad de adecuación curricular,
corresponde a la incorporación de objetivos no previstos en el Módulo Formativo y
que se consideran de primera importancia para el desempeño académico, social y
laboral del sujeto, dadas sus caracterÍsticas y necesidades. Supone complementar
la propuesta formativa con determinados aprendizajes especíhcos como por
ejemplo: e1 aprend2aje de un código de comunicación que posibilite ius
interacciones y participaciones. Otro ejemplo, puede ser profundizar en algún
aspecto de la propuesta formativa, a través de la estrategia de integración de los
distintos módulos o incorporando nuevos Aprendizajes Esperados, materiales y
actividades que respondan a la necesidad de profundizar en ciertos tópicos antes
de otros.

De la misma foraa, se co¡slderarán Ajustes Razo¡ables:
i. contratación de servicios de intérprete en 1engua de señas para la capacitación y

eva-luaciones durante el componente, según sea necesario.

Habilitación de salas (construcción y/ o habilitación de servicios higiénicos, rainpas
de acceso, mejoramiento dei piso de sala, antideslizante; adquisición de ba¡ras de
apoyo para el acceso, arreglo de ascensor para personas en situación de
discapacidad).

Compra o a¡riendo de software, apoyos técnicos y/o tecnológicos accesorios o
equipos adecuados para los procesos de formación que igualJ las condicione de
acceso de todos los/as participantes.

otros no tipificados en puntos anteriores, sujetos a evaluación de pertinencia.

ll.

111.

lv.

El profesioaal ECA debe¡á velar por la implementaclón de tras coudlciones de
accesibilidad para los/as partlcipantes de u¡ curso de acuerdo a la lnformaclón
levantada en el documento No4, previo al inlclo del componente de capacitaclón
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b| Priorización de objetivos de aprendizaJe y de conte¡ldos. Consiste en
selecciona¡ y dar prioridad a determinados objetivos de aprendizaje que se
consideren básicos e imprescindibles para su desarrollo y premisa para la
adquisición de aprendizajes posteriores. Implica por tanto, jerarquizar a unos por
sobre otros, sin que signifique renuncia¡ a los de segundo orden, sino más bien a
su postergación o sustitución temporal. Algunos de los contenidos que se deben
priorizar por considerarse fundamentales son:



Si posterior a esta evaluación se necesita realizar otros ajustes o adecuaciones en la
ejecución del curso, producto 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 deberán ser implementadas en un periodo máximo de 1O días hábiles.

DOCUMET{TO N" 4 BCA

Perfil del curso
Nombre eiecutor de capacitacrón
Nombre del curso
Código del curso
comuna elecuclon curso
Región

Del curso

Del Partici te

Necesidades de ejustés detect dog

Perfll del participante
Nombre completo
Rut del pa¡ticipante
Tipo de discapacidad

Ámblto Tipo Sub ámbitos

Descripción y
justlflcaclón
eJustes
(describir e1

estado actual)
(describir
propuesta de
meiora)

Costo

Infraestructur
a

Compra
a¡riendo -
Construcción-
Habilitación

-Accesos /
circulaciones

-Espacios de
capacitación/
comunes

-Apoyos/artefa
ctos

- Servicio
sanitario

- Estacionamie
nto

- Otros

Ejemplo: baño no
cuenta con
estándar de
accesibilidad
Ejemplo:
Ampliación del
servicio sanitario
e
implementación
artefactos

Equipamiento
/servicios

- Mobiliario
-Tecnologias
asistivas

-Apoyos
- Servicios
profesionales

-Apoyos
técnicos para
la
capacitación

- Servicios
varios

Ejemplo: compra
de mesas con
escotadura y de
una altura :o<,

compra o
arriendo de
softwa¡e lector
de pantalla, etc.)

Materia.les

-Adaptaciones
a los
materiales/
Herramientas

-Vestuario
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Ejemplo: mesas
con aLtura )o(, pc
no cuenta con
Iector de pantalla
para personas
ciegas o de baja
visión)



Curricula¡es
No
significativas

- Plan
formativo

Metodológicas

- Pa¡a
evaluación d
contenidos
durante la
capacitación

-Pa¡a la
entrega de
contenidos en
el procesos de
formación

Ejemplo:
evaluación de
contenidos por
medio escrito
Ejemplo:
Implementar
evaluaciones
ora-les, permitir
la presencia del
intérprete en
lengua de señas
en el espacio de
formación

MONTO TOTAL
** Este documento permitirá verificar el cumplimiento de los ajustes razonables en caso de
efectuarse la inspección ocular y/o supervisiones posteriores,

Fl¡ma Profe¡lonal que prescribe

2. ENTREVISTA DE INTORMACIÓIT Y ACOGIDA - APOYO SOCIOLABORAL

RESPONSABLE: TUTOR DD APOYO SOCIOLABORAL

Previo a.l proceso de matrÍcula, todos/as los/as postulantes serán citados por el Ejecutor a
una entrevista donde se les entregará toda la información del curso en el cual desean
matricularse.

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

En algunos casos, las opciones formativas de ciertos cursos deriva¡án en antecedentes
relativos a oportunidades de continua¡ estudios o exigencias de complementar con licencias
habilitantes, Io cual tarnbién debe ser transmiüdo en esta instancia. por otra parte, interesa
que a los/as postulantes se les entregue una amplia información de todos loi antecedentes
operativos del Programa; duración del curso, requisitos de ingreso y aprobación, etapas,
horarios, beneficios y compromisos mínimos que deberá garat iirar durante su
participación.

se trata de una entrevista individual que debe ser realizada por un profesional que
se ajuste a los mismos requisitos solicitados para el/la Tutoi/a de Apóyo
sociolaboral, pudiendo ser o no el mismo profesional que trabaje en el cu.so
posteriormente. La entrevista debe hacerse en una dependencia que disponga el
ejecutor en la misma localidad o comuna donde se realizará el curso, áo.ri" 

".garanticen las condiciones de accesibilidad de todos/as los/as postula¡tes.

La entrevista de INFoRMACIÓN y ACoGIDA realizada por un/a T\¡tor/a de ASL, deberá
desarrollarse en un ambiente de tranquilidad y tener una duración de 20 a 3o Áinutos
aproximadamente. Este será un requisito previo y necesario p€rra que el/la postulante
concrete posteriormente su matrícula con el ejecutor.

Idealmente, la entrevista en forma completa debiera realizarse de manera individual, sin
embargo puede darse que, sólo la primera parte sea en forma personal, y luego la segunday la tercera, puedan ser entregadas en forma grupal Ejn este cáso, 

-es 
necesa¡io

salvaguardar que se mantenga el orden dado en ra pauta de entrevisia, es decir, la
información personal del/la participante, 'debe ser antes,,, de entregarse tá informacion
sobre el curso y el contexto laboral.
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En el desarrollo de esta entrevista de II{FORMACIOIY Y ACOGIDA, se mantiene e1

OBJETIVO y orientaciones del "proceso de entrevista' entregado en el PROTOCOLO DE
CONTACTO, por tanto, esta es una misma instancia, no son insta¡rcias diferentes.

Durante esta entrevista, debe quedar clara la siguiente información entre el/la Tütor/a de
Apoyo Sociolaboral y el/la postularite:

A. Identificar a partlr del/la postulante:

EI Motivación por capacitarse.
El Interés por inscribirse en este curso en parücular.
M Comprensión del tipo de formación que recibirá.
M Experiencia laboral o formación previa sobre la temática en la cual se desea

capacitar.
M Expectativas del curso en su futu¡a empleabilidad (dependiente, cuenta propia,

asociativa)

B. Entregar l¡formación clara sobre las oportunldades laborales del oñclo:

M Ámbito de desarrollo ocupacional del oficio.
E Mercado laboral que se presenta para el oficio a nivel local.
EI Tipo de contenidos y actividades que abordará el curso en pertinencia a la oferta

de empleabilidad dependiente o continuación de estudios técnicos superiores.
M Redes y canales de contacto disponibles a nivel local de apoyo a la empleabilidad

o continuidad de estudios. (OMIL u otras instituciones que lo apoyarán en su
proceso de intermediación laboral)

Para la entrega de información, el/la tutor/ de Apoyo Sociolaboral podrá utiliza¡ entre otras
fuentes de información los planes formativos de SENCE, 1as propuestas seleccionadas que
da origen a 1a entrevista, fichas ocupacionales, informes de levantamiento de dema¡rda
ocupacional publicados en página web de SENCE
http:/ /www.sence.cll oortal / Estudios / lnformes-de-levantamiento -de-demanda-laboral-
reeional/ u otros antecedentes que permitan a los postulantes conocer las oportunidades
laborales el oficio.

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

Para la entrega de información el/la Tutor/a de ASL, deberá entregar la información con
apego a 1as bases del programa y las propuestas seleccionadas.

Al término de esta entrevista el/\a Tutor/a de ASL, podrá retroalimentar el interés de la
persona por matricularse en el ofrcio de su elección o bien, reorientar su interés hacia un
curso con un tipo de desempeño y salida laboral más ajustada a sus capacidades,
habilidades o intereses, para ello, es necesa¡io que el/la Tutor/a de ASL, maneje la oferta
disponible de cursos en 1a comuna de otros ejecutores, como de otros programas de SENCE,
debiendo mostrar los portales de postulación de cursos de SENCE a cada postulánte y
apoyar en la navegación 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,
firmarán el 'Anexo N'O' que corresponde a la "FICHA ENTREVISTA DE INFORMACIÓN Y
ACOGIDA".

M Alternativas de salida que ofrece el curso; dependiente
M Horas de duración, horario y días de clases.
EI Horas de prácticas, horas teóricas, módulos transversa-les.
EI Exigencias de ingreso y de aprobación.
M Practica laboral (obltgatoria)
M Subsidios, aportes, ASL
M Empleo con Apoyo
EI Certificación por Competencias laborales (si corresponde)
M Nivelación de Estudios Superiores (si corresponde)
M Conünuidad de Estudios (si corresponde)
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Aaexo N" O
FICHA ENTREVISTA DE INFOR"IIÍACIÓN Y ACOGIDA

¿A través de qué medlo se entcró Ud. dct prograna
Inclus¡óE Laboral ?

Amigos,
vecinos
familiares

o

llnternet

¿Ha part¡clpado e¡ otros progrcEa8 de
ca citac¡ó¡¡?

¿Cuál cs su priaclpel mot¡vac¡ór pa.ra
lagresar al progfama? (Puede ser más de
uno)

Continua
r con
otros
estudios
superiore
S

Independizarse
económicament

de su familia

Conocer
personas
nuevas

Me sirve
para mi
negocio

Parcialme
nte

Ocupar
I trempo en

I c""
lservrr

No tiene

el Otro
.leo 

E ¿C uál
me pueda !?

¿Qué lolla motivo e postula¡ a

I 
cate curso ea partlcuter?

lice¡cias habllltantes

En este espacio de Ia entrevista el/la tutor/a de
nivel local precisa, respecto a las oportunidades
cual se postula.

ASL, entregará a los/as postulantes información de
de desarrollo ocupacional que presenta el oficio al

orientaci

lclo o productos aoa 
I

, crtc cureo abordará |

No había
más
alternati
vas

Otlo
¿Cuá
l?

l. El prcse¡te curao eatÁ dlseúado para que l,as peraonaa que lo reallcea y lo aprueben ipueda¡ deEe!¡peóa¡a€ coEo:
2. La8 eatidedes a ¡¡lvel local donde ae requiere la contr&tacló¡ de perso¡aa quc tle¡en i

eate ofrc¡o son:
3. Para ga*ltlzar la adecueda fort ¡ació! y su posterlor deaempcño, este curso abordará

Ias B¡guientes teEátlcas:
4. La !¡odal¡dad cn que serán entregadas cade una de ellag será:
5. La po'ibilldadcs de lDscrc¡ór¡ taboral que preaetrta estc oflc¡o a ¡ivel local ee:

En el caso de olicios por cuenta propia entregará
del desarrollo del negocio a nivel local.

ones sobres las condiciones y oportunidades

1. El p¡eae¡te curao eatá dl8eñado para que las peraoaas que to reallcen y to apruebea
puedan deserrpeñarse co¡no:

2, A nlvel tocal la exlgcaclaa y condicloues para ofrese¡ eate scrv
las siguleqtes:

3. Pa¡a gareati.za¡ la adccuada fo¡rEac¡óE y su poate¡lor descmpeño
Ias slguientes temát¡cas:

En el caso de cursos con continuidad de estudio se entregará información respecto a las exigenciasy benelicios del proceso de continuidad posterior al cursol
l. A¡ticulan la formación laboral con la posibilidad de continuar estudros de Educación

Superior Técnlco profesional (ESTP).
2. A quicne§ aprueben el oficio y decidan continuar estudloa ESTP Be le8 reconocerá eI

aprendizaje realizado en el oficio.

4
5

La tt¡odalided en que rerÁa entregadas cadq u¡a de ellag se¡á:
Lao ortulidades de a ue uede e¡contre¡ a n¡vcl locel ara au ne cto:

3. Qulcncs dccld¡n contl¡uar Gstudlos de EsTp cortarán co[ brcar d. apoyo al pago del

3',?

Nombre del EJecutor

Nombre d€l Tutor ASL

Fecha
e¡tr€vlata

la ostulante

de la

Nomb¡e
I.

al ue stula
Noabre del c¡¡rso

¿Cuáll{oar{

¿Cue¡ta co! conoclm¡elto8, experlencla o
fo¡maclóa previa ¡el,ac¡onada al curso al que

¿La8 expcctativaa del/la perticipente
Sicolt¡clden cor lo ue ofrece el curSo?

tula?
Si
üene

Parcialme
nte

ara!cel beca de Ba¡utencló¡.

Terminada esta entrevista y según corresponda, el/la postulante procederá a formaliza¡ la
matrÍcula a través del personal dispuesto por el ejecutor.

OMIL

de Otro

Capacitarse
para
encontrar
un trabajo

Capacitarse para formar o
mejorar su propio negocio

Complementar
los ingresos
familia¡es

Es una
temática de
mi gusto

Como
crecimiento
personal

Tiene altas
posibilidade
s de empleo

¡I. DEL

No



y días de clasea, N' total de horas, horas teórica8
y práctlcas, lmportancia de loa módulos tranave¡aalea para la empleablüdad, horaa de
práctic& Iabo¡at (81 corrc8poade).

l¡g¡eso, as¡ate¡cla a clases, a p¡actica laboral y aprobeclón.
3. Bcneñclo¡: l{lvcl¡clón de crtudlos, subsldlos, cuidado lafantil, tuto¡ia, lntermcdlaclón,

cert¡flcac¡ó¡ de compete¡cles y c!¡plco con epoyo (31 cor¡eEponde)
La información entregada debe ser en conformidad a las bases del programa y la propuesta
seleccionada.

1. O¡saDlzaclótr ge¡crql de! e!¡!!q: Horarlo

2. Exlgencla8: de

FIRMA
TUTOR
ASL

FIR¡IA
PO§TT'LANTE

4. Quienes dec¡da!¡ continua¡ eEtudlos debetán eumpür loE requisitos para acceder a b
educaclór su rlor,

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

MATRÍCULA DE POSTULANTES

Responsable Sugerido: Persona-l Administraüvo Ejecutor

Una vez que el/a postulante ha pasado por ia Entrevista del/la profesional ECA y la
entrevista de Información y Acogida realizada por el/la Tutor/a de Apoyo Sociolaboral y en
caso de que la persona desee conünua¡ en dicho curso cor¡esponde la matrícula del
postulante.
En este proceso, el Personal Administrativo deberá:

M Verificar y registrar en SIC la información actualizada de contacto de el/1a Postulante,
así como el resto de la información que haya declarado al momento de la postulación
como nivel educaciona.l y tipo de discapacidad si correspondiere.

E Recopilar toda la documentación que requiere e1/ la postulante para poder matricula¡se
en el Programa, así como para acceder a beneficios como el cuidado infantil de niños/as
de hasta 6 años o, en caso de no contar con ella, establecer plazo de entrega Por parte
del postulante de la documentación solicitada para acceder a 1os benehcios de apoyo,
señaiados precedentemente.

Para participantes que se incorporan al curso desde su inicio será hasta antes de
entregar el ejecutor el Acuerdo Operativo (AO) ante la Dirección Regional de SENCE y,
en el caso de quienes se incorporen hasta el 20olo de las ho¡as del curso o en calidad de
reemplazantes, al momento de rea-liza¡ el proceso de incorporación o matrícula.

M Informa¡ a el/la postulante que en caso de matricularse y para acceder a los dispositivos
de apoyo: subsidio y servicio infantil, subsidios de asistencia, subsidio de Apoyo al
Empleo, deberá cumplir con las exigencias para ser beneficiario/a del mismo, la
documentación a presentar, asi como los requisitos para su obtención. Establecer plazo
de entrega por parte del postulante de la documentación solicitada en caso de no contar
con ella para acceder a los beneficios de apoyo, señalados precedentemente. Pa¡a
participantes que se incorporan aI curso desde su inicio será hasta a¡tes de entregar el
ejecutor el Acuerdo Operativo (AO) ante la Di¡ección Regional de SENCE y, en el caso
de quienes se incorporen hasta el 2Oo/o de las horas del curso o en calidad de
reemplazantes, aI momento de realizar el proceso de incorporación o matricula.

M Informar que la suscripción de matrícula implica la anulación de las otras postulaciones
realizadas a través del sistema para el programa.

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

M Finalmente, concretar con la firma del Compromiso de matricula, quedando e1 original
en manos del Ejecutor, el cual deberá subirse al sistema e incorporar a la carpeta del
curso, entregando una copia Iirmada al participante.

M Registrar en el sistema el cambio de estado de postulante a matriculado/a, momento
en que se eliminarán las otras postulaciones vigentes.
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III. DESARROLLO DEL CURSO



Efectuada la matrícula, el ejecutor deberá informar al participante que, de producirse un
inicio fallido, producto de la falta de cobertura mínima de 8 participantes o hasta 6
dependiendo de la autor2ación entregada por la Dirección Regional, su asistencia no
conta-rá con subsidio p¿rra ese dia de inicio del curso;

Durante el proceso de matrícula es muy importante poder verificar los datos de
contacto del participante y registrarlos en SIC, para contactarlo por una futura oferta
de empleo.

Yo,.................
Rut n"............
de inclusión laboral para perso
de la presente Carta, estoy e
participar en el programa.

1. Participar de un proceso de
postulación trasparente.

2. Acceder a una capacitación sin costo
para e1 participante, asociado a un
subsidio por asistencia a clases, un
seguro contra accidentes y
componentes del curso.

3. Recibir una capacitación de ca_lidad en
cuanto a infraestructura, materiales,
relatores y horario, comprometida al
momento de matricularse.

4. Acceder a parte o totalidad de los
componentes generales del programa:
capacitación, apoyo sociolaboral,
servicio o subsidio de cuidado infantil,
intermediación laboral con práctica y
colocación, asistencia técnica y
acceder al componente de empleo con
apoyo.

5. Matricularse en un curso de su
elección, siempre y cuando existan
cupos.

6. Quedar en lista de espera, si el curso
de su preferencia está completo e
incorporarse si se libera un cupo antes
d,el 2OYo de las horas iniciales del
CUISO-

7. Desistir del curso que está
matriculado(a) hasta el momento del
su inicio. El desistimiento puede
hacerse de ma¡era directa, con el

en mi condición de participante al programa
nas en situación de discapacidad , expreso que con la firma
n conocimiento de los derechos y deberes que sig:nifica

1. Cumplir con las condiciones
establecidas pa¡a un correcto
desempeño en la capacitación:
asistencia y puntualidad dentro de los
dÍas y horarios establecidos.

2. En caso de ausencia, y según
corresponda, presentar licencia
médica o comprobante de atención en
centros de atención primaria para
justificar ausencia o atrasos.

3. Participar de principio a ñn en todas
las etapas del curso según establece el
programa, las que pueden ser:
capacitación técnica, práctica laboral,
intermediación laboral y apoyo socio
laboral, además del componente de
empleo con apoyo.

4. Responder a los procesos de
evaluación establecidos para cada
fase.

5. De no poder seguir asistiendo al
curso, informar al organismo ejecutor
de la capacitación, a lo menos con 4g
horas de antelación

6. Mantener una conducta respetuosa y
de colaboración con el resto de los
participantes del curso, con los(as)
relatores y el personal ünculado al
proceso de capacitación.

7. Cuidar y conservar la infraestructura,
herramientas y materiales dispuestos

DEBERES
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DESISTIMIEI{TO DE MATRÍ CIJLA
El/la postulante que se encuentre matriculado/a en un determinado curso, podrá desistir
de conünuar en este proceso, hasta antes del inicio del curso, para tal efecto:
El/la matriculado/a deberá informar aI Ejecutor antes de la firma del Acuerdo operativo,
para que éste lo des matricule en el sistema;

El Ejecutor deberá ingresar al sistema en la sección postulación/selección Ejecutor -
Matrícula y seleccionar el curso, y en los datos del participante aparecerá un Ícono que Ie
permitirá al Ejecutor des-mat¡icula¡ marcando la opción "cambio de curso".

CoMPROMTSO DE MATRTCULA DE LOS/AS POSTULI|NTES A LOS CURSOS DEL
PROGRAMA INCLUSIóI LABORAL PARA PERSONAS EN SITUACIÓN DE
DI§CAPACIDAT)



ejecutor o el SENCE en cualquiera de
las Direcciones RegionaJes.

8. Optar posteriormente a otro curso del
mismo u otro Ejecutor con cupos
disponibles o, hacerlo luego, mientras
la beca se encuentre vigente y existan
cursos con cupos disponibles.

9. Recibir en las distintas etapas del
programa información sobre los
requisitos para dar cumplimiento a
cada proceso.

para el desarrollo de los planes
formativos.

8. Cumplir en las distintas etapas del
programa con los requisitos
informados, para dar término a cada
proceso.

9. Estar disponible para que SENCE o
quien este determi¡e lo/la contacte
por cualquiera de los componentes
que incluye el Programa, en particular
una Oferta de Empleo.

10. Las personas en situación de
discapacidad que ingresen a cursos
acreditando su situación por medio de
un cerüficado médico, se
comprometen a antes del término del
componente de capacitación del
curso, iniciar los trámites
correspondientes para la obtención de
la Credencial de Discapacidad

Nombre del participante Firma del participante

Fecha de la hrma

COMPONENTE DE APOYO SOCIOLABORAL

CUÁL ES EL PROPóSIT

CÓMO SE IMPTEMENTA

CUÁLES SON SUS

IN§TRUMENTOS

El componente de Apoyo Socio laboral es un recurso de soporte para todos/as los/as
particpantes del programa. Este apoyo se implementa durante todo el período que dura el
componente de capacitación y la práctica laboral.

A través de un proceso continuo de acompañamiento individual y de atención
personalizada, se entregará un servicio de orientación destinado a potenciar la inserción
labo¡al de las personas. A través de este itinerario, tendrán la oportunidad de reflexionar
sobre su problemática y buscar c¿rminos para su solución. La finalidad es poner en práctica
su protagonismo; conocerse, conocer Ia realidad y tomar decisiones.
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que viene dada por una adecuada gest¡ón de los factores que inciden en ella, así como
la conjunción de actitudes, intereses, mot¡vac¡ones, conocimientos, formac¡ón apt¡tudes

que la posicionan favorablemente ante el mercado del trabajo

Algunos fundamentos que reconocemos:

Las orientaciones hacia la promoción del empleo necesita avanzar y formular
respuestas imagrnativas para atender las necesidades de cada persona.

Las características sociolaborales más relevantes de las personas sujetos de este
ámbito de intervención, no se limitan solamente a la nula o escasa formación o
su experiencia laboral, sino que van más allá y se vinculan con otro tipo de
problemáücas más relacionadas con la esfera social y la promoción personal, que
junto a la falta de determinadas competencias técnicas y actitudinales, frenan-su
incorporación al mundo laboral.

El me¡cado del trabajo ha cambiado y evolucionado en forma vertiginosa en las
últimas dgcadas. Han aparecido nuevas formas y puestos de trabajo, esto exige
la aplicación del concepto de competencia.

A lo anterio¡ se une el incremento en la formación de nuevas generaciones, la
creciente incorporación de la mujer al mercado del trabajo y dtros fenómenos
como la preferencia de las personas por migrar y concentrarse en sectores
urba¡ros,

AsÍ la empleabilidad integra toda una serie de facto¡es que determinan y ayudan a
comprender las dificultades _qle puede tener una persona para acceder a un puesto de
trabajo- Sólo a partir de la delimitación de todos sus elementos y de la visualÉación delgrado de empleabilidad con el.que _cuenta la persona, se puede tiabajar p"." ", ,rr"¡or" ypor tanto incrementar sus posibilidades de acceso al meriado del trabajo.

En el diseño de este componente se ha tenido en cuenta:o La necesidad de incorporar un dispositivo de apoyo que contenga una forma deintervención personalizada que se adapte a las necésidadés ae tosT aJ parti"ip""i"" a"rprograma.
o La existencia de un diagnóstico inicial que facilite conocimiento de las caracteristicas

de cada persona y permita visualizar su grado de empleabilidad.

4l

Este apoyo se entiende además como un dispositivo que permite disminuir la deserción de
1os/as participantes por medio de la orientación, el seguimiento a la asistencia y el fomento
a la participación.

,I. 
CUÁL ES EL PROPOSITO DEL APOYO SOCIOLABORAL

Las acciones del Programa se orientan a un segmento de la población en situación de
vulnerabilidad que requiere de una intervención especializada para lograr su inclusión
laboral en cuanto para a)canzar los objeüvos comprometidos, no basta sólo entregaJ
capacitación en oficio, sino que, además, es necesa¡io abordar la problemática y las
barreras identificadas desde una perspectiva más integra.l, que incluya procesos de
formación y acompañamiento más amplios y diversos.

De esta forma, se releva la importancia de a¡ticular acciones complementarias capaces de
aborda¡ exhausüvamente las diversas dimensiones que obstruyen y enfrentan mujeres y
jóvenes y personas en situación de discapacidad que desean ingresar al mundo del trabajo
formal. remunerado. Con tal fin se contempla como APOYO SOCIOLABORAL, una serie de
acciones que constituirá,n un itinerario personalizado, se entregará orientación
ocupacional, en la modalidad de una asesoría individual especializada que permita vincula¡
las necesidades e intereses de las y los participantes, con las oportunidades del entorno.



O El desarrollo de un servicio de orientación que permita ajustar las expectativas de el/la
participante con las oportunidades de empleabilidad 1ocal.

O La distinción de un propósito y 1a construcción de un itinerario de acciones que faciiite
la materialización de su proyecto ocupacional.

Este modelo busca da¡ respuesta a las ca-racteristicas especificas del grupo objetivo,
personas en situación de discapacidad o afectadas en su condición fisica o mental, entre
18 y 5O años.

Distinguimos a continuación algunas características más o menos generales para cada uno
de estos segmentos que representan dificultades para su inserción laboral.

En el caso de las mujeres:
- Estereotipo de géuero asoclado al cuidado de la familia y a la materuldad.
- Percepclón de rol incompatlble con la vida taboral.
- División scxual de trabaJo, que restriage el campo laboral.
- Oportualdades laborales vi¡cul,adas a funciones que se relacio¡an con el rol

doméstico.
- Ausencla de dlsposltlvos soclales que permitan conciliar familla y trabajo.
- Barreras dlscrlmluatorias del mercado laboral relacionadas con edad, aparlencla

fislca, etnia, etc.
- BaJa autoestima y autoco¡fianza.
En los/as jóvenes:
- Dtfictl tranelción de la escuela al trabajo o hacla coutlnulded de estudlos y

ebandono escolar.
- Diliculted e¡ los menores qulntlles pera identificar y acceder a redeg de co¡tacto.
- Escaso maneJo de luformación respecto a sus oportunldades laborales y

educatlvas.
- Desconoclmlento de ocupaciones mág demandadas y de competenclas requeridas.
- Insuflcientes habllldades y herramlentas para la búsqueda de empleo.
- Existeuclas de barreras discrlmlnato¡ias del mercado labo¡al.

Factores Jóvenes

Baja autoestima y
autoconfianza
Pesimismo ante el
empleo
Expectaüvas
laborales a muy
largo plazo
Disponibilidad aIta.

ffi
f . Baja autoestima y
I autocon{ianza
r . Alto grado de auto
¡ exigencia.
| . Bajas expectativas
I laborales.
I . Motivación inicial alta para
t el trabajo.
I ¡ Expectativas d empleo a

_ _-StoJlugo_ lazo.
. Nivel de estudios y

formación muy baja.

i. Experiencia laboral
, formal escasa,
I esporádica o nula.
I . Nula va.loración de los
I cocimientos adquiridos
¡ en la enseñanza escolar.
l. Especialización en
I empleos femeninos
I informales o de bajaI cualificación.

Actitudlnales

I

T
I

I

Laborales
Forñatlvos

v

Escasa formación y
baja predisposición
Experiencia laboral
nula o escasa
Nula valoración de
los cocimientos
adquiridos en la
enseñanza escola¡.

Socio
económicos

Entorno
socioeconómico
dañando
Las necesidades de
recursos limita las
posibilidades

. La situación viene
condicionada por la falta
de empleo de ella u otro
miembro de su familia.

. Es receptora de a1gún
üpo de subsidio.formativas

T
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' pñt!"áo"- -;"lJ
escasa o inexistente.. Con algunos casos
de situación de
discapacidad o

i 1e---in-ZiciZ" -a-"- l" *
pobreza.

. Puede haber sido objeto
de Violencia
Int¡afamiliar.

-f

Las personas en situación de discapacidad:
- El 20ok de las personas de 18 años o más, es decir 2,606.914 personas adultas, se

encuentra en situación de discapacidad en nuestro pais.
- El 71,7o/o presenta discapacidad leve a moderaday el B,3o/o discapacidad severa.- Las personas en situación de discapacidad leve a moderada de 18 años o más tienen

un promedio de escolaridad de 9,6 a-ños de estudios efectivamente cursados.
- Las mujeres con discapacidad superan en un lOyo a la población masculina con

discapacidad.

Barreras sociales: de origen actitudinal, arquitectónico
la información y a espacios de participación ciudadana.

o de infraestructura, de acceso a

Barreras relaclonadas con la propia empresa: discriminatorias propias d.el mercado
laboral, relacionadas a escasa o nula experiencia en procesos áe inclusión laboral,
inexistencia de una política inclusiva, cultura organizacional poco inclusiva.

Ba¡reras rel¡cionadas con las personas con discapacidad: escasa preparación técnica,
habilidades para el trabajo y preparación para desempeñarse en el mundo laboral. Escaso
movimiento laboral.

Para ello, se han establecido algunas iniciativas tendientes a lograr la igualdad de
oportunidades, inclusión y no discriminación de personas en situación de discápacidad, a
saber:

a) Establecimiento de una cuota de contratación de un 1yo de personas en situación de
discapacidad para empresas privadas y públicas con más de 100 trabajadores.
b) contrato de aprendizaje para las personas en situación de discapacidad, con edad límite
de 26 anos para su subscripción.
c) Preferencia para la contratación de personas en situación de discapacidad en
Instituciones públicas cuando los/as postulantes estén en igua.les condiciones de mérito
con otros/as postulantes.
d) Las municipalidades pueden dar permisos gratuitos en ferias y puestos comerciales.

4.1

Los grupos más lulnerables dentro de las personas en situación de discapacidad
según el estudio Naciona-l de la discapacidad 2016, son:
o Las mujeres con discapacidad;
o Los niños y niñas con discapacidad;
. Las personas con discapacidad mental, sea por causa psíquica o intelectual, y
o Las personas en situación de dependencia.

Para dejar atrás los estereotipos, elimina¡ las ba¡reras y contribuir al actua-1
proceso de transición conceptual que enfrenta la discapacidad, debemos situar
1a discapacidad donde efectivamente se encuentra! en tra inte¡acclón co¡ el
e¡torno y ,¡o eD' las personas. Esta es una perspectiva que se enmarca en 1a
promoción del actual enfoque de Derechos Huma¡ros y Discapacidad.



0 FOSIS Capital Semilla Inclusivos: Adecuaciones curriculares, baños adaptados,
contenidos accesibles, atención 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. ¿cÓMo sE oRcANIzA EL apoyo socIoLABoRAL?

La implementación 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 implementación de este componente contempla 1a realización con cada participante de
una aserie de acciones organizadas en distintas etapas en la forma de un modelo de acción
a cargo de un/a tutor/a.

DMENÚSTI[A IltIENTAIIÚN AIIINA L

CAPACITACIÓN + PRÁCTICA LABORAL

Para su ejecución, los ejecutores tendrán que contratar los servicios de un'TUTOR(A) DE
APOYO SOClOLABORAL'. Este/a profesional deberá cumplir con e1 perfil ya indicado.

Además de manejar y poseer competencias y herramientas para el desarrollo de un
itinerario de acompañamiento pertinente a la población objetivo del programa, poseer
conocimientos de la temática de género, jóvenes y de ser e1 caso, estrategias de
acompañamiento e inclusión de personas en situación de discapacidad.

En aquellas regiones extremas y localidades distantes, donde el mercado de profesiona-les
con este perfil sea de dificil acceso, se podrá solicitar ante la dirección regional de SENCE,
la autorización para la contratación 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 e1 rol de ECA, tenga competencias en el á¡nbito de
la empleabilidad, de ser así podría cumplir ambos roles, ECA y Tutor/a de ASL. Pa¡a
acreditar la experiencia deberá presenta¡ evidencia de desempeño. A su vez, el/a tutor/a
de ASL podrá desarrollar las labores de Profesional de Gestión de Empleo si tiene
experiencia en el trabajo con empresas del sector, cumpliendo así ambos roles.

En el caso que en un curso sean paJticipantes de este, jóvenes pertenecientes a LGÚN
Programa de Responsabilidad Penal Adolescente del Servicio Nacional de Menores, durante
el desarrollo del componente, será necesario establecer una instancia de comunicación y
colaboración entre el Delegado de SENAME y el/la Tutor de Apoyo Socio Laboral.

Posteriormente, 10s ejecutores facilitarán la información generada por los/as pa-rticipantes
a través del componente de Apoyo Sociolaboral a los encargados de la Fase de
Intermediación, de acuerdo a las orientaciones que entregue SENCE. Esto, con e1 propósito
de transmitir los antecedentes relevantes que permitan anticipar las estrategias necesa¡ias
para favorecer su posterior inserción labora-l considera¡do las ca¡acterísticas e intereses
particulares de cada uno/ a.
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3. ¿cóMo sE IMPLEMENTA ELApoyo socIotABoRAL?

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

Este proceso de conocimiento y caracterización de el/la participante, derivará en un perlil
ocupacional y en la identificación de las ba¡reras sociolaborales.

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

TEST DE HOLLAND: Es una Autoeval.uación de la personalidad, capacidad y
habilidades, que también puede ser realizado con apoyo del/a Trrtor/a. Eite test es
utilizado en la consejería ocupacional con el fin de esclarecer dudas aI momento de
selecciona¡ una ocupación, carrera u oficio. Pa¡a maximiza¡ las oportunidades de éxito
en la preparación académica se debe tener en cuenta que al sáleccionar un tipo de
ocupación 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 dest¡ezas que se tienen pa::a reaTizar ¿J,gtnatarea. según Hollana,
se puede hacer una autoevaluación d, anaJiza¡ los siguientes dpos de peisonalidad y
ambientes ocupacionales.

ETAPA DE D]AGNóSTICO

Reallsta

tipo se integran las personas que gustan de manipular objei§
abilidades mecánicas, genera_lmente no prefieren la inte¡acción

En este
tienen h

ti ali
oC n So masde T baln nle al ro an e stae Stu el er nasv pod Algu

oCU neo S ed Ste o de I S no dadpacl oS AS lnp pe rle Sogen
to Sre AS tec ot S

Aqui se agrupan las pe
manejan ideas abstractas

rsonas que tienen habilidades analíticas,
, y tienen valores no convenciona.les. En las

este tipo se encuentran los/as científicos/as y
entre otros.

ocupaclones
matemáticos
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as
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Social
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as entre otros.enfermerossacerdotes conse eros

Emprendedor

ti

bi1i

Ii

fe

En o oers alin da sed biup p lascan ersonas e tanSp oSgu
ert S So S noc om em nal to ed a]canzaf em Sta ue Seq
se lectab en aloran o rde ti nene ah dad sp v Ca no e cen or Spar

dem anAS te uS nto de taS nSopu enti en erazd o vlacre on s t1n ers no al S SLo ban re soerp dven ed reo S ASqu v
AStn Se S no n Sagere AS roalgu ST no Se e eS np c u nequ yen

Convenclonal
tien

E
fi

reLas oS ASn ue osonp aq das e hn ba itrganz idad ES
d Sfru tan ro ed n trab a-r tnS ntev re um cha ntera clc no oC n o S
d maS s en encu tran o cln tS Sa ne etr

.15

as entre otros.

el dinero,
son AS,

Investlgador

el como de
SUsta Generalmente, excelentes

AS músicos, áS,
están tipo

AS
este de que

agresivas las
el a

extrovertidas,
buenas

de este

matemáticas,
el

Aquí contables,secretarias(os),
otros.



TEST DISC: Es una herramienta de evaluación y descripción de conductas que permite
a las personas una mejor comprensión de su propio comportamiento en su entorno
laboral, orientando los procesos de aprendizaje, desarrollo personal y profesional al
inte¡ior de las organizaciones. Se describen cuatro tendencias básicas: Dominante,
Influyente, Estable, Consciencia. Se puede encontrar en:
http: / /prfwebsite.com/ Disc_innov/discBeta/discTest.html#top

Dominancia Conducta orientada a la acción, Ia rápida solución de problemas,
toma de decisiones y asumir riesgos.

Influencia Conducta orientada a las personas, a la interacción, a las relaciones
interpersonales, con tendencia a utilizar tácticas de persuasión.

Estabilidad Conducta orientada a mantener el equilibrio, la armonía y el "status
quo' en un ambiente seguro.

Consciencia Conducta orientada al a¡á-lisis y la investigación de datos e
información, a la calidad del desempeño propio v aieno.

Recogiendo el resultado de esta etapa el/la tutor/a contará con valiosa información del/la
participante respecto de su diagnóstico, capacidades y expectativas, además de idenühca¡
cuáes serÍan sus principales barreras sociolaborales. Con esta información el/la tutor/a
en la siguiente etapa tendrá que orientar a el/la participa¡te en:

/ Aspectos posltlvos que posee pare logrer su empleabllldad.
/ Realidad del me¡cado laboral regional y local.
/ Reconocimlento de su nivel de formaeión y experlencia labo¡al, aspectog que

puedc ¡nejore¡ o complementar.
r' Derivación formal a programas o sistemas de apoyo para abordar las barreras

soclolaborales.

CONDICIOT{ES DEL APOYO SOCIOLABORAL

En todas las instancias el ejecutor tendrá que garantizar a.l tutor/a de Apoyo Sociolabora-l
que las entrevistas y reuniones se realicen en un espacio cómodo y de tranquilidad por
tanto:

M La atención individual de cada uno de los/as participantes debe realiza¡se en una
oficina, sala o espacio dispuesto especialmente para ello. La atención también puede
ser programada en el domicilio del/la participante previo acuerdo y autorización del/a
participante.

M La atención debe programarse antes de la clase o después de esta, nunca durante, y
haciendo que el /la participantes se ausente del curso.

M No debe realiza¡se por ningún motivo en forma telefónica o entregarle la ficha de
diagnóstico pa.ra que el/la mismo/a participante la responda.

M La atención también puede ser programada en el domicilio del/la participante, previo
acuerdo y autorización del/a participante.

M Esta atención domicilia¡ia debe ser financiada a partir de los recursos que se entregan
para la implementación de este componente, como asi mismo, los gastos en contacto
telefónico, fotocopias y materiales paras el trabajo con los/as participantes.

ú Adiciona-lmente, el ejecutor deberá 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 podrá ser revisada por SENCE o
requerida en cualquier etapa de ejecución. En esta misma carpeta debe estar el Registro
de Asistencia y Comprobación de Productos, la cual debe da¡ cuenta de las {ichas
rea-lizadas.

ú El fo¡mato de los principales Anexos a aplicar en las tres etapas, se encuentran en el
presente documento.

M Se debe informa¡ además que la asistencia a las entrevistas de este componente, no
contemplan 1a entrega del subsidio por asistencia y solo considera el seguro de
accidentes toda vez que la entrevista se realice dentro de las dos horas antes que
comience el curso o, dentro de las dos horas después de terminado este.

ñuestro pa.pel no es h.a.blar al pueblo sobre nuestro alsíó¡ del mundo, o lntentar
imponerla a é1" sino dlalogar con el sobre su ulsión g ld nuestro, Tenemos que esta.r
conaencldos de que st olslón del rnund,o, mo,nlfestada en las d.laersas Jorna.s de su
d.cclón, reÍ7eld. su sltud'clón ei el m ndo en el que se co/r§lfiige.

Paulo Írelre
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si el ejecutor determina¡e realiza¡ las entrevistas de ASL un dia distinto a-l de la
capacitación, deberá informa¡ anticipadamente a SENCE, el dÍa, horario y nómina de
participantes, a fin que queden cubiertos por el seguro de accidentes.

El tiempo para e1 cumplimiento de esta etapa se estima en una o dos sesiones, donde
se debe realiza¡ la entrevista de Diagnóstico y la aplicación de uno de los test que el/la
tutor/a determine apücar. se estima que el tiempo total aproximado para la reáización
de las dos acciones es entre 90 a 12O minutos por participante.

La entrevista de diagnóstico debe efectuarse antes de trascurrido el 2oo/o de
asistencia del/la participante a.l curso.

El propósito de esta etapa es entregar en la entrevista de devolución, un amprio
a¡álisis del contexto laboral_que permita a el/la participante identifica¡ distintás opciones,
elegir entre las mismas, definir las metas y pensar algunas estrategias que se pianteará
posteriormente durante el diseño de su proyecto ocupacional en lalercera etapa de este
proceso.

Esta entrevista de devolución como la hemos llamado, es una orientación que pretende
confronta¡ las ideas previas de el/la participante respecto de su realidad sociólabóral.

Metodológicamente esta devolución no es solo de información, se trata de devolver a la
persona una serie de elementos que de acuerdo a1 diagnóstico del tutor/a de ASL facilitan
o dihcultan su acceso al empleo.
Clertamente al devolver lnformaclón puede ser fácil caer e¡
la tentaclón de que lo que se devuelve sea u¡a información
que el/la particlpantc ya conoce, pues e8 éste/a qulen ta ha
entregado; situación que no resulta muy intáresante y
motivadora para quien participa de este próceso. por tanto
hacemos hincapié que la información necesa¡ia de recibir, es
aquella que desde fuera el/la tutor/a de ASL ha podido levantar
desde la entrevista de diagnóstico y el test, así coino aquella que
se da de manera extralingüística y que el tutor/a recibe a modo
de percepción y sentidos diversos.

Fortalezas,
dificultades y amenazas que
posee para lograr su

Se entiende por orientación el
proceso de ayuda cont¡nua a

todas las personas, en todos
sus aspectos, con elobieto de

potenclar el desarrollo humano
a lo largo de la vida.
Dependiendo de las

c¡rcunstancias, se realizará en
distintos ámbitost educativos,
vocacionales. laborales. etc.

ueda

Asi, para esta entre.r.ista se debe considerar:

Devolver al/la partic¡pante una v¡sión de ros erementos comp,ementándoros con ros que
él o ella mismo/a ha planteado, de manera que le permita y racilite ,.repensarse,, 

en
relación a su situación actual. En este sentido debemos pensar que cuarquier
intervención supone un cambio en el orden, visión o manejo e esos elementos.

se..trata de.devolver un grado de correspondencia y adecuación cre Ia autopercepció, clucei/la participante tiene de si mismo/a y de ra repreientación que tiene der áundá .n,,., ...r.,o "1a" realidad laboral. Esta es una forma de ir corrigendo y ájustando una visión que enalgunos casos puede ser poco rearista y que en algu-nas oóa"io.r"s ras personas tenemosdel mundo laboral y de nuestras expectativas de trábajo. (Anexo N.2)

De esta forma en la etapa de orientación se desarrolra en dos sentidos:

oportunidades, C,aracterísticas personales; intereses,
capacid.ades g lnbilidades, traAectoria
formntiua g laboral, aspectos Erc

ETAPA DE ORIENTACIÓN

SENTIDOS NTARIEo óCI AN NTREE GAR DESCRIPCIÓN

em leabilidad reclsa me rar, stión de bus
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Orientación y
conocimiento del
mundo que nos
rodea

de oportunidades, habilidades sociales
y de relación, entre otro.

Principales caracteristicas del
mercado de trabajo local

Facilitar el reconocimiento del contexto
laboral local, oportunid-ades y desafos;
cooperar en la articulación de las
habilidades g las posibilidades que se
ofrecen.

Ofertas de empleo: ajuste de
expectativas y exigencias

Identtficar áreas de interés
relacionad.os con sus habilidades y
vínculados a lc's posibilidades del
entorno: empleo dependiente o
emprendimiento.

Experiencia y formación:
aspectos que puede mejorar o
complementar

Seguidamente, en el proceso de derivación el tutor/a tendrá que reaLiza¡ una deteccrón
temprana y oportuna de las entidades pertinentes que podrían servir de apoyo y
consensua.rlas con el/la participante.

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

los boneros de occeso ol mercodo del koboJo, se refiere o lo presenc¡o

de slluociones complejos en uno persono, que lncluyen desde el enlorno
de vido hoslo su solud físico y mentol, que lmpocton en lo bojo
copocidod de empleorse en un pueslo de trobojo dependlente.

Los procesos de selecclón de personol que enfrenlon los personos cuondo
deseon lngresor o un pueslo de trobojo, son slmullóneomenle procesos de
excluslón y estos procesos en sí mlsmos conslltuyen borrero3 que pueden
limitor el occeso ol trobojo dependlente, por tonlo resulto fundomenlol que
elllo lulor/o de ASI delecte lempronomenle lo3 borreros socloloborqles del
/lo porllclponle que pudleron ser ofronlodos por olros entldodes
especiollzodos.

[os Borreros Socloloboroles
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Precisar ámbitos de interés formatiuos
Reconocer dltematiuas formatiuas
según á.reas de interés
Información sobre espacios de
formación g comunidad de estudios.

En el caso de emprender una actividad por cuenta propia, la orientación debe esta¡
fundamentada en la mayor cantidad posible de información que le permita a el/la
participante identifica¡ opciones, elegir y toma¡ decisiones para planificar acciones y
evalua¡ resultados de forma autónoma, para esto, el/la Trrtor de ASL debe conocer el
mercado laboral, la legislación del trabajo independiente, los recursos de apoyo al
emprendimiento, entre otros.

En síntesis, en esta etapa se realiza¡án dos ent¡evlstas o encuentros con el/la participante,
donde se debe entrega¡ y asegurarse que cuenta con toda la información del contexto
laboral en cual se desea incorporar o pretende emprender. Ha identificado con el apoyo del
Tutor de ASL sus metas y las ba¡reas sociolaborales necesarias de superar.

Estas dos entrevistas no deben ser realizadas durante el mismo día, dando üempo a la
reflexión del/a participante respecto a la retroalimentación entregada.



CUADRO INSTITUCIONES DE APOYO A LA REDUCCÓN DE LAS BARRERAS
SOCIOLABORALES

BARRERAS
SOCIOLABORALES

INSTITUCIÓN
DE AYUDA INFORMACIÓN

Dlscapacldad SENADIS www.senadis.cl

Ayudas
técnicas

Asesoría l€gal

Apoyo en
acceso a
educación
superior
Salas cunas o
jardines
infantiles

Apoyos
residencias

Preparación de
exámcnes en
Modalidad
Flexible
Freparación de
exámenes en
Modalidad
Fleúble
Talleres de
Formación
para el Trabajo,
para mejorar
su
empleablidad
Programa
prevención de
violencia
contra la mujer
COSAM Centro
comunitario de
salud mental
INFOCENTROS
Tarjeta jovcn
Cursos online

Asesoria
judicial
gratuita

Cuidado de
meno¡e8
dependlentes
Culdado de adultog
mayorea
dependlentes

JUNJI
INTEGRA www.inforparvulos.cl

SENAMA www.senama.cl

Nlvelación de MINEDUC
EstudloE Báslcos

Nlvelaclón de
Estudlos Medlos

Mujeres Jefac de
hogar

Salud mental

www,mineduc,cl

SENCE
Programa
Más Capaz

www.sence.cl
Dirección Regional SENCE

SERNAMEC www.minmujeryeg.gob.cl

Ministerio de
salud www.todomejora.orgl docs/a)'uda/COSAM.pdf

Informaclón
Jóvene8

Orleutacl6a legal

Acrcdltaclón
bencflclos

lnserclón laboral

Corporación
de asistencia
judicial
Centros de la
familia

FOSIS
Programas:
YO TRABAJO
YO TRABAJO
JÓVENES

FOSIS
Programa
HABITABILID
AD

a INJUV www.injuv.cl

www.chileatiende.gob.cl/servicios/ ver/AK008

de Información
Asesoría

Prepara
encontrar
empleo y
aumentar
ingresos.

v

para
un
asi
los

El Programa
Habitabilidad
busca mejorar
la calidad de
vida en la
vivienda de
familias en
situación de
pobreza.

www.fosis.cl

AYUDA

v

Vlolencla
Cont¡a las
MuJeres

CONADI www.conadi.cl

Vlvlenda
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CHILE CUIDA
FUNDACION
DE I,AS www.fundaciondelasfamilias.cl/
FAMILIAS

Ofrece el
servicio de
cuidados
domiciliarios
dos veces por
semana a
personas
mayores con
dependencia
moderada y
severa, lo que
les permite
permanecer en
sus casas y en
las mejores
condiciones de
vida.

PROYECTO OCUPACIONAT

En esta etapa el rol del/la Tutor/a será colabora¡ con la persona en la construcción de
significados nuevos que a)n¡den a poner en práctica conductas basadas en sus recursos y
capacidades. E1 enfoque de competencias por su parte, presupone que todas las personas
poseen capacidades y recursos, pero a veces no son utilizados, el/la tutor/a de ASL,
facilita¡á este proceso para poner en prácüca dichas capacidades y recursos escondidos,
que dificultan a la persona definir sus objetivos y alcanza¡los.

En lo sustantivo, el Proyecto de Ocupacional será el resultado de la reflexión sobre esas
dimensiones y para ello se requerirá que el/1a tutor de ASL se reúna al menos en dos
ocasiones con el/la participante para trabajar dicho proyecto.

I
I

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

Para los/as tutores/as de ASL este material desarrollado es parte de una metodología
destinada a brindar apoyo a 1as personas para:

M construir itinerarios o proyectos referidos a su sltuacló¡ laboral en sus
contextoa de vida.

M lde¡tilicar y desarrollar competeacias clave para la empleablltdad.

Conoclñlénlo
dal mlndo
qua lolo
rodco

Conocimlenlo
de símismo/o
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Para los/as destinatarios/ as de este proceso, consiste en definir un plan de acción para
mejorar su situación en relación al empleo y desarrollar las competencias necesarias para
lleva¡lo a cabo, para Io cua.l se ha¡t desarrollado una serie de fichas para guiar esta
reflexión.

Proyacio
oc {¡poclonol



QUE ES EL PROYECTO OCUPACIONAL

Se trata de una herramienta que permite orienta.r e1 crecimiento
personal, a través del reconocimiento de los objetivos laborales que
los/as participarites se han propuesto, de las habilidades con que
cuentan y de Ia identificación de aquellos recursos que aún no
disponen y necesitan desa¡rollar.

ES
PERSONAL:

REALISTA:

FLEXBLE:

Los proyectos
pueden

const¡tu¡r una

herram¡enta

PARA QUÉ SIRVE EL PROYECTO OCUPACTOnAL

Para el desa¡rollo del proyecto de vida es necesa¡io conocer a.lgunas de sus ca¡acterísticas
más relevantes, consideremos las siguientes:

El proyecto ocupacional responde a las circunstancias particuiares de
las personas, a sus gustos, necesidades. e intereses por integrarse a1
mundo del trabajo. Su elaboración no es transferible a otro/a, porque
habla del futuro y las deci.siones que un sujeto en particular toma.

Las metas y la planihcación de las acciones necesarias de efectuar para
a.lcanzarlas se definen sobre la realidad, posibilidades y habilidades de
cada persona. Supone el conocimiento propio y del medio en que los/as
participa¡tes se desenlrrelven.

Dado que la realidad está sujeta a múltiples 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
cambia¡ las acciones propuestas. Esto hace que el proyecto se considere
como flexible. Así, cada vez que sea necesario se podrá revisar o ajustar.

Planíficar un proyecto es diseñar acciones orientadas a la

consecución de determínados propósitos, procurando utilizar
racionalmente los recursos disponibles.

DBSARROLLO DEL PROYECTO OCUPACIONAL

Existen diversas maneras de desarrolla¡ un proyecto ocupacional y otras tantas para
presentarlo. Aqui proponemos los siguientes pasos p¿rra su desa¡rollo:

COIYOCER
HISTORIA
PROPIA

LA

bién se le llama Punto de partida o Autodiagnóstico, se refiere
reconocimiento de sÍ misma/o; deseos, habilidades,
lidades, experiencias.

Tam
al
debi
Conocer las habilídades propias e identihcar los aspectos que

.PU!Q§_tenemos ssg q-e_§?$_o.llqrI9s.p.grn¡l 
- saber cuáes son los

5l

El proyecto permite identificar, asocia¡les los recursos necesa¡ios y darles un orden lógico
a las acciones que debemos realizar para aJca¡za¡ el objetivo propuesto, sea este ¡elativo a
un empreadiolento 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.

CARAETERÍSTICAS DEL PROYECTO OCUPACIONAL

I

Definir y caracteriza.r la situación de partida con relación a la
empleabilidad integraldo particularidades de las personas
(derivadas de su posición de género, clase, identidad laboral,
etnia, edad, inserción urbala o rura1, entre otras).



CONOCER LAS
FORTALEZAS Y

VER EL FUTI'RO
DESFADO

ertes en los que nos tenemos que apoyar para alcanzar el
objetivo que nos hemos propuesto. Nos permite saber con qué
recursos se cuenta pa¡a e1 largo viaje del proyecto de vida.

También se le llama ANÁLISIS DEL CONTEXTO, se refiere al
reconocimiento de las necesidades de1 mercado o de
oportunidades para actividades productivas. DEFINICION DE

i PERFILES
-------l--,-..------,------

ERIDOS.

Podemos imaginar el futuro en dos, en tres, en cinco a,ños más.
Podemos ver un futuro deseado y eso significa que habrá que
realizar los esfue¡zos necesarios para alcanzarlo. Podemos
también ver un futuro que no queremos para nuestras vidas.
Bien, como ese futu¡o no está escrito, podemos construir el futuro

eseado.

DETII{IR
OBJETTVOS
(objetivos a lograr
a corto mediano y
largo plazo)

Dehnir objetivos es la prioridad. Definir las metas a a-lcanza¡ con
el proyecto ocupacional y diseñar eskategias en función de la
situación personai y del contexto productivo.

Deben ser realistas y concretos. Es decir, posibles de realizar y
medir. Deben tener un plazo y también tienen que ser
suficientemente flexibles para adaptarlos. Aun cuando los
objetivos pueden ir cambiando con e1 paso del tiempo, contar con
ellos no ofrece un horizonte hacia dónde movernos.

ACTUAR
(Caminos posibles)

CONSIDERAR, I'IT
PLAN B

Podemos ponerlo todo por escrito, fijar objeüvos y planificar
actividades, pero mientras eso no ocu¡Ta en la realidad, de nada
sirve. Un proyecto ocupacional es e1 ¡esultado de acciones reales
que se suceden una a una. Sin ellas, sin las acciones concretas
realizadas, no hay nada. Só1o palabras.

PRIORIDADES/TIEMPOS/ RECURSOS/ ORGANIZACIÓN
FAMILIAR/
OPORTUNIDADES zuESGOS

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

CÓMo PRESENTAR EL PRoYEcfo ocUPAcIoNAL

La presentación del proyecto de vida, con independencia de cuál sea su formato, debería
proporcionarnos un conjunto de información de importancia desde el punto de vista de la
acción de orientación. Esta es la siguiente:

/ El ÁREA correspondiente al proyecto de vida de que se trate: Emprendimiento o
Empleo.

/ El OBJETIVO que se ha plateado para está, es dcclr, las metas que se desean
alcanzar,

/ El TIEMPO que tomaÉ llevar adelante el proyecto de vlda, es decir, la estimaclón
de plazoa que tros permltlrá alca¡zar el objetlvo deseado;

/ LA ESTRATEGIA quc utllizaremos pera alcanzar el objetivo, es decir, l.a mane¡e en
qué llevaremos adelante los pasos necesarios. Y, fi¡almctrte;

/ Los APOYOS EXTERNOS coa que se couterá.
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DEBILIDADES

1

Lamentablemente no siempre las metas que se plantean se
cumplen en un 1007o. No es bueno confundir el mapa con la
¡ealidad. Por detallado que sea el proyecto, es muy probable que
se enf¡enten inconvenientes. Es propio de un proyecto que esto
ocurra. Es bueno contar siernpre con un Plan B, es una
alternativa para enfrentar los imponderables.

REPLANTEAR
OBJETTVOS



Finalmente, es importante destacar que, las acciones de orientación que realice el/la
tutor/a de ASL, en esta etapa, estarárl orientadas a apoyar al participante en la elaboración
del proyecto de empleo.

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

Para los/as participantes, la elaboración 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 aquellas
que son necesa¡io desarrollar si se espera lograr la empleabilidad.

El proyecto ocupacional constituye la consolidación de un proceso para alcanzar un
objetivo determinado, de carácter diná,¡nico y relativo a aspiráciones piofundas sobre el
futuro-

Otraa orlentaciones a considerar

Complementariamente al desa¡rollo
orientar al participante respecto de

del proyecto ocupacional, el/la Tutor/a de ASL deberá,
ia Bolsa Nacional de Empleo y facilitar su inscripclonen ella, en caso que desee hacerlo. Para ello, deberá ingresar

tt S: e.cl re ostulan erncorporar el RUT y fecha de nacimiento. Si la
persona está inscrita aparecerá "La persona que busca ya existe en la BNE". Se acla¡a que
la actual BNE no reaJiza la entrega de ningún tipo de un certificado de inscripción.

En caso de haber opciones de derivación a entrevistas laborales de carácter individuat, el/atutor/a de ASL orientará al postulante según lo que establece el proyecto ocupacional,
reforza¡rdo el conocimiento en sus competencias y habilidades para la obtención del 

"argo.
Durante el desa¡rollo del comp_onente, se deberá entregar información sobre Evaluación y
certificación de competencias Laborales, así como otros componentes del programa, otros
cursos de sENCE o instrumentos de Empleo o Fomento qri fu".an pertinátes para el
desarrollo del Proyecto Ocupacional.

Anexo N' 1: FICHA ENTREVISTA DE DIAGNÓSTICO

Soltero/ C.lado Divo¡cia

Básicos Medios
Supe

I§omlrie Complcto del/la pa¡ticipa¡te

Fecha do la €ntr€vlsta Códlgo §IC d¿l oürEo

Fcohn dé nactñi.,tó

Domtcilto

lntcrés por ntveler eÉtr¡diot

Hi§siado
Cif il
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_ En esta tercera etapa, los/as Tutores, deberán solicitar a los/as participantes
llevar el cv realizado en los módulos transversa.les. El objetivo es observar y ájustar
si fuera el caso, que este haya sido elaborado en perünencia a los inteieses,
capacidades y oportunidades laborales identificadas durante el proceso.

La ficha ¡esumen elaborada por el/la Tutor/a de Apoyo sociolaboral al final del
componente de capacitación, es un documento en lisico que también cuenta con
respaldo en el sistema slc. Este es un documento interno, es decir, no es de acceso
a.l participante. Contiene los antecedentes más releva¡tes de cada etapa:
Diagnóstico, Orientación y Proyecto Ocupacional y entrega además algunas
recomendaciones a ser consideradas en la fase de intermediación laboral.

Edad IVaclonel¡dad

Tcléfono

SI NO tr" de huoB/as

Ir¡timo año ap¡obado



IIEI5 Básico SI
N

o

Oersonls depslümtes o su carqo. edodes. pa.eja, sifuaaóñ labo..tl de la parcral

Su madre Su padrr
Sl
conF¡gcl pa¡lj U§t.d

SI NO

otrf ILA¡niaos, vccino! o familiares

Medios dc Comunicación

Para encontrar trabajo Como crcciñicnto pcrsonal

Para continua¡ con otros cst\rdios Para m.jorar su üglesos

No habia hás E! un oñcio con
proy.cción laboral

Ot¡o ¿Cuál?
E¡a u¡a temática
dc aus Sustos

SI NO

Mcaos dc t¡ar Cuatro
No pos.c Más de seis meses

Más

Formal Informsl

Formal Informal
Ind.p€ndie

lnd.p.ndic

lnd.p.¡dic
Formal

Mcnos dc t¡.s Cuáüo
arlos y DAtMás dc un mcs

Ma¡oa de tfla
Más de un año

DEPENDIENTE INDEPENDIENTE

Trañquilo
Espacio
abarto

Espácio

CompLta Parcial
Diu.rno ¡ndcp.ndi

A menos de lO
No supcrior
medü hora eri

Una
pmmedio

Más dc una

Hasta S24l.0OO
$242.000
$500.0{x}

$501.000 a
$750.500

No tieneJomada completa
Mcdia Media jornada

R€8ular

Buena Regular Mala

Bu.na RÉgular Mala

Bucna Raaular Mala

r
Otror cutlo! r.auzádoE

¿Qutéa áportá ct priñctp¡l tug!€3o cn cl
hogar?

Recibc etgir Eüb3idto dél E t¡do ¿Cuát?

¿cuáteÉ f1toron lor ¡notivoe por los cúalci
sBted cllÉtó cae ourso?

Ha patticipado er

?leñpo dc c¡pcrlcn.ia

Fecha dc té¡mino

Ruones dc tórñtno dc
su úütlEo tratrajo

otfo. prograñaB

Últtrr¡oi t¡€s ttat ¡jo

Tiempo que llcve rin

Amütto laborál d€ üterés
Áo" I"torrr ." q". prcgcata lntcrés

E¡¡torno laborel dc prcfer.ncla

Dltporllbtl¡ded JorEda l,8boEl

Expéctetleñ de sr¡cldo líquldo

,lábttoE leboralls lrespécto de su expcríc,tcio en tral,4jos d¡tcríorés , ¡onneles o ír¡ór,ndl6)

Puatualld JuÉttñqrc

Relacloue€ laboralc§

R€laolo¡ér laborarét
con cotnpeñero!/aÉ

Juctlfiqne

Eeelua.rón y ccrtmcaclón de cornpct.ncias laboralc6

Jult ique
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Ltcéñctá dé conduclr f-

OtIo

lltonto

¿A través dc qué mcdlo 6é cntcró Ud. d.l prograrna?

Csál e! 6u pr¡ncipat motlváclóñ pe-re lngrcaa-r al prograt¡a

Situación Familtar

¿Cuál?

Tipo

liá! d. !.i3

Sobre
sTsr.000

Buena Mala

Dbpoútbtlldid para horArio do Práctica

JuEtifiquc

Erpectatieú d. tráslado ca6a- trabajo €¡ cadñ



SI NO

a¡ lto

¿Conoca los bcncfictos de la Evaluaclén y Ccrttllcación ate compctcnetqs?

¿E6taría iñtcresedo/a €¡r evaluñ, y ccrtiñcar sus coñpetcncia§?

D¡fioultedcr que B 3ujutcto dcb€ria eejorar p¡ra ¡ntcg¡aÉe al m¡¡ndo tat oral

Fecha
I

II
Anexo N" 2: Ficha de Orlenteción

Nombre del/la Partlclpante
Flrma de [a/el partlcipante
Nombre del Tutor/a
Flrm¡ del
Soclolaborel

Tutor/a de Apoyo
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Flrma de lalel particlpautes
Flrma del ?utor/a
Soclol,¡boral

de Apoyo

Lugar de le e¡treviste

la Hora de luicio de l,a entrevlsta:

Eatrovl¡t¡ dc Dcvoluclóa
Características personales; lntereses, capacld,ades habllldades,s trdyectorld
forrndtlua d.ev laboral, d.er,spectos preclsaque gestlónmeJorar, btlsqued.a

soclaleshabllldades de otro.entre
Fortaloza¡

Dlflcultadec Anenar¡c

delcaractorisücas merc¡do de locqltnbdo

dode0fcrta¡ v

puede Bqlora¡ o rcclo¡rc.&r¡lcrlaoctr !, afon¡eclóa: §pectos quc



Lugar de le eütrevlsta
Fecha de la entrevista i Termino de hora de la etrtrevlstá:

Esta ficha debe ser llenada por el /la Tutor/a de ASL, a partir de 1a información personal
recogida en 1a etapa de Diagnóstico y de 1os antecedentes del mercado local que proporcione
el contexto de empleabilidad en el cual se espera integrar el/la participante.

Anexo N" 3: Flcha de Derlvación

Com onente A Sociolaboral

FECIIA DE LA DERIVACIÓN

PAUTA DE AUTOEVALUACIÓNa

ltoab¡e delll,r partlcipaatc

Rcgtón Comuna

Cur3o crl el cual partlclpa

l{onbro
dcrlva

y cargo de qutén

Uotlvo do DcrlvaclóE

Irstltucló¡ dc Dcrlvació¡

Pcf!ona
derlvaclór

qulcl rocibc la

Cargo quo dcacmpcia cr la
lrrtltuclóa

ES UNA
CUALIDAD
MIA

CON UN
POCO DE
TRABAJO
PUEDO
LOGRARLA

QUIERO
TRABAJARLA
AUNQUE
ME
COSTARÁ
MUCHO

NO DESEO
TRABAJARLA
EN ESTE
MOMENTO

Tengo facilidad para
comprender los cambios que
se producen en mi entorno:
familia, trabajo, comunidad.
Soy capaz de modihcar mis
objetivos personales, de
acuerdo a las situaciones que
se presentan.
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FIRMA TUTOR/A
APOYO SOCIOLABORAL

Anexo N'4: Fichas de apoyo para Pla¡ificación del Proyecto Ocupacional Deoeadiente



Generalmente comprendo y
val.oro los puntos de vista y
criterios que son diferentes a
los mios.
Normalmente propongo varias
a-lternativas creativas y
atinadas para resolver
situaciones im tas
Siempre propongo cambios
antes que los otros en mi
trabajo o grupo de amigos, en
función de nuevas
necesidades.
Todo 1o desconocido
pro4uce atracción.

me

Cada vez que puedo, observo
cómo hacen otros para
obtener resultados efectivos.
Establezco nuevas
prioridades en la organización
de mi trabajo, cuando se
produce una modiñcación en
las actividades.
Mantengo una actitud
abierta, que transmito a los
integra¡rtes de los grupos en
que participo, frente a
cambios que nos afectan.
Integro nuevos conocimientos
con facilidad.
Normalmente propongo a
otras personas nuevas
herramientas o
procedimientos que
contribuyen a mejorar los
resultados.
Detecto rápidamente cómo
aplicar los conocimientos
recién adquiridos

Esta autoevaluación, le permite revisar las
cambios y evidenciar propuestas para mejor

fortalezas y debilidades para reaccionar á los
ar aquellas más débiles.

b) oRGANIZANDO LAS ACTMDADES PARA CONSEGUIR UN TRABAJO
MARQUE LA QUE LE PAREZCA MÁS RELEVANTE PARA USTED

.Compraf y revisar avisos en el diario.

. Hacer mi Cu¡rÍculum Vitae.

. Rendir 1os test sicológicos del proceso
de selección de personal.
. Desa¡rol1ar disposición a enfrentar
desa,fios.
. Revisar mi experiencia laboral (si es
que la tengo)
. Evaluar los logros alcanzados.
. Preparar la entrevista personal
. Comunicar mi propósito a mi familia. Consultar por estado del proceso de
postulación.
. Identifica¡ los apoyo que necesito ( sala
cuna, jardín infantil)

. Contarle a amigos y personas
conocidas que estoy en busca¡do
trabajo
. Inscribirme en páginas On{ine para
las búsquedas de empleo.. Inscribirme en la OMIL(Oficina
Municipal de Intermediación laboraJ)
. Mantener una actitud positiva
. Capacitarme para incorpora¡ nuevos
conocimientos.
. Ent¡enar mis capacidades de
comunicación.
. Organizar mis tiempos.. Definir dónde y en qué quiero
trabajar.

Fecha y Nombre del/a partlclpante_

t
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. Preparar posibles cartas de
recomendación.
. Ma-nejar información básica de
legislación laboral. (Tipos de Contrato de
trab4jo, imposiciones)

. Crearme un correo electrónico.

. Ser perseverante

. Identificar el tipo de puesto al cual
podría postular.
. Identificar con que cuento y que me

I falta, pa¡a prepa-rarme.
o Dehnir dónde y en qué me gustaría

trabajar.
. Revisar mi experiencia laboral (si es

que la tengo)
.ldentificar con qué cuento y qué me

falta, para prepararme
. Identificar el tipo de puesto a.l cua.l
podría postular. Comunicar mi
propósito a mi familia Desarrolla¡
disposición a enfrenta¡ desalios.

.Identifrcar los posibles apoyo que
necesito ( sa.la cuna, ja¡dín infantil)

. Organiza¡ mis tiempos.

. Capacitarme para incorporar nuevos
conocimientos.

o Conta¡1e a arnigos y personas
conocidas que estoy en buscando
trabaj o.

.lnscribirme en 1a OMIL (Oficina
Municipa-l de Intermediación laboral)

. Comprar y revisar avisos en el diario.

. Ser persevera¡te.

o Hacer mi Currículum Vitae.
o P¡epa¡ar posibles cartas de

recomendación.
o Inscribirme en páginas OnJine para

la búsqueda de empleo.
o Crearme un correo electrónico.
. Entrenar mis capacidades de

comunicación.
o Preparar la entrevista personal
. Mantener una actitud posiriva
. Rendir 1os test sicológicos de1

proceso de selección de personal.
. Consultar por estado del proceso de

postulación.
. Manejar inlormación básica de
legislación laboral. (Tipos de
Contrato de trab4jo, imposiciones)

. Evalua¡ los logros alca¡zados.

N" Actividad Tiempo

Fecha y l{ombre del/a partlclpante-

c LO UE PUPDO Y NO PUEDO CONTROLAR
SI NO

Angustiarme po¡ buscar trabajo

Definir el sueldo de un empleo

Identihca¡ nuevas oportunidades para aumentar los ingresos.
Buscar v selecciona¡ información de interés para lograr mi empleabilidad.
Seleccionar la forma idea-l de trabajo en 1a cua-l me gustaría trabajar
Actualizarme y capacitarme.
Organizarme para buscar empleo.
Aumentar la demanda de empleo.
Aiustar mis expectativas a las reales oportunidades laborales
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Confecciona¡ un currículum atractivo

Definir el ho¡a¡io.



Lograr añnidad qon la persona que realiza la entrevista aboral.
Se¡ llamada a la entrevista.
Cambia¡ los isitos e solicitan e1 esto de traba o.
Establecer día hora¡io de la entrevista.
Conocer cuáles son las empresas de determinado rubro que operan en el
mercado.

Del listado e uedo ue no edo controlar?

Fecha y Nombre del/a partlclpante
d EL HORARIO DISPONGO PARA TRABAJAR

¿Por qué?

¿Qué aspectos NO
puedo controla

¿Qué aspectos SI
puedo controla

Día Horas
Lunes Desde Desde
Martes Desde Desde
Miércoles Deede Desde
Jueves Desde Desde
Viernes Desd€ Has Desde
Sábado Desde Desde
DomlBgo Desde Desde

Ho¡ario ex¡gldo por l,a empresa Ho¡ario del
trabaJar

que dispongo pera

Dia Horaa Horaa
Lunes Desde _Hasta Desde
Martes Desde Deade
Mié¡coles Desde Desde
Jueves Desde Desde
Vie¡¡es Desde Desde
Sábado Desde Deede
Domingo Desde Desde _Ha3t¡

¡Ior¿rio para la orgaaizaciéa famlllar Horario para la recreación y el tlempo
libre

si no existe coincidencia entre todos estos hora.rios, define lo que estás dispuesto/a a hacerpara a)canzar el ajuste.

Piensa, organiza y anota algunas soluciones:

REMUNERACIÓN
La remuneración ofrecida por-las empresas en lo cargos que me gustaría d.esempeñarfluchia enrre $_ y $_
La remuneración mínima por al que estoy dispuesta a trabajar es

¿cóMo ME PREPARARÉ TÉcnrcAME[TE?
Nivel de escola¡idad (último año de colegio):......
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¿Por qué?

HoreE

Hasta
Haata



Estudios Técnicos y cursos de capacitación
Conocimientos específicos:......
Experiencia laboral (tipo y tiempo que la posee):...
Fecha y Noabre del/a participantc
el PROYECTO OCUPACIONAL DEPENDIEI{TE

Fecha y Nombre del/a particlpante

¿Qué voy a hacer
pa¡a conseguirlo?
ACTIVIDADES

¿Cuáodo?
TIEMPOS Y PLAZOS

¿Cómo veré que voy
blen?
CONTROL/ FORMAA
DE CHEQUFO

CÓMO SE

IMPLEMENTA

QUIENES
PUEDEN

ACCEDER

CUAL ES EL

PROPÓSITO

COMO SE

ORGANIZA

CUIDADO INFANTIL

¿Qué neceEito?
REICUR§OS

Descrlb¡ el de

,Á

7

I
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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 más niños/as menores
de 6 años.

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

El Programa reconoce el cuidado infa¡til como una de las ba¡reras de acceso asociadas a
la capacitación y baja participación laboral principa.lmente de las mujeres, por tanto como
instrumento de polÍtica pública se hace cargo de esta realidad incorporandó este beneficio
como un elemento central de esta intervención.

El conflicto de responsabilidades entre la vida familiar y laboral es uno de los obstáculos
graves a.l trabajo decente y productivo de una gran propárción de mujeres y hombres tanto
en países en desarrollo como en paises desarrollados. El cuidado de las pársonas a cargo,
en particular niños y niñas, suele ser la preocupación más apremianie de millones de
hogares en situación de pobreza y un problema que tiene importantes consecuencias
económicas y sociales para los objetivos de equidad e igualdad dé género.

si bien el cuidado de niños/as y familiares dependientes a cargo, es una preocupación
tanto de los hombres como de las mujeres, estas últimas cargan con la máyor parte del
trabajo de cuidado no remunerado2 y, en consecuencia la capaóidad de estas pará g*a.""
la vida se ve limitada más seriamente que la de los hombres.

De esta forma incrementar la disponibilidad de los servicios de cuidado niños y niñas,
puede aumentar considerablemente el tiempo que las mujeres dedican a las actividades
productivas, acceden a capacitación y otras medidas que pued.en incrementar sus
oportunidades de obtener ingresos.

Junto con las políticas destinadas a ampliar la igualdad de acceso de las mujeres aI trabajo
decente y los servicios de cuidado, las medidas que tienen por objeto modificar los
comportamientos y actitudes que promueven una participación más equitativa de la
sociedad en tareas vinculadas con la familia probablemente tengan una repercusión
positiva tanto desde la perspectiva económica como socia.l.

cÓMo sE oRclr¡rrza

PROPÓSITO DEL CUIDIIDO INtr'ANTIL¡

El cuidado infantil es un beneficio del programa disponible para todos/as los/as
participantes que tengan uno o más niños/as de hasta 6 años de edad, que se encuentren
bajo su cuidado,

Su implementación es de responsabilidad de los ejecutores y para ello, SENCE
proporcionará los recursos y orientaciones requeridas para su realización.

El cuidado infantil se materializará de las siguientes formas:

1 Ampliaciún de la proteccion social. 0lT0lI htp://www.ilo.org/havail/lang--en/index.htm
2 http://www.cepal.org/oig/noticias/paginas/3/38403/tiemp0t0talhab;j0.pdf
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Subsídío de Cuidado

lnfant¡l
Servic¡o de Cu¡dado

lnfant¡l

6l

Reciben subsidio los/as participantes
que tenga-n niños/as bajo su cuidado
de hasta a 3 aios de edad,
debidamente respaldado y hayan
declarado al inicio del curso.
Opera a través de la entrega de un

Tend¡án a acceder a este
servicio los/as participantes que
tengan niños/as a su cuidado de entre
3 y hasta 6 a,ños de edad, debidamente
respaldado y que 1o hayan decla¡ado al
inicio del curso.
Se rea];iza a través de la

monto en dinero de $4.000 mi1 dede un esoacio



pesos) por cada día asistido por e1/la
participante, por día, durante la
realización de1 componente de
capacitación.
Durante la práctica laboral, este
subsidio tiene un monto de $2.000
(dos mil pesos) por media jornada y
4.000 (cuatro mil pesos) por jornada
completa, por día asistido del
participante, por niño/a.
La entrega de este subsidio se entiende
como un aporte a las/os participantes
que debieran trasferir a una persona
de su confianza que quede al cuidado

cuidado a cargo del ejecutor, el cual
debe cumplir con las condiciones para
acoger y estimular a los/as niños/as
durante el tiempo que sus padres o
responsable a cargo asiste a-l curso de
capacitación
Dura¡te la práctica laboral, el servicio
se suspende y se transfiere un
subsidio.
La implementación de este servicio
permite facilitar la asistencia y
tranquilidad de las madres y padres o
personas responsables del niño/ a
mientras ellos se están capacitando.

del niño/ a mientras ellos se capacitan.

QUIÉNES PUEDEN ACCEDER

Copia de Sentencia judicial f1rme y ejecutoriada que otorgue el cuidado personal
del/la menor al participante (entendiendo dentro de esta las conciliaciones derivadas
de procesos de mediación aprobadas judicialmente).

1V. Informe social emitido por la Municipalidad en la cua-l reside el/la participante que
desee acceder al servicio y/o subsidio de cuidado infantil y de cuenta de la
responsabilidad del/la participante con el o los menores.

En caso que ambos padres se encuentren realizando el componente de capacitación y/o
práctica laboral en periodos similares, el subsidio será entregado solo a uno de los padres,
de preferencia a la madre, excepto que el padre cuente con el cuidado personal,
generándose eventuaimente el cese del beneficio para la madre. La situación final será
cotejada con el Rut del niño/a.

Pa¡a el control de la entrega del subsidio de cuidado infantil, el
ejecutor deberá lleva¡ un registro diario de asistencia de los/as
participantes con niños/as de hasta 3 años a través, de la planilla
de entrega de subsidio, la que deberá ser firmada por los/as
participantes del curso, por tanto, su entrega deberá realiza¡se
luego de haber asistido el/la participante a clases. (Anexo N"5)
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Para acceder a este beneficlo, ellla participante debe ser amplia y oportunamente
informado/a por el ejecutor aI momento de su matrícula expresando claramente su
intensión de acceder a é1.

Para lo anterior, el/la participante deberá acredita¡ que tiene el cuidado de uno/o más
niños/as, adjuntando alguno de los siguientes documentos:
i. Certificado de Nacimiento: en caso de ser el/la participante padre o madre del/ia

menor.

11.

iii. Escritura Pública extendida arite ofrcia1 del Registro Civil inscrita a1 margen de la
inscripción de nacimiento del menor, a través de la cual se haya otorgado al
participante el cuidado personal del/la menor.

Se hace hincapié que la declaración de niños/as para la recepción de este benel-rcio deben
ser ingresados a-l momento del Acuerdo Operaüvo, con los verificadores descritos
anteriormente. Sin perjuicio de lo anterior, el ejecutor tiene un margen hasta el 20% de 1as
horas de ejecución del curso para ingresar niños/as que no hayan sido declarados al inicio,
situación que aplica para todos/as los/as participantes, incluyendo 1as nuevas
incorporaciones y participantes de reemplazo que se matriculen dura¡te este perÍodo. En
los dos últimos casos descritos no se extenderán plazos adicionales, por tanto es esencial
la información y declaración inmediata de niños/as que requieren el beneficio.

CÓMo sE IMPLEMEITA

SUBSIDIO DE

CUIDADO

INFANTIT



los/as niños/as de hasta tres años 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, público o privado, no son susceptibles de recibir este subsidio a menos
que hagan una decla¡ación simple de que esta asistencia ha sido interrumpida, esto incluye
vacaciones escolares o paros.

Para quienes estén realizando la Práctica laboral, el subsidio de cuidado Infantil se
modifica y establece el pago por niño/a según se indica:

. 7, Jornada $2.OOO
o Jor¡ada completa $4.OOO

E em lo:

Este subsidio debe pagarse dia¡iamente o una vez por sematra, desde el dia en que el/la
participante se integra aI curso. Para garantizar la entrega de este subsidio los ejecutores
podrán solicitar estados de avance, en conformidad a lo que establezcan las respectivas
bases o convenios, según corresponda.

En esta modalidad, el número mínimo de niños/as para su implementación será de 4,
llegando a un máximo de 15 niños/as al cuidado de una educadora o asistente de párvglos.

En el caso de cursos donde los/as niños/as de entre 3 y 6 años, sean menos de 4, se
entregará subsidio de cuidado infantil.

si estando en el caso anterior y antes de trascurrido el 2oo/o de las horas del curso, se
incorpora un/a participante que requiere servicio cuidado infantil, el ejecutor deberá
implementar este servicio, cambiando a 1os 3 niños/as desde la modalidad áe subsidio a la
modalidad de servicio de cuidado. Este eventual cambio deberá ser informado el/la
pa¡ticipante a¡rtes de inicia¡se el cu¡so.

una vez establecido el servicio, podrán incorporarse niños/as hasta el 2oyo de las horas
trascurridas luego del inicio del curso, haciendo efectiva su asistencia, rtna vez que hayan
sido incorporados/as al seguro de accidentes.

será responsabilidad del ejecutor cualquier omisión que implique que un/a participante o
niño/a no sea asegurado/a y que se accidente durante o con ocaiión de la-ejecuáión del
curso.

Los 
_ 
ejecutores que implementen dos o más cursos en paralelo, podrán fusionar la

implementación de este servicio, respetando el número mínimo y -á*i-o establecido por
educadora o asistente de pán'r.rlos. En el caso de superar los l5 niños/as, el ejecutor deberá
contratar los servicios de una segunda asistente para que apoye las tareas áe cuidado del
mismo grupo.

Mí¡lmo 9O hrs 24 $48.ooo12 días

Máxlmo 18O hrs 46 $92.ooo23 días

X' horas
páctica

de N" de medias
jor¡ades

n' de Joraadas
completas

Valor oonto total por
nlño/días ¿slstldo
particlpante
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El seguro de accidentes para los/as participantes del programa hace extensivo este
beneficio para aquellos niños/as mayores a 3 y menores de 6 años, que se encuentren

bajo el servicio de cuidado infantil.

Este seguro, al igual que en el caso de los/as participantes de los cursos, permiten que los
niños/as se encuentren cubiertos en caso de accidentes producidos a causa o con ocasión

de la actividad de capacitación a las que acuden las personas que los tienen a su cargo,
sin nlnguna exclusión, incluyendo los trayectos directos entre el domicilio de el/la

participante y el lugar donde se ejecute la capacitación. Dicha cobertura se extenderá por
el período de duración delcurso de capacitación, desde el inicio y hasta el término del

mtsmo.



Los/as niños/as que en el mismo hora¡io de clases de sus padres, tengan cubierto e1

sistema de cuidado asistiendo a jardín infantil o escuela, sea este público o privado, no son
susceptibles de incorporarse al servicio de cuidado, a menos que, haga una declaración
simple de que esta asistencia ha sido interrumpida, esto incluye vacaciones escolares o
paros. Es necesa¡io recalcar que al momento de incluir niños/as con este tipo de
excepciones, estos deben esta¡ informados e incorporados en el seguro de accidentes.

CONDICIONES DEL SERVICIO DE CUIDADO INFANTIL

La situación óptima, es que el servicio sea implementado en el mismo recinto en que el
ejecutor desarrolla las actividades de capacitación con los padres o cuidadores de los/as
niños/as. Por ningún 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 implementa¡ el cuidado infantil en
el mismo recinto, el servicio podrá implementa¡se en un recinto próximo aJ lugar en que se
desarrolla¡án las clases, debiendo ser cercano y de fácil acceso, que permita que en caso
de urgencia a quien participa del curso, la posibilidad de llegar de manera rápida y expedita
aI lugar donde se encuentran los/as niños/as.
El lugar dispuesto para e1 cuidado infantil, debe contar con las condiciones
de espacio, luminosidad, temperatura, comodidad, seguridad e higiene
adecuados para el trabajo con niños/as ent¡e 3 y 6 aios.

Para la ejecución de este servicio, los ejecutores contarán con un
presupuesto que podráa solicitar en un 1007o a-l momento de iniciar e1

curso. Este presupuesto se ha dispuesto para que el ejecutor fina¡rcie el
pago de los honorarios de una Educadora de párvulos o una Aaisteate de
párvuloe o una elumna egresada-aprobada de algún curso Seace de
Asistente de Aula; y la adquisición de los elementos básicos para la
implementación del servicio.

En este caso todos los cursos que implemente servicio de cuidado infantil recibirán un
monto de $585.000. Para la correcta utilización de este fondo se incorpora el anexo N'1 el
cual indica los montos referencia.les para cada ítem y señala en qué deben ser gastados los
recursos entregados.

Al momento de la supervisión o fiscalización los cursos que deban tener implementado el
servicio estos deben estar cumpliendo los estánda¡es que se indican en el Anexo N'l del
presente documento, esto quiere decir, con los implementos en condiciones, cantidad y

"l-'i1 _"::"_':: :T j: l"j:'lo_": _

En el coso que el grupo de niños/os ocogidos ol serv¡cio de cuidodo infontil
seo superior o 15, el ejecutor podró solicitor un monfo odicionol de $200.000,

poro ser utilizodo en cuolquiero de los ítems descritos o cont¡nuoción.

El servicio de cuidado infantil, debe esta¡ disponible durante toda el Componente de
Capacltación, contando siempre con la presencia de la educadora, asistente de pán'ulos o
Asistente de Aula (curso Sence).

I
I

I
I
I

t

Honorarlog Educadora
Asistente de párvulos

$720.000 §r.380.000$4.oooo

VaIor
(brutol

hora Desde
horas

18O Heste
ho¡as

345Item
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Así mismo, el material didáctico del cual se disponga, debe estar de acuerdo
al rango etario y número de los/as niños/as registrados.

Para la solicitud
delpago de

honorar¡os se

requerirá el
listado y

documentaaión

de respaldo d€
los menores y

copia del
certificado de

título de la

educadora y
asistente de

párvulo.



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

La educadora o técnico en párvulos deberá tener acceso a un teléfono móvil y a un listado
de direcciones de los centros de urgencia más cerc¿rnos; carabineros y bomberos. Además,
deberá mantener un registro actualizado de antecedentes básicos de los/as niños/as que
indique: grupo sanguÍneo, a.lergias, enfermedades crónicas, uso actual de medicamentos,
control de esfinter u otro relevante.

Por su parte, al inicio del curso o aI momento de su incorporación los padres o responsables
deberán lirma¡ un consentimiento por la asistencia de lós/as niños/Ls. (Anexo ñ"2)

Para el caso de participantes que no cuenten con servicio de cuidado y sus niños/as
comiencen periodo de vacaciones, podrán integrarse a éste, presenta¡dó certificado de
alumno/a regular del establecimiento educacional o del jardin infantil (que indique el
periodo de cierre del recinto), según corresponda. En este caso, e1 serviciá- operará de Ia
siguiente manera:

M st el curao cuetrt¡ co¡ servlclo de culdado lnfantil, el/la ntño/a de entre B y
hast¡ 6 añoe podrá lacorporarse al servlclo;

E st el curgo no cueuta con servlclo, se pagará subsidlo desde el ingreso de el/la
nlño/a debtdo a l,as vacacio¡es, no slendo retroactlvo.

En el caso de integrarse niños/as al servicio por la situación antes señalada, el ejecutor
deberá informa¡ los casos a través de Anexo de Acuerdo operativo y en el caso de los/as
niños/as- que se integran al servicio de cuidado infantil, entregar pianilla para el seguro,
además de acompañar los certificados pertinentes.

si cumplido el 50% de la jornada de la sesión de clases, no llegase ningún niño/a, ra
educadora o asistente de párvr:los podrá reürarse dejando constan-cia 

"., "úibro 
de clasesy registro de asistencias sobre la situación.

si implementado el servicio se diera el. caso que consecutivamente no llegan los/as niños/as
durante.cuatros sesiones seguidas, se suspánderá este servicio y se palará el monto de loshonora¡ios proporcionalmente a las horai de clases en que ocurra esta suspensión. En
este caso no se reactiva el servicio de cuidado y los participantes pierden el bánehcio.

En casos de no conta¡ con posibilidades de establecer el servicio de cuidado infantil en lascondiciones que descritas anterio¡mente, el ejecutor podrá subcontratar la imftementacion
del servicio a t¡avés de un jardín infantil que iuente óon los permisos y condiciones rega.res,para el cuidado de los /as niños/as. EI monto para esta contratación se ajusta al hora¡io
de clases y los montos destinados para el pago áe honorarios.

Es responsabilidad del Ejecutor asegurar que la Educadora o Asistente de párrrrlos
contratada para este servicio, permanezca durante todo e1 curso, y en caso de ser necesario
su reemplazo, deberá asegurar que la nueva persona contratada se adecúe al perfil indicado
en la presente guía. Para tal efecto deberá informa¡ la situación y solicitar la autorización
por escrito a la Dirección Regional de SENCE acompañando los antecedentes de la
Educadora o Asistente de Párvulos que reemplazará a la titular.

tntcto jomada
Li Asistencia Servicio Cuidado

asisten
actigistrar vidade

A de la edua cadora aslo Sten dete a¡vulos deberáp strar Iaregltenciaasls de nlno a en bro de del ed
En el oMISM antes de mlenzo de Ias la cadedu ora o te deos de reberá laspárvul

S rop ara esagramadas aornadp J

asisten pánrrlos v1s10
nlno til

SE 1m teortaIl edlap cadoruqu oa te ed mafl una ntenga
te deral los S AS ue ASTS ten aI servlcro d cue idado 1nfan
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debiendo observar el estado general de éstos/as desde su ingreso hasta el momento
de su retiro. Los niños/as no podrán quedar nunca solos en la sala.

El servicio contempla la entrega de una colación a los/as niños/as, la que debe ser
conocida previamente por 1os padres o responsables para prevenir alguna situación
de reacción alérgica u otra.

Durante la implementación del tiempo de Cuidado lnfantil, se deben contemplar
acciones pedagógicas, lúdicas y recreativas. Se propone una organización de
actividades de Ia siguiente manera:

Mometrto lnlclal: Reciblmlento y acoglda
Blenvenlda y momento de couve¡saclón
Actlvldad central
Colaclón compartlda
Actlvidad llbre, supervlsada.
Clerre de la actividad des

a) §l un curso tlene entre u,lo y tres nlños/as de entre 3 y 6 años sqJetos a
culdado l¡farrtll, podrá reemplazarse la lmpleme¡taclótr del servlclo por la
entrega de subsidlo.

b) Aquelloa cursos que se eJecutan en horarlo vespertlr¡o y concluyea despuéB
de las 19:3O hrs. podrriu cambla¡ de set'vlclo a subsldio, sla lmportar el
número de nlños/as de entre 3 y 6 aúos de que ee trate.

c) Sl el curso se reallza en localldades que preaentan sltuacionea cllmátlcas
adversas o distanclas conslderables en el traslado de los/as particlpantes,
podrán camblar de servlclo a subsldlo. Sollcltud de camblo que tambléa se
puede reallzar en caso de catástrofea naturalea.

d) En ca8o de presentarse otras dlñcultades, éstas deberáa ser evaluadag a
través de una lnspección ocular y autorlzada dkectamente por la Dlrecclóa
Reglonal de SENCE respectlva.

e) Partlclpantes que tenga¡ niños/aa de eatre 3 a 6 años a su cuidado y que
presenten problemas de salud permanente, podrán recibir subsidio siempre y
cuando, presenten un certi{icado médlco que acredite lo anterior.

f) St bten los/as nlños/as de entre 3 a 6 año¡ en sltuacló¡ de dlscapacldad ron
aqletos de beneflclo de sersiclo de culdado lnfantll, deblendo lntegrarse a la.
actlvldadeg en lgualdad de co¡dlclo¡es que el resto de los/as nlños/a¡,
adoptando las precaucloaes pertlt¡entes, en el ca¡o que el/la trlüo/a presetrtc
u¡a co¡dlcló¡ ñglca o de calud que le lmplda o po¡ga en rlecgo su segurlal¡d
en el traslado o eatadia eu el lugar o, requlera de uaa lmplene¡taclót¡
superlor o lro cublerta e¡ el eervlclo de culdado lnfantll, podrá reclblr
subeldlo, p¡eset¡taado para ello el/la pattlclpante el rerpectlvo certlñcado
médlco ue acredlte tal condlclón.

La solicitud de cambio de servicio a subsidiado solo se podrá realizar una sola vez durante
el curso y es de carácter irreversible.
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Al finalizar la iornada, se debe cumpl¡r con la entrega del niño/a a la persona responsable que se

ha registrado en el Libro de As¡stenc¡a del s€rvicio de cu¡dado lnfantil (Anexo N'3). En este libro
el/la cuidador/a deberá registrar además las actividades realizadas con los/as niños/as durante la

iornada.

Para los/as niños/as de entre 3 y 6 años incorporados al Serv¡c¡o de Cuidado lnfantil, cuyos oficios de

sus padres incorpore práct¡ca laboral, este será reemplazado por Subsidio, establec¡éndose un pago

por menor según se indica:
. % jornada 52.000

Jornada completa S4.000



-La disposición de las mesas, sillas y materiales de trabajo en la sala debe permitir el
desplazamiento de los/as niños/as sin tropiezos.
-Se debe revisar que los muebles estén seguros, estables y en buen estado de
conservación, para evitar posibles accidentes. Además, la persona a cargo del cuidado
debe resguardar que no existan elementos colgantes o encima de loJ muebles que
puedan provocar algún accidente.
-Los enchufes y artefactos eléctricos deben esta¡ fuera del alca¡rce de los/as niños/as
o resguardados con tapas protectora.
-Es indispensable que el lugar donde se realice ei cuidado infantil, cuente con un cierre
perimetral para evitar posibles accidentes. Idealmente, este servicio debie¡a llevarse a
cabo en un primer piso.
-Este lugar no puede tener desniveles, hoyos, ni objetos sueltos que provoquen salidas
o accidentes. El recinto debe permitir el desplazamiento sin riesgós aá los/ás niños/as.
-cada espacio o sala donde se realiza el cuidado infantil debe contar con un botiquín y
manual de primeros auxilios.
El lugar debe conta¡ con servicios higiénicos para los/as niños/as que asisten aJ lugar.

ANEXO§ CUIDADO IIYFANTIL

Anexo It'1

A continuación se entrega un detalle y montos referenciales en los cuales debe ser invertido
el fondo para la implementación del Servicio de Cuidado Infantil.

ITEM: MATERIAL DIDÁSTICO
Monto referencial para ser gastado en este ítem $200.000
Unidades mÍnimas : 15 unidades
Objetivo del ítem: Que los/Ias menores cuenten en suhciente cantidad
calidad, de los materiales necesa¡ios para realizar actividades para
desarrollo en aspectos relacionados con el pensamiento, el lenguaje oral
imaginación, la socialización, el mejor conocimiento de sí mismá y de los

y adecuada
apoyar su

y escrito, la
demás.

- Plestlcha
- Láplces color de preferencia
graades
- Láplces de mlna
- Gotnas de bor¡a¡
- Saca pu¡tes
- Láplces de cera
- Pegamentos en barra/ cola fría
- Estuches de tempera

Tfieras
Plnceles
Goma Eva
Papel lustre block
Block tamaña grande de preferencia
Legos o equlvalentes
Libros de cue¡tos

Rompecabezas

ITEM : MOBILIARIO E IMPLEMENTACIóN BASICA
Monto refere¡clal para ser gastado en este item : : $ 3OS.OOO
obJetlvo del item: contar con el mobiüarlo básico necesarios para que ras y los
menores puedan desarrollar las actividadeg didácticas, rec¡eati-vas y ie descánso
necesarias para cada caso.

2 Mesas de made¡at redo¡da pequeña
(minlmo)- 1O slllas de madera*
(míntmo)-S rompecabezas para plso de
Go'¡a Eva (míntmo)-2 Colchonetas (
minlmo)- 2 ma¡tes (mialmo|-2 cojlnes
(mínimof-2 cublertas adaptadores de
baño. Radlo CD o múslca.

Botlquía.: Jabón aeutro (blanco|: para
hlgienizar herldas. A¡cohol en gel: para
desinfecclón rápida de las maaos.
Termóaetro: para medlr la
temperatura corporal. Guatrtes
descartablee de látex para no
contamlnar herldas y para seguridad dela persona que asiste a la víctima.
Gasas y vendag: para limplar herldas y
detener hemorraglas Aatlséptlcos
(yodo povldoaa, agua oxlseEada|: para
llmplar l,ag heridas. Tijcra: pare cortar

6'7

Las accloaes de culdado debe¡ realizarse en utl espaclo segufo, v cott



ITEM: COLACIÓw v Ce¡,preCCrÓn
Monto referencial para ser gastado en este ítem: $ 85.000
Objetivo del Ítem: garantizar una merienda para los/as niños/as durante e1 tiempo
que están en el servicio de cuidado infantil. Esta colación tendrá que acorda¡se 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 calefacción de los/as niños/as.

Anexo N'2

CONSEIYTIMIEI{TO INFORMADO
AUTORIZACIÓN DE PADRTS Y/O APODERADOS

Mediante la presente, yo, autorizo
(Nombre del/la participante)

a mi hijo(a) o niño(a) bajo mi tutela legal
(Nombre del/la menor)

RUT a:

.Asistir al servicio de Cuidado Infantil a realizarse en 

-, 

durante todo el
periodo que dure el componente de capacitación de1 curso en el que estoy participando.

.Declaro que 1a salud de mi hijo(a) o niño(a) bajo mi tutela es compatible con las actividades
que se rea].izarán en este contexto.

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

Firma Padre/Madre/Apoderado responsable:
Fecha:
Datos de contacto apoderado:
En caso de emergencia llamar a:

68



A¡exo N" 3 PLANILLA DE CONTROL DE SUBSIDIOS DE CUIDADO IIIIFANTIL

Nombre Organismo Capacitador: Código del curso:

Nombre del Curso:
N" Orden de Compra:
N' de Resolución:

Semana del al Mes

N' RUT Nombre
Beneliciario(a)

Nombres
niño(a)

deI Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
Monto
subsidio
entregado

I
2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

t6
t7

Nombre y Firma Coordinador del Organismo Nombre, frrma y timbre funciona¡io SENCE
responsable recepción del formulario
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Firma
beneficiaria/o



Mes Aúo
Firma
Partici te

FechaFecha Flr!na
Participatrte

Firña
Participantc

Firrfre
Participante

FechaFechaFecha Firma
Participar¡te

delNombre
niño/ a
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Anexo N"4 REGISTRO DE ASISTENCIA SERVICIO CUIDADO INFANTIL



COMPONENTE DE CAPACITACIÓN. Y COLOCACI LABORAL

Durante el desarrollo de estos componentes, el ejecutor por medio de los
profeslonales idóneos señalados anteriormente desarrollará los componentes de
Apoyo soclolaboral, prá.ctlca laboral g Empleo con Apogo, tales componentes
contemplan diversas ta.reas, las que deben ejecutarse de forma paralela en
determinados momentos, se espera que la búsqueda de centros de práctica, de
vacantes laborales y concientización en empresas y los Análisis/ evaluación del
puesto de trabajo se realicen de forma permanente mientras dura la capacitación y
al egreso del participante.

/ Com¡»onente de Apogo Socioloboral
Dura-nte la capacitación parte de la intervención se ejecutará por medio del
componente de apoyo sociolaboral, el cual a través de acciones individuales,
entregará orientación personalizada que permita vincular las necesidades e
intereses del participante. Esta tarea será realizada por profesionales contratados
por el ejecutor bajo el rol de "T\rtor (a) Sociolaboral,,, quienes esta¡án a cargo de la
realización de diversas acciones que permitan fortalecer y desarroiar las
competencias socio laborales y psicosociales que particularmente potencien el
proceso de capacitación e inclusión laboral de cada paJticipante del programa bajo
su tutoría.

/ Práctlca La,boral
Se entiende por práctica laboral el conjunto de acciones que, en el contexto del

proceso de formación para el trabajo, contribuye a reforza¡ los aprendizajes a partir
del contacto directo con experiencias de trabajo reales vinculad.as a 1a cápacitación
en desarrollo, las que aportan a una adecuada catacterización del Lampo de
ejercicio laboral, reducen la distancia entre e1 espacio de capacitación y el trabajo
y, complementariamente, promueven el acercamiento de los participantes c;n
empleadores y/o potenciales fuentes de empleo relacionados diiectaminte con la
formación laboral.
La práctica labora-I, debe tener las siguientes ca¡acterísticas:

1. Realizarse en un puesto de trabajo cuya naturaleza y características guarden
relación con la formación impartida;
2. Realizarse en empresas, Servicios Públicos, fundaciones u ONG, que no tengan
restricciones legales o reglamentarias para la contratación de pr."orrá;
3. Tener una duración entre 90 y 180 horas, pudiendo ,éalirarse en jornad.a
completa o parcial;
4' se¡ sustituida por la colocación directa siempre y cuando hayan finalizado las
horas correspondientes a capacitación (en caso de suceder, se ánura la exigencia
del anexo n" 6);
5. Exceptuarse cuando la natura.leza del plan Formativo asi lo requiera o las
opciones del diseño del programa lo expliciten.r' Componente de Empleo con Apoyo

Ta1 como fue mencionado anteriormente, el organismo capacitador por medio de su
equipo multidisciplinario de profesionales, deberá ejecutar tareas correspondientes
al Empleo con Apoyo durante el componente de capacitación, menóionadas a
continuación en los puntos A y B:

. Búsqueda de, práctica labora-I, vacantes laborales y Concientización en
empresas (documento ECA N. S)

. Registro de Entrevistas laborales (Documento ECA N. 6). Análisis/ evaluación del puesto de trabajo prr" í" práctica laboral
(documento ECA N.7)

. 
_-AnáJisis/ eva.luación del puesto de trabajo (documento ECA N.g)U¡a vc-z- que el particlpante eulmine exltosamente su proceso deformaclón, se deberá¡ llevar acabo las slguieutes tareas:. Colocación en el puesto de trabajo

A

B
C

D

E
F. El acompañamiento técnico y social del trabqjador en su incorporación y

permanencia en la empresa(documento No9)



AI BÚSQUEDA DE PRTiCTICA LABORAL, VACANTES LABORALES Y
CONCIENTIZACIÓN EN LA EMPRESA

La accesibilidad, flexibilidad y confidencialidad son valores clave que sustentan el
proceso de inclusión labora.l, para ello es necesario generar una relación de
confianza con el futuro empleador, es por esta razón que se torna fundamental
cuando la empresa no ha incurrido en políticas inclusivas o si lo ha hecho con
menor convicción o experiencias desa-fortunadas, 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 contratación de personas en situación
de discapacidad, dándole a conocer a la empresa cual será 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
desempeñarse laboralmente como cualquier otro trabajador independiente de su
situación.

Mientras mayor confianza y apoyo le proporcionemos a1 empleador, este se sentirá
respaldado de las decisiones que tome en términos del proceso de inclusión laboral,
tanto con las vaca¡rtes de empleo como en propiciar el ciima laboral para la
incorporación de un nuevo trabajador.

Documento ECA N' 5

Registro búsqueda de práctlca laboral, vacantes laborales y conclentlzaclón
en la emprese

Antecedeutes Generales
REGION: FECHA: I I

Antecedentes Eúpresa:
NOMBRE EMPRESA: RUT:
NOMBRE REPRESENTANTE CARGO:
TELEFONO: CORREO:
RUT REPRESENTANTE:

Objettvo de la visita

Resum€n Actividades Reallzadas:

NOMBRE VISITADOR:
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Resumen Acuerdos Coutraidos:

FIR.IT{A PRO FF^SIONAL OTEC

Bl ANALTSTS/ EV/TLUAC¡ÓN
LABORAL

FIRUA REPRISE¡{TANTE EUPRESA
(TIIIBE EMPREAA}

Para la búsqueda de potenciales espacios de práctica laboral, el ejecutor por medio
del profesional de empleo con apoyo deberá levantar información r""picto " 1o"
puntos contenidos en el anexo No6. Recuerde que para la incorpóración del
trabajador al puesto de trabajo es indispensable conocer las ca¡acierÍsticas del
puesto de trabajo, las tareas a desarrollar y 1as condiciones bajo las cuales el sujeto
se desempeñará en el puesto de trabajo.

Documento ECA IY" 6

A¡állsie de puestos de trabaJo para la pnicüca laboral

1.- INFORMACIÓN GENERAL

AI{TECEDENTES DE LA EMPRESA

FECHA VISITA:
TITUCI EVAL R:oIv MB ERE SIN DN E UADO

NOMBRE EMPRESA:
RUT:
GIRO:
DIRECCION:
COMUNA:
TELEFONO:
PAGINA WEB:
N" DE TRABAJADORES:

APA RATADEDN ADTRABAJ Ro SL Co DN S C DI AD oC NT oS
Pe¡sona Contacto:
C
Email
Teléfono:

2.- ACCESIBILIDAD FÍSICA
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DEL PUESTO DE TRABAJO PARA LA PR(CTICA



EDIFICIO

ESTACION DE TRABAJO

ESPACIOS DE USO COMUN

3.. CONDICIONES G

4.- DESCRIPCIÓN G

6.- EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO

FACTOR FUNCTONAL/FISICO:

FACTOR SENSORIAL/COMUNICACIONAL:
FACTOR PSÍQUICO/MENTAL:

FACTOR SOCIO-RELACIONALES:

POTENCIAL DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRAB,{]O:

REQUEzuMIENTOS DE ACCESIBILIDAD :

ANEXO N'1: HOJA REIGISTRO PAUTA E:KIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO SDG(IN
FACTORES DE DESEMPEÑO. Para su correcta valoración, consultar anexo 2

POTENCIAL FI' CIOIALITiSICO
Postura L De pie

ASPECTOS SOCIORELACIOI{ALES
2l.Capacidad de
trabajo con otros

Aspecto Deccrlpclón

YloUniforme
Vestuario

Horario
de laCostos

colaclón
Caelno /Comedor

Colación

Vestidor Casllleros
Baños

OPERACIONESTAR"EAS

3 1 o 3 I o

't4
t[¡l



Locomoción 4. Desplazamiento

5. Subir o bajar
escaleras

22. Manejo de
tensiones y conflictos
23. Capacidad de
trasladarse sin al¡uda
de terceros
24. Higiene y
presentación personal

PIOTEIÍCIAL DE TRABA'O
Actitudes 25. Hábitos básicos

(asistencia,
puntualidad,
permanencia)
26. Disposición a la
tarea/Moüvación
27. Decisión e
iniciativa

28. Tolerancia al
estrés

Condiciones 29. Habiüdades de
lecto-escritura

2. Sentado

3. Otra Postura

6, Levantar
tránsportar

Extr.
Superiores

7. Movilidad

v

al

8. Fuerza
9. Precisión

Extr. Inferiores 10. Movilidad

A¡IBIEITTE DE TRABAIO
Ambiente 30. Ruido

31. Iluminación

Comunicación 15. Capacidad
auditiva

16. Hablar
PC'TENCIAL PAÍQUICO / UENTAL

17. Atención
18. Memoria
19. Tolerancia

cambio
20. Estabilidad

emocional

32. Ventilación
33. Temperatura
34, Humedad
35. Polvo

REQUERIM¡ENTOS DE ACCE§IIBILIDAI)
37. Accesibilidad

ANEXO It'2: PAUTA DE PUIITA.TES EXIGEI{CIAS DEL PUESTO DE TRABA.TO SF,(}úN
T'ACÍORE§i DE DESEMPEITO

POTEIYCIAL FUIVCIO]YAL / FISICO

IIIIII

II TI

1. Po3tura de ple

0

1

2

3

El trabajo no exige mantenerse de pie.
El trabajo exige permanecer de pie durante cortos periodos 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.

bajatr oIE erman ddeerc laatodu teran o darna bola ralpeexlge pie
J

inde tdien mene dete sla ed Sma clasn Srale

Poatura
se¡tado

n

I

r)

J

El trabajo exige permanecer sentado durante cortos períodos de Iajornada
laboral.
El trabajo exige permanecer sentado durante la mayor parte de la jornada
laboral, pero permite realizar cambios posturales con ci,erta frecuencia.

ratEI o nSC tadr ud teranobaj Ia1a ornadaatodperfnaneceexlge boralJ
din neind etem ten ed I mde varranAS teS st aleur S dauerl S

EI trabajo no exige estar sentado

3. Otrag exigencias posturales distintas a estar de pie o sentado.EI trabajo no tiene
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36. Vibraciones

SEIAORIAL/ COIIUTIICAC¡ONAL
Visión

1 l.Próúma
12.I,ejana
13. Diferencia colores
14. Perspectiva

I H
l

fI

Hffi
I_T'Itl

-rmffi
ft-fT_l

2.

0



1

2

3

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 lajornada laboral, pero no de manera continua o repetitiva.
El trabajo exige adoptar diversas posturas (inclinado, agachado, tumbado)
durante la ornada laboral incluso de forma titiva o continua.

4.
Desplazamleato

0

I

o

El trabajo no edge caminar. Los desplazamientos que en su caso sean
necesarios, pueden realizarse en silla de ruedas.
El trabajo exige caminar durante lajornada laboral, pero solo durante poco
tiempo o en trayectos cortos.
El trabajo exige caminar durante la mayor parte de lajornada 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. Subtr o bqJar
eBcaleaaa

0

1

2

3

El trabajo no exige subir ni bajar escaleras.
El trabajo exige sólo ocasionalmente subir y/o bajar escaleras en tramos
cortos y no implica necesidad de rapidez.
EI trabajo exige subir y bajar escaleras, pero no implica la necesidad de
hacerlo con agilidad y rapidez.
El trabajo exige subir y bajar escaleras sin ninguna dificultad.

6. Levantar
transportar

v

0
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 2O 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 más de 30 Kg. y/o
llevar objetos de peso superior a 20 Kg.

1

2

16

3



7. !flovtltdad
extreDrldadeg
superloreS

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.
El trabajo exige que el trabajador sea capaz de mover sus extremidades
superiores hasta un alcance de 60 cm.
El trabajo exige que el trabajador sea capaz de mover sus extremidades
superiores hasta un alcance de más de 80 cm. medidos a partir del
homb¡o.

I

2

3

8, Fuerza
extremldades
superlores

0

I

,)

El trabajo no exige manejar objetos pesados
El trabajo implica manejar objetos (piezas o herramientas) con un peso de
hasta 5 Kg.
El trabajo implica manejar objetos (piezas o herramientas) con un peso de
hasta 10 Kg.

trabajo implica manejar objetos (piezas o herramientas) con unEI
su

peso
a 15

9. Preclslón y
coordlnaclóu de
extremldades
auperlorer:

0

1

2

3

coordinación o sensibilidad táctil fina.
El trabajo sólo exige realizar actividades manipulativas sencillas que no
requieren especial precisión (levantar el teléfono, accionar un interruptor,
etc.).
El trabajo implica realizar actividades manipulativas que requieren
habilidad, precisión y sensibilidad táctil.

EI trabajo no exige realizar actiüdades

habilidad bilidad
tra oE1 realizar e cfi telen mbaj e ten actiexlge vidades manl ti Sa upula q
ule 1aren clreq ston sen IS táctilpre em ov man oeJ(por pl eJ

ed Sln mtru toen deS cl on

lO. Movtlidad de
extremldadeg
l¡ferlores

0

1

2

3

El trabajo sólo exige realizar actividades que requieran una movilidad
limitada de las articulaciones de los miembros inferiores: caminar,
sentarse.
El trabajo exige realizar con cierta frecuencia actiüdades y adoptar
posturas que necesite una moülidad amplia de caderas, rodilias y iies:arrodillarse, accionar un pedal, etc.

El trabajo no exige realizar
caderas, rodillas y pies.

actividades que requieran la movilidad de

baj üdadtraEI o conrealrzar temstan ne teexlge ACti es rasadoptarv postu
u leren laq requ caderade S rodillas enrsev pone

clillacu S a¡rodillarse etc

POTENCIAL SEI{SORIAL/ COMUIYICACIONAL

El trabajo no exige diferenciar colores.0
1

2

El trabajo exige diferenciar los colores, teniendo una muestra visible y no

El, trabajo exige diferenciar colores, sólo implica hacerlo en el caso decolores de gran contraste y con una buena ilumlnaciOn.

0

I

2

o

El trabajo puede ser realizado por person
El trabajo no exige realizar actividades en
distancia sea indispensable.
El üabajo exige realizar actividades que requieran una agudeza visual
moderada a corta distancia: leer, escribir.

exige realizar actividades que requieran una b

as ciegas o de baja visión.
las que la agudeza visual a corta

El trabajo
utilizar instrumentos dedivisual

uena agudeza
etc.

0

I

2

realizado
acti

r opo personas declegas
realtzar vidades ue uleranq req

realizar actividade
di

E tra obaj exrge S ue uq na drequleran eza Sualagu
moderada a stancta

abierto

EI a tic vidaexl8e des ue re unaq buenaqureran agud
sual\/l a istand clalarga e Svigilar sspaclo
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que requieran precisión,

de piezas

máxima movilidad pies:

13. Vtslón
diferenclar
colores

11.
próxlma

Vtslón

El trabajo puede ser
El trabajo no exige
larga distancia.

baja visión.
agudeza visual a

12, Vlalóa leJana

(conducir,
realizartrabajo



3
El trabajo exige diferenciar adecuadamente los colores, incluso en
ambientes de bre iluminación.

0

1

EI trabajo no requiere capacidad de visión perspectiva.
El trabajo requiere plena capacidad de visión perspectiva para evaluar
adecuadamente la distancia relativa de objetos lejanos.

0

I

.)

El trabajo puede ser realizado por personas sordas o con capacidad
auditiva disminuida
El trabajo sólo requiere un uso de habilidades auditivas limitadas, como
la necesaria para seguir una conversación en voz alta en un ambiente
silencioso.
El trabajo requiere una capacidad moderada de percepción y de
discriminación de sonidos.
El trabajo requiere una buena capacidad de percepción y de
discriminación de sonidos en cualquier ambiente sonoro, como la

una conversación en medio de este ambiente.necesana para segurr

o

1

2

EI trabajo puede ser realizado por personas que no son capaces de
comunicarse verbalmente con claridad (si logra comunicarse es través de
señas 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).

uiere una buena capacidad verbal y fluidez de lengu aJ e.El trabajo req

POTENCTAL co MENTAL

3

0

1

2

El trabajo no requiere atención continua. No implica peligro en caso
distracción.
El trabajo requiere atención conti¡ua ocasionalmente y/o en
determinadas operaciones.
El trabajo requiere una capacidad de concentración y atención normal,
pero no exige mantenerla durante todo el tiempo.
El trabajo requiere una buena capacidad de concentración y atención,
exige mantenerlás durante largo tj.empo, incluso en condiciones
adversas.

de

0

1

2

El trabajo no implica la necesidad de retener datos. Puede ser realizado
incluso por personas que tienen una capacidad muy pobre para retener
datos y no pueden suplirla por otros medios.
El trabajo puede ser realizado por p€rsonas que tienen dificultades para
retener datos, pero que pueden compensarlo mediante anotaciones y
registros
El trabajo requiere una capacidad moderada de retención de datos. El
olvido ocasional de un dato no pone en peligro el desempeño en el
puesto.

3
El trabajo requiere una buena capacidad de retención de datos, como la
necesaria para repetir sin errores una lista de 6 nombres de personas
desconocidas después de leerla u oírla un par de veces.

0

1

2

3

El trabajo no implica la adaptación a situaciones nuevas por parte del
trabajador, dado su rutina y procedimiento, el cual es fijo.
El trabajo requiere una adaptación esporádica a situaciones nuevas por
parte del trabajador.
El trabajo requiere una adaptación frecuente a situaciones nuevas por
parte del trabajador.
El trabajo requiere una adaptación permanente a situaciones nuevas por
parte del trabajador.
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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, depresión o euforia. Puede perder la serenidad
ante estímulos 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 maritener la serenidad en todo tipo de
situaciones.

HABILIDADF§ SOCIOR.ELACIONALES

3

0

I

a

o no requiere que el trabajador se relacione con otros para el
desarrollo de tareas laborales.
El trabajo demanda que el trabajador se relacione circunstancialmente
o por instigación con otros para el desarrollo de tareas laborales.
El trabajo demanda que el trabajador se relacione sin dificultad con otros
para el desempeño en tareas laborales.
El trabajo demanda que el trabajador se relacione con otros en forma
permanente, aportando al grupo en el desempeño de tareas labo¡ales en

El trabaj

unto.

0

I

o no requiere el manejo de situaciones complejas y no debe

El trabajo requiere que el trabajador maneje situaciones
resolver problemas y relacionarse con sus compañeros de tra

El trabaj

complejas,
bajo.

resolver problemas

2

3

responsabilidad administrativa, que el trabajador
maneje situaciones complejas, resolver problemas y relacionarse
jerárquicamente con sus compañeros de trabajo.
El trabajo es cargo directivo, con responsabilidad administrativa y toma
de decisiones en el manejo de situaciones complejas y resolución de
problemas.

El trabajo requiere

0

I

2

3

o no requiere independencia en el traslado.
El trabajo permite que la persona sea apoyada en su traslad.o.
El trabajo requiere que la persona pueda trasladarse en
autónoma.
El trabajo requiere que 1a persona pueda trasladarse en

EI rabaj

sin asistencia de terceros.das técnicasndiente o usando

forma

forma

El trabajo requiere adecuada preocupación en la presentación personal
pudiendo lucir informal.
El trabajo requiere adecuada preocupación en la presentación personal,
debiendo lucir formal.

POTENCIAL DE TRABAJO

0

1
El trabajo requiere máximo cumplimiento de todos los hábitos básicos
de un trabajo (asistencia, puntua.lidad

hábi

biliza

EI tra o ulere e la onas mcubaj req a locon Squ per tosulsl depl tosreq
debásicos nu tra o as nclaiste ntu dalidabaj ( pu SCpermanenclav ) pero

flexi sen u

y permanencia).

El trabajo puede ser realizado por personas que no se encuentran
0 altamente motivadas hacia la tarea, gracias a que las funciones del cargo

tienden a la automatización

2

El trabajo requiere de suñciente motivación hacia la tarea, las cuáles
varÍan esporádicamente requiriendo de atención oportuna.
El trabajo requiere de motivación hacia la tarea, las cuáles varian
frecuentemente requiriendo de atención constante.
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26. Dlsposlclón a la
tarea/ motivaclón



3
El trabajo requiere de alta motivación hacia Ia tarea, las cuáles varían
permanentemente requiriendo de atención constante.

El trabajo se desarrolla en ambientes de humedad normal.
El trabajo se desarrolla ocasionalmente y durante períodos de tiempo
poco prolongados en ambientes húmedos o muy secos.

AMBIENTE DE TRABAJO

0

0

1

2

3

El trabajo no requiere tomar decisiones ni capacidad de reacción ante
situaciones imprevistas. El trabajador cuenta con supervisión constante.
El trabajo sólo 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 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 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.

El trabajo no requiere que el trabajador esté sometido a tensión alguna
asociada a la tarea.
El trabajo requiere de manejo esporádico de situaciones estresantes
asociadas al desempeño de sus funciones.
El trabajo requiere de manejo frecuente de situaciones estresantes
asociadas al desempeño de sus funciones.
El trabajo requiere el manejo constante de situaciones estresantes
asociadas al desempeño de sus funciones.

o

1

2

3

El trabajo no requiere el uso de habilidades de lecto-escritura. Estas son
realizadas por un supervisor.
El trabajo requiere del uso esporádico de habilidades de lecto-escritura.
El trabajo requiere frecuentemente de uso de habilidades de lecto-
escritura.
El trabajo requiere permanentemente de uso de habilidades de lecto-
escritura.

0

I
2

E1 trabajo se desarrolla en un ambiente sonoro normal.
El trabajo se desarrolla ocasionalmente en ambiente ruidoso.

El trabajo se desarrolla constantemente en ambiente ruidoso.

0
1

2

El trabajo se desarrolla en condiciones óptimas de iluminación.
El trabajo se desarrolla en condiciones de iluminación normales.
El trabajo se desarrolla en condiciones de escasa iluminación.

0
1

2

El trabajo se desarrolla en ambientes con una excelente ventilación.
El trabajo se desarrolla en ambientes con ventilación normal.
El trabajo se desarrolla en ambientes con escasa ventilación.

0

1

2

El trabajo se desarrolla en ambientes climatizados, en los que es posible
mantener unas condiciones óptimas de temperatura.
EI trabajo se desarrolla en ambientes con temperatura normal (entre
18"C y 26"C).
El trabajo se desarrolla frecuentemente en ambientes muy frios o muy
calurosos.

I

30. Amblente:
ruldo

31. Amblente:
llumhacló¡

32, Aableate:
Vertllaclóü

33. Amblente:
Temperatura

27. Declslón
lnlciatlva

é

28. Toleraacia al
Estré$
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29. Habtltdades de
lecto-escrltura

34. Anblente:
Humedad
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2
El trabajo se desarrolla frecuentemente en ambientes húmedos o muv
SCCOS.

UERIMIENTOS DE ACCESIBILIDAD

EJemplo pare llenas doculre¡to E1CA Iy. 6

IN GENERAL

1

ANTECEDEITTES DE LA EMPRTSA

ACCESIBILIDAD rISICA

Ediflclo: La empresa se encuentra ubicada en la calle San Diego N" 767 enla comuna de
Sanüago centro. La edi-ficación cuenta con escaleras para acceder a los pisos superiores,
las cuales cuentan con pasarn¿rnos, lo que facilitaría el acceso a personas con dificultad
para transitar. sin embargo, no cuenta con ascensor lo que impedirÍa el acceso a personas
en silla de ruedas. No cuenta con rarnpas de acceso en la entrada. La ñcepción
administrativa está ubicada en el 2do piso y de la sala de ventas en el ler piso. pa¡a acceder
a la recepción se debe hacer uso de un timbre que está ubicado en el irimer piso a una
altura de 1.60 mts. aproximadamente. cuenta con un espacio para fumJdores en el primer
piso. Para ingresar a la sala de ventas ubicada en el 1ér pisó, se cuenta con un escalón
qrre dificultaría el acceso a personas con deterioro motor. Las puertas de entrada a la sala
de ventas son de 2 cuerpos y con un funcionamiento diñcil de manejar, ya que son pesad.as
y requiere de ia interacción de todo eJ. cuerpo para acceder a la salá.

Estación de trabaJo: se encuentra en el 1er piso, en el sector izquierdo de la sala de ventas.
cuenta con un escritorio amplio y 2 computadores con sus respectivas cajas. E1 espacio es
reducido, ya que hay muebles que contienen papeles y las impri"ora" p*á 1"" boleias. Las
sillas que uülizan son con ruedas, lo que permité mo.,ilid"d entre el esciitorio y los muebles
con las impresoras. El escritorio cuenta con una ventanilla que separa aJ p-úb1ico de las
cajeras.

Espaclos de uso común por personall se cuenta con ba-ños con separación de hombresy mujeres. Estos baños son amplios, ya que cuenta con urinarios y trno" privados, pero
están ubicados en el segundo y tercer piso, lo que dilicultaría el acáeso a peisonas en silla
de ruedas. sin embargo existe un baño en el primer piso al cual se puede acceder, pero es
de un tamaño reducido, aparentemente de 1,S metros x 1,S metros. En cuantó a las
duchas, estas cuentan con un receptáculo cuadrado de loza con un tamaño de un metro

8l

El trabajo se desarrolla en ambientes libre de polvo, aserrín o particulas.
El trabajo se desarrolla ocasiona-lmente y durante períodos de tiempo
poco prolongados en ambientes con polvo, aserrÍn o partículas. Se debe
utilizar mascarilla protectora

0

1

El trabajo se desarrolla frecuentemente en ambientes con polvo, aserin
. Se debe utilizar mascarilla tectorao

2

0

I

uso de equipo vibratorio o sólo requiere utilizar
(taladros, máquinas de coser eléctricas, etc.).

El trabajo requiere el uso de equipo de vibración moderada (tornos,
sierras eléctricas, podadoras, etc.).
El trabajo requiere el uso de equipo de alta vibración (motoniveladoras,
apisonadoras, mezcladoras, etc.).

El trabajo no requiere el
equipo de baja vibración

0

1

2

3

trabajo es accesible para personas en silla de ruedas. posee
baño adaptado.
El puesto de trabajo presenta diñcultades de acceso para personas en
silla de ruedas o baño no adaptado. Es accesible para personas con
bastones 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.

El puesto de

35. Anblente3
Polvo

2

36. Amblente:
Vlbraclones

37. Accesibilldad



Aspecto Descrlpclón
Unlforme
Vestuarlo

rlo Lo facilita la empresa

Colación

Horario 60 minutos
Costos
colación

de la Lo debe asumir el üabajador

Casino / Comedor Se cuenta con comedor, microondas.
Vestidor / Casillero
/ Baños

Se asigna casillero, debe traer candado.
Baño en primer nivel, no apto para silla de ruedas

CONDICIONES CONTRACTUALES

3. REOUISITOS DEL CARGO

PUESTO DE TRABAJO VISITADO

DESCRIPCION GENERAL

Cargo: Cajero/a.
Objetivo del cargo: Realizar en caja el ingreso de dine¡os y documentos valorados de
acuerdo a los procedimientos.

Tareas principales:
1. Recepciona todos los pagos producto de la venta rea)izada en la Tienda de acuerdo a

los procedimientos establecidos.
2. Revisa e ingresa al sistema toda la información relaüva a los documentos de compra y

venta (cheques, efectivo, tarjetas de crédito y débito, facturas, boietas, notas de crédito,
etc.) con exactitud.

3. Registrar toda la información correspondiente en el Libro de Venta (Jefe de Tienda)
4. Gestiona entrega de dineros de caja a tesoreria y mantención de montos mínimos de

acuerdo a 1os limites establecidos.
5. Realiza cierre y cuadratura de caja.
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Aspecto Descrlpción
Jornada
laboral

Parcial
Completa x

Horario De lunes a viernes O9:30 hrs. hasta las 19:00 hrs. Sábados de 10:00
hrs. a 14:OO hrs.

Tlpo
Contrato

A plazo lijo y luego indefinido

Remunereclón
bruta

Se asignan bonos de vacaciones y el sueldo promedio es $360.000
bruto.

Nivel educativo
formación

v/o Enseñanza Media completa

Conocimientos
requeridos (manejo de
equipos o herramientas,
nivel usua¡io
computación, etc.)

Manejo de Caja
Documentos Va-lorados
Conocimiento en Office, Word y Excel

Experiencia previa Deseable experiencia 1 año en cargo similar (no excluyente)

aproximado de diámetro. Ba-ños y duchas para el personal se encuentran en el 1er piso. Se
cuenta con 2 comedores ubicados en el 2do y 3er piso. Éstos son amplios, cuentan con
microondas, mesas y sillas para la comodidad. El comedor del 3er piso cuenta con
televisión. Sin embargo, el ler piso no cuenta con comedor, lo cual restringiría el acceso a
personas en silla de ruedas. De esta forma se podrÍan realizar cambios o adaptaciones en
la estructura del edificio, sin embargo esto traería consigo un coste económico para la
empresa y un shock emocionaL para la persona en cuestión. En la sala de ventas se han
realizado cambios de estructura para facilitar las vías de escape y pala que pueda transitar
de forma cómoda y sin problemas cualquier persona, independiente de su condición.

2. CONDICIONF^SGEIERALES

de



6. Solicita y mantiene el resguardo de los documentos tributarios.
7. Prepara carpetas con copias de facturas, guÍas de despachos y notas de crédito para

á,rea cobranza y control tributa¡io.
8. Apoya otras labores de la tienda de acuerdo a las instrucciones y orientaciones de su

supervisor directo.
9. Mantiene su á¡ea de trabajo limpia y en o¡den.

EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO

FACTOR FUNCIONAL/FÍSICo: El puesto de trabajo exige penn¿rnecer sentado dura¡rte la
mayor parte de la jornada laboral, sin embargo se requiere esta¡ de pie durante cortos
periodos de tiempo. ocasionalmente se adoptan otras posturas como agácharse para tomar
cqjas de menos de 10 Kg y reponer el papel de las impresoras, pero no implica lá necesidad
constante de realizarlo. En cuanto a locomoción, el trabajo implica caminar durante
periodos cortos, ya sea para circunstancias tales como ir al baño, cólación; 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 requieie amplia
movilidad con un alca¡ce superior a los 80 cm a partir de los hómbros, ya queiebe 

"rr-pli.diversas ta-reas, que si bien están dentro de su estación de trabajo, Lstán repartidas en
todos los espacios de ésta como contestar el teléfono, buscar las impresiones, atender a.l
público, timbrar las boletas y manejar el computador. No implica manejar objetos con un
peso superior a los 10 Kgs. En cuanto a extremidades inferiores, sólo implica caminar y
senta-rse, 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 pa¡a leer las boletas y para
captar la ubicación de las herramientas que se utilicen, comó 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 discriminación para distinguir el enunciado. Respecto a la audición se
requiere. moderada percepción y discriminación de sonidos pa.ra recepcionar la
información, instrucciones, órdenes, sugerencias del público. El trabqio requiere una
buena capacidad verbal y fluidez, ya que implica atención de público.

HABILIDADES SOCIOLABoRALES: El trabajo dema¡da que el trabajador se relacione con
otros integrantes del equipo sin dificultad, éste también sería 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 iorma paralela con el manejo de
tensiones y conflictos, ya que también implica una buena relación con los demás
integrantes y 1a capacidad de resolución de conflictos.

AMBIENTE DE TRABAJO: En cuanto aI ruido, el trabajo se desa¡rolla en un ambiente
ocasionalmente ruidoso, ya que_ si bien no se trabaja con maquinaria pesada que genere
ruido excesivo, constantemente hay muchas personas cercanai y se requiere la tapácidad
de escucha¡ y atender bqio esas circunstancias. La iluminación dei lugar es tptima,
mayormente se trabaja con luz a¡tificial en buenas condiciones. La ventilaáón es normal,
ya que hay presencia de ventanas, ent¡adas y salidas de aire. En cuanto a temperatura esnorm.I, ya sea en invierno como en ver¿rno, ya que es un espacio cerrad.o con ventilación.
En cuarito a la presencia de polvo y vibraciones, no hay existencia de éstos y" q.," ,o 

""trabaja con maquinaria pesada ni con materiales que próduzcan polvo o 
"""rrá. en cua¡rto

a accesibilidad el puesto de trabajo no es pertinentá para pe.sonas que utilicen silla de
ruedas, ya que no hay baños adaptados; sÍ es accesible para personas que utilicen bastones
o muletas o con dificultades para subir o bajar escaleias, ya que lo iueden rearizar pero
con más lentitud.

CONDUCTA LABoRAL: En lo referente a decisión e iniciativa, es importante que el
trabajad.or tenga la capacidad de reacciona¡ ante situaciones que le demáden la toma deuna decisión rápida para resolver conflictos que se puedan presentar en base a formas depago' Eventualmente personas que no tengan cupo en tarjeta o cheques rechááos le
significan tomar decisiones respecto a_las aliernativas que sá puedan ofiecer para ejecutar
finalmente la venta. A la larga y con el manejo del puesio, esta acción termina sienáo casiautomática.
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OTRAS CONDICIONES: En habilidades de lectoescritura, el trabqjo 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 a1 estrés, esta va asociada
al manejo de conflictos y de situaciones complicadas respecto del desempeño de sus
funciones.

FACTOR PSÍQUICO/MENTAL: En cuanto a Ia atención, el trabajo requiere de
concent¡ación y atención normal y no implica mantenerla durante todo el tiempo, ya que
hay momentos de alta demanda de público y momentos en que no, por lo que se podrían
tener espacios de distracción. En cuanto a memoria, el trabajo puede ser realizado por
personas que tienen dificultad pa-ra retener datos, pero que pueden compensarlo con
anotaciones o registros. E1 trabajo requiere de adaptación esporádica 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 márgenes del desempeño son esporádicas. 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 resolución de
conflictos, manejo de situaciones adversas, etc.

ACCESIBILIDAD: El trabajo requiere que la persona pueda trasladarse de forma autónoma
sin ayuda de terceros, ya que la actividad es demandante, dinámica y requiere de
indemnidad motora, ya que el puesto no es accesible para personas con restricción de
movilidad.

Aspectos importantes, como el facilitar la selección de postulantes en situación de
discapacidad, determinar exigencias y demandas del puesto de trabajo requerido,
identihca¡ 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 esta¡ bajo el promedio mercado, lo a¡rterior permitirá
seleccionar de manera más pertinente a1 trabajador y generar nuevos espacios laborales
dentro de la empresa.

La aplicación del instrumento, debe ser realizada directamente en las instalaciones de la
empresa y por un profesional especialista, Ia observación es fundamental y 1a entrevista
con la persona que tenga conocimientos acabados del puesto de trabajo y sus
requerimientos, generalmente el encargado de RRHH. Lo ideal es realizar una visita por las
instalaciones y el Iugar donde la persona desempeñará su trabajo, para así, identificar con
claridad las características de éste, se debe observar tanto el espacio fisico, como el recurso
humano asociado al cumplimiento de tareas, identificar exigencias, uso de herramientas,
maquinarias, tecnologías, riesgos potenciales, entre otros.

Para lo a¡rterior se debe aplicar el instrumento de evaluación, contenido en el "MANUAL
DE APLICACIÓN ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO'' (DOCUMENTO EICA N" 7I Y
generar los informes respectivos.

Documento ECA N' 7

MANUAL DE APLICACIÓN

ANÁLISIS DE PUESTO DE TRABAJO
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CI ANÁLISIS/ EVALUACIÓI DEL PUESTO DETRABAJO

Es uno de los pasos del proceso de inclusión laboral y consiste en evaluar e identihca¡ las
exigencias de los puestos de trabajo, dete¡minando el nivel de complejidad, ésta evaluación
proporciona información relevante para realizar 1a selección de postulantes en situación de
discapacidad, con el objetivo de que el trabajador cumpla con e1 perfil necesario para la
ejecución de las ta¡eas del cargo.



MANUAI D A¡,¡srs pp puEsro DE TRABAJO
DESCRIPCI ón ce¡pRAL

El análisis de puesto de trabajo (desde ahora en adela¡rte Apr) es una herramienta de
utilidad en el proceso de intermediación laboral de personas con discapacidad. consiste
en evaluar e ide¡tlflcar las exlgeaclas de los puestoe de trabaJo. El Apr comprende
una serie de pasos de observación, consulta y registro en el espaci,o laboral, y tiená como
objetivo determinar el nivel de eúgencias y demandas del puesto de trabájo 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, aportando información de las demandas motoras, sensoriáes, psíquicás y otras
requeridas para su desempeño, asimismo entrega información respecto á lai condlciones
ambientales, requisitos de formación y/o experiencia previa y condiciones generales del
empleo.

La información recogida permitirá rea)izas la selección de postulantes con discapacidad
que cumplan con las competencias necesarias para la ejecución del cargo analizado.

En el caso de personas con discapacidad esta información se torna vital al momento de
reeJizar un proceso de postulación.

La pauta consta de siete pasos y cuatro anexos:

Paso N" 1: Información General
Paso N"2: Accesibilidad Física
Paso N"3: Condiciones Contextuales
Paso No4: Condiciones Contractuales
Paso N"5: Requisitos del Cargo
Paso N"6: Descripción del Puesto de Trabajo visitado: se debe realiza¡ una descripción
detallada de las ta¡eas asignadas al trabajador
Paso N'7: Exigencias del (los) puesto (s) según factores de desempeño

Anexo 1: Pauta de Exigencias del puesto de Trabajo
Anexo 2: Pauta de Puntajes
Anexo 3: Formato de descripción de cargo
Anexo 4: Informe APTtipo

APLICACIóN

La pauta de APT, se aplica a través de ra observación directa del puesto de trabajo y Ia
entrevista ál trabajador que lo desempeña y a la persona que tenga conocimientos acabados
del puesto de trabqjo y sus requerimientos, de preferenciá¡eie ae área o jefatura directa de
la que depende el puesto.
Es necesa¡io reaLiza¡ una visita por las instalaciones y e1 lugar donde la person a rea)ba¡á
e1 trabajo y lugares de uso común como banos, vestidáres, cásino, etc,, pára asi, identificar
con cla¡idad las características de éste.

En terreno, se observa tanto el espacio fisico, como e1 recurso humano encargado delcumplimiento de ta¡eas, se. identifican exigencias, uso de herramientas, maqriinarias,
tecnologias, riesgos potenciales, entre ot¡os.

Todos los pasos deben ser aplicados en orden secuencial (excepto el .Formato deDescrlpcló¡ de Cargo,, que debe ser enviado a la empresa como autorreporte). El ApT
debe ser reafizado idealmente en el transcurso de I hora.

A continuación describiremos cada uno de los pasos que conforman la pauta:
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Paso IY"1: Iaforaaclóo Geaeral:
Se registra información sobre la empresa: Quienes son, qué hacen y las motivaciones para
contratar a una pe¡sona con discapacidad, nombre de la empresa, dirección, datos de la
persona de contacto, entre otros.

Se solicita registrar las condiciones de accesibllidad del edificio, del luqar de trabalo, los
es¡aclos de uso común y acceso a t¡avée de trangoorte púbüco. Asimismo, describir
con deta1le los obstáculos que pudiesen existir. Debe ser 1o más 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 común.

Edifrcio:(Describi¡ 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 g conducc a la recepción...'.

Estación de Trabaio: (Describir condiciones del espacio fisico en que se ubica la estación de
trabajo). Ej.: "Estd situado alfondo del pasillo pincipal g se ampone de und mesa de trabajo
la anal es ampartida por ofros fres trabajadores. La mesa mide aprorimadamente...o

Espacios de uso común por el personal: (Describir condiciones del espacio fisico compa.rtido
por los trabqjadores como casino, comedor, cocina, baño, salas de está¡, etc.). Ej.: u Detrás
de la estación de trabajo tng un pasillo sin obsfáa¡los g de 1m. de ancho aprox,, donde
eston los casilleros del personal g la puerla para ingresar al baño compartido. El amedor se
ubica. . .'

Transporte público: (Describir paraderos cercanos y recorridos de buses Transantiago,
colectivos y otros medios como por ej. buses de acercamiento de la propia empresa asÍ
como estaciones cercanas de Metro). Ej.: "A tres anadras en calle Palomar se ubica parada
de Buses o desde Estación Los Heroes inicia recorrido bus de acercamiento el que se detiene
frente a estación Qta. Normal del Metro...'

SE R.BCOMIEI{DA ADJUI{TAR FOTq}RAFÍAS DE LA EMPR.ESA, ESTACIÓN DE
TRABA.'O PROPIAMENTE TAL Y E.SPACIOS DE USO COM(II{ COMO POR E'EMPLO:
ACCESOS, ESCALERAS, ASCENSORES, RAMPAS, RECEPCIÓN, VESTIDORTS,
cAsINO, ETC.

Paso N'3: Condlciones generales
Información respecto a condiciones del puesto de trabajo. Es necesa¡io señalar entrega de
vestuario, colación y la existencia de casillero (en el caso que sea necesario), describiendo
claramente las condiciones existentes.

Paso No4: Condlcloaes Contrectuales:
Se deben especificar las condiciones laborales ofertadas por la empresa (jornada laboral,
horario, trabajo en turnos, tipo de contrato, remuneración fija o variable y bonificaciones,
beneficios o incentivos).

Paso N'5: Requisltos del Cargo:
Señalar el nivel educativo requerido para el puesto de trabajo, al igual que conocimientos
técnicos. (Por ej. 4to medio rendido, formación técnica específica). En el caso de que el
puesto de trabajo sea el de "Conductor", especificar tipo de licencia o requisitos.

Paso No6: Descripclón del Puesto de TrabaJo Vlsltado: Se debe reallzar uaa descrlpción
detallada de las tareas aslgnadas al trabaJador:

3 Ref. Guía de consulta de Accesibilidad Universal, Bodeguer, Prett y Squella, 2012. Descarga desde www.senadis.cl
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Paso No2: Acceslbllidad Fislca:
Accesibilidad corresponde al conjunto de ca¡acterísticas que debe disponer un entorno
urbano, edificación, producto, servicios o medio de comunicación pa¡a ser utilizado en
condiciones de comodidad, seguridad, igualdad y autonomía por todas las personas3.



Se describen en lenguaje sencillo para que la persona comprenda inmediatamente lo que
debe hacer.

Como operaciones entenderemos 1as partes que componen una tarea y que tienen una
identidad clara y definida en el trabajo.
Elemolo:
Nombre del Puesto de Trabalo : Recepcionlsta

Tareas

1
Atiende
presenciaJmente

público Recibir aI público, consultar por necesidad requerida,
responder consultas, entrega-r información, registrar

etc

2
Aüende consultas
telefónicas o vía email

Contestar teléfono, consultar por necesidad requerida,
responder consultas, orientar aI cliente, derivar llamados,
responder consultas de clientes a través de correos
electrónicos, deriva¡ consultas realizadas a través de
correo electrónico a expertos de la empresa.

Paso N'7: Drigencias del (los) pueeto (s) segúo factorea de desempeño:
una vez identificadas las tareas y operaciones, se realiza una breve descripción del
potencial funcional exigido de cada uno de los siguientes aspectos:

-Potencial Funcional Físico
-Sensorial/ Comunicacional
-Potencial Psíquico/ Mental
-Aspecto Socio-Relacionales
-Potencial de Trabajo
-Ambiente de Trabajo
-Requerimientos de Accesibilidad

cada factor de desempeño consta de una escala devaloración, la cual se describe en el
Anexo N"2 (Pauta de Puntuación).

A¡exog:

Anexo N'l «Pauta de Erlgeoclaa del puesto de TrabaJo": Tabla de cotejo de la
información recogida durante la visita de observación y entrevistas

Aaexo N'2 'Pauta de PuotaJes": Tabla de ca-liñcación para cada factor a evaluar en el
puesto de uabajo observado.

Anexo N'3: Descripcióu de Cargo
Instrumento de autoreporte que facilita a la empresa la descripción generar der cargo.
Muchas empresas ya cuentan con sus propias deicripciones de *go, pi".o en caso de no
tener. un formato tipo, es posible enviar este instrumento de auiorreporte que deberá
completar la empresa y remitirlo al profesiona-l previo a la visita de API. denera.linente este
documento se envÍa luego del primer contacto óon la empresa (vía correo erectrónico).

Incluye:
. Antecedentes de la empresa
o Ta¡eas a desempeñar
o Perfil del trabajador
o Nivel de formación
o Conocimientosrequeridos
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Como ta¡ea se entiende "una fracción o actividad más 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 a1 trabajador
como parte de sus labores. Se pueden desempeñar una o varias tareas, las cuales se
componen de una serie de operaciones.

Operaciooes

atenciones en planilla Excel,



Experiencia previa

Al momento de la visita se sugiere corroborar la iuformaclón envlada en el deacrlptor
del cargo.

Aaexo IY'4 (Informe APf tlpo": Informe tipo que ejemplif-rca cómo deberia desa¡rollar un
informe de APT basado en la aplicación de este instrumento.

AN/ÚISIS DE PUF^STO DE TRABAJO

1.- IT{FORMACIÓN GEIERAL

FECHA VISITA:
NOMBR.E E INSTITUCIÓN DE EVALUADOR:

ANTECEDENTES DE LA EMPR"ESA

NOMBRE EMPRESA:
RUT:
GIRO:
DIRECCIÓN:
COMUNA:
TELÉFONO:
PÁGINA wEB:
N" DE TRABAJADORES:
N' DE TRABAJADORES CON DISCAPACIDAD CONTRATADOS:
Persona Contacto:
Cargo:
Email:
Teléfono:

EDIFICIO

ESTACION DE TRABAJO

ESPACIOS DE USO COMUN

3.- CONDICIONES GENERALES

Aspecto Descrlpclón
Uniforme
Vestuario

Ylo

Colación
Horario
Coetos
colaeión

de la

88

2.. ACCESIBILIDAD FÍSICA



Casino/Comedor

Vestldot
Baños

Casllleros

5.- REOUISITOS DEL CARGO

6.- DESCRIPCIÓI{ GENERAL

7.- EXrGENCIAS DEL DE o

FACTOR FUNCTONAL/FÍSrCO:

FACTOR SENSOzuAL/ COMUNICACTONAL:

FACTOR PSÍQUICO/MENTAL:

FACTOR SOCIO-RELACIONALES :

Descrl ción

Cotrplet

Horario
Plazo Indefinido Contrata HonorariosTlpo de

cotttrato
(marcar y
describlr si es
necesario
Remuneración $
Beneflclos, gratlflcacionea, bonos:

Aspecto Caracteristlcas
NrvEL EDUCATTVO Y/O FORMACI

CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
(aaneJo de equlpos o herramlentas,
nivel uguario com taclón etc.
EXPERIENCIA PR"EVIA

TAREAS OPERACIONES
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4.. CONDICIONES COT{TRACTUALES

Aspecto
Jornada
Labo¡al

Parclal

Plazo Fijo



POTENCIAL DE TRABAJO:

AMBIENTE DE TRAB,{]O:

REQUERIMIENTOS DE ACCESIBILIDAD :

ANEXOS

ANEXO N" 1: HOJA REGISTRO PAUTA EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO SEGÚN
FACTORES DE DF,SEMPEÑO. Para su correcta valoración, consulta¡ anexo 2

POTEI{CIAL FT' CIOTTAL/ FISICO
Postura 22. De pie

23. Sentado

24. Otra Postura

Locomoción 25.Desplazamiento

26. Subir o bajar
escaleras

27 . LÉvantar
transportar

v

SEIf AORIAL/COMI'¡IICACIOITAL
Visión

31.Próxima
32.|*jana
33. Diferencia colores
34. Perspectiva

ASPFCTOS SOCTOR.ELACIONALES
2l.Capacidad de
trabajo con otros
22. Manejo de
tensiones y conflictos
23. Capacidad de
trasladarse sin aluda
de terceros
24. Higiene y
presentación personal

AMBIENTE DE TRABAJO
Ambiente 30. Ruido

31. Iluminación

Comunicación 35. Capacidad
auditiva

36. Hablar
POTENCIAL P§IQUICO/ ME!ÍTAL

37. Atención
38. Memoria
39. Tolerancia

cambio
40. Estabilidad

emocional

32. Ventilación
33. Temperatura
34. Humedad
35. Polvo

36. Vibraciones
RF,AUERIMIENTOS DE ACCESIBILIDAD

37. Accesibilidad

al

ANEXO N'2: PAUTA DE PUITTAJES EXIGEI{CIAS DEL PUESTO DE TRABA.TO SEGÍIX
FACTORES DE DESEMPEÑO

3 1 o 3 2 I ol¡t¡

III

POTENCIAL FUNCIONAL / FISICO
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Extr. 28. Moülidad
Superiores

29. Fterza,
30. Precisión

Extr. Inferiores 10. Movilidad

PCyIEITCIAL DE TRABAJO
Actitudes 25. Hábitos básicos

(asistencia,
puntualidad,
permanencia)
26. Disposición a la
tarea/Motivación
27. Decisión e
iniciativa

29. Tolerancia al
estrés

Condiciones 29. Habilidades de
lecto-escrituraIIT

lll+

fT_r

t=

ffi
r=T_l

¡ rll

ll
ffi fT-rT-l



1. Postura de
Ple

0

I

J

El trabajo no exige mantenerse de pie.
El trabajo exige permanecer de pie durante cortos perÍodos en la
jornada Iaboral.
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 lajornada laboral,
independien temente de Ias demás exigencias posturales

2. Postura
seDtado

0

1

2

3

El trabajo no exige estar sentado.
El trabajo exige permanecer sentado durante cortos periodos de ta
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 demás variantes posturales
requeridas.

3.
posturas

OtÍas

0

1

2

3

El trabajo no tiene exigencias posturales distintas a estar de pie o
sentado.
EI 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.

4.
Desplazamlento

0

1

2

3

EI trabajo no exige caminar. Los desplazamientos que en su caso
sean necesarios, pueden real.Zarse 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 jomada
laboral, inclusó en terreno irregular, en trayectos largos o con
qqfga.

5. Sublr o baJar
escaleras

0

1

2

3

El trabajo no exige subir ni bajar escaleras.
El trabajo exige sólo ocasionalmente subir y/o bajar escaleras en
tramos cortos y no implica necesidad de rapidez.
El trabajo exige subir y bajar escaleras, pero no implica la
necesidad de hacerlo con agilidad y rapidez.
El trabajo exige subir y bajar escaleras sin ninguna dificultad.

6. Leva¡tar
tra¡aportar

v

o llevar o etos de

El trabajo implica la necesidad de levantar objetos de menos de 10
Kg. y/o llevar objetos de peso inferior a 5 Kg.
E1 trabajo implica la necesidad de levantar objetos de hasta 20 Kg.
y/o llevar objetos de hasta 10 Kg.
El trabajo implica Ia 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 más de 30

so su a20

7. Movüldad
extreoldades
superlores

0

1

2

3

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.
El trabajo exige que el trabajador sea capaz de mover sus
extremidades superiores hasta un alcance de 60 cm.
El trabajo exige que el trabajador sea capaz de mover sus
extremidades superiores hasta un alcance de más de 80 cm.
medidos a ir del homb¡o

8. Fuerza
extremldades
superlores

0

1

El trabajo no exige manejar objetos pesados.
El trabajo implica manejar objetos (piezas o herramientas) con un
peso de hasta 5
El trabajo
peso de ha

2
implica manejar objetos (piezas o herramientas) con un
sta 10 Kg.

9l

0

I

2

J



3
El trabajo implica manejar objetos (piezas o herramientas) con un

SU r a 15

POTENCIAL SENSORIAL/ COMUNICACIOI{AL

9. Preclsióa y
coordlnaclón de
extremldade¡
superlores:

0

1

2

3

El trabajo no exige realizar actividades que requieran precisión,
coordinación o sensibilidad táctil fina.
El trabajo sólo exige realizar actividades manipulativas sencillas
que no requieren especial precisión (levantar el teléfono, accionar
un interruptor, etc.).
El trabajo implica realizar actividades manipulativas que requieren
habilidad, precisión y sensibilidad táctil.
El trabajo exige realizar eficientemente actividades manipulativas
que requieren la habilidad, precisión y sensibilidad táctil (por
ejemplo manejo de piezas de instrumentos de precisión)

10. Movtltdad
de
extremldadeg
inferlores

1

0

2

El trabajo no exige realizar actividades que requieran la movilidad
de caderas, rodillas y pies.
El trabajo sólo exige realizar actiüdades que requieran una
moülidad limitada de las articulaciones de los miembros inferiores:
caminar, sentarse.
El trabajo exige realizar con cierta frecuencia actiüdades y adoptar
posturas que necesite una movilidad amplia de caderas, rodillas y
pies: arrodillarse, accionar un pedal, etc.
El trabajo exige realizar constantemente actividades y adoptar
posturas que requieren la máxima movilidad de caderas, rodillas y
pies: ponerse en cuclillas, arrodillarse, etc.

0

1

2

J

El trabajo puede ser rcalizado por personas ciegas o de baja visión.
El trabajo no exige realizar actividades en las que Ia agudeza visual a
corta dista¡rcia sea indispensable.
El trabajo exige realizar actividades que requieran una agudeza visual
moderada a corta distancia: Ieer, escribir.
El trabajo exige realizar actividades que requierarl una buena agudeza
visual próxima: dibujar, utilizar instrumentos de precisión, etc.

0

1

EI trabajo puede ser realizado por personas ciegas o de baja visión.
El trabajo no exige reaJizar 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 realiza-r actividades que requieran una buena agudeza
visual a larga distancia (conducir, vigilar espacios abiertos).

0
1

2

3

EI trabajo no exige diferenciar colo¡es.
El trab4jo exige diferenciar los colores, teniendo una muestra visible
y no requiere la necesidad de identificarlos.
El trabajo exige diferenciar colores, sólo implica hacerlo en el caso de
colores de gran contraste y con una buena iluminación.
El trabajo exige diferenciar adecuadamente los colores, incluso en
ambientes de pobre iluminación.

0

1

El trabajo no requiere capacidad de visión perspectiva,
El trabajo requiere plena capacidad de visión perspectiva para evalua¡
adecuadamente la distancia relativa de obietos leianos.

0

1

2

El trabajo puede ser reaJizado por personas sordas o con capacidad
auditiva disminuida
El trabajo sólo requiere un uso de habilidades auditivas limitadas,
como la necesaria para seguir una conversación en voz alta en un
ambiente silencioso.
EI trabajo requiere una capacidad moderada de percepción y de
discriminación de sonidos,
El trabajo requiere una buena capacidad de percepción y de
discriminación de sonidos en cualquier ambiente sonoro, como la
necesa¡ia para seguir una conversación en medio de este ambiente,
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11.
próxima

Visló¡

12. Vlslón leJaaa 2

13. Vlslón
dlferenclar
colores

t4. Vlsló¡
perspectlva

15,
Comunlcaclón:
capacidad
audltlva.



0

1

2

.)

trabajo puede ser rea-lizado por personas que no son capaces de
comunicarse verbalmente con cla¡idad (si logra comunicarse es través
de señas o de ma::era escrita)
El trabajo puede ser rea)izado por personas con dificultades para
hablar o vocalizar
El trabajo requiere una capacidad verbal. suliciente para hacerse
entender sin problemas (expresarse con claridad).

EI

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

POTEIYCIAL PSÍQUICO / MENTAL

HABILIDADES SOCIORELACIONALES

0

1

2

J

o no requiere atención continua. No implica peligro en caso de
distracción.
El trabajo requiere atención continua ocasionalmente y/o en determinadas
operaciones.
El trabajo requiere una capacidad de concentración y atención normal, pero
no exige mantenerla durante todo el tiempo.
El kabajo requiere una buena capacidad de concentración y atención, exige
mantenerlas durante largo tiempo, incluso en condiciones adversas.

El trabaj

0
ajo no implica la necesidad de ¡etener datos. Puede ser realizado

incluso por personas que tienen una capacidad muy pobre para retener
El trab

datos or otros medios.no ueden su lirla

1

2

J

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 mode¡ada de retención de datos. El olvido
ocasional de un dato no pone en peligro el desempeño en el puesto.
El trabajo requiere una buena capacidad de retención de datos, como la
necesaria para repetir sin errores una lista de 6 nombres de personas
desconocidas después de leerla u oírla un

EI

par de veces.

0

1

,

.)

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

El trabajo
trabajador

0

1

El trabqjo 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, depresión o euforia. Puede perder la serenidad ante
estímulos externos de cierta importancia.
El trabajo requiere una estabilidad emociona.l 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 üpo de
situaciones.

El trabajo no requiere
desarrollo de tareas la

que el trabajador se relacione con otros para el
borales.

0
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l6.Comunlcacló¡:
hablar (expresión
oralf

L7.
Atenclón

18.
Memorla

19.
Tolerancla
aI cambio

El trabajo requiere una adaptación esporádica a situaciones nuevas por
parte del trabajador.
El trabajo requiere una adaptación frecuente a situaciones nuevas por parte
del trabajador.
El trabajo requiere una adaptación permariente a situaciones nuevas por
parte del trabajador.

20.
Estabtltdad
emoclorel 2



I

POTENCIAL DE TRABAJO

2

J

El trabajo demanda que el trabajador se relacione sin dificultad con
otros pafa el desempeño en tareas laborales.
El trabajo dema¡rda que el trabajador se relacione con otros en forma
permanente, aportando al grupo en e1 desempeño de tareas laborales
en conjunto.

2

o

1

El trabajo no requiere el manejo de situaciones complejas y no debe
resolver problemas.
EI trabajo requiere que el trabajador maneje situaciones complejas,
resolver problemas y reJ.acionarse con sus compa-ñeros de trabajo.
El trabajo requiere responsabilidad administrativa, que el trabajador
maneje situaciones complejas, resolver problemas y relacionarse
jerárquicamente con sus compañeros de trabajo.
El trabajo es cargo directivo, con responsabilidad administrativa y
toma de decisiones en el manejo de situaciones complejas y
resolución de problemas.

0
1

2

El trabajo no requiere independencia en el traslado.
El trabajo permite que la persona sea apoyada en su traslado.
El trabajo requiere que la persona pueda traslada¡se en forma
autónoma.

3
El trab4jo requiere que la persona pueda traslada¡se en forma
independiente y/o usando alrrdas técnicas, sin asistencia de terceros.

0

1

El trabajo requiere adecuada preocupación en
personal pudiendo lucir informal.
El trabajo requiere adecuada preocupación en
personal, debiendo lucir formal.

la presentación

la presentación

0

1

El trabajo requiere que la persona cumpla con los requisitos de
hábitos básicos de un trabajo (asistencia, puntualidad y
permanencia), pero se flexibiliza en su cumplimiento.
El trabajo requiere máximo cumplimiento de todos 1os hábitos básicos
de un trabajo (asistencia, puntualidad y permanencia).

0
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 automatización.
El trabajo requiere de suficiente motivación hacia 1a tarea, las cuales
varian esporádicamente requiriendo de atención oportuna.
El trab4jo requiere de motivación hacia la tarea, las cuáües varían
frecuentemente requiriendo de atención constante.
El trabajo requiere de alta motivación hacia la ta¡ea, las cuá1es varían
permanentemente requiriendo de atención constante.
El trabajo no requiere toma¡ decisiones ni capacidad de reacción ante
situaciones imprevistas. El trabajador cuenta con supervisión
constante.
El trabajo sólo requiere tomar decisiones de acue¡do 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 y de adoptar las
decisiones oportunas sea limitada.

0

1

2

El trabqjo requiere una capacidad moderada para valora¡ situaciones
y adoptar decisiones acertadas. Se espera que el trabajador sea capaz
de resolver apropiadamente situaciones imprevistas relacionadas con
sus conocimientos y experiencia.

J
El trabajo requiere una buena capacidad para valorar situaciones y
adoptar decisiones acertadas. Se espera que e1 trabajador sea capaz
de proponer innovaciones y de actuar a:rte situaciones imprevistas.
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El trabajo demanda que el trabajador se relacione
circunsta¡rcialmente o por instigación con otros para el desarrollo de
tareas laborales.

3

25. Hábttos
báslcos

26, Dlsposlclón a
1a

tarea/motlvaclóa

27. Declsló¡ e
l¡lclatlva

I

J



o

I

2

.)

El trabajo no requiere que el trabajador esté sometido a tensión
alguna asociada a la ta¡ea.
El trabajo requiere de manejo esporádico de situaciones estresantes
asociadas al desempeño de sus funciones.
El trabajo requiere de manejo frecuente de situaciones estresantes
asociadas al desempeño de sus funciones.
El trabajo requiere el manejo constante de situaciones estresantes
asociadas al desem de sus funciones.

0

1

2

El trabajo no requiere el uso de habilidades de lecto-escritura. Éstas
son realizadas por un supervisor.
El trabajo requiere del uso esporádico de habilidades de lecto-
escritura.
El trabajo requiere frecuentemente de uso de habilidades de lecto-
escritu¡a.

3
El trabajo requiere permanentemente de uso de habilidades de lecto-
escritura.

AMBIENTE DE TRABAJO

REQUERIMIENTOS DE ACCESIBILIDAD

U

1

El trabajo se desarrolla en un ambiente sonoro norma.l.
El trabajo se desarrolla ocasionalmente en ambiente ruidoso.
El trabajo se desa¡rolla constaJrtemente en ambiente ruidoso.

o
1

o

El trabajo se desarrolla en condiciones óptimas de iluminación.
El trabajo se desarrolla en condiciones de iluminación normales.

o se desarrolla en condiciones de escasa iluminación.El trab
o
1

El trabajo se desarrolla en ambientes con una excelente ventilación.
El trabajo se desarrolla en ambientes con ventilación normal.
El trabajo se desarrolla en ambientes con escasa ventilación.

0

1

2

en ambientes climatizados, en los que es posible
mantener unas condiciones óptimas de temperatura.
El trabajo se desa¡rolla en ambientes con temperatura normal (entre lg"C
y 26'cl.
El trabajo se desarrolla frecuentemente en ambientes muy fríos o muy
calurosos.

El trabajo se desa¡rolla

0

1

2

El trabajo se desarrolla en ambientes de humedad norma-l.
El trabajo se desarrolla ocasionalmente y durante períodos de tiempo poco
prolongados en ambientes húmedos o muy secos.
El trabajo se desarrolla frecuentemente en ambientes húmedos o muv
secos.

o

1

2

o se desarrolla en ambientes libre de polvo, aserrín o partículas.
El trabajo se desa¡rolla ocasiona.lmente y durante períodos de tiempo poco
prolongados en ambientes con polvo, aserrín o partículas. Se debe utilizar
mascarilla protectora

El trabaj

bienbaj
tiliza¡

traEI o eS CSd frearrolla encu temen te ajnen te conS o oasefTlnpolv
Se dearticulas be u mascarilla Itecto a

o

1

2
El trabajo requiere el uso de e
apisonadoras, mezcladoras, etc.

quipo de alta vibración (motoniveladoras,
).

torioqu liliza¡equrp
b4 eléctricas

bración

no lere el Su do o bravt o oS lo lere urequ
a bracvl on taladros m ASln de C sero etcáqu

elere u deSO u deo vlrequ rmode aad to OSrn slerreq p AS
o ASr etcpodad

El puesto de trabajo es accesible
baño adaptado.

pa¡a personas en silla de ruedas. poseeo
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28. Tolerancia al
Estrós

29. llabllldades
de lecto-escritura

30.
Amble¡te:
ruldo

31.
Ambiente:
llumiuación

32.
Amblente:
Ventllaclón

33.
Amblente:
Temperatura

34.
Amble¡te:
Humedad

35.
Aoblente:
Polvo

36.
Ambleate:
Vlbracioaes

El trabajo
equipo de
El trabajo
eléctricas,

37.
Acceslbllidad



2

3

El puesto de trabajo presenta dihcultades de acceso para personas en si1la
de ruedas o baño no adaptado. Es accesible para personas con bastones o
muletas o con dificultades ara subir escaleras
El puesto de trabajo presenta algunas dificultades de acceso para personas
con bastones o muletas, como tramos cortos de esca-leras.
Puesto de trabajo no accesible para personas con bastones o muletas u
otras restricciones de movilidad.

ANEXO 3: FORMATO DE DESCRIPCI

1

DE CARGO
A continuación se solicita a la empresa completar los antecedentes soücitados para poder
identificar el perhl del cargo previo a la visita de la institución a la empresa.

ANEXO 4: FORMATO TIPO DE INFORME DE APT

INFORME ANÁLISIS DE PUESTO DE TRABAJO (APT)
Et¡p¡esa:XXXXXXXX, equipamiento gastronómico.

ANTECEDENTES DE LA EMPRESA
NOMBRE EMPRESA
RUT
GIRO
DIRECCION

TELÉFONO
PÁGINA 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
TAR"EAS A DESEMPEÍAR

PERFIL TRABAJADOR

coNocIMTENTOS ESPECÍFICOS REQTTERTDOS

HABILIDADES PERSONALES

CONDICIONES DEL PUESTO

TIPO CONTRATO
HORARIO

REMUNERACIóN (MONTO LÍQUIDO)
REMUNERACIóN FIJA Y/O VARIABLE
UNIFORME
COLACIÓN

OTROS BENEFICIOS

T
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COMUNA

NIVEL EDUCATIVO Y/O FORMACIÓN REQUERIDA

JORNADA E!Ii



BILIDAD FISICA

Edlñclo: La empresa se encuentra ubicada en la ca-lle San Diego N" 767 en la comuna de
santiago centro. La edificación cuenta con escaleras para acceder a los pisos superiores,
las cua-les cuentan con pasarnanos, lo que facilitarÍa el acceso a personas con dificultad
para transitar. Sin embargo, no cuenta con ascensor lo que impediría el acceso a personas
en silla de ruedas. No cuenta con ratnpas de acceso en la entrada. La recepción
administrativa está ubicada en el 2do piso y de 1a sala de ventas en el 1er piso. para acóeder
a la recepción se debe hacer uso de un timbre que está 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 1er piso, se cuenta con un escalón
que dificultaría 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 interacción de todo el cuerpo para acceder a la sa.la.

Egteclón 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 respecüvas cajas. El espacio es
reducido, ya que hay muebles que conüenen papeles y las impresoras para las boleias. 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 público de las
cajeras.

4. ACCESI

Eepaclos de uso comú¡ por personal: se cuenta con baños con separación de hombres
y mujeres. Estos ba-ños son amplios, ya que cuenta con urinarios y baños privados, pero
están ubicados en el segundo y tercer piso, lo que dificultaría el acceso a peisonas en silla
de ruedas. sin embargo eüste un baño en el primer piso al cual se puede acceder, pero es
de un tamaño reducido, aparentemente de l,S metros x 1,5 metros. En cuantá a las
duchas, estas cuentan con un receptáculo cuadrado de loza con un tamaño de un metro
aproximado de diámetro. Ba-ños y duchas para el personal se encuentran en el 1er piso. se
cuenta con 2 comedores ubicados en el 2do y 3er piso. Éstos son amplios, cuenian con
microondas, mesas y sillas para la comodidad. El comedor del 3ei piso cuenta con
televisión. Sin embargo, el ler piso no cuenta con comedor, lo cual restringiría el acceso a
personas en silla de ruedas. De esta forma se podrían realiza¡ cambios o ádaptaciones en
la estructu¡a del edificio, sin embargo esto traería consigo un coste económico para la
empresa y un shock emocional para la persona en cuestión. En la sala de ventas se han
realizado cambios de estructura para facilitar las vías de escape y para que pueda trarisitar
de forma cómoday sin problemas cualquier persona, inaepenaiLnte de su iondición.

RUT:
Puesto de TrabaJo:Cajero/a.
Dlrecclón:XXXXXXXXXXXX, Santiago
Teléfono:
Fecha de Evaluacióu:24 de Junio del 2013
tvaluador:T.Offi

INFO N GENERAL

5. COND ICIONE^S G

CONTRACTU

As cto Descri cton
YloUnlforme

Vestuario

1aCostos de
colación

Lo debe asumir el trabajadorColación

Casino eS cu nta oC comn de ro croInI no dAS
Veetidor / Casillero /
Baños

Se asigna casillero, debe traer candado
r nivel no toBaño en silla de ruedas

As cto OllDescri
Pa¡cial

6. coNDICIONES ALES

97

Lo facilita la empresa

Hora¡io 60 minutos

Comedor



Completa x

Horario De lunes a viernes 09:30 hrs. hasta las 19:00 hrs. Sábados de 1O:OO
hrs. a 14:00 hrs.

de A plazo hjo y luego indehnido

Remune¡ación
bruta

Se asignan bonos de vacaciones y el sueldo promedio es $360.000
bruto.

Nivel educativo
formación

v/o Enseñanza Media completa

Conocimientos
requeridos (manejo de
equipos o
herramientas, nivel
usuario computación,
etc.)

Manejo de Caja
Documentos Valorados
Conocimiento en Office, Word y Excel

Experiencia previa Deseable experiencia 1 año en cargo similar (no excluyente)

PUESTO DE TRABAJO VI§ITADO

DESCRJPCIÓN GENERAL

Cargo: Cajero/a.

ObJetivo del cargo: Realizar en caja el ingreso de dineros y documentos valorados de
acuerdo a los procedimientos.

EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO

FACTOR FUNCIOIÍAL/FÍSICO: El puesto de trabajo exige pernanecer 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 1a necesidad
constarite de realizado. En cuanto a locomoción, e1 trabajo implica caminar dura¡te
periodos cortos, ya sea para circunstancias tales como ir al balo, colación; lo cual también
implica subir y bajar escaleras, pero no implica rea.liza¡lo 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 8O cm a partir de los hombros, ya que debe cumplir
diversas tareas, que si bien están dentro de su estación de trabajo, están repartidas en
todos los espacios de ésta como contestar el teléfono, busca¡ las impresiones, atender al
público, timbrar las boletas y manejar el computador. No implica manejar objetos con un
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Jornada
laboral

Ttpo
Contrato

7. REOUISITOS DEL CARGO

Tareas prlnclpales:
1 . Recepciona todos los pagos producto de la venta realizada en la Tienda de acue¡do a los

procedimientos establecidos.
2. Revisa e ingresa al sistema toda la información relativa a los documentos de compra y

venta (cheques, efectivo, tarjetas de crédito y débito, facturas, boletas, notas de crédito,
etc.) con exactitud.

3. Registrar toda la información correspondiente en el Lib¡o de Venta (Jefe de Tienda)
4. Gestiona entrega de dineros de caja a tesorería y mantención de montos mínimos de

acuerdo a los límites establecidos.
5. Realiza cierre y cuadratura de caja.
6. Solicita y mantiene el resguardo de los documentos tributarios.
7. Prepara carpetas con copias de facturas, guías de despachos y notas de crédito para

á,rea cobranza y control tributario.
8. Apoya otras labores de la tienda de acuerdo a las instrucciones y orientaciones de su

supervisor directo.
9. Mantiene su área de trabajo limpia y en orden.



peso superior a los 10 Kgs. En cuanto a extremidades inferiores,
senta-rse, por lo tanto son de movilidad limitada.

sólo implica c¿rmina-r y

FACTOR SEI{SORIAL/COMUNICACIOI{AL: Se requiere de agudeza visua.l moderada tanto
a corta o larga distancia, ya sea para digitar en el computador y para leer las boletas y para
capta-r la ubicación 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 discriminación para distinguir el enunciado. Respecto a la audición se
requiere moderada percepción y discriminación de sonidos para recepcionar la
información, instrucciones, órdenes, sugerencias del público. El trabajo requiere una
buena capacidad verbal y fluidez, ya que implica atención de público.

co¡tIDUcrA LABORAL: En lo referente a decisión e iniciaüva, es importante que el
trabajador tenga la capacidad de reaccionar ante situaciones que Ie demanden la toma de
una decisión rápida 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 toma¡ decisiones respecto a las a.ltemativas que se puedan ofiecer para ejecutar
finalmente la venta. A la larga y con el manejo del puesto, esta acción terminá sienáo casi
automática.

orRAs coIvDIcIoItEs: En habilidades de lectoescritura, el trabajo requiere perma¡ente
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
1I manejo de conflictos y de situaciones complicadas respecto del desempeño de sus
funciones.

FACTOR PSfQUICO/MENTAL: En cuanto a la atención, el trabajo requiere de
concentración y atención normal y no implica mantenerla durante todo ei tiempo, ya que
hay momentos de alta demanda de público y momentos en que no, por lo que 

"" 
poari"r,

tener espacios de distracción. En cuanto a memoria, el trábajo pulde sei rea.lizádo po,
personas que üenen dificultad para retener datos, pero que'püeden compensarlo con
anotaciones o registros. El trabajo requiere de adaptación esporááica a situaciores 1-rr..ru.",
ya que si bien se realizan variadas tareas, éstas siempre son las mismas en el tiempo. Espor esto que actividades que salgan de los márgenes del desempeño son esporádicás. En
lo emocional, se requiere de buena estabilidad áocional, o al menos 

"" 
et ia'""r, y" qrr" 

"simportante mantener la serenidad en todo tipo de situaciones, ya sea en resoiución deconflictos, manejo de situaciones adversas, etó.

AGCESIBILIDAD: El trabajo requiere que la persona pueda traslada¡se de forma autónoma
:il "ylq" _de terceros, ya que la aiti.,idáa es demandante, dinrimica y .Lq"iá* a"indemnidad motora, ya que el puesto no es accesible para personas con restricción demovilidad.
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HABILIDADES socIoIllBoRALES: 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 relación con los demás
integrantes y la capacidad de ¡esolución de conflictos.

AMBIENTE DE TRABA"IO: En cuanto at 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 escucha¡ y atender bajo esas circunstancias. La iluminación del lugar es óptima,
mayormente se trabaja con luz a¡tificial en buenas condiciones. La ventilación 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 ventilación.
En cuanto a la presencia de polvo y vibraciones, no hay existencia de éstos ya que no se
trabaja con maquinaria pesada ni con materia.les que produzcan polvo o aserrín. En cuanto
a accesibilidad el puesto de trabajo no es pertinente pa¡a personas que utilicen silla de
ruedas, ya que no hay baños adaptados; sí es accesible para personas que utilicen bastones
o muletas o con dificultades para subir o bajar escaleras, ya que lo pueden realizar pero
con más lentitud.



Concluido el componente de capacitación, los participantes que 10 hayan culminado con
éxito según los criterios establecidos, pasarán a la siguiente etapa donde el objetivo será la
colocación laboral en un puesto de trabajo formal y la posterior permanencia del trabajador
en éste.

D) COLOCACIÓII EN EL PUESTO DETRABA.'O

Se entenderá por colocación laboral, toda acción de intermediación que tenga como
resultado la obtención de un puesto de trabajo de ca¡ácter dependiente o independiente,
en jomada completa o parcial, es decir media jornada laboral, que tenga una duración de,
a 1o menos 3 meses, los que podrán cumplirse además a través de contratos
mensualizados, y cuyas remuneraciones sean a lo menos I sueldo mÍnimo mensual
vigente o su proporcional en caso de jornadas parciales, con todo, las jornadas parciales
no podrán ser inferiores a media jornada.

Pa¡a rea)iza¡ Ia colocación, es necesario establecer estrategias de trabajo conjunto,
utilizando los productos obtenidos en la implementación del componente de apoyo
sociolaboral y las acciones de empleo con apoyo, teniendo como propósito desarrolla¡ un
plan de trabajo para potenciar el ingreso al mercado laboral de los/las participantes.

Las colocaciones deberán ser informadas para la gesüón de los pagos asociados a esta fase,
para lo cual el ejecutor deberá ingresar la información de los/las colocados/as a la
plataforma de Empleo con Apoyo (ECA). Además, los/las participantes colocados/as
deberán estar previamente inscritos/as en la plataforma www.bne.cl, lo que será verificado
vía plataforma informática.

Para acredita¡ la duración mínima solicitada, el SENCE verificará esta condición a través
de la presentación del contrato de trabajo o de prestación de servicios del participante
debidamente firmado y timbrado por la empresa, señalando una duración de, aI 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 institución relacionada directa y
jurídicamente con ella.

Se aceptarán contratos con una duración mensual, Ios que en su conjunto sumen el
mínimo de tiempo requerido para ser validados según establece las reglas del programa.

Para la validación de la colocación el ejecutor deberá subir la información a la plataforma
ECA o envia¡ la documentación (contrato/s como medio de verificación) a la Dirección
regional respectiva, según se le indique.

Con el objetivo de documentar la gestión y apoyar el proceso de intermediación laboral, el
profesional ECA deberá generar el documento ECA N" 6 como instrumento de derivación
para el participante el día que asista a una entrevista laboral. Por cada empresa y entrevista
a la que asista se debe utiliza¡ el formato.

DOCUMENTO ECA N'8

REGISTRO DE DERIVACIóN A OTERIA TABORAT

Anlecedenles Emoréso:
NOMBRE EMPRESA: RUT:

CARGO

RUT REPRESENTANTE:

FECHA Y HORA ENTREVISTA:

Según lo ocordodo, lenemos el ogrodo de derivor o su oferto loborol o nuesiro/o usuorio/o
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NOMBRE R EPR ESENTANTE:

IELEEONO: CORREO:



U

NOMBRE: EILÍ:
CAR OSTULA
LELEFO CORREO:
DOCU ESENT

Agrodecemos conloctorse con nosotros s¡ el postulonle cumple o no con el perfil requerido.

TIRMA PROTESIONAL ECA

Con clones el Acom amiento / eesulmlento laboral

E) ETAPA DE ACOMPAÑA¡}TIEIYTO / SMiUIMIENTO L/IBORAL

El objetivo de esta fase es recoger información respecto al desempeño del trabajador desde
el momento en que se incorpora a la empresa y comienza a ddsarrolla¡se laÉoralmente,
evaluando, apoyando y llevando un registro del proceso, se deben evaluar aspectos como;la adaptación al puesto de trabajo, estableóimiento de relaciones intérpersonales,
disposición a la tarea, entre otros, proporcionando un input tanto al trabajaáor como al
empleador.

Objetivos:

' conocer los hábitos laborales en los que la persona se ha destacado y aquellos en los
que ha presentado dificultad.

' Identifica¡ los aspectos laborales que puedan interferir en el desempeño de la persona.
' conocer el ¿imbito de relaciones interpersonares ar interior de ra empresa.

Para lo anterior el profesional deberá aplicar los instrumentos contenidos en "MANUAL DE
A.PLICACIOI PAUTA DE SEGU¡MIEI{TO L/IBORAL DEL TRABAJ/IDOR COLOCN)O"DocuMEltro Itt' 9) y generar los respectivos informes, según la información .""ogia".

El seguimiento laboral puede hacerse desde el primero ar segundo mes, cada 1s días entre
el mes No 2 y N'3 una vez aI mes, lo anterior depende del iriterio del'profesionJ a cargo
según las necesidades del trabajador, de la misma forma 1a metoiologÍa puede sérpresencial o telefónica. Quien debe entregar la información idealmente débe ser et jefe
directo de la persona, o en su defecto, el encargado de Recursos Huma¡¡os. Es imfortante
menciona¡ que el programa exige realizar seguimiento por ar menos tres meses una vez almes, si e1 profesional ejecutor determina que es necesario extender la intervención entiempo, deb-e dejarlo consignado en el infoime, misma situación para acotar ei pe.ioao,
según justifique la pertinencia técnica.

El propósito es contar con un registro tangible sobre el proceso de inclusión laboral de lapersona con el fin de evalua¡ su desempeño laboral y p.óponer alternativas que ayuden amejorar las dilicultades en el caso dé existir. Tod'o'acuerdo establecido áerá ie totalconocimiento y compromiso de ras partes involucradas, posteriormente deberá emitir elrespectivo_ informe de seguimiento laborar. que contenga'la información r""opitJá y o"cuenta del estado der trabajador,_ asÍ también podrá lenerar actas de reuniones, comomaterial audiovisual si corresponde.

El periodo de acompañamiento tend¡á un plazo de hasta 3 meses

l0l

Soludo olentomenle o usied.

TIRI\AA PARTICIPANTE



Todo participante deberá contar con al menos una visita mensual (utilizando los medios
de verificación determinados), se acuerdo a lo establecido en su plan de seguimiento
laboral.
A continuación se adjunta documentación que permitirá realizar la ejecución de las ta¡eas
mencionadas en la presente guia operativa

DocuEento N" 9
MANI'AL DE APLICACIÓTT NUN SE¡GUIMIINTO LABORAL DEL TRABA.'ADOR
coIocADo

PAUTA DE SEGUIMIENTO LABORAL

Con el fin de favorecer la incorporación de personas con discapacidad al mercado laboral,
se implementan estrategias de intermediación 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 colocación. Sin embargo, la contratación de 1a persona
con discapacidad no es el fin del proceso de inclusión labora1, pues para asegurar su
adaptación al puesto de trabajo y favorecer su permanencia, es necesario realizar un
proceso de Seguimiento Laboral, el que permite:

Identilicar dificultades experimentadas por e1 trabajador en las primeras etapas de
adaptación al empleo, para colaborar en su resolución.

Determinar necesidades de adaptación y/o ajustes necesa¡ios para el mej or
desempeño del trabajador.

Orientar respecto del cualquier conflicto que se pueda presentar con jefaturas
directas y compañeros de trabajo, debido a dudas e inquietudes no resueltas

El seguimiento debe realizarse de manera regular de forma presencial y es recomendable
que pueda realizarse hasta que se compruebe que 1a persona colocada realmente está
integrada a su actiüdad productiva en incluida en su entorno laboral. Eventualmente y de
acuerdo a las necesidades planteadas por el trabajador y la empresa, es posible realiza¡
seguimientos vía telefónica para verificar el estado y situación en que se encuentra el
trabajador.

A. DESCRJPCIÓN DE LA PAUTA

Esta pauta permite obtener información sobre el desempeño 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 desempeña.

Debe ser completada por algún profesional parte del equipo de intermediación laboral
(idealmente siempre la misma persona), para llevar un registro del proceso de adecuación,
adaptación y desempeño en el puesto.

B. COMPONENTES DE LA PAUTA

La pauta se compone de 2 grandes ítem; Antecedentes Genera-les y Áreas Laborales

Finalmente un apartado para registrar observaciones y acuerdos tomados en la
respectiva visita de seguimiento.

Al final del documento se encuentra e1 Anexo N"l el cual corresponde a la descripción
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Motivar y apoyar a la empresa, sus directivos, jefaturas directas y compañeros de
trabajo en el proceso de adaptación al nuevo colaborador incorporado.
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en detalle de cada uno de los factores a evaluar en las áreas laborales.

La pauta es aplicada de manera presencial por el profesional del equipo de intermediación
laboral que realiza la visita a la empresa, siguiendo la siguiente secuencia de acciones:

I . Entrevista con jefatura: e1 profesional se entrevista con aquella persona que pueda
entrega¡ reporte del trabajador durante el periodo en que se ha desempeñado 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 calificación que se detalla
en el punto II del ítem letra D.

Lajefatura deberá firmar al final de1 documento, en la zona indicada para ello.

2. Entrevista con el trabajador: Posterior a la entrevista con jefatura, el profesional
se ¡eunirá con el trabajador para solicita¡ sus impresiones respecto del período
en que ya se ha desempeñado en la empresa y entregará 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 opinión del trabajador
en relación a la evaluación que le han realizado y dehnir algunos puntos críticos
que pudiesen existir y requieran de orientación y/o sugerencias por parte del
profesional para con la empresa y/o el trabajador.

El trabajador deberá firma¡ al final del documento, en la zona indicada pala e1lo.

3. Reunión de cierre: finalmente el profesional se reunirá con el trabajador y
su jefatura (informante) a hn de discutir aquellos elementos que requieren
de refuerzo y/o apoyo y establecer acuerdos y acciones a desarrollar durante el
siguiente periodo, hasta la próxima visita de seguimiento laboral.

El profesional firma¡á aI frnal del documento, en la z-ona indicada para ello.

4. Informe de seguimiento: posterior a la aplicación de la pauta de seguimiento el
profesional elabora¡á un informe resumen de la üsita de seguimientó laboral, el
cual deberá contener al menos:

! Acuerdos y observaciones

Este informe se envía a la jefatura directa del trabqjador y quedará como
antecedente en el a¡chivo del usuario en la insütución de reierencia que está
realizando los seguimientos.

En el Anexo N" 2 encontrará un ejemplo de cómo elaborar el informe de seguimiento
laboral

Antecedentes Generales: Registrar los datos del trabajador, empleador y puesto
de trabajo, además de los datos de quién entrega la infórmación áesde la eápresa
y quien realiza ei seguimiento.

Áreas. Laborales: Correspond.e a la valoración del desempeño del trabajador en
tres distintas áreas (Hábitos básicos, productividad, Relaciones interper;onales),
calificando todos los factores incruidos en el instrumento, los cualies influyeien el rendimiento y adaptación a.l puesto de trabajo. se debe 

"o.r".,it*directamente al-informante por cada uno de los factores y puntuar según é1 indique,
de la siguiente forma:

Antecedentes generales

¡ Resumen narrativo de los aspectos más importantes de la valoración de
factores de á¡eas laborales

II.
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TABLA DE cALIFIcAcIoN DEL DESEMPEño ppr tn¡¡a¿epon
Puntaje Calificación Descripclón

5 Sobresaliente
El trabajador sobresale en el cumplimiento
de esta conducta, mostrando cumplimiento
más al1á de lo requerido en relación a sus
compañeros de trabajo.

4 Excelente
El trabajador es excelente en la práctica
de esta conducta, cumpliendo siempre con 1o

requerido para el correcto desempeño de sus
funciones.

3 Bueno

2 Regular
El trabajador muestra un desempeño regular
de esta conducta, mostrando faltas o
comportamientos no adecuados para el correcto
desempeño de sus funciones.

1 Malo
El trabajador muestra un mal desempeño de
esta conducta según lo requerido y/o
definitivamente no la presenta en su desempeño
habitual.

En el Anexo N'3 encontra.rá un modelo imprimible de esta tabla para entregar al
informante de la empresa durante 1a üsita de seguimiento, de modo de facilitar 1a
calificación del trabajador usando como guía la descripción de cada una de las
calificaciones propuestas.

Acue¡dos y observaciones: En este apartado deben quedar detallados los
acuerdos y compromisos entre las partes involucradas en el seguimiento fiefatura,
trabajador y profesional que realiza el seguimiento), a fin de revisar la evolución,
cambios y/o mejorías presentadas por el trabajador entre la situación actual y la
siguiente visita.

PAUTA PARA SEGUIMIEIYTO
LABORAL DEL TRABAJADOR
coLocADo

I. &lecedentes Generah

III

FECHA SEGUIMIENTO:
NOMBRE TRABAJADOR

CARGO QUE DESEMPEÑA

FECHA INGRESO

NOMBRE EMPRESA

NOMBRE Y CARGO
ENTREGA INFORMACION

QUIEN

TELEFONO CONTAC"TO

E-MAIL CONTACTO

PROFESIONAL QUE REALIZA
SEGUIMIENTO

INSTITUCION INTERMEDIARIA

II. Áreas Laborales
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4 3 2 1

El trabajador tiene un buen desempeño
de esta conducta, cumpliendo habitualmente
con lo requerido para el correcto desempeño
de sus funciones.

RUT TRABAJADOR

5



A. Hábltos básicoe
1. Puntualidad
2. Asistencia
3. Presentación personal
4. Permanencia en el puesto

B. Productlvidad
5. Iniciativa

ndencia6. Ind
7. Ritmo de tra o conStallte
8 Calidad del traba o

ecucron9. Velocidad en la
10. Tole¡ancia aI cambio
I 1. Dis osición a la tarea
12. Cuidado de materiales herramientas

C. Relacio¡es inte rsonales
13. Tolerancia a la frustración
14. Tolerancia a las críticas
15. Relación con S

16. oen 1

rvisión directa17. Relación con efatura su
18. Inte ón del tra ador a la em

III. Acuerdos v observaciones

FIRMA INFORMANTE
EMPRESA (JEFATURA)

FIRMA
TRABA.JADOR

FIRMA PROFESIONAL
REALIZA SEGUIMIENTO
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Documento No 10

orie¡t¡clo¡es Ge¡erales para evaruar coadrcrones dc Acccsrb rdad

IITGRISO

l. La puerta de ingreso accesible debe tener un ancho mínimo de 0,90mt, debe ser defácil accionamiento y ser cla¡amente visible.

2. El acceso a la edificación debe ser plano o continuo, sin desniveles o con pendiente
mÍnima.

Obseryaclón:
. Hasta un Syo, es decir en un metro sube 5 cm por lo que se le denominaplano inclinado) lo-que requiere mínimo esfuerzo para 

"t 
a""pt.rÁi".rto a"personas con movilidad reducida o personas usua¡ias de sillá de ruedas.



3. El acceso a la edificación cuenta con rampa de pendiente adecuada (entre 8% y
l2o/o, es decir en un metro de largo sube entre 8 y 12 cm), en el caso de que el uso
de la rampa produzca sensación de inseguridad y resbalo no es accesible.

Observación:
Si Existe un salvaescaleras mecánico asistido denominado "Oruga". (Si existe una
Oruga, bajo la nueva legislación no se considera como accesible).

BANO ACCESIBLE

1. Los baños accesibles deben considerar una puerta de 0.80 mts de apertura al
exterior y sus dimensiones interiores responder a las siguientes características:

o Espacio de giro libre horizontal de 1.50 mts. de diámetro 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 pla¡o.

. Si se considera una caseta de inodoro accesible dentro de los baios públicos de
hombres y mujeres, el interior de la caseta debe contar con las dimensiones
interiores y puerta a¡rtes señalada, así como la puerta exterior del baño colectivo.
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Observaclón:
. El ancho mínimo de la rampa debe ser de 9O cm, el máximo dependerá de1

uso y ubicación. Independiente del ancho y largo, debe estar acompa-ñada
de pasamos en toda su extensión o deberá tener bordes de protección
laterales de al menos 1O cm para evitar la caída accidental de las ruedas una
silla de ruedas.

. La pendiente máxima de una rampa es del 12olo, sólo cuando su desarrollo
sea máimo de 2 metros.

. Una rampa segura y confortable no debe superar el 8olo de pendiente.
o Cuando requiera un desarrollo mayor, la pendiente debe disminuir a un

87o.En caso de requerir mucho desa¡rollo, el largo debe seccionarse cada 9
metros, con desca¡sos horizontales sin pendiente, de 150 cm de largo como
minimo. Estos descansos permiten a la persona en silla de ruedas recuperar
fuerzas para continua¡ con el esfuerzo que signihca propulsar la silla de
ruedas con sus brazos.

o Si la rampa realiza un cambio de dirección, este cambio debe realizarse sobre
una superhcie horizontal, considera¡do e1 espacio de giro de 1a silla de
rueda.

4. Elevador mecánico, su uso NO debe requerir asistencia de terceros y debe
encontrarse en buen estado, funcionando.

5. Acceso a.lternativo para personas con discapacidad por entrada lateral, su
ubicación debe estar señalizada y cumplir con alguna de las indicaciones anteriores

I

Fuente, Manual de Accesibilidad SENADIS/Ciudad Accesible)



2. Deberá contar con una barra fija de apoyo aftanzada en el muro lateral del WC y
una barra retráctil en el costado contrario, como se indica en la fotografia siguiente.
Ambas bar¡as se¡án de acero inoxidable.

3. El lavamanos deberá contar con una llave de
considerará agua fría y caliente

agua monomando metálica y

o El artefacto debe estar libre de pedestal faidón, mueble o cualquier elemento que lo
conecte con el piso.

4. El baño deberá contar con dispensador de jabón, dispensador de papel toilette o
porta rollo, dispensador de toallas de papel, en un mismo modelo, estilo y material
todos a una altura máima de 1.20 mts; espejo desde la base del lavamanos hasta
u-na altura de 2.10 mts fijo y sin inclinar; ganchos o perchas y repisa para ropa, un
elemento aromatizador automático: mecá¡ico o eléctrico.

ESPACIOS DE CAPACITACIór y re¡,¡,pn

1. Puerta, de quincalleria de manilla o palanca
2. Ausencia de desniveles, como diferencias de altura en la puerta o altillos de pizarra
3. Piza¡ra Blanca sin reflexión luminica a una a.ltura máxima de 90 cm sobre el suelo
4. Iluminación artificial blanca
5. Iluminación natural controlable por persianas o cortinas
6. Escritorios independientes de las sillas, a una altura de 0,70 metros libres para

aproximación de una persona en sil1a de ruedas y profundidad mínima de 60 cm
7. Pasillo central libre de 90 cm.
8. Se dispone de recipientes para la basura para cada recinto a una altura máima de

7.20

Observaciones:

Si la capacitación no se realiza en el primer piso el recinto debe contar con ascensor,
las dimensiones mínimas deben ser de 1,10mt x de ancho por 1.40mt de
profundidad y la puerta tiene mínimo O,90mt de ancho
Si existe ascensor, la botonera se deben encontrar ubicados entre O,g0mt y 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 capacitación debe tener más de 90 cm
libres de ingreso.

o El recinto donde se realiza la capacitación no debe tener desniveles interioreso Entre las mesas del recinto donde se realiza la capacitación se debe producir un
pasillo central libre de 1,2 metros de ancho de la puerta aI pizarrón o telón de
proyección.

. El espacio de capacitación, debe contar con Iluminación blanca o buena
iluminación natural

. La altura mínima de la pizarra debe ser de 70 cm.

Obeereaclón: Se recomienda también que la pizarra se encuentre a 20 cm
del muro, o contar con pizarra móvil)
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El espacio de capacitación debe conta¡ con mesas y sillas independientes para 1os
asistentes, en lugar de sillas universitarias con mesa incorporada,
1as mesas para los asistentes deben tener un espacio libre bajo la superficie de 75
cm de altura.
Si existen escritorios con computadores, tienen como mínimo 60 cm de ancho para
e1 teclado.
Si existen escritorios con computadores, el interruptor para encender el computador
debe esta¡ ubicado entre 40 y 120 cm del suelo.
Las alfombras o cubre pisos deben estar Iirmemente adheridos aI piso, y no
dificulta¡ o impedir el desplazamiento a personas con movilidad reducida



CARACTERiSTTCAS DE LA CAPACITACTÓN (ENTREGA DE INFORMACTÓN|

1. Disponer de un intérprete de lengua de señas durafite la capacitación, previo
catastro de personas sordas asistentes.

2. El material de la capacitación, se debe entrega en formato digita-l de Word o
similar a todos 1os asistentes de forma previa o posterior a la capacitación.

3. Si se utiliza una presentación de PowerPoint o similar como apoyo en la
capacitación, se debe incorporar una descripción escrita al pie de cada imagen
o gráfico que se muestra (por ej. "pie de foto: niños jugando futbol", "pie de
gráfico: gráfico indica el aumento porcentual de...")

4. Si se utiliza una presentación de PowerPoint o simila¡ como apoyo en la
capacitación, esta debe incorporar tipogafia tipo Arial en tamaños no menores
a 14pt.

5. Si se utiliza una presentación de PowerPoint o simila¡ como apoyo en la
capacitación, se debe utilizar siempre un fondo claro con letras oscuras o
viceversa.

6. Si se utilizan videos como apoyo en 1a capacitación, estos deben contar con
subtítulos o lengua de señas (pensando en personas sordas)

7. Si se utilizan videos como apoyo en la capacitación, éstos deben contar con audio
descripción (pensando en personas ciegas)

8. Si se utiliza una pizarra como apoyo en la capacitación, debe ser blanca con
plumones de color negro.

CARACTERÍSTICAS DE LA CAPACITACIÓN (EVALUACIÓNI

1. Si existen pruebas de evaluación, debe edstir 1a alternativa de ser rendidas por
computador.

2. Si la respuesta anterior es "sí", se debe disponer de computadores con softwa¡e lector
de pantalla incorporado (como NVDA o JAWS), para que personas ciegas puedan
rendirlas de forma digital en forma autónoma.

ESTRATRGIAS FOR"II{ATTVAS CON PERSPECTTVA DE GENERO

El Servicio Nacional de Capacitación y Empleo como organismo de Estado busca a través
de su accionar da-r respuestas apropiadas a distintos problemas sociales, tales como las
desigualdades e inequidades que afectan a mujeres y hombres. Así mismo, pretende que
dichas respuestas se orienten hacia transformaciones que impulsen una mayor
integración socia.l y económica. En ese contexto, potenciar la incorporación del enfoque de
género como parte de las políticas públicas del SENCE se traduce en un elemento
fundamental para promover po1íticas y oportunidades labora-les más equitativas entre
mujeres y hombres

Con este propósito, el siguiente documento pretende entregar las principales orientaciones
conceptuales y metodológicas para la aplicación del enfoque de género en los procesos de
formación y capacitación dirigidos a las y los participantes del programa

se espera, que para los organismos ejecutores del programa, estas orientaciones les
permitan revisar sus prácticas e incorporar esta visión en sus procesos formativos y de
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intervención general, donde la incorporación de este enfoque enriquezca la cadena de valor
del servicio entregado y permita a las personas sujetos de esta intervención ampliar los
argumentos para plantearse, empoderarse y acceder a empleos de mejor ca-lidad y que
estos sean sostenibles en el tiempo.

El Programa reconoce que la menor participación laboral de las mujeres tiene una relación
directa con el nivel socioeconómico en el cual se encuentran. A pesa¡ del crecimiento en
los últimos años, la brecha respecto de los hombres, aún se mantiene en 26,6 puntos
porcentuales por sobre las mujeres acentuándose en los dos primeros quintiles de ingreso,
por esto:

L--i

M Lo focolizoción del progromo se orienlodo en un g0% o los mujeres enlre lg y ó4
de los lres primeros quinliles.

EI Desorrollo uno líneo de copocitoción orientodo en un l0O% o opoyor o los
mujeres que cuenton con un emprendimienlo.

EI Cuenlo con dispositivos de opoyo que reconocen los principoles borreros
de entrodo de los mujeres ol mundo loborol como:

a. Servicio de cuidodo infonlil.
b. Apoyo en el desonollo de un proyecto de vido loborol que

considero lo diminución de los boneros individuoles.
c, Niveloción de esludios poro quienes no hon completodo lo

enseñonzo medio.
d. conciencio de género y su identidod como muieres lrobo.iodoros.
e. Desonollo de compelencios lronsversoles orienlodos o fortolecer su

EI Promueve lo copociloción en rubros no lrodicionoles y en ómbilos
productivos de moyor proyección loborol.

M Couielo lo entrego de uno copocitoción y formoción o hovés de sus

[Íneas/Sexo Jóvenes Adultos/as Total neral
zRe lar+

Mujeres

Hombres

+ Capaz Continuidad de Estudios

29.726

16.12s

1.300

46.478

31

683

76.2U

16.156

1.983

683

0

3.83s

1.631

3s2

10.s97+ z LTP 6.762

Mujeres

Hombres
948

3s2

7.670

2.927

3.460+ Capaz Jóvenes con Discepacidad

2.924

2.239

3

L.22t
Mujeres

Hombres
1.016

1.223

1.5¿10

1.920
Total general 52.28 18.40055.1s2
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697

3.838 3.832Mujeres

Hombres



Distribu.i de uruar¡os M¿s Capar por Y SruPo eterlo 5etún línea

Preiencia
mu¡aresjóvenes

Alta preiencia
hombrrs¡óv.nes

PRESENCIA MUJE

ADU LTAS

¿QUÉ ES G o?

El género es la construcción socia.l, cultural e histórica de las diferencias sexuales. Es el
conjunto de ideas, creencias y atribuciones asignadas a las personas según cuá,.I sea su
sexo biológico: hombre o mujer.

El género, no es un hecho dado naturalmente como el sexo biológico, es un hecho social,
cultural e histórico, en permanente dehnición y cambio en tar¡to responde a las
t¡asformaciones económicas, culturales, sociales, políticas e históricas de una sociedad
específica.

La pautas y valores culturales de género se promueven y son transmitidos a las personas
desde temprana edad y a lo largo de la vida a través de la familia, la educación, la religión,
los medios de comunicación entre otros, es decir, son aprendidos.

Los estereotipos nos hacen olvidar que las personas, además de su pertenencia a un
determinado género, pertenecen a una clase social, a una etnia, a una nacionalidad,
poseen una orientación sexual, una ubicación territorial, etc. No todas las mujeres -ni
todos los hombres- tienen las mismas características, pese a que sus roles estén definidos
y homogenizados culturalmente.

Es ¡etural
Es lnnato
No ae puede camblar
(geaéticameatel
Es universal
EJemplo: Sólo lag mujeies
cuenta¡ con el etrlbuto
fielológlco de amama¡ter.

Es cultura.l
Es aprendido culturalmente
Es modificable si la sociedad así lo decide

VarÍa en cada cultura
Ejemplo: Hombres y mujeres pueden cambiar
pa.ñales y dar mamadera.s
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17,89¡

27,5%
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Dependiendo del momento y el lugar donde se viva, el género norma el 'debido
comportamiento" de hombres y de mujeres, por tanto Ia construcción de los estereotipos
femenino y masculino, no son consecuencia - como algunos afirman - de la naturaleza
biológica de las personas, obedecen al refuerzo y a la reproducción de las prácticas sociales
de cada cultu¡aa.

sExo AÉNERO



En nuestra sociedad, se concibe a-l hombre como eI principal encargado de generar los
recursos económicos para la mantención familia¡ por medio del trabajo remunerado o
trabajo productivo. En el ámbito público se espera que ellos sea¡r contenidos en sus
manifestaciones de afecto, competitivos, dominantes, valientes y conquistadores. por otra
parte, se supone el interés y la preocupación de las mujeres por la mantención del hogar
y el cuidado de los/as hijos/as. Los atributos para estas tareas
las describe como afectivas, sumisas, colaboradoras, etc. La5 mayores d¡f¡cultades de

las mu¡eres para ¡ntet.arse
al mundo deltrabaio se

A esta distribución del trabajo entre hombres y mujeres se le expresan en ta5as de

denomina dlvlslón sexual del trabaJo y establece una cla¡a desocupac¡ón más alta,

separación ent¡e el espacio doméstico y el espacio público. De mayor demora en encontrar

acuerdo a esto, es posible ver que la actividad productiva está un empleo y travedorias

mayoritariamente masculinizaáa, genera riquiza, es visible laborales lnterrump¡das.

socialmente, tiene reconocimiento social y proporciona
autonomía personal. Por el contra¡io, el trabajo reproductivo está altamente feminizado,
no genera riqueza, es invisible socialmente, no üene reconocimiento social ni proporciona
autonomía personal y se considera secundario.

Aun cuando las mujeres durante los últimos 3o años, han aumentado su nivel de
escolaridad y se han incorporado formalmente aI mundo del trabajo remunerado,
representando el 40% de la fuerza laboral en el mundo, es posible observar que se
encuentran sub representadas en áreas de servicio y educación, en actividades de menor
crecimiento económico y niveles sala¡iales. Por otra parte han debido asumir la exigencia
de responder frente a una doble jornada de trabajo y acceder escasamente a puesios de
dirección.

¿QUÉ Fjs EL ENFoQI,E DE GÉITERo?

La incorporación del enfoque de género permite evaluar las necesidades diferenciadas y el
impacto que produce en hombres y en mujeres, 1a aplicación de polÍticas, medidas
legislativas u otro tipo de acciones.

Es un desalio de todos contribuir a que las relaciones que establecen hombres y mujeres
integrantes de la sociedad sean más de complementación que de dominación o
subordinación de uno por el otro, que la distribución de los roles sea más equitativa de
manera de comenzar a abandona¡ la tradicional división sexual del trabajo. Una
organización que integra en sus prácticas el tema debe:

Dar a los hor¡bres y muJeres lgual poslbllldad de asumlr roles y responsablüdades sin
distlnción.
M Asegurar la preeeocla de u¡ ¡úme¡o equltatlvo de hombres y muJeres en dlsti¡tos

espaclos y grupos de trabaJo.
M Utllizer un lenguaJe ro sexlsta e imágenes neutras en la promoción de sus

acclo¡es.
M ManeJar datos desagregados por sexo para cada una de las temáücas que desea

abordar.

Cuando las organizaciones se preocupan de este tema:

lncorporan la observación de las necesidades, expectativas y relaciones de mujeres y
hombres.

Aseguran la comprensión y acción frente a los d¡spos¡t¡vos y exigencias que se atribuyen
a ambos sexos.

¿QUÉ SIGNIFICA IGUALDAD DE GÉNERo?

Al habla¡ 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

l



Chile presenta una de las t[etrores tasas de partlcipaclón laboral femenina en el
mundo, la que llega a un 43,57o (Casen 2011), en América Latina llega aw 52,8o/o
(CEPAL, 20lll,y en los Países de la OECD asciende aun 63,8% (OECD, 2011). Sin
embargo, hemos avanzado. Según el INE del trimestre marzo-mayo 2012, logramos
una participación femenina histórica del 48%.

La tasa de participación femenina está correlacionada con la pobreza, por cuanto en
Ios menores deciles de ingreso, las mujeres alcanzan una menor participación en el
mercado laboral. El año 20 1 1 para el primer décil de la población, la tasa de
participación femenina llegó solo aJ 24,8o/o. (CASEN 201 l)

La parücipación de las mujeres en cargos de decisión es escasa. Para 1a Alta Gerencia
de empresas, ésta no supera el 107o, mientras que para la Directorios de empresas
no superarl el 7%. (Fuente: IDH, PNUD 2009)

Existe un brecha salarial del 26,3.1o entre hombres y mujeres que desempeñan una
misma función en un mismo cargo. (CASEN 2011)

La tasa de natalidad en Chile ha disminuido a 1,89 hijos por mujer. (INE, 2013).

Un 360/o de las mujeres que hoy están inactivas declaran que 1o están po¡ razones
familia¡es permanentes, lo que corresponde a más de 1.347.000 mujereJ. (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 del adulto mayor de la
familia.

Existe segregación por género en la formación profesional, por cuanto las carreras
relacionadas con la extensión del rol cultural de 1a mujer, e1 cuidado de otros, como
es el caso de las carreras relacionadas con la salud y la educción, concentran la
mayor cantidad de mujeres. (MINEDUC, SIES, 2012).

Sin embargo, 6 de cada 10 profesionales que salen al mercado hoy en Chile son
mujeres. Las mujeres tienen mejores notas, se demoran un año menos en egresar y
tienen un 1o7o menos de deserción en el primer año de educación süperioi.
(MTNEDUC, SrES, 2012).

Los quehaceres del hogar y el cuidado de ros otros/as (de niños/as, adultos/as mayores y
enfermos) aparecen como los principales motivos por los que las mujeres no part¡c¡pan en
el mercado laboral. Por tanto, es importante revisar y considerar Ia cobertura y acceso a Ia
educación preescolar ya que si observamos las cifras, la tasa de participación femenina se

reduce con la presencia de hijos menores de 6 años en el hogar.

si bien la cobertura de la educación preescolar ha ido en aumento progresivo a partir de

personas de uno y otro sexo, independientemente de su edad. se parte desde el principio
de que los derechos, las responsabilidades, la situación social y el ácceso a los recursos de
las personas no deben estar supeditados al hecho de ser va¡ón 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 ¡esultados.

La igualdad por lo que respecta aI género supone que todas las personas de uno y otro
sexo son libres de desarrollar sus capacidades y elegir sus opciones sin limitaciones
impuestas por estereotipos acerca de los papeles de un sexo o del otro o de las
características de los homb¡es y de las mujeres.o

¿cóMo sE REFLETA EsTo EN LA pARTIcIpAcIóN LABoRAL DE LAs MUJERES EI{
CHILE?

los hogares con jefatura femenina en Chile subieron de un 33% en 2OO9 a un 39%
en 2011. De éstos, el 55o/o se encuentra en situación de ext¡ema pobreza. (CASEN
2011).
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LAS MUJER"ES EN LOS CONTEXTOS DE LOS POLITICAS DE CAPACITACIÓN PARA
EL TRABAJO

En los programas de capacitación en oficios existen retos para la inserción de una
perspectiva de género: formar a las mujeres en estos temas e incluirlos en las mallas
curriculares y analizar los modos de funcionamiento.

Modilicar la perspectiva de las propias mujeres en lo que se refiere a su autovaloración
no sólo como madres sino como trabajadoras, empresarias o trabajadoras por cuenta
propia.

Existe todavía el mito de que las mujeres trabajadoras preferirían no trabajar y que el
empleo sólo se just¡f¡ca como un ingreso secundario para el hogar.

Frente a este mandato de género las mujeres señalan en diversas encuestas que el
empleo se justifica no sólo por los ¡ngresos que genera sino también por los deseos de

desarrollo personal de las mujeres en otros ámbitos de la vida y porque mejora su

autonomía económica.

IIT PERSPFCTIVA DE GÉNDRO EN LA FORUACIÓX DE PERSONAS .IóVE.IIES Y
ADI'LTAS

é e:éiltll Or SE A,P,,L I eA ?

Al hablar de la relación entre formación y género, nos remitimos a dos grandes ámbitos.
uno, referido a la equidad de género, relacionado con el acceso igualitario a la formación
para todos: Jóvenes, mujeres y hombres. El otro, relacionado con la reinterpretación de
género en el proceso formativo, en el que participa un conjunto de factores vinculados con
la transmisión de valores, roles sociales y símbolos asociados a la construcción del ser
masculino y del ser femenino. En este segundo punto, tienen especial relevancia, el
lenguaje, la selección de contenidos, el uso de los ejemplos y las práciicas que hacen los y
las formadores dentro de este espacio.

En el ámbito de la formación de personas jóvenes y adultas, nos enfrenta-rros a hombres
y mujeres que traen una formación ética y valórica, y que también son portadores de
prejuicios y visiones que muchas veces podrán chocar con una mirada crítica de género,
sin embargo creemos que 1a incorporación de esta perspecüva en el procéso de
capacitación del programa, constituye un gr¿rn desafo, ya que permite dar un salto
significativo en una formación de calidad, pertinente y adecuada a las necesidades de las
y los participantes. Así mismo, es importante poder intervenir con un enfoque crítico de
género en espacios donde es posible abordar las problemática con una mirada adulta.
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Se continúa considerando a las mujeres como ','ulnerables y en su papel como madres
más que como trabajadoras. En esa medida no se avanza en lograr un equilibrio en la
participación de ambos géneros tanto en el trabajo productivo como reproductivo.

Las polÍticas de promoción del trabajo femenino se deben dirigir hacia aquellos
mercados con buena calidad de empleo, a la vez que aplicar polÍticas de mejoramiento
de las trabajadoras hacia los mercados con peores condiciones.

se hace necesa¡io desarrollar campañas públicas 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 contratación de mano de obra femenina en igualdad de
condiciones que sus pares.



Orieat¡ciones metodológlcas

CAMBIOS EN EL LENGUA.IE: Como ya se ha dicho antes, el tema del lenguaje es
fundamental en la incorporación de la perspectiva de género, porque a través de él
construimos el mundo, nuestra identidad y podemos reconocernos.

La mayor parte de las veces, estos usos son sutiles o están tan incorporados a la práctica
lingüística de tal forma que son casi imperceptibles en 1a vida cotidiana y profesional.

Por ejemplo podemos llegar a referirnos a las participantes de un curso de capacitación
como "las mamitas" "las chiquillas", usos que al parecer son amigables, sin embargo
distorsionan la imagen y seriedad de una mujer trabajadora que está en p¡oceso de mejorar
sus competencias.

En otro ámbito, recomendamos a cada formador/a la uülización 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 huma¡ridad o el ser humano en vez de "el" hombre).

AsÍ mismo poner atención cuando se pueden utilizar femeninos cuando corresponde como
por ejemplo (la jueza y no la juez)
En un principio y cuando no se ha hecho conci.encia de este fenómeno, puede resultar
engorroso y complejo la utilización de un lenguaje que engloben la presencia femenina y
masculina, pero en la medida que se hace este ejercicio como una práctica habitual en
nuestra comunicación, se va haciendo natural.

Algunos ejcñplos...

Abuso del mascullno genérico: Cuando se utiliza el masculino con valor genérico para
hacer referencia a mujeres y 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 trabojadores y trabajadoras.

Tratamie¡to en mescull¡o: se da¡r 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 denuncíante / ñrma del interesado
Para elimina¡ o aminorar este uso sexista del lenguaje se pueden emplear términos
genéricos (persona, cóny:ge) sustantivos colectivos (ciudadanía, población, familia,
alumnado) Uso de barras, recurso recomendado en documentos, por ejemplo: Sr/a.

COMUNICACIÓN ORAL: El desarrollo de las habilidades orales de las personas constituye
un objetivo explicito en el Plan de Formación de Competencias Transversales, sin embargo
es fundamental que se refuerce en todos los espacios formativos del programa. Además
estas capacidades deben estar al servicio de facilita¡ la empleabilidad del público objetivo
del programa. (Asertividad, comprensión del lenguaje verbal y no verbal, etc.)

Desde esta perspectiva se recomienda promover la capacidad para defender posturas
propias y la autoaJirmación persona.l, proveyendo, a los y las participantes de elementos
discursivos que les permitan t¡ansmitir sus ideas con seguridad.

En este sentido, recordemos que las mujeres por condiciones culturales y porque
mayoritariamente su ámbito de desarrollo ha estado en el espacio privado, podrían poseer
una menor práctica en habilidades de argumentación y contra argumentación o de
plantear una idea con asertividad, sobre todo a la hora de establecer o plantear relaciones
labora-les formales.

Cuando los/as relatores usan ejemplos en la explicación y descripción de procesos o
actividades, deben hacerlo poniendo atención a no representar caricaturas o imágenes
estereotipadas de lo que es user hombre" o user mujer'. Lo mismo cuando se den opiniones
sobre los preferencias o atributos de "la mujer", se debe hacer atención a que no existe
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Para avanz-ar en este proceso es necesario, en primer lugar, reconocer aquellos usos que
pueden discriminar o invisibiliza¡ a uno u otro sexo.



una solo forma de ser mujer. Desde esta perspectiva se reconoce la diversidad y
heterogeneidad de "las mujeres". Ejemplo: no todas las mujeres son emocionales,
sensibles, pueden ser también pragmáticas y firmes a la hora de tomar decisiones. por
otra parte, algunas pueden pensar que la maternidad es algo importante, legítimarnente,
sin embargo otras puedan plantear otras posturas y opciones en la vida.

COMUIYICACIÓN ESCRITA: La comunicación escrita es fundamental y está siempre
presente en todo el proceso formativo, es una habilidad necesa¡ia para enfrentar distintos
espacios de aprendizaje. Las personas que ha¡ estado fuera del sistema escola¡ han
abandonado esta práctica y, en muchos casos, les resulta dificil poder llevar a la escritura
sus pensamientos, sentimientos y conocimientos.

Incentivar la escritura desde una perspectiva de género debe considera¡ la posibilidad de
que las personas puedan escribir sobre sí mismas; esto permitirá ponér en común
conflictos vividos, que en muchos casos corresponderán a problemáticas sociales,
asociadas a su experiencia personal, pero que no son tan solo de ellas.
En cada una de las acüvidades escritas que se desa¡rollen se debe cautela¡ el uso inclusivo
y no sexista del lenguaje.

se sugiere que e1 aprendizaje sea en relación al mundo circundante, a partir de situaciones
problemáticas concretas y sociales; es decir, a partir de elementos conocidos por las y los
pa¡ticipantes, sin embargo muchas veces se abuza con los ejemplos y escenarios
domésticos, por lo que muchas de estas situaciones o problemáticas pueden tratarse a la
luz de las noticias dia¡ias o de la lectura de los periódicos u otros escinarios que puedan
servir de insumo para iniciar aprendizajes específicos.

VISIBILIZAR: Al momento de dar ejemplos de personas que han hechos aportes
significativos en nuestra civilización, siempre es posible enconlra¡ mujeres destacadas,
cuyo ejemplo permita a las alumnas identificarse y tener modelos que puedan seguir. En
esta perspectiva, es muy importante la visibilización de los aportei de las mujeres
científicas, por ejemplo pues es un espacio donde la participación fámenina ha sido menos
reconocida.

TRANSVERSALIZAR: Se sugiere, como una estrategia de trabqjo pedagógico, aborda¡ las
diferentes materias de aprendizaje a trata, desde una perspectiva no seúita, es decir que
no discrimine ni a hombres ni a mujeres. Esto es, que pueda distinguir entre algunas
prácticas y discursos que hacen estas distinciones y av¿rnzar en su eliminación. No se
trata de introducir nuevos contenidos a los planeados en el plan formativo, sino más bien
de reenfoca¡ su tratamiento.

Adoptar todas las medidas necesarias para eliminar los prejuicios y las prácticas sexistas
y de otro tipo basadas en la idea de inferio ridad o la superioridad de uno u otro sexo y delos estereotipos asignados a muJeres y hombres (Conferencia de Beijing, 1995)
htto: I /www.crnu.o .mx/temas/ uter /confmu ier.htm
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OTROS APORTES:

'lncorporar modalidad de ejecución de cursos en horarlos compatibles con las necesidades de
las mujeres.

.Acceso al cuidado infantil

'Ampliar posibilidades laborales de las mujeres, como Guardias de seguridad y conducc¡ón
profesional; operador/a máquina pesada; construcc¡ón

'cursos que se acerquen a un carácter técnico profesional para superar Ias Iimitaciones
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