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1. INTRODUCCION/ANTECEDENTES GENERALES DEL PROYECTO

1.1. Antecedentes Generales Organismo Ejecutor

ONG CECADES es una organizacién de beneficencia que lleva 18 anos trabajando en
programas orientados a la promocion del desarrollo social y econdmico, especialmente
de las personas, grupos y comunidades que viven en condicion de pobreza y/o
marginalidad, a través de la entrega de servicios de capacitacion integral,
principalmente a mujeres y jovenes para mejorar su autonomia social, econémica, y
condiciones de vida.

Su mision es promover y fortalecer la construccién de relaciones humanas basadas en
valores cristianos, facilitando mejores oportunidades de desarrollo a las personas
marginadas para forjar una sociedad mas justa, igualitaria y solidaria.
CECADES aspira ser un organismo lider en el desarrollo de capacidades laborales en
hombres, mujeres y jovenes vulnerables, o de mediana calificacién, contribuyendo
significativamente a mejorar sus capacidades de empleabilidad y/o emprendimiento.

Centro de Capacitacion y Desarrollo Econdmico y Social

Sigla : ONG CECADES

Direccidén Sede Bio Bio : Freire 788, oficina 27, Concepcion.
Coordinadora Region Bio Bio : Paola Vergara Sanhueza

Fono contacto : 041- 2460121 / 98374652

Email : paola_vergara@wvi.org

Fecha del Informe : Abril de 2015

1.2. Antecedentes Generales del Proyecto

Con la implementacién del Proyecto se busca fortalecer el proceso de insercidén laboral
de mujeres y jévenes vulnerables social y econédmicamente de la Regién del Bio Bio, a
través de la capacitacion en los oficios Asistente Multifuncional para Ventas en
Tiendas por Departamento y Operador de Bodega, mas el apoyo y la aplicacién
de estrategias de acompafiamiento y seguimiento.

Localizacidon y Cupo del Proyecto

El proyecto tiene cobertura para 60 personas de la Regién del Bio Bio, especialmente
de la Provincia de Concepciéon, comunas Talcahuano, Hualpén, Chiguayante,
Concepcion, Penco, San Pedro de la Paz, Sta. Juana, Florida, Hualqui, Tomé, Lota y
Coronel.
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Periodo de Ejecucidn del Proyecto

Fase Difusion del Proyecto : 1 de Abril al 30 de Noviembre de 2015
Fase Convocatoria y Seleccion : 1 de Abril a 1 de Mayo 2015

Fase Lectiva Capacitacion : 4 de Mayo a 13 de Agosto 2015

Fase Practica Laboral : 11 de Agosto al 27 Septiembre 2015

Fase Intermediacién Laboral : 1 de Junio al 4 de Septiembre 2015

Fase Insercion Laboral : 24 de Agosto al 30 de Noviembre de 2015
Fase Acompafiamiento : 4 de Mayo al 30 de Noviembre de 2015
Fase seguimiento ex post : Diciembre 2015 a Marzo 2016

Es importante destacar que la capacitacion tiene fecha de término diferenciada segun
sea el tipo de oficio a impartir, en ese contexto el curso Asistente Multifuncional para
Ventas en Tiendas por Departamento finaliza las clases el 10 de Agosto de 2015 y
Operador de Bodega el 13 del mismo mes. En ese tenor, las practicas laborales pueden
partir inmediatamente la misma semana del 10 de agosto, una vez finalizada las clases
de cada curso.

2. OBJETIVOS GENERALES Y ESPECIFICOS

2.1. Objetivo General del Proyecto:

Insertar laboralmente a mujeres y jévenes a través del desarrollo de
capacidades técnicas, conductuales y de empleabilidad laboral en el area de
Ventas y Bodega, para favorecer su permanencia en el Mercado Laboral
cumpliendo los estandares y procesos requeridos para el desempefio como
Asistente Multifuncional para Ventas en Tiendas por Departamento vy
Operadores de Bodega.

2.2. Objetivos Especificos:

1. Reconocer la importancia de la capacitacion y del aprendizaje
permanente como estrategia de generacion de oportunidades en funcion
de las actuales demandas del mercado laboral.

2. Mejorar las oportunidades laborales y la sostenibilidad econémica de
los/as participantes y sus familias por medio de la capacitacién en el
Oficio Cajero/a Vendedor/a y la insercion laboral.

3. Desarrollar en los/as participantes capacidades técnicas, conductuales y
de empleabilidad que les permita desarrollar actividades laborales en las
areas comercio y transporte/logistica.

4, Aplicar un plan estratégico de Intermediacién, Inserciéon Laboral y
Seguimiento para los/as participantes del Proyecto.
5. Potenciar el rol de las empresas respecto de los objetivos que persigue el

proyecto y la forma de contribuir en conjunto a la Responsabilidad social,
a través de la generacion de oportunidades de colocacion laboral para
poblacién vulnerable.
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3. MODELO METODOLOGICO O DE GESTION

Como organizacién de beneficencia y centro de capacitacién nuestros programas
estan orientados a la promociéon del desarrollo social y econémico, especialmente
de las personas, grupos y comunidades que viven en condicién de pobreza y/o
marginalidad, a través de la entrega de un servicio de capacitacién integral que
aborda la formacién técnica y genérica, hasta la insercién en el mundo laboral.

Nuestro Modelo de Gestion pone énfasis en el *“mejoramiento continuo” de cada
uno de los procesos o etapas que contiene un determinado Proyecto, de hecho el
disefio de esta propuesta, incorpora los aprendizajes de las ejecuciones vy
experiencias concretas de programas con similares caracteristicas ejecutados el
afo 2013 y 2014, fortaleciendo los aciertos y subsanando las debilidades del
proceso.

Para este 2015, se ha considerado potenciar el equipo de profesionales a cargo de
las areas técnicas y administrativas. Por otra parte, a través del Centro de
Capacitacion se pone a disposicion de un Sistema de Gestion de Calidad que
contiene una serie de instrumentos y practicas de gestidén a implementar para los
temas financieros y para el servicio de capacitacion incorporados en el manual de
calidad de la organizacion.

Respecto de los programas de capacitacion a trabajar con el OTEC, se han
mejorado las mallas curriculares ajustado a las necesidades del mercado laboral,
también se incorpord un nuevo modulo que viene a potenciar la formacién integral
de nuestro publico objetivo y dice relacion con la formacion de valores universales.
Esta decisidon se toma en virtud a un profundo analisis sobre la dificultad existente
al momento de realizar la insercion laboral de los beneficiarios y observar la
importancia de las habilidades blandas, pero al mismo tiempo captar de que no son
del todo suficientes y por ende hay que provocar un cambio mas profundo o abrir la
mente y corazén de los/as beneficiarios hacia el real sentido de la vida y
determinamos que esto no necesariamente tiene que ver con la necesidad de
adquirir una competencia transversal, sino con tener ciertas convicciones valdricas
y aspirar a un proyecto de vida superior y consistente con lo anterior.

Nuestra Metodologia de convocatoria y seleccién de los y las participantes se
adecla a un estricto procedimiento que potencia detectar las habilidades, requisitos
y perfil requerido para la capacitacion e insercion laboral. Para la etapa de
capacitacion, se solicita al Organismo Técnico aplique una metodologia centrada en
la formacion de adultos que contemple el desarrollo de competencias basicas
(saber) conductuales (saber ser) y técnicas (saber) requeridas para el oficio. Los
planes de Capacitacion consideran la ejecucién de 65 sesiones (Asistente
Multifuncional) y 68 sesiones (Operador de Bodega) mas una jornada de trabajo de
8 horas donde se reunira a los dos cursos y se aplicard una metodologia outdoor,
dando un total de 268 horas en el primer caso y 280 para el segundo curso, bajo la



‘& E':ll:::s:,?:godd
= ecadesss

modalidad de taller con metodologias activas - participativas centradas en el
aprender a aprender y el aprender haciendo, considerando actividades grupales e
individuales a desarrollar de lunes a viernes en sesiones de 4 hrs. cada una.

Para el seguimiento y acompafiamiento se pone énfasis en el buen uso de las
habilidades blandas de nuestro personal, que permiten tener un contacto cercano y
directo con los/as participantes, apoyandolos en el recorrido de todo el proceso
para asegurar no sélo una insercién laboral, sino que también una participacion en
la capacitacién promoviendo la asistencia constante, el buen uso de las tematicas
tratadas y desarrollo en general.

Entendiendo que este tipo de programas apunta a la empleabilidad de los/as
beneficiarios es que ONG CECADES recoge los aciertos de ejecuciones anteriores y
los pone a disposicidn del presente Proyecto como estrategia metodoldgica que
potencie y favorezca los resultados esperados en torno a los porcentajes de
colocacion laboral establecidos en el Convenio (porcentaje igual o superior al 60%
respecto del cupo total del Proyecto).

Nos adecuamos al dinamismo del Mercado laboral y a las caracteristicas propias de
los territorios vulnerables, incorporando en nuestro quehacer el enfoque de
competencias laborales y género. El modelo de gestién de CECADES parte con el
diagndstico del mercado laboral realizado en la region de ejecucién del Proyecto,
del cual se obtiene como resultado los oficios identificados como nichos para la
capacitacién y colocaciéon laboral especialmente para el segmento mujeres y
jovenes. Esta estrategia, ademas permite aplicar las mejoras en los contenidos de
las mallas curriculares para ajustarlos a las demandas especificas del entorno.

CECADES, también contrata una profesional que asume como “Encargada de
Insercion Laboral” con residencia en la Regién del Bio Bio que nos permite dar
continuidad al trabajo desarrollado por medio de la colocacién laboral de
nuestros/as beneficiarios. Estas funciones especificas de intermediacion vy
colocacién laboral se sustentan en un modelo de gestion de casos que parte con
acciones de sensibilizacion con empresas y/o instituciones de prestigio y con
sentido de responsabilidad social para generar oportunidades para la realizacién de
Practicas Laborales, esto como estrategia que lleva a la insercién laboral, ademas
de buscar el compromiso para la contratacion formal de jovenes y/o mujeres. En
paralelo, la encargada se focaliza en el grupo de beneficiarios/as con quienes
aborda los temas de empleabilidad ajustando los perfiles y caracteristicas de los/as
participantes a los requerimientos del mercado laboral. El detalle de las estrategias
metodoldgicas se describe en el desarrollo del informe, especificamente en las
etapas Practicas Laborales, Intermediacion y colocacién laboral.
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4. DESARROLLO DE ETAPAS DEL PROYECTO

4.1 Plan de Difusion del Proyecto

Responsable : Paola Vergara Sanhueza

Contacto via teléfono : 041- 2460121 - Celular 98374652
Contacto en Oficina : Freire 788, Oficina 27 - Concepcion
Contacto via email : paola vergara@wvi.org.

Lugar de ejecucion : Comunas de la Provincia de Concepcion

El plan de difusién se detalla por etapa de la siguiente manera:

A) Etapa de seleccion: Comprende periodo de ejecucion desde 1 de Abril a 1 de
Mayo de 2015.
Para esta etapa inicial y de importancia central para el resto del proyecto se
contempla utilizar tres diferentes piezas graficas: pendones, afiches y volantes.
El penddn se utilizard como un apoyo visual y para dar mayor formalidad al
momento de realizar las entrevistas de seleccidon; el volante se utilizard como
una pieza de invitacion directa a participar en el proyecto y contendra
informacién relevante del mismo, basicamente haciendo mencién a los
objetivos de este como a los beneficios directos para la comunidad, y los datos
de contacto respectivos. Por uUltimo, el afiche también jugara un rol promotor y
de invitacion a participar en el proyecto, utilizando un contenido directo y
atractivo con la finalidad de provocar el interés de la poblaciéon objetivo
definida. El material grafico se encuentra en proceso de disefio para luego ser
enviado al Ministerio del Trabajo para su sanciéon y autorizacidon. Asimismo,
existira una difusion del proyecto a través de la pagina web de World Vision
(fundacion paraguas de la ONG CECADES) www.worldvisioncapacitacion.cl, de
la fanpage (facebook) de su Centro de Capacitacién
www.facebook.com/pages/Centro-de-Capacitacion-World-
Vision/605624762855934?fref=ts y otros medios sociales como pagina de
servicios on line de Radio Bio Bio
http://plazas.biobiochile.cl/plaza/concepcion/trabajo/35662. Todo lo anterior ird
acompafiado de las siguientes actividades puntuales para lograr una
convocatoria que supere a la cantidad de cupos disponibles y que asegure
seleccion de aquellos/as que reldnan requisitos y se acerquen al perfil de cada
Curso:

- Reuniones con los diferentes municipios de la Provincia de Concepcidn,
especificamente con las OMILs.

- Uso de bases de datos propias de la ONG (personas pertenecientes al perfil
definido por el proyecto).
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- Coordinacion con comunidades de base local y de servicio publico en los
diferentes territorios en donde World Vision implementa sus programas sociales.

- Promocion a través de radios nacionales y/o locales de la Regidn del Bio Bio.

B) Etapa de Ejecucion: Inmediatamente después de finalizar la etapa de seleccidn,
es decir, cuando el curso ya esté recientemente conformado, se contempla realizar una
ceremonia de inicio del programa, invitando a los beneficiarios, sus familias,
autoridades locales y gubernamentales. Esta accion tiene como misién principal
comprometer a los beneficiarios con el proyecto, por lo tanto, se trata de una actividad
motivadora y que da el puntapié inicial a la etapa de capacitacion del Programa.
Asimismo, durante toda la etapa de ejecucidon se informard sobre el estado del
Programa a través de la pagina web del Centro de Capacitacion de World Vision
utilizando imdagenes, piezas audiovisuales y/o texto. Durante la intermediacién e
insercidn, se utilizard un diptico que explica el proyecto a las empresas.

C) Cierre del Proyecto: Se realizard una ceremonia de cierre, momento en el cual se
entregaran los Certificados de Aprobaciéon de los cursos, instancia donde ademas se
compartiran los resultados del proceso de ejecucion del Proyecto. Participaran de esta
actividad los/as beneficiarios/as del Proyecto, sus familias, colaboradores de las
empresas involucradas en la etapa de practica y/o insercién laboral y autoridades
locales y gubernamentales relacionadas con el Programa. Se creard un comunicado de
prensa y se enviara a diferentes medios escritos con el objeto de que se publique y
difunda este momento fundamental del Proyecto. Todo esto sera levantado en la web
mencionada y en la fanpage de Facebook.

Esta etapa se encuentra en pleno desarrollo, por tanto las gestiones por realizar y los
resultados finales seran informados en Informe de Avance.

4.1. Convocatoria y Seleccion de Beneficiarios/as

Responsable : Paola Vergara Sanhueza, Lina Rodriguez, Psicéloga.
Contacto via teléfono : 98374652

Contacto en Oficina : 041-2460121

Contacto via email : paola vergara@wvi.org

Lugar de ejecucion : Oficina Concepciéon CECADES.

Periodo de Ejecucién : 13 de Abril hasta 1 de Mayo 2015.

El proceso de Seleccidén es considerado por ONG CECADES como una etapa clave para
asegurar la permanencia y el logro de los resultados propuestos. Se espera lograr una
convocatoria de a lo menos 100 personas con quienes se cotejara cumplimiento de
requisitos y perfil para cada curso. Los requisitos definidos en el Convenio apuntan a:
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e Personas mayores de 18 afos de edad para lo cual se utilizara copia Cédula de
Identidad como medio de verificacion. En caso que él o la postulante sea
extranjero se solicitara pasaporte y/o certificado de nacimiento.

e Cesante o buscando trabajo por primera vez. Dicho estado se comprobara
mediante certificado o carnet de OMIL, o carnet emanado de la Bolsa Nacional
de Empleo; o certificado emitido por la Administradora de Fondos de Cesantia u
otros que puedan ser validados previamente por ProEmpleo.

e No estar cursando carreras técnicas o profesionales, para lo cual se solicitara
declaracién jurada simple.

e Personas en situacién de vulnerabilidad, corroborado a través de Ficha de
Proteccion Social (igual o menor a 13.484 puntos), o Informe Socioecondmico
emitido por un profesional competente, previamente autorizado por ProEmpleo.

e No haber egresado en 5 afos del Programa Servicios Sociales, ni participar
simultaneamente de otro Programa de empleo, lo cual se corroborara a través
de certificado intranet emitido por ProEmpleo.

e Vivir en comunas de las Provincias de Concepcion. El verificador a utilizar sera
comprobante de cuenta de servicio a nombre del o la postulante, o un
certificado de residencia o declaracion jurada simple que sefiale domicilio.

Aquellas personas que cumplan con los requisitos seran participes de un proceso de
dos entrevistas: Entrevista de Seleccion a cargo de la Supervisora de Asistencia
Técnica y Entrevista Psicoldgica a cargo de un Psicologo, este Ultimo incorpora como
parte del proceso la Aplicacion de Instrumento Psicoldégico "Test Proyectivo" que
permite proyectar la permanencia del o la postulante en el Programa y una seleccién
ajustada al perfil requerido.

El proceso de entrevista se realizard en forma personalizada con él o la postulante y
tendra los siguientes propdsitos:

- Orientar y/o reforzar la eleccién del curso.

- Registrar los antecedentes del o la postulante en una Ficha de Inscripcién y
recopilar evidencias de cumplimiento de los requisitos.

- Reconocer las motivaciones personales para postular al programa.

- Conocer la proximidad de los/as postulantes al mundo del trabajo.
Conocer el grado de organizacion personal y familiar requerido para enfrentar el
proceso de capacitacion y posterior insercién laboral.

- Aplicacién de Instrumento Psicolégico "Test Proyectivo" que permita proyectar
la permanencia del o la postulante en el Programa y una seleccién ajustada al
perfil requerido.
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Cerrado el proceso de entrevistas, el equipo evaluador analizard cada una de las
postulaciones, las que permitirdn obtener como resultado la ndmina de personas:
Seleccionadas, en lista de espera y no seleccionadas.

4.2, Capacitacion:

Responsable : Paola Vergara Sanhueza.

Contacto via teléfono : 98374652

Contacto en Oficina : 041-2460121

Contacto via email : paola vergara@wyvi.org

Lugar de ejecucion : Lincoyan 444, Concepcion

Periodo de Ejecucion : Desde 4 de Mayo hasta 13 de Agosto 2015.

Esta fase es liderada por la Supervisora de Asistencia Técnica, Paola Vergara y sera
ejecutada por CECADES, a través de su OTEC Organismo Técnico de Capacitacion
CECADES vy Cia. Ltda., Certificado por SENCE - NCH2728 e ISO 9001:2008 por la
empresa certificadora internacional SGS.

El proyecto “FORMANDO MUJERES Y JOVENES DE LA REGION DEL BiO BIO PARA LOS
DESAFIOS LABORALES DE CHILE" busca ser una instancia que mejore las
oportunidades laborales de los participantes a través de la capacitacion en Oficios y del
apoyo en Intermediacion e Insercion Laboral.

El Proyecto busca formar en competencias técnicas, conductuales y capacidades de
empleabilidad a un grupo de 60 personas bajo una malla curricular asociada al enfoque
competencias laborales que de sustento y contexto a la situacién actual del mercado
laboral.

El proceso formativo considera la ejecucion de los oficios “Asistente Multifuncional
para Ventas en Tiendas por Departamento” y “Operador/a de Bodega”, a
través de los cuales se entregaran conocimientos tedricos y practicos que permitiran a
los/as participantes desarrollar capacidades en el rubro y gestionar ocupaciones
laborales en forma dependiente.

Las capacitaciones tendran una duracion de 268 y 280 horas respectivamente, las que
se impartiran conforme a lo definido en el Plan de Capacitacion, con 65 y 68 sesiones
de 4 hrs. de Lunes a Viernes, mas una jornada de trabajo de 8 horas donde se
implementara metodologia outdoor con infraestructura apropiada para el trabajo de
aprendizajes asociados a competencias de empleabilidad. Esta jornada de 8 horas se
trabajara con la totalidad de las/os beneficiarios en un contexto fisico distinto a la sala
de clases habitual.

La malla curricular considera la ejecucion de Moddulos de Oficio que abordara
contenidos técnicos desde lo general a lo especifico en el aprendizaje de técnicas y

10
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procedimientos aplicables a los diferentes oficios, mas Mddulos Complementarios, que
permitan una formacion mas integral en las tematicas: Apresto Laboral; Competencias
de Empleabilidad, Formacion Personal, Legislacion Laboral, Formacion Valdrica y
Tutorias. La ejecucion de los modulos incorpora profesionales de diferentes areas de
vasta experiencia en la ejecucién en programas formativos con poblacion vulnerable.

Los 60 cupos del Proyecto se distribuirdn de la siguiente manera:

e 40 personas para el curso “Asistente Multifuncional para Ventas en Tiendas por
Departamento”, quienes ademas seran distribuidos en grupos de 20 alumnos/as cada
uno. Cada curso tendra clases de lunes a viernes, uno de ellos en horario 9:00 a 13:00
hrs. y el otro de 14:00 a 18:00 hrs.

e 20 personas conformaran el curso Operador/a de Bodega, quienes tendran clases de
lunes a viernes en horario 9:00 a 13:00 hrs.

Las clases se realizardn en Lincoyan 444, Concepcién. El OTEC pondra a disposicion los
instrumentos de su Sistema de gestion de calidad, entre ellos Libro de Clases en el cual
se registrara la asistencia diaria de cada participante, los contenidos tratados en cada
sesion, entre otros. Durante el proceso de capacitacion, los/as participantes contaran
con Subsidios de Movilizacion de ($2.500) y Subsidio de Colacién ($1.500) por dia de
clase asistido, los que seran cancelados en forma semanal, al término de cada semana
contra registro de asistencia. También se contempla servicio de café para cada una de
las sesiones.

El Proyecto también cuenta con un Seguro de Accidentes Personales para cada uno/a
de los integrantes de la capacitacion con vigencia desde el inicio de la capacitacion y
hasta el cierre del Proyecto.

Ademas, se considera la entrega del Servicio de Cuidado de Nifios y Nifias durante las
etapas de Capacitacion y Practica Laboral. El propdsito es disminuir el ausentismo vy la
desercién del proceso formativo y del tiempo que duren las practicas laborales,
ademas de otorgar un espacio de acogida a cada uno de los menores hijos(as) de
beneficiarias(os) que lo necesiten. Considerando la experiencia de ejecucion de
Proyectos del afio 2013 y 2014, CECADES propone ofrecer el servicio a través de dos
vias segun sea la necesidad de los(as) beneficiarios(as):

1) Por medio de la contratacidén de Jardin Infantil o similar que sea responsable del
cuidado directo de las nifias y nifios entre 0 a 4 afos, 11 meses (grupo etario
que generalmente atiende este servicio). Se privilegiard trabajar con jardines
que tengan facil acceso para los(as) beneficiarios(as). Se solicitara al
establecimiento una propuesta de trabajo acorde a las edades de los nifios,
documento que sera enviado en los Informes Técnicos a presentar durante la
ejecucion del Proyecto.

11



‘& E':ll:::s:,?:godd
= ecadesss

2) Entrega del servicio a través de la ONG, para aquellos nifios y nifias mayores de
4 afos 11 meses y hasta los 12 afios. La atencion de los nifios/as sera a través
de un/a Profesional del area Educaciéon en un espacio fisico cercano al lugar de
capacitaciéon de los adultos, adecuado a las necesidades del grupo con material
de apoyo pedagdgico y colaciones. También se considera la preparacién de un
Plan de Actividades acorde al grupo etario que se conforme. Dicho documento
se adjuntard en los Informes Técnicos que se entregan a Subsecretaria del
Trabajo en los tiempos definidos en el Convenio.

Para ambas modalidades de atencidn, se solicitard se mantenga:
e Registro de asistencia de los nifios y nifias.
e Ficha de cada nifio en Planilla: nombre completo, edad, teléfonos de
emergencia, nombre de los padres, indicaciones medicas como: alergias,
tratamientos médicos vigentes (uso de medicamentos), entre otros.

El horario del servicio considera los tiempos de capacitacion de los(as)
beneficiarios(as), en ese sentido, se habilitaran jornadas que se adapten a los horarios
de clases de los(as) alumnos (as). En la etapa de practica laboral también se
considerara la misma modalidad.

Para los hijos/as de los beneficiarios se solicitara un Certificado de Nacimiento como
medio de verificacidon, mientras que para aquellos nifos que no sean hijos, pero que
estén al cuidado de los/as beneficiarios se solicitara acreditar la situacion mediante
algln documento oficial.

Metodologia de la Capacitacion:

El proceso de ensefianza se sustenta en un marco tedrico metodoldgico basado en la
formacion de adultos, el enfoque de competencias y del aprender a aprender, de esta
forma los/las participantes logran desarrollar o potenciar las competencias técnicas y
genéricas necesarias para cumplir eficientemente sus roles sociales y laborales.

La metodologia basada en competencias, permite constantemente ir mejorando los
procesos formativos, al considerar las necesidades del contexto laboral, y de esta
forma permitir que nuestros/as egresados/as puedan responder exitosamente a las
demandas complejas del competitivo mundo laboral. Esta formacion contempla el
desarrollo de competencias basicas (saber) conductuales (saber ser), y técnicas
(saber) requeridas para el oficio.

Se trabajard bajo la modalidad de Taller en sesiones de 4 hrs. con metodologias
activas - participativas centradas en el aprender a aprender, incluye visita técnica a
empresas del rubro, simulaciones en sala de clases y actividades de talleres practicos.
En esta modalidad el rol que asumen las y los facilitadores es preparar, organizar y
guiar el proceso de aprendizaje de los/as participantes. Aprender a aprender se
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entiende como la capacidad para reconocer los propios procesos de aprendizaje,
valorar la necesidad de integrar permanentemente conocimientos y habilidades, y asi
lograr autonomia en el desarrollo de nuevas competencias. Gracias a la capacidad de
aprender a aprender se pueden actualizar de manera continua los conocimientos y
habilidades necesarios para desarrollar nuestras tareas y labores cotidianas.

Durante la ejecucién de los moddulos se tendra como elemento principal: la
DEMOSTRACION que realiza el facilitador/a del COMO HACER vy la explicacién del POR
QUE se hace asi (conocimientos relacionados). Luego, los participantes ejercitan la
aplicacion de conocimientos y la operacion o tarea, de esta manera se aplica la teoria y
la practica simultaneamente.

El Proyecto también contempla la ejecucion de una Jornada de Trabajo de 8 horas
(contenidos Mdédulo Competencias de Empleabilidad) la que se trabajard bajo la
metodologia outdoor que considera el aprendizaje experiencial como oportunidad de
construir aprendizajes significativos mediante la implementacién de talleres
vivenciales. El aprendizaje experiencial realizado al aire libre basa sus métodos en la
practica de diferentes juegos, actividades fisicas y deportes en grupo que buscan
potenciar en las personas una serie de habilidades y comportamientos que les seran
muy Utiles en el contexto laboral y en la vida diaria. Esta metodologia ofrece la
oportunidad de poner en practica lo que necesita un equipo para tener éxito en su
trabajo colectivo, colocandoles ante situaciones complejas y enfrentandose a retos
fuera de la sala de clases, en las que los individuos por separado no conseguirian los
resultados pretendidos, obligdndoles a colaborar conjuntamente.

El conocimiento es sin duda alguna fundamental, sin embargo la experiencia es lo que
permite la construccién de aprendizajes significativos al asegurar el compromiso e
involucramiento personal de los participantes en el desarrollo de las actividades, al
considerar que el aprendizaje se inicia en la misma persona y que penetra el ser
humano en su totalidad, este método ademas permite la auto-evaluacion del sujeto
ampliando su capacidad de autocritica lo que es util para el desempefio diario y a largo
plazo.

La estructura de la intervencién se realizara en una jornada bajo la modalidad de
internado, con una duracion de 8 horas cronoldgicas, en donde se realizaran las
actividades vivenciales que buscan basicamente desplegar la energia latente vy
estimular el desarrollo de habilidades individuales y grupales. Se considera el arriendo
de infraestructura con capacidad para 60 personas, que incluya servicio de coffe break,
almuerzo y traslado de participantes. Este servicio estda considerado en los gastos del
servicio de capacitacién proporcionado por el OTEC.

Finalizada la etapa y con aquellas personas que aprueben la capacitacion se considera

la ejecucién de Practicas Laborales en Empresas del Rubro, como estrategia para la
Insercién Laboral.
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Durante el desarrollo de la etapa se estara pendiente de realizar los reemplazos
necesarios de las personas que eventualmente deserten hasta el 20% de la ejecucion
de las horas de la capacitacion. Sin embargo, en forma paralela se realizaran las
acciones pertinentes de acompafiamiento a los/as beneficiarios que permitan en lo
posible identificar las situaciones problemas que generen la desercién como ademas se
orientara de posibles alternativas que eventualmente existan para evitar la salida del
proyecto. Finalmente, para aquellos reemplazantes se tiene considerado realizar
Nivelacién de Contenidos, documento que sera preparado y presentado a ProEmpleo
para la validacion técnica.

Criterios de Evaluacién de la Capacitacion:

CECADES define como requisito de Aprobaciéon de la Capacitacion la Asistencia y como
criterio la Evaluacién, segun se sefiala en el siguiente cuadro:

Objetivo Criterios de Instrumento
Aprobacién de Evaluacion
Asistencia a Clases |Asistencia igual o superior a|Registro Libro Clases
75%
Evaluacion Técnica |Nota igual o superior a 4 en Prueba sumativa seleccion
escalalal?7 multiple.
Pautas de Cotejo

Los/las participantes que cumplan con los criterios de aprobacién curso (75% de
asistencia y nota igual o superior a 4 en escala 1 a 7) seran Certificados en Ceremonia
especialmente disefiada para la ocasidon. Posteriormente, aquellos/as alumnos/as que
aprueben satisfactoriamente la capacitacion seran derivados a las etapas que siguen
del proyecto “Intermediacion, Practica e Insercion Laboral” (fase que se describe en
paginas posteriores). Los costos del evento seran asumidos desde item Servicio de
Capacitacion a cargo del OTEC CECADES.
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PLAN DE CAPACITACION

CURSO: ASISTENTE MULTIFUNCIONAL PARA VENTAS EN TIENDAS POR
DEPARTAMENTO:

Competencia General a Lograr:

Desarrollar en los/as participantes capacidades técnicas y de empleabilidad laboral que
les permitan realizar labores de Venta, Orden y Reposicion de productos en su rol de
Asistente Multifuncional para Ventas en Tiendas por Departamento tomando en
cuenta las normas de seguridad, procedimientos administrativos en las operaciones y
calidad en el servicio y atencion al cliente.

Objetivos Terminales de la Capacitacion:
Al término del curso los/as participantes seran capaces de:

e Valorar la importancia del rol del Asistente Multifuncional para Ventas en
Tiendas por Departamento.

e Aplicar normas de presentacién personal para una adecuada representacién de
la empresa.

e Manejar y aplicar correctamente las técnicas de ventas y atencion al cliente.

e Responder a las necesidades del consumidor ofreciendo productos y servicios de
acuerdo a protocolos de atenciéon al cliente y normas establecidas por la
empresa.

e Gestionar la transaccion de la venta aplicando técnicas en manejo de caja y/o
software disponibles segun protocolos de la empresa

e Mantener stock y productos en exhibicion conforme a protocolos de seguridad y
normas establecidas por la empresa.

e Manejar elementos y técnicas de lenguaje corporal y expresion oral que
permitan interactuar con el cliente en forma positiva.

e Manejar programas basicos en uso computador aplicado al desempenfo laboral y
como estrategia que potencie la busqueda de empleo.

e Desarrollar capacidades personales y de empleabilidad que le permitan
enfrentar con éxito la blsqueda y conservacion de un empleo, asi como el
desarrollo de habilidades que fortalezcan el desempefio laboral.

e Reconoce derechos y deberes laborales derivados de la participacién en una
relacion laboral.
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Modulo Aprendizajes Contenidos Actividades Ndmero de
esperados Horas
Competencias
Técnicas
Domina de manera | Identificar Funciones y | Exposicidon N|P T [Tt
tedrica y practica el | caracteristicas del responsabilidades dialogada.
rol del Asistente |sector comercio asociadas al cargo 0|6 2 |8
Multifuncional para Asistente  Multifuncional | Intercambio  de
Ventas en tiendas | Reconocer el para Ventas en tiendas |experiencias
por departamento. | ambiente laboral por departamento. como clientes
donde se frente a
desenvuelve el/la a) Generalidades y | Asistentes
Asistente descripcién del cargo. Multifuncionales
Multifuncional de b) Gestién Administrativa para Ventas en
tiendas por <) Gest_lon Comercial tiendas por
d) Cualidades de
departamento personalidad. departamento.
e) Funciones y
Identificar funciones | responsabilidades del | ¢€Qué espero yo
y tareas asociadas a | cargo. de la atencién de
su cargo. f) Implementos de trabajo|un Asistente
del Asistente Multifuncional | Multifuncional
Identificar para ventas para Ventas?
capacidades g) Desc_rlpC|on sector
conductuales comercio Trabajo individual
asociadas a su cargo. y grupal (planilla
dacum)
Reconocer
implementos que se Reconocimiento
utilizan para el de implementos.
desempefio de su
cargo
Reconoce la | Identificar el servicio | Servicio de Calidad: Exposicién N|P T | Tt
importancia de la|de «calidad y su dialogada
calidad, aplicado al | impacto en la | Necesidad de cambio en el 0|4 2 |6
proceso de Ventas |permanencia laboral. | servicio Presentacién de
de un producto y/o videos
servicio. Qué es calidad
Analisis de casos
La cadena de calidad
Trabajos
Calidad total individuales y
grupales
Filosofia de la calidad
Satisfaccion del cliente
Orientacion al cliente
Valora la importancia | Identificar los | Servicio al Cliente: Exposicién N|P T | Tt
de una actitud elementos claves en
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orientada al servicio | el servicio al cliente. 5 elementos claves en el|dialogada 017 10
en el proceso de servicio al cliente: los
ventas. servicios, los procedimientos, | Presentacion  de
las instalaciones y equipos, | videos
manejo de la informacién, el
personal Andlisis de casos
El reto hacia el cliente Trabajos
individuales y
Tipos de clientes grupales
Actitud de servicio Rolplaying
Derechos del cliente
Necesidades del cliente/
usuario
Aplica técnicas Identificar en la|La comunicacién como Exposicién N|P Tt
efectivas de comunicacion los | herramienta de valor dialogada
comunicacion elementos que | agregado: 0(8 10
interpersonal como | intervienen en el éxito Presentacién de
valor agregado en la | de una venta. La comunicacion videos
atencion al cliente o
publico. Diferenciar diferentes | Estructuras comunicativas Analisis de casos
formas de
comunicacion, Patrones comunicativos: Trabajos
apropiandose de un individuales y
estilo mas asertivo. | El lenguaje, elementos grupales
basicos de la comunicacion,
Utilizar diferentes | Ser asertivo Role playing
técnicas de
comunicacién La comunicaciéon No Verbal
efectiva. ) .
Uso de lenguaje positivo
Conoce y aplica | Identificar proceso de| Proceso de Ventas: Exposicion 0|20 24
proceso de ventas, | venta de un producto dialogada
segln y/0 servicio. El conocimiento del
procedimientos y producto Observacion y
tipos de ventas. Identificar y aplicar analisis de video
métodos de deteccién | Prospeccion
de necesidades, Andlisis de casos
acercamiento, El acercamiento
prospeccién, manejo Trabajos
de objeciones, entre| ElRapport individuales y
otros. grupales
La deteccidon de necesidades
Aplicar plan de ventas . o Juego de roles
atendiendo a  los Atributos y beneficios del
requerimientos y producto. Visita Técnica
necesidades de los| \\ o .o ee para obseryar el
clientes de acuerdo a ] ) comportamiento
procedimiento El cierre de la fuerza de
sutilizados  por el venta.
sector .
Entrevistas a
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Vender productos y/o| Servicio de post venta personal que
servicios de acuerdo a desempefia
protocolos Desarrollo de cartera de funciones de
comerciales y | clientes venta
normativa legal
vigente Fidelizacion de clientes
Aplica técnicas de Identificar los| Negociacion: Exposicion 6
negociacion en el diferentes estilos dialogada
proceso de venta presentes en la| Estilos de Negociacion
negociacion Presentacion de
Actitudes ante la | videos
Aplicar técnicas de| negociacion.
negociacién segin Anélisis de casos
sea el estilo dell| Elcierrede laventa:
cliente. Trabajos
Sefiales de compra o de|individuales y
venta grupales
Role playing
Aplica técnicas | Reconocer la|Manejo de conflictos, | Exposicion 8
efectivas en el | importancia del | atencion de quejas vy |dialogada
manejo de | manejo adecuado de | reclamos
reclamos, quejas | conflictos, reclamos Presentacién de
y/o conflictos y/o quejas. Conflicto videos
Desarrollar actitudes | Caracteristicas del conflicto | Analisis de casos
positivas frente al
conflicto,  reclamos | Como detectar los conflictos | Trabajos
y/o quejas. individuales y
Como disminuir los conflictos grupales
Actitudes previas para | Role playing
abordar un conflicto
Diferencia entre queja vy
reclamo
Técnicas para atencion de
quejas y reclamos
Cémo tratar a clientes
dificiles
Mantiene productos | Mantener la seccién | Protocolos de Exhibicién Exposicion 12
en exhibicion segun | asignada de la tienda dialogada
protocolos y normas | o departamento Actualizacion de flejes Normas
establecidas por la | limpia y ordenada. de seguridad Montaje area
empresa ventas y
Mantener  espacios realizacion de
de ventas con montaje de
productos productos en
etiquetados, segun exhibicidn.
requerimientos de la
empresa. Trabajos
individuales y
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Mantener una grupales
adecuada

presentacion visual Role playing
de la mercaderia en

los muebles,

percheros, estantes,
paredes, cajones,
maniquies, entre
otros segun
indicacion de la
empresa.

Acomodar los
productos de su
area, de acuerdo a
las normas y
protocolos de
exhibicion de la
empresa.

Mantener el area
funcional de trabajo
de acuerdo a
protocolos
establecidos por la
empresa.

Actualizar cuando
corresponda los
precios de los
productos conforme
a las normas
establecidas por la
empresa.

Verificar condiciones
de prevencién de
robo del area a su
cargo, segun
protocolos de la

empresa.
Mantiene stock vy |Informary coordinar | Reposicion de Productos Exposicién of 6 2
reposicion de [ con quien dialogada
productos segun | corresponda la Técnicas de uso espacio y
protocolos de la|necesidad de reposicion de productos. Ejercicios
empresa. reposicion de practicos
productos. Habilitacion  de  espacios
comerciales Actividades
Aplicar técnicas y demostrativas
procedimientos Inventario de productos
relacionados a la Actividades

mantencién de stock | Normas de seguridad

y reposicion de

productos Inventarios
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Reponer mercaderia
segun protocolos de
la empresa

Mantener orden y
stock de productos
en el area de
exhibicion de
acuerdo a protocolos
y normas de
seguridad
establecidas.

Reconocer
registros utilizados
para mercaderias,
proveedores y
clientes utilizados en
el Servicio de Ventas.

y realizar

Control y gestion de mermas

Controlar
eficientemente stock
y rotacion de
productos
Realiza transaccion | Identificar medios | Medios de Pago Exposicién 18 24
de la venta de|de pago y dialogada
productos y/o | documentos de |a) Clasificacién de cheques
servicios segln | compraventa. Actividades
protocolos de la b) Caracteristicas fisicas de | demostrativas
empresa y | Aplicar la normativa |cada uno y su utilizacién en | medios de pago

normativa vigente

legal en relacion al
flujo de documentos

Operar y/o
Software segun
procedimientos de la
empresa y normativa
vigente.

Caja

Realizar apertura,
cobro y cierre de
caja registradora.

Realizar empaque y
embalado adecuado
a las caracteristicas
del producto vy
segun protocolos de
la empresa.

Aplicar protocolo de
cierre de venta y
atencion al cliente
segun normativas de

el mercado
comercial

financiero,

c) Plaza de giro y plazos

d) Revalidacion de los
cheques

e) Endosos

f) Tarjetas de crédito

c) debito

e) Caélculo de intereses,
descuentos, etc.

e) Otros

Uso de Maquina

registradora y/o Software
de caja

Manejo de caja registradora
y/o Software de caja:
ingreso de clave o tarjeta,

Actividades
practicas en
grupos.

Juegos de roles

Trabajo individual
y grupal uso de
caja y software

Roll Play cajeras

Ejercicios
practicos de
equivalencia,
trasformando el
lenguaje técnico
en dinero y
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la empresa. impresidon de comprobantes | viceversa.
de aperturas.
Medios de pago y
documentos de compraventa | Evaluacién
practica aplicando
Técnicas de empaquetado vy | los contenidos
embalaje vistos en el
modulo.
Conocer y aplicar | Dominar con | Cuadratura de Caja. Clases 0| 9 3] 12
conceptos  basicos | destreza y rapidez el expositivas.
de una remesa, | proceso de
cuadratura, arqueo | cuadratura. Ejercicios
de fondos y a) Conceptos de haber vy | practicos de
rendiciones Operar con destreza | debe aplicados a una caja cuadratura con y
y rapidez tareas sin diferencia.
relacionadas con el|b) Saber reconocer, dentro
flujo de dinero en|de una situacién hipotética, | Ejercicios
una caja. los conceptos sefalados | practicos de
anteriormente ;siendo | cuadratura
Aplicar los | capaces de realizar el |aplicando el
procedimientos proceso de cuadratura en el|lenguaje técnico
manera ordenada y | menor tiempo posible y con|que se utiliza en
con eficiencia. el minimo de errores este oficio.
Realizar cuadratura | €) Saber reconocer ante una | Evaluacién
de caja para entrega | diferencia si ésta es|practica de los
de turno de acuerdo | sobrante o faltante. (Pegado | contenidos vistos
a procedimientos vy |arriba o abajo) en el modulo.
medios establecidos
por la empresa.
Dominar el lenguaje | Utilizar Lenguaje técnico en|Clase expositiva|0 |8 4 112
técnico utilizado en | adecuadamente el| relacion al dinero y su|que le explica a

el area comercio.

lenguaje técnico en
las operaciones
practicas.

Realizar un conjunto

equivalencia-

a) La importancia  de
mantener el dinero ordenado
y separado por corte

las participantes
la importancia vy
ventajas de una
caja ordenada.

de actividades
relacionadas con la|b) Lenguaje técnico aplicado
aplicacién de este|a los billetes y su | Ejercicios
lenguaje. equivalencia en dinero (lomo, | practicos de
lengua, paquete, coliza) equivalencia,
Manejar las trasformando el
equivalencias y | €) Lenguaje técnico aplicado | lenguaje técnico
relaciona estas con|a las monedas y su|en dinero y
la manera de | equivalencia en | viceversa.
ordenar el dinero en | dinero:(bolsas y bolsitas)
caja.
Mantener  Imagen | Valorar la Imagen Personal Exposicion 0| 6 2 8
Personal importancia de una dialogada
Corporativa acorde Normas de higiene personal
a los requerimientos | adecuada Actividades
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de la empresa

presentacion
personal para la vida
cotidiana y para el
trabajo.

Identificar y aplicar
normas de higiene
personal y uso de
vestuario acorde al
rol de cajero/
vendedor/a y a los
requerimientos de la
empresa

Aplicar técnicas
basicas de
presentacion
personal (maquillaje,
vestuario, cuidado
manos y cabello)

Mantener uniforme
de acuerdo a normas
y criterios
establecidos por la
empresa para la
atencion de publico

Uniforme/ vestuario,
peinado/maquillaje/cuidado
manos

Imagen corporativa de una
empresa

demostrativas
presentacion
personal

Actividades
practicas
grupos.

en

Maneja los
programas basicos
del PC a nivel
usuario aplicados al

area laboral

v Reconocer
globalmente las
caracteristicas y uso
de los programas:
Excel, Word.

4 Reconocer y
aplicar técnicas de
software para uso
caja.

4 Reconocer
tipos de registros
utilizados para
mercaderias,
proveedores

clientes utilizados en
el Servicio de Ventas.
v Identificar
lugares y sitios web
que contribuyen a la
blusqueda de empleo.
v Digitalizar
Curriculum Vitae
conforme criterios
definidos que
permitan su uso en
procesos de busqueda
de empleo.

Uso PC

Caracteristicas de los
programas.

Manejo de archivos con su
funciones generales.

Aplicacion de conceptos y
herramientas.

Software simulador de caja
Acceso sitios web

Digitacion Curriculum Vitae

Exposicién
dialogada

Actividades
practicas
laboratorio
computacién

en

32

36

143

41

184
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Médulo Formacion
personal

Aprendizajes
esperados u
Objetivo especifico

Contenidos

Actividades

Numero de
Horas

Reconocer la
importancia del
desarrollo personal
y el
autoconocimiento
para el desarrollo de
su vida personal y
laboral.

Identifica elementos
psicosociales que
influyen en su
calidad de vida.

Identifica elementos

constitutivos de la
percepcion y
condiciones
subjetivas  en la
forma de interpretar
el mundo que les
rodea.

Valoran la
importancia de |la

motivacion, ciclo de
la motivacion, en el
actuar diario.

Presentacién

Programa

y

nivelacion de expectativas.

La Percepcion

La Motivacién y Jerarquia de
las Necesidades Humanas de

Maslow.

Enfoque género

Juego del saludo

Dinamica de
Presentacion: El
simbolo

Exposicion
dialogada la
Percepcién
Dindmica Los
Ciegos

Ejercicio  grupal
de las
Necesidades
Humanas
Evaluacion y

cierre del taller

Reconocer su
identidad, los
elementos que han
ido influyendo en su
conformacién y la
manera en que es
posible cambiar vy

mejorar su
autoimagen y
autoestima.

Identifican y valoran
la importancia de
mantener una
autoestima positiva

Desarrollan
estrategias de
trabajo  autoestima
positiva.

Reconocen sus
principales derechos
asertivos basicos,
para potenciar un
estilo de conducta
asertivo.

Valora y reconoce el
conocimiento de si
mismo.

Identidad,
Cuerpo

Caracteristicas de
Autoestima Positiva

Estilos de Conducta y

Autoestima

y

una

Derechos Asertivos Basicos

Enfoque género

Ejercicio el
Regalo mas
hermoso

Exposicién
dialogada
Identidad,
Autoestima y
Cuerpo

Ejercicio grupal

Exposicién
dialogada Estilos
de Conducta vy
derechos
Asertivos

Juego de Roles

Evaluacion y
cierre del Taller.

Construye su
proyecto de vida en
relacién a su
desarrollo personal
e incorporacion al
mundo del trabajo

Vincular los
contenidos
abordados con su

proyecto personal de
vida y su desempefio
laboral, proyectando
los conocimientos
adquiridos al ambito

Proyecto de Vida

Trabajo

Collage Proyecto
de Vida

Plenario

Evaluacion y
Cierre del Curso
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Ministerio del
Trabajoy
Prevision
Social

ecadessy

personal vy laboral Certificacion.
(compromisos
individuales).
SUB TOTAL 12 | 6 | 18
Modulo Aprendizajes Contenidos Actividades Ndmero de
Competencias esperados u Horas
Objetivo especifico
De Empleabilidad N| P T | Tt
Iniciativay Comprender las Conceptualizacion del Exposicion 0| 4 2 6
Emprendimiento dimensiones del Trabajo dialogada
concepto trabajo
Reconoce la Pro actividad Actividad Una
importancia de pega de fin de
enfrentar Mercado laboral actual semana

situaciones nuevas
en el plano laboral
de forma flexible y
eficiente.

Identificar escenarios
laborales actuales.

Adaptarse a
situaciones nuevas

Compromiso y
responsabilidad

Creatividad

Iniciativa y emprendimiento

Mi
vida

proyecto de

Actividad outdoor
(2 horas)

Comunicacion

Reconoce la
importancia de la
comunicacion
efectiva en el plano
personal y laboral.

Aplica técnicas de
comunicacion
efectiva.

»Expresa de forma
oral y escrita
distintos propdsitos
comunicativos.

> Participa de
manera efectiva en
conversaciones con
otros/as.

»Comunica de
manera congruente
su lenguaje verbal
y no verbal.

Enfoque tradicional v/s
nuevo enfoque de la
comunicacion humana.
Axiomas de la comunicacién

Tipos de

Comunicacion

Barreras de la comunicacion
humana
Técnicas de Comunicacion
Efectiva

Exposicién
dialogada, Roy
Playing
Actividad 1
Preparado:

iPero si te dije

gue era redondo!

Actividad 2
Preparado:
Se solicita

disefiador web.

Actividad
7Preparado:

Lo pasivo, lo
agresivo, lo
asertivo.

Actividad outdoor

(2 horas)
Trabajo en Equipo | > Reconocer la Grupo v/s Equipo Exposicion 0| 6 2 8
importancia del dialogada
Valora la trabajo en equipo | Trabajo en equipo,
importancia del en la obtencién y | coordinacion y | Actividad: El
trabajo en equipo mantencion de juego de los
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Social

y

1
|

aplicado a la vida un trabajo. complementariedad. nombres.
laboral. » Identificar
habilidades Elementos facilitadores vy | Actividad  TIC-
Aplica técnicas de sociales para el | optaculizadores TAC-TOC
trabajo en equipo. terqalz?)](? en
’ Actividad outdoor
(2 horas)
Resolucion de Reconocer las | Problemas v/s Conflicto Exposicion 8
Conflictos condiciones que dialogada
producen problemas. | Elementos de un problema
Identificar cuando la | Causas de los Problemas
Valora la presencia de una analisis de casos
importancia de la dificultad es un | Enfoque Tradicional y Nuevo
resolucién de problema. enfoque de las RRHH actividad
problemas para la “Cuantas vacas
vida cotidiana y Analiza principales | Analisis general Como son tres carpas”
laboral. componentes de la identificar problemas
resolucién de Actividad N°1
problemas. 1. ,
La Pizzeria.
Aplica técnicas de
soluciéon de Actividad N°2
problemas. o
Actividad outdoor
(2 horas)
Proceso y Elabora perfil | Proceso y seleccion de Exposicion 10
seleccion de personal con enfoque | personal dialogada
Personal competencias
laborales. Proceso y estrategias para la
blusqueda de empleo.
Analiza descripciones Actividad:
Reconoce procesoy |de cargo en &rea |Entrevista Laboral, etapas,
métodos de caja/ventas y | puntos criticos. Ejercicio de
busqueda de reconoce sus elaboracion  del
empleo competencias Técnicas de elaboracion Perfil personal de

esenciales para ser
efectivos en ellos.

Elabora instrumentos
para la busqueda de
empleo (curriculum
vitae y carta de
presentacion).

Aplica técnicas
efectivas para la
presentacion a

entrevistas laborales.

instrumentos y presentacion
a entrevistas laborales

Competencias
Laborales.

Ejercicio
Descripcion de
cargo de puestos

probables

Taller de
Elaboracion de
Curriculum
Laboral

Rol playing
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Ministerio del
Trabajoy
Prevision

Social

&

ecadesss

entrevistas

laborales
SUB TOTAL 0 30 |10| 40
Mddulo Legislacion Aprendizajes Contenidos Actividades Namero de
Laboral esperados u Horas
Objetivo especifico
N|P T |Tt
Reconoce derechos | Identifica los Legislacion laboral: Contrato | Exposicion 0|5 3 |8
y deberes derivados | principales derechos |de trabajo, deberes vy |dialogada

de la participacion
en una relacion
laboral

y deberes derivados
de la relacion
laboral.

Reconoce elementos
de seguridad y
proteccion social

derechos del trabajador

Seguridad y proteccidn social

Analisis de caso.

Exposicidn data

vigentes
SUB TOTAL o( 5 | 3| 8
Modulo Tutorias Aprendizajes Contenidos Actividades Ndmero de
esperados u Horas
Objetivo especifico
Reconoce Identificar Mercado Laboral Actual Exposicién 0| 2 2| 4
facilitadores y requerimientos del Dialogada

obstaculizadores en

torno a los aspectos

mercado laboral
actual

Analisis del Entorno

Andlisis FODA

Analisis de caso

que faciliten la Analizar desde su Trabajo
empleabilidad situacién actual las Individual
fortalezas,
debilidades y
amenazas en la
incorporacion al
trabajo y las
estrategias de
resolucion de
problemas.
SUB TOTAL 0| 2 2 4
Maddulo Formacion Aprendizajes Contenidos Actividades Namero de
Valérica esperados u Horas
Objetivo especifico
Analiza y promueve | Analizar elementos El Chile de Ayer Exposicién N| P T| Tt
el desarrollo de|de laidentidad dialogada
valores personal en el plano Crisis en la Sociedad actual. 0| 4 2 6
de la ética y la Ejercicio de
Universales para la|moral. Etica y Valores respiracién

formacion integral
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Trabajoy
Prevision

Social

—

ecades®
- F /

del ser humano

Apreciar y cultivar
valores personales
que contribuyen ala
sana convivencia
sociolaboral y
familiar.

Reconocer las
caracteristicas
personales en torno

a los valores que

facilitan u
obstaculizan el
desarrollo de sus
metas.

Identificar  factores
culturales, sociales
y/o religiosos que
han afectado al

desarrollo valorico de
la sociedad Chilena.

Promover el
desarrollo ético
moral en su vida
personal y laboral

Identidad y Valores Centrales

Compromiso personal

Ejercicio

y Hoy”

grupal
“El Chile de Ayer

Trabajo individual

Compromiso final

y rito de la vela.

SUB TOTAL 0| 4 |2 6
Mddulo Apresto Aprendizajes Contenidos Actividades Horas
Laboral esperados u
Objetivo especifico
Nl P | T| Tt
Conoce proyecto de| » Reconocer Introduccion al  mercado | Dinamica de|0| 6 2| 8

capacitacion,
laboral,
expectativas
valora
importancia d
reconocimiento
personal
integracion grupal.

nive

la

y
la
el

e

las principales
caracteristicas del
mundo laboral
actual y su
relacién con el
proyecto de
capacitacion.

> Reconocer
la importancia de
establecer
relaciones
respetuosas y
cordiales en el
proceso de
capacitacion y en
la integracion al
mundo laboral.

> Establecer
compromiso real
con la capacitacion
y la proyeccion a
nivel laboral.

laboral

Conocimiento e integracion
grupal.

Conocimiento personal:
Trabajo de descubrimiento
de Fortalezas
Oportunidades, Debilidades

y amenazas personales vy
grupales.

Nivelacion de expectativas
con respecto a la
capacitacion e insercion
laboral.

deshielo “El juego
de los saludos”

Presentacion
personal.

Contrato
grupo

Nivelacion
expectativas

Exposicién
dialogada:
Presentacion
proyecto
capacitacion
laboral

de

de

del
de
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Ministerio del
Trabajoy
Prevision

ecades

Gobierno de Chile

enfoque
competencias

Organizando Mi
Curso

FODA

SUB TOTAL 0of 6 | 2| 8

TOTAL CAPACITACION (0| 202 | 66 | 268
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PLAN DE CAPACITACION

CURSO: OPERADOR DE BODEGA:

Competencia Generar a Lograr

Desarrollar en las/os participantes capacidades técnicas y competencias de
empleabilidad que les permitan responder exitosamente a los estandares y procesos
requeridos para el desempefio como Operadores de Bodega.

Objetivos Terminales de la Capacitacion
Al término del curso los/as participantes seran capaces de:

e Asignar Valor a la importancia del rol de operador de bodega como parte del
sistema organizacional

e Identificar y aplicar los conocimientos asociados a la estructura y elementos
que intervienen en las operaciones de bodega.

e Aplicar técnicas de organizacion eficiente de la bodega de materiales

e Aplicar técnicas y procedimientos de almacenamiento seguro y expedito de
materiales

e Mantener una actitud de prevencion de riesgos y accidentes asociados a su
actividad.

e Operar Grua Horquilla y acreditar certificacién de Licencia Clase D.

e Aplicar y valorar la necesidad e implicancia en mantener el orden y la limpieza
en areas de bodega para la realizacion efectiva de operaciones.

e Aplicar herramientas TICs, valorando el uso de recursos computacionales
aplicado al trabajo diario de una bodega.

e Aplicar técnicas de venta y atencién de clientes

e Aplicar conocimientos de administracién en bodega e inventarios.

e Desarrollar capacidades personales y de empleabilidad que le permitan
enfrentar con éxito la busqueda y conservacion de un empleo, asi como el
desarrollo de habilidades que fortalezcan el desempefio laboral.

e Reconocer derechos y deberes laborales derivados de la participacion en una
relacion laboral
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Social

MALLA CURRICULAR

Competencias Aprendizajes Contenidos Actividades Numero de
esperados u Objetivo Horas
Técnicas especifico
Mdédulo Oficio Reconoce funciones, | Importancia del Oficio de | Exposicién N|P T [Tt
tareas y | Bodega y su impacto en | dialogada
Reconoce Rol y Perfil | responsabilidades de la | el sistema empresa. 0|5 3 |8
laboral del Bodeguero. persona que opera en Trabajo
seccioén bodega. individual
Perfil laboral del | Trabajo en
Bodeguero. grupos.
Identifica competencias
técnicas, genéricas y de
empleabilidad requeridas
al cargo. Enfoque Competencias
Reconoce  fortalezas y Normas conductuales del
debilidades personales de | Bodeguero.
acuerdo al perfil laboral.
Aplica actitud de | Identifica normas y | Nociones de seguridad. Exposicion 0| 16 | 4 | 20
prevencidén de riesgos y | medidas de prevencion
accidentes asociada al | de riesgos Prevencion de accidentes | Trabajos en
rol de Bodeguero. grupos.
Mantiene una actitud de | Analisis de riesgo criticos
Prevencién de riesgos y | en bodega. proyeccién
accidentes en el manejo video
de materiales y acopio en | Prevencion de accidentes | formativo
bodega. en levantamiento vy
movimiento de cargas Plenario
Orden, Limpieza y
cuidado personal y del
area bodega.
Enfermedades producidas
asociadas al cargo.
Aplica técnicas de | Comprende los conceptos | Fundamentos de la | Exposicion 017 | 3 | 20
administracion en la | involucrados en la | administracion en la | dialogada
gestion de bodega administracion de | gestion de bodega.
bodega. Trabajo
Proceso de la | individual \%
Aplica principios | administracién aplicado a | grupal de
generales de la|la gestion de bodegas | pasos
administracion en las | (planificacion, practicos en
tareas propias de bodega. | organizacién, ejecucion, | uso
control) documentos.
Principios  basicos de | Plenario
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abastecimiento.

Gestion y documentacion
utilizadas en procesos de
bodega.

Caracteristicas de los
documentos

Aplica técnicas y
procedimientos
relacionados con la
gestién de compra y
abastecimiento  segun
necesidades de la
empresa

Asegura stock de
insumos, materiales y/o
productos en Bodega

Prepara pedidos de
insumos, materiales y/o
productos en forma eficaz
y eficiente segun
necesidades de la
empresa.

Realiza distintos tipos de
preparacion de pedidos y
su embalaje tanto de
forma manual o utilizando
equipo de embalaje,
aplicando criterios de
etiquetado, peso,
volumen vy visibilidad de
los productos.

Interpreta la informacion
contenida en drdenes de
pedido.

Cotiza insumos y
materiales requeridos en
la empresa.

Interpreta la simbologia y
recomendaciones basicas
en la manipulacién
manual, conservacion y
embalajes de pedidos de
productos.

Realiza operaciones
auxiliares de recepcion,
colocacion,
mantenimiento y
expedicion de cargas de
productos.

Normas generales

Conceptos basicos de
gestion y
abastecimientos.

Stock critico, maximo y
minimo

Proceso de
reposicion.

pedido vy

Cotizacion.

Normas de operaciones
para la recepcién de
productos, insumos,
materiales.

Tipos de carga, embalaje,
criterios de etiquetados

Exposicion
dialogada

Demostracién
de pasos
practicos de
compra y
abastecimiento
Rol playing
Simulaciones

Trabajo grupo

Reportes de
documentos

17

20

Aplica técnicas y
procedimientos para el
almacenamiento,

distribucion de productos

Identifica condiciones
basicas de manipulacion
de insumos, materiales
y/o productos para su

Normas generales de
salud y del ambiente

Principios  basicos de

Exposicion
dialogada

Ejercicios

20

24
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V>

Fit

y manipulacion de
cargas.

carga o descarga vy
almacenamiento en
bodega

Mantiene orden y control
de los insumos,
materiales y/o productos

solicitados e ingresados
en bodega.

Clasifica insumos,
materiales y/o productos
segun normativas

ambientales y de salud.

Manipula cargas
efectuando operaciones
convencionales de carga,
transporte y descarga de
materiales o productos
segun normas
establecidas.

almacenamiento, espacio
y stock.

Clasificacion y
codificacion de productos.

Apilamiento de productos
segun sus caracteristicas

Equipos auxiliares de

almacén

Normas de operaciones
(apilamiento)

Estanterias y espacios de
almacenamiento.

Distribucion de productos

Normas FIFO y rotacion
de productos.

practicos de
simulacién
técnica.

Reportes  de
documentos

Gira técnica
Visita Empresa

Reconoce las técnicas y Metod_o entrega
procedimientos para mate_nales y ~ mane€jo
almacenar productos y deterioros y mermas.
distribuirlos segun
corresponda.
Reconoce y utiliza | Mantiene  registro  de | Concepto de inventario, Exposicion 15 18
técnicas para el control | entradas y salidas de | registros. dialogada
de inventarios. existencias
Necesidad de los Exposicion de
Controla eficientemente | inventarios video.
stock y rotacion de
existencias. Tipos de inventarios Ejercicios
practicos
Realiza diferentes tipos | Clasificacién y
de inventarios segun | codificacién de Uso Software
requerimientos y | inventarios
necesidades de la
empresa. Valorizacién econdmica
del inventario
Reconoce programa
software para el control | Metodologia para
de inventarios. efectuar un inventario
Administracién y control
de inventario.
Software para inventarios
Lector cdédigo de Barras
Maneja los programas | v Reconoce . Caracteristicas | Exposicién 15 20
basicos del PC a nivel | globalmente s | de los programas. dialogada

usuario aplicados al

caracteristicas de los
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B
ecadesy

h

A

area bodega. programas: Excel, Word. | m Manejo de Actividades
v Guarda Y | archivos con su practicas  en
idm'”'StrS;I‘f‘rCh'Vos- funciones generales. laboratorio
Software céllrzwz epgt(:)rgaizg}g - Aplicacién de computacion
tecnoldgica para el ;:]oncept_osy L
control de inventario. erramientas. Ejercicios  en
- Planillas de software
calculo
u Programa
Software
Mantiene una actitud de | Reconoce en la | Tipos de clientes y sus | Exposicion 0| 4 2 6
calidad en el servicio al | comunicacién la | necesidades dialogada
cliente interno y | herramienta efectiva para
externo. brindar un servicio de | Cliente interno y | Presentacion
excelencia y calidad. externo de videos
Aplica técnicas efectivas | Manejo de reclamos vy |Juego de roles
en la comunicacién hacia | quejas
el cliente.
Uso de lenguaje positivo
y de vocabulario
adecuado al del servicio
financiero.
SUB TOTAL |0 | 109 | 27 | 136
Moédulo Oficio Reconocer equipos | Estado de la carga y su | Exposicion 0| 3 1 4
mecanicos de carga Y |rotulaciéon: dialogada
Grua Horquilla descarga.
O Tipos de unidades |Presentacidon
Chequear palletizado, | logisticas. de imagenes.
embalaje, estiba,
Verifica el estado de la | consolidacion, rotulado y | Importancia de la | Actividades
carga a trasladar segin | etiquetado de los | rotulacién de carga. demostrativas
productos que va a Y pasos
tipo de embalajes, O Tipos de carga | practicos
rotulado y etiquetado movilizar (liquida, solida, seca,
refrigerada, Trabajo
Verificar la asignacion del practico en
tipo de carga con la|congelada, peligrosa, | Bodega
ubicacién asignada para | sobredimensionada,
ello. quimicos u otros) Plenario
O Particularidades del
almacén
Utiliza materiales vy | Maneja rel uso de pallets, | Embalajes utilizados en | Exposicion o 2 0 2
herramientas de apoyo | cajas, film palletizador, la industria logistica: dialogada
ala
cintas de embalajes, |0 Tipos de embalajes y | Presentacion
operacion de traslado | esquineros y zunchos, | packaging de imagenes.
de mercaderia ademas de palletizadora,
clavos, martillos u otros Actividades
demostrativas
y pasos
practicos de
traslado de
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B
mercaderia
Trabajo
practico en
Bodega
Plenario
Opera equipo | Poner en marcha la grda, | Funcionamiento de las | Exposicion 0| 20 | 0| 20
mecanico/eléctrico  de | segun las instrucciones | grias horquillas: dialogada
carga y descarga del fabricante.
O ¢éCémo operan los | Analisis de
Revisar instructivos de | equipos mecanico/ | caso
funcionamiento de la grda | eléctrico de
Presentacion
carga y descarga? de imagenes.
O Similitudes y | Operacién de
diferencias. Grua
O Indicadores de | Actividades
rendimiento del uso del | demostrativas
equipo. y pasos
practicos
(falla, mala maniobra,
bateria, etc.). Trabajo
practico en
U La importancia del|Bodega
mantenimiento 'y la
confiabilidad Plenario
de los equipos.
O Planes de mantencion
preventiva y correctiva.
O Condiciones de uso de
la graa.
Opera equipo | Registrar la informacion | El sistema de | Exposicion 0| 5 1 6
capturador y sistema de | de las tareas a ejecutadas | administracion de | dialogada
almacenaje:
radiofrecuencia durante la jornada.
O ¢Qué es un sistema
de administracién de Lluvia de
Ideas
Realizar las transacciones | almacenaje?
en sistema, escaneando o Analisis de
O Importancia de los|caso
digitando  cddigos  de | registros electrénicos.
barra o de productos
O ¢éComo  ingresar vy

registrar la informacion?

O Funciones de

sistema

un
de

Presentacion
de imagenes.
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ecades))

h
k]
|

A

administracion de Actividades
demostrativas
almacenaje. Yy pasos
practicos
O Importancia de la
codificacion en los | Uso de equipo
productos. capturador
Trabajo
practico en
Bodega
Plenario
Traslada la carga y/o |Conducir la gria por los | Normativa de | Exposicién 28 | 0| 28
mercaderia al area sentidos l6gicos de | conduccidn: dialogada
trénsito en
asignada. O Normas y leyes del|Lluvia de
el centro de distribucion transito que aplican a la | Ideas
operacion de gruas. Analisis de
caso
Actividades
demostrativas
y pasos
practicos
Opera Grua
Plenario
58 | 2 | 60
SUB TOTAL 167 | 29 | 196
OFICIO
Mddulo Apresto Aprendizajes Contenidos Actividades NUmero de
Laboral esperados u Objetivo Horas
especifico
P T | Tt
Conoce proyecto de | Reconocer las principales | Introducciéon al mercado | Dinamica de 6 2 8
capacitacion laboral, | caracteristicas del laboral, Enfoque | deshielo  “El
nivela expectativas vy | mundo laboral actual y Competencias juego de los
valora la importancia | la relacion que ésta tiene saludos”
del reconocimiento | con el proyecto de
personal e integracién | capacitacion. Presentacion
grupal. Conocimiento e | personal.

Contextualizar a los
participantes respectos
de los objetivos del
programa y el marco
tedrico que lo sustenta.

Reconocer la importancia

integracion grupal.

Nivelacion de
expectativas con
respecto a la

Contrato  de
grupo

Nivelacion de
expectativas
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Trabajoy
Prevision
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de establecer relaciones
respetuosas y cordiales
en el proceso de
capacitacion y en la
integracion al mundo
laboral.

Establecer compromiso
real con la capacitacién y
la proyeccion a nivel
laboral.

capacitacion e insercion
laboral.

Exposicion
dialogada:
Presentacion
del proyecto
de
capacitacion
laboral

enfoque
competencias

Organizando

Mi Curso
SUB TOTAL 6 2 8
Moddulo Competencias Aprendizajes Contenidos Actividades Numero de
de Empleabilidad esperados u Objetivo Horas
especifico
Iniciativay Comprender las Conceptualizacion del Exposicién 4 2 6
Emprendimiento dimensiones del Trabajo dialogada
concepto trabajo
Reconoce la importancia Proactividad Actividad Una
de enfrentar situaciones | Identificar escenarios pega de fin de
nuevas en el plano laborales actuales. Mercado laboral actual | semana
laboral de forma flexible
y eficiente. Adaptarse a situaciones | Compromiso y Mi proyecto
nuevas responsabilidad de vida
Creatividad Actividad
outdoor (2

Iniciativa y Hrs)

emprendimiento
Comunicacion > Expresa de forma oral | Enfoque tradicional v/s Exposicidn 6 2 8

y escrita  distintos | nuevo enfoque de la dialogada,

Reconoce la importancia propositos comunicacién humana. | Roy Playing

de la comunicacion
efectiva en el plano
personal y laboral.

Aplica técnicas de
comunicacion efectiva.

comunicativos.

> Participa de manera
efectiva en
conversaciones con
otros/as.

»Comunica de manera
congruente su lenguaje
verbal y no verbal.

Axiomas de la
comunicacion

Tipos de

Comunicacion

Barreras de la

comunicacion humana

Técnicas de

Comunicacion Efectiva

Actividad 1
Preparado:

iPero si te dije
que era
redondo!

Actividad 2
Preparado:

Se solicita
disefiador
web.

Actividad
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7Preparado:

Lo pasivo, lo

agresivo, lo
asertivo.
Actividad
outdoor
(2 horas)
Trabajo en Equipo » Reconocer la Grupo v/s Equipo Exposicién 8
importancia del dialogada
Valora la importancia trabajo en equipo en | Trabajo en  equipo,
del trabajo en equipo la obttenc_llondy coordinacién y | Actividad:  El
aplicado a la vida ?::Qa;:‘gmon eun complementariedad. juego de los
laboral. > Identificar 3 nombres.
habilidades sociales | Elementos facilitadores y
Aplica técnicas de para el trabajo en obtaculizadores Actividad TIC-
trabajo en equipo. equipo. TAC-TOC
Actividad
outdoor
(2 horas)
Resolucion de Reconocer las condiciones | Problemas v/s Conflicto | Exposicidn 8
Conflictos que producen problemas. dialogada
Elementos de un
problema
Valora la importancia de | Identificar cuando la | Causas de los Problemas | analisis de
la resolucién de presencia de una casos
problemas para la vida | dificultad es un problema. | Enfoque Tradicional y
cotidiana y laboral. Nuevo enfoque de las actividad
RRHH “Cuantas
vacas son tres
Analiza principales Analisis general Como carpas”
componentes de la identificar problemas
resolucidon de problemas. Actividad N°1
La Pizzeria.
Aplica técnicas de Actividad N°2
solucién de problemas.
Actividad
outdoor
(2 horas)
Proceso y seleccion Elabora perfil personal | Proceso y seleccidn de Exposicidn 10
de Personal con enfoque | personal dialogada
competencias laborales.
Proceso y estrategias Actividad:

Reconoce proceso y
métodos de busqueda

Analiza descripciones de
cargo en area
caja/ventas y reconoce

para la busqueda de
empleo.

Ejercicio de
elaboracién
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de empleo

sus competencias
esenciales para ser
efectivas en ellos.

Elabora instrumentos
para la busqueda de
empleo (curriculum vitae
y carta de presentacion).

Aplica técnicas efectivas
para la presentacion a
entrevistas laborales.

Entrevista Laboral,
etapas, puntos criticos.

Técnicas de elaboracion
instrumentos y
presentacion a
entrevistas laborales

del Perfil
personal de
Competencias
Laborales.

Ejercicio
Descripcion de
cargo de
puestos
probables
Taller de
Elaboracion

de Curriculum
Laboral

Rol playing
entrevistas
laborales
SUB TOTAL 30 |10 | 40
Mddulo Legislacion Aprendizajes Contenidos Actividades Numero de
Laboral esperados u Objetivo Horas
especifico
Reconoce derechos y Identifica los principales | Legislacion laboral: | Exposicion 5 3 |8
deberes derivados de la | derechos y deberes Contrato de trabajo, | dialogada
participacion en una derivados de la relacion | deberes y derechos del
relacion laboral laboral. trabajador Analisis de
caso.
Reconoce elementos de | Seguridad y proteccion
seguridad y proteccién | social Exposicion
social vigentes data
SUB TOTAL 5 3| 8
Modulo Tutorias Aprendizajes Contenidos Actividades Numero de
esperados u Objetivo Horas
especifico
Reconoce facilitadores y | Identificar Mercado Laboral Actual | Exposicion 2 2| 4
obstaculizadores en requerimientos del Dialogada
torno a los aspectos que | mercado laboral actual | Analisis del Entorno
faciliten la Analisis de
empleabilidad Analizar desde su Analisis FODA caso
situacion actual las
fortalezas, debilidades y Trabajo
amenazas en la Individual

incorporacion al trabajo
y las estrategias de
resolucidén de problemas.
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SUBTOTAL |0 2 | 2
Moddulo Formacion Aprendizajes Contenidos Actividades NUmero de
Valoérica esperados u Objetivo Horas
especifico
Analiza y promueve el |Analizar elementos de la El Chile de Ayer Exposicion N| P T | Tt
desarrollo de  valores |identidad personal en el dialogada
universales  para la|plano de la éticay la Crisis en la Sociedad 0| 4 |2
formacion integral del | moral. actual. Ejercicio  de
ser humano. respiracion
Apreciar y cultivar Etica y Valores
valores personales que Ejercicio
contribuyen a la sana Identidad y Valores grupal “El
convivencia sociolaboral Centrales Chile de Ayer
y familiar. y Hoy”
Compromiso personal
Reconocer las Trabajo
caracteristicas individual
personales en torno a los
valores que facilitan u Compromiso
obstaculizan el final y rito de
desarrollo de sus metas. la vela.
Identificar factores
culturales, sociales y/o
religiosos predominantes
en la formacién valérica
Promover el desarrollo
ético moral en su vida
personal y laboral
SUB TOTAL o 4 2
Modulo Formacion Aprendizajes Contenidos Actividades N° Horas
personal esperados u Objetivo
especifico
Identifica elementos | Presentacion Programa y | Juego del|0| 4 2
psicosociales que | nivelacién de | saludo
Reconocer la influyen en su calidad de | expectativas.
importancia del vida. Dindmica de
desarrollo personal y el La Percepcidn Presentacion:
autoconocimiento para | Identifica elementos El simbolo
el desarrollo de su vida | constitutivos de la|La Motivacion y
personal y laboral. percepcién y condiciones | Jerarquia de las | Exposicion
subjetivas en la forma | Necesidades Humanas | dialogada la
de interpretar el mundo | de Maslow. Percepcion
que les rodea.
Enfoque género Dindmica Los
Valoran la importancia Ciegos
de la motivacion, ciclo
de la motivacién, en el Ejercicio
grupal de las
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actuar diario. Necesidades
Humanas
Evaluaciéon vy
cierre del
taller

Reconocer su identidad, | Identifican y valoran la |Identidad, Autoestima vy | Ejercicio el|0| 4 2 6

los elementos que han | importancia de mantener | Cuerpo Regalo mas

ido influyendo en su|una autoestima positiva hermoso
conformacion y la Caracteristicas de una

manera en que es|Desarrollan estrategias | Autoestima Positiva Exposicién

posible cambiar y | de trabajo autoestima dialogada

mejorar su autoimagen | positiva. Estilos de Conducta y Identidad,
y autoestima. Derechos Asertivos Autoestima y
Reconocen sus | Basicos Cuerpo
principales derechos
asertivos bésicos, para | Enfoque género Ejercicio
potenciar un estilo de grupal
conducta asertivo.
Exposicidn

Valora y reconoce el dialogada

conocimiento de si Estilos de

mismo. Conducta y
derechos
Asertivos
Juego de
Roles
Evaluacion vy
cierre del
Taller.

Construye su proyecto Vincular los contenidos | Proyecto de Vida Collage 0| 4 2 6

de vida en relacién a su | abordados con su Proyecto de

desarrollo personal e proyecto personal de | Trabajo Vida
incorporaciéon al mundo |vida y su desempefio

del trabajo laboral, proyectando los Plenario
conocimientos
adquiridos al  &mbito Evaluacion y
personal y laboral Cierre del
(compromisos Curso
individuales).

Certificacion.
SUBTOTAL |0 12 | 6 | 18
TOTAL CAPACITACION 280 HRS
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4.3. PRACTICA LABORAL

Responsable : Carmen Morales - Encargada Insercién Laboral.
Contacto via teléfono : 62827935 98374652
Contacto en Oficina : 041-2460121
Contacto via email : insercion laboral8@wyvi.org
paola vergara@wvi.org
Lugar de ejecucion : Oficina Concepcién CECADES
Periodo de Ejecucién : 11 de Agosto hasta 27 de Septiembre 2015

ONG CECADES establece que aquellas personas en situacién de aprobados/as de la
capacitacion seran incorporados/as al mercado laboral a través de la figura de
PRACTICAS LABORALES, las que tendran una duracién minimo de 80 horas y un
maximo de 160 horas a convenir con las empresas. Como estrategia de apoyo e
incentivo a la realizacion de esta etapa, se considerara para las personas Subsidio de
Movilizacién de $2500 y Subsidio de Colacién de $1500 diarios y por el tiempo que
dure la actividad. Ademas, se extendera el Servicio de Cuidado Infantil a esta etapa
como estrategia que permita la real vinculacién de las personas al mundo laboral. La
experiencia de Proyectos en afios anteriores lleva a CECADES a tomar la decisién de
contratar un Encargado de Insercién Laboral con cargo al item servicios de colocacién
y seguimiento que tenga residencia en la region de ejecucién del proyecto. Este
especialista debe establecer vinculos con instituciones y empresas con el propédsito de
presentar el Proyecto, sensibilizar al sector, promover la Responsabilidad Social
Empresarial, identificar los perfiles requerido e insertar a los/as egresados en el
mercado laboral, partiendo con las Practicas Laborales como estrategia de
entrenamiento intencionado de los/as beneficiarios/as en empresas que puedan ofrecer
continuidad laboral. La estrategia metodoldgica del ingreso de los/as beneficiarios/as a
las Practicas Laborales considera:

o Estudio Previo del Cliente: Antes de cada contacto con el cliente, se debera
realizar un estudio de las actividades que desarrolla el cliente, en relacién al
Rubro del Curso. Esta informacidn se puede obtener entre otros, de catalogos,
sitios Web o bases de datos. Se registraran los clientes en Base de Datos donde
se consignara nombre de la empresa, rubro, persona de contacto, tipo de
empresa, teléfono, mail, u otro relevante para la labor.

e Contacto con el cliente: Se realiza un contacto telefénico o via email con el
cliente para fijar una visita y reunidn con el encargado de personal o Ia
gerencia; con el fin de presentar el Proyecto, detectar necesidades de personal
calificado por cada rubro y analizar el perfil requerido de parte de las empresas
del area.

o Establecimiento de colaboracion entre CECADES y el cliente: luego de
establecer el contacto con el cliente, y si hay interés y voluntad en participar del
proyecto, se realiza una reunion en la cual se establecen las condiciones que
cumplirdn ambas partes para la realizacion de Practicas Laborales. Se
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privilegiard trabajar con empresas que brinden posibilidad de continuidad
laboral.

e Evaluacion de participantes para insercion a Practica Laboral: A través
de la Encargada de Insercion Laboral se realizard atencién individualizada a los
beneficiarios que permita realizar un disefio de insercién a practicas laborales
ajustado a las caracteristicas — perfil de cada usuario v/s perfil requerido por las
empresas. Se utilizard para este efecto un instrumento denominado Plan de
Intermediacion Laboral que consigne cada uno de los elementos relacionados al
perfil y derivacion de empresas.

= Envio Antecedentes egresados/as aprobados a empresas: Para cada
usuario se preparara una Carpeta que contenga: Curriculum Vitae y Planillas de
Registro periodo Practica Laboral (registro de asistencia, evaluacién empresa,
copia de convenio).

= Incorporaciéon de el/la alumno/a la Empresa para realizar Practicas
Laborales: Previa firma de Convenio que definan los compromisos entre las
partes. El proceso de Practicas Laborales tiene una duracion minima de 80
horas y un maximo de 160 hrs. a convenir con las Empresas e Instituciones que
presten servicios en rubro curso.

e Supervision y Acompainamiento de Practica Laboral: Este mes de trabajo
sera supervisado y acompafado por la Encargada de Insercion Laboral quien
asumird como principal funcién facilitar el proceso de adaptacion técnico
laboral (horarios, rutina, ritmo intensivo de actividades, tareas, supervision,
control en base a resultados/desempeno; apoyo insercion laboral); adaptacion
psicosocial en sus centros de practica (integracion social, resolucion de
conflictos, induccion cultural, tension en dimensiones de la
identidad/autoconcepto, entre otros) y adaptacién psicofamiliar a la nueva
forma de organizar los aspectos relativos a las relaciones sociales y familiares
que sustentan la vida cotidiana.

En promedio se realizaran 2 contactos con los/as egresados/as ya sea a través
de visitas en el lugar de trabajo y/o llamados telefénicos, lo que dependeran del
contexto de la estructura organizacional de las Empresas.

En las supervisiones se le pedird a cada Centro de Practica que aplique un
instrumento de EVALUACION que mida el desempefio de cada alumno/a en las
siguientes areas:

* Aspectos Técnicos
* Aspectos Conductuales
* Aspectos Generales

e Cierre Practica Laboral, CECADES velara por realizar el Cierre de Practicas
Laborales con cada una de las Empresas e Instituciones y junto a ello se
estableceran las conversaciones que abran las posibilidades de continuidad
laboral. Durante el cierre se recopilaran los instrumentos de evaluacion aplicado
por la empresa y carpeta de alumno.
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4.4. INTERMEDIACION LABORAL

Responsable : Carmen Morales, Encargada de Insercién Laboral.
Contacto via teléfono : 62827935 - 98374652
Contacto en Oficina : 041-2460121
Contacto via email : insercion laboral8@wyvi.org
paola vergara@wvi.org
Lugar de ejecucion : Oficina Concepcién CECADES
Periodo de Ejecucién : 1 de Junio hasta 4 de Septiembre de 2015.

ONG CECADES, define la Intermediacion Laboral como: Conjunto de procesos que
tienden a potenciar la busqueda y/o el acceso a un empleo de mejor calidad. Para
efectos de la ejecucién del proyecto, la institucion pone a disposicion de una Encargada
de Insercién Laboral (con residencia en la region de ejecucién del Proyecto), quien
cumple la funcién especifica de establecer vinculos con instituciones y empresas de los
rubros de los cursos con el propdsito de sensibilizar a las empresas, promover la
Responsabilidad Social Empresarial, identificar los perfiles requerido por las empresas,
e insertar a los/as egresados en el mundo laboral.

La intermediacion laboral es una etapa transversal a la realizacion del Proyecto y se
ejecuta en paralelo a la etapa capacitacion y hasta el término de las Practicas
Laborales, ya que a continuacion se sigue con la fase Insercién Laboral. El propdsito de
esta etapa es generar compromisos con las empresas del rubro tanto para la
realizacion de las Practicas Laborales como para la generacion de empleos formales
para nuestros/as beneficiarios. En ese contexto la intermediacion sera aplicada para el
100% de los/as beneficiarios/as egresados de la capacitacion.

La estrategia metodoldgica considera:

e Estudio Previo de las empresas: Antes de cada contacto con las empresas,
se realizara un estudio de las actividades que desarrollen, en relacién al Rubro
del Curso. Esta informacion se puede obtener entre otros, de catalogos, sitios
Web o bases de datos. Se registraran las empresas en Base de Datos donde se
consignara nombre de la empresa, rubro, persona de contacto, tipo de
empresa, teléfono, mail, u otro relevante para la labor.

e Contacto con las empresas: Se realizara un contacto telefénico o via email
con la empresa para fijar una visita y/o reunion con el encargado de personal o
la gerencia de RRHH; con el fin de presentar el Proyecto y detectar las
necesidades mas finas sobre el perfil requerido.
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e Invitacién Empresa: La ejecucion del Proyecto considera la invitacién formal
al representante de la empresa en varios momentos de la ejecucion del
Proyecto, entre esos durante la ejecucion de la capacitacion para que conozca a
nuestros beneficiarios y se impregne del espiritu del programa, asimismo se
contempla su participacion en la actividad de cierre del Proyecto.

e Establecimiento de colaboracion entre CECADES y la empresa para la
insercion laboral: Luego de establecer el contacto con la empresa, y si hay
interés y voluntad en participar del proyecto, se realiza una reunién en la cual
se establecen las condiciones que cumplirdn ambas partes para la insercion
laboral de las personas capacitadas.

e Mantencién de la relacion con las empresas: Para mantener y fidelizar las
relaciones a mediano y largo plazo con las empresas se sostiene contacto
permanente via email, correo o teléfono con ellos, informando de las
actividades de CECADES.

Durante el proceso de ejecucion de la etapa se trabajara un Plan de Intermediacion
Laboral que sera consensuado y firmado por cada beneficiario. Se tendra especial
cuidado de ir manejando varias alternativas de derivacién a empresas de tal manera
de cerrar la derivacién con aquella que cumpla con las expectativas de la empresa y
de los/as beneficiarios. Al existir modificaciones o adecuaciones del Plan de
Intermediacion, éstas quedaran registradas en el mismo documento. Por Gltimo, una
vez se logre el compromiso de parte de las Empresas y beneficiarios aplica seguir con
las tareas definidas para la etapa de Practica Laboral e Insercion Laboral.
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4.5. INSERCION LABORAL

Responsable : Carmen Morales, Encargada de Insercién Laboral
Contacto via teléfono : 62827935 - 98374652
Contacto en Oficina : 041-2460121
Contacto via email : insercion laboral8@wyvi.org
paola vergara@wvi.org
Lugar de ejecucion : Oficina Concepciéon CECADES
Periodo de Ejecucién : 24 de Agosto hasta el 30 de Noviembre de 2015.

La Insercién Laboral, es entendida como el momento en que se concreta la colocacion
laboral de los/as egresados un puesto de trabajo formal y remunerado. CECADES
dispone para esta fase del Especialista en Inserciéon Laboral, quien tendrd como
funcion principal concretar un porcentaje de colocacién laboral igual o superior al 60%
respecto del cupo total del Proyecto, esto corresponde a un minimo de 36
beneficiarios/as.

La estrategia metodoldgica de insercion laboral, que se considera es:

e Seguimiento del Cierre Practicas Laborales para identificar casos de personas
contratadas y/o casos por retomar.

e Sij el egresado/a no queda contratado en los lugares de Practicas Laborales, se
toma como medida vincularlo a otra empresa del rubro que mantengan
procesos de seleccidn vigentes. En estos casos se aplicard nuevamente algunas
partes de la estrategia metodolégica definida en las fase Intermediacion Laboral
(funcidén a ejercer por la misma profesional), especificamente:

- Contacto con la empresa para la insercion laboral: se realizara un
contacto telefonico o via email con la empresa cautiva o se captaran nuevas
empresas para presentar el Proyecto y generar nuevas oportunidades de
insercién laboral.

- Establecimiento de colaboracion entre Empresa y CECADES para la
insercion laboral de los/as participantes.

-  Envio Antecedentes: Curriculum Vitae de los y las participantes a las
empresas, previo cruce de informacion en relaciéon a los perfiles solicitados
por éstas.

- Inicio Ronda Entrevistas para la Seleccién de postulantes por parte de las
empresas que demandan personal calificado en las respectivas areas.

Durante el tiempo definido para la Colocacién Laboral se considera seguimiento
permanente para cada uno/a de los/as beneficiarios/as, a lo menos dos contactos por
cada uno de ellos a través de llamados telefénicos, via email, visitas en lugares de
trabajo y en los casos que sea necesario visitas domiciliarias.

Como incentivo de la etapa se considera para los beneficiarios del Proyecto que logren
concretar inicio de relacién laboral formal un Bono de $241.000.- que se cancelaran en
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efectivo y contra presentacién de Contrato de Trabajo que tenga como vigencia
minima un mes.

4.6. ACOMPANAMIENTO (Durante el Proyecto):

Responsable : Paola Vergara Sanhueza.

Contacto via teléfono : 98374652

Contacto en Oficina : 041-2460121

Contacto via email : paola vergara@wyvi.org

Lugar de ejecucion : Oficina Concepcién CECADES

Periodo de Ejecucion : 4 de Mayo hasta el 30 de Noviembre de 2015.

El objetivo de la etapa de Acompafiamiento es proporcionar a los/as beneficiarios un
soporte permanente que potencie su participaciéon y permanencia durante el proyecto.
El tiempo considerado para esta etapa comienza desde el inicio de la capacitacion y se
extiende hasta la fecha de término del proyecto.

CECADES, dispondra de un Profesional Supervisor de Asistencia Técnica que liderara
esta etapa y serd encargado/a de articular acciones con el equipo de facilitadores,
encargada de insercion laboral, coordinadora y beneficiarios/as.

La estrategia metodoldgica considera:

- Reuniones periddicas con Equipo de Facilitadores para evaluar nivel de avance
de los cursos, dificultades de proceso, analisis de casos y medidas a tomar
frente a los temas especialmente en relaciéon a dificultades observadas con
algun/a beneficiario/a.

- Visitas permanentes (a lo menos una vez por semana) a los beneficiarios en su
lugar de capacitacién para evaluar nivel de avance y conformidad de los
servicios de capacitacién entregados.

- Llamados telefénicos a los/as alumnos cuando alguna situacién amerite el
contacto, ya sea por inasistencias a clases, intencién de desercién, contencion
por alguna situacidn especial que aqueje al beneficiario, entre otros.

- Reuniones individuales cuando la situacion lo amerite e incluso visitas
domiciliarias para apoyar en caso de ser necesario.

- En la etapa de Practicas laborales e Insercidén Laboral, los/as beneficiarios seran
acompafiados por la encargada de insercion laboral y Supervisor de Asistencia
Técnica quienes deberan canalizar las dificultades que puedan presentar los
egresados/as en la etapa (ver detalle en descripcion etapa Practicas Laborales,
Intermediacion Laboral e Insercién Laboral).
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4.7. SEGUIMIENTO EX - POST

Responsable : Paola Vergara Sanhueza.
Contacto via teléfono : 98374652

Contacto en Oficina : 041-2460121

Contacto via email : paola vergara@wyvi.org

Lugar de ejecucion : Oficina Concepciéon CECADES
Periodo de Ejecucion : Diciembre 2015 a Marzo de 2016

CECADES realizara un seguimiento Ex Post una vez finalizado el Proyecto. El plan de
trabajo considera dos propdsitos:

a) Conocer las condiciones laborales de cada uno/a de los egresados, sus ingresos
actuales, tipos de contratos, si permanecen o no en trabajos relacionados al
oficio estudiado, entre otros.

b) Identificar impactos generados a causa de la participacion en el proyecto tanto
a nivel personal, laboral y/o familiar.

Se utilizard como estrategia metodoldgica las visitas en el puesto de trabajo, contacto
via email o en su defecto llamadas telefénicas de los/las egresados, aplicacién de
entrevista semi-estructurada. Este proceso se realizara a través del Organismo Técnico
de Capacitacion CECADES y Cia. Ltda. y se utilizara como instrumento Registro de
Acompafiamiento en Planilla Excel, mas copias de contratos de trabajo de quienes se
encuentran en condicién de empleados y/o fotografias en el puesto de trabajo.
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5. DESCRIPCION CUALITATIVA DE RECURSOS PARA EJECUCION

5.1 Gastos Operacionales

ITEM BREVE DESCRIPCION DEL GASTO CONTEMPLADO A CARGAR
EN CADA iTEM

APORTE AL | Este item corresponde a $241.000 por persona en el momento en

BENEFICIARIO gue concretiza su insercién laboral. Se pagara contra presentacion

de su contrato. El objetivo de este bono es incentivar la insercidn
laboral y ayudar al beneficiario en cualquier gasto extra que este
proceso implique para él. El monto se ha determinado en virtud a
gue las estadisticas apuntan a que el sueldo minimo sera ese valor
en junio del 2015, por lo que se ha considerado consecuente
entregar ese valor. La forma de pago se informara en los préximos
informes, ya que se estd evaluando la posibilidad de realizar
transferencia de dinero en los casos que se pueda y/o cancelar en
efectivo para aquellos beneficiarios que eventualmente no cuenten
con el medio para la realizaciéon de transferencia. Independiente
de la forma de pago, se utilizara planilla de entrega del Bono
firmada por el beneficiario.

APORTE COLACION Y
MOVILIZACION

Este aporte es durante la capacitacion y la practica laboral.
Corresponde a $1.500 por concepto de colacion y $2.500 por
movilizacion. Se pagaran a cada beneficiario una vez a la semana,
de acuerdo a los dias asistidos. Este valor es porque al ser un
proyecto intercomunal, la experiencia nos ha demostrado que los
traslados entre comunas son mas caros que dentro de las
capitales regionales, por lo que los beneficiarios requieren de un
monto mayor para participar del proyecto. El dia de pago se acordara
con el grupo (una vez por semana) y se realizara previo cotejo de registro
de asistencia. Inicialmente el pago se realizara en dinero en efectivo,
luego la idea es pasar a transferencia, previo anadlisis de la situacién con
cada beneficiario.

CEDULAS DE
IDENTIDAD

Este item corresponde a un posible gasto que pudiese generarse
por los beneficiarios cuya cédula se encontrase vencida o
extraviada.

TRAMITES Y
CERTIFICADOS

Item considerado en el caso que algun beneficiario requiera emitir
certificados en el registro civil, los cuales sean considerados como
necesarios para participar del proyecto en cualquiera de sus
etapas, entre ellos certificados de antecedentes, certificados de
estudios, certificado de nacimiento o legalizacion de documentos.

CUIDADO DE
HIJOS(AS) DE
BENEFICIARIOS

Se considera este gasto en el caso de los menores que requieran
integrarse a un Jardin infantil de acuerdo a su rango etario, o
requieran cuidados de una educadora para permitir la capacitacion
y/o practica de los beneficiarios del proyecto.
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ARRIENDO VEHICULO
TRASLADO DE
BENEFICIARIAS (0OS)

Incluido en el servicio de capacitacién para el traslado de los/as
participantes al lugar donde se ejecutara la jornada Outdoor que
es parte de la ejecucion moédulo competencias de empleabilidad.

COLACIONES Incluidas en el servicio de capacitacion. En el caso de los nifios,

BENEFICIARIOS (AS)/ | incluidas en el servicio de jardin infantil

HIJOS DE

BENEFICIARIOS(AS)

SERVICIOS DE | Se contratara para ello al OTEC CECADES (Centro de Capacitacion

CAPACITACION de World Vision) con su equipo de facilitadores. Este organismo de
capacitacién tiene vasta experiencia con los beneficiarios de las
caracteristicas de este programa, e incluye en su oferta equipo
especializado, actividad outdoor (con materiales, monitores,
transporte, alimentacién), insumos de capacitacion, equipamiento,
ceremonia de cierre, servicio de coffee break, seguro de
beneficiarios. Este item serd cofinanciado en parte por ONG
CECADES

SERVICIOS DE | Se considera en este item la contratacion de un especialista en

COLOCACION Y | colocacién laboral (encargado de insercién laboral), a cargo de

SEGUIMIENTO todas las gestiones necesarias para la intermediacion e insercion
laboral de los beneficiarios. La encargada de insercion sera Carmen
Morales Acufia, Profesora de Educacién Fisica, certificada en
Competencias Laborales quien se incorporara en el mes de Junio y
hasta Noviembre de 2015.

SEGUROS DE | En este item no hay recursos asignados, sin embargo este beneficio

BENEFICIARIOS (AS)

se cubre a través del servicio de capacitacion.

COMUNICACION Y
DIFUSION

Contempla material grafico como pendones, afiches, dipticos,
volantes. Ademas en formato digital, incluye la publicaciéon en la
web de nuestro organismo de la convocatoria y de todo lo
relacionado con las etapas del proyecto y su difusion a través de la
fanpage de facebook. Contempla ademds, concurrir a diversos
medios de comunicacion locales y nacionales, notas de prensa y
otros para dar a conocer el proyecto.

INDUMENTARIA
BENEFICIARIOS (AS)

DE

En el caso del curso de Operador de Bodega, los beneficiarios
recibirdn: casco de seguridad, guantes de seguridad, zapatos de
seguridad, overol y antiparras. En el caso del curso de Asistente
multifuncional para tiendas por Departamento, recibiran: pantaldn
negro y polera institucional. Toda esta indumentaria es necesaria a
ser usada en las clases practicas y en la etapa de practica laboral y
guedaran en poder de los beneficiarios.

MATERIAL DIDACTICO
Y/O EDUCATIVO

Esta incluido en el servicio de Capacitacion.

ARRIENDO EQUIPOS
INFORMATICOS
CAPACITACIONES

Estd incluido en el servicio de Capacitacion.
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ARRIENDO DE | Esta incluido en el servicio de Capacitacion.

HERRAMIENTAS

CAPACITACIONES

ARRIENDO Consiste en las salas de clases y talleres necesarios para la correcta

INFRAESTRUCTURA ejecucion de la capacitacion, en lugares acordes a lo requerido para

CAPACITACIONES cumplir con el plan de capacitacion. Este item sera cofinanciado en
un 2% por ONG CECADES.

ARRIENDO Esta incluido en el servicio de Capacitacion.

EQUIPAMIENTO

AUDIOVISUAL

5.2 Gastos de Administracion

ITEM

BREVE DESCRIPCION DEL GASTO CONTEMPLADO A CARGAR
EN CADA ITEM

El Recurso Humano que se considera para la implementacion del Proyecto, contempla la
participacion de diferentes profesionales y/o técnicos quienes dedicaran parte de su tiempo
laboral a asegurar y/o ejecutar acciones puntuales asociadas al Proyecto en cuestion:

COORDINADOR(A)
(RESPONSABLE DEL
PROYECTO)

Lorena Asencio Salas, Coordinadora del Programa. Profesional
Asistente Social con 17 afios de experiencia en Proyectos de
Desarrollo Econdmico y Social. Asume como Encargada de la ejecucion
del Proyecto en todas sus etapas a partir del 1 de Abril de 2015 y
hasta el término del proyecto con una recarga del 25% de la jornada
laboral, siendo la contraparte de ProEmpleo y contacto permanente en
la gestion del Proyecto. Financiado por ONG Cecades.

SUPERVISOR(A)
ASISTENCIA
TECNICA

Paola Vergara Sanhueza, Supervisor Asistencia Técnica. Sociéloga
con 4 anos de experiencia en ejecucién de proyectos sociales de
empleabilidad para poblaciéon vulnerable. Asume como profesional
encargada de controlar y supervisar la correcta implementacion del
Proyecto a nivel regional a partir del 1 de Abril de 2015 y hasta el
término del proyecto con una recarga de media jornada laboral.
Financiado por ONG Cecades.

SERVICIOS
PSICOLOGOS /
PSIQUIATRICOS

Lina Rodriguez, Servicios Sicoldgicos. Profesional con 3 afios de
experiencia su profesion y 20 afos trabajando con poblacion
vulnerable. Forma parte del equipo a cargo de la seleccion de
postulantes al Proyecto a partir del 13 al 27 de Abril de 2015, bajo la
modalidad de trabajo por producto, entrevistas psicoldgicas de los/as
postulantes. Con cargo al proyecto.

SECRETARIA

Carol Navarrete Llanos, asume como apoyo en gestiones internas y
de coordinacion para la realizacion del Proyecto a partir del 1 de Abril
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de 2015 y hasta el término del proyecto, jornada laboral completa.
Con cargo al proyecto.

Victoria Vega Flores, Apoyo Administrativo General. Profesional con
12 afios de experiencia en gestion y direcciéon educacional en planes
de desarrollo social en contextos vulnerables. Asume funciones
asociadas al Area Administracion y Contabilidad general del Proyecto a

APOYO partir del 1 de Abril de 2015 y hasta el término del proyecto con una
ADMINISTRATIVO recarga del 25% de la jornada laboral. Es contraparte valida para
ProEmpleo en temas contables e informes financieros. Financiado por
ONG Cecades.
Franco Pizarro, Técnico en Contabilidad, asume como Apoyo
Contable y Administrativo. Posee 6 afios de experiencia en trabajos de
oficina. Financiado por ONG Cecades.
Contempla viaticos para el personal. Se considera en este item, la
necesidad de alimentacién y alojamiento para quienes trabajaran
VIATICOS dentro del proyecto, fuera de su lugar habitual como lo es, por
ejemplo, la oficina central en Santiago. Los montos corresponden a
$20.000 diarios en el caso de viatico sin alojamiento y $50.000 diarios
en el caso de incluir alojamiento. Con cargo al Proyecto.
Corresponde al material necesario para el funcionamiento del
MATERIAL DE | organismo durante el proyecto: resmas de hojas, corchetes, lapices,
OFICINA archivadores, carpetas, (tiles de escritorio (post it, scoth, pegamento,
clips, corchetes y corchetera) plumones, tinta.
IMPRESION / | Incluye las facturas por el servicio de impresion, las compras de toner
FOTOCOPIAS / | y tinta para la impresora y el servicio de anillado para los manuales
ENCUADERNACION utilizados por los beneficiarios.
MATERIALES Y | Todo material para el aseo de la oficina del organismo durante el
UTILES DE ASEO proyecto. Implica los productos e implementos para el aseo de los
bafios y puestos de trabajo.
ARRIENDO En este item, ONG CECADES cofinanciard el 50% del arriendo del
INFRAESTRUCTURA recinto de funcionamiento, por los meses de duracién del proyecto.
O RECINTO
MOVILIZACION En este item se consideran los traslados y transportes necesarios para
EQUIPOS DE | la correcta ejecucion y desarrollo del proyecto, por parte del equipo.
TRABAJO

SERVICIOS BASICOS

En este item se incluye el pago de los consumos basicos y los gastos
notariales, de internet y telefonia celular en los cuales el organismo
incurrird para el desarrollo del proyecto.

SERVICIO DE

Gasto serda realizado a través de la empresa CHILEXPRESS
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CORREO
ENCOMIENDAS

(Concepcion - Santiago y viceversa; Concepcion - Los Angeles y
viceversa) y Proempleo.
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6. ANEXOS

6.1.Carta Gantt Region del Bio Bio

EJECUCION DEL PROYECTO VIGENCIA CONVENIO
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6.2.Tabla de indicadores

ecade

intermediados laboralmente.

N° de beneficiarios egresados de la
capacitacién) x 100

Convocatoria y seleccion Actividades de convocatoria 7 actividades de convocatoria realizadas para | N° de actividades de convocatoria | /N Actas de reunién y/o asistencia.
la seleccion de potenciales beneficiarios. realizadas /N Fotografias.
Beneficiarios seleccionados 100% de beneficiarios seleccionados segin | (N° de seleccionados que cumplen | /N Ficha de inscripcidn.
cobertura adjudicada. requisitos / N° de beneficiarios N Resumen listado de seleccionados.
segun cobertura) x 100 AN Lista de espera
Difusion Plan de difusién 100% de las actividades propuestas en el | (N° de actividades realizadas / N° de | A Copia del medio de difusién utilizado (folleterfa,
plan de difusion, son realizadas. actividades propuestas) x 100 penddn, publicaciones en diarios, difusién
radial, fotografias, entre otros).
Capacitacion Término de Capacitacion 90% de los usuarios aprueba la etapa de | (N° de personas certificadas / N2 | /N Certificado emitido por OTEC que sefale
capacitacion. beneficiarios adjudicados) x 100 calificacion y % de asistencia.
Horas de Capacitacion Se dicta el 100% de las horas programadas | (N° de horas impartidas / N° de | /N Libro de asistencia.
en el plan de capacitacién de cada oficio | horas programadas) x 100
propuesto.
Practica Laboral Beneficiarios en practica 90% de los egresados de la capacitacion | (N° de beneficiarios que realizan Convenios de practica firmados.
laboral realiza practica laboral. practica laborales / N° beneficiarios
egresados de capacitacion) x 100 Certificado de Egreso Practica Laboral
Intermediacion Empresas contactadas 15 empresas contactadas en los rubros de | N°de empresas contactadas N Cartas de compromiso.
acuerdo al oficio capacitado. AN Actas de Reuniones.
N Registro de contactos (Base de datos de las
empresas contactadas).
Beneficiarios intermediados 100% de los egresados de la capacitacion son | (N° de beneficiarios intermediados / | /N Plan de intermediacién firmado por beneficiario

y ejecutor.
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Insercién Laboral

Beneficiarios insertos

60% de los beneficiarios egresados son
insertos laboralmente.

(N° de personas insertas
laboralmente / N2 de cupos
adjudicados) x 100

Copia Contratos de trabajo y anexos
correspondientes.

Acompaiiamiento

Acompafiamiento

100% de los beneficiarios conté con apoyo y
acompafiamiento durante la ejecucién del
proyecto.

(N° de usuarios con
acompafiamiento individual-grupal /
N° de beneficiarios adjudicados)

Bitdcora o actas de actividades individuales y
grupales.
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6.3 Certificado de deudas laborales y/o previsionales

Direccion del
Trabajo

N°: 1312/2015/ 10396

Gobierno de Chile

CERTIFICADO DE ANTECEDENTES LABORALES Y
PREVISIONALES

La Direccion del Trabajo, CERTIFICA que, respecto de la empresa solicitante que se individualiza a continuacion, se
registran, en las bases informaticas de la Dirececién del Trabajo, los antecedentes que se detallan en el presente:

1.- INDIVIDUALIZACION DE LA EMPRESA SOLICITANTE:

RUT RAZON SOCIAL / NOMBRE
74.249.000 -9 ONG CECADES
RUT REP. LEGAL REPRESENTANTE LEGAL
9.125.199 - k ALEJANDRO EDUARDO CARTES CASTILLO
DOMICILIO
MARIN 231
REGION COMUNA TELEFONO
13 PROVIDENCIA (2) 27311311

CORREO ELECTRONICO
VICTORIA_VEGA@WVI.ORG

CODIGO DE ACTIVIDAD ECONOMICA (CAE)
OTROS TIPOS DE EDUCACION A DISTANCIA, Y OTRAS N.C.P.

2.- ANTECEDENTES LABORALES Y PREVISIONALES DEL SOLICITANTE:

(Disponibles en Sistema Informatico de la Direccion del Trabajo y Boletin de Infractores a la Legislacion
Laboral y Previsional.)

MULTAS EJECUTORIADAS - NO INCLUIDAS EN BOLETIN DE INFRACTORES

| N® MULTA | N° UM | UNIDAD MONETARIA | INSPECCION ESTADO

--NO REGISTRA --

DEUDA PREVISIONAL (BOLETIN DE INFRACTORES)

MOTIVO INSTITUCION MONTO EN UTM MONTO EN $

--NO REGISTRA --

RESOLUCIONES DE MULTA (BOLETIN DE INFRACTORES)

N* RESOLUCION TIPO DE MULTA MONTO EN $

-- NO REGISTRA --

Pagina 1de 2
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3.- PLAZO Y AMBITO DE VIGENCIA:

El presente Certificado tendra vigencia hasta el 17/04/2015 , siendo valido en todo el territorio nacional.

INSPECTOR DEL TRABAJO
ICT PROVIDENCIA

EL SIGUIENTE ES EL FOLIO PARA VERIFICAR LA VALIDEZ DEL CERTIFICADO EN EL SITIO WEB DE LA DIRECCION DEL
TRABAJO, EN http://tramites.dt.gob.cl/tramitesenlinea/VerificadorTramites/VerificadorTramites.aspx (INGRESAR EL FOLIO
EN EL RECUADRO "Verificador de Tramites", Y SELECCIONAR EL TRAMITE "Antecedentes Laborales y Previsionales")

5Lm1c1Z4

/

Distribucion
Interesado

U. de Fiscalizacion
Of. de Partes

Generado 02 Abr 2015 11:57:07

Pagina 2 de 2

57



