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RESOLUCION EXENTA N [] U 1 8 /

SANTIAGO, [} 2 ENE 2019
VISTOS:

Lo dispueste en la Ley N* 19.880; ¢l Decrete Supremo N7
84de 28 de junio de 2018 del Ministerio del Trabajo ¥ Prevision Secial, v lo precepiuado en la Resolucion
N 1600 de 2008, modificada a maveés de Resolucion N® 10 de 2017, de la Comtraloria General de la
Repiblica que fija nomas de exencidn del trémite de toma de razon

CONSIDERANDC:

l.- La providencia N*s08de 14 de diciembre de 2018 de
Encargada Unidad de Formacion en Offcies del Departamento de Capacitacion a Personas, a través de la cual
solicita al Deparamento Juridico la aprobacion del Insructive del Apove SocioLaboral para
acompafiamiento del proceso de capacilacion del Departamento de Capacitacion a Personas,

4.= La necesidad de dictar un aclo adminisirativo que regule
el componente de Apoyo SocioLaboral que serd complementaria a las bases que regulen las licitaciones de
compra de cursos de 1os programas del Departamento de Capacitacion a Personas,

i Las fucultades que me otorga el artfculo 85 de la Ley
19.518 que fija el estamto de Capacitacion v Emplea.

RESUELVO:

|.- Apruchase Instructivo del Componente de Apovo
Sociolaboral para acompafiamiente del proceso de capacitacion del Departamento de Capacitacion a
Persongs, sfio 2019,
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1. PRESENTACION

Este instructivo es un material de apoyo que thene por objetivo conducir v apoyar el trabajo de ls capacitacion
de los Tutores de Apoyo Sociolaboral (ASL) en ¢l proceso de seleccidn, orientacin v scompaftamiento, Este
documento permite comprender e implementar el componente de ASL segiin el perfil de los participantes ¥
de acuerdo con las salidas dependientes o independientes que preseman los cursos.

Su objetive central es scompafiar a los participantes v reforzar las oporunidades de {re)insertarse
luboralmente o formalizar un negocio desde la construceidn de un provecte ocupacional v la articulacidn de
pcciones complementarias capaces de imtervenir sobre las barmerns que enfrenian las personas que se
encueTitran em una situacion de vulnerabilidad.

En este contexto, el ASL se concibe como un dispositivo complementario al proceso de capacitacion, va que
busca: apoyar [a seleccion de los participantes. afionzar los propdsitos del programa. mejorar la
awopercepeiin v cenfianza de los participantes, disminuir las barreras sociolaborales, vincular las opciones
del entomo con sus intereses, evitar la desercidn. e impulsar insertar o formalizar a los participanies,

El aporte ¥ complemento de estas directrices permitirdn a los organismos ejecitores contar con todos los
antecedenies necesarios para asegurar la entrega de un servicio de capacitacion de mejor calidad v una toiai
comprension del sentido de los diversos elementos que la acompafian, Las acciones del Tutor de ASL darin
inicio’ con la seleccion de los participantes v se extenderd hasta el 1érmino de la fase lectival, ajustandose a
los procesos que aseguran una salida laboral dependiente como independiente.

2. PROPOSITO Y ROL DEL APOYO SOCIOLARORAL

Las acciones que propone €] ASL, se orientan a un segmento de Ia poblacion en situacién de vulnerabilidad
que requiere de un apoyo especializado para lograr una ndecuada insercion laboral vio continuar &l desarrollo
de rutas formativas v laborales. En este sentido, esta propuesta de acompaflamiento reafirma que para
abcanzar los ohjefives comprometidos, no hasta sdlo entregar capacitician en un oficio propiamente tal, sing
que tambicn resulta necesario, abordar esia problemdtica v las posibles barreras identificadas, desde una
perspectiva mas integral que incorpore procesos de acompafiamiento mas amplios v diversos,

Es impoetante mencionar, que los focos v orientaciones para aplicar este apave o [os participanies scrd on
relacion con los piblicos especificos en los cuales el curso estd orientado, sin embargo, el ASL no busca

tener customizados los apoyos sino més bien que el Tutor tenga en consideracién las diferencias ¥ COmo
abordarias teniendo un instrumento comdn,

* FEl ASL se implementara en aquellos procesos formativos que engan Salida Dependiente,
Independiente v en Continuidad de Estudios.

#  Parael caso de Iz Linea Infractores de Ley, a ravés de la aplicacidn de este apovo se busca acompafiar
el proceso dc reinsercidn secial que lleva a cabo Gendarmeria de Chile 0 SENAME. En aste comtexto &l
iipoye s entiende cdmo una accion social compleja que se matertaliza a través de diversas acciones que

 Ver pumto 6 de 1o presente guia, que describe etapas v linens programéticas,

* Para el caso de |n linea de Personas en Situacin de Discapacidad, este sc oxtenderd v se realizard durante |2
msercidn taboral,
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procuren apovarle psicosncialmente v faciliten su vinculacion con la sociedad. Constingye un propdsito
de apovo a la persona intervenida durante todo el proceso de formaciGn.

(e agta forma, se relava Lo importancia de resignificar ¢l concepto de trabajo, considerando la situaeion
de privacidn de liberiad, v srticulondo acciones capaces de abordar exhsustivaments las diverias
dimensiones que ohatruyen v enfrentan quienes desean ingresar al mundo del trabajo formal remunerada,

En el caso de la Lines Liceos Téenicos Profesionales of ASL toma mavor énfasis en el desarrollo
persomal ¥ hacia la erientacién vocacional de los jdvenes, promoviendo una reflexion conducente & lo
construccidn de itinerarios formativos que favorezean la insercidn laboral y/o la continuidad de estudios.

Para la Linca Continuidad de Estudios’ ¢| ASL pone su stenciom en el desarrollo de estrategias v
1Eenicas de estudio, ofrece expericncias que contribuyan al atoconocimisnto ¥ responsabilidad asociada
a las exigencias académicas de ls Educacion Superior, asi como en los deberes, derechos y eddigo dtico
propio del desempefio profesional y las caracieristicas del mercado laboral asocisdas a la carrera,

A partic de los distintos contextos descritos, la tabor del Tutor de ASL, seri colaborar con la persona en
la construecion de significados nuevos que ayuden a poner en prictica conductas basadys en sus recursos
¥y capacidades. El enfoque de competencias presupone gue todas las personas poseen capacidades v
recursos, pero a veces no son utilizados, el Tutor facilitard el proceso para poner en practice dichas
capacidades ¥ recursos escondidos que dificulian a la persona definir sus objetivos v alcanzarios.

El ASL, en ¢l caso de fa Linea para Personas en Situacidn de Discapacidad ( PeS0Y), pone énlusis en
clementos mas especificos, por 1o que busca realizar acciones individuales que tiendan a la participacién
de |a persona en [gualdad de condiciones v al acceso al empleo teniendo en consideracion su situacion
de discapacidad.

Para la Reconversién laboral, ¢l ASL busca poner atencidn sobre las brechas que existe respecto a su
trayectoria |aboral v las nuevas posibilidades laborales, asi como también respecto a las nuevas
competencias que deben ser adquiridas.

Atendiendo al ROL se requiene que el Tutor de ASL:

Maneje lus caracteristicas sociolaborales mas relevantes del sepmento de personas sujetos de su dambito
de irrtcr'-'l:p:ihrl v no 5o a la informacidén proporcionada por cada persona, Debe considerar las
caracteristicas v necesidades de cada grupo especifico, ademds las problemdticas relacionadas con la

esfera social v la promocidn personal que podrian frenar su incorporacidn al mundo laboral o
formalizacidn,

F"ar'!]r:ipt sepin la lnea programitica, en la gestion de oportunidades laborales desde una dimensidn
territorial estableciendo relaciones viruosas entre ks empresis v quienss participan en un curso de
CApacItacian,

ldentifique los factores determinantes para que una persona acceda a un puesto de trabako, delimitando

Ios elementos en juego v el grado de empleabilidad de la parsona con el fin de trabagar en su mejor ¢
incrementar sus posibilidades de acceso al mercado del trabajo.

ldentifique para squellos cursos con salida independiente, los factores determinantes para que una
persona emprenda ¥ pueda tener conciencia de los elementos en juego pam formalizar su negocio ¢
incrementar sus pesibilidades financiemns,

ldentifique para la lines PeSD, los factores que son claves para que el participante colocado pueds
adaptar ¥ desarrollarse lnboralmente, tanto personal como socialmenie,

Establezca acciones de coordinacion con los demds profesionales que intervengan en el proceso
[ormativo de un curso, a5 decir, lendra que conformar equipo con Ios faciliadores e los modulos
técnicos v ransversales a fin de intercambinr informackon respecto de cada une de los participantes de
un curso y sostener al menos dos reunfones de rerroalimentacion duranie la Fase Lectiva. El objetive
de es1as reunionas debe estar centrado én intercambiar informaecion sobre los pntecedentes v desempeio
de cada participanie en Ias distintas instancias,

! Esta linea ne estd asociada a un tpo de salida o curso dependiente o independiente, ya gue busca la continuidad
de estudios de los participantes, vinculindolos a una carrera de Educacion Superior,



4 FPERFIL FROFESIONAL DEL TUTOR DE ASL

Para [ ejecucion del ASL, los organismos gjecunores tendran que contratar los servicios de un Tutor de ASL
Este profesional debe ser psicologo, trabajador social, terapewta ocupacional o profesional del drea de las
ciendias socinles que cuente con experiencia én trabajo con poblacién vulnerable, empleabilidad hacia salidas
de caracler dependiente ¢ independiente, ademis de conocimiento del mercado laboral local v gestion de
ermplen.

El Tutor de ASL, entre sus competencias ¥ relacion con la linea en la cual se desempefie deberd:

* Serun Tutor que estimule al participante a utilizar sus recarsos personales y potenciar sus capacidades,
motivandolo a buscar activamente oportunidades laborales a partie del reconocimiento de habilidades,
redes presentes ¥ definicidn del rumbo laboral,

*  Gestionar las oponunidades de insercidn laboral para la poblacién objetivo que se requiera a partir de la
generacion de vinculos ¥ redes con empresas del termilorio para conseguir presios de irabajoe para kos
participantes egresados de la fase lectiva de cursos con salida dependienie,

* Poseer conocimientos v manejo de mstrumentos productivos, estrategias v redes a nivel local que
faciliten el apoyo a participantes que buscan desarrollar o seguir desarrollando su emprendimienio a
través de la formalizacion.

4. ORGANIZACION DEL ASL SEGUN LINEA Y MODALIDAD

Lo implementacion de este componente contempla la realizacion de unn serie de etapas guoe se realizan en
forma secuencial v que através de un modelo de accion que desarrollard el Tuter de ASL, permitira cumplir
con los propdsitos de este apoyo,

La organizacion v sentido de cada una de estas etapas se encuentran establecidas previamente a bo largo del
desarrolio del curse y se deben implementar respondiendo a las especificidades de cada linea y segin las
salidas dependicnte o independiente de log cursis.

FASES DEL DESA
Salida
_ e Dependiente
_. e .:"' EI 7

Salida
Independicme

FROYECTD
DYCLIP A PO GESTION DE SEGUIRIENTO
UEFERDIENTE O EMPFLED
FNDEPFENDHENTE

SELECCION

L i ORIENTACION
HAGHOSTICD

ETA EL ASL

A continuacién, en el cuadre N°1, se presenta el resumen que describe las etapas de la implementacidn del
ASL por tipo de curso y'o poblacitn objetivo o Hiea



ETAPAS DEL ASL

POSTULACION

SELECCION Y

piacNasTIico | ORIENTACION

. %l Fa

FASE LECTIVA

PROYECTO
COUPACIORNAL
DEPENDIENTE D
INDEFENLIENTE

del Curso v A

GESTIUN DE

EMPLED

COLOCACION

SEGUIMIENTD
LABORAL

o Socio Laboral

V&I v solo s s considers que el curso debe realizarse con prictica laborat

hivete Aan caNda | Las  acoones de  gestion . de prictica laboral® y de
DEFENDMENTE X X X X | intermediacion/colacacion debera ser realizado por & Tutor de ASL o &
Ll profesional gue el organsmo ejecutor determine.
it o Ealda Las acciones de apaya @ informacian sobre la formalizacion del NEEnCEy
X X X ] deberan ser realizados por e Tutor de ASL o el profesional que el
INDEPEMMEMTE }
s organismo ejecutor determine.
- La seleccidn de los pustﬂlantEs sera realizada por las entidades publicas
::r:;lﬁ?”‘:: ay X X X X correspondientes |Ejemplo; Gemdhi]. Elinstrumento para el seguimients
Lahnral, sera definidao En las Bases ds del Programa es.pe:lﬂn:n
Infractares de Ley X X La seleccidn de los pustulante.i sera realizada por las entldades puhllc:ﬁ
INDEPENDIENTE 4 correspondientes (Ejemplo; Gemchi). o
La seleccion de los postulantes las realiza e Liceo Técnica Profesional. Las
Liceos Técnicos Profesionales X . " acchones de gestion de prictica laboral v de intermediacidn/colacacion
DEPENDIENTE deberd ser realizado por el Tutor de ASL o el profesional gue el organismo
ejeculor determing,
. ELASL, enfatiza en las exigencias ssociadas 3 [a permanencia v desempefio
Continuidad de Estudios X X X académico propio de la Fducacion Superior Técnico profesional v en las
. - fespansabilidades del desempefio profesional.
Persanas &n Situadon de El Tutor de ASL acompafia al participante &n toda La fase del desarrolbo del
Discapacidad X X X X i cursa, ¥ tarmbién 40 extiende al apoye durante los primeros meses del
I.‘IEPF.HDIFNIE - _p:njcl_panle mlm":ulnl:-hur:]m-nw
e Las acciones de Ee-;tlé-n die Intermediacidnf/colecschin debesd Lo
Reconversibn Labaoral
X X X ¥ realizado por ef Tutor de ASL & & profedional gue el erganismo epecutor
DEPENDIENTE PR



5. DESCRIFCION DE ETAPAS

El ASL esta compuesio por diferentes etapas y es secuencial. es decir una etapa £s necesariamente
previa a ki otra. Las acciones que se deben desarrollar se conciben como atenciones personalizadas de
cericter presencial (no lelefnicas) gue se dan en el contexio de un apoyo/entrevista personal,

Esta atencion debe ser programada por el tutor de ASL en consenso con el participante, v debe
realizarse en un lugar propicic para una enirevista de estas caracteristicas y fuera del horaris de
cluses, pero en los mismos dias.

Lina vez que el participante va se encuentre inscrito n ¢l curso, ¢l gjecutor deberd explicar el sentido
¥ funcionamiento del ASL y las etapas que se irdn desarrollando. Este momenio es clave para que el
participante comprenda, distinga y valore el apoyo ¥ al mismo tiempo, ajuste sus expectativas y se
comprometa con ¢l procesa,

La asistencia a las entrevistas en cualquier etapa de este apoyo, no contemplan la entrega de ningin
lipo de subsidio y sdlo considers coberiura para el seguro de aceidentes, toda vez que la entrevista se
debe realizar dentro de las dos horas antes que comience el curso o, dentro de las dos horas después
de terminado este.

Si el organismo ejecutor opta por realizar las entrevistas de ASL en un dia o lugar distino al de la
capacitacion, tendrd que informar formal v anticipadamenie a SENCE el din, €l borario y la ndémina
de panticipantes a fin de ser cubiertos por el seguro de accidentes. En eslos casos, el subsidio diario
deberd ser financiado por el efecutor, no recibiendo reembaolso por parte de SENCE.

Para la organitzacion y registro de estas Etapas, se encuentran las fichas en el apartado de Anexcs.
Cada Tutor deberd mantener una carpeta actualizada de los Fichas wabajadas con cada participante,
pudiendo ser sujeto de supervisidn o fiscalizacion por SENCE.

ETAPA N°1: DE SELECCION Y DIAGNOSTICO

Esta pnmera efapa establece una irstancia de conocimiento v caracterizaciin del participante gue
permita identificar si el postulante es iddneo para el curso, esto a través de conocer sus imerases,
aptitudes, expectativas respecto del curso de capacitacion en particular, advertir su situacidn personal
v familiar, saber 5i cuenta con experiencia laboral vy formativa, Una buena caracterizacion, de cada
participante, permitird al Tutor de ASL, seleccionar a los postulantes, definir su Perfil Ocupacional,
identificar las posibles barreras sociolaborales que puedan incidir en el proceso de insercin laboral y
las necesidades/disposicion del participanie de insertarse laboralmente 3 corto y mediano plaze, o bien
identificar aquellos participantes que buscan la formalizacion de su negocio

Este proceso de conocimiento v caracterizacion que se inicia en la fase de seleccion de los postulantes
ol curso, se aplicard lo Ficha del Anexo N*1(A o Bk

|, Anexo N*1.A% para todos los participantes, menos Infractores de Ley, Liceos Técnicos
Profesional ¥ Linea para Personas en situacidn de Discapacidad (PeSD).
2. Anexo N®1.B", aplica SOLO para PeSD.

Es importante sefialar que para 1a linea PeSI esta etapa fiene dos objetivos:

2. Identificar situacidn de discapacidad especifies del participante: en base a ello, analizar la
compatibilidad entre el pestulante, los requisitos del plan formativo en el cual se capacitard v lo
que serd su futura incorporacidn al trabajo. Esta evaluacidn permitird sdemds generar una
descripeion global del potencial funcional del participante en cuante s los aspectos: fisico,
sensorial. socko-relacional, potencial de trabajo ¢ independencia en ectividades cotidianas
necesarias para laincorporacidn al mundo laboral formal y redes de apoyo familiar o institucional,
5i la informacion recogida es carente de elementos sustancisles que permitan la construccion del
perfil laboral y funcional, se sugiere entrevistar a un familiar o a un profesional de la institucion,
st el postulante perieneciera a alguna. Lo esencial ¢s precisar su nivel de autonomia. ritmo de
trabajo, disposicion al trabajo, comprension y seguimiente de instrucciones, trobajo colaborativo,
comunicacion, respeto hacia los demds, entre otros.

* El tiempo de aplicacion se considera entre 30 1 45 minutos. Al momento de conactir o kos postulantas se
les deberd informar que deben disponer de este tiemps.
* Para la aplicacion del Anexo N*1 B, se considers un tiempo estimado entre 45 y &l minutos,



Para ello, el Anexo N?LRB.1, permitind concentrar toda esta informacion una vex se havan aplicado
los Anexos N°1.B.2 y N°LB.3, que facilitan poder realizar de antemano lo evaluncién del perfil
funcional del postulante én situacidn de discapacidad, en cuanio a sy autonomis en petividades
de ln vida diaris, como en su evaluacidn funcional propiemente tal,

En Amexo N91L.B.4, es un ejemplo de cédmo debiese ser completado el Anexo N71.B.1.

b, Ajustes necesarios para la correcta capachaciin: se entienden como adapiaciones, apoyos,
adecuaciones metodolégicas v curriculares, que en el espacio de capacitacidn permitirin a las
PeSD desempefiarse, participar v scceder en igealdad de condiciones o los contenidos ¥
aportunidades del procese formative. Serd responsabilidad del Tutor de ASL especializado en
PesDy velar por la implementacion de las condiciones de accesibilidad para los participantes de un
curso, El informe de Evaluacién de Ajustes Razonables para la Inclusién (Anexo N°1.B.5) se
realiza parn los participantes matriculades, Este s¢ completa sobre la base de lo informacion
recabada en el Anexo NPLB.1, y debe ser implementada al 20% de gjecucion de la Fase Lectiva,

Dentro de las AJUSTES necesarios pam la correcta capacitacion, destaca:

Maximizar las oportunidades de aprendizaje a través del disefio, la planificacion ¢ implementacion
de la propuesta formativa. Para ello se debe velas por que la informacion sea entregada proporcionando
miltiples medios de presentacion y de represemacion, que consideren diversas modalidades
sensoriales, sistemas aumentativos y allernativos de comunicacion u otras no especificados como asi
mismo consideren diversos estilos de aprendizaje, intereses v preferencias, contemplen variadas
aliernativas de ejecuciin de las actividades v de Ins diferentes tareas, permbliende a los/Tas
participames responder ¢on los medios de expresion que prefleran.

Dentre de las medidas de adecuacion, destacan las de ACCESO y las que se aplican sobre los
APRENDILAJES ESPERADOS en los moddulos 0 en la propuesta formativa propiamente tal, Su
proposio es reducir o eliminar las barreras de acceso a la informacion, participacion, expresion ¥
comunicacion, sin disminulr las expectativas de aprendizaje.

La ocganizacion de los espacios debe permifir que la persona que se capacita acceda a esios, lo mis
autdnomamente posible, & través de ln aplicacion de adecuaciones en los entomos, en la ubicacton v
tumbién en los espacios fisicos donde se desarrolleran los tareas, las actividades yio las evaluaciones.

A su veg debe garantizar |a realizacion de actividades, tareas v evaluaciones, utilizando servicios de
apoyo o dyudas técnicas o tecnolbgicas disefladas para minimizar v extinguir las barreras que
interfieren en el acceso y la participacion activa en el aprendizaje. Sise requiere, se debera reorganizar
los tiempos parz que la persona realice las actividades, tareas v evaluaciones, segiin sis posibilidades,
fomentando de esa forma s sutonomia y ln plena realizacion personal,

En consecuencin, el procese de evaluacion de los aprendizajes esperados debe ser amplio, riguroso ¥
de cardcter interdisciplinario v gue este se encuentre orientado a operacionalizar los desempefios
esperados, de modo tal que puedan dar efectiva respuesta a los requerimientos individuales de cada
persena gie se capacita,

Aplicado ¢l Anexo N°LA o N°LI, ¢l ejecutor podri seleccionar Ia lista definitiva de quienes
conformaridn e curso, dando aviso de este resultado a todos quienes han participado de este
proceso.

ETAPA N°2: ORIENTACION

Esta etapa tiene por objetivo devolver un grado de correspondencia v adecuncion de Ia antopercepeion
gue el participante tiene de si mismo ¥ de la representacién que tiene del mundo con “su™ o “la”
realidad Isboral o sus posibilidades de formacidn. De esta forma, s ird comigendo o bien ajustando
una vision que puede ser en algunos casos poco realista del mundo laboral v de las expectativas de
trabajer. Se aplicard la Ficha de Orientacion {Anexo N°2) el cual estd compuesto por dos andlisis v que
permite:

" Encel caso de linea programéitica para PeSD. la deteccion e implementacion de los ajustes razonables
detectados en el Anexe W° .83 se realiza s6lo sobre Ia lista de seleccionados,



*  Andlisis FODA interno del panticipante, donde el Tutar de ASL apovara |a identificacion respecto
de las principales Fonalezas, Oportunidades, Dificultades v Amenazas que a nivel personal el
participante visualiza v s¢ relacionan con su desempefio e intereses que tiene segdn el curso vy su
foco:

& Salida Dependiente: incorporacion al mundoe del trabajo.
o Salida Independiente: con su capacidad de Hevar un negocio v su formalizacidn.
o Continuidad de Estudios: con su incorporaciin v continuidad al mundo de Ia educacion

SUPErion ¥ sus exigencias,

*  Anilisis Desarrollo Ocupaciosal: esto busca identificar el autoconocimiente de tres elementos
importantes del participante con el apoyo del Tutor,

o Principales Caracteristica del Mereado Laboral Leeal: busca la identificacion de las
oportunidades respecte del oficic, emprendimiento a desarrollar o sobre la necesidad de la
carrern técnica que desea continuar ¥ su proyeccion laboral,

o Ajuste sobre Exigencias y Expectativas: busca la identificacion de cuales son lo que el
participanic cspera v desea con su capacitacion v las opciones reales sobre alcanzar esto. Es
clave que se identifique cudles son las condiciones para insertarse ¥ qué conlleva esto, para
formalizarse o continuar estudsos

o Experiencia v Formackon: busca analizar qué elementos que podrian complemeniar o
mejorar s condiciones de empleabilidad futura: nivelar estudios, actunlizacion en T1C s u
ofras capaciiaciones complementarias. En este punio se deben abordar ademas las barreras de
acceso al mercado del trabajo, referidas a la presencia de situaciones complejas en una
personi. que incluven desde el entomo de vida hasta su salud fisica v mental, que impactan
en la baja capacidad de emplearse en un puesto de trahajo dependiente, formalizar un negocio
o continuar estudios,

Para-curses con salida indepersdiente, exizste un elemento sdicional gque apoyard el ASL.

*  Orientacitn Legal v de Farmalizacidn: este andlisis, solo aplica para salida independiente. El
Tutor debe informar y anolizar la legislacidn del trabajo independiente v las opeiones de
formalizacién del negocio, los recursos de apoyvo al emprendimiento, enire otros, Esta orientacion
permitird al participants identificar opeiones, elegir ¥ tomar decisiones para planificar acciones y
evaluar resultados de forma autdnema. Es relevante que e Tutor de ASL incentive al participante
1 conseguir fuentes de financiamiento, para iniciar o consolidar la niciativa, por lo que es
necesario conocer los recursos plblicos ¥ requisitos que el Estado y otras instituciones dispongan
PArA DPOYAT,

ETAPA N23: APOYO ANALISIS PROYECTO OCUPACIONAL

Esta etapa tiene como objetivos el Apoyo del Anilisis del Prayeeto Ocupacional Busca que el Tutor
apoye al paricipante en la construceién de significados nuevos que ayuden & poner en prictica
cenductas basadas en sus recursos ¥ capacidades, El Apoyo del Provecio de Ocupacional serd el
resultado de la reflexidn sobre vartas dimensiones. El instrumento para este desarrollo serd |a Ficha
del Anexo N"3 (A o B) y dependerd segin tipo de Salida:

I, Anexo N°3.A, para todos los participantes de cursos con salida Dependiente.
2. Anexo N°1LB, para todos los participantes de cursos con salida Independiente.

Para los participantes de este process, el producio de esta ciapa es definir un plan de accidn o provecto
ocupacional en relacidn con el empleo que les interesa desarrollar, o bien, el emprendimiento que [a
persona va a llevar & cabs, Para los tutores de ASL esta estrategia sistematiza una metodologia
destinada a brindar apoyo a las personas para:

Construir itinerarios o proyectos referidos a su siuacion laboral en sus contextos de vida.
* ldemtificar y desarrollar competencias clave para la empleabilidad,

Para los panticipantes, la elaboracidn de este provecto ¢s Ia posibilidad de imaginar el camino para
alcanzar una meta posible, permite identificar, asociarles los recursos necesarios v darles un orden
logico a las acciones que debe realizar para alcanzar ¢l objetivo que se han propuesto, sea este relativo
a un emprendimiento o el emplec. El proyecto es el camino para alcanzar la meta, aporta coherencia
¥ semtido 4 [as acciones que se llevaran en la siguiente elapa.



El provecto ocupacional constituye la consolidacién de un procese para alcanzar un objetive
determinada siendo ademds un acto de sinceridad, porque requiere reconecer tanto las habilidades con

que s cugnts, como ajuellas que es necesario desarrollar & e espera lograr la empleabilidad o
formalzncidn,

De acuerdo con la informacidn que ha proporcionado <l participante en esta etapa ¥ las anteriores, ¢l
Tutor de ASL podrd entregar informacidn al participante, a través del Anexo N23.CY, de instituciones
o instancias de apoye que pusdan resultar necesarias para |levar a cabo su inlencidn de emplearse o
formalizarse. No se traia de una ficha de derivacion, sino del registro claro del nombre, direccion ¥
propasito de instituciones & nivel local a las cuales podria recurrir ¢l paricipante en forma personal y
en ¢l caso de considerarlo necesario.

ETAPA N°4: GESTION DE EMPLEO

Esta Etapa busca que el Tutor haga las gestiones necesarias con las empresas, durante la Fase Lectiva,
para que los participanies sean insertades lsboralmente (gestionando pricticas laborales »
colocaciones directas) ¥ adicionalmente, que coordine las entrevistas entre participantes v empresas,
El Tutor, para hacer efectivo su trabajo en esta ctapa, tendrid que desarrollar acciones de intermediacion
que incluyen la identificacion y contacto con las empresas de la sona que contengan puesios de trabajo
¥ Pi't::'ﬂlﬂ vacanies comcidentes a los perfiles ocupacionales del plan formative del curso en
cuestion.

El Tutor de ASL deberd realizar al menos caatro gestiones de contacto v vinculscion directa con
empresas de b zona y covrdiner entrevisias con los participantes®. Su propdsito;

Obtener informacién bisica sobre los puestos de rabaje disponibles,

Entregar informacion de 1a ofierta disponible 8 partir del curso de capacitacisn.

satisfacer los requerimientos de personal que manifiesten los empresarios.

Gestionar vacantes para la integracidn laboral,

Coordinar entrevistas segin la informacién que entrega la empresa y la informacion que ha
ido recabando el Tutor del participante, segln sus expectativas v posibilidades laborales.

*  Apoyar al panticipante en adaptar v perfeccionar ¢l Curriculum Vitae, v adecuarlo segiin
Empresa y cargo al que se postula en la entrevista o necesidades del mercado laboral.

La estrategia mds apropiada para tomar contacto con las distintas empresas {telefénica o vista directa)
dependerd de la culiura regional v la empresa especifica. Previo o este contacts se recomienda
averiguar las caracteristicas principales de 1a empresa como: la misidn, la vision, servicios vio
productos que ofrece, tamaho de Ta empresa, eic,

Ciertamente Ia visita a la empresa tiene mayores ventajas que el levantamiento de informacidn via
telefomicn, poes permile establecer el contacto directo con In percona encargadn de Ins contrataciones
v obtener en terreno informacidn de primera linea como: I sbicacién v forma de acceso, medio

ambiente {isico, tecnologia. puestos de trabajo. medidse de sepuridad, cantidad de trbajadores, tipos
de contraio v sueldas.

El instrumento que se debe aplicar es la Ficha del Anoxo N® 4 {A o B):

1. AnexoN*4.A, para todos oz paticipantes, menos Continuidad de Estudios v PeSD.

-

2, Anexo N°4.B, aplica SOLO para personas en situacidn de discapacidad.
Es importante seflalar que para In linea PeSD esta etapa tiene dos objetives adicionales:

a, Geverar una relackin de confinnza con ¢l Faturo empleador, Esto ¢5 ¢lave tanto para la
definicion de los puestos de trabajo o PeBD, como los aportes comprobados que esta
intégracion genern al clima labormal de la empresa.

b L evaluacion e identificaciin de las exigencias del puesto de trabajo,
Para PeSD esta ctapa ¢ caencial, este instruments debe ser aplicado dircctamente en las instabaciones

de la empresa por un profesional especialista. En este caso. la observacién es fundamental igualmente
la cnirevista & unm persona gue mancje conocimicntos acabados del puesio de rabajo v osus

* Este Anexo no es obligatorio.
" Estas pestiones apovarin a cumplir el compromise de colocacitn que propuse el ejecutor en la
presenlacion de su propussia,



requenimientos, idealmente el encargade de RR.HH. En lo esencial se debe observar anto el espacio
Tisico, como el recurso humano asociade al cumplimiento de tareas, uso de herramientas, maquinarias,
lecnologias, riesgos polenciales, entre oiros. A partir de esta informacida se podrd definir v ajustar los
requisitos necesarios que debe tener el participante para acceder 3 ese puesto de trabajo, permitiendo
seleccionar a fa persona mds sdecisada para el peesto ofertado v orientar al participante respecto a lo
gue ¢ gspera de su desempefio.

Para la seleccion de los participantes al puesto de trabajo v entrevistas, el Tutor de ASL realizard una
revision de la informacion recabada de las etapas anteriores de los participamies, prionizando aquellos
que presenie mayor perlinencia entre sus expectativas ¢ intereses v 10 requisitos y caracteristicas del
puesio,

La Ftapa de Gestidn de Empleo NO aplica para la salida independiente, ni Continuidad de
Estudios.

ETAPA N°5: SEGUIMIENTO PARA PeSD

Esta Etapa estd diseflada SOLO para PeSD, con el objetivo de recoger informacidon del desempefio
del participante desde ¢l moments en que se incorpora 4 la empresa ¥ comienza con su desempefio
Izboral. Este acompaflamiento debe apoyar, llevar registro del proceso y evaluar aspectos como; la
adaptacion al puesto de trabajo, establecimiento de relaciones interpersonales, disposicion a Is tares,
entre ofros, proporcionando un input tanto al trabajador como al empleador.

Para lo anterior, el profesional deberd aplicar:
. Anexo N°3,

Este seguimiento laboral se llevard a cabo los dos primeros meses desde ¢l inicio del contrato de
tribajo, cada 15 dias. completando al término de este periodo 4 visitas, El tercer mes s¢ podrd realizar
una =ofa visita. Dependiendo del criterio del profesional v segin las necesidades del trabajador, a
informacion recogida podra ser presencial o telefinica. Quien debe entregar la infirmacion idealmente
debe ser el jefe directo de la personn. o en su defecto. el encergado de Recursos Humenos de 1a
empresa. Si bien en esta linea se solicita un seguimiento de tres meses. si el profesional del ejecutor
determing que es necesario extender Lo intervencion en el tiempo, deberd dejarlo consignado en el
infrme, segun justifique la pertinencia técnica.

Al wérmine de la intervencidn se cortard con un registro tangible del procese de inclusidn laboral de
la persona que permitird evaluar su desempeiio laboral ¥ proponer alternativas pars mejorar las
dificultades en ¢l caso de existir, Todo acuerdo establecido serd de 1zl conocimiento v compromizo
de las pares involucradas, posterionnente se deberd emitir un informe de seguimiento laboral que
contengn la informacion recopilada ¥ que dé cuenta del estado del trabajador, asi también podrd
generar actas de reuniones, como material audiovisual si carresponde.

6. ASPECTOS FORMALES Y RENDICION
A continuacién, se describe los aspectos formales de entrega de los Arexes v la rendizidn de éstos,

Los Anexes cormespondientes 2 la Efapa N°1: Seleccidn v Diagndstico (A v B}, deberin ser subidos al
SIC a mis tardar al 20% de iniciado el curso, o el tope para poder realizar reemplazos de los
participanies que congiders la Hnes programatica del curso.

Los Anexos correspondientes o las Ftapas: N°2: Orientacién, N%3: Apoyo del Andlisis del Provecio

Cheupacional (A y B) y N°4: Gestidn de Empleo (A y B) deberin ser cargados a S1C al 8076 de la Fase
Lectiva v mizima hasta ln finalizacion de ésta.

El Anexo comespondiente & 1a Etapa N°5: Seguimiento pars PeSD, deberd ser cargado en ¢l Sistema
Integrado de Capacitacion (S1C) a mds tardar el dia 90 corridas de iniciado ¢l contrao de rabajo de
cada panicipante,

1n



El Ejecutor deberd haber entregado a SENCE todas las Fichas de los participantes correspondientes a
les Etapas 1. 2.3 ¥ 4 al érmino de ln Fase Lectiva'®, debiendo contener la iotalidad de Fichas segin
linen y tipo de Salida mencionads en &l Cuadro N°1,

ANEXOS

ANEXOS ETAPA N°1; SELECCION ¥ DIAGNOSTICO

Esta Ficha debe ser aplicada dursnite la postulacidn al curso,

& Anexo N°LLA, SELECCION ¥ DIAGNOSTICO, se aplica para todos los participantes, menos
Infractores de Ley, Liceos Técnicos Profesional v Linea para Personas en simuacion de
Discapacidad (PeSD).

*  Ancxo N°LB, SELECCION, DIAGNOSTICO Y AJUSTES PARA PeSD, aplica SOLO paru
PeSD.

1C0

i
i3 j—' (Olras personas |'.I'|‘~'1|—'|'.Ir'.l'r*rl.!" 4 SU CAFQO, Pranks R, situacidn ahnd os s
1. = | IR A - DMErHES Carqo, e . ArELy siiuEacnn ahnid! G
' e )
Sl pave sopdl | Omes
k] O

" En caso de que existan instrucciones adicionales de aplicacion de estos anexos, las instrucciones
generales de ejecucion del Programa v linea aprobadas por ks correspondiente resolucion, estarkn por whre
lo mencionado en este documento, sendiendo las especificidades de cada Programa v Linea
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i Cudles eran sus hdbitos de estudios durante la ensefanza madia?

Identifique sus debilidades y fortaleras en materias de estudio:

Seflale sus pringipales desafios para enfrentar 13 educacidn superior:
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Hora de Inicio de la entrevista:

Hora de térming de 13 entrevista

ANEXO N°LB: SELECCION, DIAGNOSTICO Y AJUSTES PARA PeSD

El primer anexo permite la SELECCION, DIAGNOSTICO ¥ AJUSTES PARA PeSD {Anexo
N1LB.1). Para completario, se requiere previamente aplicar;

* El Anexo N°LB.2 permite completar el punto 4. A. Autonomia en Actividades de la Vida
Dviaria del Anexo N°LR.1.

*  El Anexo N°L.B.3 permite completar el punto 4.8 Evaluacién Funcional del AnexoN°1.B.L

Se adjunta ¢l Anexo N7LB.d como spoye que muestra un cjemplo de cdmo debiese ser completado
el Anexo N*1B.1.

Finalmente s ineluye;

= El Anexo N"LB.25, el cual debe ser aplicado sdlo & quienes resulten motriculados v ser
implementade al 20% de ejecucion de ln Fase Lectiva o hasta ¢l tope de reemplazo del curso,
seglin corresponda la lines programdtica,

ANENO NULE.1: SELECCION, DIAGNOSTICO Y AJUSTES PARA PeSD

5 FEGMT T

Actidente dal Trabaja: | Incapacidad Laboral:
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OBTENCION (*] | FUNCIONES RETIRD

. para ablencidn: Gestisn propia, redes, OMIL, Dficina intarmadiagian institucional
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Se completa con el resultada del Anexo N°'1.B,3 EVALUACION DEL PERFIL FLUNCIONAL-EVUALUACION FUNCIONAL




ANEXO N°LE.2: EVALUACION DEL PERFIL FUNCIONAL-AUTONOMIA EN
ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA

. . v -
Otras personas le preparan todo aguello necesaria para el desarroflo de sus actividades
parsanales

Necesita ayuda para greparar tanto las actividades habituales como excepcionales.
Frepara aguello necesario para sus actividades habituales u ocaskonales, siempre y cuando
una persona significativa para é se Io indique.

Organiza y prepara de forma completamente auténoma todas sus actividades

MNe realiza gestiones en servicios ni participa de ellas

Otras personas realizan por él las gestiones en sendiclos. Participatidn de la persona es pasiva.
Hace gestiones en sendcios con la ayuda directa de otras personas ]
Hace iﬁﬁnm en servicios sin la necesidad de apoyo de otras personas

W participa @n compras o ko hace de manara muy superficial; entregn &l dineno que otros le
preparan, recoge ks bolsas, etc,

Riealiza las compras habituales acompaftado y con apoyo de otras personas

5i bien realiza por of solo las compras habituales, precisa de apoyo para recibir el cambio o
seleccionar ¢l artizulg, Habitualmente realiza estas compras en entomaos &n los que e
tonacen y donde sa siente protegide. Cuando las realiza &n otros establecimientos, a menudo

precisa gue le preparen @l dinero, le indiquen el vuelto que debe recibir o ke escriban
Indicaciones.

Realiza de farma autdnoma comprad habHuales sin necesidad del apoye de otras personas.
Faga, maneja ¢l cambis, s#decciona of producto, etc. Tanto en compras usuales ¥ entomas
habituales como para compras ne usuabes v aguallas gue imglican sumad elevadas, aungque
s8R & enternas no habituales.

Ko hace uso de tecnologias basicas, o participa de eilas de manera muy superficial, Por
ejempla, marca los pulsadores de un teléfone mavil sigulends las Indicaciones de ofra
RErSONa.

fManaja tecnologias con supervisibn siempre, Por ejempla, saca dinerg del cajero automatios,
perg siempre acompahado por otra persona o utiliza su tekélono mdvil pero bajo ciertas
restricciones o bleguens establecidos por un familiar,

Maneja una o dos de las tecnologias mencionadas de forma habitual y autdnoma. Otras
inmovackones |as utiliza bajo la supervision directa de ofras personas

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

Mo hace uso de computader, @ la utiliza de manara muy superficial, Puedes jugar, paro ni e
resilta posible hacer use de Office y navegacion dirigida en internet.

15



5.- Manejo de
omputador a
nivel usuario

Maneja computador con supenision ocasional. Logra navegar en internel, usar redes sociales

1 |y manejar cudnta de correo electranico. Solicita apoyo cuando tiens dudas o aparece un

fAudvd FECUrse,

3 Maneja una o dos de las herramientas mencionadas de forma habitual y autdnoma. Otras

Iinnovadones las utiliza bajo la supervisidn directa de oiras personas

Hace uso, de forma autdnama v eficikente, de las herramientas mencionadas sin necesidad de

3 | superviskdn, salicita ayuda dnicamante cuando tiene dudas o ante una Innovacidn que

deseanocs.

La persona cugnta con un monto on dinero mensual para gastos, el gque es manejoda y
eontrolads por wn familiar o cuidador,

La persona cuenta ©on wn manto en dinero mensual gue es contralado por la familia. La
persana tlene necign del dinero gue se le iilﬁrﬂ.

La persana cugnta oan un monto en dinero mensual para gastos, decidiendo en qué lo gasta.
El dinero &5 controfade par wn familiar o cuidador.

La persona confrola sus gastos de forma autdnoma y eficients sin neceskdad de superviskdn.
Solo soficita ayuda cuando tiene dudas.

* .' Dasplazarse
| Subir / bajar

© | Levantar y .
4 transportar Habitos baslces
! Maviliciad Disposicidn a la tarea |
b mativacidn
Fuerza Decisdn e inlcativa

ANEXO N°1.B.3: EVALUACION DEL PERFIL FUNCIONAL - EVALUACION
FUNCIONAL

_'! Cira postura

escaleras

Precitan y

: linatidn Tolerancia al estrés

Habilidades de
lectoescritura

P

Fuida
Huminacicn
Visidn Diferencia i
colores Ventilacién
Parspectha _- Temperatura
Capacidad
Comunicackén auditiva Humedad
Hallar Paolva
Vibraciones
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Accesibilidad T i

Memaria

Teferancia al
cambio

Estabilidad
emotional

0 | La persona no es capal de mantener la posicion de pie

La persona logra permanecer de pie durante cortos periodos

La persona logra permanecer de ple durante [a mayor parte del dia, pero necesita caminar o
SEMTAFEE por momenios

La persona lagra permanecer de pie durante todo ol Bempo que requiere,
Independientemente de las demis exigencias posturales

La persona no es capaz de mantener la posiclon sentado

La persona iogra permanecer sentada durante cortos periodos.

la persona logra permanecer sentada durante la mayor parie del dia, pero necesita realizar
tambios posturales con derta frecuenca,

La persona legra permanecer sentada durante todo el tiempo que requilere, Independiente de
las demds variantes posturales,

La persona no puede adoptar otras posturas, excepto estar de pie o sentada,

La persona logra de forma ocasional adoptar pasturas diferentes 3 estar sentade o de pie.

La persona logra adoptar diversas posturas {inclinade, agachedo, tumbadol, perg no de
manera ceniinua o repelitiva,

La periona logra adoptar diversas posturas {Iinclinado, agachado, tumbada), incluso de forma
repetitiva o continua.

La persona no se desplaza de manera independiente o lo realiza en sllla de ruedas propulsada
por si misma,

La persona se desplaza durante breves periodos de tiempe o en trayectos cortos.,

La pervona se desplaza durants la mayor parte del dia, requiriendo descansar
ocasionalmente,

La persona se desplaza constantemente, incluse on tarreng irregular, en travectos larges o i
£ON Carga.

La persona no sube ni baja escaleras por si sofa,

La periona sube y/o baja escaleras de manera otasional, en tramos cortos o muy kentaments

La persona sube y/o bajs escaleras, pero no lo realiza con habilidad ni rapldez

La persona logra subir y bajar escaleras sin ninguna dificultad.

La persona logra levantar objetos de hasta 10 Kg. v/o transpariar objetos de peso no superior
Cl S-Hd;

1,.: persona logra levantar objetos de hasta 20 kgs. v/fo transportar objetas de hasta 10 Kg.

La persona logrs levantar objetos de hasta 30 kgs. v/o transportar objetos de hasta 20 Kg.

La personia Iogra levantar objetos de mas de 30 kgs. y/o ransporiar objetos de peso Euperln-r
a3 20 kgs.

La persona no Ina'ra mowver sis extremidades superiones,

La persona mueve sus extremidades supericres hasta un alcance de 30 om, medidos a—pamr
 del hombro
La parsona mueve sus extremidades superiores hasta un alcance de 60 cm, madidos a partir
dal hambra

La persona mueve sus axtremidades superiores hasta un alcance de mas de EDem. medidosa
partir del hombro. |

La persona no kogra el manipular objetos pesados.

La persona logra manipular objetos con un peso de hasta 5 Kg.

La persona |ogra manejar cbjetos con un peso de hasta 10 Kg.

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

La persona no logra realizar actividades que requieran precision y coordinacion.

La persana realiza actividades manipulativas sencillas que no requisren especial precision
{levantar el teléfong, accionar un interruptor, etc.).




La persona realiza actividades manipulativas que reguieren habilidad, precisidn v sensibilidad
kactil.

La persona realiza eficientermente actividades manipulativas que requieren habilidad,
precisidn y sensibilidad tactil [por ejemplo manejo de piezas de instrumentos de precisién)

La persona no realiza actividades que requieran movilidad de eaderas, radillas y pias.

La piriona realiza actividades simpled que requieran movilldad de las artieulachones de los
miembros inferiores [caminar, wentarsal,

La persena adopta posturas y realice con dierts frecuencia actividades que necesitan
maovilidad amplia de caderas, redillas y pies (arrodillarse, acclonar un pedal).

L4 persona adopta posturas y realiza frecusntemente actividades que reguieren mamma
movilidad de caderas, rodillas ¥ pies [ponErse en mﬂulaurmdlllam, el

La persona @5 clega o con capacidad visual muy pobre [baja vishin).

La persona realiza actividades que requieren uso de la vista, pero agudera visual a distancias
cortas no &5 indispensable {trabajos gruesos),

La persona realiza actividades que requisran de buena agudeza vicual a distancias cortas
(leer| con o sin ayuda técnica

La persona realiza actividades que requieran de excolente agudeza visual présima [ralojeris,
dibugn) con o sin ayuds téenica [antecjos por ejempla)

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

La persona realizar actividades que requieran uso de |a vista, pero s agudera visual a
gislancias largas no es indispensable.

La persona realiza actividades que requieran de buena sgudera visual 3 distandas largas (lear
cartel del microbds a distancia) con o sin ayuda téenica,

La persona realiza actividades que requieran excelente agudeza visual a distandas largas
{condudir, viglar espacios abiertos) con o sin ayuda técnica (anteajos por ejemplol.

La persona no logra diferenciar colores,

La persona sdo s capaz de diferenciar coleret teniendo una muestra visible y sin necesidad
de identificarios

La persona s¢lo es capaz de diferencisr colores en ¢l caso de colores de gran contrasie y con
una bugna lluminadidn

La persona fogra diferenciar adecuadamente los colores, incluso en amblentes de pobre
lluminadan

La persona no tiene capacidad de visidn en perspectiva. No puede evaluar ka distancia relativa
de objetos lejanos.

La persona presenta visidn en perspectiva, Evalua correctamente la distancia rélativa de
objetos lefanos.

La periona @5 sorda o presenta capacidad auditiva muy pobre.

La persona prasenta una percepeién auditiva muy limitada, solo puede seguir una
eofvareacion si se le habla con tono elevads de vaz en un amblente slienciaso,

La persona presenta una capacidad moderada de percepcidn y de disciminacion de sonidos.
Tiene dificulted para comunicarse en un ambiente ruidoso, pero logra comunicarse wia
teléfono.

La persona presents una buena capacidad de percepcion y de discriminacidn de sonidas en

cuakquier ambiente SONOFD, COMO |3 Necesaria para seguir una conversacidn en medio del
ruda.

La persana no IuE-rI eomunicacian oral,

La persona experimenta dificultades para comuenicarse oralmante [por sjarmplo dificultad para
articular palabras),

La persana se comunica de manera oral pero la entrega del mensaje no es eficients [receptor
no comprends).

La persona se comunica de manera oral entregando menszje manera eficients ireceptor

comprends ¢l mensajel, pudiendo desempefiar actividades que requieran lenguaje fluida
cama la looucidn

L]

La persana na logra mantener la atencion de manera continua

La persona mantiene de manera ocasional la atencidn yio en determinadas ocasiones
La persona mantiene la atencién y concentracian durante Eran parte de |a tarea.

18] Bl || s

La persona muestra una buena capacidad v atencida manteniéndala por ol tiempo reguerido
incluso &n situaciones adversas.

La persona no logra retener datos/mfarmacidn Tampoco logra suplir esa carencia por otros

medips.




B La periona posee una capatidad muy pobre para retener datod/informacion, Requiere .
sbempre de anotaciones o ﬁ.'-gll-ll'u: para almacenar informacién,
. 3 3 la persona presenta dificuliades para retener datos/infod maclidn, pero cuando |o requiere

"";'ﬂl compensa mediante anotaciones y/o registros. =
S - La persona posee una buena capacidad de retencidn de datos v puede desempediarse en
- ‘:i‘ puestos gonde se requiera retener y recordar datos da manera eficiente,
4 La persona no se adapia a situaciones nuevas v prefiere desarrollar actividades rutinarias v de |
I _ procedimientos fijes, )

S La persona logra adaptarse a situnciones nuevas de forma esparddica, pero prefi

13.- Tolerancia al desarrallar a?;:luld:d;"_ry_t_lnarlas o S

R - | 2 | La persona logra una adaptacidn a stuaciones nievas cuando se be presentan
5 |12 persona es flexible en e desarrollo de sus funciones laborales y se adapta
e b permanentemente a situaciones nuevas, _l
" g La persona presenta inestabilidad emocional y puede exaltarse o desanimarse con frecuencia,
e :II '_ Lo & sin estmulo gue o provogue, d
3 '.«.":1:] 5 La persona presenta ecasionalmente Muctuaciones emocionales ¥ pusde perder la serenidad
20.- Estabil | |ante estimulas que io provoguen. N
mﬂﬁlﬂl LR 3 La persona se mantiene estable emecionalmente, aungue ocaslonalmente pusde

-1 desestabilizarse ante determinadas situaciones de esirés,

La persona presenta estabilidad emocional para mantener la serenidad an foda tipo de
situaciones

4 0 | la persona puede desempefiarse sin la necesidad de relacionarse con atros |
i it “-..;- i la persona puede relacionarse de manera circunstancial o bajo instigackin para el desempefio |
SR e de tareas. |
de trabajar con S
e a e 2 | L peersona se relaciona sin dificultad con otros en el deserpefio de tareas
Lla periona puede relacionarse con otros deé maners parmanente an el desampefio de tarsas,
aportando en un trabajo conjunto.
4 La persona tiene dificultades en el manejo de situaciones complejas v para resolver
protlemas.

iy La persona es capaz de manefar slituackones complejas, resohver problemas v relacionarse can
ﬂ.ﬁrm de Biras personas en o desempedo de (areas.

il

Wyf i La persona 82 capal de manejar sltuscionss cormplejas, resoher problemas v ralacicnarse
m | 2 | jerdrquicamenta con otras parsonas on ol desempefio de tareas, asi como gestionar acciones
gl s ; para gl fxito de le gque emprende,

La persona e5 capai de manejarse en cargos directvos, con respansabilidad en la gestion y
toma de decisiones para el manejo de situaciones complejas y resolucion oe problemas.

La persana €5 dependiente en todos sus desplaramientos

La persona requiere apoyo ocaskonal en sus desplazamientos.

La persona puede trasladarse de forma autdnoma.

La persona puede desplazarse en forma independients usando ayudas técnicas, sin asistencia
de tercerss.

La persona luce informal, paro con una adecuada presentacion ¢ Pjhmr piriuna]:____

La persona buge formal v con una adecuada presentacion e higiene persanal,

La persona cumple con los requisitos de habitos bisicos de un trabapo (asistencia, puniuaii:kad"
¥ permaneniia) pero de manera scasional flexibiliza su cumplimienta

La persona tiene un maxima cumplimiento de todos las habitos bisicos de un trabajo
|asistencia, puntualidad v permanencia).

aguellas que tienden a la automatizaciin. —
La persora muestra suficiente disposician / motivacien hacia la tarea, tolerands solo
variacionas esporadicas en efla. Puede réquerir de atencién oportuna.

La persona musestra disposicidn / motivacidn hacia |a tarea, independiente de las frecugntes
watacianes en alla.

La persona muestra alta disposician / motivacion hacia la tarea, Independiente de las |
permanentes varlaciones en ella

La persona no tiene capacidad para lomar decishones y/'o reacoionar ante situaciones
imprevistas. En el desempefic de tareas debe ser supervisado,

|
La persona muestra escasa disposicidn / motivacidn hacia la tarea, Puede desempefiar |
|

|




Ly persona tiene capacidad para tomar decisionés de acuerda con oriterios previamente
establecidos en asuntos rutinarios, Segun los conocimientos y experiencia que posee, es
limitada su capacidad para valorar situaciones no previstas

La persona tiene una capacidad moderada para valorar situaciones v adoptar decisiones
acertadas. Segun los conocimientos y experiencia que posee es capar de resobver
apropiadamente situaciones imprevistas

La persona tiene una adecuada capacidad para valarar situaciones v adoptar decisiones
acertadas. Es capar de proponer innovationss y de actuar ante situaciones imprevistas.

La persona ne logra manejar ningun tipo de tensidn ssociada al desempefio de tareas

La persona poses manejo esporadico de situadones esiresantes asockadas al desempefo de
5L5 areas

La persona potes manejo frecuente de situaciones estrasantes asocladas al desempefio de
SUS tareas.

Li persona posee manejo constante de situaciones estresantes asociadas al desemnpefio de
sus tareas.

La persona no presenta habilidades de lectoescritura. Reqguigre apoyo total.

La persona presenta dso basico de habilidades de lactossoritura. Requéiers apayo

(¥

La persona poses sdecuade use de habilidade: de lectoescritura. Puede necasitar apoye
parcial en forma ocasional,

Lak

La persona posee adecuado use de habilidades de lectoescritura, No requiere apoyos

La persona expertmenta dificuliades para desempefarse en amblentes que no presenten
CONCECIONES Sanoray Sptimas, se incomoda y/o ve afectado su desempafio

Lz persona pueds desempefiarse en condicones sonoras narmales, por lo gue se incomada y
v alectado su rendimiento en condiciones de bajo volumen y/o excesives ruidos.

La persona tolera ambientes ruidasos, con buen desempeho de sus tareas v sin interferir en
U rendimianto.

La persona solo puade desempafiarse en condiciones dptimas de iluminacidn.

La persons puede desempefiarse en condiciones normales de iluminacidn, por lo que se
incamada v wi afgctado su rendimienta en conditiones de pobre o excesiva iluminacidn,

La persena tofera condiciones de pobre luminackin o lluminacidn excesiva, sin que ello e
incomode a afecte su rendimienta.

La persona solo puede desempefarse en condiciones optimas de vantilacidn,

La persona puede desempefiarse en condiciones normales de ventlladén, por ko que podria
ircomodarse y ver afectado su rendimiento en condiciones de pobee ventilacion.

La persona tolera condiciones de pobre ventilacion, sin gue ello le incomade o afecte su
rendimiento,

La persona no tolera temperaturas elavadas o bajas. Solo puedea desempeniarse en ambiantes
chimatizadas,

La persona puede desempefiarse normalments en ambientes con temperatura promedio

{1B*C & 26°C}, pero se muestra incémoda ¥ baja su rendimiento en ambientes muy frios o
miuy caluresos,

La persona puede desempefarse normalmente incluso en ambsentas muy frios o muy
calurpsns,

Lz persona presenta malestias fisicas y/o respratorias cuando se desempefia en ambientes
hamedos ¢ muy Secos, aun cuande sea por cortas periodas,

Lz persona pueds desempefiarse en ambientes que pcasionalmente se presentan muy

himedas y/o secos, pudiendo incomadarse y ver afectade su rendimiento cuande 1@ expone
2 &stos,

La persond se desempedia narmalmente aun en ambientes humedeos © muy secos.

La persona expatimanta serias dificultades para desempefiarse en amblentes con pahvo,
asersin & particulas, aun utilizands mascarilla prateciora,

La persona se desempefia con dificultad en ambientes con polvo, aserrin o particulas, aun
utilizands mascarilla protectora,

La persona logra desempefiarse eficienternents sin dificultades en ambientes con polva,
aserrn o particulas, utilizando mascarillz protectora.

La persona selo puede realizar tareas utifizando equipo de baja vibracian {taladros, maguinas
de coser eléciricas, etc | o no tolera el wso de equipe vibraterio.

La persona logra desempefiarse sin dificyltades al hacer uso de equips de vibracldén moderada
(ternas, sierras eléciricas, podadaras, ete.|.




7 La persong logra desempefarse sin dificultades al hacer uso de equipo de alta vibracidn
(motonivelagoras, aplsonadaoras, mescladoras, ete. ).

g | L# persona utiliza silla de ruedas y necesita que instalaciones sean adaptadas (baiio, accesos, |

et

Lx persona uliliza bastones, sube/baja escaleras/desniveles ton dificultad o usa silla de ruedas
1 | de manera no permanentemente, pudiendo desplazarse ocasionalmente sin esta Gltima v/o
acceder a bafios no adaptados,

e 2 L persona utlliza ayudas téonlcas (bastones o muletas), pero logra subir y bajar tramos cortos

i 3 La parsana na tiene restricoones de movilidad v puede trabajar en puestos de trabajo na

de escaleras y usar bafios no adaptados.

accesibles, asl como presidic de bafios no adaptados.

ANEXO N?LB.4: MODELO DE PAUTA SELECCION, DIAGNOSTICO ¥ AJUSTES

PARA PeSD
KAXINAN Terapeuta Dcupacional
XM MM
Alejandra 000K 12.345,678-9
o 11 1982
EE HREARK
- | KEmN@wNRCl DETE54321
1 Flases Mo tienie
£u
f Biicoy Mz | S 4% Medio
5 WO
Hula Blsice | Avsnemio k| e}
FRIE ENDMTIFAF [0 Fara WeTiiel © PSR U G0 Npacis e ST
o S T Fard LOnnDET fudvid s lperraiger mo
e — e, negaco .
Tana shtm pockdbcades. v it el St relssind ten airoh sorereinao o Nabily
e Al L i Vi & £ e PR RO i

Cuenta con 2 bastones, no los usa habitualmente

PBS Invalider

Accidente del Trabajo:

Incapacidad Laboral:

'I-F-

WVive con sus padres y hermang menor [13 afios] que asiste al colegho. Mamd s dueha de casa, solo trabaja des diasa
la semana junto a Alejandra en feria libre, Pagd trabaja como conductor de locomosidn colectiva v es el jefe de hogar,
La abuels materna [B1 afos) vive en ka misma casa, presenta algunas enfermedades cronicas que se encuentran en
tratamientc [diabates, hipertension] v es autovalente,




Ez una familia pequedia, pero Ly unida ) ka famika extendida,
Alejandra se visita regularmente con su tia paterna, quien le estd ayudando en la bisgueda de emplen,
Ademds juntas asisten una wezr por semana 2 taller de artesania en L junta de  vecinos
Algjandra se atiende en consultorio de la comuna, para sus controles regulares de salud.
o 1_-,.rn- F X -. ..“I-....._I.!EI.'.‘ T
Licea Particular | Tecnice nivel
mar-97 dic-00 E:'_':T: Media Técnico Las medio en
P Hlewes Contabiidad
Termind estudios, nunca
Centro de : :
Técnico en ha retirade su titwlo per
Farmaci
rmar-02 dic-04 SO n Hh Contabilidad [no | mo contar con los
Genaral Téenica Sirmdn
Bt cuenta con titulo} | recursos econdmicos para
el pago.
PERIODO MM/ EMPRESA CARGO GESTION PARA | DESCRIPCIGN | MOTIVD
OBTENCION [*] | FUNCIONES RETIRD
Contacto
Opstadioni Tele marketing teleténico a Decide retirase
mar-06 may-06 Holding 5.4 Gestion Progsa chientas para por bajo
Telafinica
fiufioa venta suelda.
productos
Vende articulos
. de aseo en
Y
feb-07 alafecha | Independiente ":::" ool | v ctide propie. | feriafbee Xos
rridrcobes ¥
jueves
(*)Gestidn para obtencidn: Gestidn propia, redes, OMIL, Oficina intermediacién Institucional

| Hace gectionas an serviciod gin la necesidad do apoyo de otras personas

_H Realiza de forma auténoma compras habituales sin necesidad del apoyo de otras persanas. Paga,
maneja el cambio, selecciona el producto, etc. Tanto en compras usuales v entornes habituales coma

para compras no usvales y aguellas que implican sumas elevadas aunque 52an &n eatarnos no
| habituales.

Maneja una o dos de las tecnologias mencionadas de forma habitual y autdnoma. Otras innovaciones
I35 utiliza bajo la supervisidn directa de otras personas

Maneja computador con supervisidn ocasional. Logra navegar en Infernet, usar redes sociales v

manejar cuanta de correo electronico. Solicita apoyo cuando tiene dudas o aparece un nuevo
FELUrsD.

La persena controfa sus gastos de forma autdnoma y eficients sin nacasidad de supervisidn, Sals
solicita ayuda cuando tiene dudas.

| Fespecto al companente motor, Alejandra puede permanecer de pie par muy cortos periodos de
| Vempa, pues se agota ficlmente y se producen molestias a nivel dé fona lumbar (euando esto
X ecurre, debe wsar sus bastones para desplazarse caminando). En posicion sentada no presenta
' dificultad y puede permanecer por periodas prolongados para realizar una actividad. Respecto de
| eambics de posicién, puede adoptar diferentes posturas |agachada, inclinade, #1c.), durante ef
desarrollo de una actividad; solo debe ser sventual, Logra subir y bajar escaleras, usando pasamanas

y lentamente para evitar caidas, pues se siente inestable, $i |a escalera no tiene PASAMan0s no puede

FiF




'_"1 usarla sola.
| En el use de sus miembres superieres, presenta fuerza normal, sin dificultad para tomas ¥ usar
| objetos de regular peso, Logra estender brazos para um agarre efective, coge v mueve objetos que
| estin fuera del alcance cercang, Respecto de la destresa manual, realize aprensiones hibiles
pudiendo coger, soltar y aislar los movimientos de los dedos con buena destreza digital, segun refiere
| regular pulso, permitiendo realizar inchusive pinza terminal v escritura con trazo de muy buena
calidad. Realiza actividades que requieren uso de ambas manaos, con muy buena efecucion.

| Con relacion al componente sensorlal, realiza actividades que requieran agudaza visual proxima,
como coser y también en largas distancias. Discrimina sonidos en cualquier ambiente v es capaz de
| SegUlr und cormversacion en un lugar ruidoso, Las habliidades de comunicacién e interacchon son
excelentes, usa el movimiento del cugrpo para indicar, demaostrar o dar énfasls. Utiliza lenguaje oral,
| adecuado ala situacisn de entrevista.

- | Muestra atencidn suficiente en las tareas, no se distrae durante la entrevista. SegGn relato, no

requiere apoyos externos para retener informacidn, keflere adaptarse 2 situaciones nuevas v

| sentirse a guste con trabajos que varfen regularmente las tareas. Comenta que no se altera con
facilidad y que es una persona “pacifica” [evita las discusiones). :
| Prefiere ol trabajo en grupas, ojald compartiendo tareas, pues e gusta estar en contacto con otras |
| personas “me defing eome saciable” (ya tuvo la experiencia de trabajo en eall center donde eltrabago !
| eg My individual
8| Refiers “no soy enojona” y que clempre mantiene la calma ante situacones preblema, preficre
conversar ¢ soluclonar  los conflictos hablande  con  las  personas

E_ Se desplaza de maners indeépendients por diferentes lugares de Santisgo vy fugra de la region

| Muestra una presentacidn persenal adecuada a la situacién de entrevista, observindose aseada ¥
ardenada,

| /mpresiona come responsable en lo respectivo a asistencia y puntualidad, segun su relatn de
| engeviencia  anterior de trabajo ¥ Ccompromisa  con CEAF] entrevista,

| Refiere mucha motivacion por trabajar y que esta muy dispuesta a trabajos diversos, idealmente can
tareas variadas,
|Comenta que le cuesta tomar decsiones vy se define como  Talge  insegura’.
Refiers tolerar bien as situaciones de estrés, pues su frabajo como (elefonista se lo snsefis,
Lee v escribe sin dificultad,

| No presenta ninguna dificultad para trabajo en condiciones ambientales adversas, siempre qu-_;
i existan medidas de seguridad generales para su salud,

| Norequiere adecuaciones de los espacios fisicos ni bafio adaptada.

"
Lk i i &
- |
— haiadedl

Alejandra reflere gran interés por rabajar, por ello ha buscadeo alternativas independientes, para poder satisfacer
Esta necesidad y ener INgresos propios,

Reliere gue I& acomadaria mucho el trabajo indepandiente, por W@nto, OPLATIA POF SrENTAciones &n mico
emprendimiento. 5in embarga, no € clera a opciones dependientes, pues también entiende gue eflo le puede dar
miayer estabilidad,

Se sugiere registrar la informackén personal #n una ficha por participante [formata libre). Es fundamental recopilar
todo tipe de informacién gue permita intervenic en cascs de wgenda tales coms dates de algin famidiar o
apoderado del participante, uso de medicamentos, tratamientos e identificar otras dificultades que pudieran
interferir o presentarse durante 8! proceso de capacitacidn,

El informe de Evaluacidn de Ajustes Razonables para la Inclusidn (Anexe N1 B.3) se realiza para los
participantes seleccionados v existe un plazo para que estos ajustes sean implementados hasta g1 20%
de ejecucion de la Fase Lectiva. Este anexo presenta un ejemplo va realizado, para guiar al Twor en
51 llenado.



ANEXO NLB.5: INFORME DE EVALUACION AJUSTES RAZONABLES PARA LA
INCLUSION

| compra-
, arrlendo -
= | construcessn
|- habllitacién

Accesos / circulaciones

¢ Espacios de capacitacidn
Jeomiunes
dpavoifartefactan

% Egrvicia sanitario

# Egtacionamisnto

Ejaph. bafio :uu con estandar
de accesibilidad

Elamplo: Ampliacidn dal servicia
sanitario e irmplementacion artelactos

* Otros

s Mobiliario Ejemplo: mesas con altura ==, pc no

* Tecnologias asistidas cuenta con lector de pantalla para

* Apoyos personas cegas o de baja visidn)

* Servicios profesicnales Ejemplo: compra de mesas con

' Apoyos técnitos parala escotadura y de una altura xx, Compra o
capacitacidn arriendo de software lector de pantalla,

Servicios varios st )

* Adaptaciones alos
materiales/ Herramientas

* Yestuario

Plan formativo

Fara evaluacion de

Eizmpla: evaluacidn de contenidos por

conteridos durants la medio escrito
capacitacion Ejerpla: Implementar evaluaciones
Para la entrega de grafes, permitic la presencla del
contenidos en el proceso | intérprete en lengua de sefias en el
de formacidn espacio de formacien

Firma Profesional OTEC
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ANEXO ETAPA N°2: ORIENTACION

Esta Ficha debe ser aplicada en ls Fase Lectiva del curso, ¥ a todos los panicipanies.

ANEXO N°2: ORIENTACION

I3



ANEXO ETAPA N°3: APOYO ANALISIS PROYECTO OCUPACIONAL
Esta Ficha debe ser aplica en la Fase Lectiva del curse, ¥ segim salida de curso aplicar:
*  Ancxo N°1.A para Salida Dependiente
* Ancxo N°1.B para Salida Independiente,
*  Anexo N°3.C, es opiativo y busca entregar informacidn al participante,

ANEXO N°3.A: APOYO ANALISIS FROYECTO OCUPACIONAL DEPENDIENTE
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Comprar y Fevisar avises en el diaria

Hacer mi Curriculum Vitae.

Comunicar el propdsito de trabajar a mi familia

Revisar i experientia laboral {5i es que la tengo]

Identificar los apoyes que necedita (3l cuna, fardin infantil)

Preparar una entrevista [sboral

Buscar posibles recomendaciones

inscribirme en la OMIL {Oficina Municipal de Intermediacion laboral)

Contarle a amiges y personas conocidas que estoy en buscando trabajo

Definir dénde y en gué gulers trabajar

Identificar con que cuenta y que me falta, para prepararme,

Imseribirma en paginas On-line pars las bisguedas de emplea,

Entrenar mis copacidades de comunicacidn

Crearmme un correo glectrénioo.

Organizar mis tiempos,

Capacitarme para incgrparar nuevas (onocimientos.

Mantener una actitud positiva

Ser pefseverante

e s T e 5 e R T

Angustiarme por buscar trabajo

T 5 | no

LConfeccionar un curriculum atractivo

Definir el suelde de un emples

Definir el horario.

Identificar nuevas oportunidades para aumentar los ingresos,

Buscar y seleccionar informacidn de interes para lograr mi empleakilidad,

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

Actuallzarme v capacitarme,

Organlzarme para buscar emplea.

Aumentar |3 demanda de empheo.

Apustar mis expectativas a las reales oportunidades laborales.

Lograr sfinidad con la persona gue realiza |3 entrevista aboral.

Ser Mlamada ala entresista,

Cambiar los requisitos gue solicitan parar el puesto de trabajo.

Establecer dia ¢ horario de la entrevista.

Conacer cudles son las empresas de determinade rebre que operan en el mercado.

27




Dia Desde Hasta Dia Desde Hasta
Lunas Viernes
Martes Sabado
Midrcoles Dnnini:l
Jueves

En relacion con lo anterior, defina la organizacion; sjustes v esiraiegias parn responder a la oferta
laboral disponible ..o e e s e st e ——

De acuerdo a la capacitacidn recibida en & curso, el rangn de remuneracian ofrecida por las empresas fluctia entre
5 ¥ S

La remuneracion minkma

f la que estoy dispuests a trabajar es &

A partir de las actividades revisadas anteriormente; Pauta de auteevaluscidn - Actividades para consegulr un

trabajo - Aspecics gue pueden controlar - Revisidn da la exigencia horaria de su tipo de empleo - Expectativas de

remuneracion y Competencias Técnicas requeridas, identifique lo gue &l parece de mayor relpvancia para obtener
mpleo & corto o mediano plago,

e i







Organizar el process de productida

betu'mlnar el costo del producto o servicio

hn contar con mecanizmos de contral de calidad

hn poder financiar ia operacién

b!ptndnr de apoyos extarnes [donacones, subsidios, eréditos)

icostos de la materia prima

IHu tener seceto & eridito

Ihlu tener tiempo suflelents para dedicarle al trabajo

Tener mucha compatancia

{Promocionar mis productos

Planificar el trabajo

Crganizar el trabajo

(Ordenar y registrar las cuentas

[Distribuilr las ima&das

hnﬂbulr las responsabilidades

kﬂtﬂ de herramientas y maguinas

Eﬂrdc wenia
ovedad del producto

Farmalizacidn del nege

Realizar estudin Ef'm e Yo mismo
de mercado £E
Averiguar
FEQuisitos
Tener permiso De oquia Cumplir
pGra funcionmar FrEs meses requisitos,
Presentar
popeles
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ANEXO N°3.C: FICHA DE INFORMACION (Opcional - Salids dependiente &
independiente)
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ANEXO ETAPA N°4: GESTION DE EMPLEO

Esta Ficha debe ser aplica en la Fese Lectiva del Curso,
*  Anexo N'4.A. se aplica pam cursos con Salida Dependiente (exceptuando Continuidad de
Estudios vy PeS0)
s Apexo N°4.B. se aplica para PeSD.

ANEXO N%4.A: GESTION DE EMPLEO-DEPENDIENTE

RESUMEN ACUERDOS CONTRAIDOS

FIRMA PROFESIONAL OTEC FIRMA REPRESENTANTE EMPRESA
(TIMBRE EMPRESA)

DESCRIPOION DEL/LOS PUESTO/S DE TRARAIOYS




MNOMBRE:

_PUESTO DE INTERES

FECHA ENTREVISTA

RUT:

ASISTE A ENTREVISTA

RESULTADO ENTREVISTA

NOMBRE:

RUT:

PUESTO DE INTERES

FECHA ENTREVISTA

ASISTE A ENTREVISTA

RESULTADO ENTREVISTA

NOMBRE:

RUT:

PUESTO DE INTERES

FECHA ENTREVISTA
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ASISTE A ENTREVISTA

RESULTADO ENTREVISTA

NOMBRE:

PUESTO DE INTERES

RUT:

FECHA ENTREVISTA

| ASISTE A ENTREVISTA

RESULTADO ENTREVISTA

NCMBRE:

PUESTO DE INTERES

RUT:

FECHA ENTREVISTA

ASISTE A ENTREVISTA

RESULTADO ENTREVISTA

HOMBRE:

PUESTO DE INTERES

ASISTE A ENTREVISTA

RESULTADO ENTREVISTA

PUESTO DE INTERES

RLUT:

FECHA ENTREVISTA
ASISTE A ENTREVISTA
RESULTADD ENTREVISTA

ANEXO N°4.B: GESTION DE EMPLEO-PeSD

El primer anexo permite |a GESTION DE EMPLEO-PeSD (Anexo N°4B.1), el que permite
identificar [as acciones de concientizacion realizadas previo al ingreso de las PeSD, asi como los
acuerdos en materia de puestos de trabajo v de prictica laboral comprometidos para panticipantes del
CLr=,

Una vez acordado el ingreso de participantes 4 la empresa, se debe aplicar el Anexo N°4B.2, que
busca evaluar e identificar las exigencias de los puestos de trabajo, determinando el nivel de
compiejidad. Esta evaluacion proporciona informacion relevante para realizar la seleccion de
postulantes en situacion de discapacidad, con el objetivo que el trabajador cumpla con el perfil
Necesano pars la ejecucion de las tareas del cargo. Para completar este anexo, se requiere aplicar:

= El Anexo N°4.B.3 que permite completar ¢l punto 7, Exigencias en el Puesto de Trabajo del
Anexo N°4.B.2.

Su aplicacion debe ser realizada directamente en las instalaciones de fa empresa y en ¢l |

T ugar donde
i persona desempefiard su trabajo, La visita debe ser realizada con la persona que tenga conocimientos
mhw:lm del puesto de trabajo y sus requerimientos, generalmente el encargado de RR.HH. En caso
de pricticas laborales se omiten los puntos 4 v 5 del Anexo,



ANEXO N°4B.1: GESTION DE EMPLEO-PeSD

FIRMA PROFESIONAL OTEC FIRMA ¥ TIMBRE REPRESENTANTE EMPRESA
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ANEXO 4.8.2: GESTION DE EMPLEO-PeSD, ANALISIS DE PUESTO DE TRABAJO
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ANEXO N4.B.3: GESTION DE EMPLEO-FESD, EXIGENCIAS DEL PUESTO DE
TRABAJO SEGUN FACTORES DE DESEMPERO

r Hﬂ LALH o~ ]
trabajo con otros
22, Maneja de
i tensiones v conflictos
13. Capatidad de
trastadarie sin ayuda
Otra Postusa de terceros
4. Higiene y
presentacion persanal
| Desplazamiento
25. Habltos basicos
[@sistencia,
puntualidad,
Subir o bajar escaleras encia)
6. Disposicidna la
tarea/Mothvaeldn
27. Decisidn &
Levantar y transporiar inlclativa
Tolerancia al estrés
Mavilid 19. Hahilidades de
d lecto-ascrifura
Fuerza
Precisidn
10. Maovilidad
A0, Ruido
31. luminacida
Diferencia colores 32. Ventilacion
Perspectiva 33, Temperatura
— ’ 34. Humedad
Camunicacién | Capacidad auditiva 35. Polva
36. Vibraciones
Atencidn 37. Accesibiiidad
Memoria
Tolerancia al cambia
Estabilidad emocional

El trabajo M0 eXige mantenerse de pie,
anecer de ple durante cortes periades en la jornada laboral.

El trabajo exige permanecer de pie durants L mayor parte é¢ la jornada laboral, pero
permite caminar o sentarse par momentos.

El trabajo exigs permanecer de pie durante 10da |3 jornada laboral, Independientemente
de las dems exigancias posturales,
El trabajo no exige estar sentado.
El trabajo ex necer sentado durante cortos perindas de la jarrada laboral,
Eltrabajo exige permanecer sentado durante la mayor parte de la jornada laboral, pero
permite realizar cambios posturales con ciarta frecuencla,
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Eltrabajo exige permanecer sentado durante toda la jornada laboral, independientements
de las demas variantes posturales requeridas,

£l trabajo no tiens exigencias pesturales distintas a estar de pie o sentada.

El trabajo exige de forma ocasional adoptar posturas diferantes a estar sentado o de pie.

o ela| w

El trabajo exige adoptar diversas posturas {inclinade, agachado, tumbado) durante la
|ormada laboral, pere no de manera continua o repetitiva.

El trabajo exige adoptar diversas posturas (indinade, agachado, tumbado) durants la |

|ornada laboral, incluso de forma repetitiva o continua |

H trabajo no exige caminar. Los desplazamientos que &n su caso sean necesarios, pueden |
realizarse en silla de ruedas. '

El trabaje exige caminar durante la jornada laboral, pero solo duranie poco tempo o en
trayectos coros.

El trabajo exige caminar durante ia mayor parte de [a jornada laboral, pero permite
descansar orasionalments,

El trabajo exige caminat constantemente durante la jornada laboral, incluse en terreng
irregular, &n trayectos largos o con carga,

El trabajo no exige subir ni bajar escaleras,

El trabajo exige solo ocasionalmente subir y/o bajar escaleras en tramos corto: v no
implica necesidad de rapides.

El trabajo exige subir y bajar escaleras, pero no implica la necesidad de hacerio con
ill-lll:lid y rapides.

El trabajo exige sublr y bajar escaleras sin ninguna dificultad.

£l trabajo implica la necesidad de levantar objetos de menos de 10 Kg, y/o llevar objetos |
de pesa inferior a 5 Kg,

El trabajo implica la necasidad de levantar objetos de hasta 20 Kg. v/o lievar objetos de
hasta 10 Eg.

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

Ef trabajo implica la necesidad de levantar objetos de mis de 30 Kg. w/o llevar objetos de
pess superior 3 20 Kg.

El trabaje no exige movilidad de las extremidades superiores.

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

El trabajo exige que el trabajador sea capar di mover sus extremidades superores hasta
un alcance de 60 cm. |

El trabajo exige que e trabajador sea capaz de mover sus extremidades superiores hasta
un akcance de mis de 80 om. medidos a partir del hombro.

El trabajo no exige manejar objetos pesados.

El trabajo implica manejar objetos |pieras o harramientas) con un paso de hasta & E.

El trabajo implica manejar objetes (pleras o hesramientas) con un peso de hasta 10 Kg. |

El trabajo implica manejar cbjetos {plezas o herramientas) con un peso superior a 15 Kg. |

El trabajo no exige realizar actividades que requieran precision, coordinacion o
sensibilidad tactil fina.

El trabajo solo exige realizar actividades maniputativas sencillas que no requieren especial |
precisidn (levantar el teléfono, acdonar un interruptor, etc.). |

El trabajo implica realizar actividades manipulativas que requieren habilidad, precisidny |
sensibilidad tactil, |

El trabajo oxige realizar eficientements actividades manipulativas que requiersn |a
habilidad, preciskon y senstbilidad tactil (per ejemplo, manejs de giezas de instrumentos
de pracision)

El trabajo no exige realizar actividades que requiersn la movilidad de caderas, rodillas v
ples,

El Trabajo solo exige realizar actividades que requieran una movilidad limitada de las
articulacignes de los miembros inferiores: caminar, sentarse,

El trabajo exige reafizar con cierta frecuencia actividades y adoptar posturas gue necesite
una movilidad amplia de caderas, rodillas y ples: arrpdilarse, accionar un pedal, el

El trabajo exige realizar constantemente actividades v adoptar posturas gue requiersn la
masima movilidad de caderas, rodillas v pies: ponerse en cuclillas, arrodiliarse, etc.
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El trabajo no exige realizar actividades e (e que la agudeta visual a corta distancia sea
indispensabla.

El trabajo exige reallzar actividade: que requigran una agudeza visual moderada a corta
distancia: beer, eieribir.

£l trabajo exige realizar actividades gue reguieran una bwena agudeza viswal prdxima:
dibwjar, utilizar instrumentos de precisidn, etc,

El vrabajo puede ser realizado per personas ciegas o de baja visidn.

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

El trabajo exige realizar actividades que requieran una agudeza visual moderada 2 larga
distancia.

El trabajo exige realizar actividades que requisran una buena agudeza visual a larga
distancia (conducir, vigilar espacios ablertos).

El trabajo no Eldi.l.l diferencar colores.

El trabajo exige diferondiar los colores, tenlondoe una muestra visible y no requiere la
necesidad de [dentificarlos.

El trabajo exige diferenciar colores, sdlo implica haoerlo &n el caso de colores de gran
coniraste y con una buena Fuminacidn,

El trabajo exige diferenciar adecuadamente los colores, incluso en ambientes de pobre
iluminacidn.

El trabajo no requiere capacidad de visidn perspectiva.

El trabajo requiere plena capacidad de visidn perspectiva para evaluar adecuadamente la
distancia refativa de objetos lejanas.

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

Eltrabajo sdlo réquiere un uio de habilidades suditivas limitadas, coma |8 necesaria para
:qulr una conversackan en vol alta en un ambiente sifencioso.

El trabajo requiere una cepacidad moderada de percepcidn y de discriminacion de
sonkdos.

El trabajo raguiera una buena capacidad de percepcion y de discriminacidn de sonidos en
cualquier ambiente sonorn, como (@ necesaria para seguir una conversacldn en medio de
este ambiente,

El trabajo puede ser realizado por personas que no son capaces de comunicarse
verbalmente con claridad (si logra comunicarse es ravés de sefias o de manera escrital

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

El trabajo raquiera una capacidad verbal suficiente para hacerse entender sin problemas
[espresarse con claridad].

lI o ¥ quiere una buena capacidad verbal v fluidez de leng

iy
3 |lfT'

m— ——]
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El trabajo no requiere atencidn continua, No impica peligro en caso de distraceidn,

v e

El trabajo requiere atenclidn continua acasionalmenta y/o en determinadas operaciones.

El trabajo requiere una capacidad de esncentracién y atencidn normal, pero no exige
mantencrla durante todo el tlempa.

Eltrabajo requiere una buena capacidad de concentracidn y atencldn, exige mantenerlas
durante largo tiempo, incluso en condickones adversas.

El trabajo no implica |a necesidad de retener datos. Puede ser realizads ineluss por
personas que tienen una capacidad muy pobre para retener datos y no pueden suplirla
por otros medios.

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

Eltrabajo requiere una capacidad moderada de retencitn de datos. El ohvido ocasional de
un dato no pone en peligro el desempeiio en el puastn,

El trabajo requiere una buana capacidad de retencidn de datos, como |a necesaria para
repetir sin efrores una lista de 6 nombres de persenas desconcdidas despuds de leerla u
oirla un par de veces.

Eltrabajo ro impfica la adaptacidn & silusciones nuevas por parte del trabajador, dado su
ruting y procedimientao, el oual es fija.

El trabajo requiere una adaptacion esporadica a situaciones nuevas por parte del
trabajador
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El trabajo requiere una adaptacidn frecuente a situaciones nuevas por parte del
trabajador,

El trabajo requiere una adaptacién permanente a situaciones nuevas por parte del
trabajador,

El trabajo puede ser realizado por personas que presenten una gran inestabilidad
emocional, y/o se exalten o depriman con frecuencia.

El trabajo puede ser realizado por personas qué présenten ocasionales altibajos
emocionales, depresion o suforia, Puede perder la serenidad ante estimulos externos de
clerta impaortancla,

El trabajo requiere una estabilidad emocional razonable. Se espera gue el trabajadar
mantenga normalmente sus emociones bajo control, aungue ocasionalmente pueda
perder |a serenidad en situaciones de estrés.

.‘— T e ACIONALES = ﬁa‘i

El trabajo reguiere una buena estabilidad emocional Se espera que el trabajader pueda
ser cap tl:hm:ntlﬂil'l'-l serenidad en todo tipo de situaciones.

Ef trabajo no rmm qul H l!'lhl]ll:ﬁ!r e reladnna con otros pars el du-lrrdln de kareas
laborales.

El trabajo demanda que el trabajador se relacione circunstandalmente o por instigacian
con olros el desarrollo de tareas laborales,

El trabajo demanda gue el trabajador se relacione sin dificultad con otros para el
desempefio en tareas laborales.

El trabajo demanda gue el trabajador se relatione con otros en forma permanente,
aportando al grupe en &l desermpefic de tareas laborales en eonjunto.

El trabajo no requiere el manejo de situaciones complejas y no debe resolver problemas,

El trabajo requiere que el trabajador maneje situaciones complejas, resolver problemas y
relacionarse con sus compafieros de trabaje.

El trabajo requiers responsabilidad administrativa, que el trabajader maneje situadones
complejas, reiolver problemas y relacionarse jerirquicamente con sus compafieros de
trabajo,

El trabajo es cargo directivo, con responsabilidad administrativa y toma de decisiones en
el manejo de situaciones complejas y resolucidn de problemas.

El trabajo no requiere independancia en el traslads,

El trabajo permite que la persona sea apoyads &n su traslade.

El trabajo requiere gue la persona pueda trasladarse en forma autdnoma,

El rabajo reguiere que |3 persona pueda trasladarse en forma independiente v/o usando
ayudas tecnicas, sin asisiencia de tefcenos.

El trabajo requiere adecuada prescupacion en la presentacién personal pudiende lucr
informal.

El trabajo raguiere adecuada preocupacidn en la presentacidn personal, debiendo lucir

Iinrmal.
BT L

El 'tﬂbiju mqulm quela plm;ma mmpla o |D'.i reql.dsrtuﬁ dEl:rs de un
lislitmﬁa.. niualicad y p ANenCia), perc seﬂmlbﬂuammmm Imiento.

El trabajo requiere maximo cumplimiento de todos los hibitos basicos de un trabajo
(asistencia, puntualidad y permanencia).

El trabajs puede ser realizado por personas que no se encuentran alftamente motivadas
hacia la tarea, gracias a que las funciones del cargo tienden a la automatizacion.

El trabajo requiere de suficiente motvacién hacia la tarea, las cudles varian
esporddicamente requiriendo de aténcidn oportuna.

€l trabajo requiere de motivacidn hacia la tarea, las cudles varian frecuentements
reguiriendo de atendidn constante,

El trabajo requiere de alta motivacion hacia la tarea, [as cuales varian permanentemente
requiriendo de atencidn constarte.

El trabajo no requiere tomar decisiones ni capacidad de reaccan ante situaciones
imprevistas. El traba cuenta con én constante. B
El trabajo stio requiere 1omar decisiones de acuerdo con Critenos previamente
sstablecidos en asuntas rutinarios. Puedse ser realizado por personas cuya capacidad para
walerar situaciones no previstas relacionadas con sus conocimientos y experiencia y de
adoptar las decisiones oportunas sea limitada. |
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El trabaje réquisrs una capacidad maderada para valorar situpciongs y adoptar deciiones
seertadas. Se expera gue el trabajador sea capat de resolver apropiadamente situaciones
imprevistas relacionadas con sus conocimientos yesperencia.

El trabajo requiere una buena capacidad para valorar situaciones y adoptar decisiones
acertadas, be espera que el trabajador sea capaz de proponer innovaclones y de actuar
ANLE SITUACHENES Imprevistas,

El trabajo no requiere gue el trabajador esté sometido a Tension alguna asociadaa la
tarea.

El trabajo raguisre de maneje esparddicos de shusciones estresantes asooadas al
desermperta de dul funcones.

El trabajo reguiere de manejo frecuente de siluadones estresanies asociadas al
desermpefio de sus funciones,

El trabajo requiere e maneja constanie de situadiones esiresantes asoctadas al
desempefia de sus funciones.

El trabajo no reguiere el uso de habdidades de lecto-escritura. Estas son realizadas por un
supenvisar.

El trabajo requiere del uso esporédico de habilidades de lecto-escritura.

El trabajo reguiere frecuentemente de uso de habilidades de lecto-escritura.

;-i.

El trabzjo requiera permanentemenia dE usz de habilidades de lecto-eccritura.

 AMBENTEDETS

El I:ml:ujniedesarmlia en un ambiante sonora normal,

El trabajo se desarrolla ocastonalmente en ambiente ruidoso,

£l trabajo se desarmlla constantemente en ambiente ruidase,

El trabajo se detsarrolls an condiciones dptimas de [luminacién.

El trabajo se desarrolis o0 condiciones de iluminacldn normales,

El trabajo se desarnolla en condicionss de escasa luminachdn.

El trabajo se desarrolla en ambientes con una excelente ventilacidn,

__El trabajo se desarralla en ambientes con ventilacidn normal

El trabajo se desarrolla en ambientes con escasa ventilacidn

El trabajo s& desarrofla en ambientes climatizados, en los que 85 potible mantener unas
condiciones dptimas de temperatura,

El trabajo s& desarralla en ambientes con temperatura narmal (entre 18°Cy 26°C).

El trabajo se desarrolla frecusniemente en ambientes muy frios o muy caluroses,

El trabajo se desarroiia en ambientes de humedad normal,

El trabajo se desarrolla ocasionaimente y durante periodos de tiempe poco pralongados
en ambientes humedos o muy s8cos.

El trabajo se desarrolla frecuentemente en ambientes humedos o muy secos.

El trabajo se desarrolla en ambientes libre de polvo, aserrin o particulas.

El trabajs se detarrolla ocasionalmente y durante periados de tismpo poco prolongados
#n ambientas con polve, asarrin o particulas Se debe utilizar mascarilla protectora

El trabajo s& desarrabla frecuentemente en ambientes con polve, aserrin o particulas. Se
debe utilizar mascarilia protectora

El trabaje no requiere el uso de equipa vibratorio o solo requiere utilizar equipe de baja
wibracion (taladros, maguinas de coser eléctricas, tc.).

El trabajo requiere el uso de equipo de vibracidn moderada (tomas, sierras eléctricas,
podadoras, e1c.).

El trabajo requiere ¢f vso de equipo de alta vibracidn motoniveladaras, apisoradoras,

QUEAMIENTOS OF ACCESBIUDRD

El puesto ﬂ'ttmhlﬂlﬁ au,e-.m:re para personas en sila de H.IEdili. qu bafio adaptads.

El puesto de trabajo presenta dificultades de accese para personas en sifla de ruedas o

bafio no adaptade. Es accesible para personas con bastonas o mubetas o con dificultades
para sibir escaleras.

El puesto de trabajo presenta algunas dificuitades de acceso para personas con bastones o
muletas, coma tramos cortos de escaleras,

Pues.tudr trabajo no accesible para parsonas con bastanes o muletas u otras restricciones
de mewvilidad,
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ETAPA N°5: SEGUIMIENTO PARA PeSD

Esta Ficha debe ser aplica SOLO en la Linea Discapacidad, rermirada la Fase Lectiva, v cuando el
participante se encuentm colecado v en su puesto de Trabajo.

ANEXO N*5: SEGUIMIENTO PARA PeSD

. Puntualidad
. Agistencia

1

2

3. Presentacion personal

4, Permanencia en el puesto

Iniciativa

Indeperdencia

Ritmo de trabajo conrstanie

Calidad del trabajo

. Volocidad en §a ejecucién

10. Tolterancia al cambio

11, Disposickn a la tarea

12. Cuidado de materales y herramientas

wioe| ||

et

13. Toleranda a la frustracién

14. Tolerancia 3 las criticas

15. Refacidn con pares

16. Trabajo en equipa

17, Relacidn con jefatura/supervision directa
18, Integracidn del trabajador a la empresa

FIRMA INFORPIANTE FIRRA TRABALADOR FIRMA PROFESIONAL REALIZA
EMIPRESA [JEFATURA SEGUIMIENTO
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3.- Publiguese en &l sitio eélectrdnico del Servicio
Nacional de Capacitacion v Empleo {www.sence.cl) para los efectos de lo sefinlado en 2l articulo 7 de
la Ley W*20.285 sobre Acceso 4 la Informacion Publica.

ANOTESE, COMUNIQUESE ¥ PUBLIQUESE,

JUAN MANUEL SANTA CRUZ

DIRECTOR NACI

SERVICIO NACIONAL DEC ACION Y EMPLEO

VIGFD -’PFJ!&T
Distribucién;
= [Direcciones Regionales SEMCE
- Departamento de Capacitacién a Personas
= Depatamento de Desarrallo v Regulacion de Mercado
- Departamento de Administracion y Finanzas
Departamento Turidico
Unidad de Fiscalizacion
- Dificina de Partes
Exp.c 13.477



