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Lo dispuesto en Ia Ley N' 19.880; el Decreto Supremo N.
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N' 1.600 de 2008, modificada a través de Resolución N. 10 de 2017, de la Contraloria General de la
República que fúa normas de exención del trlímite de toma de razón.
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¡.- La providencia N'608de 14 de d¡ciembre de 20t8 de
Erca¡gada Unidad de Formación enOficios delDepatamen¡o de CapaciEción a personas, a través de la cual
solici¡a al Departamento Juridico la aprobación del Instructivo del Apoyo Sociolaboral para
acompañam¡ento del proceso de capacilación del Dep¿fanen¡o de Capac¡lación a personas.

2.- La necesidad de dictar un acto adm¡n¡strat¡vo que regule
el componente de Apoyo Sociolaboral que serii complemenlaria a las bases que regulen las licitacionel de
compra de cursos de los programas del Depalamento de Capac¡tación a personas,

3.- Las facultades que me otorga el artículo 85 de la Ley
19.518 que fúa el estatuto de Capacitación y Empleo.
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I. PRESENTACION

Este ins¡ruc¡¡vo es un material de apoyo que tiene por objetivo conducir y apoyar el trabajo de lacapac¡tación
de los Tulores de Apoyo Sociolaboral (ASL) en e,proceso de selección, orienlación y acompañamiento. Es¡e
documento perm¡te comprender e implementa¡ el componente de ASL según el perfil de los paficipanles y
de acuerdo con las salidas dependientes o independientes que presenran los cursos.

Su objelivo central es acompaña.r a los paticipantes y refor¿ar las oportunidades de (re)insetarse
laboralmente o formaliza¡ un negocio desde la construcción de un proyecto ocupacional y la aficulación de
acciones compleñentarias capaces de intervenir sobre las barrer¿s que enfrentan las person¿s que se
encuentran en una siluación de urlnerahilidad

En este contexto, el ASL se concibe como un dispositivo complementario al proceso de capacitación, ya que
buscai apoyar Ia selección de los participantes, afianzar los propósitos del programa, mejorar Ia
aulopercepción y confianza de los participantes, disminuir las barreras sociolaborales, vincular las opciones
del entorno con sus intereses, evitar la deserción, e impulsar insenar o formalizar a los partisipantes.

E¡ apole y complemento de esta§ directrices permilirán a los o¡ganismos ejecutores contar con todos los
antecedentes necesa¡ios pafa ¿¡segurar la entrega de un servicio de capaci¡ación de mejor calidad y una total
comprensión del sentido de los diversos elementos que la acompañan. Las acciones del Tutor de ASL darán
inicior con la selección de los part¡cipantes y se extenderá hasla el término de la fase lectiva2, ajustándose a
los procesos que aseguran una salida laboral dependiente como independiente.

2. PROPÓSITO Y ROL Df,L APOYO SOCIOLABORAL

El ASL se ¡mplemenlani en aquellos procesos
Indepcndiente y etr Contiruidsd de Estüdios.

formalivos que tengan Srlida Dependient€,

Las acciones que propone el ASL, se orientan a un segmento de la población en situación de wl¡erabilidad
que requ¡ere de un apoyo especializado para lograr una adecuada inserción laboral y/o continua¡ el desarollo
de rutas formativas y laborales. En este señtido, esta propuesta de acompañaniento reafiína que pa¡a
alcanza¡ Ios objetivos comprometidos, no basla sólo entregar capacilación en un oñcio propiamentelal, iino
que lambién resulta necesario, abordar esta problemática y las posibles barreras identifñadas, desde una
perspectiva más in¡egral que incorpore procesos de acompaf,amie¡to miás amplios y diversos,

Es impofanle mencionar, que los focos y orientaciones para aplicar este apoyo a los participüttes será en
rela€ión con los públicos especificos en los cuales el curso eslá orientado, sin embargo, el ASL no busca
lener customizados los apoyos sino mris bien que er ruror tenga en consideración ld diferencias y cómo
abordarlas teniendo un instrumenlo común,

P¿rael .¿so de la Líne, Infrrctores_de Ley. a través de la aplicac¡ón de este apoyo se busca acompañar
e¡ proceso de r€inserción soc¡al que fleva a cabo cenda¡mería de ch e o sENÁ¡h. En este contexto er
apoyo se enliende cómo una acción social coñplejaque se materializa a tmvés de diversas acciones que

I Ver punlo ó de la presenle guia que describe elapas ) l,neas proSramáticas.r Pa¡a el caso de la linea de personas en Siruación¡e óiscapacidai, esre se extend€rá y se realizará dumnte lainserción Iaboml.



procuren apoyarle psicosocialmenle y faciliten su vinculación con la sociedad. Constituye un propósito
de apoyo a la persona ¡ntervenida duranle todo el proceso de lormación.

De esta forma, se releva la importanc¡a de resignificar el conceplo de trabajo, considerafldo la situación
de privación de libertad, y aticulañdo acciones capaces de abordar exhauslivamente las diversas
dimensiones que obstruyen y enfrentañ quienesdesea¡ ingresa¡almundo delkabajo formal remunerado.

En el caso de la Lhee Liceos Técnicos Profesionales el ASL toma mayor énfas¡s en el desarrollo
personal y hacia ¡a orientación vocacional de los ióvenes, promoviendo una reflexión conducente a la
conslrucción de ilinera¡ios foÍnalivos que favorezcan la iriserción laboraly/o lacontinuidad de estudios.

Para la Llnes Cotrtinuid¡d d€ Estudios3 el ASL pone su alención en el desa¡rollo de estrategias y
técnicas de erudio, ofrece experienc ¡¿s que contribuyan al autoconocim¡enlo y responsabilidad asociada
a las exigencias acadériicas de la Educac¡ón Superior. así como en los deberes, derechos y código ético
propio del desempeño profesional y las caracleristicas del mercado laboral asociadas a la carrera.

A palir de los distintos contextos descritos, la labor del Tutor de ASL, será colaborar con la p€rsona €n
laconstrucción de significados nuevos que ayuden a poneren práct¡ca conductas basadas en sus recursos
y capacidades. El enfoque de compelencias presupone que tod¿rs las personas poseen capacidades y
recursos, pero a veces no son utilizados, el Tu¡or facilitará el prcceso para poner en práctica dichas
capacidades y recursos escondidos que dificultan a la p€rsona definir sus objelivos y alcanza¡los.

El ASL, en el caso de la Lfnee p¡r¡ Person¡s en Situ¡ción de Dbcapscid¡d (PeSD), pone énfasis en
elemenlos más específicos, por lo que busca realizar acciones individuales que tiendan a la partic¡pación
de la persona en igualdad de condiciones y al acceso al empleo teniendo en considemción su situación
de discapacidad.

Pam Ia RecoDversiótr l¡bor¡|, el ASL busca poner atención sobre las brech¿s que existe respecto a su
trayecloria laboral y las nuevas posibil¡dades laborales, asi como también respecto a las nuevas
competenci¿§ que dekn ser adquiridas.

Atendiendo al ROL se requiere que el Tutor de ASL

Partic¡pe s€gún la linea prograrnática, en la gestión de opoñunidades labomles desde una dimens¡óD
territorial estableciendo rclaciones v¡nuosas entre las empresas y qu¡enes pa¡ticipan en un curso de
capacitación.

ldentifique los factores determinanles para que una persona acceda a un pue$o de trabaio, delimita¡do
los elementos enjuego y el grádo de empleabilidad de la persona con el fin de trabajar en su mejora e
incrementar sus posibilidades de acceso al mercado deltrabajo.

ldentifique pa.ra aquellos cursos con salida independiente, los factores determinantes para que una
persora emprenda y pueda tener conciencia de los elementos en juego para formalizar su negocio e

incremenlar sl§ posibilidades llnancieras.

Identifique pára la linea PeSD, los factores que son claves para que el paticipante colocado pueda
adaplar y desaÍollarse laboralmente, tanto personal como socialmente,

Establezca acciones de coordinación con los demás profesionales que intervengan en el proceso
formativo de un curso, es decir, tendrá que conforma.r equ¡po con los facilitadores de los módulos
técnicos y transversales a frn de intercamb¡ar información respecto de cada uno de los participantes de
un curso y sostener al menos dos reuniones de retroalimentación durante la Fase Lectiva. El objetivo
de estas reuniones debe estar centrado en inlercar¡biar información sobre los antecedentes y desempeño
de c¿da p¿nicipante en las distintas intancias.

r Esta linea no está asociada a un tipo de salida o curso dependiente o independienre, ya que busca la continuidad
de erudios de los paficipantes, vinculándolos a una carrera de Educación Superior.

N4aneje las características soc iolaborales más re¡evantes del segmento de personas sujetosde suámbito
de intervención y no sólo a la información proporcionada por cada persona. Debe considemr tas
caracteristicas y necesidades de cada grupo específico, además ,as probler¡áticas relacionadas con la
esfera social y la promoción personal que podrían frenar su incorporación al mmdo laboral o
formalización.



Para laejecución del ASL,los organismos ejecutores tendrán que contratar los serviciosde unTutordeASL.
Es¡e profesional debe ser psicólogo, tr¿bajador soc¡al, terap€ula ocupac¡onal o profesional del á¡ea de la§
ciencias sociales que cuente con experiencia en trabajo con población r,ulner¿ble, empleabilidad haciasalidas
de carácter dependiente e independiente, además de conocimiento del mercado laboral local y gest¡ón de
empleo.

El Tutor de ASL, entre sus competencias y relación con la linea en la cual se desempeñe deberá:

. Ser u¡ Tutor que estimule al participante a utilizar sus recursos personales y potenciar sus capacidades,
motivándolo a buscar activamente oponunidades laborales a partir del reconocimiento de habilidades,
redes presentes y definición del rumbo laboral.

. Gestionar las oportunidades de inserción laboml para la poblac¡ón objetivo que se ¡equiera a partir de la
generación de vlnculos y redes con empresas del territorio para conseguir puestos de tmbajo para los
participanles egresados de la fase lectiva de cu6os con sal¡da dependienle.

Poseer conocimientos y manejo de instrumentos productivos, estmtegias y redes a ñivel local que
faciliten el apoyo a parricipantes que busca¡ desanollar o seguir desanollando su emprendimienlo a
través de la formalización.

3. PERFIL PROFESIONAL DEL TUTOR DE ASL

Sal¡da

- 

Indcircndi.nrc

ETAPAS DEI. ASt

SEGUIMIENTO FORMALIZACIÓN

¡. ORGANIZACIÓN DEL ASL SEGÚN L¡NEA Y M0DALIDAD

La implementación de este componente conteñpla la realización de una serie de etapas que se realizan en
forma secuencial y que a tmvés de un modelo de acción que desarrollaá elTutorde ASL, permitiá curnplir
con los propósilos de este apoyo.

La organización y senlido de cada una de estas etapas se encuentmn establecidas previamente a Io largo del
desarollo del curso y se deben implementar respondiendo a las especificidades de cada llnea y según las
salidas depeñdiente o independiente de los cursos.

FASES DEI. DESARROI.I.O DEI. CURSO

Salid!
Depcndienle

PRAcfIcALABoRAL coIocAcIóN

POSTUTACTóñ LECÍIVA

A_continuación' en el cuad.o N'1, se presenta el resumen que describe las etrpas de la implementac¡ón del
ASL por ¡ipo de curso y/o población objetivo o linea.

P¡OYECTO

OCUPACIONAL

DEPENDIEIIIEO
INDEDENDIENTE

5ttEcoóN

DIAGNóSNCO
I oREMracróN GESTIÓN DE

EMPLEO

sTGUIMIENTO
PARA PESD



llur¡lro Nol: Fases del Cu rso v AnoYo Socio Laboral

x X X

fas acciones de gestión de prácti.a laboral' y de
¡nterrnediacióñ/colocacaón deberá ser realirado por el Tutor de ASt o el
p.ofes¡onal que el orSanismo ejerutor determine.

x
INDEPENDIENTE

Lás acciones de apoyo e ¡nformación sobre la formalización del negocio
deberán ser realizados por el Tutor de ASL o el profesional que el
organismo eje€utor determ¡ne.

x x x
DEPENDIENTE

La s€lección de lo5 postulañtes será realizada por las entidades públicas

correspoñdientes (Ejemplo; G€m€hi). El ¡nstrumento para el seBuimiento
taboral, será definido en las Sases delpro8rama especifíco.

X x
INDEPENDIENfE

ta selección de los postulantes será real¡rada por las eñtidades públicá§

correspondientes (€jemplo; Gemchi).

x X

Lá sele.ción de los postulantes las reali2a el liceo Técnico ProfesionáI. Lás

acc¡ones de Bestión de prádica laboral y de intermediac¡ón/colocación
deberá serrealizado por elTutor de ASL o el profesional q ue elorganismo
ejecutor determiñe,

Liceos Técnícos Profesionales
DEPENDIENTE

x x Xcontinuidad de Erud¡os
ElASt, enfat¡za €n las exigencias asociadas a la permanencia ydesempeño
académico propio de la Educación Superior Técnico profesional y en las
responsabilidades del desempeño profesional.

X x
X

X

ElTutordeASt acompaña al particip¿nte en toda la fase deldesarro¡lo del
curso, y también !e ext¡ende al apoyo durante los pr¡r¡eros meses del
participante (olocado laboralmente.

Personas en Situ.c¡ón de
oiscapac¡dad
OEPENOIENTE

X xReconversión taboral
DEPENDIENTE

fas acc¡ones de Aestión de intermediáción/colocac¡ón deberá ler
reali¿ado por el Tutor de AsL o el profes¡onal que el organismo ejecutor

PROYECTO

oRrExracróN ;t:lffli$t
II\IDEPEI{DIEI{TE

TASE LECTIVA
POSTUTACION colocActóN

¡

I

sELEcoóN Y

DraG f,lósfrco
GESTúN DE

EMPTTO

SIGUIMIENfO
1ABORAI.

-

5

a Sl y solo sl se consjdera que el curso debe realizárse con práctica laboral

FA5E5 DEL CURSO

OBSEBVACIONES

ETAPAs DEL AsL

DEPENDIENTE

x

X



5. DESCRIPCIÓN DE ETAPAS

EI ASL está compuesto por diferentes elapas y €s s€cuencisl, es decir una etapa es necesariamente
previa a Ia olra. Las acciones que se deben desaÍollar se conciben como alenciones personalizadas de
carácter presencial (no telefónica§) que se dan en el contexto de un ¡poyo/entrev¡sts person¡|.

Esta alención debe ser programada por el tutor de ASL en consenso con el participante, y debe
realizase en un lugar propic¡o para una entrevista de estas caracteristicas y fuer¡ del hor¡rio de
clases, pero en los mismos dias.

Una vez que el part¡cipa e ya se encuentre inscrito en el curso, el ejecutor deberá explica¡ el sentido
y funcionamienlo del ASL y las etapas que se irán desarrollándo. Esle momento es clave para que el
paficipante comprendA distinga y valore el apoyo y al mismo tiempo, ajuste sus expectativ¿rs y se
comp¡omela con el proceso.

La asistencia a las entrevistas en cualquier etapa de ete apoyo, no contemplan la entrega de ningún
lipo de subsidio y sólo considera cobefura para el seguro de accidentes, 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.

S¡ el organismo ejecutor opta por realiz¿r las entrevistas de ASL en uñ día o lugar distinto al de la
capacitación, tendrá que informa¡ formal y anticipadamente a SENCE el di4 el horario y la nóñiná
de palicipanles a f¡n de ser cubiefos por el seguro de acciden¡es. En estos casos, el subsidio diario
deberá ser financiado por el ejecutor, no recibiendo reembolso por pafe de SENCE.

Para la organización y registro de estas Etapas, se encuenhan las fichas en el apanado de Anexos.
Cada Tutor deberá mantener una ca¡peta actual¡zada de los Fichas trabajadas con cada pa¡ticipante,
pudiendo ser sujeto de supervisión o fiscalización por SENCE.

ETAPA NOl: DE SELECCIóN Y DIAGNÓSTlco

Esta primera elapa establece una instancia de conocimiento y caraclerización del paficipante que
permila identifica, si el postulante es idóneo para el curso, es¡o a través de conocer sus intereses,
aplitudes, expectativas respeclo del curso de capacilación en particular, advertir su situación personal
y familiar, saber si cuenta con experiencia laboral y formativa. Una buena caracteriz¿ción, de cada
participante, permilirá al Tutor de ASL, seleccionar a Ios postulantes, definir su Perfil Ocupacional,
identificar las posibles baÍer¿s sociolaborales que puedan incidir en el proceso de inserción laboral y
Ias necesidades/disposición delpanicipante de insenarse Iaboralmente a cortoy mediano plazo, o bien
identificar aquellos participantes que busca¡ la formalización de su negocio.

Este proceso de conocimiento y cáracterización que se inicia en la fase de selección de los f,ostulantes
al clmo, se ap¡¡cad la Ficha del Anexo N"1(A o B)i

L Anexo Nol.Ar, para todos los participantes, menos Inñactores de Ley, Liceos Técnicos
Profesionaly Linea para Personas en situación de Discapacidad (peSD).

2. Anexo N"l.86, aplica SOLO psr¡ PeSD.

Es imponante señalar que pa¡a la lfue¿ PeSD esta etapa tiene dos objetivosl

a. IdeÍtific¡r situsción d€ dbcrpscid¡d elpeclfic¡ del p¡rticip¡nte: en base a ello, analiza¡ la
compatibilidad enlre el postulante, los requisitos del plan formalivo en el cual se cap?rcitará y lo
que será su futura incorporación al tmbajo. Esta evaluación perm¡tirá además generar una
descripción global del potencial funcional del paficipanle en cuanto a los aspectos: fisico,
sensorial, socio-relacional, poteñcia¡ de lrabajo e independencia en activida¡es cotidianas
necesarias para la incorporación al mundo laboralformal y redes de apoyo familiaro institucional.
Si la información recogida es carente de elemenlos susla¡ciales que permitan la construcción del
perfil laboral y funcional, se sugiere entrev¡slar a un familiar o a un profesiorial de la institución,
si el postu¡ante peteneciera a alguna. Lo esencia¡ es precisar su nivel de autonomía, ritmo de
trabajo, disposición al trabajo, coúprens¡ón y seguim¡ento de instrucciones, trabajo colaborativo,
comunicación, rcspelo hacia los demiis. entre otros,

I Eltiempo de aplicación se considera entre 30 a 45 minutos. Al momento de contactar a los postulanles se
les deberá inlormar que deben disponer de esre tiemp
6 Para la aplicación del Anexo N.l.8, se considera un ti€mpo estimado entre 45 y 60 minutos.

6



Para ello, el An€ro Nol.B.l, p€rmitirá concenlrar ¡oda esta información una vez se hayan aplicado
los Anexos Nol.B.2 y Nol.B.3, que facili¡an poder real¡z¿r de á¡lemano la evslusción del perlil
furciotrsl del postulante en situación de discapacidad, en cüanto a su sutonoml¡ e¡ ¡ctividsdes
de l¡ vid¡ dhri¡, como en su evalusciót funcion¡l propiamente tal,

En Aneto No1.B.4, es un ejemplo de cómo debiese ser completado el Anexo Nól.8.1.

b. Ajustes trccesarios para la corrccts cspacit¡c¡ón: se enlienden como adaplaciones, apuyos,
adecuaciones metodológicas y curricula¡es, que en el espacio de capacitación permitiflin a las
PeSD desempeñarse, paricipar y acceder en igualdad de condiciones a ¡os contenidos y
opofunidades del proceso formalivo- Será responsabilidad del Tulor de ASL especializado en
PeSD vela¡ por la implemenlación de las condiciones de accssibilidad pa¡a los paticipantes de un
curso. El informe de Evaluación de Ajustes Razonab¡es para la Inclusión (Anexo N"1.8.5) se
realiza pam los participanles matriculados. Este se complela sobre la base de la información
recabada en el Anexo Nol-B-), v debe ser implementada al 20% de ejecución de la Fase Lectiva.

Dentro de las AJUSTES necesarios pam la corÍecla capacitación, deslaca

Mrximizsrl¡s oportunidades de sprendizaje a través del diseño,la planificación e implemenlación
de la propuesta formativa. Pa¡a ello se debe velar por que la información sea entregada proporcionando
múltiples medios de presentación y de representaciór, que consideren diversas modalidades
senso ales, sistemas aumenlalivos y ahemativos de comunicación u olros no especificados como asi
mismo consideren diversos estilos de aprendizaje, intereses y preferencias, contemplen variadas
altemalivas de ejecución de las actividades y de las diferentes lareas, permitiendo a los/las
pañicipanles responder con los med¡os de expresión que prefieran.

Dentro de las medidas de adecuaciór¡, destacan las de ACCESO y las que se aplican sobre los
APRENDIZAJES ESPERADOS en los módulos o en la propuesta fomativa propiamente lal. Su
proñsilo es reducir o elimina¡ las bareras de acceso a la información, patic¡pación, expresión y
comun¡cación, sin disminu¡r las exp€ctativas de aprendizaje.

La organización de los espacios debe permilir que la persona que se capacita acceda a estos, lo más
autónomamene posible, a ravés de la aplicación de adecuaciones en los entomos, en la ubicación y
también en los espacios fisicos donde se desa¡rollarán las tareas, las actividades y/o las evaluaciones.

A su vez debe garañtiz{ la realización de actividades, tareas y evaluaciones, utilizando servicios de
apoyo o a)'udas técnicas o lecnológicas diseñadas pam minimizar y extinguir las barreras que
in¡erlleren en el acceso y laparticipación activaen slaprendizaje. Sise requiere, se deberá reorgan iz¿r
los liempos para que la F,ersona realice las activ¡dades, tareas v evaluaciones, según sus posibilidades,
fomentando de esa forma Ia aulonomia y la plena realización personal.

En consecuencia, el proceso de evaluación de los aprendizajes esp€rados debe ser amplio, riguroso )
de carácler interdisciplina¡io y que esle se encuentre orientado a operacional¡zar los desempeños
esperados, de modo tal que puedan dar efectiva respuesla a los requerimientos individuales de cada
peasona que se capacita.

Aplicádo el Anero Nol.A o Nol,87, cl ejecutor podrá seleccionsr l¡ lista definitivs de quienes
conformarán el cursot dando aviso de este resultádo a todos quien€s hsn prrticipado de este

f,TAPA No2: ORIENTACIÓN

Esla etapa tiene por objetivo devolver un grado de correspondencia y adecuación de la autop€rcepción
que el partic¡pante tiene de sí m¡smo y de la representación que tiene del ñundo con "su" o "la"
realidad laboml o sus posibilidades de fomac¡ón. De esta form4 se irá corrigendo o bien ajuslando
una visión que puede ser en algunos casos poco realista del mundo laboral y de las expectativas de
lrabajo. Se aplicará la Ficha de Orienlación (AnexoNo2) el cual está conpuesto por dos anáisis y que
permite:

? En el caso d€ lín€a progamát¡ca para PeSD, la detecc¡ón e implemenlación de los ajustes razonables
deteclados en el Anexo N'1.B.5 se realiza sólo sobr€ la lista de seleccionados.



An¡l¡sk FODA intemo del paticipante, donde elTutorde ASL apoya¡á la identificación respecto
de las princ¡pales Fortalezas, Oportuñidades, Dificultades y Amenazas que a nivel personal el
participanle visualiza y se relacionan con su desempeño e intereses que tiene seBiLn el curso y su
foco:

o Salida Dependiente: incorporación al mundo del trabajo.
o Salida lndependiente: con su capacidad de llevar un negocio y su formalización,
o Continuidad de Estudios: con su incorporac¡ón y continuidad al mundo de la educación

superior y sus exigencias.

Anólisis Desarrollo Ocuprcional: eslo busca identiflcar el autoconocimienlo de tres elementos
impolantes del paricipante con el apoyo del Tulor.

Princip¡les Característica del Mcrcado Láborál Local: busca la iden¡ificación de las
opofun¡dades respecto del oficio, emprendiniento a desarrollar o sobre Ia necesidad de la
canera técnica que desea continuar y su proyección laboral.

Ajuste sobre Erigenci¡s y Expectstivss: busca la idenlificación de cuales son lo que el
palicipante espera y desea con su capacitación y l¿s opciones reales sobre alcanza¡ esto. Es
clave que se idenlifique cuáles son las condic¡ones pa¡a inserta¡se y qué conlleva esto, pa¡a
formaliz&se o continuar estudios.

Exper¡etrcia y Forú¡ción: busca analiz¿¡ qué elementos que podria¡ complemenlá¡ o
mejorar sus condiciones de empleabilidad fulura: nivelar esludios, actualización en TIC's u
otras capacitaciones complementarias. En esle punlo se deben aborda¡ ademá6 las ba¡¡eras d€
acceso al mercado del trabajo, referidas a la presencia de situaciones complejas en una
persona, que incluyen desde el entomo de vida hasta su salud fisica y mental, que impactan
en la baja capacidad de emplearse en un puesto de trabajo dependiente, formalizar un negocio
o continuar estudios.

Para cursos con salida ;¡dependiente, existe un elsmento adicional que apoya¡á el ASL

Orienteciótr Leg¡l y de Formeliz¡ción: este anál¡sis, solo aplica para salida independiente. El
Tutor debe informar y analiz¿¡ la legislación del trabajo independiente y las opciones de
formalización del negocio, los recursos de apoyo al emprend¡miento, entre otros. Esta orientación
permitirá al panicipante idsntificar opciones, elegiry tomar decisiones para planificar acciones y
evaluar resultados de forma autónoma. Es relevante que el Tulorde ASL incentive al paticipante
a conseguir fuenles de financia¡niento, para inicia¡ o consolidar la inic¡ativ4 por lo que es
necesa¡io conocer los recuNos públicos y requisitos que el Estado y otras instituciones dispongan
para apoyar.

ETAPA N03: APOYO ANÁLISIS PROYECTO OCUPACIONAL

Estaetapat¡ene como ob.,etivos el Apoyo del AnÁIisis del Proyccto Ocup¡ciotral Buscaque elTutor
apoye al palicipante en la construcción de significados nuevos que aluden a poner en práctica
condr¡c1as basad¿s en sus recursos y capacidades. EI Apoyo del Proyecto de Ocupacional será el
resullado de Ia reflexióÍ sobre va¡ias dimensiones. El instrumento para este desar¡ollo será la Ficha
del Anexo N'3 (A o B) y dependerá según ripo de Salida:

l. Anexo N'3.A, pa¡a todos los pa¡t¡cipantes de cursos con salida Dependiente.
2. Anexo N'3.B, para todos los participantes de cursos con salida Independiente.

Para los paticipantes de este proceso, elproducto de estaetapa es definirunplande acción o proyecto
ocupacional en.relación con el empleo que les interesa desarollar, o bien, el emprendimienio que la
persona va a llevar a cabo. Para los tutorcs de ASL esta estrategia sistematizz una metodología
destinada a brindar apoyo a lis pemonas pala:

. Construir it¡ne¡arios o proyectos referidos a 5u situación laboral en sr¡s contextos de vida.. Idenlificar y desarro¡lar cornpetenci¿s clave para la empleabilidad.

Para los pat¡cipantes, Ia elaboración de este proyeclo es la posibilidad de imagiñar el cañino para
alcanzar una meta posible, permite identificar, asociar¡es lo; recursos necesari;s y darles un orden
¡óg¡co a l¿s acciones que debe realizr para alcanza¡ el objetivo que se ha¡ propuef;, sea este relativo
a un emprendimiento o el empleo. El proyecto es el camino p¿ra alcanz¿, la;eta, apota coherencia
y sentido a las acciones que se llevaran en la siguienle etapa.

1l



El proyecto ocupacional constiluye la consolidación de un proceso para alcanzar un objetivo
determinado sisndo además un acto de sincer¡dad, porque requiere reconocer tanto las habilidades con
que se cuent4 como aquel¡as que es nece§ario desarrollar si se espera logr¿[ ¡a empleabilidad o
formalización.

De acue.do con la inlormación que ha proporcionado el paricipa¡te en esta etapa y las anteriores, el
Tutor de ASL podrá entregar información al participante, alravés delAtrero No3.Ct, de instituc¡ones
o instancias de apoyo que pueda¡ resultar necesarias para llevar a cabo su intención de emplea¡se o
forma¡iza¡se. No se trála de una ficha de derivación, sino del reg¡stro claro del nombre, direccion )
propósito de instituciones a nivel local a las cuales podria re€urrir e¡ paficipante en forma personal v
en elcaso de considerarlo necesario.

ETAPA NO{: GESTIÓN DE EMPLEO

Esla Elapa buscaque el Tulorhaga las gesliones necesarias coñ las empresas, dura¡le la Fase Lectiva.
para que los palicipanles sean iñserados latoralmen¡e (gestionando práct¡cas labora¡es )
colocaciones directas) y adicionalmente, que coordine las entrevista§ en¡re paticipan¡es y empr€sas.
ElTulor, para hacer efeclivo su trabajo en esta etapa, tendrá q ue desarrollar acc iones de interme¿iación
que incluyen laidentificación y contacto con las empresas de lazonaque contengan puestos de trabajo
y potenciales vacantes coincidentes a los perfiles ocupaciona¡es del plan formativo del cr.¡rso en
cuestión.

El Tulor de ASL deberá res¡iar e¡ m€tros cu¡tro gesriones de contacto y vinculación directa con
empresas de Ia zona y coordinar entrevistas con Ios participanlese. Su propósito:

. Obtener infomación b¡ísica sobre los puestos de trabajo disponibles.

. Entregar infomación de la ofefa disponible a partir del cu¡so de capacitación.

. Satisfacer los requerimientos de personal que ma¡ifiesten los emprcsarios.

. Gestionar vacantes pa¡a la integración ¡aboral.

. Coordinar ertrevistas segúLn la información que entrega la empresa y la información que ha
ido recabando elTutorde¡ paticipante, según sus expectativas y posibilidades laborales.

. Apoyar al participante en adaptar y perfeccionar el Curriculum Vitae, y adecuarlo según
Empresa y cargo al que se postula en la entrevista o necesidades del mercado laboml.

La etrategia m¡is apropiada pam tomar conlaclo con las d¡stintas empresas (elefónica o visladirecta)
dependerá de la cu¡tura regional y la empresa especifica. Previo a este conlacto se recom¡enda
averiguar las característ¡cas principales de la empresa como: la misión, la visión, servicios y/o
productos que ofrece, tamaño de la empres4 etc.

Ciefamente la visita a la empresa tiene mayores ventajas que el levantamiento de infomación via
telefón¡ca. pues p€rm¡te elablecer el contacto directo con la persona enca¡gada de las contrataciones
y oblener en teneno informac¡ón de primera línea como: la ubicación y forña de acceso, medio
ambienle fisico, tecnologl4 pueslos de trabajo, rnedidas de segur¡dad, ca¡ltidad de lrabajadores, t¡pos
de contrato y sueldos.

El i¡strumento que se debe aplicar es la Ficha del Anexo No 4 (A o B):

l. AnexoN'4.A, para todos los paficipanles, menos Continuidad de Estudios y PeSD
2. AnexoN'4.8, apl¡ca SOLO pa¡a personas en situación de discapac¡dad.

Es impofante señalar que para la líÍea PeSD esta etapá ticne dos objetivos sd¡cioÍsl€s:

Gener¡r utr¡ rclsción dc conli¡nz¡ con el futuro emplesdor. Esto es clave tanto para la
deñnición de los puestos de trabajo a PeSD, como los aportes cornprobados que esta

¡ntegmción genera al clima laboral de la empresa.

b. La cvalurción € identific¡ción de las erig€trcias del puesto de trrbájo.

ParaPeSD esta et¡ps es esens¡al, este instrumentodebe seraplicado directamente en las instalaciones
de la empresaporun profesional especialisla. En este caso. la observación es fundamenlal ¡gualmenle
la en¡revisla a una persona que ñaneje conocimienlos acabados del pueslo de t¡abajo ) sus

3 Este Anexo no es obligatorio.
e Estas gestiones apoyañn a cumplir€l compromiso de colocación que propuso el €jecutoren la
presentación de su propuesra.



requerimientos, idealmente el encargado de RR.HH. En lo esencial se debe observar tanto el espacio
fisico. como el recurso humano ásociado al cumplimiento de la¡eas, uso de henamientas, maquinarias,
tecnologias, riesgos potenc¡ales, entre otros. A patir de esta informaciór se podrá definir y ajustar los
requisitos necesa¡ios que debe tener el panicipante p¿u? acceder a ese puesto de trabajo, pemitiendo
seleccionar a la persona más adecuada para el puesto ofertado y oíeñtar al paticipante respecto a lo
que se espeÉ de su desempeño.

Para la selección de los participantes al puesto de trabajo y entrevistas, el Tutor de ASL realizárá una
revisión de la información rccabada de las etapas anteriores de los paficipantes, prioriz¿ndo aquellos
que presente mayor perlinencia entre sus expectativas e intereses y los requisitos y caracleristicas del
puesto,

La f,t¡p¡ d€ Gestión de Empleo NO áplic, pa¡a l¡ s¡lidr independiente, n¡ Contitruid¡d de
Estudios.

IO

ETAPA N'5: SEGU¡MIENTO PARA PGSD

Esta Etap4 está diseñada SOLO pa¡a PeSD, con el objet¡vo de recoger información del desempeño
del palicipante desde el momento er que se incorpora a la empresa y comiena con su desempeño
laboral. Este acompañamienlo debe apoyar, Ilevar registro del proceso y evaluar aspectos como; Ia
adaptación al puesto de trabajo, establecimiento de reláciones interpe.sonales, disposición a la tarea,
entre otros, proporcionando un input tanto altrabajador como al empleador.

Pam ¡o a¡terior, el profesional detlerá aplicar:

l. Anexo N'5.

Este seguimienlo laboml se llevará a cabo los dos primeros meses desde el inicio del cortrato de
trabajo, cada 15 dias, completando al término de este período 4 visitas. Eltercer mes se podrá realiza¡
una sola visita. Depend¡endo del criterio del profesional y según las necesidades del trabajador, la
información recogida podrá ser presencial o telefón¡c& Quien debe entregar la información idealmente
debe ser el jefe directo de la persona, o en su defecto, el encargado de Recursos Humanos de la
ernpresa. Si bien en esta llnea se solicita un seguimiento de tres meses, si el profesional del ejecutor
determ¡na que es necesario extender la intervención en el tiempo, deberá dejarlo consignado en el
informe, segful justifi que la pertinencia técnica.

Al término de la irtervención se contará con un registro tangible del proceso de inclusión laboral de
la persona que permitirá evaluar su desempeño laboral y proponer altemativas para ñejor6¡ las
dificüllades en el caso de existir. Todo acuerdo establecido será de total conoc¡miento y compromiso
de las partes involucmdas, posteriormente se deberá emith un informe de seguimienio Iabóral que
contenga la informac¡ón recopilada y que dé cuenta del estado del habajador, así tarnbién podrá
generar actas de reuniones, como malerial audiovisual si cor¡esponde.

6. ASPECTOS FORMALf,S Y RENDICIÓN

A continuación, se describe Ios aspectos lormales de entrega de los Anexos y la rendición de éstos.

Los Anexos correspondientes a Ia Etapa N.l: Selección y Diagnóstico (A y B), deberán ser subidos al
SIC a más ta¡dar al 20% de iniciado el curso, o el lope para poder realiz¡r reemplazos de ¡os
panicipantes que considere la línea programática del curso.

Los Anexos correspondientes a las Etapas: N.2t Orientación, No3: Apoyo del Análisis del proyecto
Osupacional (A y B) yN.4: Gestión de Empleo (A y B) deberán ser cargádos a SlC.l80%de la Fase
Lectiva y mfuimo hasta ¡a fina¡ización de ésta.

tl Anexo correspondienre a la Ehpa N.5: Seguimiento para pesD, debeñá ser cargado m el Sistema
rnregraoo de ( apac,lacrón (St( ) a más Erdar el día 90 cor¡idos de ¡niciado el conrralo de trabajo de
cada participante.



El Ejecu¡or deberá haber entregado a SENCE todas las Fichas de los participantes correspondientes a
las Etapas l, 2, 3 y 4 al término de la Fase Lectivar0, debiendo contener la totalidad de Fichas según
línea y lipo de Sal¡da mencionada en el Cuadro N.l.

ANEXOS

ANf,XOS ETAPA NO:I: SELf,CCIóN Y DIAGNÓSTICO

Esta Ficha debe seraplicada durante la postu¡ac¡ón al curso.
. Anexo N"l.A. SELECCIÓN Y DIAGNóST|CO. se aptica pam rodos tos paticipanres, menos

Infractores de Ley, Liceos Técnicos Profesional y Llnea pam personas en sjluac¡ón de
Discapacidad (PeSD).

. Anexo N.l.B, SELECCIÓN, DIAGNÓSTICO y AJUSTES PARA peSD, aptica SOLO psra
PeSD.

ANEXO NOI.A: SELECCIÓN. Y DIACNÓSTICo

sr NO

sl ño

ñó lmr ó 0¡o., s 0..o¡¿ .¡odo

S. rh.r.ú c6 or@ .p'.ndt¡.1.r
q{ t.,\ao o 6 ñl n.a4¡o

st

(otras personas depend¡entes a su cargo, edades,

SI NO

st sl

r0 En caso de que exislan instrucciooes adicionales de aplicación de estos anexos, las instrucciones
genemles deejecución delPrograñay lín€a aprobadas por la correspondiente resolución, estüán por sobre
lo ñ€ncionado en este docum€nto, atendiendo las especificidades de cada programa y Línea.
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DELPARTICIPANTE

RUINombre del pa(icip¿nte

Fecha de nacimiento

delparticipante

Nacional¡dad

Comuna

Regislro de discap¿cidad

Domicilio

Correo Electrónico

Tipols) de disc¡p¡cidad

Nivelde estudios

lnterés por ñivel¿r o

completar estudios

Uso aomputador

Último cu.so aprobado

Otro

idioma

Otros cursos realkados

¿Princ¡p¿l motivación p¿É capacitarsei

¿Motivación para este curro?

ObselvaElonas

PER§ONAL

Jefe/a de ho8ar
Personas dependienter de Ud.

Edades

Situación Familiar

¿Quién aporta e¡ p.¡ncip¡l ingreso en elhogar?

Rec¡be el8ún subsidio del Estado

as pa(e delSubs¡stema Chile seguridades y

oporlunidad€s

Cómo des¡r¡b¡rfa su salud

¿cuál?

Certificado que lo.credita

lust¡fique

Fe(ha de la entrevista

Códi8o delcurso

Organismo Elecutor

!dad

0e que tipo

l¡cenc¡a de

cotduc¡a



Observaciones

Trábájá adualmrntc SI NO Nivel de r€nte mensual

nampo da axper¡enria

laboral

techa detérmino último

eñpleo
Tipo de empleo

R¿zones de término de

su último tlabajo

Últimos dos trab¡jos

Ilan'rpo que lleva sir
amplao

Ambito tabor¡l dc tnre¡és INDEPENDIINIT

Disponib¡lided lornáda laboral

Expectat¡vas de traslado

Expectativas de sueldo líquido tntr.Ssol.moa S70o.0oañtr. 3300 000 a 55@ @

Oisponibilidad para horario de práctica labo.al

stEI No formal
I

Cuáñto tierñpo d€dicará a su

Dóñde realirará su cñp4
Apoyo y oqan¡raclóñ

¡nteSrarse al mundo laboral

Just¡f¡que

Puntual¡dad .,ustifique

OrSani¡ación lust¡fique

¿Cuáles eran sus háb¡tos de estudios durante la enseñan.a mediá?

T

Obse.vaciones:

Relaciones

¿Conoce los la de competencias? 5t

t2

DaPaNOrtNft

s300.0@

ldentil¡que sus d€b¡lidadesy fortale¿asen materias de ertud¡o:

Señ¿le sus principales desafíos para enfrentar la educación super¡or:

5l

oEPtllOrí{fE

INDEPENDIENTE

HA3IIOS IAIORAIIS (respecto de slr experiencie eo tr.bajos anter¡ores. formaleso ¡ntorñales)

Relaclones labo¡ales Justifique

A¡rOS tE ESTUD|o (solo p¡ra continuid¿d de E. y LfP)

EVALUAOÓN Y CTRTIFIcAcóN DT coMPETINCIAS TABoRAI.ES

intere$do/a en evalua.ycertificarsuscompeteñciás?



Hora de inicio de la entrevhta:

Hora de térm¡no de la eñkevista

ANEXO NOI.B: SELECCIÓN, D¡AGNÓSTICO Y AJUSTES PARA PCSD

El primer anexo permire ta sELEccIóN, DIAGNósTIco y AJUSTES pAR^ pesD (Anexo
N'l.B.l). Para complelarlo, se requiere previañente aplicar:

El AÍexo Nó1.8.2 permite completar el punlo 4. A. Autonoml¡ en Actividsdes de l¡ Vida
Diaria de¡ Anexo N'1.8.l.

. El Anexo Nol.B.3 permite completar el punlo 4.B Evalusción Funcion¡l del Anexo No l.B.l.

Se adjunta el Anero Nol.B,4 como apoyo que muestra un ejemplo de cómo debiese ser comp¡etado
el Anexo N"l.B.l.

Finalmente se incluye;
. EI Anexo Nol.B.s, el cual debe ser apl¡cado sólo a quienes resulten ñatriculados y ser

implementado al 20% de ejecución de la Fase Lect¡va o hasta el tope de reemplazo del surso,
según conesponda Ia Ilnea programálica.

ANEXO NOI.B.I: SELECCIÓN, DIAGNÓSTICO Y AJUSTES PARA PCSD

st NO

5l

P¡n ldm., o N¡dú 0 !,or¡o .lodo

S. rL.ror cú dr6 .cGna¡.Fi

NO st

P85: Accideñte delTrabajo: lncapacid.d Laborál:

III I

ll

Firma del

Sociol¿bor¿l:

Fecha de la

entrevistal

ANIECEOENTES OEI. EVAIUA}OR
N orn bre ASL

Contactol

Nombre del

IDEXTI'ICAOóN OEL PARTICI9ANTE

RUT del

Nácionalidad

Comuna

Telélono

Retisrro de d¡saap¡c¡dad (ra)

tjhimocurso apaob¿do

0e qué tipo

l¡cencla de

conduc¡r

Edad

Otro

id¡oma

cuál:

¿Principal mot¡vación para c¡p¿(itarse?

¿Motivación para este curso?

Fecha de nacimiento

Correo Electrónico

T¡pols)ded¡saapecidad

N¡velde estudios

Otros cursos.eali¿ados

Beneficios sociáles:

Domicilio

Obsewac¡ones

estud¡os

lnterés por nivelar o



PERIODO MM/AAAA EMPRESA CARGO
G

OETENCION fUNCIONES
DESCRI MOTTVO

RETIRO

obtenciónrGestión Ofi.iñá intermedia.ióñ iñstitú.ional

5e completa con el resultado detAnexo N'1.8.3 EVALUACTóN DEL pERFtL FUNC|ONA!-EVUALUACIóN FUNCTONAL

II-
I

l.t

Moñto peñs¡ón:

srTUAcróN

1. ANTECEDENTTS OE CONfEXTO

REDES DE APOYO

2. ANf ECtOtNTIS Ot TORMACÚN/CApACrfACrÓN

PERIODO MM/AAAA cuBso / caRRERA rNST|TUC|óN TITUI.O OBSERVACIONES

3. ANTECTO!Nf ES !ABORAtTS

4. PERFlL fUNCIONAI.

4. A. AUÍONOMIA TN ACTIVIOADES DE LAVIOA DIARIA

Se complera con el resultado del Anero N'1.8.2 EVAtUACtÓN oEt pERF L FUNCTONAL AUTONOM;A EN ACTtvtDADES
DE LA VIOA

Gérión en

Gestión en

M¡neio de computador a nivel

4.8. EVALUACÚN FUNCIONAL

Poteñcla I psíq uico

Potenc¡alde trabájo:

5. OBSERVACTONTS



ANEXO NOI.B.2: EVALUACIÓN DEL PERFIL FUNCIONAL.AUTONOM¡A EN
ACTIVIDADES DE LA VIDA DIARIA

FACIORES DE AIJTONOMIA PERSONAL EN ACTIVIDADES BASICAS E I ¡ISTRUMENfAIESaini;¡¿ñ=='-i.'iEi:
Hace referercia alErado de autonomía que posee le persona para

012

¡

desempeñar activldades
h¿b¡tuales, como por ejemplo: preparac¡ón de lá ropa, prep¿ractón de materiales de trabajo y/o
de estudi94!41!ipació1!! q! v dades de ocio, etc.

Gest¡ón en servlc¡os
Hace referencia alSrado de a!tonomía eñ el des¿rrotto de gestiones señci as tates como
gestión en bancos y servicios púb icos, llenado de formutarios, pago de cuentas, etc.
G€st¡ón en corrlf,ras
Hace referencia al grado de autonomía para re¿li?ar corñpr¿s y tareas relacionadas: consultar y
cotizar, usar distinto medios de pa8o, revisarvuelto, efectuar cambios
MañeJo de tecnoloSfas bás¡cas
Hace referencia al gr¿do de autonomf¿ con q!e la persona hace uso de dispositivos
tecnolósicos básicos y okos tales co.ño teléfonos fijos, tetéfo¡os móv¡les, cajeros automáti.os y
maquinas sim¡lares, fotocopiadoras, to¡niquetes de acceso, reloj de acceso y con!roles de
entradas, asc€nsores

Manelo de computador a n¡vel usuarlo
Hace referencia al manejo que la persona tieñe de computadory respectivos recursos: Office,
lñternet, correo electrónico

grado de autonomí

TABLA DE cauFrcaDoRts 0E auroNoMla

Máñejo de dinero
a con que la persona hace !so de dinero y re¡li¿a

1.- Actividades

3.- Gestión en

4-- ñlañejo de

tecnologías
básicas

2

0

:
I
1

z
3

2

3

1

3

Otras p€rsonas le preparan todo aquello n€c€sario para el desarrollo de sus activ¡dades

!!!9!4!l -^.---
Necesita ayuda para pr€párar !anto las actividades habituales como exceoctonales.

Prepará aquello necesárlo pára sus activ¡dades habituales u ocas¡onal€s, s¡emprey cuando
Lrn¿ perso.a s g¡ f cativa par. é se o nd que

OrEai z¡ y prep¿.¿ de for.a compbtam"nte autónoma

0

1

No reáliza gestiones eñ servicigL!4!c ¡pa de ellas

nas realizan por él las sestiones en serv¡cios.

todas sus activ¡dad€s ¡*- 
tr

Participaqqle lá persone es p_aíva. 
Iperuonas I

;.r e"rr""* --
fic¡al: entregá €ldrnero que otros le

de otra¡ personas I

¡H¡cegestiones en servrcior con la ayuda directa de otras

lHacesestiones en servicios rin la necesidad de apoyo de

I No panicipa en comprag o lo hece de manera muy super
lpreparan, recoge las bolsas, etc,
I Realiza las compr¿s habituales acompañado y con apoyo

lSibien reál¡¿a por rísolo las conpr¿s habituele§, pr€cisá de apoyo par¿ rec¡birelcambio o !

lseleccionár el¿rticulo. Habitualñente reáliza €stas comprasen entornos en los que le :

l::::::::"'¡lj,::;::tfi""',"":[1"fflj:liil:X:il:;I'j;:iill"jil:""::n:'*"" 
tr

l¡n¿¡c¿ciones.

lReal¡¿a de lormá eutónoma compras haUiJales sin necesidad delepoyo de;É;*-";;. I
JPaga, maneja elcarÍbio, selecc¡ona el producto, etc, Tanto en compras usualer y entornos l

lhabituales como para compras no usuales y áquellas que implican sumas elev¡das, aunque

lsean en entornos no habituales.

I 
No hace uso de tecnologias básicas, o participidi irlas áá ma"era rnrv srpe*i.i"l. e., 

I
lejemplo, marca los pulsadores de un teléfono móv¡ls¡guiendo las ¡nd¡cac¡onesde otra 

Et^-.^",i
I NIaneJe tecnoloSíás con supervisión siempre, Por ejemplo, saca dinero del caiero automático, 

n

I pero siempre acompañado por otra persona o utilka ru teléfono móvil pero bajo ciertas

I restr¡cciones o bloqueos establecidos por un fam¡lier.

2 I Maneja una o dos de las tecnoloSíár meñcionades de forme habilualy .u!ónoma. Otras

I innovacrones las utiliza bajo la supervisión dlrectá de otras personas

I Hace uro, de form¡ autónoma y eficiente, de les tecnoloSfas básicas sin necesidád de

!supervigión, solicrta ayudá únicamente cuendo liene dudas o ante una innov¿crón que

ld"r.ono.". 

-

Jlo hace uso de computador, o lo utrliza de man€ra ñuy superficial. PuedejuSar, pero no le

Ires!!49:!!!g!j!9ry!9!!]¡E!!yllyeJáción dlEllqen int!!!!!r _
!--
¡

L

F

lo

li

2.- Gestión en



5.- Manejo de

1

Máneia computador coñ supervkión ocasional. LoSra navegar en internet, usar redes sociates
y manejar cuanta de correo electróñico. Solicita apoyo cuañdo tieñe dudas o aparece un

2
Maneia uña o dos de las herramientas rnencionadas de forma habitual y autóñoma. Otras
innoveciones lás ut¡liza bajo la supervisión dkect¿ de otras persoñas

3

Háce uso, de forma autónoma y eficiente, de las herrárhientes mencionadas s¡n neces¡dad de
supervisióñ, solicita ayuda únicañeñte cueñdo tiene dudas o ante una ¡nnovaclón que

0
[a persona cuenta con uñ monto en dinero mensual para Sastos, elque es ñanejádo y
controlado por un fam¡liar o cuidador.

I [a persone cuentá con un monto eñ dinero mensuálque és controlado por la lamilia, La

persona tiene noción deldinero que se le asiSna.

2
La personá cuenta con un monto en dinero rnensual para gestos, decidiendo en qué lo 8asta.
El dinero es controlado por uñ familiár o cuidádor.

3
La persona controlá sus gastos de forma autónoña y eficiente sin necesidad de supervisión.
Solo solicita ayuda cuándo tiene dudas.

ANEXO N'I.8.3: EVALUACIÓN DEL PERFIL FUNCIONAL. EVALUACIÓN
FUNCIONAL

Oe pie

Sentado

Otra postura

Desplazarse

subk/bajar

Hábitos básicos

Movllidad Disposición a latarea/

Decisión e iniciativa

coordinación Toleráncia al estrés

Mov lidad Habilidades de
¡ectoescriturá

Lejana

oiferencia

Temperatura
Capacidad
audit va

Habl¿r ! II
T
¡III

TIIT
rtII
TT¡IIT

t6

HOIA RIGISTRO PAUTA DE EVALUACIÓN FUNCIONAI

Potencial tunclonal Ffs¡co 0

Potencialde Trabaio

Cepacidad de trabaJar con
1

ASPECTOS

SOCTORELAC|Of\¡A

tEs
Capacidad de tr¿sladarre
sin ayuda deterceros
Higiene y presentacióñ

b(remidades

Extrernidade§

iñferiores

M¿nÉjo de tenslones y

32



Toleranc¡a al

Estab¡l¡dad

IIITtrrrI¡IlilIl
0 La persona ño es capaz de mantener la posición de pie

1 La perlgna logra permanecer de pie durante cortos perfodos

2
La persona logra permanecer de pie durante la mayor parte del día, pero necesita cam nar o

3
La persona logra permanecer de p¡e duránt€ todo eltiempo que requiere,
independientemente de las demás exiBencias posturáles

0 Ia persona no es capaz de mantener la Dosición sentado
1 Ia persona loSra permanecet sentada durante cortos períodos.

2
[a personá loSra permanecer señtedá durante la mayor parte del día, pero necesita realizar
cambios posturáles con cierta frecuenc¡a.

3
La persona logra permanecer sentada durante todo eltiempo que requiere, independiente de
las demás variantes posturales.

0 La persoña no puede adoptar otras posturas, excepto estar de pie o señtado.
La persona logra de forma ocasional adoptar posturas diferenres a esrar sentádo o de pie.

2
La persona loEra adoptar diversas posturas (inclinado, agachado, tumbádo), pero no de
manera continua o repetitjva,

3
La p€rsona logra adoptar daversas posturar (¡nclinado, agachado, tumbado)¡ ¡ncluso de forña
repetitiva o continua,

0
La persona no se despla¿a de menerá independiente o ¡o reali¡a en s¡lla de ruedes propulsada
por símasma.

1 La persona se despla¿a durañte breves períodos de tiempo o en trayectos cortos.

2
La persona se despla¿a durante la mayor parte del dia, requkiendo descansar

3
La persona se despla¿a constantemente, incluso en terreno irre8ular, en trayectos largos o

0 La persona no sube nibaja escaleras por s¡sola.

L La persona subey/o baja escaleras de m¿ñera ocasional, en tramos cortog o muy leñtameñte

2 La persona sube y/o baja escaleras, pero no lo reali¿a con habilidad ni rapide¿.

3 La persona logra subir y bajar escaleras sin nin8una dificultad.

0
La persona lo8rá levantar objetos de hasta 10 K8. y/o transponar objetos de peso no superior
a5K8.

I La persona logra levantar objetos de hasta 20 kgs. y/o transportar obletos de hasta 10 KB.

2 La persona logra levantar objetos de hasta 30 k8s. y/o transportar obietos d€ hasta 20 (9.

3
La persona logra levantar obj€tos de más de 30 kgs. y/o transportar objetos de peso superior

a 20 kgs.

0 La persona no lo8ra mover sus €xtrern idades super¡ores.

1
La persona mueve sus extremidades superaores hásta un alcance de 30 cm. med¡dos a partir

delhombro

2
La persona mueve sus extreñidades superiores hasta un alc.ñce de 60 cm. medidot a pa(k
delhombro

3
La persona mueve sus extremidades superiores hasta un alcance de má5 de 80 cm. m

partir del hombro.

0 el

1 La persona Logra manipular objetos con un de haste 5 K8.

2 de hasra 10 (8.La persona logra m¿nejar objetos con un peso

3 con un peso supefior a 15 K8.La persoña loSra manejar obietos

0 La

1
tá persona realira actividades ñan¡pulativas senc¡llas que no requieren especia

(levantar el teléfoño, accionar un

lpreclsión

R€qu€r¡m¡entos d€ Acc€sibilidad

1. Postura de

TABTA DE CALITICADORES DE DESTMPEÑO

2.- Post!ra

r
I

.l

.,]

3.-Oüas

4.- Desplazarse

5.- Subn / bajar

6.- Levantar y

transportar

7.- Movilidad

8.- Fuerza

9.- Prec¡slón y

coordinación en



extremidades
sUperiores

[e persona r€eli¡e adividades menipulativas que requieren habil¡ded, prec¡s¡ón y señs¡b¡tidad
táct¡1.

La p€rsona no r.a ¿¿ ¿ct v d¿des qire requieran movil¡dad de cederas, rodillasy p¡es.

La persona reeli¿á actividades simples que requierán movilidad de las erticulaciones de los

L¿ .persolllq cieE!!!ojl!!!!!!!!!!ll!ual a 4!!encias lqlge§ M!9q!!.
persona realizaractividedes que requieran uso de la vista, pero lá agudeza v¡sualaLa

drs iñdispensable
12. Visión lejana La persona realiza actividedes que requieran de buená águdeza visual a distenc¡as lergár (leer

caneldel microbúsa distancia) con osin áyuda técnica,

La persona realiza actividad€s que requierañ excelente a8udez¿ visuál a distancias largas
(cond!cir, vig lar espac os ¿b ertos) coñ o siñ áyuda técnica (anteo os por ejemplo).

a d¡fereñciar colores

10., Movilidad de

próxima

13.-V¡s¡óñl
diferenciar

14.- Visión
perspective

15_-

Coñunicación
caPacidad
auditiva

16.-

Comunicación
hablar (exprestóñ

orar)

miembros inferiores lcamiñar, 5entarse

La persoña adopta posturas y reallza coñ cierta frecuencia actividades que necesitan
movi ldad li¿ de caderas, rodillas y pies (arrodillarse, accionár un pedal)

La persona adopta posturasy reali2a frecuentemente actividades que requieren máxima
ovi dad de cdderas, rodill¿s y pies (ponerrse en cuclillas, aÍodillárse, etc

acidad visual rnuy pobre (b visión)

on¿ es sorda o pres-p¡r¿ cap¿. d¿d aud trv¿ m

La persona preseñta una percepción auditiva muy lirñitada, solo puede seSu¡r uñá
conversáción sise le habla coñ tono elevado devoz eñ un embiente sil
La persona presenta una cápacidad moderáda d€ percepción yde d¡scriminec¡ón deson¡Jái
liene dificultad para comunicarse en un embiente rllidoso, pero lográ comun¡cersevía

La persoñ¿ presenta una buena €apacidad de percepcióñ y de discriminac¡ón de sonidos en
cualquier ambiente sonoro, como la necesaria pára se8u¡r uná conv€rseción en medio del
ruido,

La personá no I

La persona se comunicá de mañera oral
com prende el mensaje), p ud ieñdo dese
como la locución

entreSando mensate mañer¿ ef iciente (receptor
ñpeñar actividades que requieran lenguaje fluido

La mantener la atención de manera contiñ; a
La persona mantiene de ñ¡ñera ocasionallá ¿tención o en determinadas ocasion6s
La sona mantieñe la átención y concentración durante gfan de la terea

ra suplir esa carencia por otros

2

3
La persona realiza eficientemente actividades mañiputativas que requieren habit¡dad,

o de piezas de inslumentos de precisión)sensibilidad táctil (por

0

l
2

3

0

1
La persona reáliza adividades que requieren uso d€ le vista, pero a8ude¿a visuale distancias

ñseble (trabajos gruesos)

2
La persona realira ectiv¡dades que requierán de buena aSudeza visuelá distancias cortas
(leer)con o sin ayudá té€nica

3
Lá persona reali¿a actividádes que requ¡eran de exceleñte agude¡a visual próximá (relojeria,
dibujo)con o sin áyuda técnica (añteojos por ejemplo)

0

2

3

7

0

1
[á peBona sólo es capaz de diferenciar colores tenÍendo uñe muefra visible y sin neces¡dad
de ideñtifi€arlos

[a persona sólo es capau de diferenciar colores en elcásode colores degráñ contrastey con
una bueña iluminación

3
tá persona loBra diferenciar adecuádamente los colores, iñcluso en ambi€ñtes de pobre
iluminació¡l

0
La persoña no tiene capá€idad devisióñ eñ perspectiva. No puede evaluaÍ la distañcia relativa

lejanos

1
La persona pregenta visión en perspectiva. Evalúa correctamente la distancie r€lativa de

0

1

2

3

0

d d tl ( pto
p

L tpe d ficu tadperi icp te if¡d t dele plo para
afti l¿b

2

3

0

1

217.-Atención

3 b dadpa tp
sit ad

018.- lMemori¿ ¡.a parsona no logra retener datosl
ñedios.

nformacióñ, Tampoco log

l8

2

1

la entreSa



3

0

1

2

3

0

2i

1

0

2

0

I

2

1

2

3

:
1

;

persona posee una capacidad muy pobfe para r€tenef detos/información. Requ¡ere

-e"ngtg. 
d! 49!!!lo.J'9s_o re8Dqoir9lllll39*j]!&r!!q9l___..

La persona presenta dificultades par¿ retener datos/információn, pero c!ando lo requiere
compensa med¡ante anotaEiones /"e:ry.:,
La persona posee una bLrena capacidad de rete

donde se requiera retener y recordar d

La persona no se adapta a situaciones nuevas y

19.- To¡erancia al
cambio

La persona logra adapt¿rse ¿ situaciones nuevas de forma esporád¡ca, pero preflere
desarrollar actividades rutin¿r¡as,

ersona log¡a uña adaptacióñ a situaciones nuevas cuando se le

nción de datos y puede desempeñárse en
alos de manera efic¡eñte,

prefiere desarroller actividades rut¡narias y de

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

ta persona se mantiene estable emocionalmeñte, auñque ocátionalmente puede
desestab¡lizarse ante determiñadás 5ituacione5 de estrés,

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

=La per!ona presenta ¡nestab¡lidad emo€ional y puede exaltarse o desaniñarse con frecuenc¡a,

La persona presenta ocasionalmente fluct!aciones emocioñáles y puede perder la serenidad

21.- Cápacidad

de trabajar con

[a persona puede relacionarse de mañerá circunstancial o bajo instigación perá el desempeño
detareas.

20.- Esrabfidad

23.- Capacidad
de treslad¿rse
sin ayuda de
terceros

24.- HiSleney
presentación

26.- Disposiclón
a la tareá /
motivación

La persona pued€ desempeñarse sin la necesidad de re artoñars

La persona 9e relaciona sin dificultád con otros en el desem

La personá puede relacionarse con otros de manera permeneñte en eldesempeño de tareas,
aportañdo en un rab

La persona es capa¿ de manejarse en cargos directivos, con responsab¡lidad en la gestión y

toma de decisiones de situaciones com resolución de

La persona es dependiente en todos sus desplazamientos

rson¿ requiere apoyoocasiona en sus d€spla?amientos

eño de tareas

3

1

3

I
La persona es capar de manejar situaciones complejás, resolver problemas y relacionarse con
otres personas en eldesempeño de tareas.22.- Manejo de

tensione5y
conflictos

La persona es capar de manejar situaciones complejas, resolver problernas y relacionarse
jerárquicamente con otras personas €ñ eldesempeño detare¿s, arícomo Sestionar acciones
para eléxito de lo que ernprende.

1

3

2

3

La persona pu€de trasladarse de forma autóñoma

La persona pued€ d€splázarse €ñ forña independiente usendo áyudás técn¡ces, sin ásisteñcia

deterceros.

0 LA rrn¿1, pero con una adecuada presentación e higiene personaL.

1 La persona ¡uce formaly con una adecuada preteñtáción e hiSi€ñe pelsonal

La persona cumple con los requhitos de hábitos básicos de un trabajo (asistenci

¿nencla) pero de manera ocasional f exib li¿d su cumplimiento25.- Hábitos
básicos La persona tiene un máximo cumpliñiento de todos los hábitos básicos de un trabajo

asistenci a, puntu¿ ,dad y permanencia)

0
L¿ persona rnuestra escasa disposic¡ón / motivación hacia la tarea. Puede desempeñar

que tienden a l¿ automat¡¡ación.

La persona muestra suficiente dhposición / motivación hacia la tarea, tolerando solo

0

1

l
_y"g!!t9[e"sgá"{i9T_qsl""_qqryil d".93!",r! !l?"94!!!-*
L¿ persona muestra d¡sposición / motivación hacia la tarea, independiente de las frecuentes

var¡aciones eñ €lla,

La persona muestra alta disposición / motivació¡ haci¿ la tarea, indepeñdiente de las

permáneñtes variaciones en ella

La persona no tiene cepacidad para tomar decisioñesY/o reaccion¿r añte situaciones

iniciativa
0

mprev stas. En eldesempeño de tar€as debe ser eupervlsado

19

La

La persona tiene dificultades en el manejo de situaciones complejasy para resolver



i
I

La persona tieñe c¿pacidad para toñar d€.isiones de acuerdo con criterios previamente
establecidos eñ asuntos rutinarios. Según los conoc¡m¡entos y e,(p€riencia que posee, es
l¡mitadá su €ápacidad para velorár situac¡ones no previstás

L¿ persona tiene una cápácidad moderada pera valorar situacionesy adoptar decisiones
acertades. Según los conocimientos y experiencia que posee es capár de resolver2

La persona posee mañejo esporádico de situaciones estresantes asociádas al desempeño de

28.- Tolerancia a,

estré5
La persona posee menejo frecuente de situaciones estresantes asociadás áldeseñpeño de
sustateas.

iadamente situacioñes imprev¡stas

3
La persona tiene !na adecuada c¿pácidad para valorar situaciones y adoptar decisiones
acertadas. Es ca oner innovacionesy de aduar antesitua€iones i

La persona no logra mane nti de tensión asociada aldesempeño de tareas

0 LA resenta hab¡lidadeg de lectoescritura
La persona preseñta uso básico de hábilidades de lectoescri tura. Requ ere apoyo

2
La persona posee adecuado uso de hebilidádes de lectoescritura. Puede necesitar apoyo
p¿r. a en lorm¿ oc¿s o.¿
La adecuado uso de habil¡dedes de lectoescriturá. No requiere apoyot

1
incomodarse y ver afectado su reñdimiento en condiciones de bre ventilacióñ

3
La persona posee mánejo constante de situaciones estresentes asociadas aldesempeño de

29.- Habilidades

de lecto-

30.-Ambiente
Ru¡do

34.-Ambiente:
Humedád

La persona puede d

á éstos,

3

La persoñe experimenta dificultades para desempeñarse en ambientes que ño presenten
condiciones sonoras óptiñas, se incomoda y/o ve afectado su desempeño

Lá persona tolera ambientes ruidosos, con buen desempeño de sustareasy s¡n interferir €ñ

La persona puede desempeñarse en condicioñes sonoras normales, por lo que se incorñoda y
ve afectado su rendiñieñto en coñdiciones de

!i.gq-s@99-99r9n!91-".,":9. qrelg icioñes óptimas de iluminación.

2

1
La persona puede desempeñarse eñ condiciones normales de iluminación, por lo que se

]@"1,v"y!!I9949-.:r.E4rri"e_qjgt9'q?Eeff brgEtceslva iluminación
lá persona tolera condic¡ones de pobre iluminación o ilumiñación excesiva, sin que ello le
incomode o afecte su rendimiento.

0 ersona solo puede desem arse en condiciones óptimas de ventilación

32.-Amblente:
Ventilación

La persona puede desempeñarse eñ condiciones ñormales de ventilación, por lo que podría

1

2

La person¡ no tolerá teñperaturas elevadas o bajas. Solo puede desempeñarse en ambientes
climatizádos.

La persona puede desempeñarse normalmente en ambientes con temperaturá promedio
(18'C a 26'C), pero se muestra incómodo y baja su rend¡miento en ambientes muy fríos o

La persona puede desempeñarse normálmente iñcluso eñ ¿mbientes muyfríos o muy

La persona preseñta ñolestias fisicas y/o respiratoriás c!ando se desempeña €ñ amb¡entes
cos, aun cuando sea por cortos periodos

1

esempeñárse en ambientes que ocasionalmente 5e presentan muy
pudiendo incomodarseyver afectado su rendimi€nto cuando se expoñe

35.-Ambientel L¿ personá se desempeña con dificultad
!til¡¿endo mascarilla protectorá_

en ámb¡entes con polvo, aserrln o partículat, aun

2 La persoña se desempeña normalmente aun en ámbientes hú
La persona experiñenta serias dificLrltades para desempeñarse en ambientes coñ polvo,

rtículas, auñ utilizando mascarittá

1

La persona logra desemp€ñarse eficientemente siñ dificultades en ambientes
artículas, utili!ando mas cerilla protectoae,

La persona golo puede realizartare ás ut¡lizándo equipo de bája vibráción (t¿tadros, máquinas
de coser eléctr¡cas, etc )o no tolera el uso de o vibratorio
La persone logra deseñpeñarse sin dificultades alhacer uso d€equipo devibración moderada

0

1

0

I

2
La persona tolera condiciones de pobre ventiláción, sin que ello le iñcoñode o afecte su
rendim¡ento.

0

0

2

I
(tornos, s¡eras eléctrica5, podador¿s, etc,).

31.- Ambie¡1te:
lluminación

33.- Amblente:
Temperatura

36.- Arñb¡énte:
Vibrác¡ones

1

2

0

La

0

0

20



2
La persone logra d€semp€ñars€ s¡n dificultades al hacer uso de equipo de alta v¡bra.¡ón
(motonaveladoras, apisoriedoras, mezcladoras, etc.).

0
Lá persona utili¿a s¡lla de ruedas y n€cesita que ¡nstalaciones seen adáptadas (baño, accesos,
etc.).

1

La persona utili¿a bástoñes, sube/baja escaleras/desniveles con dificultad o usa silla de ruedas
de manera no permanentemente, pudiendo desplázarse ocasionalmente sin ésta última y/o

2
La pe6oná utiliza ayudas técnicas (bastones o muletas), pero logra subir y bajartramos cortos
de escaler¿sy usár baños no adaptados,

3
La persona notiene restricciones de movilidad y puede trabajar en puestos de trabaio no

presidir de báños no adaptados.accesibles, asicomo

ANEXO NOI.B.4: MODELO DE PAUTA SELECCIóN, DIAGNÓSTICO Y AJUSTES
PARA PeSD

XXXXXXX Terapeuta Ocupacion¿

xxxxxxx xxxxxxx
xxxxx 12.345.678,9

01 11 1982

XXXXXXX XXXXXX

xxxx@xxx.cL 987654321

FÍsica

40 ¡4edio

sl NO

st

r.r lqñr o @¡d.' $ r..d. .nero

5. rc¡.¡af, .6 dú ¡r.¡'dü¡$

Cueñta con 2 no los ura heb¡tu¿lmente

PBS lnval¡de¡

NO
st

PBS:si Accidente delrrabajo: lncapácldád Láborall

985,000 aprox.

Vive con sus padres y hermano menor {13 años) que ásiste al col€gio. Mamá es dueñá de cása, solo trabaja dos días a

la semanajunto a Alejandra en feria libre. Pepá trabaja como conductor de locomoc¡ón colectava yes eljefe de hogar.

La abuela materna (81 añoslvive en la misma casa, presenta algunas enfermededss crónicas que s€ encueñtran en

tratamiento (diabetes, hipertensión) y es autovalente.

lt

37.' Accesibilidad

Nombre ASL

Contacto:

Fecha de ñac¡miento

Domicil¡o

Correo Elect¡ónico

fipo{s)dediscapac¡dad

Nivel de estudios

ANTICEDENTES DIL EVALUADOR

hstatucióñ:

RUTdeI

Naclonalidád

Comúna

Teléfono

Reghtro de dis€apacidad (%)

Último curso ¿prob¡do

oe qué tipo

l

lnterés por nivelar o

completar estudios

Otros cursos re¡li¿ados

¿Principal molvación para capacltarse?
(tqed. el6i@r ñár d. uno)

¿Motivación para este cu¡so?

técnicas:

Iicencia de

conduci¡

Otro
idioma

Ben€flclos
soc¡ales:

Usuario OMIL

p€nslón: 
-

1. ANIECIDENTTS DE CONT:XTO

SlrUACIÓN FAMITIAR

Edad



DE

mat-97 dic 00
Educación [4edia
Completa

Liceo Particular

Nieves

Técnico nivel

Contabil¡dad

dic'04
contabi¡idad
General

Centro de

fécnica Simón
Bolívar

Contabilidad {ño
cuenta coñ título)

T€rmiñó estudios, nunca
ha retirado su título por

recursos económ¡cos para

el pa8o.

PERIODO MM/AAAA EMPRE5A CARGO
OB¡INCION
GESfIóN PARA DESCRIPCIóN

FUNCIONES

MOTIVO

RETIRO

maf-06 may-06
Oper¿dora

fele marketinS
Hold¡nB S.A.

ñuñoe
Gertióñ Propia

telefónico a

€lientes para
Decide r€tirase
por bajo
§ueldo.

libre
Gestión propia

vende ártlculos
de aseo en
fer¡a l¡bre los

mar 02

feb-07

(')Gestión ara obtenciónr Gestión propia, redes, OMIL, Oficina intermediación institucional

Gest¡ón en
Hace gestiones en serv¡c¡os sin la necesidad de a

Gestión eñ
rñe autónoma compras habituáles sin necesidad delapoyo de otrás personas, pá8a,

maneja el ca m b¡o, selecciona elproducto, etc.Tantoen comprasusualesyentornos hábitua¡escomo
pára compras no usuale§ y áquellas que implican sumas elevadas áunq!e seen en entornos no
habituales.

tecnologías Máneia una o do5 de lastecnologías mencionedás de forma habituaty autónoma. Otrás innovec¡ones
l.§ utiliE bajo la su rvisión d¡recta de otras
Maneja computedor con supervisióñ ocas¡oñál
manejar cuanta de coareo electrónico. Solicita

Logra naveSar en iñternet, usar redes §ociales y
apoyo cuando tiene dudas o aparece un ñuevo

Manejo de
dlnéror

Solo
La ón d d
ol d tie d

Pote¡C:ál

físlco:

p ei p

d-c lu
b p

di It
a

d ife h(agac d el
lo activ¡d b b b pasa

le te evita p te nert b si lera !edp
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2. ANTECEDENIES OE

OBSERVACIONES

Es una fámil¡a pequeña, pero muy uñida á ta familie extend¡da.
Alejandra se visita reSularmente con su tía paterna, quien le esrá ayudando en te búsqueda de empleo.
Además juntes asisten una ve¿ por semana a taller de artesánía en la ¡unta de vec¡nos,
Alejandra se atiende en consultorio de la comuna, pera sus controles reSulares de salud.

3. ANTECEDENTES LABORATES

Or8ánizi y prepará de forma completamente autónomá todas sus act¡vidádes.

Sastos

4. PIRHt FUNCTONAL

..4. AUTONOMIA EI{ ACITVIDAOES DE LA VIOA OIARIA

4.8. Evatu^oól{ :uNCtoNAL
al

agota

En

posición, inclinado, etc.),
LoSra

l¿



usarla sola. ,

En el uso de sus mi€mbros superaores, presenta fuerza normal, sin dificultad para tomar y usar
objetos de reSular pero. LoSra exténder brazos para un aSarre efectivo, co8e y mueve objetos que
están fuera del alcañce cercáño, Respecto de la destre¿a manual, realiza aprensiones háb¡tes
pudiendo co8er, rolta r y aislar los movimientos de los dedos con buena destre¿a diSital, segúñ refrere L

Potencial

plqu¡co

lvluestra atención suficiente en las tareas, ro se distrae durante la enkevista. Según relato, no
requiere apoyor externos para retener información, Refiere adaptarse a situaciones nuevas y
señtirse a gusto con trabajos que varíen regLrlarmente las tareas. Comentá que no se altera con

regular pulso, permitiendo reálizar ¡nclusive pin¿a terminal y escritura con tra¡o de muy buena

§elld!!.¡9!ll4 igj:lJg*$-gPs leqlrllq! t lo gqi-IB:I3Ig! co! rnq!!!ga-:E!!!,-qtr 
........ .

Con relac¡ón alcompon€nte sensorial, real¡aa á€tividades que requieran agudeza visual próxima,
como cosery también en largas distancias. Discrimina sonidos en cualquier amb¡ente y es capaz de
seSuir una conversación en uñ lugar ruidoso. Les hábilidades de comuniceción e interacción son
excelentes, usa elmov¡miento del€uerpo para indicer, dem ostrar o dar énfas¡s. Utiliza lenSuaje orat,
adecuado e le situación de entrevistá.

facllid¿d una persona "pacifica" (evita l¿s discus¡ones)

Prefiere el trábajo en grupos, ojálá compartiendo tarees¡ pues le Busta ester €n contacto coñ otras
personas "m e derino como socia b le" (ya tuvo la experienc¡a de tra bajo en catt ce ñter donde et trabajo
es muy individlat.
Refiere "no soy enojona" y qLre siempre mañt¡eñe la calma ante situac¡ones problema, prefiere
coñversar y so¡ucionár los conflictos hablañdo las personas.
Se despla:a de ñan€ra independienre por diferentes lugares de santiaSo y fuera de la reSión.
Múestra una preseñtación personal adecuada a la situación de entrevista, observándose areada y
ordenada,

experienciá anter¡or de trabajo y compromiso con esta ent.evista.
Refiere ñucha motivación portrabajaryque está muy dispuesta a tra bajos d iversos, ideatmente con
tareas vaaadas.
Comenta que le cuesta tomar decisiones y se defiñe como .,algo iñsegura,,.
Refiere tolerar bien as s¡tuaciones de éstrés, pues su trabajo como telelonista se lo enseño.
Lee y escribe s¡n d¡ficultad

Poténclal d€
trabaJo:

lmpresioñe €omo responsable en lo respectivo a esistencia y puntualidad, seSún su reato del

No preseñte ñintuna dif¡€ultad para trabajo en condiciones áñbientales adversas, s¡empre qu
existan med¡das de seSuridad generales para su sálud.

I

Í 
Refrere que le acomodaria mLrcho el trabajo ¡ndepeñdrente, por tanio, optana por or¡entaciones eñ micro

i emprendimiento. Srn emb¿rgo, no se cierra á opcioner depend¡€ntes¡ pues támbién ent¡ende que ello le pu€de dar
rnayor estabilidad.

l5e sugiere reSistrar la intormación personeleñ uná ficha por participante lformáto tibre)- Esfundamental recopilar

;todo trpo de informeción que permrta intervenir en cásos de urgenc¡a tales como datos de elgún famitiaro
iepoderado delparticipante, uso de medicamentos, tratamientos e ¡dentificer otres dificutiades que pud¡eráñ

Alejandra refiere Sran interés portrabajar, porello ha buscado alternativás independientes, pare poder satisfacer
esta necesidad y tener inSresos propios.

ntelerr o presentarse dur¿nte el proceso de cap

EI informe de Evaluación de Ajustes Razonables para la Inclusión (Anexo N'1.8.5) se realiza para los
participanles seleccionados y existe un plazo para que eslos ajusles sean ¡mplementados hasta el 20%
de ejecución de la Fase Lectiva. Este anexo presenta un ejemplo ya real¡zado, para guia¡ al Tutor en
su llenado.

:l

Requerlmlento
sde
acc€ilb¡lldad:

No requiere adecuacio¡es de los espacios fisicos ni baño adaptado,

5. O85€RVACTONES

trabalo:



ANEXO NOI.B.5: INFORME DE EVALUACIÓN AJUSTES RAZONABLES PARA LA
INCLUSIÓN

Eieñplorbáño ño cuenta con €stáñdar
de áccesibilidadCompra -

- habil¡tación

. Accesos/ circulacione§

. Espacios de capacitac¡ón

Apoyos/ánefactos

. Otros

Ejemplo: Amplieción del servicio
sánitario e ¡mplementác¡ón artef actos

Eiernplor rnesas con altura xx, pc no
cuenta con leclorde pantalla para. Tecnologíás asistidas

. Serviciosprofesionales

. Apoyos técnicos pera le
Ejemplo: compra de mesas con

escotadura y de una altura xx, coñpra o
aíiendo de softwáre lector de pantalla,

. Adaptácioñes a los

mát€riáles/ Herram¡entas

Ejemplor evaluáción de contenidos por. Pare €valuación de
contenidos durante la

€apacitac¡ón
. Para l¡ entregá de

contenidos en el proceso

de formación

Ejemplo: lmplementár evalu.ciones
orales, perm¡tir la presencie del

intérprete en len8uá de señas en el

t¡rma Profes¡onalOTEC
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NECESIDADES OE AIUSTES OETECTADOS

oescripciAn f ;ustiticacian 4ustes
Ambito flpo Sub ámbitos (describrr elestado actuál) (descrlbir Cotto

Equ¡pamlento /

Curricülares No

Merodológica§

MONfOTOTAI,

ANTECEDENTES DEL CURSO

ANTTCEDEN'ES DEL PARTICIPAiIIE

Nombre del curso

g9!!!!!le"!r!!

Cód go delcu60
Conruna ejecución curso

f¡po de



ProSrama Código del curso

Nombre delCur5o

OrSanismo Ejecutor

Nombre delTutor ASL techa de la

Revisión de caracteristica§lasconj biLha idadpersoñál iva
labo dtal, qaspectos demej Eestió edabúsqu ciales relde clpo habilidaddades, ón,

Fortale¡as Oportunid¿des

Dlllcult¡des

Nombre del Participañte

. ktdIa¡.¡ Car*targtk¡a d¡l Uara.do Laboral Loc.l
DEPENO¡ENTET lnformac¡ón sobre las entidades a ñ¡vel local donde se requiere lá conkatación de personas que
t¡enen este oficio.
INDEPENDIINTEi Salida lndep€ndieñte: que t¡pos de n€cesidades eristen y como se v¡ncula con el negocio qL]e
preteDde desarrollar o formal¡zar.
CONTINUIDAD DE ESTUDIOS: la neces¡dad laboral existente de acuerdo con ta continuidad de €studaos que se

retende

E¡paahncla y ¡ornaclón (Aspectos que puede mejorar o acc¡one$ á complementar)

'l

DEPENDIENTE: Modalidád
INDEPENDIENTE: Oportun exigencias formales para

cantid lide ad ciascontratación, de habilitantes-
ivel lización.para eSocio,

NTIco UIDAD ESTUDDE la edro5:

Ajusla sobra ar¡g.ncl¡s y erpectat¡vas

25

ANEXO ETAPA No2: ORIENTACfóN

Esta Ficha debe ser aplicada en la Fase Lectiva del curso, y a todos los participantes.

ANEXO N02: ORIENTAC¡óN

I. ANTICEOENÍESGENERATES

I I. aNÁLts§ rooa

RUfp¿rtidpante



Ori€¡t¡c¡ón L€taly de tormalirac¡ón (Solo salida independ¡ente)

Firma de Participante Fecha de la entrevista

Firma delTutor de ASL Hora de inlcio

Iugar de le entrevistá

ANEXO ETAPA NO3: APOYO ANÁLISIS PROYECTO OCUPACTONAL

Esta F¡cha debe ser aplica en la Fase Lectiva del curso, y según salida de curso aplica¡:

. Anexo N"3.4 pa¡a Salida Dependienle

. Anexo N"3.B par¿ Salida lndependiente.

. Anexo N"3.C, es optativo y busca entregar información al participante

ANEXO NÓ3.A: APOYO ANÁLISIS PROYECTO OCUPACIONAL DEPENDIENTE

Cód¡8o del curso

Nombre delCurso OrSanismo Ejecutor

Nombre delTutor A§L techa de la ent¡.vlsla

Nombre del P¿rt¡clpante RUT Paticipante

ReSión

ES UNA

CUALIDAD

CON UN

POCO DE

TRABAJO

PUEDO

IOGRARI.A

QUIERO
fRAEAJARLA,

AUNQUE MT

COSTARA

MUCHO

NO OESEO

TRASAJARI.A

:N ESfE

MOMEl.lfo

Tengo facilidad para comprender los cambios
que se producen en mientorno: fañiliá,
trabajo, comunidad.

Generalmente comprendo y valoro los punto§
de vista y criterios q!e son diferentes a los

Normalmente proponSo varias alternativas
creativas y atinadas para resolver situáciones

Slempre proponSo cambios antes que los otros
en mitrabajo ogrupo de amlgos, e¡ función de
nuevas necesidades.

Todo lo desconocido ñe produce atráccióñ
Cada vez que puedo, observo (órno hacen otros
para obtener resultados efectivos.

€st¿blerco nuevas prioridádes eñ la
organización de mi trabájo¡ cuando se produce
una modificacióñ en las actividades.

Manteñgo uná ectitud abiertá, que transñ¡to a
los inteSrantes de ¡os grupos en que par clpo¡

cambios que nos afectefl.
lntegro nuevos conocimjentos con fecil¡dad.
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I. ANTECEDETfESGTNTRAIES

II. PAUTA DE

Esta autoevaluaclón, le permite rev¡ser las fortálezas y debilidades para reacclonar a los cemb¡os y evid€ncler
prop!estas pára mejorar aque:las más débiles.

Soy cápaz de mod¡ficar mis objetivos
personales, de acuerdo á les situaciones que se



Comprary revkar avisos en eldiario
Hacer mi Cur¡culum Vitae.

Comunicar el propósito de trabaiar a mifamilia
Revisar mi experaencia laboral (si es que la tengo)
ldentificar que necesito (sala cuna, jardín infantil)
Preparar una entreviste laboral
Buscar posibles recomendaciones

lnscribirme en la Olv4ll {Oficina M!nic¡pal de lntermediación laboral)
Contarle a ami8os y personas conocidas que estoy en buscando trabajo
Definir dónde y eñ qué quiero tr¿bajar

ldentificar con que cueñto y que me falta, para preparárme

lñscribirme en pá8inas On-line para las búsquedas de empleo.
Entrenar m¡s capacidades de comunicaclón

Crearme un correo electrónico.

Orgániz¿r mis tiempos.

Capacitárme perá incorporar nuevos conoc¡mientos.

una actitud positiva

Ser perseverante

AnSustiarme por b!scar trabajo

Confeccionar un currículum atractivo

Definir elsueldo de un empleo

Defin¡r elhorario.

ldentificar nuevas oportun¡dades para aumentar los ¡ngresos.

guscary seleccionar iñforrñación de interés para lograr rni eñpleabilidad.

Sel€ccionar la forma ideal de trabajo en la cual me gustaría trabajar

Actuálizarme y capacitarme.

Organizarme párá buscar empleo.

aumentar la deñanda de empleo-

Aiustar mis expectativas á les reeles oportuñidades labor¿les,

Lo8rar afinidad con la persona que realize la entrev¡sta aboral,

ser llamada a la entrevista.

Cambiar los requisitos que solicitan parar el puesto de trabajo

Estab ecer día y horar¡o de a entrevista

conocer cuáles son las empresás de determinado rublo que operan en

27

Normalrnente propongo e otras personas
nuevas herram¡enta5 o procedirnientos que

Oetecto

PARA CONSEGUIR UN TRABA'O
Marque en la primera co umna las accio¡e9 que usted ha realizado anteriormente para buscar
un r¿bajo y en la segunda columna marque aquellas que les pare2can tmportante y que no

realizado hásta ahora,
x

ACI¡VIDADES

EI.IISTAOO ANIERIOR.

¿QUÉ PUEDO Y qUE NO PUTDO CONÍROTAR?

NOSI

x
IV. LO QUE PUEOO Y IO QUE NO PUEDO COI{TROLAR

iOué aspectos uO
¿Por qué?



Díá Hásta oía oesde

5ábado
Miércoles DomanSo

En relación con lo anterior, defina la orgánización; ajustes y estrategias pam responder a la oferta
labor¿l disponible

Oe acuerdo a la capacitacióñ recibida en el curso, el ran8o de rernunereción ofrecida por tas empr€sas ftuctúa entre

La remuneración mínima l¿ d¡

Estudios Técnicos y cursos de capacit¡cióñ que debo complementari

Conociñientos especíñcos requeridos:

Experiencia laboral requerida:

Nivelde escolaridad (últiño áño de coleSio):

d actividPadir ción A(ivid aoñsegu
t,abajo Revisió la taexiSencia tipo dExpectat¡vás

co req elidentifiq qU

28

en miempleábilidad?

¿Po. qué?

¿Cómo

¿qué aspe.tos st

rIP)v . ME Coñt¡n0ld¡d

deel trabajo

tx. DEL PROYECTO OCUPACIOI{AL A R¡AUZAR

Qué hácer Requlere epoyo (S¡/ NO)¿De quéCómo y en cuánto t¡cmpo lo hárá



Fecha de la entrevista

Hora de iniciofirrña delTutor/a de ASL

Firma de Partic¡

ProSrama

Nombre d€lcurso

Nombre del Parlic¡pante

ANEXO NOJ.BI APOYO ANÁLISIS PROYECTO OCUPACIONAL TNDEPENDIENTE

t
Código delcurso

Org¿nismo Eie(utor
Nombre delTulor ASL F€cha de la entr€vist¿

RUT Particip¡ñte

Región Comuna

1. ¿Qué PRODUCTOS O SERVICIOS ofrecérá m¡

2. ¡énes serán m¡s cl¡entes?

3. ¿Quétlene de €speclal m¡ producto o productos o serv¡c¡os slmilares?

4. frábajaré en él:
En forma permanente

Sólo algunas tempor¿das del año
Cuándo tenga urgencia de dinero
Solo ha ped

Otr¿ forma:
ido

Cuántos díasá la 5emana dedicarÉ arrabajaren m¡netocio?_5,

6.

7.

¿En qué horalos?

¿Eso s¡snlf¡.a cuántas horas a la semana?

6. ¿Con qué recursos cu€nto pára producir y ofrecer mi producto

7. Párá iniciar o mejorar mj negocio ¿Cuáles son lor apoyos más importanter que necesito?

8.

9.El¡ir8resoqU€deseoobt€n€resd€§-msnsualesYlodestlneÉ¿lossltulentes

10. ¿Cuál€s son los la formalización de m¡ ñ ?

9. Para desarrollar m¡ ue ñifam¡l¡á me a

EN

¿Cuálés son m¡s virtudes corño microempresar¡o?

N A MI INICIATIVA DE NE6OCIO, REFLEXIONE Y RESPONDA:

¿Cuáles son m¡s sueños a tuturo?

L

L l
l-

:9

II. IOENTIFICANDO M¡ INICIATIVA DE iTEGOCIO

I. ANIECEDENIESGENERALES

8a5t05:

IIl. AUÍOOTAGNóSrICO



Organizar el proceso de producción

Determlnar e costo de

No .ontar con mecanism09 de confol de calidad

No poder financiar la operación

0epender de apoyos exterños (donac¡ones, subsidios, créditos)

Costos de la materia prima

No tener acceso a crédito

No tener tiempo suficiente pára dedicarle altrabajo

Tener mucha competenc¡a

Promocionar mis productos

Planificar eltrabajo

0r8añi¿ar el trábájo

0rdenar y reSistrar las ruentas

D¡stribuir las 8anancias

Dirribuir l¿s responsabilidádes

Falta de herramientas y máquinas

Lugar de veñta

Novedad delproducto

Formalizacióñ del negocio

IIII]IIIIIIIIIIIIIIITIIITIIIIIIIIIIIIIIII

-
-

I

-
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son lar dificultades

I.OS PASOSASIGUIR PARACONCRETAR MI If{ICI.ATIVA OE I{EGOC]O

¿Cuándo?
tinanc¡eros

¿Qt¡é

¿cóMo MT PREPANARÉ IÉC!{ICAMENIE?

Estud¡os



ANEXO No3.C: F¡CHA DE INFORMACIÓN (Opcional - Sa¡¡da dependienre e
independiente)

3l

Firma de la Particlpantel

Nombre del

duró de lá entrevistal

Firma del de

l. aNtEcEoENTts GE ERALES

Nombre del Curso

Nombre delTutor AsL

N".b,e d"l Parl¡a¡pi"te -
Re8ión

Nombre de la ¡nstituaión

Misióñ institucional

Tlpo de apoyo a solicitar

Dirección

Teléfono

Horario de Atención

Nombre de l¿ ¡nstitucióñ

Misión lnstitu.ion¡l

CódiÉo delcurso

Ejaautor

Fecha de la entrevista

RUT Perticipante

Comuna

ll. tDE rtrrcaclóN oE LAs [{srructoNEs

oirección

Teléfono

Horario de Atención

Páginaweb

Horario de Atención

Pág¡na web

Teléfono

deNombre ¡nst¡tuciónla

Misión lnstitu(ional

Dirección

SOCIOLABORAL



ANEXO ETAPA NO1: GESTIÓN DE EMPLEO

Esta Ficha debe ser aplica eñ la Fase Lectiva del Curso.
. Anexo N'4.A. se aplica para cursos con Sal¡da Dependiente (exceptuando Conlinuidad de

Estudios y PeSD).
. Anexo No4.B. se aplica para PeSD.

ANEXO NO4.AI GESTTÓN DE EMPLEO-DEPENDIENTE

oalEItvo ot LA vtstTA

RESUMEfI DE ACTIVIOAOES REAI.IIAOAS

RESUMEN ACUENDOS CONf RAIDOS

FIRMA PROFESIONAI. OTEC FIRMA REPRESENfANf E EMPR€SA

(TIMBRE EMPRESA)

RUT

Car8o

Correo

I

OESCRIPCIÓN DEVTOS PUESTO/S DE TRAEAJO/S

PRINCIPAI.ES RESPONSAEILIDADES

l2

Nombre delCulso

Nombré delTutorASL

Nombre de l¡ Emprasa

l. iEGrsrRo BúsquEDA o: vAcANTEs LABoRALts

FECHA

feléfono

ll. pOrtNCntES PuEsros Dt TRABA¡O lEspec¡fique si es prácric. o rotoca.ióh)



OTPENOENCIA (JEFATURA)

FORMAOÓN REQUERIDA

SUELOO ESTIMADO

ANf ECEOE¡TTES POR PARTICIPANTE

RUT:

PUESTO DE INTERES

FECHA ENTREV¡STA

ASISfE A ENTREVISTA

RESULTADO ENTREVISTA

NO M SRE RUT:

PUESTO DE INIERIS
FECHA ENTREVISTA

ASISIE A ENTREVISTA

RESULTADO ENTREVISfA

NOM BRE RUTI

PUESTO DE INTERES

FECHA ENTREVISTA

ll

I

L

lll. PARTTC¡PANTES euE posfuLAN

NO M BRE:

_J
1



ASISTE A ENIREVISTA

RESULTADO ENTREVISTA

NOM BRE: RU'i
PUESfO DE INTERES

FECHA ENTREVISTA

ASISTE A ENTREVISTA

RESULTADO ENTREVISTA

NOM BRE: RUT

PUESfO OE INIERES

FECHA ENfREVISTA

ASISTE A ENTREVISfA

RESULTADO ENTREVISTA

NOM BRE RUT

PUESTO O€ INTERES

FECHA ENTREVISTA

ASISTE A ENTREVISTA

RESULTADO ENTREVISTA

RUT

PUESTO DE INTERES

FTCHA ENTREVISTA

ASISIE A ENTREVISTA

RESULTADO ENTREVISTA

ANEXO NO.I.B: GESTIÓN Df, EMPLEO.P€SD

El primer anexo permite Ia GESTIóN DE EMPLEO-PeSD (Anexo No4.B.t), el que pemile
identificar las acciones de conc¡entización realizadas previo al ingreso de las peSD, asi como los
acuerdos en maleria de puestos de trabajo y de páctica laboml comprometidos para participartes del

Una vez acordado el in$eso de participantes a la empresa, se debe aplicar el Anexo No4.8.2, que
busca evalua¡ e idenlificar las exigenc¡as de los pueslos de trabajo, determinando el nivel de
coñplejidad. Esla evaluación proporciona información relevante para real¡zar la selección de
poslulantes en situación de discapacidad, con el objetivo que el trabajador cumpla con el perf.il
necesario para la ejecución de las tareas del cargo. para completar esle anexo, se req;iere aplicar:

. El Anexg No¿.8.3 que perm¡te completar el punto 7. Exigencias en el puesto de Trabajo del
Anexo N04.8.2.

Su ap¡icación debe ser real¡zada directamente en ¡as instalaciones de la emp¡esa y en el lugar donde
la persona desempeñará su trabajo. La visita debe ser realizadacon la personá que tánga cono'cimientos
acabados de¡ pueslo de trabajo y sus requer¡mientos, generalmente el enc.gádo d"-RR.HH. En caso
de páclicas ¡abo¡ales se omilen los puntos 4 y 5 del Ane\o.

3.1

NO N¡ 8RE I



ANEXO NO.I.B.I.: CESTIÓN DE EMPLEo.PeSD

FIRMA Y TIMSRE REPRESENTANTE EMPRESAFIRMA PROTESIONAL OTEC

35

REGIÓN

NOMBRE

vtstfA00R:

ANTECEOENTES Gf NERALES

FEChA

ANTECEOENIES EMPRESA

RUT EMPRESA

RUT

REPRESENfANIE

CORREO

OBIETIVO DE LA VISIIA

RESUMETI ACTIVIOAOES REAI,IZADAS

RESUMEN ACUERDOS CONTRAIDOS

NOMBRE EMPRESA

NOMBRE

REPRESENTANTE

CARGO

TELEFONO



ANEXO 4.8.2: GEST¡ÓN DE EMPLEo.PesD, ANÁLISIS DE PUEsTo DE TRABAJo

III

III

l6

1.. INTORMACIÓN6INERAL

NOMBRE E rÑsTriucróN
DE EVALUADOR:

FECHAVISITA:

ANTECEDENTES DE LA IIVPRESA

NOMBRE EMPRESA:

N' DE TRABA]AOORESi

EMAIT

2.- ACCESTB ,tOAO f iStCA

4.- CONOtCtONaS CONTMCTUATES

Plazo lñdefinido

Completa

Contrata Honorários

Remuneración

FijoT¡po de

T:.:g
Parc¡al

4.ry9"

Jomeda
Laboral

describir sies

s

EDIFIC O

ESTACION DE

D€ USO COMUN

¡.. coNolcroNEs GENERAttS

t nlforñe y/o V€slualo

Descripción

Horálo

Costos de le

colac¡ón
Coláción

Vest¡dorCes¡lléros Baños
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Beneficios, gratlfi caciones, bonos:

5.- RIQUTSfIOS DEt CARGO

Aspecto Características

Nivel Educativo y/o

Conocinr entos Requeridos
(manejo de equlpos o

herrar¡ieñtas, nivel usuarlo
computaclón, etc.)

Experienci¡ Previa

6.. DESCRIPcIóN GENERAT

TAREAS OPERACIONES

7.. EXIGINCI.AS O:t PUESTO DE:RABAJO

FACTOR FUNCIONAUFfSICO:

FACTOR SENSORIAUCOMUNICAC]ONAL:

FACTOR PSf QUICO/MENTAL:

FACTOR S0CIO-RELACIONALESI

POTENCIAL DE TRABtuOi

AMBIENTE DETRABAIO:

REQUERIMIENT0S DE ACCESIBILIDADi



ANEXO NO4.B.3I GESTIÓN DE EMPLEO-PESD, EXICENCIAS DEL PUESTO DE
TRABAJO SECÚN FACTORES DE DESEMPEÑO

3 2 1 0 3 2 1 0

Oe pie 2l.Capacidad de

Sentado 22. M¿nejo de
tensiones y conflictos

23. Capacidad de
trasladars€ sin áyuda

Otra Postura

24. HiSiene y
presentación personál

Despla¡amiento

25. Hábitos bás¡cos

{ásistencia,
puntuálid¿d,
permanencie)

Subir o bajar escáleras

26. Disposición a la
tarea/Motivación
27. Decisión e
iniciátiveLevantar y trañsportar
Tolerancia álestrés

Movilidad
29. Habilidades de
lecto-escritura

10. Movilidad

30. Ruido

31. lluminación

0iferencia colores 32. Ventilación

33. Temperatura

34. Humeded
Capacidad auditiva 35. Polvo
Háblar 36. Vibraciones

37. Accesibilidad

Toleran€ia alcamb¡o
Estabilidád emocionat

T
¡

I

I
I

I

IIlrfIIIE

I
Tr

illt
IITTlIItrrrltIrI

IIII
II
IlIIl

IIITllII

IIII
ITTI

-

llttrtttIIIIIT¡ITIII
r¡ITII¡I¡I

ITIT¡trrII
IttITItIt

rlrlIII¡ITIIII¡

E

El tra laboral.
EI vabajo exiSe ládurantep¡e parte la jornada laborel, pero

eriSe todap¡e l¿ lajornada boral, independieñtemeñte
las demás les.

Eltre e§tar sentado,

de la
EI

laboraldurante cortos
EI trabajo exiSe la la lábora pero

l)za cier¡a encia,

38

Locorñoción

HOJA RE6I5TRO PAUTA EXIGENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO SEGÚN ÍACTORES DE

POTENCIAL DE

ASPECIOSPOTENCIAL
DESEMPEÑO

Condiciones

AMEIENTE OE TRABAJO

{TOS DE

Extr- Superiores

Próxima

SENSORTAL / COMUNTCACTONAL

ACCESIBIIIDAD

0

1

2

3
EI

1

2

PAUTA DE PUNTAJEs

1,. Postura de ple

flsrco

2, Postura



Ervaba joexiseper;i;ed;";ü;;;';;üü;r"iáiia-¿liill"in¡epen-¿iente'nente
._.-*... l!q!!!de4és_varE!!!!!9!tqráresI99!!It!!! l

0 Eltrabajo no tiene exigenciás posturales dastintas a estar de pie o sentado

Eltrabajo no exige realkar actividades que requ¡eren la movilidád de caderar, rodillas y

clil as, arodlllarse, etc

El lltlqp!¡ite * foIlla oc?s!eng.-a.ggM:!gta! gll1e**gS:L-e.t s9*igS9.g"e_.p-is
El trabajo exl8e ádoptardiversas posturas (incllnádo, agachado, tumbado) durañte la

jorñada laboral, pero ño demanera coñtinua o repe tlvá,
Eltrebajoexigeadoptárdiversasposturas(¡nct¡nado, agachado, tumbado)durante ta

ioI4!l!!9li!,inclu!g4@!rep4!!t!1!j9¡!nul. .-...

reallzarse en silla de ruedas,

Eltrabajo exi8e cañ¡nar durante la jornada laboral, pero solo durante pocotiempo o en
treyectos cortos,

Eltrabaro exigecam¡ñar durante le mayor parte de lajornada laboral, pero permite
descansar ocas¡onelmente.

Eltr"b"i; ;
irre8ular, en travedos lerlos o con cár!á,

El kabajo eri8e subir y bajar escaleras, pero no ¡mplica lá ñecesidad d€ hacerto coñ
aBilidad y rapide¿.

Eltrabajo ¡mpl¡ca la ñeces¡dad de levantar obretosde hasta 20 Xg. y/o lleve. objetos de

. h!:l! 191&
Eiirabajo ¡mplic-,l; necesld"d d" |"r."t", "b lt"ffij;1;á;

sensibilidad táctil

O I El tr¿b¿io no exrge carninár. Los despla!¿m¡entos que en su ceso sean necesar¡os, pueden

4.
Oespla¿amiento

5.9rb¡r o bajar
escaleras

6, Levantary
transportar

8. Fuerza

extrem¡dades
super¡ores

9. Precisión y
coordinación de
extremidades

supefiores:

10. Mov¡l¡dad de
extr€midades

lñferiores

Eltrabajo no exige subir ni bajar escáleras

I I Eltrabajo exige sólo ocas¡onalmente subiry/o b¿jer escateras en tramos cortos y nó
¡mpllca necesidad de rapide¿,

3

o

2

3

1

0

2

0

1

2

3

0

1

2

s rin ninguna dificultad
El trabajo impl¡ca la necesidad de levantar objetor de menos de 10 KB. y/o evar objetos

de peso ¡nferior a 5 Kg

0
l
1

hasta 20 KB.

Eltrabejo ir¡pl¡ca la neces¡dad de levantar objetos de más de 30 K8. y/o llevar objetos de

Pfie*:!!!!9rq3.0*l§-__
Eltra o no exigemovilidad de las exkeml

Eltrabajo exige que el trabajador sea capaz de mover sus extremidades superiores hasta
un alcanc€ de 30 cm,7. Movilidad

extremidades
superiores

Eltrabajo exiSe que eltrabajador sea capáz de moversus extremidades superiores hasta
un alcance de 60 cm.

Eltrabájo exiSe q!eeltrabajedor sea capaz de ñover sus extrem¡dades ruper¡ores hasta
un elcance de más de 80 cm, medidos a partir del hom bro.

Eltrabaio no exiqe manejár ob,etos pesados,

El trabdq!!q!!!!t!!!qEl!q!!os (piez!!q!9!t!!Entas) c9! !!!!!9 !q!!Eta s (s.
El trelqiq4pljlltlanejallqiltos (pi!M9!!!1!lenta!)19! !!f!!gjle hesla l0 t(8j

Eltrabajo implica manejarobjetos (piezas o herra mientás) con un peso sup€r¡or á 15 KB

Eltrabajo no exige realizar act¡v¡dades que requieran prec¡sión, coordinación o
señsib¡lidad tádil flna.

El trabaio sólo exige realizar actividades Íianipulátivas sencillas que ño requieren especial
precasión {levá ntar el teléfono, acc¡onár un interruptor, etc,}.

lr Eltrabajo exige reali¿ar eficieñtemente actividádes man¡pulativas que requieren la
habilidad, precisión y sens¡bilidad táctil (por ejemplo, manejo de pie¿as de instrumentos

de precisión)

0

1

l

Eltrabájo sólo exige realizar actividades que requieran una movilidad limitada de las

*- !I!Egllclo!!!!ql9:lusllgg!¡q{91*cá!¡!!iq!ltá§e*-'--.-.-
Eltrábájo exiSe reeli2ar con cierta ftecuencia actividádesy adoptar posturas que necesite

uMg4tqid a!!!4aqad!r?!, t9ljllal pler: arrglll!1gl:q¡acqqnar un pq!q!, etc. ...
El trabajo exiSe realizar constantemente adividades y adoptar posturas que requieren la

l9

3

3. Otras posturas

2

subir

),

1

El trab¿jo implica reali¡ar actividades mañipulativás que requ¡eren habilidad, precisión y

-

2

3
movil¡dad de rodillas



0 a visiónE trab

POfENCIAL

uede ser realizado por personas c

COMUNICACIONAL

1
El trabajo no exige reali2ar actividádes en las que la agude2a visuele corta distañciá sea

¡nd¡spenseble.

12. Vlsión lejana

11. Vhión
próximá

13. Visión
diferenciar

colores

15.
Comunicación:

capacidad

auditiva.

Eltrábajo puede ser reali¡ado por personas c¡egas o de baje vis¡ón

Eltra realizar acti ieran agude¿a visual a la distañcia

2

Eltrabajo exiSe realiza¡ actividádes qu€ requieran una buena aSudeza visual a larSa

dhtañcie {conducir, lár espacios ábienos)

€l trabájo exiSe diferenciar colores, sólo implica hacerlo en el caso de color€s de 8reñ
con una bueña iluminación

Eltrabajo ño de vhión ectiva

0 E tra de ser realizedo por lsonas sordas o con ca idad auditiva disminuida

Eltrabajo exiSe reelizer actividades que requieran una aBude¿a visua¡ moderada a lerga

distancia.

Eltrabajo requiere uña buená cepacidád de percepcióñ y de discriñináción de son¡dos en
cuálquier ambiente sonoro, como la necesaria para seSuir una conversación en medio de

este ámbiente,

14. Visióñ
perspectiva Eltrabajo requ¡ere plena capacidad de visión perspectiva para evaluar adecuadamente la

distanci¡ relaüva de objetos lejanos.

0

1

l6.Comunicación
:hablar

(expresión oral)
Eltrabajo requiere una capacidad verbal suficiente párá hacerse entender s¡n problemas

(expresarse con clerided).

3

El trabajo puede ser re¿lizado por personas que no son capaces de comunicárse
verbalmente con claridad (s I ra comuñicá¡s€ es través de seña5 o de manera escrita

Eltra o Puede ser realizado rsonás con diñcultades para hablar ovocal¡¿ar

2

Eltrabajo requlere una buena ca acidad verbal y fluidez de lengua

POÍENCIAI rco MENIAL
0l Er atenc¡ón coñtinua. No implica Pelig¡o en caso de distraccióñ
1 Eltra o requiere atenc¡ón continua ocasionalmente o en determinadas o

Eltlebajo requiere uña buena capacidad de concentracióa y atencióñ, exige mant€nerlás
durante lárgo tiempo, ¡ncluso en condiciones adversás,

Eltrabajo ño implica la necesidad d€ retener dátos. Puede ser r€alizado ¡ncluso por
personas quetienen una cápácidad muy pobre párá ¡etener datos y no pueden suplirla

por otros medios,

El trabajo puede ser reali¿ado por persones que tienen dificultades para retener datos,

J

17. Atención

3

0

1
pero que pueden compensarlo medtáñte anotaciones v re!¡§tro§

Eltrabajo requiere una capacidad moderada de retención de dalos. Elolvido ocasio;;¡de
to no poñe e¡ pe igro e desempeño en el

Eltrabajo requiere uná buena capácidad de retenc¡ón de datos, como la necesaria pára
repetirsin erores una lista de 6 ñombres de personas desconocidas después de leerlá !

oírla un

i Eltr.b¿jo no impl¡cá Ia adaptáción a situáciones nuevás por párte dettrabajador, dado su
ocedimiento, elcuales19- Toleranc¡a al

carnbio
1

2
Eltrabajo ex¡g€ realizar actividades que requieran !na agude¿a visual moderada e corta

dhtancia: leer, escr¡bir.

El trabajo exi8e reali¿ar actividades que requieran uña bueo¿ agudezá visual próxima
dibujar, utilizar instluñentos de precisión, etc.

3

0

1

2

3

0 Eltrabajo no ex¡ge diferenciar colores,

1
Eltrabajo exiSe diferenciar los colores, teniendo una muesra visibley no requiere la

necesidad de identificarlos.

3
El trabajo exi8e d¡ferenciar adecuadamente los colores, incluso en ambieñtes de pobre

iluminación.

1
El kabajo sólo requiere un uso de habilidades auditivas limitadas, como la necesaria para

seguir una conversación en voz alta en ua ambiente silencioso,

El trabajo requiere una capacidad moderada de percepción y de dhcriminación de
5onidos.

0

1

3

2
Eltrabajo requiere una capacidad de concentración y atención normal, pero no exige

enerla dlrante todo eltiempo

n esporád¡ca a situaciones nuevas por parte delEltrabajo requiere uña adaptació
traL

.10

2

2

3

0

18. Memoriá



t2

I

Eltrábalo requiere una adaptaclón frecuente a s¡tuaciones nuevás por párte del

!Iq!qi!dor' **
Eltrabajo requiere un¿ edaptación permanente a s¡tuec¡oñes ñuev¿s por parte del

!r!!!!!!9!1
Eltrabajo puede ser real¡zado por personas que present€n uná gran inestabil¡dad

I emocional, y/o se e)€lten o depriman con frecuencla.

I Eltrabaio puede ser realizado por persones que presenten ocasionales áltlba,os
I I ernocionales, depresión o euforia. Puede perder la serenidad ánte estlmulos exterño! de

rtancia

3

20. Estabilidad

I

l

€ltrabajo requiere una estábilidad emocional razonable. Se espera que el trabaiado

Eltrábajo requiere uña buená estab¡lidad emocioñal. Se espera que eltrebajador pueda

mañtenga normalmente sus er¡ociones bajo control, aunque oca5ionalmente pueda
perder la seren¡dad en situáciones de estrés,

ser capaz de mantener la sereñidad en todo tipo de s¡tuaciones

HAEILIDADES SOCIORELACIONALES

Eltrabajo demandá que el trabajador se relacione con otros en forma permanente,
dg ilgI!, po !!jL!!!g!1

1

Eltrabajo no requlere que eltrabajador se relacione con otros pera eldesarrollo detáreás
laborales,

Eltrabajo demanda que eltrebajadorse relacion€ circunstancialmente o por instigación
con otros para éldesarrollo de tareas ¡aborales.

El kabajo deñañda que el trabajador se relacione sin difi€ultad con otros para el
deseñpeño eñ tareas laborales.

21. Capacidad de
trabajo coñ otros

L

2

3

I
1

2

I El trab¿,o no requiere el manejo de situeciones complejar y no debe resotver problemas.

lEltraba¡orequierequeeltrabajedormanejesituacionescomplejas,resolve.problerhásy
I relacronarse con sus corhpañeros detrabaio,

| €ltr¡b.jo r€quiere responsablidad adrÍinistrátivá, que eltrabejedor manere situaciones

I cor¡pleies, resolver problem¡s y aelacionarsejerárquicamente con rur compañeroi de
rabajo

peño de tareas laborales en conj!nto

Itrab¿jo es cergo diredivo, con respoñsab¡lidad adm¡nistrativá y toma de decisiones en
el mañelo de situaciones com jas y resol!ción de probl€más

I tÉ
EI

¡

Eltrábejo no requiere andependencia en eltraslado

J Elrábájo permite que I sona sea ¿poy¡da en su traslado
23. Traslados tEt

F"*
24. H¡Sieney
presentac¡ón

personal

^ | E¡trebajo requ¡ere edecuede preoaupacrón en la presentación peGonal pudiendo luc¡r

" I tnforrnar.

. I Eltrab¿jo requiere adecueda preocupeción en la presentáclón p€rsonal, debiendo lucir

'l form¿|.

trabajo lgqqlgE jlqE j!M!a p!!da trasladarjll!lEM !!!!ino!!ar_
requiere que la persona pueda traslederse eñ forma independiente y/o usendo

ayudas técnicas, sin as¡stenc¡a de terceros.

POTENCIAL DE TRABAJO

El trabajo requrere que la person¿ cumpla con los requlsitos de hábrros bárcos de un
0

25. Hábitos
básicos lr

1 I El trabajo requiere máxlmo cumpllmiento de todos los hábltos bás¡cos de un trabaio

I (asistencia, puntualidad y permaneñcia).

lEltrabejopuedererrealrradoporpersonatquenoseeñcuentr¡ñaltameñtemoltvadas

26. 0isposlción a

la

taree/motivació

0

l

I

hecla lá tarea, Rracias a que les funcionet delcarSo trenden á la áutometi¿ación,

Eltrabajo requiere de sufic¡ente motivación hacia la tareá.las cuáles varían

esporádrc¿menterequ¡r¡endodeatenciónoponuna,

Eltrabajo r€quierede motivac¡ón hacia la tarea,las cuáles varlan frecuentemente

- 

r9q!!E!qo-qei!.n9t!!19!!!ante. 

---Eltrebalo no requ¡€re tomar decisiones ni capacidad de reaccióñ ante situaciones

imorevistas. El trabaiador cuentá con s!P9ry§iq!j9!!!!!!!r 

-
Eltrabajo sólo requiere tomar decisiones de ecuerdo con criterios previemente

establecid05 en asuntos rutinarios. Puede ser real¡zado por pelsona5cuya capacidad para

valorar situaciones no prevlstas relacionadas con sus coñocimientor y experienci¿ Y de 
I

adoPtar las decisiones oportf!!!l!1!jlig!L---:_ -l

Eltrabajo requiere de alta mollvac¡ón hacia la tárea, lat cuáles varían permanentemente 
I

req,,¡triendo de ete -l

P ts27. Decisión e

iniciatlva

1l

0

3

1

3

1

22. Manelo de
tensiones y



I Eltrabajo requiere uná cápecidad moder¿da para valorar situacionesy adoptár decirones
2 | acertadas. Se esper¡ que ellrabajador sea capa¿ de resolver apropiedámente situaciones

I imprevistá5 relacionadas con sus conocimientos y exper¡enc¡a,

I Eltrabeio requiere una buena cápacidad para valorár srtuacrones y adopt.r decisiones
3 | acert¿das. Se esper¿ que elúabajádor r€e cáp¿r de propoñer innovaclonesy de actuar

.=:.] ante srtuacroñes rmp¡evrstas

I 
g I 

Elr"U"lo no,"Oriere que el tre baiedor €sté sometido a teñsión elSuna esociada a le 
I

28. Tolerancia al
E§trés

29. Habilidades

de lecto-

F
El trabajo requiere de manejo esporádico de situaciones estresantes asociadas al

desempeño dP sus funciones.

Elfabajo requiere de manejo frecuente de sit!aciones estresantes asociadas al

desempeño de 9u9 funciones.

El trabajo requ¡ere el manejo constañte de situaciones estresantes asociadas al

desempeño de sus funcioner.

Elüabajo requiere del uso esporádico de habilidádes

2

3

2

O I rtrralalo no reourere eluro de habrldades de lecto.escntr:ra. Estas son reálizadat por un 
n

;'lr-
Eltrabajo requiere frecuenlemente de uso de habilid¿des de lecto'escriturá

AMBIENIE OE TRAEA,IOr:- Ito I El vabajo se desarrolla en un ¿mbieñte sonoro normal
30. Amb¡e¡te

ruldo
El trábajo se desai q4l!!l!l!.!doso.
Eltrebajo se desarrolla constantemeñte en ambiente ru¡doso.

1

2

0 n- E trabajo se des¿rroll¿ eñ condic one5 óptim¿s de I umlnación
31. Arnbieñte

iluminación

32. Ambiente:

tfrL El trabajo se desarrolla en condiciones de iluminación ñormales

2

0

1

)

i

0

I

l

:-51:rS19=3.s.g."esogjg:glcj:áJgli!3!i9!:--
Eltrabajo 5e desarrollá en ámbientes con una excelente ventilación

Eltrabajo se d€sarrollá eñ añbieñtes con ventilación normal

El trabajo se desarolla en ambientes coñ escasa ventilación

f?.irad" * d".rrdb 
", 

ñliintiñffi"0o., 
"n 

i
33. Ambiente
Temperáture !lllab,jo'" d"'",,olla rmal(entre 18'C y 26'C)

t__

os que es posible máñten
condiciones óptimas de temperatura

El trabajo se desarrollá fre€uenteñente en ámbientes muy frios o muy calurosos.

Eltrabájo se desarrolla en ambientes de humedad normall[o
34. Amb¡ente

Humedad
Eltrabajo se deserollá ocasionalmente y durante períodos detiempo poco prolongados

en ámbieñtes húmedos o muy secos.
1

.2
_0

35. Ambiente: I
I Eltrabejo se desarrolla en ambientes libre de polvo, .

I El trabájo se desarolla ocesionalmente y durente periodos d

I en ambieñtes con polvo, a9eíln o particulas. Se debe utilr

aserrin o partlculas. I

b ü"lnp" p"- prdo"Srdo. 1

z¿r mascafllla protectorá [

2 tr El trabajo se desarrollá frecuenteñente en ambientes con polvo, aserrín o partículas, Se

I debe utili¿ar ñescafilla oroteatorá I

I El trabejo ño requiere el uso de equrpo vibratorio o sólo r€quiere utilizar equipo de bej¿ !

36. Ambiente
Vibraciones

!o

1

)

vibración (taladro5, máquinas de coser elécÍicar, etc
El trabajo requiere el uso de equipo de vibración moderadá (tornos, sieras etéctrices,

podádoras, etc.)
Eltrabaj o requrere el uso de equtpo de ¿tta vtbra(ion (motonrveladoras, ¿pisonádoras, l

me¿cladoras, etc.)

REQUERIMIENfOS DE ACCESIBILIOAD

0 I El puesto de trab¿lo es accesibte para personas en silla de ruedas. posee báño ad4.ge.
El puero de trebajo presenta dificuttades de acceso para persoñas en silla de ruedás o

I I baño no adaptado. Es accesrbte pará personas con bestones o muletas o con dificultades
para s!birescaleras37. Accesib H

2
Elpuesto de trabaio presenta alSunas diflcuttades de acceso para persoñás con bástones o

m!letas, como tramos cortos de escaleras

3 I 
Puesto de trabájo no accesible para personas con bastones o mufitas u otras restricciones

de movilidád

12

E dp uso de háb¡lidádes de letto-escriturá.

1



ETAPA N05: SEGUIMIENTO PARA PeSD

Esta Ficha debe ser aplica SOLO en la Lfnea Discapacidad, terminada la Fase Lectiva, y cuando el
palicipante se encuentra colocado y en su puesro de Tmbajo.

ANEXO Nos: SECUIMIENTO PARA PeSD

N B

N B EM

N o
fELEFONO CONTACTO

E.MAIL CONTACTO

PROFESIONAL OUE REALIZA SEGIJIMIENTO

4 2 1

A, HábItoT

1. Puntualidad

I

B.

4. Permanencia en elpuesto

2. Asirtencia

3. Presentác¡ón personál

8. Cal¡dad deltrabajo

6 lndependencia

7. Ritmo de tr¿bajo constante

9. Velocidad en la ejecuc¡ón

10. Tolerancia al cambio

12. Cuidado de mater¡alesy herramientas

11. Disposic¡ón a la tarea

c.

13. Tolerancia a la frustración

14. Tolerancia a las crÍticas

15. Relación con páres

16. Trabajo en equipo

17. Relación con jefáture/supervisión directa

lS.lntegración deltrabajador a la empresa

t-

.t-

FIRMA PROFESIONAL REALIZA

SEGUIMIENTO
FIRMA INFORMANTE

E[4 PRESA (JEFATURA

FIRMATRABAJADOR

.ll

I. ANTECEDTNTIS GEN€RALES

IL ÁREAS LAIORALES

RUTTRABAJAOOR

CARGO QUE

FECHA ]NGRESO

t

. ACU¡iOOS Y OBSERVACtot{CS

5

5. lniciativa
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