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PERFIL OCUPACIONAL 1

Campo Ocupacional: Alimentos Artesanales

Perfil del Curso: ELABORACION ARTESANAL DE FRUTAS Y HORTALIZAS Y SU
COMERCIALIZACION

Departamento al que corresponde: Melo - Cerro Largo

Justificacion:
- Existencia de mujeres cuentapropistas con necesidad de formacion en gestién y
administracion.
- Existencia de organizaciones de mujeres rurales.
- Existencia de mujeres que elaboran alimentos artesanales sin capacidad técnica ni
elementos de gestion.

Modalidad de Insercion Posible: - Emprendimiento empresarial privilegiando
lo asociativo
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Proposito General- Elaborar artesanalmente diversas variedades de frutas y hortalizas propias
del lugar, cumpliendo las condiciones de higiene y bromatoldgicas de acuerdo a las
gestionando emprendimientos productivos que les permita
comercializar en forma Optima, favoreciendo la estructuracion de redes de productoras y

disposiciones municipales,

promoviendo las mismas.

Unidades
especificas y
transversales
referidas a la
ocupacion

Elementos

Desempefrios esperados

A. Preparar los
insumos de
acuerdo a las

Al Acondicionar
el insumo para
la obtencién de

— La preparacion de los insumos se lleva a cabo de
acuerdo al procedimiento especifico para el vegetal
gue se prepare.

especificaciones | conservas — ElI insumo es identificado de acuerdo a las
del producto alimenticias especificaciones del producto que se quiere obtener.

— ElI insumo es puesto en condiciones para ser
preservado de acuerdo a los procedimientos de
produccién

— Se observan los aspectos de higiene y bromatoldgicos
establecidos en las ordenanzas municipales
correspondientes.

— Los utensilios y equipo de acondicionamiento se
operan de acuerdo al procedimiento establecido.

A2 Mezclar los|— El proceso de mezclado es llevado a cabo de acuerdo
insumos de al procedimiento

conservas — Se observan las practicas de higiene de acuerdo a lo
alimenticias establecido

— La cantidad de insumo necesaria para la elaboracion
del producto es dispuesta de acuerdo a la instruccién
de produccion.

— La calidad y tipo de insumo es verificada de acuerdo
al producto a elaborar




PROI§ MUJER

B. Procesar
las mezclas
de conservas
alimenticias

B1. Mantener las

condiciones de
operacion de
utensilios y equipos
dentro de los
parametros de
control.

Los parametros de operacion son mantenidos dentro
de los limites establecidos para una elaboracion del
producto adecuada en valor alimenticio, color y sabor.
La observancia de los aspectos de seguridad e
higiene, asi como bromatolégicos son realizados
dentro de la normativa establecida.

La verificacion de las condiciones de operaciéon se
realizan con regularidad de acuerdo a los
procedimientos establecidos

B2 Acondicionar el
equipo de acuerdo a
las condiciones del
proceso

El equipo y los utensilios son limpiados o esterilizados
antes de operarlos para asegurar condiciones
adecuadas de higiene.

Los equipos son ensamblados antes de operarlos de
acuerdo a su manual de uso.

Se observan en todo momento las practicas de
seguridad e higiene.

C. Promover
la venta de
los productos
elaborados

C1 Elaborar
presupuestos de
ventas

El volumen de participacion en el mercado esta
basado en el conocimiento y analisis del mismo.

La determinacion de la gama de productos se realiza
con base en la demanda del mercado y la capacidad
de produccién.

El presupuesto de ventas que se elabore se
fundamenta en el volumen de participacion que se
establezca y la gama de productos terminados que se
obtengan.

C2 Promocionar los
productos

La comunicacién con la persona cliente contiene las
caracteristicas, ventajas y beneficios del producto.

Se garantiza a los y las clientes la calidad del
producto ofrecido

Se instrumenta la promocién en las ferias vecinales y
en el comercio establecido

Se realizan eventos especiales de promocién.

Aplica elementos de mercadotecnia

D. Manejar y
exhibir
mercaderia

D1 Controlar la
mercaderia
asegurando
identificacién,
calidad y registro

La mercaderia es etiquetada en el lugar
correspondiente de acuerdo a la necesidad de
promocién del producto.

La mercaderia es verificada de acuerdo con sus
caracteristicas.

Se mantiene aseo y orden en el lugar de trabajo.

D2 Acomodar vy

exhibir la
mercaderia con
técnicas de

presentacion visual.

La mercaderia es acondicionada para la venta de
acuerdo con sus caracteristicas y especificaciones.

La mercaderia es exhibida de acuerdo a las técnicas
de packing y presentacion visual.

D3 Identificar las
caracteristicas de los
productos a vender

El registro de la caracteristicas del producto incluye:
caracteristicas fisicas del producto, funciones,
ventajas, desventajas.

Las caracteristicas del producto se obtienen de
fuentes de informacién relativas al producto mismo y
al uso del producto.
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E. Planificar
su propio
trabajo para
cumplir  con
plan

establecido

E1l. Organizar y|— Conoce el objetivo a alcanzar, los recursos con que
administrar los dispone y la urgencia de la produccion asignada
recursos a su|— Administra los recursos en base a criterios de
disposicién importancia y urgencia
— Prevé recursos materiales para realizar la actividad
asignada
— Las personas involucradas son informadas de los
cambios
E2. Establecer |- Prioriza y realiza el trabajo asignado aplicando
prioridades criterios de importancia y urgencia.
E3. Adaptar su|- Los cambios realizados se coordinen con los
planificacion a involucrados
imprevistos
— Los imprevistos son tomados en cuenta en la

planificacion

E4. Adaptarse a la
realizacién del
trabajo grupal

Las actividades estan coordinadas entre las distintas

areas

E5', Interpretar y/o|_ Las demandas se canalizan al superior jerarquico o a
derivar las quien corresponda cuando exceden los limites de su
demandas a quien competencia.
corresponda — Se utiliza el método 6ptimo de transmision de las
demandas, evaluando la urgencia, prioridad Yy
seguridad.
F. Elaborar|F1 |Identificar el|— Segmenta el mercado

un plan de
ventas

mercado potencial

Caracteriza el mercado

F2 Elaborar planes
de desarrollo de
mercado y ventas

Se seleccionan acciones para dar a conocer, vender,
promover, crear expectativas o reforzar la imagen de
los productos.

El plan de desarrollo de mercado refleja las acciones a
desarrollar

El plan de ventas se elabora para cada proyecto,
identificando los objetivos que se quieren lograr.

Se establecen
calendarizacion.
Se establecen montos esperados de venta.

acciones a  desarrollar vy

Se establecen métodos de promocion y venta.
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G. Brindar un
servicio de
atencion a la
persona

cliente  que
impulse las
ventas.

Gl Realizar el
servicio a las
personas clientes

La venta se realiza destacando las caracteristicas y
ventajas del producto de acuerdo al interés
manifestado por el/la cliente.
Los servicios adicionales (ej recetas) son ofrecidos a
la/el cliente durante la venta

adicionales
asociados con

Los productos
utensilios) estan
adquirida.

ofrecidos (envases,
la mercaderia

Las promociones son ofrecidas como apoyo a la labor
de venta.

Las objeciones son aceptadas y resueltas durante el
proceso de venta.

G2 Realizar los
servicios
complementarios del
proceso de venta

Se informa a las personas clientes acerca del uso del
producto de acuerdo a sus necesidades.

La garantia del suministro estd de acuerdo con los
requerimientos de la clientela que han sido
convenidos, tanto en la venta individual (ej ferias
vecinales) como en relacion al comercio establecido.
Se realiza seguimiento al servicio post-venta de
acuerdo a los requerimientos de la persona cliente.

H. Vender el
producto

H1.Negociar
condiciones de
venta

El acuerdo sobre el precio del producto se realiza en
base a los requerimientos de el o la cliente y las
politicas de venta (venta a negocios establecidos)

Las fechas de entrega del producto se establecen de
acuerdo con la capacidad de produccién.

H2 Dar seguimiento
al suministro

La solicitud que realiza la persona cliente debe
contener los requerimientos acordados con ésta

La verificacion del cumplimiento del programa de
suministro se realiza antes de la entrega.

El apoyo a la persona cliente durante todo el proceso
de suministro se realiza conforme a los
procedimientos establecidos para la venta.

H3 Dar seguimiento
al proceso
administrativo de
venta

Aplican los procedimientos administrativos
correspondientes
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I. Constituir
una unidad
productiva

11 Evaluar la| - Identifica recursos técnicos, financieros, humanos,
posibilidad de mercado y competencia

implementacion de

una unidad | — Estudia viabilidad a corto y mediano plazo
productiva:.

12 Determinar la
forma juridica vy
organizativa de
acuerdo a la
produccion, volumen
de negocio y
objetivos

13 Elaborar y
gestionar la
documentacion

necesaria para la
constituciéon de la

Actia en el marco de la normativa nacional y
departamental vigente

empresa
14 Establecer
estrategias

comerciales en

funcién de los
objetivos planteados

J. Gestionar
una unidad
productiva

J1  Organizar vy
Planificar los
aspectos productivo,
financieros,
comerciales y
administrativos.

J2 Administrar el
flujo financiero y
comercial de la
unidad, relacionando
costos y precios en
forma competitiva

J3. Promover la
creatividad e
innovacion con
criterios de calidad.

K.
Relacionarse
y trabajar en
equipo

K1. Contribuir a
generar un clima de
trabajo cordial

No generar problema con sus compafiero/as frente a
las personas clientes
Respeta las opiniones diferentes
Apoya el concepto de equipo

K2. Relacionarse
efectivamente con
las personas
miembros del
equipo

Conoce las necesidades de compafieros/as

Entabla discusiones de acuerdo a responsabilidades de
las perrsonas miembros
Entiende y demuestra las destrezas de un miembro
del equipo efectivo

K3. Colaborar con
las personas
miembros del
equipo

Apoya las decisiones del equipo
Comparte informacién pertinente con el equipo
Cumple con los compromisos asumidos
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K4. Contribuir a

Es sensible a las necesidades y sentimientos de otras

mejorar el personas del equipo
desempenfio del/los |- Toma en cuenta las opiniones de sus compafiero/as
equipos.

K5. Resolver a
canalizar problemas
frecuentes

Minimiza conflictos interpersonales

Realiza aportes constructivos frente a conflictos
Coopera y participa con otros en el equipo

Los problemas son identificados en las situaciones de
trabajo

Los problemas
solucionan

Las problemas que no se pueden resolver se derivan
a quien corresponda

Agoté todas las alternativas a su alcance para
solucionar el problema antes de derivarlo

sencillos son detectados y se

L. Mantener
las
condiciones
de seguridad
y salud
ocupacional

L1 Detectar riesgos
en el lugar de
trabajo

Reconoce, evalla y controla los diferentes factores de
riesgo

Monitorea el funcionamiento habitual de equipos y
maquinas en su area de trabajo y detecta toda
alteracion

Aplica las medidas preventivas para eliminar o
minimizar los riesgos detectados

Comunica los riesgos a quien corresponda

L2 Realizar acciones
preventivas y/o de
proteccion

Usa los elementos de seguridad segun la normativa
Cuenta con un botiquin
Tiene al alcance los teléfonos de emergencia

L3 Interpretar el
marco legal del
trabajo

Aplica la normativa de seguridad e higiene laboral

L4 Aplicar medidas
correctivas ante

Ante un accidente aplica los primeros auxilios y deriva

imprevistos

L5 Trabajar en las|— Los principales riesgos para su salud en el trabajo son
condiciones identificados y las medidas preventivas necesarias
ergondémicas para garantizarla, aplicadas

Optimas que

requiera la actividad.

Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA deberd propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo 111 - apartado | - Funciones de la ECAS).
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Dichas capacidades transversales son:

Capacidad para el trabajo en equipo

Actitud proactiva frente a los problemas

Capacidad de organizacion

Criterios de seguridad e higiene

Habilidades de negociacién y resolucién de conflictos

Habilidades comunicativas.

Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Habilidad para el calculo mental

Habilidades del perfil emprendedor

Disposicion para buscar la excelencia en la atencién a los y las clientes.

Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.

Capacidad de atencion. Simultaneidade de atencion de varias cosas a la vez

Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.

Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacién con
el sector productivo en el area de especialidad donde esta impartiendo la formacion
técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:

Primaria completa. Comprension lectora. Conocimiento de aritmética

Notas:
- Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.

- El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentaciébn. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitaciébn presentar el programa, segun el
disefio légico que considere pertinente. Se valorard que la implementacion del
curso priorice la formacién préctica.

FUENTE: Para la elaboracién de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utiliz6, como
insumo basico, los resultados del diagnéstico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ) vy, por el Ministerio de Educacion y Cultura (MEC) de
Espafia.
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PERFIL OCUPACIONAL 2
Campo Ocupacional: Comercio

Perfil del Curso: VENTA Y ATENCION AL CLIENTE EN EL COMERCIO

Departamento al que corresponde: Rio Branco y Melo - Cerro Largo
Justificacion:
- El comercio requiere personal de venta de mayor profesionalizacién
- Necesidad de capacitacion técnica y de competencias relacionales y personales.
- Requerimiento de comercios orientados a clientes altamente exigentes

Modalidad de Inserciéon Posible: - En relacion de dependencia

10
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Propdsito General: Atender y asesorar al cliente local, nacional e internacional, de acuerdo a
los estandares exigidos por el mercado, dominando instrumentos de comunicacion bilingie y
automatizacion de los procesos de stock y packing.

Unidades
especificas y
transversales
referidas a la
ocupacion

Elementos

Desempefios esperados

A. Preparar la
venta de
mercaderia

Al. Controlar la
mercaderia

A2. Acomodar la
mercaderia para la
venta

B. Relacionarse
con la persona
cliente

B1. Recibir a la
persona cliente

Recibe a la persona cliente.
Utiliza un lenguaje acorde al tipo de persona
cliente, recurriendo a su vocabulario.

Capta la atencién de el /la cliente, controlando la
comunicacion.

Valora la calidad de la persona cliente como tal.
Logra la confianza con una atencién personalizada

Encuentra una solucién real a las necesidades de la
persona cliente.

B2. Conocer sus
necesidades

Utiliza un lenguaje acorde al tipo de persona
cliente, recurriendo a su vocabulario.

Escucha comprendiendo las razones y emociones
que la llevan a buscar un producto o requerir un
servicio.

Capta la atencién de la persona cliente, controlando
la comunicacion.

Plantea las preguntas pertinentes.
Valora la calidad de la persona cliente como tal.
Logra la confianza con una atencién personalizada

Encuentra una solucién real a las necesidades de
los y las clientes.

B3. Escuchar e
interpretar

B4 Evacuar dudas

B5 Asegurar
discrecion y
confidencialidad

11
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C. Manejar
exhibir
mercaderia

y

Cl. Controlar Ila
mercaderia
asegurando
identificacion
(codigo de barras).
Calidad y registro.

C2. Ordenar Ila
goéndolas de
acuerdo a criterios
de merchandising

D. Conocer
productos

los

D1. Recabar
informacién sobre
los productos

Conoce los productos y sus especificidades.
Identifica ventajas y desventajas de los productos.

Discrimina a que sector va dirigido.

Verifica la aceptacion del producto en el medio.

D2. Actualizar
informacién sobre
los productos

E. Determinar los

argumentos
venta de
productos
vender

de
los
a

E1l. Identificar las
caracteristicas y
funciones de los
productos a
vender.

E2. Trasladar las
ventajas de los
productos para el o
la cliente, de
acuerdo a sus
necesidades

Identifica claramente las ventajas y las desventajas
de los distintos productos y servicios.

Vincula las ventajas del producto a las necesidades
de la persona cliente.

Trasmite los beneficios agregados del producto que
ofrece por sobre los de la competencia.

Establece relaciones entre las situacion o las
necesidades de las /os clientes y los productos y
servicios disponibles.

E3. Promocionar
los productos

E4. Asesorar a las
personas clientes

E5. Elegir
productos en
funcién de la
situacion y de las
necesidades

manifiestas y no

manifiestas

E6. Dominar el
manejo de
objeciones y
quejas.

12
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F. Operar la
terminal de
registro y
cobro de

transacciones

F1. Concretar la
venta de
mercaderia

F2 Operar la caja
con los
instrumentos
técnicos
correspondientes

Recibe y procesa dinero en efectivo y documentos
comerciales.

Opera con los instrumentos electrénicos que le
permiten asentar las transacciones comerciales
realizadas.

Realiza el cambio de moneda de acuerdo a las
personas clientes.

Efectla los arqueos para control.

Colabora desde su puesto de trabajo con las tareas de
venta y promocion de productos.

F3. Registrar y
cobrar las
transacciones con
seguridad y
servicios

Registra las transacciones de acuerdo a los
procedimientos y con el instrumental técnico
correspondiente (lectora de codigo de barras, etc.)
Realiza los procedimientos de correccion necesarios
cuando se comenten errores.

Verifica la correspondencia de las transacciones
comerciales con la mercaderia y los documentos
comerciales correspondientes.

F4. Cobrar las
transacciones en

las monedas

usuales en el

comercio

F5. Elaborar los Solicita la informacién de crédito correspondiente al
documentos riesgo de la persona cliente.

comerciales Verifica que la persona tiene acceso al crédito.

establecidos de
acuerdo a las
normas de la casa

Solicita datos personales.

Completa la factura correspondiente.

Llena correctamente el baucher, verificando que estén
todos los datos solicitados.

Completa otra documentacién comercial
requiera: pagareés, etc

que se

F6. Entregar la
mercaderia
vendida,
acondicionada y
envuelta

en forma correcta.

F.7 Dar
seguimiento
al proceso
administrativo
de venta

13
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H. Comunicarse
con fluidez en
espafiol y
portugués

H1. Atender a los y
las clientes en el
idioma original de
los mismos en
forma clara y fluida

Mantiene una conversacion fluida con las personas
clientes

I. Trabajar en
equipo

11. Conocer sus
responsabilidades y
tareas en forma
clara

Ejerce su rol de acuerdo a las expectativas del
establecimiento

12. Colaborar en la
organizacion
cotidiana del
negocio

13. Coordinar con
la persona
encargada y el
resto del equipo la
planificacion diaria.

14. Desarrolla la
capacidad de
escucha empatica

Escucha a los integrantes del equipo de trabajo, no
solo desde el punto de vista del discurso explicito,
sino teniendo en cuenta sus estados emotivos,
intereses y motivacion.

A través de sus actitudes, revela su capacidad para
ponerse en el lugar de las demas personas,
escuchandolas en forma integral.

Procesa las sugerencias, opiniones e informacion
que procede tanto de su equipo como de otras
instancias organizacionales.

15. Desarrolla
estrategias para
lograr un
funcionamiento
adaptado del
equipo

En las situaciones conflictivas, busca preservar las
relaciones interpersonales.

Desarrolla las estrategias de escucha empética
cuando se generan situaciones conflictivas.

Aplica técnicas de negociacién y resolucion
generativa de conflictos en una perspectiva ganar-
ganar.

Aplica en forma sistematica técnicas basicas de
resolucién de problemas.

16. Planifica vy
evalla en equipo
las acciones
realizadas

Desarrolla la planificacién operativa de las acciones
a desarrollar con su equipo de trabajo, teniendo en
cuenta objetivos, metas, recursos de que dispone,
cronograma a implementar en el marco de los
planes estratégicos de la organizacion.

Evalla teniendo en cuenta los objetivos planteados
y una metodologia para hacerlo en forma racional y
efectiva.

14
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J. Mantener las|J1 Detectar riesgos Reconoce, evalla y controla los diferentes factores
condiciones de|en el lugar de de riesgo
seguridad y salud | trabajo Monitorea el funcionamiento habitual de equipos y
ocupacional maquinas en su area de trabajo y detecta toda
alteracion
Aplica las medidas preventivas para eliminar o
minimizar los riesgos detectados
Comunica los riesgos a quien corresponda
J2 Realizar Usa los elementos de seguridad segun la normativa
acciones Cuenta con un botiquin
preventivas y/o de Tiene al alcance los teléfonos de emergencia
proteccion
J3 Interpretar el Aplica la normativa de seguridad e higiene laboral
marco legal del
trabajo
J4 Aplicar medidas Ante un accidente aplica los primeros auxilios y
correctivas ante deriva
imprevistos
J5 Trabajar en las Los principales riesgos para su salud en el trabajo
condiciones son identificados y las medidas preventivas
ergonémicas necesarias para garantizarla, aplicadas
Optimas que
requiera la
actividad.

Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA deberd propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo 111 - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Habilidad para organizarse y atender mas de un asunto en forma simultanea.
Fluidez verbal en espafiol y portugués.
Habilidad para el calculo mental.

Motivacién para el trabajo en equipo.
Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.

Conciencia de la relacion de negocios de largo plazo.

Capacidad para el trabajo en equipo

Actitud proactiva frente a los problemas

Capacidad de organizacion

Criterios de seguridad e higiene

Habilidades de negociacién y resolucién de conflictos

Habilidades comunicativas.

Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Habilidad para el calculo mental

Disposicion para buscar la excelencia en la atencion a los y las clientes.

15
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Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.

Capacidad de atencidon. Simultaneida de de atencion de varias cosas a la vez

Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.

Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacion con
el sector productivo en el area de

especialidad donde esta impartiendo la formacion técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:

Secundaria, ciclo basico completo. Comprensién lectora. Conocimiento de aritmética
Nociones basicas de comunicacion verbal en portugués

Notas:
- Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.

- El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentaciébn. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitaciébn presentar el programa, segun el
disefio légico que considere pertinente. Se valorard que la implementacion del
curso priorice la formacién préctica.

FUENTE: Para la elaboracién de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utiliz6, como
insumo bésico, los resultados del diagnostico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ )y, por el Ministerio de Educacién y Cultura (MEC) de
Espafia.
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PERFIL OCUPACIONAL 3

Campo Ocupacional: Establecimientos de atencion gastrondmica y fiestas

Perfil del Curso: ATENCION AL PUBLICO EN LOCALES GASTRONOMICOS, DE FIESTAS Y
EVENTOS

Departamento al que corresponde: Regidn Este - Montevideo

Justificacion:

- Evolucion significativa del campo ocupacional.

- Incremento de servicios y locales (salones, estancias, clubes, otros) especializados
en la organizacion y realizacion de fiestas y eventos, cubriendo no solo la
preparacion gastronémica, sino la presentacién y atencion al pablico.

- Crecimiento de demanda de servicios de calidad en el campo ocupacional definido

- Demanda de personal tanto para establecimiento pequefos (restaurante,
paradores, rosticeria) como para empresas que atienden un cliente mas selecto en
el &mbito de la hoteleria, servicio de catering, fiestas y eventos.

Modalidad de Insercién Posible:

- Enrelacion de dependencia

17



PROI§ MUJER

Proposito General: Realizar el servicio de atencion a la persona cliente, participando en la
preparacion de alimentos y bebidas, asesorando e informando sobre las opciones del servicio,
logrando los estandares de calidad definidos.

Unidades
especificas y
transversales | Elementos Desemperios esperados
referidas a la
ocupacion
A. Atender e |Al.Atender Ha recibido a los clientes para atenderlos y, en su
informar a lajdemandas de la| caso, acomodarlos.
persona cliente, | persona cliente - Una vez conocidos las demandas de
procurando  su | interna y/o externa los clientes ha procurado satisfacer sus necesidades
satisfaccion prestandoles informacion y, en su caso:
- acomodandolos en la mesa que mas se ajusta a
sus peticiones.
- ofreciendo el servicio de guardarropas, si lo hubie-
ra.
- asistiendo a la colocacion de acuerdo con las nor-
mas de protocolo.
A2. Brindar | Ha brindado la informacion solicitada teniendo en
informacion a las | cuenta:
personas clientas |- La pertinencia en tiempo y forma de la respuesta
internos y/o externos realizada.

- Las diferentes situaciones que presente cada
persona cliente.

- Las preguntas y dudas que surjan en cada caso en
particular.

- Lainformacién que las clientes requieran a su vez
asesorandolos sobre el total de los servicios

B. Apoyar /asistir
en la
presentacion de
ofertas

gastronémicas vy
en el aprovisio-

namiento y
control de
insumos.

B1 Participar en la

Ha participado en la presentacion de ofertas

presentacion de | gastronémicas teniendo en cuenta:
ofertas - El tipo de servicio que se va a realizar.
- Las necesidades especificas de cada cliente
atendido.
- Las caracteristicas y condiciones de todos los
productos a utilizar.
B2 Informar sobre |Ha informado sobre el aprovisionamiento y control de
el aprovisionamiento | productos teniendo en cuenta:
y control de
productos de modo |- La cantidad y calidad de las materias primas
que se puedan existentes.
cubrir todas las|- La relacién entre las materias primas y el promedio

necesidades de las

personas clientes.

de lo producido.
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B3. Preparar y
presentar aperitivos
sencillos,  canapés,
bocadillos, platos
combinados y platos
a la vista del cliente

Ha ejecutado la preparacion y presentacién de canapés
y bocadillos:

- aplicando las técnicas basicas de manipulacién y/o
tratamiento de alimentos en crudo.

- utilizando, en su caso, las técnicas de coccion esta-
blecidas.

Ha aplicado:

- procesos normalizados de aprovisionamiento

- técnicas de servicio ante el comensal.

- normas de seguridad e higiénico-sanitarias

C. Preparar vy

realizar las
actividades de
pre-servicio,

servicio y post-
servicio en el
area de consumo
de alimentos vy
bebidas.

C1. Realizar el
montaje de mesas y
preparar el area de
consumo de
alimentos y bebidas.

Ha realizado el montaje de mesas y la preparacion del

area de consumo, teniendo en cuenta:

- El tipo y cantidad de vajillas, cuberterias, cristale-
rias y mantelerias disponible.

- Las necesidades de las personas clientes.

- La actualizacién del mena y las sugerencias del dia.

- Los elementos faltantes de decoracion y los de
repuesto.

- En los "buffet" y/o "self-service" o anélogos ha
tenido en cuenta, ademas, la naturaleza,
temperatura de conservacion, sabor, tamafio y color
de las elaboraciones gastronémicas ofertadas, a
efectos de establecer su orden de colocacion.

C2. Servir los | Ha servido los alimentos y bebidas teniendo en cuenta:
alimentos y bebidas|- La pertinencia entre los productos solicitados y los
segun los criterios preparados.
previstos. - Las normas de la empresa.
- Criterios de eficacia y eficiencia en términos de
calidad y tiempo utilizado.
- Una réapida resolucion ante imprevistos que fueran
surgiendo.
D. Mantener en|D1 Realizar las|Ha realizado las operaciones de higiene vy
condiciones  de | operaciones de | mantenimiento teniendo en cuenta:
orden e higiene | higiene y|- Los distintos tipos de materiales de los equipos,
las 4reas de|mantenimiento de herramientas y utensilios.
trabajo equipos, - El estado y el uso de cada equipo, herramienta y
herramientas y utensillos.
utensilios. - Los criterios y normas previstos en la empresa para

cada operacion.

- Las normas higiénicas vigentes

- La correcta aplicacion de todas las instrucciones de
mantenimiento.

- La distribucién de equipos, herramientas y utensillos
en el area prevista segun cada caso.

- Ha colocado ordenadamente los productos y
elementos de servicio no utilizados en el montaje,
en las areas de almacenamiento asignadas.
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E. Planificar su
propio trabajo
para cumplir con
plan establecido

E1.Organizar y

Ha realizado tareas de apoyo procurando una

administrar los | administracién y gestién eficaz teniendo en cuenta:
recursos a su|- Los objetivos a alcanzar, los recursos con que
disposicién dispone y la urgencia de la funcién asignada
- La administracién de los recursos en base a
criterios de importancia y urgencia
- La prevencion de recursos materiales para realizar
la actividad asignada
E2. Establecer | Ha realizado y priorizado el trabajo asignado aplicando
prioridades criterios de importancia y urgencia.
E3. Adaptar su|Ha adaptado su planificacién teniendo en cuenta:
planificacion a|- Que los imprevistos sean tomados en cuenta
imprevistos - Las situaciones imprevistas durante el proceso han

sido comunicadas y se han tomado las acciones
correctoras posibles y necesarias.

- Coopera en la superacién de las dificultades que
se presenten con una actitud tolerante hacia las
ideas de los comparieros y subordinados.

E4. Adaptarse a la
realizacion del
trabajo grupal

Ha coordinado las actividades entre las distintas &reas
de la organizacién.

Posee una vision de conjunto y coordinada de las
fases del proceso en el que esta involucrado.

F. Trabajar en
equipo
relacionandose y
comunicandose
efectivamente
con las personas
clientes,
proveedores,
personal de
servicio y
departamentos
interrela-
cionados.

F1. Vincularse e
integrarse a equipos
de trabajo con
distribucién de
tareas planificadas y
asignadas.

Se ha integrado a equipos de trabajo teniendo en

cuenta:

- El relacionamiento con todos las
integrantes de los equipos de trabajo.

- El relacionamiento con autoridades y mandos
medios.

- La planificacion y distribucion de las tareas segun
la especificidad de cada integrante

personas

F2. Trabajar desde
una concepcion de
trabajo en equipo.

Ha trabajado desde una concepcién de trabajo en
equipo teniendo en cuenta:
- La concepcion de trabajo en equipo.

- Una participacién proactiva respetando las
diferentes posturas y opiniones.
- Capacidad de tolerar momentos criticos y

superarlos.

F3. Realizar acciones
que tiendan a la
mejora de la gestion
de los equipos y de
las tareas realizadas

Ha realizado acciones en procura de la mejora de la

gestion de los equipos teniendo en cuenta:

- Aporta en las reuniones de trabajo desde una

postura propositiva y reflexiva.

Colabora en la dindmica de participacion de sus

pares.

- Mantiene una coherencia de gestibn con las
I6gicas de funcionamiento de la empresa.
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F4. Utilizar los|Ha utilizado los canales de informacion vy
canales de | comunicacion pertinente teniendo en cuenta:
informacion y|- Los canales de informacién (formales y no
comunicacion formales)
pertinentes - Ha compartido la informacibn con quienes
corresponde.
- Las necesidades y derechos de los demas
integrantes de su/s equipo/s de trabajo.
- Aportes que apuntan a la resolucién de conflictos.
G Mantener las|G1l. Detectar y/o|Ha mantenido las condiciones de seguridad teniendo
condiciones  de | derivar riesgos en el | en cuenta:

seguridad y salud

ocupacional

lugar de trabajo.

La deteccion de los diferentes factores de riesgo
El monitoreo del funcionamiento habitual de los

equipos y maquinas en su area de trabajo

- Los principales riesgos para su salud en el trabajo
son identificados y las medidas preventivas
necesarias para garantizarla, aplicadas

- Las situaciones de emergencia son comunicadas a
quien corresponda

G2.  Aplicar los|Aplica las medidas preventivas para eliminar o
procedimientos  de | minimizar los riesgos detectados

emergencia y|- Los procedimientos de emergencia y seguridad en
seguridad las situaciones de emergencia son aplicados
establecidos segun segun las normas legales vigentes

las normas legales

vigentes

Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA debera propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo Il - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Capacidad de relacionamiento

Capacidad de comunicarse en forma efectiva

Capacidad de integrarse a un equipo de trabajo, acompafiando y aportando a su
dinamica

Actitud proactiva demostrando iniciativa de manera pertinente

Poder anticiparse y prever situaciones potencialmente conflictivas; resolverlas eficaz y
eficientemente

Flexibilidad ante cambios imprevistos y tareas y reglas diferentes

Pulcritud

Habilidad motriz

Apertura a capacitacion permanente

Responsabilidad

Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a
ser trabajada desde los ETMs en la construccién del proyecto formativo laboral
personal de las mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar
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esta articulaciébn con el sector productivo en el area de especialidad donde esta
impartiendo la formacién técnica.

Requisitos de ingresos de las destinatarias

- Primaria completa. Comprension lectora y manejo de operaciones basicas

Nota:

- La ECA debera ofertar un disefio curricular con el perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad del contenido del perfil del Curso aqui presentado. La oferta
curricular no tienen necesariamente seguir el orden establecido que presenta el
perfil del Curso.

- El desarrollo de la capacitacién y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentacion. Por lo tanto, serd
responsabilidad de la Entidad de Capacitacion presentar el programa, segun el
disefio l6égico que considere pertinente. Se valorara que la implementacion del
curso priorice la formacion préactica.

FUENTE: Para la elaboracién de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utilizé, como
insumo bésico, los resultados del diagnostico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ ) vy, por el Ministerio de Educacion y Cultura (MEC) de
Espafa.

PERFIL OCUPACIONAL 4

Campo Ocupacional: Pequefias y medianas empresas.

Perfil del Curso: APOYO EN ADMINISTRACION Y GESTION PARA PEQUENAS Y
MEDIANAS EMPRESAS

Departamento al que corresponde: Regidn Este - Montevideo
Justificacion:

- Necesidad de personal capacitado para PYMES (pequefias y medianas empresas en los
sectores Comercio, Servicios e Industria).

- Requerimiento de personal para el apoyo en diferentes tareas de caracter
administrativo, operativo y de atencién a la persona cliente.

Modalidad de Insercién Posible:

- Relacion de dependencia
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Propdsito General: Desarrollar funciones de gestion y administrativas de acuerdo a las
especificidades de la empresa, organizando y planificando su propio trabajo, utilizando
aplicaciones informaticas y trabajo en equipo procurando la satisfaccién de la persona cliente de
conformidad con los requisitos funcionales y normativa empresarial

Unidades Elementos Desemperios esperados

especificas y

transversales

referidas a /a

ocupacion

A.  Apoyar/asistir | Al. Integrarse a la|Ha comprendido y se ha integrado a la dinamica
en la | dinamica organizacional teniendo en cuenta:

administracion  y | organizacional de|- La integracién a los equipos de trabajo que sean
gestibn de las|manera de necesarios.

pequefias y | contribuir al logro|- La distribucién de tareas y su organizacion.
medianas de los objetivos|- El organigrama y el posicionamiento de los mandos
empresas. planteados medios y superiores.

- La sinergia que se requiere para cumplir con los
objetivos planteados con una metodologia de
trabajo acordada y compartida

A2. Realizar y|Ha realizado y comprendido las operaciones vy
comprender las procedimientos vinculados al &rea administrativa
diferentes teniendo en cuenta:

operaciones y
procedimientos

vinculados al area

administrativa.

- La comprensiéon del area administrativa como un
conjunto de tareas diversas y dinamicas.

- La articulacién entre los distintos roles que
comparten y coordinan las tareas vinculadas al
area administrativa.

- Los conocimientos béasicos de administracion y
planificacion.

A3. Resolver o
canalizar
problemas basicos

Ha resuelto problemas basicos teniendo en cuenta:

- El establecimiento de prioridades.

- Las necesidades y demandas de los clientes.

- Las derivaciones correspondientes dentro de la
escala de jerarquias y distribucién de roles.

- Planificando de forma preventiva potenciales
problemas
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B. Planificar su
propio  trabajo
para cumplir con
plan establecido

B1.Organizar y
administrar los
recursos a su
disposicion

Ha realizado tareas de apoyo procurando

administracion y gestion eficaz teniendo en cuenta:

- Los objetivos a alcanzar, los recursos con que dispone
y la urgencia de la funcién asignada

- La administracién de los recursos en base a criterios
de importancia y urgencia

- La prevencién de recursos materiales para realizar la
actividad asignada

una

B2. Establecer
prioridades

Ha realizado y priorizado el trabajo asignado aplicando
criterios de importancia y urgencia.

B3. Adaptar su
planificacion a
imprevistos

Ha adaptado su planificacion teniendo en cuenta:

- Que los cambios realizados se coordinen con los
involucrados

- Que los imprevistos sean tomados en cuenta

B4. Adaptarse a la
realizacién del
trabajo grupal

Ha coordinado las actividades entre las distintas areas
de la organizacion.

C. Atender e
informar al
cliente,
procurando la
satisfaccion de
sus necesidades.

C1. Recepcionar
demandas de las
personas clientes
internos y/o
externos

Ha recepcionado las demandas de las personas clientas

teniendo en cuenta:

- Las directivas impartidas por el/la responsable del
area.

- Las demandas recibidas, su andlisis y canalizacion
pertinente.

- Los criterios de funcionamiento vigentes para decidir
si se atiende directamente o se deriva.

- El registro y consideracion efectiva de las demandas
segun criterios preestablecidos.

C2 Brindar a las
personas clientes
internos y/o

Ha brindado la informacion solicitada teniendo en cuenta:
- La actualizacién de la informacién brindada.
- La pertinencia en tiempo y forma de la respuesta

externos la realizada.
informacion
solicitada
C3. Interpretar y Ha interpretado y derivado a quien corresponda:
derivar las - La correcta interpretacion de las demandas.
demandas a quien | - La correcta derivacion de las mismas.
corresponda
D. Manejar | D1. Dominar Ha utllizado en forma autdnoma aplicaciones
herramientas diferentes informaticas especificas teniendo en cuenta:
informaticas. programas - La actualizacion permanente de los mismos.
informaticos - Programas de comunicacién

basicos de manera
de poder operar
rapidamente y
eficientemente.

- Programas de base de datos a nivel operativo
- Programas de planillas electrénicas
- Programas de procesadores de texto
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E. Registrar vy

procesar la
informacién
administrativa y
contable a
través de
medios

tecnologicos
actualizados.

E1l. Apoyar en la
organizacion de la
informacion
administrativa y
contable.

Ha apoyado en la organizacion de la informacién
teniendo en cuenta:

Las directivas planteadas con anterioridad.

El manejo eficaz y eficiente de todos los recursos de
su area y de la empresa en general.

La iniciativa necesaria para una organizacion que
optimice la gestién

E2. Mantener los
registros de la
informacion en
forma actualizada
y con fécil acceso.

Ha mantenido los registros actualizados teniendo en
cuenta:

Los soportes informaticos actualizados y pertinentes
para la especificidad de cada registro.

Criterios en relacion a la elaboracién de documentos
compartibles y sencillos

La logica de los procedimientos de manera que
puedan realizarse rapidamente

La légica de los procedimientos de manera que
puedan ser accesibles por cualquier otro funcionario
de la empresa.

F. Realizar la

gestion de
cadeteria
(interna y
externa)
optimizando
recursos de

forma eficaz y
eficiente.

F1.0Obtener
informacion y
recursos para
realizar tramites.

Ha obtenido los recursos para realizar tramites teniendo
en cuenta:

La informacién actualizada en los distintos sectores
y areas publicas y privadas.
La optimizacién de los recursos de tiempo y forma.

F2. Asistir al
control de las
fechas de
vencimiento de
facturas, cheques,
etc.

Ha asistido al
teniendo en cuenta:

control de las fechas de vencimiento

Toda la informacién pertinente y necesaria para el
sector y rubro de la empresa; asi como la
correspondiente a la integralidad de los organismos y

sectores.

F3. Efectuar los
tramites a
demanda de la
empresay a
iniciativa propia de
forma coordinada.

La realizacién de tramites se ajusta a :

Los requerimientos planificados y sistematicos.

Los requerimientos de la demanda cotidiana.

La logistica interna de la empresa y su optimizacion
de recursos.

La resolucién de posibles problemas

F4. Solucionar
problemas e
imprevistos en la
gestion de la
realizacién de
tramites.

Ha solucionado problemas e imprevistos teniendo en
cuenta:

La magnitud del problema y su contexto

La articulacion con su area de trabajo y sus
autoridades.

La previsidn y prevencion de potenciales problemas
futuros
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G. Trabajar en
equipo
relacionandose y
comunicandose
efectivamente.

G1. Vincularse e
integrarse a
equipos de trabajo
con distribucién de
tareas planificadas
y asignadas.

Se ha integrado a equipos de trabajo teniendo en

cuenta:

- El relacionamiento con todos
integrantes de los equipos de trabajo.

- El relacionamiento con autoridades y mandos
medios.

- La planificacion y distribucién de las tareas segun la
especificidad de cada uno de los/as integrantes

las personas

G2. Trabajar desde
una concepcion de
trabajo en equipo.

Ha trabajado desde una concepcion de trabajo en

equipo teniendo en cuenta:

- La concepcion de trabajo en equipo, diferente a una
sumatoria de tareas.

- Una participacion proactiva respetando las
diferentes posturas y opiniones.

- Capacidad de tolerar momentos criticos y
superarlos.

G3. Realizar
acciones que
tiendan a la
mejora de la
gestion de los
equipos y de las
tareas realizadas

Ha realizado acciones en procura de la mejora de la

gestion de los equipos teniendo en cuenta:

- Aporta en las reuniones de trabajo desde una
postura propositiva y reflexiva.

- Colabora en la dinamica de participacion de sus
pares.

- Mantiene una coherencia de gestion con las logicas
de funcionamiento de la empresa.

G4. Utilizar los
canales de
informacion y
comunicacion
pertinentes

Ha utilizado los canales de informacién y comunicacion
pertinente teniendo en cuenta:
- Los canales de informacion (formales y no formales)

- Ha compartido la informacién con quienes
corresponde.
- Las necesidades y derechos de los demas

integrantes de su/s equipo/s de trabajo.
- Aportes que apuntan a la resolucion de conflictos.

H. Mantener en
condiciones el
area de trabajo

H1. Asegurar el
orden,
mantenimiento y
la higiene del area
de trabajo

Ha asegurado el orden, mantenimiento e higiene en el

lugar de trabajo teniendo en cuenta:

- El respeto por las éareas
compafieros/as

- Los estandares de calidad de la organizacién

- Los procedimientos de clasificacion y orden de los
insumos y materiales de trabajo utilizados por la
empresa

de sus demas

H2. Optimizar los
recursos a su
disposicion

— Ha utilizado los materiales y/o equipo evitando
deterioros y desperdicios
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l.
condiciones de | derivar riesgos en | cuenta:

seguridad y | el lugar de trabajo. | - La deteccién de los diferentes factores de riesgo
salud - El monitoreo del funcionamiento habitual de los
ocupacional equipos y maquinas en su area de trabajo

Mantener las | 11. Detectar y/o Ha mantenido las condiciones de seguridad teniendo en

- Los principales riesgos para su salud en el trabajo
son identificados y las medidas preventivas necesarias
para garantizarla, aplicadas

- Las situaciones de emergencia son comunicadas a
quien corresponda

12. Aplicar los Aplica las medidas preventivas para eliminar o minimizar
procedimientos de |los riesgos detectados

emergencia y - Los procedimientos de emergencia y seguridad en
seguridad las situaciones de emergencia son aplicados segun
establecidos segun las normas legales vigentes

las normas legales

vigentes

Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA deberd propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacion de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo 111 - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Capacidad de relacionamiento

Capacidad de comunicarse en forma efectiva

Capacidad de integrarse a un equipo de trabajo

Capacidad de trabajar alternando tareas, equipos de trabajo y reglas de juego
Actitud proactiva demostrando iniciativa de manera pertinente

Poder anticiparse y prever situaciones potencialmente conflictivas; resolverlas eficaz y
eficientemente

Flexibilidad ante cambios imprevistos y tareas y reglas diferentes

Habilidad motriz (fina)

Apertura a capacitacién permanente

Responsabilidad

Habilidad para organizarse y atender mas de un asunto en forma simultanea.
Habilidades comunicativas.

Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Habilidad para el calculo mental.

Disposicion para buscar la excelencia en la atencion a los y las clientes.
Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.
Buena capacidad de atencion.

Conciencia de la relacion de negocios de largo plazo.
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- Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.

- Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a
ser trabajada desde los ETMs en la construccién del proyecto formativo laboral
personal de las mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar
esta articulacion con el sector productivo en el area de especialidad donde esta
impartiendo la formacién técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:

Secundaria, ciclo basico completo. Comprensién lectora. Conocimiento de aritmética

Nota:

Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.
El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentacion. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitacion presentar el programa, segun el
disefio l6gico que considere pertinente. Se valorara que la implementacién del
curso priorice la formacién préctica.

FUENTE: Para la elaboracién de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utiliz6, como
insumo bésico, los resultados del diagnostico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ ) vy, por el Ministerio de Educacion y Cultura (MEC) de

Espafia.

PERFIL OCUPACIONAL 5

Campo Ocupacional: Construccion

Perfil del Curso: MANTENIMIENTO Y MEJORA EDILICIA

Departamento al que corresponde: Regién Oeste - Montevideo

Justificacion:

Existe disposicion y buena recepcion a nivel de servicios publicos y municipales, de
mujeres que proporcionen un servicio de reparacion de veredas, conexién de
servicios, etc.

Existencia de una cultura acumulada no reconocida de mujeres con experiencia en
autoconstruccion y ayuda mutua.
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- Existencia de instituciones con disposicibn a explorar caminos que rompan la
segmentacion laboral de género

- En la zona existe un reconocimiento de la ventaja comparativa de la mujer en
algunos trabajos de terminacién

- Deteccibn de un grupo de mujeres organizadas con potencialidades para
desempeiriar este perfil ocupacional

- Se detecta la oportunidad de atender alternativas de trabajo en reparacion y
mantenimiento de viviendas (azoteas, cocinas, bafios, pintura, albafileria,
sanitaria)

Modalidad de Insercién Posible: - Emprendimiento privilegiando lo asociativo
- En relacion de dependencia
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Propdsito General- Realizar reparaciones o mantenimiento (internos y externos) en
albadileria y pintura, asi como conexiones a la red de saneamiento, logrando estandares de
calidad exigidos por el mercado y aplicando las normas y practicas de seguridad laboral.

Unidades
especificas y
transversales
referidas a la
ocupacion

Elementos

Desemperios esperados

A. ldentificar las
caracteristicas de
los servicios a
comercializar

Al Manejar las
diferentes alternativas
de los servicios a brindar

Identifica ventajas y desventajas de los
servicios

Comprende las funciones del producto y
servicios

Expresa los atributos del producto y servicios
en forma convincente

A2 Manejar criterios de
adecuacion del servicio
a la persona cliente

Relaciona las necesidades/caracteristicas de la
persona cliente con las caracteristicas del
servicio a proporcionar

Selecciona alternativas de materiales y
practicas a aplicar.

B. Brindar
atencion en
forma
personalizada a
la persona
cliente

B1 Asesorar y atender
las demandas y
expectativas de las
personas clientes

La comunicacion verbal y actitudinal muestra
la valoracion de la persona cliente

Brinda respuestas (verbales y de
comportamiento) que satisfacen la demanda o
expectativa

Brinda asesoramiento e informacion

B2 Conocer las técnicas
de venta

Aplica técnicas de venta adecuadas a la
persona cliente y al servicio

B3 Generar relaciones
de confianza con las
personas clientes

Sabe escuchar
Respeta el tiempo de la persona cliente

Atiende y da tratamiento a quejas

B4 Disefiar el servicio a
prestar y participar en
Su presupuestacion

Analiza alternativas y encuentra soluciones
satisfactorias a los diferentes planteos

B5 Transmitir las
caracteristicas del
servicio a brindar

Fundamenta opciones en cuanto a precio,
calidad, tipo de materiales, tiempo que
insume, etc.
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C. Manejar los
conocimientos
y las practicas
de albafiileria

C1 Reconocer
herramientas, maquinaria
y equipo a utilizar

Se observa una manipulacion y préactica
adecuada de uso y mantenimiento de las
herramientas, equipos y maquinaria

C2 Reconocer productos,
materiales e insumos para
la realizacion de los
trabajos

Identifica las caracteristicas de los productos
discriminando su uso y formas de aplicacion
Maneja proporciones, volimenes y areas

C3 Aplicar las técnicas de
albafiileria

Logra un correcto trabajo de nivelado,
reboque, hormigon, impermeabilizacion,
colocacion de baldosas, etc.

C4 Realizar calculos de
materiales, tiempo, costos,
calidad y presupuestos

Adapta propuestas y ajusta presupuestos
Conoce proveedores y condiciones del
mercado

Conoce condiciones de la competencia

D. Manejar los
conocimientos,
normas y las
practicas para
las conexiones
ared de
saneamiento

D1 Reconocer
herramientas, maquinaria
y equipo a utilizar

Se observa una manipulacion y préactica
adecuada de uso y mantenimiento de las
herramientas, equipos y maquinaria

D2 Reconocer productos,
materiales e insumos para
la realizacion de los
trabajos

Identifica las caracteristicas de los productos
discriminando su uso y formas de aplicacion
Maneja proporciones, volimenes y superficies

D3 Aplicar técnicas de
albafileria y sanitaria para
cumplir con las normas

Logra una correcta conexion atendiendo
picado, cortado, ensamblado, nivelado,
hormigén, etc.

D4 Realizar célculos de
materiales, tiempo, costos,
calidad y presupuestos

Adapta propuestas y ajusta presupuestos
Conoce proveedores y condiciones del
mercado

Conoce condiciones de la competencia

E. Manejar los
conocimientos
y las practicas

E1 Reconocer
herramientas, maquinaria
y equipo a utilizar

Se observa una manipulacién y préactica
adecuada de uso y mantenimiento de las
herramientas, equipos y maquinaria

de pintura E2 Reconocer productos, Identifica las caracteristicas de los productos
materiales e insumos para discriminando su uso y formas de aplicacion
la realizacion de los Maneja proporciones, volimenes y areas
trabajos
E3 Aplicar las técnicas de Logra un correcto trabajo de preparacion de
pintura superficie, pintura y terminacion.
E4 Realizar célculos de Adapta propuestas y ajusta presupuestos
materiales, tiempo, costos, Conoce proveedores y condiciones del
calidad y presupuestos mercado

Conoce condiciones de la competencia
F. Manejar F1 Aplicar los aspectos Maneja criterios de flujo financiero y comercial

elementos de
administracion
y gestion de
una unidad
productiva

basicos de contabilidad,
cobranza, compra — venta
y tramites ante terceros

Realiza los registros y las gestiones
pertinentes

F2 Manejar tecnologia
informatica de
administracion

Es usuario de los programas informaticos
adecuados para la empresa
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G. Constituir
una unidad
productiva

G1 Evaluar la posibilidad
de implementacion de una
unidad productiva

Busca y evalla las oportunidades
empresariales

Identifica recursos técnicos, financieros,
humanos, mercado y competencia

Estudia viabilidad a corto y mediano plazo

G2 Determinar la forma
juridica y organizativa

Conoce y comprende la normativa juridica y
tributacion

G3 Elaborar y gestionar la
documentacién necesaria
para la constitucién de la
empresa

Actula en el marco de la normativa nacional y
departamental vigente

H. Organizar y

H1 Definir objetivos y

Considera los aspectos productivos,

planificar la metas de la unidad comerciales, administrativos, de recursos
unidad productiva humanos y financieros
productiva H2 Elaborar estrategias Analiza riesgos y selecciona alternativas
para cumplir con los Atiende costos, precio y calidad
objetivos Racionaliza tiempos y capacidad de
produccion
H3 Identificar lineas y Analiza condiciones para apoyos o créditos, en
fuentes de financiamiento materia de plazos, tasas de interés,
amortizaciones, etc.
H4 Elaborar plan de Identifica los recursos econdmicos, técnicos,
trabajo materiales y humanos existentes y requeridos
Identifica y aplica indicadores de control y
medicién de resultados
I. Planificar su | 11. Organizar y administrar Conoce el objetivo a alcanzar, los recursos
propio trabajo |los recursos a su con que dispone y la urgencia de la
para cumplir disposicion produccién asignada
con plan Administra los recursos en base a criterios de
establecido importancia y urgencia

Prevé recursos materiales para realizar la
actividad asignada

Las personas involucradas son informadas de
los cambios

12. Establecer prioridades

Prioriza y realiza el trabajo asignado aplicando
criterios de importancia y urgencia.

13. Adaptar su
planificacién a imprevistos

Los cambios realizados se coordinen con los
involucrados

Los imprevistos son tomados en cuenta en la
planificacion

14. Adaptarse a la
realizacién del trabajo
grupal

Las actividades estan coordinadas entre las
distintas areas

15. Interpretar y/o derivar
las demandas a quien
corresponda

Las demandas se canalizan al/la superior
jerarquico/a o a quien corresponda cuando
exceden los limites de su competencia.

Se utiliza el método éptimo de transmision de
las demandas, evaluando la urgencia,
prioridad y seguridad.
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J. Relacionarse
y trabajar en
equipo

J1. Contribuir a generar un
clima de trabajo cordial

No generar problema con sus compafieros/as
frente a la persona cliente

Respeta las opiniones diferentes

Apoya el concepto de equipo

J2. Relacionarse
efectivamente con las
personas miembro del
equipo

Conoce las necesidades de los compafieros
Entabla discusiones de acuerdo a
responsabilidades de las personas miembro
Entiende y demuestra las destrezas de un
miembro del equipo efectivo

J3. Colaborar con las
personas del equipo

Apoya las decisiones del equipo
Comparte informacion pertinente con el
equipo

Cumple con los compromisos asumidos

J4. Contribuir a mejorar el
desemperio del/los
equipos.

Es sensible a las necesidades y sentimientos de
otras personas del equipo

Toma en cuenta las opiniones de sus
compafieros/as

J5. Resolver a canalizar
problemas frecuentes

Minimiza conflictos interpersonales

Realiza aportes constructivos frente a
conflictos

Coopera y participa con otras personas en el
equipo

Los problemas son identificados en las
situaciones de trabajo

Los problemas sencillos son detectados y se
solucionan

Las problemas que no se pueden resolver se
derivan a quien corresponda

Agoto todas las alternativas a su alcance para
solucionar el problema antes de derivarlo

K. Mantener
las condiciones
de seguridad y
salud
ocupacional

K1 Detectar riesgos en el
lugar de trabajo

Reconoce, evalla y controla el mapa de
riesgo de la construccion

Monitorea el funcionamiento habitual de
equipos y maquinas en su area de trabajo y
detecta toda alteracion

Aplica las medidas preventivas para eliminar o
minimizar los riesgos detectados

Comunica los riesgos a quien corresponda

K2 Realizar acciones
preventivas y/o de
proteccion

Usa los elementos de seguridad segun la
normativa

Cuenta con un botiquin

Tiene al alcance los teléfonos de emergencia

K3 Interpretar el marco
legal del trabajo

Aplica la normativa de seguridad e higiene
laboral

K4 Aplicar medidas
correctivas ante
imprevistos

Ante un accidente aplica los primeros auxilios
y deriva

K5 Trabajar en las
condiciones ergondmicas
Optimas que requiera la
actividad.

Los principales riesgos para su salud en el
trabajo son identificados y las medidas
preventivas necesarias para garantizarla,
aplicadas
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Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA debera propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo Il - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Capacidad para el trabajo en equipo

Actitud proactiva frente a los problemas

Capacidad de organizacion

Criterios de seguridad e higiene

Habilidades de negociacién y resolucién de conflictos

Habilidades comunicativas.

Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Habilidad para el calculo mental

Habilidades del perfil emprendedor

Disposicion para buscar la excelencia en la atencion a los y las clientes.

Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.

Capacidad de atencion.

Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.

Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacién con
el sector productivo en el area de especialidad donde esta impartiendo la formacion
técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:

Primaria completa. Manejo de lecto escritura y calculo béasico

Notas:
- Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacién sobre el perfil del curso aqui presentado.

- El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentacién. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitaciébn presentar el programa, segun el
disefio légico que considere pertinente. Se valorard que la implementacion del
curso priorice la formacion préactica.
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FUENTE: Para la elaboracién de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utiliz6, como
insumo basico, los resultados del diagnéstico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ) vy, por el Ministerio de Educacion y Cultura (MEC) de
Espafia.

PERFIL OCUPACIONAL 6

Campo Ocupacional: Produccion y Mantenimiento Vegetal

Perfil del Curso:  HORTICULTURA, JARDINERIA Y MANTENIMIENTO DE AREAS
VERDES

Departamento al que corresponde: Regién Oeste - Montevideo

Justificacion:

- Existencia de grupos de mujeres del area rural de Montevideo, que requieren
incrementar su labor productiva en alimentos de base organica.

- Demanda potencial para servicios de mantenimiento en jardineria y espacios
verdes de calidad, con calidad técnica y de gestion

- En la regién se detectan alternativas laborales tanto en la produccién como en la
prestacion de servicios a la poblacién y a instituciones publicas o privadas

- Potencial turistico en la zona

Modalidad de Insercién Posible: - Emprendimiento privilegiando lo asociativo
- En relacion de dependencia
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Proposito General: Prestar servicios en el area de la produccion horticola, disefio y
mantenimiento de espacios verdes, dominando procesos y técnicas de produccion y manejo de
hortalizas, viveros y plantas ornamentales, de acuerdo a los estandares de calidad del mercado,
elevando la produccién y el uso eficiente de herramientas e insumos, desarrollando la gestion
administrativa y comercial.

Unidades
especificas y
transversales
referidas a la

ocupacion

Elementos

Desempefios esperados

A. Realizar el
proceso de
produccién
horticola y de
plantas
ornamentales

Al Reconocer
herramientas,
maquinaria y equipo a
utilizar

Realiza una manipulacién y préactica adecuada
de uso y mantenimiento de las herramientas,
equipos y maquinaria

A2 Manipular las
especies vegetales
fundamentales

respetando sus

especificidades

Identifica las caracteristicas de las especies y
variedades vegetales
Reconoce  morfologia
horticolas y riesgos de uso
Maneja proporciones, volimenes y areas

vegetal, especies

A3 Aplicar los métodos y
técnicas de preparacion
de suelos y cultivo

Toma en cuenta la composicién fisico quimica
del suelo

Discrimina métodos de siembra, abonado,
control de malezas y reproduccién de especies
Adecua técnicas de riego

Identifica la pertinencia del cultivo protegido y
su instrumentacion tanto en manejo de
invernaculos como de microtineles

A4 Comprender los
diferentes abordajes de
la produccién vegetal

Diferencia las perspectivas convencionales y
las sustentables

A5 Controlar plagas

Conoce el manejo integrado de plagas y la
utilizaciébn de productos fitosanitarios, asi
como los criterios de agricultura organica

A6 Planificar cultivos

Realiza la planificacién de cultivos tomando en
cuenta las fechas de siembra y ciclos
bioldgicos

A7 Conocer el disefo de
jardines y espacios
verdes

Propone y aplica disefios adecuados en
funcién de las necesidades y recursos de la
persona cliente
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B. Identificar las
caracteristicas de
los servicios a
comercializar

B1 Manejar las
diferentes alternativas
de los servicios a brindar

Identifica ventajas y desventajas de los
servicios
Comprende las funciones del producto y
servicio

Expresa los atributos del producto y servicio
en forma convincente

B2 Manejar criterios de
adecuacion del servicio
a la persona cliente

Conoce el mercado potencial

Relaciona las necesidades/caracteristicas de la
persona cliente con la naturaleza del servicio
a proporcionar
Selecciona alternativas
practicas a aplicar.

de materiales vy

B3 Realizar calculos de
materiales, tiempo,
costos, calidad y
presupuestos

Presenta presupuestos adecuados
Conoce proveedores y condiciones
mercado

Conoce condiciones de la competencia

del

C. Brindar
atencion
personalizada a
la persona
cliente

C1 Asesorar y atender
las demandas y
expectativas de las
personas clientes

Demuestra la valoracion de la persona cliente
a través de la comunicacién verbal vy

actitudinal

Brinda respuestas (verbales y de
comportamiento) que satisfacen la demanda o
expectativa

Brinda asesoramiento e informacion

C2 Conocer las técnicas
de venta

Practica técnicas de venta adecuadas a la
persona cliente y al servicio o producto

C3 Generar relaciones
de confianza con las
personas clientes

Sabe escuchar

Respeta el tiempo de la persona cliente
Analiza alternativas y encuentra soluciones
satisfactorias a los diferentes planteos

Atiende y da tratamiento a quejas

C3
caracteristicas
servicio a brindar

Transmitir
del

Fundamenta opciones en cuanto a precio,
calidad, tipo de materiales, tiempo que
insume, etc.

D. Constituir una
unidad
productiva

D1 Evaluar la posibilidad
de implementacién de
una unidad productiva

Busca y evalla las oportunidades
empresariales

Identifica recursos técnicos, financieros,
humanos, mercado y competencia
Estudia viabilidad a corto y mediano plazo

D2 Determinar la forma
juridica y organizativa

Conoce y comprende la normativa juridica y
tributacién

D3 Elaborar y gestionar
la documentacion
necesaria para la
constitucién de la
empresa

Actla en el marco de la normativa nacional y
departamental vigente
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E. Manejar
elementos
basicos de
administracion
y gestion de
una unidad
productiva

E1 Aplicar los aspectos
bésicos de contabilidad,
cobranza, compra —
venta y tramites ante
terceros

Maneja criterios de flujo financiero y comercial
Realiza los registros y las gestiones pertinentes

E2 Manejar tecnologia
informatica de
administracion

Es wusuario de los programas informaticos

adecuados para la empresa

F. Organizar y
planificar la
unidad
productiva

F1 Definir objetivos y
metas de la unidad
productiva

Considera los aspectos productivos, comerciales,
administrativos, de recursos humanos vy
financieros

F2 Elaborar estrategias
para cumplir con los
objetivos

Analiza riesgos y selecciona alternativas
Atiende costos, precio y calidad
Racionaliza tiempos y capacidad de produccién

F3 Identificar lineas y

Analiza condiciones para apoyos o créditos, en

fuentes de materia de plazos, tasas de interés,
financiamiento amortizaciones, etc.
F4 Elaborar plan de Identifica los recursos econdémicos, técnicos,

trabajo

materiales y humanos existentes y requeridos
Identifica y aplica indicadores de control y
medicién de resultados

F5 Desarrollar
habilidades y actitudes
del perfil emprendedor
en una empresa
asociativa

G. Planificar su
propio trabajo
para cumplir
con plan
establecido

G1 Organizar y
administrar los recursos
a su disposicion

Conoce el objetivo a alcanzar, los recursos con
que dispone y la urgencia de la produccion
asignada

Administra los recursos en base a criterios de
importancia y urgencia
Prevé recursos materiales
actividad asignada

Las personas involucradas son informadas de los
cambios

para realizar la

G2 Establecer
prioridades

Prioriza y realiza el trabajo asignado aplicando
criterios de importancia y urgencia.

G3 Adaptar su
planificacion a
imprevistos

Los cambios realizados se coordinen con los
involucrados
Los imprevistos son tomados en cuenta en la

planificacion

G4. Adaptarse a la
realizacién del trabajo
grupal

Las actividades estan coordinadas entre las

distintas areas

G5. Interpretar y/o
derivar las demandas a
quien corresponda

Las demandas se canalizan al superior jerarquico
0 a quien corresponda cuando exceden los
limites de su competencia.

Se utiliza el método 6ptimo de transmision de las
demandas, evaluando la urgencia, prioridad y
seguridad.
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H.
Relacionarse y
trabajar en

H1. Contribuir a
generar un clima de
trabajo cordial

No generar problema con sus compafieros/as
frente a la persona cliente
Respeta las opiniones diferentes

equipo - Apoya el concepto de equipo
H2. Relacionarse - Conoce las necesidades de sus comparieros/as
efectivamente con las - Entabla discusiones de acuerdo a
personas miembro del responsabilidades de los miembros
equipo - Entiende y demuestra las destrezas de un
miembro del equipo efectivo
H3. Colaborar con las - Apoya las decisiones del equipo
personas del equipo - Comparte informacién pertinente con el equipo
- Cumple con los compromisos asumidos
H4. Contribuir a - Es sensible a las necesidades y sentimientos de las
mejorar el desempefio personas del equipo
del/los equipos. - Toma en cuenta las opiniones de sus
compaferos/as
H5. Resolver a canalizar |-  Minimiza conflictos interpersonales
problemas frecuentes - Realiza aportes constructivos frente a conflictos
- Coopera y participa con otras personas en el
equipo
- Los problemas son identificados en las
situaciones de trabajo
- Los problemas sencillos son detectados y se
solucionan
- Los problemas que no se pueden resolver se
derivan a quien corresponda
- Agoto todas las alternativas a su alcance para
solucionar el problema antes de derivarlo
I. Mantener 11 Detectar riesgos en |- Reconoce, evalla y controla los diferentes

las condiciones
de seguridad y
salud
ocupacional

el lugar de trabajo

factores de riesgo

Monitorea el funcionamiento habitual de equipos
y maquinas en su area de trabajo y detecta toda
alteracion

Aplica las medidas preventivas para eliminar o
minimizar los riesgos detectados

Comunica los riesgos a quien corresponda

12 Realizar acciones
preventivas y/o de
proteccion

Usa los elementos de seguridad segun la
normativa
Cuenta con un botiquin

Tiene al alcance los teléfonos de emergencia

13 Interpretar el marco
legal del trabajo

Aplica la normativa de seguridad e higiene
laboral

14 Aplicar medidas
correctivas ante

Ante un accidente aplica los primeros auxilios y
deriva

imprevistos

I5 Trabajar en las - Los principales riesgos para su salud en el
condiciones trabajo son identificados y las medidas
ergonémicas Optimas preventivas necesarias para garantizarla,
que requiera la aplicadas

actividad.
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Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA deberd propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo 111 - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Capacidad para el trabajo en equipo

Actitud proactiva frente a los problemas

Capacidad de organizacion

Criterios de seguridad e higiene

Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Habilidades comunicativas.

Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Habilidad para el calculo mental

Habilidades del perfil emprendedor

Disposicion para buscar la excelencia en la atencion a los y las clientes.
Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.

Capacidad de atencion.

Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.

Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacion con
el sector productivo en el area de especialidad donde esta impartiendo la formacién
técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:

Primaria completa. Manejo de lecto escritura y céalculo basico

Notas:
- Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.

- El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentacién. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitacién presentar el programa, segun el
disefio légico que considere pertinente. Se valorard que la implementacion del
curso priorice la formacion préactica.
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FUENTE: Para la elaboracion de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utiliz, como
insumo bésico, los resultados del diagnéstico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ ) vy, por el Ministerio de Educaciéon y Cultura (MEC) de
Espafa.

PERFIL OCUPACIONAL 7

Campo Ocupacional: Ventas — Marketing - Distribucion

Perfil del Curso: GESTION OPERATIVA EN MARKETING DIRECTO

Departamento al que corresponde: Regidn Oeste - Montevideo

Justificacion:

- Requerimiento de personal propio o de servicios contratados en el area de la
promocion, comunicacion, venta, estudios de mercado y distribucion de bienes y
servicios.

- Existencia de empresas tradicionales o asociativas con interés en mejorar su
captacién de personas usuarias - socias, a través de contratos de un servicio
externo en forma rotativa

- Necesidad de desarrollar el vinculo del negocio con la persona cliente en forma
personalizada, a través de sistema de base de datos entre otros.

Modalidad de Insercién Posible: - Emprendimiento privilegiando lo asociativo
-En relacién de dependencia
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Propdsito General: Desarrollar la promocion y venta, en base a técnicas de investigacion del
mercado, aplicando tecnologias de comunicacién y asegurando la distribucién de los bienes y
servicios, brindando una atencién personalizada y de calidad.
Unidades
especificas y
transversales ~
. Elementos Desemperios esperados
referidas a la
ocupacion
A. ldentificar las | Al Conocer la - ldentifica ventajas y desventajas de los
caracteristicas de |naturaleza, productos y servicios
los productos y compaosicion, uso y - Comprende las funciones del producto y servicios
servicios a aplicacién de los - Expresa los atributos del producto y servicios en
comercializar productos y servicios forma convincente
A2 Manejar criterios | - Relaciona las necesidades/caracteristicas de la
de adecuacion del persona cliente con los atributos del producto y
producto o servicio a servicio
la persona cliente - Informa sobre indicaciones de maximo
aprovechamiento de uso del producto y servicio
A3 Promover la - Promociona las cualidades del bien o servicio
comercializacion del | - Motiva su adquisicion o contratacion
producto o servicio
B. Brindar B1 Asesorar y - La comunicacion verbal y actitudinal muestra la
atencién atender las valoracién de la persona cliente
personalizada a la | demandas y - Brinda respuestas (verbales y de
persona cliente expectativas de las comportamiento) que satisfacen la demanda o
personas clientes expectativa
- Brinda asesoramiento e informacién
B2 Dominar las - Practica técnicas de venta adecuadas a la
técnicas de venta persona cliente y al producto o servicio
B3 Generar - Sabe escuchar
relaciones de - Respeta el tiempo de la persona cliente
confianza entre las - Analiza alternativas y encuentra soluciones
personas clientes y satisfactorias a los diferentes planteos
la empresa - Atiende y da tratamiento a quejas
B3 Transmitir un - Fundamenta opciones en cuanto a precio,
conocimiento real calidad, volumen de compra, etc.
sobre los productos
0 servicios
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C. Administrar el

C1 Conocer los

Se conduce respetando el marco normativo de la

proceso de politicas, alcance y organizacion y su funcionamiento
preparaciéon y procedimientos de la
entrega de empresa
productos y C2 Recepcionar y Verifica tiempo y forma del pedido
servicios controlar los Determina los requisitos del pedido
pedidos, verificando Identifica claramente las expectativas o
el pedido de la necesidades de la persona cliente.
persona cliente y
comprobando la
existencia del
producto o
disponibilidad del
servicio
C3 Manejar las Tiene en cuenta las caracteristicas de los
distintas técnicas de productos y los procedimientos técnicos
acondicionamiento y correspondientes
presentacion del Lleva registro e interpreta instructivos
producto
C4 Resolver o Se observa una actitud proactiva y de
consultar los anticipacion a los problemas
problemas
frecuentes
D. Generar D1 Utilizar medios Es usuario de los programas informaticos con

informacion sobre
las personas
clientes

informaticos para la
generacion de bases
de datos

énfasis en manejo de base de datos

D2 Manejar la
técnica de entrevista
y encuesta

Realiza entrevista y encuestas obteniendo
informacién y fortaleciendo el vinculo con las
personas clientes

Comprende los formularios de encuesta y sus
instructivos

Respeta la confidenciabilidad de la informacién

D3 Desarrollar las
técnicas de
comunicacion
telefonica y verbal

Domina y aplica las diferentes técnicas
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E. Distribuir y E1 Dominar el uso Tiene libreta de conducir
entregar de un vehiculo de Aplica el manejo defensivo
productos y transporte
servicios E2 Realizar el Aplica conocimientos bésicos de mantenimiento
mantenimiento de mecénico
rutina del vehiculo Detecta desperfectos mecanicos y deriva
E3 Organizar el Conoce la zona de recorrido
recorrido de El recorrido permite optimizar tiempos
distribucién
E4  Realizar las Aplica los procedimientos de cobranza
operaciones de establecidos por la organizacion
cobranza Procesa correctamente el dinero (o documentos)
que recibe y realiza la entrega de cambio (o
comprobantes)correspondientes
Realiza los procedimientos establecidos para el
tratamiento de los documentos comerciales
Realiza las operaciones de control y verificacion
gue correspondan
F. Manejar F1 Aplicar los Maneja criterios de flujo financiero y comercial
elementos de aspectos basicos de Realiza los registros y las gestiones pertinentes
administracion y | contabilidad,

gestién de una
unidad productiva

cobranza, compra —
venta y tramites
ante terceros

F2 Manejar
tecnologia
informatica de
administracion

Es usuario de los programas informaticos
adecuados para la empresa

G. Constituir una
unidad productiva

G1 Evaluar la
posibilidad de
implementacion de
una unidad
productiva

Busca y evalla las oportunidades empresariales

Identifica recursos técnicos, financieros,
humanos, mercado y competencia

Estudia viabilidad a corto y mediano plazo

G2 Determinar la
forma juridica y
organizativa

Conoce y comprende la normativa juridica y
tributacion

G3 Elaborar y
gestionar la
documentacion
necesaria para la
constitucién de la
empresa

Actla en el marco de la normativa nacional y
departamental vigente
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H. Organizar y

H1 Definir objetivos y

Considera los aspectos productivos, comerciales,

planificar la metas de la unidad administrativos, de recursos humanos y
unidad productiva financieros
roductiva - — - -
P H2 Elaborar estrategias | - Analiza riesgos y selecciona alternativas
ara cumplir con los . . .
para cump - Atiende costos, precio y calidad
objetivos
- Racionaliza tiempos y capacidad de produccion
H3 Identificar lineas y - Analiza condiciones para apoyos o créditos, en
fuentes de materia de plazos, tasas de interés,
financiamiento amortizaciones, etc.
H4 Elaborar plan de - ldentifica los recursos econémicos, técnicos,
trabajo materiales y humanos existentes y requeridos
- Identifica y aplica indicadores de control y
medicion de resultados
H5 Desarrollar
habilidades y actitudes
del perfil emprendedor
en una empresa
asociativa
I. Planificar su | I1. Organizar y - Conoce el objetivo a alcanzar, los recursos con
propio trabajo | administrar los recursos que dispone y la urgencia de la produccién
para cumplir a su disposicion asignada
con plan - L
pian - Administra los recursos en base a criterios de
establecido

importancia y urgencia

Prevé recursos materiales para realizar la
actividad asignada

Las personas involucradas son informadas de los
cambios

12. Establecer
prioridades

Prioriza y realiza el trabajo asignado aplicando
criterios de importancia y urgencia.

13. Adaptar su
planificacion a
imprevistos

Los cambios realizados se coordinen con los
involucrados
Los imprevistos son tomados en cuenta en la

planificacion

14. Adaptarse a la
realizacién del trabajo
grupal

Las actividades estan coordinadas entre las

distintas areas

15. Interpretar y/o
derivar las demandas a
quien corresponda

Las demandas se canalizan al superior jerarquico
0 a quien corresponda cuando exceden los
limites de su competencia.

Se utiliza el método 6ptimo de transmisidn de las
demandas, evaluando la urgencia, prioridad y
seguridad.
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J. Relacionarse
y trabajar en

J1. Contribuir a generar
un clima de trabajo

No generar problema con sus compafieros/as
frente a la persona cliente

equipo cordial - Respeta las opiniones diferentes
- Apoya el concepto de equipo
J2. Relacionarse - Conoce las necesidades de sus compafieros/as
efectivamente conlas |- Entabla discusiones de acuerdo a
personas miembro del responsabilidades de las personas miembro
equipo - Entiende y demuestra las destrezas de un
miembro del equipo efectivo
J3. Colaborar con las - Apoya las decisiones del equipo
personas del equipo - Comparte informacion pertinente con el equipo
- Cumple con los compromisos asumidos
J4. Contribuir a mejorar |- Es sensible a las necesidades y sentimientos de
el desempefio del/los otras personas del equipo
equipos. - Toma en cuenta las opiniones de sus
compafieros/as
J5. Resolver a canalizar |- Minimiza conflictos interpersonales
problemas frecuentes - Realiza aportes constructivos frente a conflictos
- Coopera y participa con otras personas en el
equipo
- Los problemas son identificados en las
situaciones de trabajo
- Los problemas sencillos son detectados y se
solucionan
- Las problemas que no se pueden resolver se
derivan a quien corresponda
- Agotd todas las alternativas a su alcance para
solucionar el problema antes de derivarlo
K. Mantener K1 Detectar riesgos en |- Reconoce, evalla y controla los diferentes

las condiciones
de seguridad y
salud
ocupacional

el lugar de trabajo

factores de riesgo

Monitorea el funcionamiento habitual de equipos
y maquinas en su area de trabajo y detecta toda
alteracion

Aplica las medidas preventivas para eliminar o
minimizar los riesgos detectados

Comunica los riesgos a quien corresponda

K2 Realizar acciones
preventivas y/o de
proteccion

Usa los elementos de seguridad segin la
normativa

Realiza mantenimiento preventivo del vehiculo a
utilizar

Cuenta con un botiquin

Tiene al alcance los teléfonos de emergencia

K3 Interpretar el marco
legal del trabajo

Aplica la normativa de seguridad e higiene
laboral

K4 Aplicar medidas
correctivas ante

Ante un accidente aplica los primeros auxilios y
deriva

imprevistos

K5 Trabajar en las - Los principales riesgos para su salud en el
condiciones trabajo son identificados y las medidas
ergonémicas Optimas preventivas necesarias para garantizarla,
que requiera la aplicadas

actividad.
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Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA debera propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo Il - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Capacidad para el trabajo en equipo

Actitud proactiva frente a los problemas

Capacidad de organizacion

Criterios de seguridad e higiene

Habilidades de negociacién y resolucién de conflictos

Habilidades comunicativas.

Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Habilidad para el calculo mental

Habilidades del perfil emprendedor

Disposicion para buscar la excelencia en la atencion a los y las clientes.
Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.

Capacidad de atencion.

Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.

Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacién con
el sector productivo en el area de especialidad donde esta impartiendo la formacién
técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:
Primaria completa. Manejo de lecto escritura y célculo béasico

Notas:

- Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.

- El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentaciébn. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitacién presentar el programa, segun el
disefio légico que considere pertinente. Se valorard que la implementacion del
curso priorice la formacién préctica.

FUENTE: Para la elaboracién de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utiliz6, como
insumo bésico, los resultados del diagnostico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ )y, por el Ministerio de Educacién y Cultura (MEC) de
Espafia.
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PERFIL OCUPACIONAL 8

Campo Ocupacional: Comercio modalidad Autoservicio

Perfil del Curso:  ASISTENCIA EN SERVICIOS COMERCIALES

Departamento al que corresponde: Regién Oeste - Montevideo

Justificacion:

- Tendencia creciente a la expansion de los sistemas comerciales de autoservicio en
la zona.

- Crecimiento de estos sistemas de comercializacion como respuesta del comercio
tradicional frente a las grandes superficies.

- Necesidad de personal que desempefie funciones de reposicion, mantenimiento,
presentacion de mercaderia y atencién al cliente, en las diversas areas del
establecimiento.

Modalidad de Insercién Posible: - En relacién de dependencia preferentemente
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Propdsito General: Atender y asesorar a las personas clientes, de acuerdo a los estdndares de
calidad de los sistemas de autoservicio, conociendo el entorno de trabajo, su funcionamiento,
dominando la articulacion de las distintas areas relacionadas, las operaciones de atencion comercial y
las técnicas de puesta a punto de las areas de consumo, expedicion de alimentos y bienes; controlando
el aprovisionamiento y el consumo de los mismos.

Unidades
especifica
sy
transvers
ales Elementos Desempefios esperados
referidas
ala
ocupacion
A. Al Asegurar la Reconoce maquinaria y equipos Yy los mantiene en buen estado
Acondiciona | higiene y . . L .
. Previene los riesgos de uso de maquinaria y equipos
r el lugary |seguridad del
el material |éarea, del equipo
de trabajo |y de los
materiales de
trabajo
A2 Controlar el Aplica los procedimientos de operacion, control y verificacion de la
estado de maguinaria
funcionamiento .
. Detecta desperfectos y necesidades
de los equipos
A3 Organizar el Domina el area de trabajo, sus articulaciones y su interrelacion
espacio fisico, con las diferentes secciones
equipos . o . . .
quipos y Revisa que estén disponibles los materiales a utilizar
materiales
B. Preparar | B1 Acondicionar Identifica los productos y sus especificaciones
y mostrar | los productos en . s L.
3 Maneja los c6digos numéricos y de barras
los las gondolas,
productos a | camaras, etc. La reposicién de productos se realiza en tiempo y forma
comercializ .
ar Controla estado y fechas de vencimiento
Lleva registro de control y reposicion
B2 Asegurar Aplica criterios segun productos: alimenticios, téxicos, quimicos,
aspectos etc.
ambientales y de . ] . .
. =S Y Dispone la mercaderia facilitando el acceso de la persona cliente a
manipulacion de )
la misma.
los productos
C. C1 Conocer Identifica ventajas y desventajas de los productos.
Identificar | composicidn, uso .
POSICK Comprende las funciones del producto
las y aplicacion de
caracteristic | los productos Expresa los atributos del producto en forma convincente
as de los - - - — -
productos a C2 Manejar Relaciona las necesidades/caracteristicas de la persona cliente con
comercializ criterios .Qe los atributos del producto
adecuacion del S - .
ar Informa sobre indicaciones de méaximo aprovechamiento de uso

producto a la
persona cliente

del producto
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D. Atender |D1 Asesorary La comunicacion verbal y actitudinal muestra la valoracion de la
en forma atender las persona cliente
personaliza demanda}s y Brinda respuestas (verbales y de comportamiento) que satisfacen
daala expectativas de .
la demanda o expectativa
persona las personas
cliente clientes Brinda asesoramiento e informacion
D2 Aplicar Practicas técnicas de venta adecuadas a la persona cliente y al
técnicas de venta producto
D3 Generar Sabe escuchar
relaciones de
confianza entre Respeta el tiempo de la persona cliente
las personas
clientes y la Analiza alternativas y encuentra soluciones satisfactorias a los
empresa diferentes planteos
Atiende y da tratamiento a quejas
D4 Transmitir un Fundamenta opciones en cuanto a precio, calidad, volumen de
conocimiento real compra, etc.
sobre los
productos
E. Cobrary |E1 Operar la caja Practica una operacion correcta de los equipos
entregar los | E2 Realizar y Procesa correctamente el dinero (o documentos) que recibe y
productos | registrar la realiza la entrega de cambio (o comprobantes) correspondiente
vendidos cobranza Realiza los procedimientos establecidos para el tratamiento de los
documentos comerciales
Hace los arqueos de caja
Realiza las operaciones de control y verificacion que correspondan
E3 Entregar los Discrimina y selecciona materiales adecuados de empaque
productos
vendidos
F. F1. Contribuir a No generar problema con sus compafieros/as frente a la persona
Relacionars | generar un clima cliente
€y trat_)ajar de trabajo cordial Respeta las opiniones diferentes
en equipo

Apoya el concepto de equipo

F2. Relacionarse

Conoce las necesidades de sus compafieros/as

efectivamente Entabla discusiones de acuerdo a responsabilidades de las
con las personas personas del equipo

miembro del Entiende y demuestra las destrezas de un miembro del equipo
equipo efectivo

F3. Colaborar con
las personas del

Apoya las decisiones del equipo
Comparte informacidn pertinente con el equipo

equipo Cumple con los compromisos asumidos

F4. Contribuir a Es sensible a las necesidades y sentimientos de otras personas
mejorar el miembros del equipo

desempefio Toma en cuenta las opiniones de sus compafieros/as

del/los equipos.
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F5. Resolver a
canalizar
problemas
frecuentes

Minimiza conflictos interpersonales

Realiza aportes constructivos frente a conflictos

Coopera y participa con otros en el equipo

Los problemas son identificados en las situaciones de trabajo

Los problemas sencillos son detectados y se solucionan

Las problemas que no se pueden resolver se derivan a quien
corresponda

Agot6é todas las alternativas a su alcance para solucionar el
problema antes de derivarlo

G. G1. Organizar y Conoce el objetivo a alcanzar, los recursos con que dispone y la
Planificar su | administrar los urgencia de la produccion asignada
propio recursos a su Administra los recursos en base a criterios de importancia y
trabajo disposicion urgencia
para Prevé recursos materiales para realizar la actividad asignada
cumplir con Las personas involucradas son informadas de los cambios
plan
establecido | G2. Establecer Prioriza y realiza el trabajo asignado aplicando criterios de
prioridades importancia y urgencia.
G3. Adaptar su Los cambios realizados se coordinen con los involucrados
planificacion a Los imprevistos son tomados en cuenta en la planificacion
imprevistos
G4. Adaptarse a Las actividades estan coordinadas entre las distintas areas
la realizacién del
trabajo grupal
G5. Interpretar Las demandas se canalizan al superior jerarquico o a quien
y/o derivar las corresponda cuando exceden los limites de su competencia.
demandas a Se utiliza el método éptimo de transmision de las demandas,
guien evaluando la urgencia, prioridad y seguridad.
corresponda
H. H1 Detectar Reconoce, evalla y controla los diferentes factores de riesgo
Mantener riesgos en el Monitorea el funcionamiento habitual de equipos y maquinas en
las lugar de trabajo su area de trabajo y detecta toda alteracion
condiciones Aplica las medidas preventivas para eliminar o minimizar los
de riesgos detectados
seguridad y Comunica los riesgos a quien corresponda
salud H2 Realizar Usa los elementos de seguridad segin la normativa
ocupacional | acciones Cuenta con un botiquin

preventivas y/o
de proteccién

Tiene al alcance los teléfonos de emergencia

H3 Interpretar el
marco legal del
trabajo

Aplica la normativa de seguridad e higiene laboral

H4 Aplicar
medidas
correctivas ante
imprevistos

Ante un accidente aplica los primeros auxilios y deriva

H5 Trabajar en
las condiciones
ergondémicas
Optimas que
requiera la
actividad.

Los principales riesgos para su salud en el trabajo son
identificados y las medidas preventivas necesarias para
garantizarla, aplicadas
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Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA deberd propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo 111 - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Capacidad para el trabajo en equipo

Actitud proactiva frente a los problemas

Capacidad de organizacion

Criterios de seguridad e higiene

Habilidades de negociacion y resolucion de conflictos

Habilidades comunicativas.

Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Habilidad para el calculo mental

Habilidades del perfil emprendedor

Disposicion para buscar la excelencia en la atencion a los y las clientes.
Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.

Capacidad de atencion.

Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.

Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacion con
el sector productivo en el area de especialidad donde esta impartiendo la formacién
técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:

Primaria completa. Manejo de lecto escritura y calculo basico

Notas:
- Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.

- El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentaciébn. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitacion presentar el programa, segun el
disefio l6gico que considere pertinente. Se valorard que la implementacion del
curso priorice la formacién practica.
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FUENTE: Para la elaboracion de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utiliz, como
insumo bésico, los resultados del diagnéstico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ ) vy, por el Ministerio de Educaciéon y Cultura (MEC) de
Espafa.

PERFIL OCUPACIONAL 9

Campo Ocupacional: Alimentos

Perfil del Curso: PREPARACION, PRESENTACION Y CONTROL DE ALIMENTOS

Departamento al que corresponde: Regién Oeste - Montevideo

Justificacion:

- Existencia de iniciativas locales emergentes para el procesamiento, envasado y
distribucion de alimentos de produccién local, que deben superar pautas de
controles bromatoldgicos y de presentacion para su comercializacion.

- Existencia de personas que trabajan en este campo y carecen de mecanismos de
control de calidad, supervisibn y manejo adecuado de las normativas legales y
sanitarias, lo que dificulta la comercializacion de los alimentos.

- Existencia de oportunidad de trabajo en el Parque Industrial Tecnol6gico vinculado
al control de la produccion industrial de los alimentos.

Modalidad de Insercién Posible: - En relacién de dependencia a nivel industrial
- Emprendimiento asociativo o individual
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Proposito General- Participar en los procesos de produccion artesanal e industrial de alimentos,
aplicando técnicas de control de calidad de acuerdo a los estdndares del mercado, maximizando la
produccién, optimizando el uso de equipos — herramientas, cumpliendo con las disposiciones de
higiene y bromatoldgicas, pudiendo manejar la alternativa de gestion de emprendimientos
productivos.

Unidades
especificas
Yy
transversal
es referidas
ala
ocupacion

Elementos Desemperios esperados

A. Al Asegurar la - Reconoce utiles y equipos e identifica los materiales de
Acondicionar | higiene del area, limpieza y desinfeccion

el lugary el |del equipo y de
material de | los materiales de
trabajo trabajo

Conoce y aplica la normativa bromatoldgica y ordenanzas
municipales correspondientes

A2 Controlar el

Previene los riesgos de uso de maquinaria, utensillos y

estado de utiles y equipos
equipos, - Aplica los procedimientos de operacién, control y
detectando I L
verificacion de la maquinaria
roturas y

necesidades
A3 Organizar el

Domina el area de trabajo, sus articulaciones y su

espacio fisico, interrelacion con las diferentes secciones

equipos y

materiales

A4 Gestionar el - Revisa que estén disponibles en tiempo y forma los
stok de materiales a utilizar

mercaderia

Dispone de las materias primas demandadas en el
volumen de uso habitual

- Repone las materias primas segin procedimientos

B. Realizar y | Bl Realizar el
comprender | control sanitario

El control sanitario se aplica de acuerdo a lo establecido

- Aplica técnicas higiénicas de manipulacion

el manejo de los alimentos
higiénico de - Maneja los factores ambientales en el proceso de
los alimentos produccion

B2 Concretar - Aplica las normas de calidad e higiene

productos y
procedimientos
de calidad
higiénica

- Conoce e identifica los puntos criticos en la seleccion,
preparacién y almacenamiento de los alimentos
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C.
Administrar y
efectuar la
conservacion
de las
materias
primas

C1 Recepcionar y
controlar los
pedidos de
materia prima,
verificando la
peticion de
compray
comprobando
que cumplen con
el estandar de
calidad

Verifica tiempo y forma de recepcion de la materia prima
Determina el grado de calidad de las materias primas

El insumo es identificado de acuerdo a las especificaciones
del producto que se quiere obtener.

C2 Manejar las
distintas técnicas
de conservacion
y su adecuacion
a los diferentes
tipos de
alimentos

La conservacion y almacenamiento de alimentos se realiza
teniendo en cuenta las caracteristicas de los productos y los
procedimientos técnicos correspondientes

Identifica las caracteristicas cuanti y cualitativas de los
productos

Lleva registro e interpreta la rotulacién de los alimentos

C3 Manejar el
equipamiento y
tecnologia
requerida para la
conservacion de
la materia prima

Los utensilios y equipo de acondicionamiento se operan de
acuerdo al procedimiento establecido.

D. Procesar y

D1 Operar los

Se verifican las condiciones de operacion de los equipos

manipular equipos dentro L . . -
. La forma de operacién de los equipos permite optimizar el
alimentos de los -
. rendimiento

parametros de

control

establecidos

D2 Aplicar El procesamiento se realiza teniendo en cuenta las

diferentes caracteristicas del producto a lograr

modalidades de

procesamiento
E. Elaborary |E1 Elegir el Reconoce e identifica los puntos de coccion de cada
preparar método de alimento
alimentos coccion . -

. El método de coccion es el adecuado
adecuado segun
el alimento

E2 Realizar las
operaciones de
elaboracion y
preparacion

Toma en cuenta las especificaciones de la empresa y los
requerimientos del mercado

Aplica métodos de elaboracion artesanales y/o industriales
Maneja los tiempos de elaboracién y organizacion

Los aspectos de seguridad e higiene, asi como
bromatolégicos son realizados dentro de la normativa
establecida en todo el proceso

E3 Reconocer y
manejar
porciones y
proporciones

Conoce medidas de peso, volumen
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F. Atender la
gestibn  de
calidad

F1 Disefiar el
proceso de
produccién a

nivel artesanal

El proceso de produccién se ajusta a los recursos
existentes y a los requisitos del producto final

F2 Comprender
el proceso de
produccion a
nivel industrial

Se alcanzan los estandares de calidad de la organizacion

Se trabaja tomando en cuenta la normativa de calidad
establecida

F3 Planificar el
trabajo

Controla los procesos y los resultados

F4 Resolver o
consultar los
problemas
frecuentes

Se observa una actitud proactiva y de anticipacion a los
problemas

F5 Resolver
imprevistos

G. Preparar y
presentar el

G1 ldentificar las
caracteristicas

El registro de las caracteristicas del producto presenta
informacion sobre el mismo, sobre su usos, aplicacion y

producto del producto beneficios para la clientela
final G2 Manejar - El producto es presentado de acuerdo a las técnicas de
técnicas de empaque, agregando valor.
empaque - El producto es acondicionado de acuerdo a sus
artesanal e . L
. . caracteristicas
industrial
H. Constituir | H1 Evaluar la — Busca y evalla las oportunidades empresariales
una unidad posibilidad de
productiva implementacion |-  ldentifica recursos técnicos, financieros, humanos, mercado
de una unidad y competencia
productiva
— Estudia viabilidad a corto y mediano plazo
H2 Determinar la | — Conoce y comprende la normativa juridica y tributacién
forma juridica y
organizativa
H3 Elaborary — Actla en el marco de la normativa nacional y
gestionar la departamental vigente
documentacion
necesaria para la
constitucién de la
empresa
I. Manejar 11 Aplicar los - Maneja criterios de flujo financiero y comercial
elementos aspectos basicos | _ Realiza los registros y las gestiones pertinentes
bésicos de de contabilidad,
administracid | cobranza,
ny gestion | compra — ventay
de una trdmites ante
unidad terceros
productiva 12 Manejar — Aplica programas informaticos especificos
tecnologia

informatica de
administracion
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J. Organizar |J1 Definir - Considera los aspectos productivos, comerciales,
y planificar la | objetivos y metas administrativos, de recursos humanos y financieros
unidad de la unidad
productiva productiva
J2 Elaborar - Analiza riesgos y selecciona alternativas
estrate_zglas para 1 Atiende costos, precio y calidad
cumplir con los
objetivos - Racionaliza tiempos y capacidad de produccion
J3 Identificar - Analiza condiciones para apoyos o créditos, en materia de
lineas y fuentes plazos, tasas de interés, amortizaciones, etc.
de
financiamiento
J4 Elaborar plan - Identifica los recursos econémicos, técnicos, materiales y
de trabajo humanos existentes y requeridos
- Identifica y aplica indicadores de control y medicién de
resultados
J5 Desarrollar
habilidades y
actitudes del
perfil
emprendedor en
una empresa
asociativa
K. Planificar |K1. Organizary - Conoce el objetivo a alcanzar, los recursos con que dispone
Su propio administrar los y la urgencia de la produccién asignada
trabajo para |recursos a su - o . .
) . o Administra los recursos en base a criterios de importancia y
cumplir con | disposicion ;
plan urgencia . . o
. - Prevé recursos materiales para realizar la actividad
establecido

asignada

Las personas involucradas son informadas de los cambios

K2. Establecer
prioridades

Prioriza y realiza el trabajo asignado aplicando criterios de
importancia y urgencia.

K3. Adaptar su
planificacion a
imprevistos

Los cambios realizados se coordinen con los involucrados
Los imprevistos son tomados en cuenta en la planificacion

K4. Adaptarse a
la realizacién del
trabajo grupal

Las actividades estan coordinadas entre las distintas areas

K5. Interpretar
y/o derivar las

dﬁ?;ra]\ndasa Se utiliza el método O6ptimo de transmisién de las
q demandas, evaluando la urgencia, prioridad y seguridad.
corresponda

Las demandas se canalizan al superior jerarquico o a quien
corresponda cuando exceden los limites de su competencia.
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L.
Relacionarse
y trabajar en

L1. Contribuir a
generar un clima
de trabajo cordial

No generar problema con sus compafieros frente a la
persona cliente
Respeta las opiniones diferentes

equipo - Apoya el concepto de equipo
L2. Relacionarse Conoce las necesidades de los/las compafieros/as
efectivamente Entabla discusiones de acuerdo a responsabilidades de las
con las personas personas miembros
miembro del - Entiende y demuestra las destrezas de un miembro del
equipo equipo efectivo
L3. Colaborar con |-  Apoya las decisiones del equipo
las personas del |- Comparte informacion pertinente con el equipo
equipo - Cumple con los compromisos asumidos
L4. Contribuir a Es sensible a las necesidades y sentimientos de otras
mejorar el personas miembro del equipo
desempefio - Toma en cuenta las opiniones de sus compafieros/as
del/los equipos.
L5. Resolver a|- Minimiza conflictos interpersonales
canalizar - Realiza aportes constructivos frente a conflictos
problemas - Coopera y participa con otras personas en el equipo
frecuentes - Los problemas son identificados en las situaciones de
trabajo
- Los problemas sencillos son detectados y se solucionan
- Las problemas que no se pueden resolver se derivan a
quien corresponda
- Agoto todas las alternativas a su alcance para solucionar el
problema antes de derivarlo
M. Mantener | M1 Detectar - Reconoce, evalla y controla los diferentes factores de
las riesgos en el riesgo
condiciones |lugar de trabajo |- Monitorea el funcionamiento habitual de equipos Yy
de seguridad maquinas en su area de trabajo y detecta toda alteracién
y salud - Aplica las medidas preventivas para eliminar o minimizar los
ocupacional riesgos detectados

Comunica los riesgos a quien corresponda

M2 Realizar
acciones
preventivas y/o
de proteccion

Usa los elementos de seguridad segun la normativa
Cuenta con un botiquin
Tiene al alcance los teléfonos de emergencia

M3 Interpretar el
marco legal del
trabajo

Aplica la normativa de seguridad e higiene laboral

M4 Aplicar
medidas
correctivas ante
imprevistos

Ante un accidente aplica los primeros auxilios y deriva

M5 Trabajar en
las condiciones
ergonémicas
Optimas que
requiera la
actividad.

Los principales riesgos para su salud en el trabajo son
identificados y las medidas preventivas necesarias para
garantizarla, aplicadas
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Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA debera propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo Il - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Capacidad para el trabajo en equipo

Actitud proactiva frente a los problemas

Capacidad de organizacion

Criterios de seguridad e higiene

Habilidades de negociacién y resolucién de conflictos

Habilidades comunicativas.

Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.

Habilidad para el calculo mental

Habilidades del perfil emprendedor

Disposicion para buscar la excelencia en la atencion a los y las clientes.

Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.

Capacidad de atencion.

Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.
Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacién con
el sector productivo en el area de especialidad donde esta impartiendo la formacién
técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:

Primaria completa. Manejo de lecto escritura y calculo basico

Notas:

- Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.

- El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentacion. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitacion presentar el programa, segun el
disefio l6gico que considere pertinente. Se valorard que la implementacion del
curso priorice la formacion préactica.
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FUENTE: Para la elaboracién de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utiliz6, como
insumo basico, los resultados del diagnéstico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ) vy, por el Ministerio de Educacion y Cultura (MEC) de
Espafia.

PERFIL OCUPACIONAL 10

Campo Ocupacional: Hoteleria

Perfil del Curso: OPERACION TECNICA DE SERVICIOS HOTELEROS

Departamento al que corresponde: Fray Bentos — Rio Negro

Justificacion:
- El desarrollo del Departamento se orienta al Turismo.
- El servicio hotelero privado y municipal requiere profesionalizar la atencion al
cliente
- Necesidad de capacitacion técnica y de competencias sociales y actitudinales
- Funcion que se cumple como extension del rol tradicional de la mujer

Modalidad de Insercion Posible: - En relacion de dependencia
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Propdsito General: Atender las instalaciones privadas y de uso comun de los servicios
hoteleros, desde el punto de vista higiénico, decorativo y estético, supervisando acciones de
mantenimiento de ropa y mobiliario, brindando informacion sobre servicios publicos y de
promocién del turismo, inscribiendo sus acciones en un servicio integral de calidad en la
atencion a la persona cliente

Unidades

especificas y

transversales ~

. Elementos Desemperios esperados

referidas a la

ocupacion

A. Puesta a Al Preparar y — El reporte de la operadora coincide con el estado de las

punto de las asegurar la instalaciones.

instalaciones higiene y estado |- Utiliza productos y equipos de limpieza que

del Hotel de las corresponden al tipo de superficie y objetos a tratar.
instalaciones — Arregla las habitaciones tomando en cuenta los

estandares del establecimiento.

— Conoce la reglamentacion interna vigente y los criterios
de seguridad e higiene.

— Clasifica y deposita los desechos en el lugar asignado

— Verifica la solucién de dafios y deterioro en el mobiliario
e instalaciones, de acuerdo con el reporte de
desperfectos encontrados durante la limpieza.

B. Programar
las acciones de
mantenimiento
y reparacion
de las
instalaciones,
mobiliario y
equipo en las
areas de piso y
comunes.

B1. Inspeccionar
las areas bajo su
responsabilidad

— Detalla los desperfectos apreciados.

— Vigila especialmente el mantenimiento
instalaciones y equipos de seguridad.

— Comunica de inmediato las fallas para su urgente
reparacién

de las

B2. Coordinar la
realizacion de las

— Programa las acciones de mantenimiento y reparacion.
— Tiene en cuenta las necesidades de disponibilidad de

acciones de habitaciones.
mantenimientoy |- Tiene en cuenta el grado de conservacion de
reparacion. instalaciones, mobiliario y equipamiento, detectado
tanto en las inspecciones de rutina efectuadas, asi
como en la formalizacion de inventarios.
— Solicita los trabajos de mantenimiento y reparacion
necesarios mediante los partes correspondientes.
— Realiza la supervision final de los trabajos, verificando
que se han cumplido los resultados previstos.
B3. Efectia las|— Controla el consumo de alimentos y bebidas dispuestos
reposicion de en las habitaciones.
bebidas, — Informa a la Administracién el consumo realizado por
alimentos y otros los pasajeros para su posterior facturacion.
enseres del |- Efectia la reposicion de alimentos, bebidas, y otros
servicio de enseres.
cuartos.
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C. Asegurar la
decoracion y
ambientacion
de la zona de
pisos y areas
comunes.

Cl. Colabora en
el disefio de un
plan de
decoracion.

Colabora efectivamente con quien corresponda en la
decoracién y ambientacion, asegurandose que el cliente
disfrute de un entorno confortable y se ofrezca una
imagen actualizada y acorde con el tipo de servicio del
establecimiento

Participa en el disefio del plan de decoracion teniendo
en cuenta:

Las caracteristicas del establecimiento, la arquitectura
exterior e interior, categoria, estilo, caracteristicas de
las personas clientes actual o potencial, objetivos
economicos y presupuesto del establecimiento, posible
utilizacibn de elementos decorativos en distintas
temporadas, Ultimas tendencias en materia de
decoracion y ambientacion.

C2. Ejecutar plan
de decoracion y
mantenimiento

de elementos

Establece un plan de trabajo, en coordinacién con los
demas departamentos y el plan general del
establecimiento.

decorativos. Determina la frecuencia de limpieza y reposicién de los
elementos decorativos.
Presupuesta los elementos decorativos, evalla su
utilizacién y estandar de calidad.
D. Supervisar | D1.Aplicar Controla y mantiene la dotacion de lenceria, materiales

los  procesos
de lavado vy

arreglo de
ropa blanca ,
ropa del

personal y de
las  personas
clientes que lo
requieran
asegurando un
nivel Gptimo.

procedimientos

para el control de
calidad de los
procesos de
lavado y arreglos

y utensilios, equipos y mobiliario necesarios para la
prestacion del servicio, de forma que se pueda conocer
su cantidad y grado de rotaciébn y conservacion y
obtener el maximo provecho de los recursos
disponibles.

Confecciona los planes de reposicién.
Actualiza los inventarios de existencias.

Informa a sus superiores sobre nivel de consumo y
grado de rotacién del material bajo su responsabilidad.

Verifica el grado de satisfaccion del servicio prestado en
relacién a la ropa de las personas clientes, registrando
las no conformidades correspondientes.
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E. Informar y
asesorar a las
personas
visitantes
acerca de los
servicios  del
hotel y los
servicios
turisticos

El Informar Maneja  informacién sobre los servicios  del
sobre los establecimiento, servicios publicos y privados existentes
servicios publicos en la comunidad.
y privados
presentes en la Identifica las caracteristicas de funcionamiento y
comunidad. formas de acceso de los servicios.

Mantiene actualizada su informacién sobre los servicios.
E2 Asesorar Promueve los atractivos turisticos naturales y/o
sobre los culturales del departamento de Rio Negro y zonas
atractivos vecinas.
turisticos
naturales y/o Brinda informacién sobre las vias de acceso a los
culturales. mismos, horarios, tarifas, etc.

F. Planificar su
propio trabajo

para  cumplir
con plan
establecido

F1. Organizar vy
administrar  los
recursos a su
disposicion

Conoce el objetivo a alcanzar, los recursos con que
dispone y la urgencia de la produccion asignada
Administra los recursos en base a criterios de
importancia y urgencia

Prevé recursos materiales para realizar la actividad
asignada

Las personas
cambios

involucradas son informadas de los

F2. Establecer
prioridades

Prioriza y realiza el trabajo asignado aplicando criterios
de importancia y urgencia.

F3. Adaptar su
planificacion a
imprevistos

Los cambios realizados se coordinen con los

involucrados

Los imprevistos son tomados en cuenta en la
planificacion

F4. Adaptarse a
la realizacion del
trabajo grupal

Las actividades estan coordinadas entre las distintas
areas

F5. Interpretar Las demandas se canalizan al/la superior jerarquico/a o

y/o derivar las a quien corresponda cuando exceden los limites de su

demandas a competencia.

quien Se utiliza el método Optimo de transmision de las

corresponda demandas, evaluando la urgencia, prioridad y
seguridad.
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G.
Relacionarse y
trabajar en
equipo

G1. Contribuir a
generar un clima
de trabajo cordial

No generar problema con sus compafieros/as frente a
la persona cliente

Respeta las opiniones diferentes

Apoya el concepto de equipo

G2. Relacionarse

Conoce las necesidades de compafieros/as

efectivamente Entabla discusiones de acuerdo a responsabilidades de
con las personas los miembros

miembro del Entiende y demuestra las destrezas de un miembro del
equipo equipo efectivo

G3. Colaborar
con las personas

Apoya las decisiones del equipo
Comparte informacién pertinente con el equipo

miembro del Cumple con los compromisos asumidos

equipo

G4. Contribuir a Es sensible a las necesidades y sentimientos de otras
mejorar el personas del equipo

desempefio Toma en cuenta las opiniones de sus compaferos/as

del/los equipos.

G5. Resolver a
canalizar
problemas
frecuentes

Minimiza conflictos interpersonales

Realiza aportes constructivos frente a conflictos
Coopera y participa con otras personas en el equipo

Los problemas son identificados en las situaciones de
trabajo

Los problemas sencillos son detectados y se solucionan
Las problemas que no se pueden resolver se derivan a
quien corresponda

Agot6 todas las alternativas a su alcance para
solucionar el problema antes de derivarlo

H. Mantener
las condiciones
de seguridad y
salud
ocupacional

H1 Detectar
riesgos en el
lugar de trabajo

Reconoce, evalla y controla los diferentes factores de
riesgo

Monitorea el funcionamiento habitual de equipos y
maquinas en su area de trabajo y detecta toda
alteracion

Aplica las medidas preventivas
minimizar los riesgos detectados
Comunica los riesgos a quien corresponda

para eliminar o

H2 Realizar
acciones
preventivas y/o
de proteccién

Usa los elementos de seguridad seguin la normativa
Cuenta con un botiquin
Tiene al alcance los teléfonos de emergencia

H3 Interpretar el

Aplica la normativa de seguridad e higiene laboral

marco legal del

trabajo

H4 Aplicar Ante un accidente aplica los primeros auxilios y deriva
medidas

correctivas ante

imprevistos

H5 Trabajar en
las  condiciones
ergondémicas

Optimas que
requiera la
actividad.

Los principales riesgos para su salud en el trabajo son
identificados y las medidas preventivas necesarias para
garantizarla, aplicadas
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I. Brindar una
atencion
personalizada
a la personal
cliente

11. Conoce las
necesidades,

escuchandole e
interpretandole.

Valora la calidad de las personas clientes como tal.

Logra la confianza con una actitud de atencion
personalizada.
Utiliza un lenguaje acorde al tipo de clientela,

estableciendo una comunicacion adecuada.
Escucha comprendiendo las razones
Plantea las preguntas pertinentes.

12. Asegurar
discrecion y
confidencialidad

Asegura la confianza por parte de las personas clientes,
mediante una escucha empatica, que da cuenta de las
razones y necesidades del cliente.

Mantiene una actitud reservada con respecto a las
comunicaciones realizadas por los/las clientes.

13. Atender las

demandas y
quejas
planteadas  por
las personas
clientes.

Identifica las causas del problema, asegurando una
pronta solucién.

Satisface los requerimientos del/la cliente con la mayor
celeridad respetando las normas del establecimiento

14. Soluciona las
necesidades de
la persona cliente

Establece una relacidon entre las necesidades que ha
detectado con respecto a la persona cliente y las
soluciones posibles.

Analiza las distintas soluciones a

especificos.

— Conoce necesidades de la persona cliente y las politicas
y recursos del establecimiento.

— Encuentra una solucién real a las necesidades del/la

cliente.

en forma | -
efectiva.

los problemas

Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA deberd propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacion de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo 111 - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Capacidad para el trabajo en equipo

Actitud proactiva frente a los problemas

Capacidad de organizacion

Criterios de seguridad e higiene

Habilidades de negociacién y resolucién de conflictos

Habilidades comunicativas.

Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Habilidad para el célculo mental

Disposicion para buscar la excelencia en la atencion a los y las clientes.
Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.
Capacidad de atencion. Simultaneidade de atencion de varias cosas a la vez

65



PROIi4'MUJER

Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.

Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacién con
el sector productivo en el area de especialidad donde esta impartiendo la formacion
técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:

Primaria completa. Comprensién lectora y produccién de textos breves. Conocimiento de
aritmética

Notas:
- Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.

- El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentaciébn. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitacion presentar el programa, segun el
disefio l6gico que considere pertinente. Se valorard que la implementacion del
curso priorice la formacién préctica.

FUENTE: Para la elaboracion de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utilizd, como
insumo bésico, los resultados del diagnostico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ ) vy, por el Ministerio de Educacion y Cultura (MEC) de
Espana.

PERFIL OCUPACIONAL 11
Campo Ocupacional: Acondicionamiento Ambiental
Perfil del Curso: MANTENIMIENTO DE ESPACIOS PUBLICOS
Departamento al que corresponde: Fray Bentos y Young — Rio Negro
Justificacion:

- El desarrollo del Departamento se orienta al Turismo.

- Necesidad de mejorar los servicios ofrecidos en los espacios publicos

- Ausencia de personas capacitadas para este perfil

Modalidad de Insercién Posible: - En relacién de dependencia
-Emprendimiento privilegiando lo asociativo
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Proposito General: Mantener las instalaciones y los espacios publicos, desarrollando una
actitud educativa de preservacion del medio ambiente y especies naturales, promoviendo el
conocimiento de los servicios y atractivos turisticos de la zona.

Unidades
especificas y
transversales ~
. Elementos Desemperios esperados
referidas a la
ocupacion
A. Reparar Al Evaluar los dafios Hace inventario de roturas y desperfectos que
pequefios y desperfectos en se hayan ocasionado en las instalaciones y
desperfectos las instalaciones vy Servicios.
roturas en servicios Ublicos, . . .
y . P Determina la entidad de los mismos, su causa
las determinando la y las diligencias a implementar para su
instalaciones entidad de los o
: . reparacion.
y  espacios mismos.

publicos.

Da cuenta a las autoridades y/o servicios
correspondientes cuando esto sea menester.

A2 Solicitar apoyo en
dafios de entidad los
cuales requieran la
intervenciéon  de  un

Determina la entidad del dafio producido en
las instalaciones.

Solicita apoyo a los servicios especializados
para proceder a las reparaciones y/o tareas

servicio municipal S .
L de acondicionamiento.

especializado.
Verifica el adecuado cumplimiento de las
reparaciones y/o tareas de
acondicionamiento.

A3 Asegurar Usa en forma correcta herramientas de uso

reparaciones  sencillas manual.

con herramientas de uso
manual.

Toma las medidas preventivas.

Atiende pequefios desperfectos.

B. Mantener en
condiciones la

jardineria y
espacios verdes
de plazas vy
espacios
recreativos.

B1. Inventariar  las
especies vegetales que
ornamentan los espacios
verdes.

Realiza el inventario de las especies vegetales
del espacio publico.

Registra las caracteristicas sobresalientes para
su adecuado mantenimiento (fechas de
aplicacion de podas, aplicacibn de
fitosanitarios, etc)

B2 Implementar las
labores de riego

Determina los suministros necesarios para las
labores de riego.

Riega las distintas especies de acuerdo a la
especificidad de cada una.

67




PROI§ MUJER

B3 Sugerir cambios en el
disefio y ornamentacién
de la jardineria que
permitan conservar el
valor estético y de uso
del espacio publico.

Evalla la disposicion de las plantas y la
ornamentacion en general, de acuerdo a la
forma en que es usado el espacio publico.

Sugiere (en forma fundamentada) los cambios
a realizar que permitan mantener los valores
estéticos y estimulen el uso adecuado de
espacio publico.

Elabora informes breves con las sugerencias a
realizar.

B4 Limpiar las zonas

verdes.

Determina las herramientas y demas enseres
necesarios para la limpieza de las zonas
verdes.

Limpia las zonas verdes, cuidando las especies
vegetales alli existentes.

Manipula las herramientas de limpieza en
forma adecuada desde el punto de vista de la
salud ocupacional.

B5 Colaborar en la labor
de poda.

Acondiciona las areas verdes para el laboreo
vinculado a la poda.

Colabora con quienes realizan la poda.

Vigila en las tareas de limpieza posteriores.

C. Asegurar
higiene de
bafios publicos

la
los

C1 Determinar los Determina los insumos e instrumentos
suministros  necesarios necesarios para el aseo de los bafios publicos
para proceder a la

limpieza.

C2 Aplicar los criterios
del Servicio de Paseos
Publicos de la
Intendencia Municipal

Usa en forma adecuada los productos e
instrumentos de limpieza, teniendo en cuenta
las medidas preventivas vinculadas a la salud
ocupacional.

Usa de acuerdo a las especificaciones los
productos de limpieza (en especial
detergentes y desinfectantes).

C3 Efectuar la reposicién
de implementos.

Realiza el inventario de los implementos de
uso cotidiano en los bafios publicos.

Realiza las solicitudes de pedido de los
mismos en tiempo y forma, vigilando el
abastecimiento adecuado.

Efectla la revisién y reposiciébn cuando sea
necesario.
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D. Promover en
la poblacion el
uso responsable
de las
instalaciones vy
ornato publico

D1 Comunicar a las
personas usuarias el uso
adecuado de las
instalaciones.

Informa a las personas usuarias sobre un uso
responsable las instalaciones y los espacios
verdes.

Comunica, en caso de un mal uso, la forma
correcta.

D2. Promover a través
del diadlogo, el cuidado
de plantas.

Promueve el cuidado de las plantas.

Informa a la poblacién las caracteristicas de
las distintas plantas y su utilidad.

D3. Asegurar que se
mantengan las
condiciones de higiene
de las instalaciones de
uso comun  (bafios,
bancos, etc).

Supervisa que las instalaciones estén en

condiciones de uso.

Asiste a los / las usuarias en los
requerimientos de implementos de higiene.

Indica si es necesario el uso correcto de las
instalaciones.

E. Supervisar el
uso de los
espacios
publicos.

E1 Controlar el uso
adecuado de
instalaciones y servicios.

Vigila que las instalaciones y espacios publicos
sean utilizados de acuerdo a sus fines.

Supervisa las condiciones de uso.

Da cuenta a las autoridades correspondientes
si la intervencion primaria no tuviera
consecuencias positivas.

F. Informar vy
asesorar a las
personas
visitantes acerca
de servicios
turisticos

F1 Informar a quienes lo
soliciten acerca de los
servicios  publicos vy
privados presentes en la
comunidad.

Informa en forma detallada acerca de los
servicios publicos y privados existentes en la
comunidad y la forma de acceder a ellos.

F2 Asesorar a las
personas que lo soliciten
acerca de los diversos
atractivos turisticos
naturales y/o culturales
de la ciudad vy del
departamento y la forma
de acceder a ellos.

Informa a quien se lo solicite acerca de los
atractivos turisticos naturales y/o culturales
del departamento de Rio Negro y zonas
vecinas.

Promueve la visita a dichos lugares.

Informa sobre las vias de acceso a los
mismos, horarios, tarifas, etc.

Guia en forma eficiente acerca del itinerario
para acceder a los distintos servicios.
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G. Recabar
informacion
acerca de la

demanda de los
servicios
publicos.

G1. Relevar quejas,
opiniones y
sugerencias con
respecto a los
servicios.

Detecta mediante el dialogo con las y los
usuarios las quejas, opiniones y sugerencias con
respecto a los servicios.

Motiva la expresion de estos elementos mediante
las técnicas de comunicacion adecuadas.

G2 Informar ala
autoridad municipal
acerca de las quejas
y sugerencias de
los/as usuarios/as y
propias, para lograr
un servicio de

Elabora informes acerca de las demandas, quejas
y sugerencias de los y las usuarias a la autoridad
municipal correspondiente.

Coordina el Servicio de Paseos Publicos
mejoras a implementar.

Sugiere criterios de calidad para una adecuada
atencioén a las y los usuarios.

las

calidad.
H. Constituir una | H1 Evaluar la — ldentifica  recursos  técnicos, financieros,
unidad posibilidad de humanos, mercado y competencia
productiva implementacion de — Estudia viabilidad a corto y mediano plazo

una unidad

productiva..

H2 Determinar la
forma juridica y
organizativa de
acuerdo a la
produccién, volumen
de negocio y
objetivos

H3 Elaborar y
gestionar la
documentacion
necesaria para la
constitucién de la
empresa

Actia en el marco de la normativa nacional y
departamental vigente

H4 Establecer
estrategias
comerciales en
funcion de los
objetivos planteados

I. Gestionar una
unidad
productiva

11 Organizar y
Planificar los
aspectos productivo,
financieros,
comerciales y
administrativos.

12 Administrar el flujo
financiero y comercial
de la unidad,
relacionando costos y
precios en forma
competitiva
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13. Promover la
creatividad e
innovacioén con
criterios de calidad.

J. Planificar su
propio trabajo
para cumplir con
plan establecido

J1. Organizar y
administrar los
recursos a su
disposicion

Conoce el objetivo a alcanzar, los recursos con
que dispone y la urgencia de la produccion
asignada

Administra los recursos en base a criterios de
importancia y urgencia
Prevé recursos materiales
actividad asignada

Las personas involucradas son informadas de los
cambios

para realizar la

J2. Establecer
prioridades

Prioriza y realiza el trabajo asignado aplicando
criterios de importancia y urgencia.

J3. Adaptar su
planificacion a
imprevistos

Los cambios realizados se coordinen con los
involucrados
Los imprevistos son tomados en cuenta en la
planificacion

J4. Adaptarse a la
realizacién del
trabajo grupal

Las actividades estan coordinadas entre las
distintas areas

J5. Interpretar y/o
derivar las demandas
a quien corresponda

Las demandas se canalizan al superior jerarquico
0 a quien corresponda cuando exceden los
limites de su competencia.

Se utiliza el método 6ptimo de transmision de las
demandas, evaluando la urgencia, prioridad y
seguridad.

K. Relacionarse y
trabajar en
equipo

K1. Contribuir a
generar un clima de
trabajo cordial

No generar problema con sus compafieros frente
al cliente

Respeta las opiniones diferentes

Apoya el concepto de equipo

K2. Relacionarse
efectivamente con las
personas miembro
del equipo

Conoce las necesidades de los compafieros
Entabla discusiones de acuerdo a
responsabilidades de los miembros

Entiende y demuestra las destrezas de un
miembro del equipo efectivo

K3. Colaborar con las
personas del equipo

Apoya las decisiones del equipo
Comparte informacion pertinente con el equipo
Cumple con los compromisos asumidos

K4. Contribuir a
mejorar el
desempefio del/los
equipos.

Es sensible a las necesidades y sentimientos de
otras personas del equipo
Toma en cuenta las
compafieros/as

opiniones de sus
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K5. Resolver a — Minimiza conflictos interpersonales
canalizar problemas |- Realiza aportes constructivos frente a conflictos
frecuentes — Coopera y participa con otros en el equipo

— Los problemas son identificados en las
situaciones de trabajo

— Los problemas sencillos son detectados y se
solucionan

— Las problemas que no se pueden resolver se
derivan a quien corresponda

— Agot6 todas las alternativas a su alcance para
solucionar el problema antes de derivarlo

L. Mantener las|L1 Detectar riesgos |- Reconoce, evalla y controla los diferentes

condiciones  de | en el lugar de trabajo factores de riesgo

seguridad y salud — Monitorea el funcionamiento habitual de equipos

ocupacional y maquinas en su area de trabajo y detecta toda
alteracion

— Aplica las medidas preventivas para eliminar o
minimizar los riesgos detectados
— Comunica los riesgos a quien corresponda

L2 Realizar acciones |- Usa los elementos de seguridad segin la
preventivas y/o de normativa
proteccion — Cuenta con un botiquin

— Tiene al alcance los teléfonos de emergencia
L3 Interpretar el — Aplica la normativa de seguridad e higiene
marco legal del laboral
trabajo
L4 Aplicar medidas — Ante un accidente aplica los primeros auxilios y
correctivas ante deriva
imprevistos
L5 Trabajar en las — Los principales riesgos para su salud en el
condiciones trabajo son identificados y las medidas
ergondémicas preventivas necesarias para garantizarla,
Optimas que requiera aplicadas
la actividad.

Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA deberd propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo 111 - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Capacidad para el trabajo en equipo.

Actitud proactiva frente a los problemas y situaciones conflictivas.

Habilidad para organizarse y atender mas de un asunto en forma simultanea.

Destreza manual: desarrollo de la motricidad que permita realizar operaciones manuales
de complejidad media.

Habilidades comunicativas.

Gusto en tratar con personas.

Capacidad de organizacion
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Criterios de seguridad e higiene

Habilidades de negociacién y resolucién de conflictos

Habilidades comunicativas.

Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Habilidad para el calculo mental

Habilidades del perfil emprendedor

Disposicion para buscar la excelencia en la atencién a los y las clientes.

Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.

Capacidad de atencion.

Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacién con
el sector productivo en el area de especialidad donde esta impartiendo la formacion
técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:

Primaria completa. Comprension lectora. Conocimiento de aritmética

Notas:
- Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.

- El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentacion. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitacion presentar el programa, segun el
disefio l6gico que considere pertinente. Se valorara que la implementacion del
curso priorice la formacién practica.

FUENTE: Para la elaboracién de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utiliz6, como
insumo basico, los resultados del diagnostico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ )y, por el Ministerio de Educacién y Cultura (MEC) de
Espafa.

PERFIL OCUPACIONAL 12

Campo Ocupacional: Gastronomia

Perfil del Curso: ELABORACION DE PLATOS TIPICOS Y COMIDA PRE ELABORADA

Departamento al que corresponde: Fray Bentos y Young — Rio Negro

73



PROI§ MUJER

Justificacion:
- El desarrollo del Departamento se orienta al Turismo.
- Existencia de un mercado local importante
- La oferta gastronbmica se ha desarrollado empiricamente, carece de
profesionalizacion.
- Necesidad de aprovechar los insumos de la region.

Modalidad de Insercién Posible: - En relacion de dependencia
- Emprendimiento empresarial
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Proposito General: Elaborar comida regional dominando las técnicas de elaboracion de
acuerdo a las exigencias del mercado, conociendo los gustos de la poblacion turista que visita la
zona, cumpliendo las condiciones de higiene y bromatoldgicas de acuerdo a las disposiciones
municipales y aplicando herramientas de gestiébn empresarial que les permita insertarse en
forma dependiente o independiente.

Unidades
especificas 3%
transversales ~
. Elementos Desemperios esperados
referidas a /a
ocupacion
A. Planear la|Al Estructurar Las recetas corresponden a las porciones

elaboracion de
platillos

recetarios y menus
de cocina

requeridas

El mend estructurado estad balanceado en la
combinacion de ingredientes, consistencia vy
colores de los alimentos.

A2 Disponer la
materia prima,
equipo y utensilios
de cocina

La requisicion de ingredientes corresponde al
menu planeado, la receta y el nimero de
comensales establecido.

La materia prima recibida tiene las caracteristicas
especificadas en la receta elegida.

La preparacion del material de trabajo corresponde
a los requerimientos de la receta.

La verificacién del funcionamiento de instalaciones
y equipo del area de trabajo se realiza antes de
iniciar labores y de acuerdo a los procedimientos
de verificacién establecidos.

A3 Coordinar la
preparacion de
alimentos

La secuencia de los procesos de preparacion de los
alimentos cumple con los requerimientos de
tiempo y cantidad especificados en la receta
estandar.

Los alimentos preparados tienen las caracteristicas
especificadas en la receta.
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B. Confeccionar
ofertas
gastronémicas,

realizando el
aprovisionamiento
necesario.

B1. Confeccionar
ofertas
gastronémicas en

forma atractiva
tanto para la
clientela estable

como la estacional,
teniendo en cuenta

los recursos
naturales del
departamento

(variedades de
peces de rio,
naturales y
cultivados y

animales de caza)

Al confeccionar las ofertas se tienen en cuenta las
necesidades y gustos de las /os clientes

Se considera el valor nutritivo de los distintos
alimentos, buscando una dieta equilibrada y
saludable.

Se confeccionan menuds teniendo en cuenta los
productos de temporada

Se confeccionan menu y variedades de los mismos
de acuerdo a los habitos y gustos de la clientela.

B2 Determinar el
grado de calidad
de la materia
prima requerida

Elige los productos a utilizar de acuerdo a las
caracteristicas de la receta y a la cantidad de
comensales.

Verifica la calidad de los productos elegidos.

B3 Almacenar las
materias ~ primas
requeridas de
acuerdo al plan de
uso y a sus
caracteristicas, en
especial mediante
uso de freezer.

Almacena las mercaderias recibidas de manera que
se mantengan en perfecto estado hasta el
momento de su utilizacién

Verifica que estén acondicionadas de forma de
realizar un rapido inventario de las mismas.
Cumple las normas de almacenamiento que
aseguren un excelente estado de conservacion
Tiene en cuenta los riesgos desde el punto de vista
sanitario

B4 Controlar el
consumo de forma
de optimizar los
costos,
articulandolo con
el plan de
produccion.

Prepara distintos tipos de platillos de acuerdo a las
recetas establecidas y a las normas basicas de
elaboracién

Prepara y presenta platillos a la vista de los /as
clientes de acuerdo con las definiciones del
producto y las normas basicas de elaboracién
Realiza las manipulaciones necesarias para lograr
una elaboracion o6ptima de los productos de
acuerdo a la demanda solicitada.

Elabora y presenta los productos en forma
elegante y agradable

Trabaja en condiciones de higiene que aseguren la
calidad del producto y eviten riesgos en la
manipulacion de materias, utensilios y equipo.

B5 Establecer plan
de produccion de
acuerdo a la
estacion y flujo de
las personas
clientes, teniendo
en cuenta la
temporada
turistica.

Aplica correctamente métodos sencillos de
conservacion y elaboracion de recetas basicas.
Realiza variaciones sobre estas recetas de acuerdo
a la solicitud de los/as clientes y/o caracteristicas
de la estacion o temporada.
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C. Elaborar

platillos

C1 Usar en forma
apropiada equipos
materiales y
utensilios,
buscando su
rendimiento
Optimo

C2 Poner a punto y
realizar
operaciones de
preelaboracion y
elaboracion de
elaboraciones
basicas miltiples.

C3 Aplicar
correctamente
métodos sencillos
de conservacion y
elaboracion de
especies crudas,
semielaborados y
elaboradas

C4 Confeccionar
platillos

C5 Practicar
variaciones en las
elaboraciones
culinarias,
ensayando
modificaciones.

D. Optimizar
uso
microondas en
preparacién
alimentos.

el
de
la
de

D1 Elaborar
recetas usando
microondas.

Conoce y especifica el
microondas.

Verifica el buen funcionamiento del mismo
Prepara recetas que requieran el uso de este

equipo

Prepara recetas que combinen el uso de este
equipo y el freezer, tanto a nivel familiar como

comercial.

uso del

horno de

D2 Realizar
preparaciones que
combinen el uso
de freezery
microondas para
atender
necesidades de
uso familiar y
comercial.
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E. Constituir una
unidad productiva

E1l Evaluar la
posibilidad de
implementacion de
una unidad
productiva:.

Identifica recursos técnicos, financieros, humanos,

mercado y competencia

Estudia viabilidad a corto y mediano plazo

E2 Determinar la
forma juridica y
organizativa de
acuerdo a la
produccion,

volumen de
negocio y objetivos

E3 Elaborar vy
gestionar la
documentacion

necesaria para la
constitucion de la

Actla en el marco de la normativa nacional y

departamental vigente

empresa
E4 Establecer
estrategias
comerciales en
funciébn de los
objetivos
planteados

F. Gestionar una|F1 Organizar vy

unidad productiva | Planificar los
aspectos
productivo,
financieros,
comerciales y

administrativos.

F2 Administrar el
flujo financiero y
comercial de la
unidad,
relacionando
costos y precios en
forma competitiva

F3. Promover la

creatividad e
innovacion con
criterios de
calidad.
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G. Planificar su
propio trabajo
para cumplir con
plan establecido

Gl. Organizar y

Conoce el objetivo a alcanzar, los recursos con que

administrar los dispone y la urgencia de la produccion asignada
recursos a su Administra los recursos en base a criterios de
disposicion importancia y urgencia
Prevé recursos materiales para realizar la
actividad asignada
Las personas involucradas son informadas de los
cambios
G2. Establecer Prioriza y realiza el trabajo asignado aplicando
prioridades criterios de importancia y urgencia.
G3. Adaptar su Los cambios realizados se coordinen con los
planificacion a involucrados
imprevistos

Los imprevistos son tomados en cuenta en la
planificacion

G4. Adaptarse a la
realizacién del
trabajo grupal

Las actividades estan coordinadas entre las
distintas areas

G5. Interpretar y/o

derivar las
demandas a quien
corresponda

Las demandas se canalizan a el/la superior jerar-
quico/a o a quien corresponda cuando exceden los
limites de su competencia.

Utiliza el método o6ptimo de transmision de las
demandas, evaluando la urgencia, prioridad vy
seguridad.
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H. Relacionarse y
trabajar en equipo

H1. Contribuir a
generar un clima
de trabajo cordial

— No genera problema con sus comparfieros/as frente

a las personas clientes
Respeta las opiniones diferentes
Apoya el concepto de equipo

H2. Relacionarse
efectivamente con
las personas
miembros del
equipo

Conoce las necesidades de sus compafieros/as

- Entabla discusiones de acuerdo a responsabilidades

de los miembros
Entiende y demuestra las destrezas de un miembro
del equipo efectivo

H3. Colaborar con
las personas
miembros del

Apoya las decisiones del equipo
Comparte informacion pertinente con el equipo
Cumple con los compromisos asumidos

equipo

H4. Contribuir a — Es sensible a las necesidades y sentimientos de otras
mejorar el personas del equipo

desempefio del/los |— Toma en cuenta las opiniones de sus
equipos. comparfieros/as

H5. Resolver a — Minimiza conflictos interpersonales

canalizar — Realiza aportes constructivos frente a conflictos
problemas — Coopera y participa con otros en el equipo
frecuentes — Los problemas son identificados en las situaciones

de trabajo

Los problemas sencillos son detectados y se
solucionan

Los problemas que no se pueden resolver se
derivan a quien corresponda

Agot6é todas las alternativas a su alcance para
solucionar el problema antes de derivarlo

I. Mantener las
condiciones de
seguridad y salud
ocupacional

11 Detectar riesgos
en el lugar de
trabajo

Reconoce, evalla y controla los diferentes factores
de riesgo

Monitorea el funcionamiento habitual de equipos y
maquinas en su area de trabajo y detecta toda
alteracion

Aplica las medidas preventivas para eliminar o
minimizar los riesgos detectados

Comunica los riesgos a quien corresponda

12 Realizar
acciones
preventivas y/o de
proteccion

Usa los elementos de seguridad segun la
normativa

Cuenta con un botiquin

Tiene al alcance los teléfonos de emergencia

13 Interpretar el
marco legal del
trabajo

Aplica la normativa de seguridad e higiene laboral

14 Aplicar medidas
correctivas ante

Ante un accidente aplica los primeros auxilios y
deriva

imprevistos
I5 Trabajar en las |- Los principales riesgos para su salud en el trabajo
condiciones son identificados y las medidas preventivas

ergonémicas
Optimas que
requiera la
actividad.

necesarias para garantizarla, aplicadas
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Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA debera propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo Il - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Capacidad para el trabajo en equipo

Actitud proactiva frente a los problemas

Capacidad de organizacion

Criterios de seguridad e higiene

Habilidades de negociacién y resolucién de conflictos

Habilidades comunicativas.

Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Habilidad para el calculo mental

Habilidades del perfil emprendedor

Disposicion para buscar la excelencia en la atencion a los y las clientes.

Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.

Capacidad de atencion. Simultaneidade de atencion de varias cosas a la vez

Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.

Destreza manual.

Habilidad organizativa para coordinar sus acciones y seguir los procedimientos
establecidos en el establecimiento donde preste funciones

Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacién con
el sector productivo en el area de especialidad donde esta impartiendo la formacién
técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:

Primaria completa. Comprension lectora. Conocimiento de aritmética

Notas:
- Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.

- El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentaciébn. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitacion presentar el programa, segun el
disefio l6gico que considere pertinente. Se valorara que la implementacion del
curso priorice la formacién préctica.
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FUENTE: Para la elaboracién de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utiliz6, como
insumo basico, los resultados del diagnostico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ )y, por el Ministerio de Educacién y Cultura (MEC) de
Espafa.

PERFIL OCUPACIONAL 13

Campo Ocupacional: Produccion y comercio

Perfil del Curso:  DISENO Y COMERCIALIZACION DE ARTESANIAS CON IDENTIDAD
LOCAL

Departamento al que corresponde: Rocha

Justificacion:

- Carencias en la comercializacién, negociacion, promocion y disefio de productos
elaborados por artesanas locales

- Mejora de la calidad del servicio al turista de la zona

- Revaloracion de la artesania local y de las actividades desarrolladas por las mujeres
de la zona.

Modalidad de Insercién Posible:

- Fundamentalmente como emprendimientos asociativos
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Propcosito General- Disefiar, producir y comercializar artesanias con identidad local,
maximizando los recursos y optimizando el uso de los distintos materiales en la
busqueda de la mejora continua y competitividad de los productos a través de
propuestas asociativas.

Unidades

especificas y

transversales | Elementos Desempefios esperados

referidas a /la

ocupacion

A. Competir en Al. Captar el - Promueve entusiastamente el interés por sus
el mercado | interés del artesanias mediante la informacién que les brinda a
mediante mercado potencial los clientes

estrategias mediante la - Aplica criterios de promociéon cuando identifica
minimas y | promocion del nichos de mercado

dinamicas de | producto artesanal |- Capta el interés de La persona cliente

comercializacion

A2. Lograr la
generacion de
nuevas personas
clientas para
ampliar su
mercado

Logra el entusiasmo e interés de la persona cliente
Atiende cordialmente a las personas clientas

A3. Negociar el
precio y calidad de
los productos a
vender (terceros)

Las condiciones de venta de productos en cuanto
precio y calidad se adecuan a las politicas del
negocio

El volumen de venta estd de acuerdo al precio
negociado

B. Mantener vy
ampliar la
produccion de
artesanias  para
asegurar e
incrementar  sus
ventas

B1. Producir
artesanias con
calidad, en el
tiempo planificado

Verifica la cantidad de insumos, materias primas
para producir sus articulos

Comprueba que los materiales y herramientas (si
es necesario) para la elaboraciéon de los articulos
estan en buen estado y listo para utilizarse
Dispone, en caso de ser necesario de los insumos
preelaborados

Mantiene la aplicacién del “recetario base” en cada
articulo

Verifica las cantidades, insumos de materiales
Mantiene la produccion de articulos que
caracterizan su concepto y tienen un alto grado de
aceptacion en el mercado

Logra la aceptacion de los nuevos productos

B2. Ofrecer a la
persona cliente
opciones distintas
“con identidad”
para promover su
interés

Ofrece nuevas opciones de articulos

Responde a las necesidades y expectativas de los
clientes modificando las caracteristicas de los
articulos
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B3. Manejar
margenes de
fijacion de precio y
rentabilidad

Revisa las ventas de los distintos articulos para
detectar preferencias y porcentajes de venta

C. Buscar la
mejora continua
de sus productos,
a través de la
incorporacion de
nuevos disefios y
envoltorios

C1. Conocer las
necesidades del
publico a las que
dirige sus
productos

Los productos que vende se identifican con el
departamento

Identifica las necesidades del publico al que va
dirigido el producto

C2. Conocer datos
de nuevas
propuestas y
materiales
existentes en el
mercado nacional e
internacional

Se mantiene actualizada sobre las

alternativas que surgen en el mercado

nuevas

C3. Conocer los
productos
competitivos del
mercado

Responde a las expectativas y necesidades de los
clientes modificando sus propuestas

C4. Realizar un
minimo “desarrollo
del producto”

Realiza desarrollo producto

C5. Buscar
asesoramiento y
nuevos
conocimientos a
través de cursos,
charlas entre otros

Los envoltorios y/o envases utilizados mantienen
una estética

Los envoltorios y/o envases utilizados identifican
correctamente al producto

C6. Buscar
distintas
alternativas de
presentacion para
los productos

Maneja distintas alternativas de presentacion de
sus productos
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D. Planificar vy
realizar su propio

D1. Organizar y
administrar los

Conoce el objetivo a alcanzar, los recursos con que
dispone y la urgencia de la produccion asignada

trabajo para | recursos - Administra los recursos en base a criterios de
cumplir con plan importancia y urgencia
establecido - Prevé recursos materiales para realizar la actividad
asignada
D2.Establecer - El trabajo asignado es priorizado y realizado
prioridades aplicando criterios de importancia y urgencia.
D3. Adaptar su - Los cambios realizados se coordinen con los
planificacion a involucrados
imprevistos - Los imprevistos son tomados en cuenta en la
planificacion
- Las personas involucradas son informadas de los
cambios
D4. Adaptarse ala |- Las actividades estdn coordinadas entre las
produccién del distintas areas
trabajo grupal
E. Realizar | E1. Negociar el - La proveedora es informado de todas las
negociaciones precio y calidad de necesidades
con los distintos | los productos a - Las condiciones de adquisicion de productos

proveedores que
le permitan al
negocio obtener
las utilidades
previstas y la
calidad acorde al
precio

adquirir

obtenidas (precio, calidad y servicio) se adecuan a
las politicas del negocio

Se busca la obtencion de descuentos por pronto
pago

Las condiciones de pago son establecidas en
acuerdo entre el/la proveedor/a y cliente

Los tiempos de entrega y costos extras (si existen)
son claramente definidos
Los pedidos establecen
condiciones pactadas

con precision las

E2. Realizar los
pedidos de los
productos de
acuerdo a las
condiciones y
caracteristicas
negociadas con
proveedores

Los pedidos transmitidos via fax, teléfono, etc. se
realizan respetando los procedimientos vy
condiciones pactadas con e proveedor/a

E3. Buscar uniones
con otros
artesanos para
abaratar los costos
de las materias
primas

El volumen de compra minimiza el precio del
producto
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F. Mantener en
condiciones el
area de trabajo

F1. Asegurar la
higiene del area de
trabajo

El lugar de trabajo individual es respetado y

no son invadidas las areas de sus compafieros/as
Los materiales y/o equipo utilizados son
organizados para lograr el cumplimiento de

las funciones

El &rea de trabajo se mantiene limpia
cumpliendo los estandares de calidad

Toma medidas ante imprevistos para mantener la
higiene en el lugar de trabajo

En su area de trabajo se cumplen los criterios de
calidad e higiene

Maneja los procedimientos de orden y

clasificacion de los insumos

El area de trabajo esta en orden y su
organizacion facilita el cumplimiento de la

funcion

F2. Optimizar los
recursos a su
disposicion

Los materiales y/o equipo son utilizados evitando
deterioros y desperdicios

F3. Mantener el
orden en su area
de trabajo

Los materiales de trabajo se clasifican y ordenan
segun los criterios establecidos

G. Proporcionar

un servicio de
atencion al
cliente mediante
la  venta de
productos que
satisfagan sus

necesidades

G1. Establecer
contacto con la
persona cliente
para identificar sus
necesidades.

Las necesidades de la persona cliente son
atendidas mediante opciones diferenciales de
productos

Existe un control minimo del servicio de atencion a
la persona cliente

La buena imagen de la empresa y/o
establecimiento se mantienen a lo largo de todo el
contacto con la persona cliente

G2. Concretar la
venta del producto
segun las
necesidades de la
persona clienta

La venta del producto satisface los requerimientos
de la persona cliente

G3. Proporcionar
correcta 'y
completa
informacion sobre
las caracteristicas
del/los productos

Las diferentes opciones de son

explicadas a la persona cliente

productos

G4. Dar respuesta
alos
requerimientos de
la persona cliente
en tiempo y forma

Las preguntas de la persona cliente son atendidas
y resultas con base a los requisitos de la empresa
con fluidez y cordialidad
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H. Mantener las
condiciones  de
seguridad y salud
ocupacional

H1. Detectar y/o
derivar riesgos en

el lugar de trabajo.

Reconoce, evalla y controla los diferentes factores
de riesgo

El funcionamiento habitual equipos y maquinas en
su area de trabajo es monitoreado y toda
alteracion detectada

Los riesgos son comunicados a quien corresponda
Los principales riesgos para su salud en el trabajo
son identificados y las medidas preventivas
necesarias para garantizarla, aplicadas

Las situaciones de emergencia son comunicadas a
quien corresponda

H2. Aplicar los
procedimientos de
emergencia y
seguridad
establecidos segun
las normas legales
vigentes

Aplica las medidas preventivas para eliminar o
minimizar los riesgos detectados

Los procedimientos de emergencia y seguridad en
las situaciones de emergencia son aplicados segun
las normas legales vigentes

I. Relacionarse y
trabajar en
equipo

1.1. Contribuir a
generar clima de
trabajo cordial

Respeta las opiniones diferentes

Entabla discusiones de acuerdo a responsabilidades
de las persons

Apoya las decisiones del equipo

Cumple con los compromisos asumidos

Realiza aportes constructivos frente a conflictos

1.2. Relacionarse
efectivamente con
las personas

Entiende y demuestra las destrezas de un miembro
del equipo efectivo
Conoce las necesidades de sus comparfieros/as

miembro del Minimiza conflictos interpersonales
equipo Toma en cuenta las opiniones de sus
compafieros/as

1.3.Colaborar con
las personas del
equipo en la
realizacién del
producto final

Es sensible a las necesidades y sentimientos de otras
personas del equipo

Coopera y participa con otras personas en el
equipo

Apoya el concepto de equipo

Comparte informacion pertinente con el equipo

J. Realizar vy
entregar los
pedidos con
precision y
puntualidad

J1.Realizar y
entregar los
pedidos segun lo
establecido con
personas
proveedoras y/o
clientes

La cantidad de mercaderia entregada concuerda
con la solicitada

La entrega se realiza el dia y a la hora establecidas
previamente

J2. Revisar los
pedidos,
verificando
cantidades y
estado de la
mercaderia

La mercaderia es protegida para evitar deterioros
Los pedidos se llevan a cabo con precision
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K. Constituir una | K1 Evaluar la Busca y evalla las oportunidades empresariales
unidad posibilidad de
productiva implementacion de Identifica recursos técnicos, financieros, humanos,
una unidad mercado y competencia
productiva
Estudia viabilidad a corto y mediano plazo
K2 Determinar la Conoce y comprende la normativa juridica y
forma juridica y tributacion
organizativa
K3 Elaborary Actla en el marco de la normativa nacional y
gestionar la departamental vigente
documentacion
necesaria para la
constitucién de la
empresa
L. Manejar | L1 Aplicar los Maneja criterios de flujo financiero y comercial
elementos de | aspectos basicos de
administracion y | contabilidad, Realiza los registros y las gestiones pertinentes

gestibn de un
micro-
emprendimiento

cobranza, compra —
venta y tramites
ante terceros

L2 Manejar
tecnologia
informatica de
administracién

Es wusuario de los programas informaticos

adecuados para la empresa

L3 Organizar y
planificar el trabajo

Analiza riesgos y selecciona alternativas

Atiende los aspectos comerciales, administrativos,
de recursos humanos y financieros

Atiende costos, precio y calidad
Racionaliza tiempos y capacidad de produccién

L4 ldentificar lineas
y fuentes de
financiamiento

Analiza condiciones para apoyos o créditos, en
materia de plazos, tasas de interés,
amortizaciones, etc.

Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA debera propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo Il - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Actitud proactiva frente a los problemas y situaciones conflictivas.
Habilidad para organizarse y atender mas de un asunto en forma simultanea.
Habilidades comunicativas.
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Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Fluidez verbal en espafiol y portugués.
Habilidad para el calculo mental.

Disposicion para buscar la excelencia en la atencion a los y las clientes.
Motivacién para el trabajo en equipo.

Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.
Buena capacidad de atencion.

Conciencia de la relacién de negocios de largo plazo.

Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.

Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacion con
el sector productivo en el area de especialidad donde esta impartiendo la formacién
técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:
- Comprension lectora y manejo de operaciones basicas.
- Habilidades artesanales

- Experiencia laboral como artesana y/o en el area

- Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.

- El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentacién. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitaciébn presentar el programa, segun el
disefio l6gico que considere pertinente. Se valorard que la implementacion del
curso priorice la formacion préactica.

FUENTE: Para la elaboracion de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utilizd, como
insumo bésico, los resultados del diagnéstico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ ) vy, por el Ministerio de Educacion y Cultura (MEC) de
Espafa.
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PERFIL OCUPACIONAL 14
Campo Ocupacional: servicios- turismo
Perfil del Curso: MANTENIMIENTO INTEGRAL DE VIVIENDAS
Departamento al que corresponde: Rocha
Justificacion:
- Necesidad de mejorar los servicios prestados al turista

- Demanda de personal calificado para mantenimiento integral de la vivienda de
alojamiento turistico y camping.

Modalidad de Insercién Posible:

- En relacién de dependencia
- Emprendimientos asociativos
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Propdsito General: Mantenimiento integral de unidades de alojamiento turistico (viviendas
privadas y camping) durante todo el afio, asegurando las condiciones de habitabilidad de las
mismas y mejorando la calidad del servicio a la persona cliente.

Unidades
especificas y
transversales | Elementos Desempefrios esperados
referidas a la
ocupacion
A. Asegurar las|Al. Conocer e|- |Identifica los problemas basicos del sistema
condiciones identificar los eléctrico
minimas del | problemas - Reconoce cuando hay que llamar a un técnico
sistema eléctrico. | eléctricos basicos
A2. Disefiar un|- Utiliza la informacion acerca de los proveedores
plan minimo de de los insumos que esta disponible

mantenimiento

A3. Programar el
mantenimiento
minimo

- Prevé la visita del técnico para llevar adelante el
plan minimo de mantenimiento

A4. Concretar el

- Verifica el

adecuado cumplimiento de las

plan de reparaciones y/o tareas de acondicionamiento.
mantenimiento con
terceros cuando
sea hecesario
A5. Prever la|- Cuenta con los insumos bésicos para el recambio
existencia y en tiempo y forma
reemplazar
insumos bésicos
B. Asegurar el|Bl. Conocer e|- Determina la entidad de los mismos, su causa y las
mantenimiento identificar los diligencias a implementar para su reparacion.
minimo del | problemas
sistema sanitario | sanitarios basicos
en condiciones |B2. Programa y|- Inventariar las roturas y desperfectos que se hayan
de habitabilidad |disefiar un plan ocasionado en las instalaciones y servicios.
minimo de

mantenimiento

B4. Concretar el

- Solicita apoyo a los servicios especializados para

plan de proceder a las reparaciones y/o tareas de
mantenimiento con acondicionamiento.

terceros cuando

sea hecesario

B5. Prever la| - Los insumos basicos estan disponibles y son
existencia y reemplazados en tiempo y forma.

reemplazo de

insumos basicos
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C. Asegurar el
mantenimiento
minimo de
pintura y
albafileria

C1. Conocer e
identificar los
problemas de
pintura y
albafileria

Identifica los problemas de pintura y albafiileria

C2. Programar
y disefiar un
plan minimo
de
mantenimiento

Cuenta con un plan de mantenimiento minimo
Toma las medidas preventivas.

C3.Concretar el
plan de
mantenimiento
con terceros
cuando sea
necesario

Resuelve aquellos que estan a su alcance

D. Planificar su
propio trabajo
para cumplir con
plan establecido

D1. Organizar
y administrar
los recursos a
su disposicién

Conoce el objetivo a alcanzar, los recursos con que
dispone y la urgencia de la produccion asignada
Administra los recursos en base a criterios de
importancia y urgencia

Prevé recursos materiales para realizar la actividad
asignada

Las personas involucradas son informadas de los cambios

D2. Establecer
prioridades

Prioriza y realiza el trabajo asignado aplicando criterios
de importancia y urgencia.

D3. Adaptar su
planificacion a
imprevistos

Los cambios realizados coordinen los
involucrados
Los imprevistos son tomados en cuenta en la

planificacion

se con

D4. Adaptarse
a la realizacion
del trabajo
grupal

Las actividades estan coordinadas entre las distintas
areas

D5. Interpretar
y/o derivar las

Las demandas se canalizan al superior jerarquico o a
quien corresponda cuando exceden los limites de su

demandas a competencia.

quien - Se utiliza el método 6ptimo de transmision de las

corresponda demandas, evaluando la wurgencia, prioridad vy
seguridad.
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E. Mantener la
estética del
jardin

E1l. Mantener el

El jardin se encuentra prolijo y ordenado

jardin prolijo y|- Conoce y soluciona los problemas basicos de las
decorado plantas
E2. Realizar la|- Cuenta con las plantas de reposiciébn para cada

compra y reponer
las plantas segun
la estacién

estacion

E3.Planificar y
realizar el podado
cuando

Realiza el podado en tiempo y forma

corresponda
E4. Identificar y|- Explota al maximo los recursos a su disposicion sin
solucionar los dafar el medio ambiente

problemas basicos
de las plantas

Maneja conscientemente los residuos del trabajo

F. Mantener el
area de trabajo,
maquinaria y
equipo en
condiciones que
permitan cumplir
con lo planificado

F1. Verificar las|- Reconoce las conexiones de los equipos que maneja

condiciones de habitualmente

seguridad en su|- Reconoce los distintos tipos de adaptadores

area, equipo Yy|- Los requerimientos de corriente y temperatura son

persona identificados antes de la instalacion de algun
periférico

F2. Asegurar la|- Usa en forma adecuada los productos e

higiene del area instrumentos de limpieza, teniendo en cuenta las

de trabajo medidas preventivas vinculadas a la salud
ocupacional.

F3. Optimizar los
recursos a su
disposicién

Usa de acuerdo a las especificaciones los productos
de limpieza

F4. Mantener el
orden en su area
de trabajo

Aplica los procedimientos de clasificacion y orden
de los insumos y materiales de trabajo utilizados
por la empresa

F5. Conocer el
mantenimiento
minimo de las
herramientas y
equipos

Las herramientas y equipos de trabajo estan en
condiciones de ser utilizadas

F6.Derivar a
terceros cuando el
problema no se
pueda solucionar

Reconoce cuando el
solucionar y pide apoyo

problema no lo puede
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G. Brindar
Informacion a
la persona
cliente de
acuerdo a sus
necesidades

G14. Proporcionar
correcta y completa
informacién sobre las
caracteristicas del
servicio

Las diferentes opciones son explicadas a la persona
cliente

G2. Dar respuesta a
los requerimientos de
la persona cliente en
tiempo y forma

Las preguntas de la persona cliente son atendidas y
resultas con base a los requisitos de la empresa

G3. Mantener
contacto fluido y
amable con la
persona cliente segun
lo acordado

La buena imagen de la empresa se mantienen a lo largo
de toda la estadia

H. Manejar
informacién
actualizada de
los distintos
servicios y
proveedores

H1. Conocer los
distintos proveedores
de la zona

ldentifica a los distintos proveedores
Conoce y sabe indicar los distintos lugares de interés
para las personas turistas

H2. Manejar los
precios actuales de

Los servicios, tarifas y horarios son proporcionados en
forma precisa

los distintos - La informacién solicitada por el turista es brindada en
proveedores forma eficiente y con un trato cordial y amable
H3. Manejar - Brindar un servicio agil y eficaz

informacion de interés
para las personas
turistas

Se mantiene actualizado sobre las distintas actividades
del departamento

I. Relacionarse
y trabajar en
equipo

11. Contribuir a
generar un clima de
trabajo cordial

No genera problemas con sus comparieros/as frente a
la persona cliente

Respeta las opiniones diferentes

Apoya el concepto de equipo

|.2.Mantener una
relacién efectiva con
las personas miembro
del equipo

Conoce las necesidades de sus compafieros/as

Entabla discusiones de acuerdo a responsabilidades de
las personas

Entiende y demuestra las destrezas de un miembro del
equipo efectivo

1.3. Colaborar con las
personas miembro del
equipo

Apoya las decisiones del equipo
Comparte informacion pertinente con el equipo
Cumple con los compromisos asumidos

1.4. Contribuir a
mejorar el desempefio
el/los equipos.

Es sensible a las necesidades y sentimientos de otras
personas del equipo
Toma en cuenta las opiniones de sus compafieros/as

1.5. Resolver a
canalizar problemas
frecuentes

Minimiza conflictos interpersonales

Realiza aportes constructivos frente a conflictos
Coopera y participa con otros en el equipo

Los problemas son identificados en las situaciones de
trabajo

Los problemas sencillos son detectados y se solucionan
Las problemas que no se pueden resolver se derivan a
quien corresponda

Agot6 todas las alternativas a su alcance para
solucionar el problema antes de derivarlo
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J. Asegurar la
higiene de las
unidades

habitacionales

J1. Planificar una
rutina de higiene

Maneja los tiempos del cliente para la realizacion de la
higiene de las unidades de alojamiento turistico.

J2. Seleccionar los
distintos productos
segun sus utilidades

Maneja las proporciones adecuadas de los productos
Maneja las condiciones de seguridad cuando utiliza
productos abrasivos

J3.Adaptar la rutina
de higiene a las
necesidades de la
persona cliente

Asea en profundidad toda la vivienda
Los residuos son colocados en los lugares identificados

K. Mantener
las condiciones
de seguridad y
salud

K1. Detectar y/o
derivar riesgos en el
lugar de trabajo

Reconoce, evalla y controla los diferentes factores de
riesgo

Monitorea el funcionamiento habitual de equipos y
maquinas en su area de trabajo y detecta toda

ocupacional alteracion
- Aplica las medidas preventivas para eliminar o
minimizar los riesgos detectados
- Comunica los riesgos a quien corresponda
K2. Aplicar los - Aplica los procedimientos de emergencia y seguridad
procedimientos de en las situaciones de emergencia segun las normas
emergencia y legales vigentes.
seguridad - Comunica las situaciones de emergencia a quien
establecidos segun las corresponda
normas legales
vigente
K3. Trabajar en las - Los principales riesgos para su salud en el trabajo son
condiciones identificados y las medidas preventivas necesarias para
ergonémicas Optimas garantizarla, aplicadas
que requiera la
actividad.
L. Manejar L1. Utilizar en forma |- Maneja auténomamente la aplicacién informatica

herramientas
informaticas
especificas

autonoma la
aplicacion informatica
especifica

utilizada por el establecimiento
Conoce los insumos del equipo y los remplaza cuando
es necesario

L1. Utilizar en forma
autébnoma correo
electrénico

Mantiene un contacto fluido y cordial con la persona
cliente a través del correo electronico

Brinda en tiempo y forma la informacion solicitada a
través del correo electrénico
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LL. Constituir

LL1 Evaluar la

Busca y evalla las oportunidades empresariales

una unidad posibilidad de
productiva implementacion de — ldentifica recursos técnicos, financieros, humanos,
una unidad productiva mercado y competencia
— Estudia viabilidad a corto y mediano plazo
LL2 Determinar la — Conoce y comprende la normativa juridica y tributacion
forma juridica y
organizativa
LL3 Elaborary — Actia en el marco de la normativa nacional vy
gestionar la departamental vigente
documentacion
necesaria para la
constitucién de la
empresa
M. Manejar M1 Aplicar los - Maneja criterios de flujo financiero y comercial
elementos de | aspectos basicos de - Realiza los registros y las gestiones pertinentes
administracion | contabilidad,

y gestion de
un micro-
emprendimient
o

cobranza, compra —
venta y tramites ante
terceros

M2 Manejar
tecnologia informética
de administracién

Es usuario de los informéaticos

adecuados para la empresa

programas

M3 Organizar y
planificar el trabajo

Atiende los aspectos comerciales, administrativos, de
recursos humanos y financieros
Analiza riesgos y selecciona alternativas
Atiende costos, precio y calidad
Racionaliza tiempos y capacidad de produccién

M4 Identificar lineas y
fuentes de
financiamiento

Analiza condiciones para apoyos o créditos, en
materia de plazos, tasas de interés, amortizaciones, etc.

N. Satisfacer
las
necesidades
de la persona
cliente
mediante la
venta de
servicios

N1. Establecer
contacto con la
persona cliente para
identificar sus
necesidades.

Las necesidades del cliente son atendidas mediante
opciones diferenciales de servicios

N2. Concretar la venta
del servicio segun las
necesidades de las
personas clientes

La venta del servicio satisface los requerimientos de las
personas clientes

N3. Asegurar ala
persona cliente el
servicio en las
condiciones pactadas

Existe un control minimo del servicio de atencién a las
personas clientes
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Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA debera propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en

Pliegos

- Capitulo 111 - apartado I - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Disposicion para buscar la excelencia en la atencion a los y las clientes.

Actitud

proactiva frente a los problemas y situaciones conflictivas.

Habilidad para organizarse y atender mas de un asunto en forma simultanea.

Habilidades comunicativas.

Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Habilidad para el calculo mental.

Motivacién para el trabajo en equipo.

Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.

Buena capacidad de atencion.

Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.
Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacién con
el sector productivo en el area de especialidad donde esta impartiendo la formacion
técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:

Secundaria, ciclo basico incompleto.
Comprension lectora y manejo de operaciones basicas.

Notas:

Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.

El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentaciébn. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitacién presentar el programa, segun el
disefio légico que considere pertinente. Se valorard que la implementacion del
curso priorice la formacién préctica.

FUENTE: Para la elaboracion de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utilizd,
como insumo basico, los resultados del diagnéstico situacional en cada una de las
zonas y Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales
existentes, definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a
través de la Cooperacion Técnica Alemana (GTZ ) vy, por el Ministerio de Educacion y
Cultura (MEC) de Espaiia.
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PERFIL OCUPACIONAL 15

Campo Ocupacional: servicios- comercio y turismo
Perfil del Curso: PRODUCCION Y COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS CON
IDENTIDAD LOCAL
Departamento al que corresponde: Chuy - Rocha
Justificacion:
- Inexistencia de ofertas de capacitacién en el area
- Demanda de productos elaborados en Uruguay en zona de frontera (Chuy)
- Necesidad de mejora en la calidad de los servicios al turista

Modalidad de Insercion Posible:

- Enrelacion de dependencia
- Priorizando los emprendimientos asociativos
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Propdsito General: Producir y comercializar alimentos con identidad local, maximizando los
recursos y optimizando el uso de los distintos materiales en la blisqueda de la mejora continua
y competitividad de los productos a través de propuestas asociativas

Unidades
especificas y
transversales
referidas a la
ocupacion

Elementos

Desempefios esperados

A. Lograr la
competitividad de
los productos
elaborados
mediante
estrategias
comercializacién

de

Al. Captar el interés

del mercado
potencial mediante la
promocién de
alimentos con

identidad local

Promueve entusiastamente el
productos alimenticios mediante la informacion
que les brinda a las personas clientes

Aplica criterios de promocion cuando identifica
nichos de mercado

Capta el interés de la persona cliente

interés por sus

A2. Lograr la|- Logra el entusiasmo e interés de la persona
generacion de nuevas cliente

personas clientes |- Atiende cordialmente a las personas clientes
para ampliar  su

mercado

A3. Negociar el precio |- Las condiciones de venta de productos en
y calidad de los cuanto precio y calidad se adecuan a las
productos politicas del negocio

alimenticios a vender

El volumen de venta esta de acuerdo al precio
negociado

B. Mantener vy

ampliar la
produccién de
alimentos con
identidad local
para asegurar e
incrementar  sus
ventas

B1. Producir
alimentos con
calidad, en el tiempo
planificado

Verifica la cantidad de insumos para producir
sus productos.

Comprueba que los materiales y equipamiento
necesario para la elaboracién de los articulos
estan en buen estado y listo para utilizarse.
Dispone, en caso de ser necesario de los
Insumos pre- elaborados

Verifica las cantidades, insumos de materiales
por producto.

Mantiene la produccién de articulos que
caracterizan su concepto y tienen un alto grado
de aceptacion en el mercado

Logra la aceptacion de los nuevos productos

B2. Ofrecer a la|- Ofrece nuevas opciones de productos

persona cliente |- Responde a las necesidades y expectativas de
opciones distintas los clientes modificando las caracteristicas de
“con identidad” para los productos alimenticios.

promover su interés

B3. Manejar |- Revisa las ventas de los distintos articulos para
margenes de fijacién detectar preferencias y porcentajes de venta

de precio y

rentabilidad
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C. Buscar la
mejora  continua
de sus productos,
a través de la
incorporacion de
nuevos disefios y
envoltorios

C1. Conocer las
necesidades del
publico a las que

dirige sus productos

- Los productos que vende se identifican con el
departamento

- ldentifica las necesidades del publico al que va
dirigido el producto

C2. Conocer datos de
nuevas propuestas y
materiales existentes

- Se mantiene actualizada sobre las nuevas
alternativas que surgen en el mercado

en el mercado

nacional e

internacional

C3. Conocer los|- Responde a las expectativas y necesidades de
productos las personas clientes modificando  sus
competitivos del propuestas

mercado

C4. Realizar un|- Realiza desarrollo producto

minimo  “desarrollo

del producto”

Cb. Buscar |- Los envoltorios y/o envases utilizados
asesoramiento y mantienen una estética

nuevos - Los envoltorios y/o envases utilizados identifican
conocimientos a correctamente al producto

través de cursos,

charlas entre otros

C6. Buscar distintas
alternativas de
presentacion para los
productos

- Maneja distintas alternativas de presentacion de
sus productos

D. Planificar vy
realizar su propio
trabajo para
cumplir con plan
establecido

D1. Organizar y

Conoce el objetivo a alcanzar, los recursos con que

administrar  los dispone y la urgencia de la produccion asignada
recursos - Administra los recursos en base a criterios de
importancia y urgencia
- Prevé recursos materiales para realizar la actividad
asignada
D2.Establecer - El trabajo asignado es priorizado y realizado
prioridades aplicando criterios de importancia y urgencia.
D3. Adaptar su|- Los cambios realizados se coordinen con los
planificacion a involucrados
imprevistos - Los imprevistos son tomados en cuenta en la

planificacion
Las personas involucradas son informadas de los
cambios

D4. Adaptarse a
la produccion del
trabajo grupal

Las actividades estan coordinadas entre las distintas
areas
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E. Realizar
negociaciones con
los distintos
proveedores que
le permitan al
negocio obtener
las utilidades
previstas y la
calidad acorde al
precio

E1l. Negociar el
precio y calidad
de los productos
a adquirir

Las personas proveedoras son informadas de todas
las necesidades

Las condiciones de adquisicion de productos
obtenidas (precio, calidad y servicio) se adecuan a
las politicas del negocio

Se busca la obtencién de descuentos por pronto
pago

Las condiciones de pago son establecidas en
acuerdo entre el/la proveedor/a y cliente

Los tiempos de entrega y costos extras (si existen)
son claramente definidos
Los pedidos establecen
condiciones pactadas

con precision las

E2. Realizar los
pedidos de los
productos de
acuerdo a las
condiciones y
caracteristicas
negociadas con

Los pedidos transmitidos via fax, teléfono, etc. se
realizan respetando los  procedimientos vy
condiciones pactadas con e proveedor/a

proveedores

E3. Buscar - El volumen de compra minimiza el precio del
uniones con producto

otros/as

artesanos/as

para abaratar los
costos de las
materias primas

F. Mantener en
condiciones el
area de trabajo

F1. Asegurar la
higiene del area
de trabajo

El lugar de trabajo individual es respetado y
no son invadidas las areas de sus compafieros/as
Los materiales y/o equipo utilizados son
organizados para lograr el cumplimiento de
las funciones
El &rea de trabajo se mantiene limpia
cumpliendo los estandares de calidad
Toma medidas ante imprevistos para mantener la
higiene en el lugar de trabajo
En su area de trabajo se cumplen los criterios de
calidad e higiene
Maneja los procedimientos de orden y
clasificacion de los insumos
El area de trabajo estd en orden y su
organizacién facilita el cumplimiento de la funcién

F2. Optimizar los
recursos a su
disposicion

Los materiales y/o equipo son utilizados evitando
deterioros y desperdicios

F3. Mantener el
orden en su area
de trabajo

Los materiales de trabajo se clasifican y ordenan
segun los criterios establecidos
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G. Proporcionar
un servicio de
atencion al cliente
mediante la venta
de productos que
satisfagan sus
necesidades

G1. Establecer
contacto con la
persona cliente
para identificar
sus necesidades.

Las necesidades del cliente son atendidas mediante
opciones diferenciales de productos

Existe un control minimo del servicio de atencion a
la persona cliente

La buena imagen de la empresa y/o establecimiento
se mantienen a lo largo de todo el contacto con la
persona cliente

G2. Concretar la
venta del
producto segun
las necesidades
de la persona
clienta

La venta del producto satisface los requerimientos
de la persona cliente

G3. Proporcionar
correcta 'y
completa
informacion
sobre las
caracteristicas
del/los productos

Las diferentes opciones de productos son explicadas
a la persona cliente

G4. Dar
respuesta a los
requerimientos
de la persona
cliente en tiempo
y forma

Las preguntas de la persona cliente son atendidas vy
resultas con base a los requisitos de la empresa con
fluidez y cordialidad

H. Mantener las
condiciones de
seguridad y salud
ocupacional

H1. Detectar y/o
derivar riesgos
en el lugar de
trabajo.

Reconoce, evalla y controla los diferentes factores
de riesgo
El funcionamiento habitual equipos y maquinas en
su area de trabajo es monitoreado y toda alteracion
detectada

Los riesgos son comunicados a quien corresponda
Los principales riesgos para su salud en el trabajo
son identificados y las medidas preventivas
necesarias para garantizarla, aplicadas

Las situaciones de emergencia son comunicadas a
guien corresponda

H2. Aplicar los
procedimientos
de emergencia y
seguridad
establecidos
segun las normas
legales vigentes

Aplica las medidas preventivas para eliminar o
minimizar los riesgos detectados

Los procedimientos de emergencia y seguridad en
las situaciones de emergencia son aplicados segun
las normas legales vigentes

102




PROI§ MUJER

I. Relacionarse
y trabajar en
equipo

1.1. Contribuir a
generar clima de
trabajo cordial

Respeta las opiniones diferentes

Entabla discusiones de acuerdo a responsabilidades
de los miembros

Apoya las decisiones del equipo

Cumple con los compromisos asumidos

Realiza aportes constructivos frente a conflictos

1.2. Relacionarse
efectivamente con
las personas
miembros del
equipo

Entiende y demuestra las destrezas de un miembro
del equipo efectivo

Conoce las necesidades de sus comparfieros/as
Minimiza conflictos interpersonales

Toma en cuenta las opiniones de sus compaferos/as

1.3.Colaborar con
las personas del
equipo en la
realizacién del
producto final

Es sensible a las necesidades y sentimientos de otras
personas del equipo

Coopera y participa con otras personas en el equipo
Apoya el concepto de equipo

Comparte informacién pertinente con el equipo

J. Seleccionar la
materia prima y

materiales a
utilizar segun el
producto a
producir

J1. Identificar la
material prima
necesaria para la
produccién

La materia prima es la necesaria y suficiente para la
produccién

J2. Seleccionar los
envases
correspondientes

Los envases se encuentran en condiciones (higiene,
sin rupturas, entre otros)

J3.  Verificar la

calidad de los

insumos

J4. Manipular la|- La materia prima es acondicionadas segun
materia prima| corresponda

segln les

especificaciones
establecidas

K. Pasteurizar el
producto
obtenido segun
las
especificaciones
bromatoldgicas
establecidas

K1. Acondicionar el

equipo y
materiales  segun
las

especificaciones y
procedimientos

- Los equipos son controlados para su

Los materiales y equipos son limpiados e higienizados
segln los procedimientos establecidos

correcto
funcionamiento

K2. Mantener las|- Cuenta con los servicios necesarios en correcto
condiciones de| funcionamiento (agua, luz, gas, etc)

operacion del

equipo

K3. Verificar la|- La mezcla cumple con los requisitos establecidos
mezcla  obtenida |- Detecta y/o deriva cualquier problema en el correr de
segun las| la operacién

especificaciones
establecidas
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L. Preparar los
alimentos para su
comercializacion

L1. Etiquetar los
productos segun sus
especificaciones

Los productos son etiquetados segln son
contenidos

El nimero de frascos corresponde con lo
solicitado

El deposito cuenta con las condiciones de
seguridad y salubridad establecidas

L2. Colocar los
productos en el
deposito dispuesto

para luego realizar los
empagues

Los productos son colocados en un lugar seguro
para su posterior empaque

LL. Realizar vy

entregar los
pedidos con
precision y
puntualidad

LL1.Realizar y
entregar los pedidos
segln lo establecido
con el proveedor y/o
cliente

La cantidad de mercaderia entregada concuerda
con la solicitada

La entrega se realiza el dia y a la hora establecidas
previamente

LL2. Revisar los
pedidos, verificando
cantidades y estado
de la mercaderia

La mercaderia es protegida para evitar deterioros
Los pedidos se llevan a cabo con precision

M Constituir una
unidad productiva

M1 Evaluar la
posibilidad de
implementacion de
una unidad productiva

Busca y evalla las oportunidades empresariales

Identifica recursos técnicos, financieros, humanos,
mercado y competencia

Estudia viabilidad a corto y mediano plazo

M2  Determinar la Conoce y comprende la normativa juridica y
forma  juridica 'y tributacion

organizativa

M3 Elaborar vy Actla en el marco de la normativa nacional y
gestionar la departamental vigente

documentacion

necesaria para la

constitucion de la
empresa

104




PROI§ MUJER

N. Manejar
elementos de
administracién y
gestion de un
micro-

emprendimiento

N1 Aplicar los
aspectos basicos de
contabilidad,
cobranza, compra -
venta y tramites ante
terceros

Maneja criterios de flujo financiero y comercial
Realiza los registros y las gestiones pertinentes

N2 Manejar tecnologia
informatica de
administracion

Hace uso de los programas informaticos adecuados
para la empresa

N3 Organizar y
planificar el trabajo

Atiende los aspectos comerciales, administrativos,
de recursos humanos y financieros

Analiza riesgos y selecciona alternativas

Atiende costos, precio y calidad

Racionaliza tiempos y capacidad de produccion

N4 Identificar lineas y
fuentes de
financiamiento

Analiza condiciones para apoyos o créditos, en
materia de plazos, tasas de interés, amortizaciones,
etc.

O. Satisfacer las
necesidades de la
persona  cliente
mediante la venta
de servicios

O1. Establecer
contacto con la
persona cliente para
identificar sus
necesidades.

Las necesidades del cliente son atendidas mediante
opciones diferenciales de servicios

02. Concretar la
venta del servicio
segun las necesidades
de la persona cliente

La venta del servicio satisface los requerimientos de
la persona cliente

03. Asegurar a la
persona cliente el
servicio en las
condiciones pactadas

Existe un control minimo del servicio de atencién a
la persona cliente

Desarrollo de Capacidades Transversales:

A lo largo del proceso formativo la ECA deberd propiciar el desarrollo de saberes,
habilidades y conocimientos transversales en las participantes, y la visualizacién de las
peculiaridades y singularidades de las mujeres en su adquisicion y desarrollo. (Ver en
Pliegos - Capitulo 111 - apartado | - Funciones de la ECAS).

Dichas capacidades transversales son:

Actitud proactiva frente a los problemas y situaciones conflictivas.

Habilidad para organizarse y atender mas de un asunto en forma simultanea.
Habilidades comunicativas.
Madurez para manejar en forma adecuada las quejas y objeciones de la clientela.
Fluidez verbal en espafiol y portugués.
Habilidad para el calculo mental.
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Disposicion para buscar la excelencia en la atencion a los y las clientes.
Motivacién para el trabajo en equipo.

Responsabilidad en el cumplimiento de sus tareas en la empresa.
Buena capacidad de atencion.

Conciencia de la relacién de negocios de largo plazo.
Madurez personal que le permite establecer relaciones interpersonales productivas,
buscando resolver las situaciones conflictivas con respeto a quienes le rodean.

Relacionamiento con el sector productivo — Si bien es una competencia transversal a ser
trabajada desde los ETMs en la construccion del proyecto formativo laboral personal de las
mujeres destinatarias, también hace al rol de la ECA el contextualizar esta articulacién con
el sector productivo en el area de especialidad donde esta impartiendo la formacién
técnica.

Requisitos de Ingreso de las Destinatarias:

Primaria completa. Comprension lectora y manejo de operaciones basicas
Nociones basicas de comunicacion verbal en portugués

Notas:

- Las ECAs deben ofertar un disefio curricular y un perfil de egreso teniendo en
cuenta la totalidad de la informacion sobre el perfil del curso aqui presentado.

- El desarrollo de la capacitacion y el detalle de los distintos contenidos, no
necesariamente deben seguir el orden establecido de unidades, sino que
representan una forma ordenada de presentacién. Por lo tanto, sera
responsabilidad de la Entidad de Capacitaciébn presentar el programa, segun el
disefio l6gico que considere pertinente. Se valorard que la implementacion del
curso priorice la formacion préactica.

FUENTE: Para la elaboracion de los perfiles del PROGRAMA PROIMUJER, se utilizd, como
insumo bésico, los resultados del diagnostico situacional en cada una de las zonas y
Departamentos asignados y, como complemento, Perfiles Ocupacionales existentes,
definidos por la DINAE/MTSS, por el convenio MTSS Uruguay — Chile a través de la
Cooperacion Técnica Alemana (GTZ ) vy, por el Ministerio de Educacion y Cultura (MEC) de
Espafa.
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