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Modulo 5 | Modulo4 | Mddulo 3

Objetivos de Aprendizaje de la Especialidad

OA1l Leer y utilizar técnicamente proyectos de conectividad y redes,
considerando planos o diagramas de una red de area local (red LAN),
basandose en los modelos TCP/IP y OSI.

OA3 Instalar y mantener cableados estructurados, incluyendo fibra Optica,
utilizados en la construccion de redes, basandose en las especificaciones
técnicas correspondientes.

OA7 Instalar y configurar una red inalambrica segun tecnologias y protocolos
establecidos.

OAZ2 Instalar y configurar sistemas operativos en computadores personales con
el fin de incorporarlos a una red LAN, cumpliendo con los estandares de calidad
y seguridad establecidos.

OA11 Armar y configurar un equipo personal, basandose en manuales de
instalacion, utilizando las herramientas apropiadas y respetando las normas de
seguridad establecidos.

OAS8 Aplicar herramientas de software que permitan obtener servicios de intranet e
internet de manera eficiente.

OA4 Realizar pruebas de conexion y sefiales en equipos y redes, optimizando el
rendimiento de la red y utilizando instrumentos de medicion y certificacion de
calidad de la sefial, considerando las especificaciones técnicas.

OAS5 Aplicar métodos de seguridad informatica para mitigar amenazas en una
red LAN, aplicando técnicas como filtrado de trafico, listas de control de acceso
u otras.

OA9 Mantener y actualizar el hardware de los computadores personales y de
comunicacion, basandose en un cronograma de trabajo, de adcuerdo a las
especificaciones técnicas del equipo.

OA10 Mantener actualizado el software de productividad y programas utilitarios
en un equipo personal, de acuerdo a los requerimientos de los usuarios.

OA6 Aplicar procedimientos de recuperacion de fallas y realizar copias de
respaldo de los servidores, manteniendo la integridad de la informacion.

Modulo 9 | Modulo 8 | Mdodulo 7 | Médulo 6
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Perfil de Egreso — Objetivos de Aprendizaje Genericos

D- Trabajar eficazmente en equipo, coordinando
acciones con otros in situ o a distancia, solicitando vy
prestando cooperacion para el buen cumplimiento de
sus tareas habituales o emergentes.

G- Participar en diversas situaciones de aprendizaje,
formales e informales, y calificarse para desarrollar
mejor su trabajo actual o bien para asumir nuevas tareas
0 puestos de trabajo, en una perspectiva de formacion
permanente.

H- Manejar tecnologias de la informacion vy
comunicacion para obtener y procesar informacion
pertinente al trabajo, asi como para comunicar
resultados, instrucciones e ideas.

F- Respetar y solicitar respeto de deberes y derechos
laborales establecidos, asi como de aquellas normas
culturales internas de la organizacion que influyen
positivamente en el sentido de pertenencia y en la
motivacion laboral.

|- Utilizar eficientemente los insumos para los procesos
productivos y disponer cuidadosamente los desechos,
en una perspectiva de eficiencia energética y cuidado
ambiental.

J- Emprender iniciativas utiles en los lugares de trabajo
y/o proyectos propios, aplicando principios basicos de
gestion financiera y administracion para generarles
viabilidad.

K- Prevenir situaciones de riesgo y enfermedades
ocupasionales, evaluando las condiciones del entorno
del trabajo y utilizando los elementos de proteccion
personal segun la normativa correspondiente.

L- Tomar decisiones financieras bien informadas, con
proyeccion a mediano y largo plazo, respecto del ahorro,
especialmente del ahorro previsional, de los seguros, y
de los riesgos y oportunidades del endeudamiento
crediticio asi como de la inversion.
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Marco de Cualificaciones Técnico Profesional (MCTP) Nivel 3

y su relacion con los OAG

HABILIDADES APLICACION EN CONTEXTO CONOCIMIENTO

1. Informacion
1.Analiza y utiliza informacion de acuerdo a parametros

establecidos para responder a las necesidades propias de
sus actividades y funciones.

2.ldentifica y analiza informacion para fundamentar y
responder a las necesidades propias de sus actividades.

5. Trabajo con otros
1.Trabaja colaborativamente en actividades y funciones

coordinandose con otros en diversoscontextos.

2. Resolucion de problemas

1.Reconoce y previene problemas de acuerdo a
parametros establecidos en contextos conocidos propios de
su actividad o funcion.

2.Detecta las causas que originan problemas en contextos
conocidos de acuerdo aparametros establecidos.

3.Aplica soluciones a problemas de acuerdo a parametros
establecidos en contextos conocidos propios de una funcion.

3. Uso derecursos

1.Selecciona y utiliza materiales, herramientas vy
equipamiento para responder a una necesidad propia de una
actividad o funcion especializada en contextos conocidos.
2.0rganiza y comprueba la disponibilidad de los materiales,
herramientas y equipamiento.

3.ldentifica y aplica procedimientos y técnicas especificas
de una funcidon de acuedo a parametros establecidos.

6. Autonomia

1.Se desempefia con autonomia en actividades vy
funciones especializadas en diversos contextos con
supervision directa.

2. Toma decisiones en actividades propias y en aquellas
gque inciden en el quehacer de otros en contextos
conocidos.

3.Evalua el proceso y el resultado de sus actividades y
funciones de acuerdo a parametros establecidos para
mejorar sus practicas.

4.Busca oportunidades y redes para el desarrollo de sus
capacidades

8. Conocimientos

1.Demuestra conocimientos especificos de
su area y de las tendencias de desarrollo
para el desempeno de sus actividades y
funciones.

4. Comunicacion
4. Comunica y recibe informacion relacionada a su actividad

o funcion, a través de medios y soportes adecuados en
contextos conocidos.

7. Etica y responsabilidad

1.Actua de acuerdo a las normas y protocolos que guian su
desempeio y reconoce el impacto que la calidad de su trabajo
tiene sobre el proceso productivo o la entrega de servicios.
2.Responde por cumplimiento de los procedimientos vy
resultados de sus actividades.

3.Comprende y valora los efectos de sus acciones sobre la
saludy la vida, la organizacion, la sociedady el medio ambiente.
4.Actiia acorde al marco de sus conocimientos. experiencias
y alcance de sus actividades y funciones
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Metodologia seleccionada

Juego de Roles

Esta presentacion les ayudara a poder
comprender los conceptos necesarios para el
desarrollo de su actividad

Aprendizaje Esperado

AE3. Prepara los elementos necesarios para
participar de un proceso de incorporacion al mundo
del trabajo, valorando y planificando su trayectoria
formativa y laboral.

F N
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¢, Qué vamos a lograr con esta actividad
parallegar al Aprendizaje Esperado (AE)?

- Manejar la intermediacion laboral para
~ elaborar correctamente un CV vy
~ preparar entrevista laboral.
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Contenidos

01 INTERMEDIACION LABORAL
02 CURRICULUM VITAE Y :
CARTA DE RECOMENDACION

pd

03 SELECCION DE PERSONAL Y
REQUERIMIENTOS DE EMPRESA

04 ENTREVISTA LABORAL
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¢, Que sabes de la
Intermediacion laboral?

Lluvia de ideas
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La intermediacion laboral

Es el conjunto de acciones que tienen
por objeto poner en contacto las
ofertas de trabajo con los
trabajadores que buscan un empleo,
para su colocacion.

Tiene como finalidad proporcionar a
los trabajadores un empleo adecuado
a sus caracteristicas y facilitar a los
empleadores los trabajadores mas
apropiados a sus reguerimientos Yy
necesidades.
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También es intermediacion laboral

La recolocacion de los trabajadores
gue resultaran excedentes en procesos
de reestructuracion empresarial,
cuando aquella hubiera sido
establecida o acordada con los
trabajadores o sus representantes en
los correspondientes planes sociales o
programas de recolocacion.
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Intermediacion laboral del SENCE

Se desarrolla a través del Programa
de Fortalecimiento de las Oficinas
Municipales de Informacion Laboral,
FOMIL. Herramienta que funciona
mediante la transferencia de
recursos a municipalidades,
asociada al cumplimiento de metas
de gestion y colocacion de quienes
estén en edad de trabajar, se
encuentren cesantes o buscando
mejores oportunidades laborales.
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Actualmente, el programa trabaja con
metas de gestion. Estas metas se
miden en la cantidad de vinculaciones,
colocaciones efectivas y actividades de
apresto laboral (para ensenar como
enfrentar la blsqueda de empleo),
entre otros elementos.

Desde sus inicios (2009), el Programa
FOMIL ha Invertido un presupuesto
publico superior a 26.700 mil millones
de pesos, e intermediado laboralmente
(en trabajos dependientes, con
contratos de al menos tres meses de
duracion) a mas de 440.500 hombres y
mujeres de sectores vulnerables.




Desafios de la intermediacion
laboral en Chile

Los principales desafios para
concretar un Sistema de
Intermediacion Laboral se relacionan
con la informacion territorial, el
mercado del trabajo y las
competencias de las personas.

El requisito indispensable para que
este servicio sea de utlidad, es
iInformar de manera clara y sencilla a
los usuarios respecto a beneficios,
programas Yy redes, clister
territoriales, ocupaciones con mayor
futuro, etc.
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é¢Tienes preguntas de
lo trabajado hasta aqui?
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“Intermediacion laboral
con enfoque de genero”

Detengamonos un
poco y veamos el
siguiente VIDEO:

https://youtu.be/6C
3BJ3engto

_ Servicio
3 Nacional de la
egZeers’.  Mujer y la Equidad
de Género

Intermediacion laboral con enfoque de genero
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https://youtu.be/6C3BJ3engto

En relacidon al video, reflexionemos
a traves de las siguientes preguntas:

¢ Como impacta la intermediacion - ¢Consideras que la
laboral en nuestra vidas? ~ intermediacidn laboral ha

- reducido la desigualdad de la
¢ Qué nivel de incidencia en la ~ personas como menos
contratacion laboral asignas a la ~ ingresos?

herencia cultural y social?
¢,Cual es el rol que deberia

SA qué atribuyes la baja ~asumir el Estado en los
calificacion laboral de las ~ procesos de intermediacion
mujeres? ~ laboral?
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La OMIL (Oficina Municipal de
Intermediacion Laboral)

Es un organismo técnico que tiene por
mision establecer una coordinacion entre la
oferta y demanda de trabajo.

Esta oficina cuenta con el apoyo de un
equipo de trabajo Profesional y Técnico.

Para el cumplimiento de su objetivo:

ntermediar laboralmente y posicionar a las v g
personas en espacios de trabajo

remunerado, la OMIL cumple cuatro fases.
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Etapas o fase de la OMIL.:

A) Recepcion del usuario/a.

Los procesos que constituyen
esta etapa estan orientados a
entregar a los/las usuarios/as,
sean vecinos/as de la comuna u
otras personas que lleguen a la
OMIL, respuesta a Sus
demandas.
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Dentro de esta etapa se incluye
a atencion principal hacia la
persona desempleada,
orocediendo a su identificacion y
registro, el diagnostico de su
situacion e informacion para la
siguiente etapa.

La OMIL también asume como

funcion principal la certificacion

de los beneficiarios/as del Fondo
de Cesantia Solidario (FCS),
debiendo esta funcion estar
articulada con la primera. Por
ultimo, la evidencia en terreno da
cuenta que una funcion.




Etapas o fase de la OMIL.:

B) Habilitacion Laboral.

Es la segunda etapa de
iIntervencion de la OMIL vy tiene
como finalidad la mejora de las
habilidades de empleabilidad
de la persona.

0
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Esto se logra mediante el desarrollo de las habilidades y
competencias profesionales de los/las usuarios/as. Dicho
potenciamiento comprende procesos destinados al
diagndstico, mejoramiento de patrones conductuales de
los/las usuarios/as, el desarrollo de habilidades especificas
necesarias para la busqueda de empleo (creacion de
curriculos, desempefio en entrevistas laborales) y Ila
articulacion con instancias para el desarrollo de habilidades
relacionadas al rubro o cargo potencial del trabajo.

Dentro de esta etapa debe
considerarse tanto el
levantamiento de las necesidades
de capacitacion de los/las

usuarios/as, como la gestion de ~
los procesos de capacitacion y su
seguimiento.




Etapas o fase de |la OMIL:

%
%

C) Intermediacion Laboral.

La tercera etapa se concentra propiamente
en la intermediacion laboral, es decir, en la
vinculacion de la oferta y la demanda de
trabajo.

Orientada a la generacidon de instancias
efectivas de reclutamiento y seleccion, esta
etapa comprende la busqueda de ofertas
especificas a partir del perfil del
trabajador/a, asegurando la pertinencia de
las mismas y la derivacion hacia las
Instancias mencionadas.
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Etapas o fase de |la OMIL.:

D) Seguimiento.

Desde la perspectiva de la cadena
de valor, esta cuarta etapa es la
gue asegura la sustentabilidad y
calidad de la intervencion llevada a
cabo, y favorece la mantencion en
el puesto de trabajo.

El seguimiento va a permitir:
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Evaluar el desempeno general del
trabajador que se Incorpora a la
empresa.

ldentificar apoyos que necesita el
trabajador en las primeras etapas de
adaptacion a su puesto de trabajo, con el
fin de Implementar de manera conjunta
adaptaciones, ajustes, orientaciones,
etc., gue mejoren su desempeno.

Motivar y apoyar a la empresa, sus
directivos, jefaturas directas Yy
companeros de trabajo en el proceso de
adaptacion.




Esquema N°1 Mapa de proceso de la OMIL

Seguimiento usuarios
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é¢Tienes preguntas de
lo trabajado hasta aqui?
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Reflexionemos

¢, Qué Impacto crees que tiene
en los trabajadores el desarrollo
de habilidades mediante un
aprestamiento laboral?
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“¢. Como hacer tu
Curriculum Vitae en Chile?”

- Veamos juntos el
- siguiente VIDEO

https://youtu.be/tE

sPgA8wi60

INCAMI

INSTITUTO CATOLICO
CHILENO DE MIGRACION

ESTE ES UN APORTE DE INCAMI PARA LA INCLUSION LABORAL DE MIGRANTES EN CHILE
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https://youtu.be/tEsPgA8wf60

Comentemos en
relacion al video...

cQue elementos debe tener un Curriculum Vitae (CV)?
¢Por qué crees que deben estar precisos los datos
descritos en el CV?

¢Qué debes consultar en la entrevista sobre el posible
empleo?

¢ Como crees que puedes demostrar responsabilidad en
la entrevista?

¢ Como crees que puedes demostrar seguridad en la
entrevista?
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Preparemos un Curriculum
Vitae (CV) en cuatro pasos
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1 Datos personales o datos de contacto

Nombre y apellido. Esta informacion
sera la unica que tenga un tamafno de
letra superior al resto del contenido de
tu CV si tlu lo deseas.

Ubicacion. Es Iimportante  que
menciones en qué ciudad y pais te
encuentras. Hay paises, como Estados
Unidos, en donde te piden que escribas
tu direccion, pero por cuestiones de
confidencialidad, cada vez se utiliza
menos.
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Telefono. Actualmente vya no se
recomiendan los teléfonos fijos, solo
moviles para que puedas responder con
rapidez al momento de ser contactado.

Correo electronico. Recuerda que
necesitas incluir un e-mail profesional, la
recomendacion es que no contenga
apodos, solo tu nombre y apellido.

Blog o sitio web. Si cuentas con un sitio
web o un blog que esté relacionado con
la vacante a la que aspiras, es
Importante que compartas la direccion
para gue puedan acceder facilmente.




2 Objetivo profesional

Escribe un breve parrafo descriptivo en Menciona tus anos de experiencia, S
donde expligues tu perfil profesional lo has trabajado en empresas importantes,
mas detallado posible. Es importante mencionalas. Agrega caracteristicas que
que describas tus objetivos te distingan de los demas candidatos
profesionales y expongas porquée (valores o habilidades gue consideres
eres Ideal para la vacante, con base relevantes).

en la experiencia y habilidades que

Enfocate en tus logros, no en las tareas

tienes. Se trata de una diarias.

breve descripcion personal para tu CV.

l Datos a evitar en tu objetivo

I Como escribir el apartado orofesional

Utiliza idealmente sujeto tacito, es decir,
en vez de “Soy un Tecnico con mas de
cinco anos de experiencia’, debes
redactar “Técnico medio con mas de
cinco anos...".

Evita incluir frases egoceéntricas,
exageradas o que no aporta valor a tu
perfil. Recuerda que cada detalle de tu
CV cuenta.
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Experiencia laboral y profesional

SiI tienes poca experiencia
laboral a poner en tu
curriculum, es mejor que este
apartado lo cologues después
de “Formacion academica’.
Pero si cuentas con suficiente
trayectoria, éste sera el
apartado principal y mas
Importante de tu CV.

I Qué debe incluir el apartado
Experiencia laboral en tu CV

Inicia en orden cronoldgico
inverso, donde el ultimo trabajo
o el actual esté primero.
Escribe fecha de inicio y de

téermino de tu experiencia
laboral, y si aun estas abhi
especificalo con la palabra

“presente” o “actual’.

Incluye también: Nombre de la
empresa, Titulo del cargo
ocupado, ciudad y pais.
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l Qué no incluir dentro de la
Experiencia Profesional

Evita incluir resultados falsos
0 fechas de trabajo
Incorrectas. La falta de
egitimidad de la informacion
puede ser un error perjudicial
para tu candidatura. Claro
gue puedes embellecer Ia
informacion para destacar tus
habilidades, pero no es
necesario mentir.




Formacion académica o educacion

También se escribe en orden
cronologico Inverso. Las
consideraciones que debes tomar
en cuenta para redactar este
apartado son las siguientes:
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I Qué incluir en la seccion
Formacion de tu curriculum

Inicia con tu grado mas alto,
menciona las fechas de obtencion
del diploma.

l Qué no incluir en la seccion de
Educacion

Evita incluir certificados vencidos.
Si puedes actualizar los certificados
de cursos cortos o Iidiomas, no
dudes en hacerlo para mantener
actualizado tu perfil.




Ahora, preparatu CV.
ES necesario que sigas bien
las Instrucciones pues |o
usaras mas adelante.
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Siempre es bueno Inclulr
cartas de recomendacion en el CV

., Qué es una Carta ' Es un documento que, ademas
~ de acreditar la experiencia vy

de Recomendacion?  periodo en que una persona se
~ desempefi6 en un cargo

especifico, la recomienda por su

responsabilidad, profesionalismo

cualidades que Ilo hacen

— oy
- - merecedor o merecedora de un
~reconocimiento.
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A QUIEN CORRESPONDA:
Por medio de Ila presente hago de su

conocimiento que laboré en
nuestra empresa desde del mes de
del ano hasta el dia del

EjemplO de mes de  del afio . quien se

desempeno como “Técnico en el area de

Telecomunicaciones”, en esta misma ciudad.
carta de

Hago constar que durante el tiempo que

. A estuvo laborando para nuestra

reC O m e n d aC I O n empresa, siempre mostr6 una conducta de
superacion, Iniciativa  propia 'y  mucha

responsabilidad, sobresaliendo sus altos valores

éticos, asi como de honestidad y total respeto, por

lo cual no tengo impedimento para recomendarlo
totalmente.

Extiendo la presente constancia para los fines que
al interesado convenga.

Cordialmente
XXXX
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Estructura de una carta
de recomendacion

Por lo general, la estructura de la carta de =
recomendacion es la siguiente: &)
01 El encabezado.

02 Saludo inicial.

03 Parrafo que describe la relacion con la
persona gue se recomienda, las cualidades
que le destacan laboralmente vy las
habilidades puntuales gque le caracterizan.

04 Sintesis con una justificacion de la
recomendacion.

05 Cierre con la disposicion a mantenerse en

contacto.
Firma y datos de contacto.
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¢, COmo conseqguir cartas de
recomendacion laboral?

01 En cada trabajo que tengas,
independientemente de la duracion
del empleo, asegurate de pedir
carta de recomendacion.

02 Hazte recomendar por profesores
del colegio.

03 Pideles a los Supervisores que te
escriban cartas de recomendacion.
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é¢Tienes preguntas de
lo trabajado hasta aqui?
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Ya elaboraste tu CV y conseguiste
cartas de recomendacion.

AHORA.... APREPARAR LA \

ENTREVISTA LABORAL / ‘
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. Como enfrentar una Entrevista laboral?

Veamos los
siguientes videos

“Saludo inicial” Li2aba €1 fren i
R N, .
ol L stay
https://youtu.be/GgS e o o ‘ - ]
QexcEinw - Capltulo 1

Salddo inicial:
gqmgrblando la ansiedad

PDuocuUc® .
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https://youtu.be/GgSQexcEfnw

. Como enfrentar una Entrevista laboral?

Veamos los
siguientes videos

“Como definirse” ol a A e l‘ f‘!;_*el.\ L.
‘mtli %ah.@m U™

https://youtu.be/EjMy Lalil l

Oun3uzy Capltulo 2

Deﬂnlcﬁiin e uno mismo:

- Ejemplificando virtudes
DuocUCc® :
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https://youtu.be/EjMyOun9uzY

. Como enfrentar una Entrevista laboral?

Veamos los siguientes

videos

l
entrevista” ¥ m t ‘a m hm \
https://youtu.be/mllignv e Capltulo 4
1mNhe > El final de  la entrevista:

Manteniendo prudenci:
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https://youtu.be/mlIgnv1mNhc

Actividad Practica

Vuelvan a ver los video y registren apuntes:

nttps://youtu.be/mllgnvimNhc

Organicense con su dupla.
Elijan dos de las tres capsulas
y simulen la misma situacion
presentada en el video. Roten
los roles, uno de entrevistador
y otro en el rol de entrevistado,
segun los videos escogidos.
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/;\

nttps://youtu.be/GgSOexcEfnw “Saludo inicial”
nttps://youtu.be/EiMyOun9uzyY “Como definirse”
“El final de |la entrevista”

Al finalizar la experiencia se
retroalimentan mutuamente.
Indiguen aguellos aspectos
destacables y otros que se
deben mejorar, considerando
los tips entregados en las
capsulas.

Apliguen la autoevaluacion
gue se adjunta.



https://youtu.be/GgSQexcEfnw
https://youtu.be/EjMyOun9uzY
https://youtu.be/mlIgnv1mNhc

Actividad de evaluacion:
Preparacion para un entrevista laboral

Formen equipo de tres 0 maximo cuatro estudiantes.

* Realicen un sorteo al interior del equipo ° Ejecuten el juego de rol ante sus

para que se asignen alguno de los tres companeras y companeros de la clase,
roles en la realizacion del juego. siempre considerando las observaciones
°* Del anexo “Preguntas comunes de una y sugerencias del o la docente.
entrevista” eljan y apliguen al menos ° Recepcionen de manera respetuosa Yy
ocho de (A) Sobre la personalidad, y al dispuesta las retroalimentaciones de los
menos ocho de (B) Sobre la formacion. companeros y companeras que no son de

SuU equipo y que les estan observando.

° Consideren el anexo y el documento que
orienta el juego de rol que les entregara el
o la docente.
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Ticket de salida

¢Por qué son importantes los ;Qué pasos o fases debes
organismos de Intermediacion considerar para una entrevista
laboral ~ para  los 'y las laboral? Némbralas y describelas.

trabajadores en Chile?

¢,Por qué es tan importante tener
claro cuales son las fases de una
entrevista laboral?

¢, Qué elementos son
necesarios para la elaboracion
y diseiio de un CV? Enuncielos.

¢, De qué manera favorece para la
postulacion a un trabajo conocer
las partes de una entrevista?

¢, COmo impacta a un postulante
laborante la buena o0 mala
elaboracion y disefio de un CV?
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