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PRESENTACION

Estimadas/os estudiantes:

En este universo tan complejo en que vivimos, pocas veces tenemos la
oportunidad de interiorizarnos sobre lo que ocurre a nuestro alrededor, y que
muchos de ellos necesitan la reflexion para su explicacion y entendimiento.

Por ese motivo se elabord esta guia, te invito a introducirte en la ciencia de la
formacion técnica, donde ustedes seran las/os protagonistas guiadas/os hacia
el desarrollo &agil, dinamico y sobre todo orientado en la vision y mision del logro
de buenos principios y valores de nuestro Centro de Educacion Especial Madre
Ascension Nicol.

En sus paginas descubriras momentos de encuentro con la teoria, la practica y
un didlogo comunitario entre estudiantes y facilitadoras/es, también encontraras
actividades utiles y sencillas para trabajarlas en un emprendimiento productivo,
mMismos que te transportaran a situaciones protagonistas en tu vida cotidiana.

La presente guia esta destinada a estudiantes de educacion especial con ganas
de superacion no olvidemos que el miedo es la mas grande discapacidad de
todas.

La participacion, la exposicion, los medios masivos de informacion, las redes
sociales, son consideradas como un intermedio fundamental de representacion
de la realidad actual de los estudiantes del centro.

Disfruten y compartan cada una de las actividades para hacer de esta guia de
trabajo el generador de dialogos propositivos y motivadores. La invitacion esta
dada y queda en ustedes un final abierto para crear sus propias propuestas de
comprension, produccion e innovacion en emprendimientos productivos utiles.
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TITULO DEL MODULO
“AUXILIAR DE LIMPIEZA QUINTO ANO”

OBJETIVO HOLISTICO DEL AUXILIAR DE LIMPIEZA

Desarrollamos diversos servicios de limpieza, en complementariedad con las
areas humanisticas desarrolladas en el centro educativo, la familia y
comunidad, para fortalecer un ambiente saludable y limpio, a partir de la
responsabilidad, solidaridad y trabajo en equipo, la generacion de
emprendimientos individuales, familiares o grupales e inclusion socio laboral

en entidades publicas y/o privadas.
PRODUCTO DEL MODULO

‘¥ Interrelaciona conocimientos y saberes a partir de su experiencia con
los nuevos conocimientos adquiridos.

‘¥ Desarrolla habilidades y destrezas Utiles para la vida, permitiendo al
estudiante con discapacidad su inclusion laboral paso a paso.

‘¥ Comprende el uso de los artefactos de limpieza comunes

‘% Se adapta sin mayores dificultades a ambientes y/o espacios
laborales, con el uso de implementos requeridos en el area.

‘¥ Realiza trabajos de limpieza, en diferentes espacios y ambientes con
supervision.

‘% Es puntual, responsable y cooperativo, durante su aprendizaje.

‘¥ Manipula adecuadamente los instrumentos e insumos de limpieza, con
técnicas de bioseguridad y seguridad industrial, en el trabajo diario.

‘% Cuida su imagen personal en el desarrollo del servicio de limpieza.



Guia didactica para personas con discapacidad intelectual
Consultoria: Elaboracion de guias didacticas - CEEMAN

PROYECTO OCUPACIONAL UNIDAD 1

COSMOVISIONES, FILOSOFIA'Y PSICOLOGIA

La vocacion.

La vocacion es la inclinacion a cualquier estado, carrera o profesion.

VOCACION Y TRABAJO

La mayoria de la gente
expresa que su trabajo no

representa su vocacion
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El concepto de vocacion

esta ligado al arte.

La vocacion deberia ser
aquello que nos llena, que
da a cada célula de nuestro
cuerpo una sensacion

insuperable.

Autodiagnostico laboral.

El camino alainclusion laboral.
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El logro de las competencias, claramente descritas en los perfiles
profesionales permitirdn desarrollar los Profesiogramas de Doble Entrada y
los Analisis Ocupacionales pertinentes, lo que favorecera el registro de las
competencias alcanzadas por los/as estudiantes y el requerimiento de
habilidades y destrezas para un puesto de trabajo y de esta manera lograr

una colocacién laboral satisfactoria para el empleado y para el empleador.

Actitudes y aptitudes laborales.

Educacion para el trabajo.

La inclusién sociolaboral se concreta como una actividad principal para la

preparacion al trabajo.

Para que esto sea posible, es necesario implementar algunas acciones

dirigidas a la educacion para el trabajo.

Orientacion laboral o vocacional:

La vocacion es un proceso dinamico, presente en toda la vida de las

personas y se refiere al interés que una persona siente en su interior para

dedicarse a una determinada forma de vida o un determinado trabajo.
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Dibujamos nuestra vocacion desde nuestro plan de accion laboral:

Me gusta............. Quiero ser...........

Sueio con ser ........ Sé que lo lograré...
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Gestion de personas.

La gestién de personas se define como un conjunto de préacticas que
abarcan los procesos como: adquisicién de talento, optimizacion de

talento y retencion de talento.

Tareas basicas de la gestion de personal:

rReconocer las

inecesidades de los
iempleados, recopilar y
ievaluar la informacion
| al respecto e identificar
: las tendencias.
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1
: los diferentes

|
: expedientes de los

1empleados.

TRegistrarla

|
I contratacion, el cese y
los cambios de

personal.

FElaborar contratos

|
'laborales junto a otro
tipo de acuerdos
(contratos de

subarrendamientos).

I_ __________________

1 Procesar las solicitudes
|

| de los empleados, por

1
1 ejemplo, en lo que

1respecta alas

j vacaciones o a cursos

I'de formacion.
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| Gestionar el contacto |

1
:con las autoridades

i competentes, oficinas,
icompaﬁias de seguros,
| empresas de

E contabilidad, seguros
Esanitarios u otros

| .
1 SOcios contractuales.

1 Supervisar la entrada y
el cese del empleado en

la empresa.

Procesar el absentismo

de los empleados.

Encargarse de los

pagos de salarios.

Consultoria: Elaboracion de guias didacticas - CEEMAN
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La gestion de personal, en el desempefio de sus tareas, ha de cumplir las

siguientes funciones:

Proporcionar Proporciona  datos
informacion actualizados sobre
cada empleado,

grupos especificos o

de todo el personal

Desarrollar La contratacion, el
procesos traslado, el ascenso o
la baja de los o 8 =
empleados corren a

cargo de la empresa

11
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Notificaciones @ Se ocupa, de dar de
alta al empleado en
las oficinas

correspondientes

Control Se comprueban las
fluctuaciones en los
horarios, las bajas,
las horas extra, el
derecho a
vacaciones o0 las

horas de trabajo

Proteccion de la gestion de

personal personal debe
garantizar la ! b
_ (&
proteccion de la salud \x/ -

y la seguridad de los

/
empleados en el I \\ ’/I I
trabajo, asi como la
proteccion de los
datos de acuerdo a la

leyes vigentes.

12
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g mEm E N O o gy, S .
- . _y .
Una buena salud sexual y reproductiva es un estado ~ .

. general de bienestar fisico, mental y social en todos los aspectos /

~ relacionados con el sistema reproductivo ¢
S -

-~ , — n .
" e . pm s o mm o mm

Derechos y deberes.

¢,Cuales son nuestros derechos sexuales y

reproductivos?

A una proteccion
legal igualitaria y
Derecho a la a vivir libres de
igualdad toda forma de
discriminacion

basada en el

sexo, la

13
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sexualidad o el

género.

Derecho ala

participacion

Sin importar su
sexo, sexualidad

0 género.

Derecho ala

vida

Libertad,
seguridad de la
persona e
integridad

corporal.

Derecho ala

privacidad

14
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Derecho ala

reconocimiento

autonomia ante la ley.
personal
Derecho a la Derecho a la
libertad de asociacion
pensamiento,
opiniony
expresion

Y alos

beneficios del

Derecho a la avance

salud cientifico.
Sicasarseonoy
a formary
planificar una

Derecho a familia, asi como

elegir a decidir si tener

0 no hijos y
cémo y cuando

tenerlos.

15
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Anticonceptivos.

¢Qué son los métodos anticonceptivos?

Son sustancias, objetos o procedimientos utilizados por la mujer y/o el

hombre para evitar que se presente un embarazo.

No existe un método anticonceptivo que sea mejor que otro. Cada persona
y / 0 pareja debe escoger, con la ayuda del médico, el método que mas le

convenga de acuerdo a su salud, edad y necesidades particulares.

¢,Cuales son los métodos anticonceptivos?

La manera mas
ABSTINENCIA eficaz de evitar un
PERIODICA embarazo es no

tener relaciones

sexuales, esto se

denomina
abstinencia

sexual

16
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METODO DE LA
TEMPERATURA
BASAL

PRESERVATIVO
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La presuncion de |:
fertilidad

dada porque Iaé

esta |

ovulacién ocurre |

entre el dia 14 y
16  del

menstrual

ciclo|:

Este método se
basa en predecir
la ovulacion a
través de cambios
en la temperatura

corporal.

El condoén
masculino ofrece
del
embarazo e
de

proteccion

infecciones
transmision
sexual,
incluyendo
VIH/SIDA

17
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El condon
femenino ayuda a
proteger a la
pareja de un
PRESERVATIVO | embarazo, y de
FEMENINO infecciones de
transmision
sexual,
incluyendo el
VIH/SIDA

El diafragma es

un capuchon de

latex delgado, con
DIAFRAGMA un aro elastico y

flexible

El  espermicida

incapacita o0 mata
los
ESPERMICIDAS | espermatozoides

para que no

puedan unirse al

ovulo.

18
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¢.Qué es una ITS?

Las ITS son enfermedades infecciosas, que pueden transmitirse de una

persona a otra durante una relacion sexual vaginal, anal u oral.

Las mas frecuentes son la sifilis, gonorrea, clamidia, tricomoniasis, herpes,
hepatitis By C, VIH y VPH.

e Bacterias (gonorrea,
sifilis, clamidia)

e Parasitos
(tricomoniasis)

e Virus (virus del

Causas papiloma humano,

herpes genital, VIH)

e La actividad sexual

e e L L L

juega un papel en Ia:

propagacion de |
1

infecciones, aunque es |
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protuberancias en los |
genitales o en la zona:
oral o rectal.

e Dolor o ardor al orinar.

e Secrecion proveniente
del pene

e Flujo vaginal inusual o

Sintomas con olor extrafio

inusual

e Dolor durante las
relaciones sexuales

e Dolor en Ila parte
inferior del abdomen

e Fiebre

e Erupcion en el tronco,

]

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

:

1 ¢ Sangrado vaginal
1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

i

: las manos o los pies.
1
1
1
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¢, Como podemos reducir el riesgo

de contagio?

Utiliza siempre el preservativo.

Usarlo no deberia ser un asunto de confianza o desconfianza sino de
responsabilidad y afecto. Si no es una pareja estable llega a acuerdos para

usar el preservativo.
Si crees que puedes haber contraido una ITS no dudes en acudir a tu médico

para que lo descarte, ya que en la mayoria de las ocasiones esto se consigue

con unas pruebas sencillas.

21
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Comunicacion interpersonal.

¢ Qué es la comunicacion interpersonal?

La comunicacién interpersonal es el proceso por el cual los seres humanos
intercambian sentimientos e informacion mediante mensajes verbales y no

verbales.

Una llamada telefénica, una conversacion entre

amigos o unareunion de trabajo

Buenas practicas de la comunicacidn interpersonal en
grupos.

Saber La escucha eficaz es

escuchar. una de las
habilidades de ) E e
comunicaciobn  mas

fundamentales

22
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Evitar hacer No emitir prejuicios

juicios de gue pueden
valor distorsionar el
mensaje.

Practicar la La asertividad es
asertividad cuando se respeta la
opinién, creencias o
sentimientos de
forma eficaz y sin
sentirse incomodo de

los demas.

Fomentar la Es otra de las claves

empatia para que la
comunicacion
interpersonal de sus

frutos

Atender ala : Aprender las sefnales
comunicacion : no verbales,
no verbal comunes en todas

las personas, es una

herramienta muy

valiosa para
comprender a los

demas.

23
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Comunicacion entre organizaciones.

La Comunicacion en las organizaciones es el conjunto de

mensajes que transmite tanto a su publico interno como

externo dando a conocer su misién y vision, y logrando

establecer una empatia entre ambos

Funciones de la comunicacidn en las organizaciones.

Motivacion Sus colaboradores rindan mejor y
alcancen asi los objetivos, la
comunicacion puede estar

orientada en este sentido.

Informacion Cuando se quiere poner al tanto al
personal sobre algo, o aclarar
cierto rumor, la comunicaciéon por
medio de mails, carteles o
reuniones, pueden apuntar en esa
direccion.

Interaccion Por medio de reuniones,
encuentros o redes sociales, por

poner algunos ejemplos, se puede

24
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25

apuntar a que los colaboradores

interactien entre si.

Sobre los empleados en

determinadas ocasiones
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Fechas histoéricas o civicas.

¢, Qué es lainterculturalidad?

La interculturalidad se refiere a la interaccidn entre
culturas, o entre factores diferentes como edad,

genero, condicion social.

Dibujamos nuestra cultura pacefia.

26
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Derecho ala inclusion laboral.

La inclusién de nifias, nifios y adolescentes con discapacidad no solo

es una cuestion de derechos y justicia social, es también una
| J

inversion esencial en el futuro de las sociedades.
e =

[ |
B
-— o s o e 3 e F

Pintamos a las personas que actuan de forma inclusiva...

27
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Responsabilidad laboral.

Algunas sugerencias para una repnsabilidad social en la inclusién laboral:

Profesores fortalecen las Las familias apoyan en la
capacidades de las/los estudiantes identificacién de

mAatAanmAiAllAAAA

con discapacidad.

A A = = '

Hacemos un plan individual d Nos planteamos objetivos para

trabajo. conseguir empleo.

Trabajamos en nuestra Nos adaptamos a la vida social
independencia. laboral.

28
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Manejo de instrumentos.

La musicoterapia es la actividad en la cual, mediante los elementos
musicales (ritmo, melodia, armonia y sonido) se promueven una serie
de capacidades como la comunicacion, las relaciones, el aprendizaje,
etc. para satisfacer las necesidades fisicas, sociales o cognitivas de

una o mas personas.

Las artes expresivas permiten:

Desarrollar la capacidad de
comunicacion a través de
diferentes vias de expresion

(musical, verbal, corporal,...)

29
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Desarrollar la imaginacion vy
creatividad.

Expresar sentimientos y
emociones canalizandolas en el

marco musical.

Fomentar la autoestima con el
fin de favorecer la calidad de

vida de los participantes.

Aumentar la conciencia de si
mismos, de los demas y del

entorno.

30
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Trabajar la motricidad
fina/gruesa, el control del
movimiento y el desarrollo del

lenguaje.

Favorecer la mejora de
capacidades cognitivas

primarias como la atencion, la

memoria, el lenguaje,
asociacion, asimilacion,
concentracion, ubicacién

temporal- espacial.

Desarrollar habilidades

sociales.

31
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Las danzas bolivianas son el resultado del sincretismo cultural de las
tradiciones, costumbres y creencias prehispanicas, indigenas, europeas

y africanas que se dieron en el territorio boliviano.

Identificamos los nombres de las siguientes danzas:

32
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anthoncode.com

33
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anthoncode.com

J

Bolivia

anthoncode.com

34
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Ejercicios de flexibilidad.

La flexibilidad, estad relacionada con la capacidad que tienen nuestros
musculos para estirarse, encogerse y adaptarse a distintas posiciones en
nuestro dia a dia, algunos ejemplos son: Poder alcanzarnos a tocar el

centro de la espalda.

e

P

P

-~

e

AN
~

P

| | | | | | | | | L
o Torsion de espalda. Sentado en el suelo. ... )

e Sentado. Estira la pierna derecha y flexiona la izquierda llevando el pie
hacia la ingle. ...

e Muslos y cadera. Tumbado boca abajo. ...
e Mas dificil todavia. ...

e Lumbares. ...

e Abductores. ...

e« Zancada en sofa. ...
o El puente.
¢ [ ] | [ ] | [ ] | [ ] | [ ] |

35
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Incluyen actividades que aumentan la respiracion y la
frecuencia cardiaca, como caminar, correr, nadar, pasear en bicicleta y
saltar la cuerda. Marcamos en un circulo loas ejercicios de resistencia:

36
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=Desinfeccién de}Con los insumos}

I mobiliario y | adecuados paral
: accesorios. : evitar accidentes. :
| | |
| | |
| | |
e e ————
I Uso de equipos de | Es necesario paral
I limpieza de: I la proteccion de I
: Inmueble, : los estudiantes.

I mobiliario,

| -
j utensilios y ropa

T___
*————————

——————————— e e e e e e e
| Procesos de | Inicialmente para |
| gestion y | un adecuado uso. |
I tratamiento de I I
| residuos | |
| | |
| | |
| | |
L _ A JE—
: Limpieza de : Con los msumos:
| cristales en | adecuados para |
: inmuebles y : evitar danos. :
=superficies : :
1 . . | |
iLimpieza de |
Icristales en : :
linmuebles. I I
[y ey o P —_———l
ILimpieza de : Con los msumos:
| cristales en jadecuados para|
| superficies | evitar dafios. |
| | |
| | |
| | |
S — s e ————————— e
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EMPRENDIMIENTOS.

Emprendimientos familiares.

Un emprendimiento familiar nace cuando un sistema familiar y un sistema
de negocio se unen para conformar una empresa familiar. En ese momento
se genera una sociedad distinta de una empresa cualquiera, pues en ella
estan involucrados dos ambitos en los que usualmente se mueven las

personas: la familia y los negocios.

Oportunidad de
incorporacion

Ventajas

Variedad de tareas

Confianza familiar

No hay
reconocimiento y
Obstaculos || valoracion del

trabajo

No hay

remuneracion

38
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Habitos laborales

insuficientes

Menor autonomia

Expectativas bajas

de las familias

Menos
independencia.

Emprendimientos Comunitarios.

Es un conjunto de esfuerzos que realizan un grupo de personas con el fin de

mejorar la situacion social y econdémica.

Para que exista un emprendimiento comunitario es importante sefialar que

se tienen que cumplir los siguientes principios:
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Proyecto comun

Compromiso mutuo

Objetivos comunes

Riesgos compartidos, sin
abandonar la independencia

de cada participante
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Un emprendimiento es....

Una actividad, método o forma de obtener dinero, a cambio de ofrecer bienes

0 Sservicios a otras personas.
¢Un emprendimiento debe tener una Idea de Negocio?

Una idea de negocio es lo primero que necesitas para iniciar tu
emprendimiento, es una descripcion corta y especifica de lo que sera tu
negocio, es encontrar un rumbo diferente o un concepto que todavia no haya

sido explotado en el mercado.

Las Ideas de Negocio deben cumplir varios requisitos entre
ellos:

03
« EMPRENDER «

£ decir que debe buscar la satisfaccion del

Cubrir una necesidad en el mercado. Es

cliente.

v Rentabilidad. Son los beneficios y/o

utiidades que el negocio tiene que

generar.
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v' Capacidad Técnica. Capacidad de hacer una realidad la idea de

negocio.

v' Debemos tener capacidades y habilidades para desarrollar la idea de

negocio

Fuentes de Inspiracion parala ldea de Negocio:

Lo primero que debe hacer a la hora de
pensar en ideas de negocio es una lista
de sus aptitudes y conocimientos, para

identificarlas, hagase preguntas como

estas:

¢, Qué te gustaria hacer por el resto de tu vida, incluso si no te pagaran por

ello?

¢, Qué te gusta hacer en tu tiempo libre? ¢ Por quée?

¢,Cual es tu trabajo ideal? ¢ Por qué?

¢, Qué te gustaba hacer cuando eras nifio/nifia? ¢Ha cambiado?

¢, Qué te asignatura te gustaba mas en el colegio? ¢ Por qué?

¢, Coémo seria un trabajo que no te gustaria hacer? ¢Por qué?
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Analiza tus Motivaciones para Iniciar un Negocio.

Es importante analizar los verdaderos motivos por los cuales deseas iniciar
un negocio te ayudaran a enfocarte mejor, principalmente porque muchas
personas intentan iniciar negocios por razones equivocadas:

v" Por presién de sus padres o familiares.

v Porgue detestan a sus jefes.

v Porque detestan su empleo.

v Porque tienen capital y desean invertirlo en algo (no es una mala razén

pero no se debe tomar a la ligera).

v Porque desean tienen mucho tiempo libre.

v Porgue sus amigos cercanos tienen negocios propios.
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Estructura basica de un plan de
negocio

Cuando tenemos creatividad, la generacion
de ideas es un proceso creativo, desde la
perspectiva del emprendimiento, es uno de
los elementos claves para luego comenzar a

desarrollar un proyecto emprendedor.

Tengo varias ideas...

¢, Cual es la mejor idea de negocio?

Cuando llega el momento de seleccionar una idea entre varias, es
conveniente evaluar cada una de ellas tomando en cuenta los siguientes

aspectos.

CLIENTES
—7

e
/
cditho [

)

VENTAJAS PRODUCT
COMPETIT 00
IVAS SERVICIO

N 4

DESARROL
LO DEL
PERSONAL
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ISon los servicios que:

: ofrece Internet: Correo !

I Son: Google Chrome.

: Mozilla Firefox

Navegadores | Opera
|

|
|
|
|
|
|
. I
I Safari |
|
|
|

|
: Internet Explorer

1
|Un buscadores un
I : .
| sistema  informatico | jgq

I

I
Buscadores :que busca archivos:

|

|

|

|

|

|

: : almacenados en!
I I servidores web.
|

|

|

|
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—————————————————————————————————————
.

: Las redes sociales son :
I estructuras formadasI
len Internet  por !
I personas u

| . .

| Organizaciones que se
| )

I conectan a partir del
| | : :
:intereses o valores| —

|
: comunes. :
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