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1.- El "Convenio de Colaboración Ejecución
Programa Apoyo al cumplimiento" suscrito con fecha 13 de ma¡zo de 2ol7 entre la
contraloría General de la República y el servicio Naciona.l de capacitación y Empleo,
aprobado por SENCE a través de Resolución Exenta N.2612 de 20 de junio de 2017 y por
la contra.loría General a través de Resolución N"01123 de 17 de ma¡zo de 2017, el cua.l
establece un programa de trabajo colaborativo para la superación de las debitidades
institucionales detectadas en procesos de fiscalización llevados a cabo por la Contraloria.

2.- El "Plan de Mejoras del Servicio Nacional de
Capacitación y Empleo, 2017", aprobado a través de Resolución Exenta N"2g5g de 3 de
julio de 2017, elaborado a partir del convenio de colaboración que da cuenta la cláusula
anterior, con el fin de mejorar las debilidades institucionales, estableciendo actividades
concretas y medibles, plazos y responsables.

3.- Que el Plan de Mejoras antes individualizado,
contempla dentro de las medidas a implementar: "Genera¡ manual de operación de
procesos transversa.les de ejecución de cursos al cual se haga referencia desde las bases
de cada programa".

5.- Las facultades que me otorga el artÍculo 85 N"S
de la Ley N" 19.518.

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N"19.880; el Decreto
Supremo N'93 de 24 de octubre de 2ol4 del Ministerio del rraLajo y previsión social, y
lo preceptuado en la Resotución N" 1.600 de 2008, modificada a t¡avéi de Resolución N"1o
de 2077, de la contraloria General de la República que fija noÍnas sobre exención del
trámite de toma de razón.

Gobl.mo de Chit.

&

RESOLUCIÓN EXENTA N"

sANrIAGo,2 2 ENE 2019

CONSIDERAITDO:

4.- Que dando cumplimiento a lo anterior, el Jefe
del Departamento de capacitacion a Personas a través de providencia N"020 de 12 de
enero de 2018 solicita a.l Depa¡tamento Jurídico, revisión y aprobación del denominado
"Ma¡rual de operación de Procesos Transversales - programas de capacitación
Departanento de Capacitación a Personas,,.
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I. Introducclón

El presente manual de operaciones contiene la descripción de los procesos transversales
comunes en la ejecución de cursos de capacitación asociados a los distintos programas
que este Servicio Nacional administra, a través del Departamento de Capacitación a
Personas, con excepción de los cursos que se ejecuten en el ma¡co de los programas
denominados "transferencias al sector público' y "becas laborales OTIC".

Los objetivos especÍficos de generar el presente manual son:

r' Normar en forma homogénea procesos que son comunes en los distintos
prograrnas, simplificando con ello la generación de bases o documentación que
regula la compra o selección de cursos.

/ Cumplir con el plan de mejoras comprometido con la Contraloría General de la
República, aprobado por este Servicio Nacional a través de Resolución Exenta
N"2858 de 3 de julio de 2077, el cual contempla dentro de las medidas a
implementar: "generar manual de operación de procesos transversales d.e
ejecución de cursos aI cual se haga referencia desde las bases de cada programa,,.
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IL Glosario

Con motivo de estanda¡iza¡ y homologar conceptos utilizados en la normativa de los
distintos programas y su utilización transversal, se definen algunos términos o conceptos
de uso común:

I Alumno/a - Usuarlo/a - Pd.rtlclpdnte: Asistente a los cursos de capacitación.

I Beneficiarlo/a: Es aquella persona que cumple con los requisitos legales,
reglamentarios o administrativos asociado a cada Programa para tener la calidad de
tal y que 1o habilita a ser participante de un determinado curso.

I CeñiJicado d.e Fonnrrclón: Documento que se entrega junto al diploma de
aprobación del curso (o se habilita su descarga desde www.sence,cl segun
corresponda), con la finalidad de que los/as egresados/as de los cursos, dispongan
del detalle del curso realizado y el resultado de su participación.

D Conae¡lo d.e Condlciones Generales de Elecuclón d.e cursos.. Se entiende por tal,
el acuerdo o convención que establece las obligaciones que derivan de un proceso de
selección de ejecutores y cursos.

I Contrato'. Corresponde al acuerdo o convención por el que dos o más partes se
comprometen recÍprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones. Su
suscripción nace a partir de una adjudicación o compra de cursos.

7 Conoenio'. Acuerdo entre dos o más personas o entidades sobre una determinada
materia, que establece compromisos y obligaciones reciprocas.

Y Dlplomo, o Dlploma d.e Aprobación: Documento que se entrega luego de hnalizado
el curso de capacitación, que tiene como objetivo reconocer a el/la participante el
haber fina-lizado satisfactoriamente el curso respectivo.

I OTEC: Organismo técnico de capacitación inscrito en el Registro Nacional que al
efecto mantiene el Servicio Nacional de Capacitación y Empleo, en los términos
dispuestos en el artículo 19 de la ley N'19.518.

I Etecutor. Entidad encargada de la ejecución de cursos de capacitación que resulten
seleccionados o adjudicados en un proceso de compra, trato directo o selección de
oferentes, según corresponda al programa. De tal manera, se denominarán para
efectos del presente manual como EJECUTORES.

Íacllltador/a - Relator/a - Instnrctor/d: Es el conductor de los procesos de
aprendizaje, que se desempeña como orientador en una actividad de enseñanza-
aprendizaje a partir de su conocimiento, experiencia y realidad cotidiana para
favorecer aprendizajes significativos contextualizados.

D Módulos: Bloques unitarios de aprendizaje de los cursos de capacitación o planes
formativos, de duración variable, que pueden ser aplicados en diversas
combinaciones y secuencias.

D Módulos técnlcos: Unidades de aprendizaje de los cursos de capacitación o planes
formativos, que integra las habilidades, actitudes y conocimientos requeridos para el
desempeño efectivo en un área de competencias, a través del desarrollo de
experiencias y tareas complejas que provienen del trabajo en un contexto real.

I Módulos o cotryrone tes trcnsrerscles: Unidad de aprendizaje de los cursos de
capacitación o planes formativos, que centra las habilidades y actitudes requeridas
para el desempeño efectivo de una persona en una o más área de competencia.

I Nort¡a 2728: Norma que fija los requisitos mínimos que deben poseer los OTEC para
implementar un Sistema de Gestión de Calidad destinado a satisfacer las necesidádes
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de sus clientes, asÍ como los requisitos relativos a Ia administración e infraestructura,
personal, las actividades de capacitación y de relación con los participantes. Esta
Norma toma todos y cada uno de los elementos de la Norma ISO 9OO1:2000, por lo
que garantiza la incorporación de estándares de calidad en actores importantes del
Sistema Nacional de Capacitación, como son los OTEC.

I Orlentaclones Comunlcrrclonoles: Orientaciones ¡elacionadas con los aspectos
comunicaciona.les que buscan fortalecer y unificar la imagen institucional y evitar así
cualquier incongruencia entre la campaña comunicacional y la difusión que realizan
los organismos ejecutores e impedir confusión en los participantes e ineficacia de la
campaña. Estas orientaciones deben ser respetadas tanto por los ejecutores como
por las instituciones u otros actores en convenio, debiendo utilizar como insumo las
normas y protocolos definidos en este manual, para ser utilizados en las distintas
intervenciones comunicacionales.

) PIcn Íorntstlao: Corresponde a un conjunto de módulos de formación asociados a
unidades de competencia laboral de un perfil, ocupación u oficio. Su diseño se basa
en el enfoque de formación en competencias y el desarrollo de habilidades relativas
a1 conocer, el saber hacer y el saber ser.

Es un referente que busca promover una oferta formativa actualizada, de carácter
técnico, ordenada por sectores productivos con el fin de facilita¡ a las personas el
desarrollo de rutas formativo-laborales, bajo una modalidad flexible y en
concordancia con las necesidades del mundo del trabajo, para Ia obtención de
mejores niveles de la cualificación.

> SIC.' §sfemo Integrado de Capacitación. PlataJorma informática dispuesta por el
Servicio Nacional de Capacitación y Empleo para soporta¡ la ejecución de los
prograrnas (se podrá acceder por medio de www. sence.cl o directamente por
htto: / /sicadm inistrativo,sence.cl)

III. ProcesoaTransversaleg

1. Aprobaclón de facllitadores/as

La aprobación de facilitadores se realiza durante todo el año a través del Sistema de
Registro y Evaluación Unificada de Facilitadores (REUF), en el cual cada facilitador
deberá solicita¡ su aprobación para actuar como facilitador/a de determinados módulos
de planes formativos o bien a sector/ sub-sector, de acuerdo a la clasificación de éstos,
debiendo adjuntar toda la documentación que le sea requerida, que permita evaluar la
pertinencia de sus competencias tales como: formación y experiencia laboral, asociado
al curso y módulo aJ cual presenta sus antecedentes.

La presentación de antecedentes es evaluada por la Unidad de Evaluación de
Facilitadores perteneciente aI Departamento de Desarrollo y Regulación de Mercado de
SENCE, en un plazo máximo de lO dÍas hábiles. En caso de ser rechazado, podrá solicita¡
nuevamente su autorización, adjuntando mayor información o bien, solicitar su
evaluación para otro módulo de plan formativo o sector/ sub-sector. El estado de las
solicitudes se podrá consultar a través del mismo sistema (REUF).

A partir de la aprobación del facilitador para dicta¡ el módulo respectivo, éste se
encuentra en condiciones de ser incorporado por el Ejecutor, en los cursos adjudicados
o comprados u ofertas seleccionadas, a través de la comunicación que este debe rea)iza¡
para relacionar el facilitador con la oferta - comuna o con el curso, según corresponda.
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una vez aprobado el contrato, convenio o condiciones Generares de Ejecución, según
corresponda y habiéndose presentado la(s) garantia(s) de ñel, op-ortuno y totai
cumplimiento, el Ejecutor deberá comunicar a los facilitadores de cada oferta
seleccionada o adjudicada, ingresando al sistema de evaluación, en el cual deberá
registrar el Rut del Facilitador que dictará el módulo. A partir de lo anterior, se podrá
verificar en el sistema de Registro y Evaluación unificadá de Facilitadores lieui¡, "uregistro y aprobación y de encontrárse aprobado, se relacionará con la oierta
procediéndose su carga en el sistema SIC.

1.1 Comunlcaclón de facllltadores

a) Comunicación post-aprobación en REUF

bl Ingreso de Facilltadores/as

En caso que los módulos del curso no estén en el registro del REUF o este sistema no se
encuentre operativo, Ia evaluación de facilitadores se realzará directamente en la opción
relatores del sistema de evaluación, el ejecutor deberá ingresar los facilitadores del curso
u oferta y adjuntar los antecedentes curriculares de quienes cumplirán esta función,
solicitando su aprobación.

Los/las facilitadores/ as cuyos antecedentes se ingresen a revisión deberán cumplir con
una de las tres opciones de per{il que la ficha del plan Formativo/curso o
sector/ subsector establece, en relación a los años de experiencia laboral, en facilitacióny/o formación en oficio y años de experiencia iaboral y/o formación en el
sector/ subsector o aquella experiencia que sea requerida en las bases que regulen
procesos de compra o selección de cursos

cuando_ el Plan Formativo/curso identifique que el ejecutor es regulado por otra
institución pública, la acreditación correspondiente se enüende como habilitáte para
ésta y para su equipo técnico (facilitadores/ as).

El sENCE dispondrá de un plazo de s dias hábiles para eva.luar la solicitud de aprobación
rte sus facilitadores/as, transcurrido dicho plazo, de no mediar pronunciámiento u
observación, se tendrán por aprobados/as.

De resultar aprobados/as los/as facilitadores/ as, éstos serán incorporados a slc
(sistema Integrado de capacitación) y relacionados con la oferta del ejeiutor para éste
pueda continuar con los procesos definidos en cada progra-rna. De resultar
rechazados/as, el ejecutor deberá presentar nuevamente los afitecedentes en caso de
resultar factible subsa¡a¡ los errores u omisiones cometidos en Ia primera solicitud o
bien presentar un nuevo relator a evaluación.

Los Ejecutores podrán presentar uno o más facilitadores por oferta (curso - Módulo -
Región - Comuna) o curso. En caso que un Ejecutor no apruebe, a lo menos, un
facilitador por oferta, no podrá llevar a cabo la creación de secciones (cursos) y/o Acuerdo
Operativo, según corresponda, en el sistema informático.

un Ejecutor podrá presentar el mismo facilitador para más de un módulo de un mismo
curso, si los requerimientos del curso así lo permiten y mientras no exista
incompatibilidad de hora¡ios.

En caso de que un facilitador no pueda continuar dicta¡rdo el curso para el cual fue
aprobado, el Ejecutor deberá informar a SENCE de manera previa a que éste deje de
dicta¡ las clases, debiendo efectuar las gestiones para aprobar r., rrr".ro facilitador, de
modo que no se produzca una suspensión de clases. En caso de no da¡ cumplimiento a
lo anterior, el ejecutor podrá ser sancionado de conformidad a lo que esiablezca la
normativa de cada programa sobre la materia.
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Los casos de fuerza mayor que se produzcan en relación a lo seña.lado previamente, serán
caliñcados exclusivamente por los Directores Regionales, en atención a las razones que
al respecto exponga el ejecutor.

L.2 Causales para dejar de ser facllitador

Un/a facilitador /a dejará de esta-r habilitado/a en todos los cursos donde se encuentre
autorizado/a, cuando ocurra cualquiera de las siguientes situaciones:

Conducta reñida con la moral y las buenas costumbres en el desempeño de su
función.

Reclamos del 50% o más de las participantes del curso en cuanto a su desempeño.

Mal trato o conducta impropia hacia los participantes del curso, traduciéndose en
conductas de discriminación u otra, que afecten a los participantes, lo que se
acreditará a través de los respectivos procesos inspectivos.

Las situaciones antes descritas deberán ser puestas en conocimiento de la Dirección
Regional correspondiente por Ios participantes del curso, un facilitador, ejecutor u otro.

Con esta información, la Dirección Regional a través de la unidad de Fiscalización deberá
iniciar un proceso inspectivo, a fin de constatar la veracidad de los hechos denunciados.

En caso que la decisión sea prescindir del facilitador, la Dirección Regional deberá
informar a quien o quienes realiza¡on la denuncia y aJ organismo ejecutor a quien además
debe solicitar la incorporación de un nuevo facilitador en su reemplazo, el que deberá
cumplir con el perfil solicitado en el plan formativo/curso del cual se trate. por otra parte
deberá informar aI Encargado Regional del Programa para que este realice la
comunicación a la coordinación centra.l del Programa y gestione el bloqueo de este
facilitador de 1os sistemas de gestión de los programas y aprobación de facilitadores (SIC
y REUF).

2. Reglamento lnteroo

El ejecutor deberá contar con un reglamento interno que contenga los deberes y derechos
establecidos por el programa, además de aquellos comportamientos mínimos que
considere necesarios que deben ma-ntener los/as parücipantes durante la ejecución del
curso, pudiendo considera¡ sanciones para los/as participantes cuando su
comportamiento aJecte a la ejecución normal del curso o ponga en riesgo la integridad
fisica y psicológica tanto de los demás alumnos/as como de los facilitadores/ as.

Este reglamento deberá ser validado por la Dirección Regional de SENCE, a-ntes del inicio
del primer curso en la región.

Asimismo, la decisión de expulsión de e1/la participante deberá ser validada por la
Dirección Regional de SENCE, con participación de Ia unidad de f¡scalización, para velar
que no exista arbitra¡iedad en la aplicación de la sanción. Para esta validación, el ejecutor
deberá presentar toda la documentación que acredite el incumplimiento de las normas
del reglamento aprobado y la expulsión será efectiva a partir de esta validación.

Este reglamento podrá ser el aprobado por Norma 2728, de acuerdo a 1o estipulado en el
punto 9.5 Requisitos de la relación con los participantes, de la referida norma, si este
cuenta con los deberes y derechos del participante y éstos consideran al menos los
establecidos por el Programa.

3. Derechos, Obllgaciones y Prohibiciones de los/as particlpantes

Los/as participantes tendrán en el marco de la ejecución del programa los siguientes
derechos, obligaciones y prohibiciones:
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3.1 Derechos

) Reso ecto del Droceso de Dostulació n matricula (AD licable solo a oro oue
consideran estos Drocesos):

a) Participar de un proceso de postulación transparente.

b) Matricularse en un curso de su elección, siempre y cuando existan cupos.

c) Conocer el hora¡io del curso a.l momento de matricula¡se.

) En cuanto a la eiecució n de los cursos:

a) Conocer, a1 inicio del curso o al momento de la matrícula (si corresponde) los
derechos, deberes y prohibiciones que le asisten como participantes y los
contenidos y evaluaciones que se realizarán durante el curso.

b) Conocer los tipos de cambios que se podrán rcaJiza¡ al curso de manera previa y
posterior a su inicio, con unanimidad de todos los alumnos.

c) Recibir información completa, adecuada y a tiempo, en caso de que el curso no se
ejecute por falta del número mínimo de participantes exigido o se realice cualquier
otra modificación que altere las condiciones originales de éste.

d) Recibir materiales, insumos e infraestructura, todo lo cual deberá ajustarse a los
requerimientos de SENCE y al Plan Formativo/Curso o propuesta presentada por
el ejecutor.

e) Acceso a seguro de accidentes con ocasión de la pa¡ticipación en cursos de
capacitación. Este seguro corresponderá al contratado por SENCE o al que los
ejecutores o instituciones en convenio deban contratar.

f) Ausentarse al curso en una cantidad de horas menor al máximo permitido para
a)ca¡za¡ el porcentaje de aprobación del curso, en la medida que no afecte los
medios e instancias de evaluación que tendrá el cu¡so.

g) Recibir materiales el primer dÍa de clases, de acuerdo a lo señalado en el plan
Formativo/Curso y/o Acuerdo Operativo, según corresponda.. Dicha información
puede ser solicitada por el participante al Ejecutor, en caso que no se encuentren
disponibles en la página del Servicio.

h) Exigir al Ejecutor información relativa al procedimiento de actuación frente a un
accidente. Esto podrá ser exigible el primer día de clases.

i) Exigir el cumplimiento del Plan Formativo/curso o propuesta adjudicada o
seleccionada, con su correspondiente infraestructura. Dicha información puede
ser solicitada por el participante al Ejecutor, en caso que no se encuentren
disponibles en la página del Servicio.

j) Recibir diploma del curso y certificado de Formación, en caso de haber aprobado,
si así está considerado en el programa.

3,2 Obllgaclones o Deberes

a) Participar en todas las etapas del curso y cumplir con las condiciones establecidas
para un correcto desempeño en la capacitación: asistencia y puntualidad dentro
de los días y horarios establecidos.

b) Mantener una conducta respetuosa y de colaboración con el resto de los
participarites del curso, con los(as) relatores y el personal vinculado aI proceso de
capacitación.
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c) Cuidar y conservar la infraestructura, herramientas y materiales dispuestos para
el desarrollo de Ios cursos.

d) Para el caso del programa Más Capaz, Ias personas en situación de discapacidad
que ingresen a cursos acreditando su situación por medio de un certificado
médico, se comprometen a iniciar los trámites correspondientes para la obtención
de la Credencial de Discapacidad antes del término de la fase lectiva del curso. .

e) Exigir al ejecutor se Ie dé a conocer las condiciones de aprobación del curso, asi
como otros aspectos de relevancia del mismo.

f) Cumplir con el porcentaje mínimo de asistencia exigido en el prograrna para
aprobar el curso.

En caso de ausencia o retrasos, presentar documentación de respaldo que defina
cada programa.

g) De no poder seguir asistiendo al curso, informar aJ ejecutor, a lo menos con 48
horas de antelación.

h) Si está considerado por el programa, responder a los procesos de evaluación
establecidos para cada fase.

i) Responder todas las encuestas u otros medios de retroalimentación,
proporcionados por SENCE, que se apliquen para conocer el funcionamiento del
programa, en caso que asÍ esté contemplado por el programa.

j) Retirar Diploma del curso en dependencias de SENCE, en caso de que la situación
lo amerite.

k) En caso de programas con componentes de intermediación laboral, estar
disponible para que SENCE o quien éste determine lo/la contacte para dar
cumplimiento aI componente. .

3.3 P¡ohlblciones

a) Si existe matrÍcula, aceptar ésta por parte del Organismo Ejecutor del curso, sin
haber entregado la documentación requerida por el Programa.

b) Entregar información errónea o inexacta, de acuerdo a lo establecido en el marco
del Programa, como sus antecedentes personales, datos de contacto y otros datos
declarativos.

4. Orientaclones comuoicacionales

4.L Dlrectrlces

En todas las actividades de capacitación los ejecutores deberán garantizar que la
totalidad de los participantes sean informados de que el Gobierno de chile, a través del
Servicio Nacional de Capacitación y Empleo, SENCE, es la Institución que los está
apoyando en la solución de sus necesidades de capacitación y empleo por medio del
financiamiento de dichos cursos. Por tanto, en toda acción de difusión, comunicación o
actividad afin, debe indicarse que es SENCE el organismo gubemamenta.l que permite la
realización de los cursos y su capacitación a los/as beneficiados/as por intermedio de
los Organismos de Ejecución.

Pa¡a fortalecer y unificar la imagen insütucional, evitando discrepancias y confusiones
entre Ia campaña comunicacional de SENCE y la difusión que realizan los ejecutores,
éstos los deberán ajustarse a las siguientes orientaciones comunicacionales.
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4,2 RequerlEientos obligatorios para loa eJecutores

a) Todos los elementos de difusión o apoyo a la comunicación de los cursos sENCE
impartidos por los ejecutores deberán considerar los siguientes aspectos:

- Los costos asociados a su elaboración deberán ser financiados por el ejecutor.

- Se debe identificar claramente a SENCE y el nombre der curso y programa de
que trate y su fecha de inicio y de término. En caso que la capacitación sea en
a.lianza con otra institución pública, también debe ser señaladá.

- Se deberá contemplar lenguaje inclusivo (género) y no discriminatorio.

- se deberá mantener y seguir las especificaciones establecidas en los numeral
4.4,4.5,4.6 y 4.7 del presente manual.

- Todos los elementos de difusión o apoyo a la comunicación de los cursos d.eber
ser visado por la unidad de comunicaciones del SENCE, de la región que
corresponda.

- En el caso de que no estén incorporados en el presente documento, las consultas
de aplicación debe¡án solicitarse a la Di¡ección Regional del SENCE.

- Se deberá señalar que el sitio web del Sence: www.sence.cl, es el lugar de
postulación de los cursos y donde los/as participantes podrán encontrar la
información oficial del Programa.

Independiente de la herramienta comunicacional o elemento de difusión
confeccionado, TODAS deberán menciona¡ lo siguiente:

"CURSOS FIIYAT{CIADOS CON RECURSOS DEL ESTADO"

b) Logotlpo Instltuclonal: se deberá usa¡ el logo del sence y del programa (si existe),
los que serán incorporados en toda pieza gráñca de promoción utilizada en el
desarrollo del curso. En caso que la capacitación sea en a-lianza con otra institución
pública, también debe usarse su 1ogo.

Los logos deberán ubicarse en los extremos del encabezado de las piezas gráfcas.

cuando en los materiales de difusión de los servicios de capacitación sea necesario
introducir el logotipo del Ejecutor, se deberá dejar en claro la calidad en que éste
actúa, asociárdolo a las expresiones 'Organismo Técnico,, o ,,por encargo del
SENCE'.

c) otras activldades de dlfuslón: El ejecutor podrá planihcar otras actividades de
difusión del servicio de capacitación, con la autorización previa del SENCE, en el
ma¡co de sus tareas habituales. De igual forma, deberá contribuir a difundir entre
los/as participantes la existencia de la Oficina de Atención Ciudadana (O.I.R.S), de
la Dirección Regional correspondiente, donde pueden acceder libremente a rea)izar
consultas, ¡eclamos y sugerencias. Además, deb
consultar (buzón ciudadano) en la página

e indicar que se puede informar y
web www.sence.cl o llamado

gratuitamente aI 800 80 10 30.

d) Eveatos Públicos: los ejecutores deberán realiza¡ af menos un evento público en
coordinación con el/la encargado(a) SENCE asignado/a para la ejecución del curso;
debiendo ser informados a la Dirección Regional respectiva con al menos 10 días de
anticipación o en el plazo que la Dirección Regional establezca para su aprobación,
calendar2ación y apoyo en caso que sea necesa¡io. En caso que la capacitación sea
en alianza con otra institución pública, también debe ser informada.
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4.3 O¡lentaclones generales para ceremonlas de certiñcacló¡

a) Es obligación la asistencia de al menos un/a representante del SENCE en cualquier
actividad de difusión pública. En caso que la capacitación sea en a)ianza con otra
institución pública, también debe ser convocado/a un/a representante de ésta.

b) En relación a los espacios fisicos para desarrolla¡ dichas actividades públicas, se
recomienda realiza¡las en salones (de Gobernaciones, Municipios, teatros y espacios
de ca¡ácter privado), Ios cuales deberán contar con las condiciones adecuadas de
espacio e infraestructura. Se debe conta¡ con accesibilidad universal considerando
no solo a personas en situación de discapacidad, también adultos mayores, niños
en coches, etc. Siendo fundamental que cuando la certificación sea para personas
en situación de discapacidad o bien asistan familiares que lo requieran se vele por
que ello exista.

c) Todo documento deberá respetar el orden protocolar oficial de las autoridades
(libreto, presentaciones, disposición de las personas en el salón, etc.). Lo anterior,
será validado por la contraparte de comunicaciones y del programa del SENCE.

d) Las invitaciones a los/as participantes del curso deberán ser financiadas por el
ejecutor y/o institución pública, según formato entregado por Comunicaciones del
SENCE. Deberán tener un tama-ño no superior a la tercera parte del formato vertical
de una hoja carta, para que puedan ser enviadas en un sobre tipo americano, con
el logo del SENCE en la parte superior izquierda. La invitación la deberá extender
el/la Director/a Regional correspondiente del SENCE y el/la Representante [.€ga_l
del ejecutor. Siempre se deberá usar un lenguaje inclusivo de género.

En el caso de que existan aportes de otros servicios públicos o privados, se deberá
incluir el nombre de él o la representante legal de la institución, asi como también
el logo respectivo. Las invitaciones a las autoridades las enviará el organismo
ejecutor y/o institución pública, con 2 sema¡as de antelación a la fecha
programada, previo visto bueno del SENCE o en el plazo que establezca cada
Dirección Regional.

e) Para cada ceremonia pública, la contrapa.rte del SENCE deberá aprobar el libreto
de la ceremonia. SENCE apoyará a los organismos ejecutores en la elaboración del
libreto (el cual deberá ser remitido con al menos 1 semana de anticipación),
protocolo, difusión y otros aspectos según se requiera,

0 El ejecutor deberá elaborar un pendón según los parámetros de diseño del SENCE.
Este deberá estar presente en todo taller, reunión, curso o ceremonia pública en
relación aI desarrollo del cu¡so. El diseño no deberá incluir imágenes que generen
o reproduzcan roles o estereotipos sexistas.

g) Los materiales educativos, didácticos y documentos técnicos de apoyo, deberán
ocupar lenguaje inclusivo. En estos materiales se deberá poner atención de no
utilizar estereotipos de género, de no transmitir prejuicios sobre lo que hombres y
mujeres deben hacer, en los ejemplos tener la precaución que sean acorde a
intereses generales, evitando referencias estereotipadas de roles entendidos como
tradicionalmente masculinos o femenino (como por ejemplo el futbol o ir de
compras).

Durante Ia realización del evento se deberá contemplar Ia entrega a los/as
participantes de elementos destinados a rea)zar el cumplimiento del hito (Diploma
de participación en curso de capacitación y Certiñcado de aprobación en curso de
capacitación), en conformidad a las inst¡ucciones emanadas desde SENCE.

h) Todo instrumento de comunicación con el/la participa¡te (hoja de asistencia,
formularios, manuales, carta, trípticos, folletos, ya sea de forma digital o impresa),
deberán incorporar: el logo institucional del SENCE, lenguaje inclusivo de género y
deberán ser visados por el Encargado/a del Programa y de comunicaciones de la
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región que corresponda. En el evento de que alguno incluya el logo del Ejecutor éste
deberá ser de igual tamaio o menor que el logo del SENCE, pero nunca de mayor
tama-ño.

4.4 Especlficacloncs técnlcas para lmpresos y productos de dlfusió¡

a) Pendón de 90 cm x 200 cm, impresos en 4lO, sobre Lindura 250 micrones
Excedente inferior y superior de 1O cm. Un porta pendón tipo roller IMp O9O x 2OO
cm. Debe tener bolso para transporta-r el pendón, impresos en Digital UV. Se debe
seguir el modelo proporcionado por Sence y que se encuentra en la página del
Servicio.

b) Diploma v Certificad o del Sence , estos - cada uno por separado - se deben llenar
colocando la información solicitada en los espacios destinados para ello. E1 formato
de diploma es carta horizontal, con papel opaco, de impresión superior a 200 gr.
(Se recomienda utilizar papel entre 22O y 24O gr.). Deben ser impresos en 4/0. Este
diploma debe ser enmarcado una vez firmado por SENCE y el ejecutor, para ser
entregado en estas condiciones a Ios participantes.

El diseño de amboB productos será provlsto por Sence.

lYota: Los documentos solamente se entregarán a los/as participantes que cumplan
con los criterios de aprobación del curso.

c) Reeistro fo tosráIico: El ejecutor deberá realizar un registro fotográfico de las
actividades del curso desde el inicio hasta el término de éstos, en el cual deberán
figurar todos/as los participantes del curso. Este registro deberá ser representativo
de las diferentes etapas del curso de capacitación y mostral de forma cla¡a la
actividad que desarrolla. El registro fotográlico deberá ser presentado en formato
JPG de alta resolución (al menos 1 MB cada foto) y entregadas en un CD o pendrive
al encargado de comunicaciones del Sence de la región respectiva, al menos dos
semanas antes de la ceremonia de cierre del proyecto o al momento de realiza¡ la
solicitud de pago si así se indica en el programa.

d) Presentación audiovisual: El ejecutor deberá exhibir una presentación (video, ppt,
otros) para la ceremonia de cierre. Esta presentación puede considerar el video
institucional del programa elaborado por SENCE o uno rea_lizado por el ejecutor.
Todo el material audiovisual deberán incluir logos institucionales y su duración no
debe sobrepasar los 4 minutos. Antes de ser exhibido, se debe validar con el/la
encargado/a de comunicaciones del Sence de la región respectiva.

e) Sistematización de experienci exitosas:
diplomas, se solicita que los ejecutores
experiencias exitosas por cuÍso ejecutado,
cualitativa en las cuales se manifiesten
intervención de los programas.

Dura¡te Ia ceremonia de entrega de
entreguen idealmente al menos dos
con el objetivo de aportar información
cambios positivos a propósito de la

4.5 Deñnición de piezas gráficas

Volante (también conocido como flyer): se entiende por tal, aquella pieza gráfica de
pequeñas dimensiones (20 x 13 cm), pudiendo ser impreso por ambas caras dependiendo
de Ia cantidad de información que quiera entregar el organismo ejecutor. Su impresión

f) Invitación: Las invitaciones para las ceremonias de certificación deben ser
aprobadas con, al menos, 10 dias de anticipación por el encargado de
comunicaciones del Sence, de la región respectiva. Además, los datos a completa¡,
como nombre, catgo, fecha, hora y lugar, asÍ como datos de contacto, deberán
utilizar la fuente tipográfica GOBCL, y sin paréntesis. El tamaño debe ser no
superior a la tercera parte del formato vertical de una hoja carta y debe se¡ impreso
en 4/0. Respecto al fo¡mato de la invitación deberá seguir el modelo, entregado por
Sence.
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deberá ser a todo color o en términos técnicos a 4 /4 colores. El material de esta impresión
podrá ser en papel Couché 175 gr o bien Bond 24, opaco.

Aflche: Se entiende por éste, a aquella pieza gráfica de mayor tamaño que e1 volante y
que definiremos como medidas 35 x 50 cm. Su impresión deberá ser a todo color o en
térmi.nos técnicos a 4/4 colores. El mate¡ia.l de esta impresión podrá ser en papel Couché
200 gr.

Señalética: Los ejecutores podrá,n utilizar señalética diseñada por SENCE, con la
fina.lidad de guiar y orientar a los/as participantes sobre los programas que imparte el
ejecutor. Esta señalética, antes de ser ubicada en los lugares de rea.lización de la
capacitación, deberá conta¡ con la aprobación del/la encargado/a de comunicación y
el/la encargado/a nacional del Programa.

Avlso de pretrsa: Los avisos de prensa deben ser basados en los lineamientos graficos
entregados por SENCE. Para ello, se dispone de aviso pa¡a que los ejecutores puedan
basarse en ellos para fines de promoción. En caso de que el ejecutor considere rea)izar
avisos con otras medidas, imágenes, etc., éste podrá desarrollarse, siempre y cuando, se
realice en conformidad a los criterios gráficos establecidos (uso de logos y mensaje) e
indica¡rdo que los cursos son integramente financiados con recursos del Estado. Todos
los avisos y medios donde se condiere promocionar, deben ser visados por el/la
encargado/a de comunicaciones y del/la encargado/a nacional del programa.

Pasacalles: SENCE proporcionará diseño de lienzo para promoción en vÍa pública del
programa, el cual responde a los lineamientos comunicacionels del servicio. Éste debe
ser impreso en 4/0 sobre Lindura 250 micrones, con excedentes laterales de 1Ocm.l

cualquier otro tipo de materia-l de promoción pa-ra ser utilizado en medios en medios
escritos, audiovisuales u otros, y que no haya sido especificado en estas orientaciones,
deberá ser elaborado por el ejecutor y difundido previa autorización del/la encargado/a
de comunicaciones.

4,6 Uso de Fotografta3

Para todo el material de difusión, la fotografia oficial para los productos de difusión, podrá
ser descargada desde enlace proporcionado por sENCE y no podrá ser cambiada ya que
estas cuentan con los derechos de difusión.

4.7 Sobre la lnfo¡maclón de los cursos

La información que se incorpore al material de difusión, entendiendo ésta como rarelacionada con los cursos, 
_ 
deb,erá corresponder absolutamente 

"on 
tu p-prr"at"presentada ante el SENCE o plan formativo/curso, según corresponda.

NOTA: CvaQuler otro d.specto no contemplado en el pteseftte d.ocumento o,-odlflcaclón de los prazos estabrecrd.os d.ebárá ser esfipuiad.o según ta i,ii"l.unReglonal respectlva,

5. U¡o del llbro de claees manuel

I se deben cons¡derar bajo responsabilidad del ejecutor todas las medidas de seguridad para 5u instalación

l3

Vldeo: Sence proporcionará un video asociado a la capacitación para que pueda ser
utilizado en ceremonias de certificación. En caso que el ejecutor elabore alguno, éste
deberá respetar los lineamentos gráficos indicados por el Servicio y contar con la
aprobación del encargado de comunicaciones del SENCE, en conjunto en el encargado
nacional del Programa, de manera de resguardar el uso de lineamientos gráfcos para
estos efectos.



Desde el primer día de clases, el ejecutor deberá registrar tanto la asistencia como el
desarrollo de éste, para lo cual deberá cumplir con las instrucciones que se imparten a
continuación, las que en todo caso, son complementa¡ias a las detalladas en los libros de
clases que se entrega.rán a los ejecutores. Las instrucciones para el ingreso de
información al "Libro de Clases", corresponden a un conjunto de orientaciones e
instrucciones prácticas, con el ñn de guiar y mejorar la eficacidad del uso del Libro de
Clases manual, empleado por los ejecutores.

Sin perjuicio de Io anterior, las reglas sobre el uso del libro de clases, que se encuentren
contenidas en resoluciones o instrucciones dictadas para la correcta ejecución de
prograrnas determinados se aplicarán en forma preferente al presente manua.l.

5,1 Instruccionesgenerales

a) Se deberá presentar un Libro de Clases por Curso (en original) a la Dirección
RegionaJ correspondiente al lugar de ejecución del curso.

b) La asistencia deberá registrarse en forma diaria y no deberá contener
enmendaduras. En caso de existir errores en el registro de asistencia el ejecutor
deberá solicitar autorización a la Dirección Regional ¡espectiva, la corrección
correspondiente.

c) La asistencia no podrá ser llevada con láp:rz de mina.

d) Los estados de los/as alumnos/as en la Asistencia Diaria deberá ser Ausente (A) y
PrGsente (P). No existirá el estado de atrasado/a.

e) La firma de los/as participantes deberá ser la misma durante todo el curso, y deberá
corresponder a la registrada en la Cédula de Identidad del alumno/a.

f) En caso que una persona no pudiere firmar por encontrarse en situación de
discapacidad u otra, registrará su asistencia con Ia huella.

g) Las ausencias justificadas deberán registrarse en el libro de clases como ausentes,
y encontrarse debidamente fundadas y acreditadas.

h) En caso que el Libro de Clases no resulte suficiente para registrar la ejecución
íntegra del curso deberá utilizarse un libro adicional o, en forma residual, hojas de
asistencia diaria.

i) En el Registro de Asistencia Diaria complementaria, se informará la nómina de
participantes con \ápb a pasta o por medio de una planilla Excel realizada por el
ejecutor adherida a Ia hoja correspondiente.

Lo anterior, deberá ser autorizado previamente por el/la supervisor/a o
funcionario/a de la Dirección Regional de1 SENCE, y deberá quedar señalado en un
Acta de Supervisión.

j) El Estado Final de los/as participantes en el Resumen del Componente de
capacitación o Fase lectiva deberá ser el que establezca cada Programa.

6.2 Etapas del Lle¡ado del Lib¡o de Cl,ases

) Curso / Ejecutor
) Programa / Línea
) Región

1,1

Previo al inicio de las clases, el ejecutor deberá llena¡ el Libro de Clases en los respectivos
carnpos, según se indica a continuación:

5.2.1 Portada del Libro



) Código de Curso
) Comuna

5.2.2 Antecedentes Ge¡erales del Curso

Aqui es donde se registrarán todas las referencias como:

) Nombre del Organismo Ejecutor Nombre del ejecutor a cargo de la ejecución del
curso.

Nombre del Curgo: Nombre del curso o Plan Formativo a impartir.
) Código del Curso: Código asignado al curso.

) Direccló¡ de EJecuclón del Curso/Serviclo: Lugar donde se ejecutará y que fue
declarado en el acuerdo operativo.

) Reglón del país donde se llevará a cabo el curso.

P Comuaa donde se ejecutará el curso.

) Teléfono de la sede donde se ejecutará el curso.

) Nombre del Coordlaado¡ del Cu¡so: por parte del ejecutor.

) Nomb¡e del Facllltador/a o relator/a: Nombre de persona/s que coordinará las
actividades y ejecución del curso por parte del ejecutor con el SENCE.

F lYúmero de Cupos: Número máimo de participantes del curso.

) Número de Ho¡as Totele¡: corresponde al número total de horas de capacitación.

D Total de Horas cronológicas: corresponde al total de ho¡as de reloi (considera el
tiempo de break o recreo).

) Itlombre del/la Numno/a delegado/a del cureo: Nombre del participante que será
elegido/a dentro del curso el primer día de clases para representarlos ante el
Ejecutor y el SENCE.

Todos estos antecedentes servirán de insumo para las supervisiones y/o fiscalizaciones
efectuadas por sENCE las que se registrarán en el cuadro del lado deiecho de la hoja.
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5.2.3 Acta de Inicio

Corresponde a la presentación del curso a los/as pa-rticipantes que deberá realizar el
ejecutor de la capacitación, debiendo indica¡ la fecha y hora del inicio oficial de las
actividades de capacitación, los objetivos generales del Prograrna, Ios beneficios pa¡a cada
uno/a de los/as participantes, las características generales del curso, horario de clases,
materiales didácticos y de consumo, útiles, herramientas y accesorios, formas de registro
de las actividades, las condiciones de participación, aprobación y certificación.

Los/as participantes deberán ser informados/as acerca del Seguro Contra Accidentes
Personales, su cobertura durante las fases y/o etapas del proceso de capacitación,
incluidos 1os accidentes de trayecto directo desde dos (2) horas antes del inicio del curso
y dos (2) horas después de su término, así como la cobertura para los menores de edad,
que se encuentren acogidos a-l componente de Cuidado Infantil, en caso de corresponder.

De igual forma, los/as participantes deberán ser informados por parte del ejecutor de la
tota.lidad de componentes o beneficios que cada programa contemple, detallando sus
etapas y características, identificando, en cada caso, aI relator o facilitador.

Finalmente, el Acta da¡á la bienvenida a los/as participantes que asistan al primer dia
de clases e inicio a la capacitación.

NOTA: Esta hoja deberá ser completada V posteriormente leída a los participantes el primer
día de clases por el/ la relator/ a.

Tenga en Cuenta Que...r' Se deberá presentar un Libro de Clases por Curso (en original) a la Dirección
Regional del SENCE.
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/ Se deberá llena¡ el código del curso utilizado en e[ Sistema Integrado de
Capacitación en todas las páginas del libro.

/ El libro de Clases deberá entregarse finalizado el curso, junto aJ Formula¡io
Resumen del curso o procesos de nivelación de horas en los casos que se contemple.
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NorA: cualquier alteración del horario a dias en que debe efectuarse el curso, deberó.
contar con la aproboción preuia de la Dirección Regional det SENCE,

La entrega de materiales para la ejecución del componente de capacitación o Fase lectiva
del curso, deberá corresponder a lo propuesto por el ejecutor, descritos y cuantificados
según el número de participantes y etapas mediante las cuales se desarrolle el programa
de Capacitación.
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Deberán identificarse los materiales didácticos y de consumo; útiles y/o herramientas y
accesorios que se usarán durante el trascurso del Componente de capacitación o Fase
lectiva del curso; debiendo dejarse constancia de la lectura y llenado del Acta de Inicio.

No se incluirán los materiales, herramientas e insumos que sean entregados en prácticas
laborales, asistencias técnicas, seguimiento de plan de negocio u otras fases del
Programa.
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Libro de Clases: el ejecutor deberá llevar un control de asistencia diaria a
través del Libro de Clases, para lo cual deberá seguir los procedimientos
establecidos al efecto. El Libro deberá ser firmado diariamente por los/as
participantes del curso.

Certificación de Participación: Se oto¡gará, al finaJiza¡ el curso, a los/as
participantes que hayan cumplido con el porcentaje mínimo de asistencia
exigida.

Derechos y Deberes de los/as Participantes: participar de un proceso de postulación
transpa¡ente; cumplir con las condiciones establecidas para un correcto desempeño en
la capacitación; asistencia y puntualidad dentro de los días y hora¡ios establecidos.

NorA: Los derechos g deberes de los/ as participantes se ejercerdn en forma compatible
con los Reglam-entos internos de cada entidad ejecutora.

5.2.4 Nóalna l¡lcial de alumaos/ac del Curso

se registrará la fecha del primer día de clases, el código del curso, el listado de los/as
alumnos/as presentes que se encuentren matriculadós/as, su ,rí-".o de céduia deidentidad, nombre y firma. se dejará constancia que los/as alumnosTas aer risiaio rrantomado conocimiento del Acta de Inicio.

El Libro de clases deberá tener concordancia, cualquier cambio o modificación deberáser informado y aprobado por la Dirección Regi.nat que corresponda dentro ae tos ptazosestablecidos para tal efecto.
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Nómina inicial de alumnos/as del Curso

5.2.5 Cronograma de Aprendlzajes Eeperados

En esta sección corresponderá indicar:
. Código del curso.
o N" de alumnos/as del curso
o Total días del curso: Número total de días de ejecución del cu¡so.
o Total horas: Número total de horas de ejecución del curso.
o Nombre del Módulo: Corresponderá al nombre del módulo según plan

formativo/ curso.
. Nombre del Facilitador: Autorizado para dictar el módulo correspondiente y lo que

se espera que los participantes aprendan.
. Aprendizajes esperados: Aprendizajes establecidos para la entrega de

conocimientos y herramientas que facilitará Ia incorporación al mundo laboral.

Este cronograma se irá completando por parte del facilitador de acuerdo al avance de los
distintos módulos de1 curso, incluidas las modificaciones que pudieren autorizarse.
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5.2.6 Actividades de Capacitaclón del curso

corresponderá a la descripción detallada del desarrollo del cronograma de Aprendizajes
Esperados, por fecha, diferenciación de horas teóricas y prácticás y móduü a que se
encuentra asociado.
Deberá, además, identificar a1/ a facilitador / a o relator / a y firma¡se por éste.

Pa¡a más claridad entenderemos por:

r' Horas Teórlcas: Horas en que el o la fac itador/a entrega los conceptos, ideas y
contendios de los aprendizajes esperados, de manera tal que los/as participantes
recepcionen toda esta información.

/ Hora¡ Práctlcas: corresponde aI tiempo en que el participante pone en práctica
los conocimientos adquiridos mendiante acciónes como ejerciciós, utilizáción de
equipos, herramientas e insumos en taleres, salidas a terieno entre otras, siendo
todas estas actividades guiadas y formuladas por el facilitador/a.

El número de horas deberá corresponder a.l número de horas totales que contempla erplan formativo o curso, según piopuesta presentada y seleccionada/adjudicááa alejecutor.

Deberán registrarse dia¡iamente los contenidos impartidos en cada clase. En caso deimplementarse más de un módulo por diferentes ."átor"", deberá tenerse en cuenta racontinuidad de las fechas y registrar ra fo¡ma 
"., 

qrr" 
"" desarrolrarán lo" -iáLlo",

i-"I*^"":3gat_^a_e 11 
tr3ja lal horas teóricas a"-"iUo" módulos del día y, hacerlo dera mlsma manera para las horas prácticas.

Se encontrarán los siguientes datos:

2l
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Fecha: en que fue impartida la actividad
I{" horag teóricas: número de horas de contenido teórico entregado a los/as
participantes
N' horas prÁctlcae: número de horas en que se rea)barén actividades prácticas
para entregar los contenidos del módulo
Módulo: nombre del módulo
Desarrollo de actlvidades: descripción de las actividades teóricas y prácticas.
Nombre del/a facilitador/a: nombre del relator/a
Firma del/a faclütador/a: quien dirigió las actividades.
Subtotales: total de horas teóricas y prácticas.
Total: suma del subtotal de horas teóricas y prácticas.

5,2.7 Procedimiento para el reglstro de asistencia diaria de los/as participantes

La asistencia de los/as participantes deberá registrarse diariamente en el libro de clases,
durante la primera hora de clases. No se permitirá el registro de alumnos/as no
autorizados por el SENCE, debiendo indicarse:

- RUT: N" de cédula de identidad de los/as participantes asistentes al curso.
- Nombres y Apellldos: Nombre completo del alumno/a.
- Fecha: Ingresar día, mes y año en que se ejecutó cada clase.

En cada fecha, los alumnos/as presentes deberán firma¡ su asistencia, en el casillero
que le corresponda según el registro de su cédula de identidad y nombre. El/la
facilitador/a deberá tachar los casilleros que queden libres por ausencias.

Actiúdades de capecitación del turso
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Este registro reflejará los siguientes estados para los/as alumnos/as:

. Preset¡te (P): Participante que se encuentra en sala de clases cuando se pasa
asistencia.

Ausetrte (A): Participante que ingresó a la sala de clases una vez transcurridos los
primeros 2O minutos de ésta o no asistió, debiendo tacharse el casillero.

La asistencia diaria de los/as alumnos/as no deberá lleva¡ borrones o enmendaduras de
ningún tipo.

La firma de los/as alumnos/as deberá ser aquella registrada en la Cédula de
Identidad.

En caso que una persona no pudiere firmar por encontrarse en situación de
discapacidad u otra, registrará su asistencia con la huella.

Registro de Asistencia D ranaSENCE
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5.2.8 Observacio¡e¡ del facilitador al regletro de asiste¡cia

El/la facilitador /a podrá registrar cualquier info¡mación de la ejecución del curso que
estime relevante y pertinente para efectos de supervisión o fiscalización, tales como falta
de materiales, cambio de sala, entre otras.

Toda observación respecto del registro de asistencia deberá realiza¡se en el "Registro de
justificación de atrasos, retiros o errores en registro de asistencia".

6.2.9 Reg¡stso de Justlflcación

Registro de Juatilicación de atraso§, retiros o erroaea én reglstro de a3istetrcle
En los casos que se autorice podrá dejarse constancia de cualquier "atraso, retiro o error"
que pueda presentar un/a alumno/a en el registro de la asistencia.

Al registrar una justificación, se deberá indicar el número de cédula de identidad, nombre
del participante, fecha y hora justificada; definir si la justificación se debió a un atraso,
retiro o error, el motivo del acontecimiento, certificado que lo justifica, si corresponde y
si existe autorización previa.

servaciones del Ferilititdor al Registm de Asistencia0b
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Los certificados váJidos para dichas justificaciones, se indican en la normativa de cada
prograrna.

Atraso: l,os/as participantes que se presenten a clases con un retraso superior al
autorizado. [,os atrasos NO justificarán la inasistencia, es decir, los/as
alumnos/as quedarán ausentes.

Retlro: Los/as participantes que se reüran antes del término de la clase.

Error: a modo de ejemplos, un/a participante que firme en el casillero de otro
participa-nte, se pasó lista dejando un/a alumno/a ausente y éste estaba en otro
lugar.

Certlñcado que Justiflca: Indicar qué documento respalda el atraso o el retiro.

Autorlzación de Supervlsor: Deberá ser llenado por el SENCE

5,2.10 Régistro de Evaluaelo¡es

Se reñere a aquellas actividades que permitirán identifica¡ el nivel de avance de los/asparticipantes respecto de los aprendizá¡es esperados del módulo a" u 
"ap."it."iá.r.

El registro de Evaluaciones se deberá completar con los siguientes datos:

o RUT y Nombre de cada participante del curso.

o Evaruacrón Fiual Móduro: En 3 ríneas disponibles, desc¡ibir módulo evaluado.

iil
Registro de ustificación de atrasos, r€tiros o efrores en re istro de asistencia
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Dia, Mes, Año: Fecha en que se realizó la evaLuación.

Resultado: Resultado de la evaluación según escala indicada en el Instrumento
de Aprendizaje esperados del módulo de la capacitación.
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5.2.11 Resumen de Flnallzaclón Componente dG capacltaclón o Fase Lectlva

Deberá registrarse toda la información solicitada para efectos de determina¡ el Estado
Final de los/ as participantes.

En el encabezado de la hoja se debe completa.r:
. Nombre del Ejecutor
. Nombre del curso
. Código del curso (SIC)
. Comuna de ejecución del curso
. Región de ejecución del curso

Y en el listado de participantes es muy importante completar para todo el curso lo
siguiente:

. N' de diag: Número de días asistidos por cada alumno/a.

. N' hora¡: Número de horas de clases asistidas por cada alumno/a.
o o/o de aslstencla: Porcentaje de horas asistidas por el/la participante, respecto del

total del curso.
. Horas eusetrclas justlñcadas: Corresponderán a las horas justificadas con

certificados de ausencias, según la normativa del programa del que se trate.
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Calldad de lngreso: Si el/la participante entró en calidad de "lngreso,, "Nuevo,,
"Reemplazante", según Programa de capacitación.
Fecha de aba¡dono: Día, mes y año de la fecha de abandono del curso, en caso
que corresponda, según la normativa del programa del que se trate.
Est¡do Flnal: Indica¡ estado hnal de cada participante, según la normativa del
programa del que se trate:

- Aprobado/a: Si el/la alumno/a cumplió con el porcentaje de asistencia que se
indica en la normativa del programa de que se trate.

- Reprobado/a: Si el/la alumno/a no cumplió con el porcenta,je de asistencia
que se indica en la normativa del programa de que se trate, .

Deeertor/a: Si el/la alumno/a se ha ausentado sin dar información o
aduciendo causas que no se contemplan en la normativa del programa de que
se trate.

- Dc¡ertor/e por Causa .Justlflcada: Si el/la alumno/a se ha ausentado por las
razones que establece la normativa del programa de que se trate.

- Expuleado/a: No cumple con las normas establecidas por el Ejecutor y por
tanto es expulsado del curso, previa ratificación de la Dirección Regionat
correspondiente.

Los siguientes datos deberán ser completados por la Dirección Regional del sENCE, al
momento de la visación del Formula¡io de Resumen del componente de capacitación o
Fase lectiva, según se establezca en cada Programa de Capacitación:

/ Número de alumnos/as aprobados/as
/ Total de horas asistidas autorizadas
/ Total de días asistidos autorizados
/ Total de horas de nivelación autorizadas, según programa de capacitación/ Total de horas de ausencias justificadas autorizadas, según programa de

capacitación Total de horas de deserciones justificadas autorizadás, según
Programa de capacitación

5.2.12 Normae especlales según Programa de Capacltaelón

al Horas de nlvelaclón

corresponden al total de horas complementarias aJ porcentaje de asistencia del
participante necesa¡ias para completar lo exigido en el Componente de capacitación o
Fase lectiva de cada curso para que el participante resulte apiobado.

El proceso de nivelación deberá considerar el porcentaje de asistencia que deberá tener
el/la alumno/a para acceder a nivelación de horas, si esta nivelación modifica o no el
porcentaje total de asistencia, y si corresponde o no pago al ejecutor, de acuerdo a lo
establecido en la normativa que regule cada programa.
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b) Ausencles y deserciones justiñcadas

Dependerá de cada Programa de capacitación, las justificaciones a continuación
descritas:

) Deserclones Justificadas: Corresponderá a los/as participantes que abandonan
sus cursos de capacitación por causas justiñcadas que les impiden asistir a clases
por un período superior a las horas exigidas para aprobat el curso.

D Ausenclas Justificadas: Se considera¡án como tales aquellas que tengan una
duración menor al porcentaje máximo de ausencias permitidas para Ia aprobación
del Componente de Capacitación o Fase lectiva. Los/as participa¡tes podrán tener
más de una ausencia justificada atribuida a distinta causal.

Las deserciones justificadas y la manera de acreditarlas se establecerán en forma
específica por cada programa.

cl Caueales de atresos y retiroe justiñcados:

En el registro de asistencia para casos especiales se autorizará en casos justificados, que
Ios/as participantes ingresen posteriormente a-l inicio de la clase o se retiren antes de su
término, solo en los casos en que la normativa del programa expresamente lo autorice.

Las causales de atrasos y/o retiros anticipados justificados, corresponderán a lo indicado
en la normativa de cada programa, donde además se detalla la forma de acreditación de

las mismas.

lr

i r:

H

itrtú
rc j r \e; lü¿r l¡r.(.t

t(BlrhlE '¡rcir¡ I ñ¡{¡!!i r¡te

I

I

l
I

:i
li

tdd.dls¡rni,lrü¡r¡.t¡dor I h¡ld.tr¡rd.
I ll¡.txÉo ¡Álr¡d¡

bdd{lt ¡rd. n $xr¡r ¡d¡ dr llló & doe€ql{r

28

---r_r_T--__ft-i

-.1--t------+-.i-t.l-+l-.1-

ñrr,ti ¡rl--- h¡_



Todas estas causales deberán ser informadas oportunamente a la Dirección Regional del
SENCE, o entidades públicas u OTIC, según corresponda, y las justificaciones o
documentación que las acreditan deberán presentarse al término del curso, junto al Libro
de clases.

5.2.13 Procedlmlento de Ateuclón en Caao de Accldente para Beneflciarios/as
del SENCE

El procedimiento que a continuación se detalla, sólo resulta aplicable al seguro
contratado por este Servicio Nacional y corresponde a un inserto que existe en las
versiones 2Ol7 - 2078 del libro de clases.

PROCEDIMIENTOS DE AIENCIÓi,/ EN CASO OE ACCIOENTES PARA BENEFICIARIOS OEt SE¡¡CE

í or. d. ¡«l¡fi. a lolklIto 5lm DI!¡ Ll¡nl ll. mIE0 0¿ ¡-2r!]a¡¡9
fluxmo Eff3mm Eumpo.,

¿MEEEIuDuTE.Gü
. Í loi.l¡rcr 5In!fratulIIAlhol.Ltya¡ mtDoa
lffifE GltrtE. y podr rdjalr l¡ ¡llrialr
. H B.lEftbrn se ¡údsi eo .i (nuo X.dto & $ lk«iiq
, A &{tftúE d.6eri (¡ret¡ ei runo bt¡ d. t¡ Ie Ecih lll(k¿
, fl¡..dcr¡b dcor¿ lser et ti¡ú $ 5iñíE&ltdy¡ e¡ tlIE 0rctAsA, cor¡!ro#..
, 5r qisu¡ ur¡ rlihr§rb 9 raítoll¡i
, 5. Ealialtr¡¡ ln ld¡B dC Dn'¡tor oaduelrevisE oo*qa aorlt¡E fo C

toflnlra da núüa60, darqtEú lor &dl¡r &t ¡circtr mrllh
, L¡(leir¡c¡r!{rcj& ¡fi¡a!¡ariCil¡pl¡{ofoclt rl¿olElvr¡roñ3cnib
Crodcrqaíoro&rD!l¡'st ra m 9{ 9g¡do ¡et siuro, ¡¡ s liúra C rEt[.
, L¡ dcrrEÉ ftl xcldaifa dairi r xürEl¡d¿ e E ¡iuar¡ do(rírsEt¡r
- s.ll(lúd (l raefiü{ro & 6-t!r Xc&a!
- hlfir n*l{or Úllrll(drd¡Emrftoyftn¡ d¡tr*fior¡trle. 3d0¿r y b$0, m¡ndos dcnro de l¡ úX{ffB

trhtlll dor nol¡üd¡&, da ¡tadón det ¡qüo c¡Ír¡ ¡(r1!rl!r pqro0¿Ill
h€fkl¡.lor Stfi.!

t ¡loclDtlttxo rcfl¡Ju0 coÍv¡xto qnrll i mfiüIs 5nu«)5 0t
Un(l(tli OIms

' u!dtüo.TEüEturutlÍE¿alxr¡tmrpoa,
fmfll[ootr¡r.y pl§diirl¡ erfityqCExn J (.cúot&drorÉ¡

. t¡ ¡E rEt 5s¡ rn toft F¿ C lsítúir
, n kEftEio r¡ri r¡nCú pú pa,i¡r¡ drltomwrl¡ Errldr& ¡¡l¡Esl(!y (Hr

.A B.lt ñ(iiodQhra EworiIl¡ Crúr§0de ruTp¡¡r¡itrl¿$Eút dct s.trro
. A 8.ícfi(Éa reri a¡iDO ¡ l¡ Cl¡¡o / lblot¡ 1S. r¡d.u8sri¡/ ororflÉt
(¡(¡L1 0 dcrc'd¡ró d.l¡ curüiij¡d ds{ ¡ad&lE
, 5. ¡v*¡.i cl rEdE i{5íao & !¡ito $ oro da qJa {§ 8qefio¡rio m I ¡raó tf¡lr¡.
, B o¡rEf(úio ¡l tqr ¡ Cií!! nidi! ddld. fir r5t¡&do, dc6crá tEn efec!¡o e
l.Eíc & c¡rl ! lo rolaa. ¡ ir¡a! &l rbisr¡, ll¡Il
. aeEdanoqpre tw¡roírgoü, rari F¡@&rErdlrm dCr.¿uo.
. horo & tEaq¡d(m rq¡tl¡ llo 9bd¡rdar:¡ rrüd€l cs¡sliom t¡¡
d.6¡_rri¡ ir úrs$dio d. drso pú Frt dc 8€ld(Eio dct !Eü
. E&rú. lf§tu sr¡¡f¡i córrllo&¡Enúi] rulü ÉRrEdo E¿ S,..t ¡sEitgo t
c!lr.9or* Brór¿¡rlS¡p[oEmsl .|trr.l üoE d. t¡ Fi5o(m
' húErirds{e C ¡aiúcúb M Uc!¡r C tsr e E ¡E {¡á0 dh(lns¡a ¡ (¡ru!
rÉr,ro ú¡d. ñ¡e ¿trrfrlo. ri c0,r¡Sorda.

.hda b úítriañodórr áoclll¡¿llEo ú l¡ ñaóliB d. tteala«tll det 5.r satrt¡
rEózt¿ r,l cüno (.{lík¡do ¡ h !¡ustc úr«oan l¡{1 I 8o{l¡ ír r90 Ur Corfr5

5¡¡{! ,|dErú Tlocüt{a $icf

el W de bt @rrta!,ahdot d etQdIrti.ru,l@ añtú aUút ¡itrh d.
irt ú br ñü!ú ! ddeü,i&5 t&úatCo¡bCqii¡.
lrr W.ldiE ül n@e ü 

',,&dlibt 
ffi,, 4,da*r¡Erdlrr¡

Coúcú lrdiú¡ tf O ¡-2alr.lll9

rfl
9.1 dürñ?ü¡.drarbd5.rr!Oalü!C6rr\r¡'esL¡.ñS.'
!&¡ Lo!á¡¡. rüu,. d4rh¡1a.r¡rb.
. r.Fer. ñ9cl& 0F+ü dÉo¡o,. úd{rEladrls¡úüeú!rrt¡.!!ór.!rúE.tt olrbf,rb¡.!

i¡e¡.b.ñ§e Fq..l.,o!.¡.¡E
S luratlá raE! dtrrñ *¡ilp oürln F 6 t rE¿t !cl¡ t§! t,Da¡u q. s
dcelh d!l6 á b¡ o* ¡llt {¡¡rl!t¡!..l'¿ üÚl,r.bÉ¡¡drél¡Cú!¡{i
rñt¡a@Ed. !Érü¿d¿ r!@úriD á.!.ll ddaa s,

6' Proceditnlcnto del'seguro co'tra accrdentes personales otorgado a los
partlclpeates d€l SENCE".

En este punto se deta.llan los lineamientos sobre la gestión, ejecución y actuación del
Seguro contra Accidentes personales ante la ocurreniia de un accidenú, destinados a
aquellos Beneficiarios y Participantes de cursos de capacitación del seNiE.

Lo descrito se sustenta en las Bases Administrativas y Técnicas del seguro contraAccidentes Persona.les para los Beneficiarios del sENCE y contratos con la Companía deSeguros establecidos, según corresponda.

6.1 AseguradoE/es

se encuentran aseg,rados/as todos/as los/as participantes de los procesos que formarrparte de los programas de capacitación y qr" 
"" -"r,"io.r"r, a continuación.

/ cursos de capacitación: actividad relacionada con las necesidades institucionales,funcionales o de competencias laborales, en que la formación, el perfeccionamiento,
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la complementación, son conceptos que identifican la capacitación en el entorno
Iaboral.

/ Actividad de práctica laboral: fase en la cual los/as participantes se encuentran de
pasafitia en una empresa.

/ certificación o Licencias habilitantes: permiso o autorización otorgada por alguna
agencia pública, que constituye un requisito para desempeñar el oficio u ocupación,
establecido por nornas legales o reglamentarias sectoriales (licencia de conducir,
guardia de seguridad, buzo táctico, instalador eléctrico, etc.).

r' Olra fase de los progralnas de capacitación del SENCE (componente de apoyo socio
laboral, componente de asistencia técnica individual o grupal, componente de empleo
con apoyo, entre otros).

/ Componente Apoyo Socio Labora-l: fase donde se entregará orientación ocupacional,
en la modalidad de una asesoría individual especializada que permita vincular las
necesidades e intereses de las y los participantes, con las oportunidades del entorno.

Se entiende, además, por asegurados a las niñas y niños que se encuentren b4jo el
cuidado de participantes de programas de capacitación del SENCE y que utilizan eI
servicio del cuidado infantil de los programas de capacitación de SENCE en las
condiciones que en cada caso se establezca. Asimismo se entiende por benef-rciarios otros
grupos definidos por el SENCE.

6.2 Cobertura

El periodo de cobertura dependerá de la asistencia de los asegurados a la capacitación
según fases y etapas correspondientes y según el tiempo demandado por cada prograrna.
No existe lÍmite de edad de los beneficiarios para ser asegurados.

Además, para los accidentes ocurridos en el trayecto di¡ecto de su casa/habitación y el
lugar de capacitación y viceversa, la cobertura se extiende hasta 2 horas antes de la hora
del inicio y hasta 2 horas después del término del proceso de capacitación.

La continuidad de la cobertura será de hasta 180 días corridos, contados desde la
ocurrencia del accidente, según el Decreto con Fuerza de Ley 251 del Ministerio de
Hacienda, titulo: 'Compañías de seguros, sociedades anónimas y bolsas de comercio'.

Existirá cobertura para todos aquellos privados de libertad, que pa-rticipen de los cursos
de capacitación, artte una eventual realización de exámenes médicos, derecho a pabellón,
honorarios médicos y arsenalería, fármacos, insumos, proceso de rehabilitación y otros,
siempre y cuando se estime conveniente y no se anteponga a los procedimientos internos
de Gendarmería de Chile. En la eventualidad de un accidente fatal a causa u ocasión del
desarrollo de un curso de capacitación, corresponderá designarle cobertura ante el
hecho. Lo anterior, sólo por el tiempo en que el asegurado tenga la calidad de beneficiario
del SENCE.

La cobertura solo aplica para asistencias y derivaciones medicas consideradas de
emergencia y no cubse accidentes ocurridos con más de 24 horas una vez producido el
mismo.

Descripción de coberturas por asegurado:

Muerte accidental solo para mayores de 18 años2, según lo establece la Ley
N'20.6673

3 Según lo establecido en la Regulación de contratos de seguros Ley N'20.667. "En los seguros para el caso de

muerte, nO Se podrá COntratar un segurO para el caSO de muerte, Sobre la Cabeza de menoreS de edad o de

incapac¡tados".
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Incapacldad total o patcl,Bl de carácter permanente por accidente (2/3 de su
capacidad de trabajo).

Gastos médicos y hospltallzaclón por accidente, incluyendo todo tipo de exámenes,
derecho a pabellón, honorarios médicos y arsenaleras, fármacos, insumos y procesos
de rehabilitación.

Ejecutor

presentar oportunamente, según corresponda, el
del proceso de capacitación (Formulario de inicio,
Complementario, Formulario de Inicio de práctica

Laboral u otro) de que se trate en los términos establecidos en
Ias bases respectivas de cada progra¡na.

Informa¡ al presentar el curso y leer el Acta de Inicio, la
existencia, principales características, cobertura y
procedimientos del seguro contra accidentes personales.

Completar al iniciarse el curso y en caso de incorporarse unnuevo participante, el fo¡mulario de "Designación de
Beneficia¡io" (Declaración de Consentimiento+) en el que se
deta.llan las coberturas en caso de muerte accidental del
asegurado y se designarán a las personas que tendrán derecho
a cobrar las indemnizaciones sea que se trate de herederos
legales o no. Cada formula¡io se debé adjuntar al formula¡io de
inicio o reemplazo según corresponda, guardando una copia en
la carpeta de cada cursos.

1

2

3

4

Ingresar y
formulario
Formulario

nfo
Peni eJ

bj eJ

cti

accid
tici

rmar a ocurre clan ed uc u ca clden cuoalq orrid end tro
ed SIo 1nRec ot S ten a¡l0cl oS du teran la ecuclon

de nco el o etivo dde a¡ con ctstan a re troS delvech ho tueven enalm tev efe vas coberturas nsegu
corre nda Lospo odad e las coberturasqu atenc soneante os en Ste rr1ocu od s dentro de e S Sto nrecl to S no sean a a los nIC Sto teln orn S d Genda¡m deerta

4 El formato de esta declarac¡ón será enviada a las Direcc¡ones Regionales de sENcE y a los Ejecutores, una vezacordados ros procedim¡entos de atenc¡ón con ¡a aseguraaora tueglle ta Rrma der contrato b¡anuar.5 En este formurar¡o ros arumnos des¡gnan a ," b"";;.;;;;; r:;;;" 
", caso de s¡n¡estro fatar, ¡nformac¡ónsolicitada por la compañía de seguros para ag¡l¡zar la entrega de la ¡noemn¡zación. solo deben completar esteformular¡o los beneficiarios mayores de 1.8 añ-os, s"aJ" ""ri",rr rrente t-ey trt. Z0.OSZ D¡c. Del 2013.

3I

Bo¡lllcacló¡ por movlllzaclóa para el traslado del accidentado hasta el centro
asistencial y de éste a su hogar sin excluir ningún tipo de gasto por este concepto.
Se reembolsarán todos los gastos en que incurra el asegurado producto del trasl,ado
en cualquier medio de transporte que utilice.

Be¡eñelo adlclo¡at: sENCE tendrá a su disposición y autorizará el uso de un monto
equivalente a 200 UF, a objeto de destinarlo a cubrir algún evento que aJecte a un
asegurado, que por condición de límite de cobertura o beneficio dé reembolso de
gastos médicos por accidente, no sea cubierto en su totalidad por la compañia de
seguros.

Otra cobertura definida por la CompañÍa de Seguros contratada, como por ejemplo
asistencia funeraria.

Todo 1o anterior, según el contrato del Seguro SENCE, que se encuentre vigente.

6.3 cuadro de ideatlñcaclón de accio¡es mínlmas a realizar por l,as partes
responsables de la gestlón y eJecuclón del seguro contre accidentea

BJPCUTOR ACTIVIDADES A R^EALIZAR

anterior,

te
reclusión,

un curso,
hacer las

v

Chile.



ades que pongan en riesgo la seguridad de
los/as benehciarios/as.

Colaborar en las acciones que permitan la correcta activación y
funcionamiento del Seguro Contra Accidentes Personales.

Evita¡ realizar activid

Encargados
Regionales de
Ios Programas

isar y aprobar formularios de inicio de cursos, formula¡ios de
reemplazos, acuerdos operativos, anexos de acuerdo operativo,
nómina de certificación, autorización de nivelación de horas,
formularios de práctica laboral, etc.

Orientar a los ejecutores y pafticipantes sobre los
procedimientos del seguro de accidentes personales antes y
durante los procesos de una capacitación y siempre que sea
necesario.

3. Informar a la contraparte de SENCE, Ios hechos que impidan o
limiten el ejercicio de los derechos de las personas aseguradas y
beneficiarios/as o que pudieren constituir incumplimientos de
las obligaciones de la aseguradora.

4. Promover que los ejecutores identifiquen riesgos en sus
actividades de capacitación.

5. Realiza¡ seguimiento y control de los accidentes ocurridos,
tratamientos, rehabilitaciones, reembolsos y otros, ocurridos en
su región.

6. Reforzar con el ejecutor el funcionamiento del Seguro Contra
Accidentes personales, en caso de estimarse necesa¡io.

7. Mantener supervisión sobre Ia forma que opera el seguro contra
accidentes personales.

1

2

1. Realizar seguimiento y control del servicio entregado por la
Compa,ñía de Seguros.

2. Realiza¡ supervisión, monitoreo y control de los procesos en
relación a1 Seguro contra Accidentes Personales.

3. Realiza¡ visitas a terreno arite requerimientos u otros.

4. Ante la detección de una NO conformidad ejecutar acciones de
mejora.

5. Orientar y asesorar, según los procedimientos de actuación, ante
un accidente en el desarrollo de una capacitación.

6. Mantener una comunicación efectiva con los ejecutores y
Encargados Regionales de los programas, ante dificultades de
coberturas o vigencias tras un accidente en el desarrollo de una
capacitación e irregularidades del servicio a los/as
asegurados/as.

7. Mantener vigente y actualüados los documentos en relación al
Seguro Contra Accidentes Personales.

8. Realiza¡ informes según los requerimientos del Servicio

9. Recopilar información y datos según se requiera.

Contraparte
Técnica de

SENCE
(encargada

seguro DCAP)
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Encargada de
operación de

procesos
transversales a
la gestión del
Depa-rtarnento

de
Capacitación a

Personas

1 . Visar y aprobar documentos en función al Departamento de
Capacitación a Personas.

2. Supervisar el cumplimiento de las funciones antes mencionadas.

6.4 P¡ocedlmiento de
aseguradas

carga de datos pasa la lncorporaclón de personas

Cada vez que se genere la visación de la información correspondiente a incorporación
de asegurados aI curso o fase, ya sea Formula¡io de Inicio (F1), Formulario
Complementario, Formulario de inicio de Práctica Laboral, Aprobación de acuerdos
operativos o anexos de Acuerdos Operativos, se dispondrá de la información en el
sistema SIC, para ser extraÍda por la Compañía de Seguros.

La información de los/as beneficiarios/ as durante el desarrollo y asistencia a una
capacitación, se deberá mantener permanentemente actua.lizada, para facilitar la
gestión, vigencias y entrega de coberturas ante un accidente. Dicha información está
compuesta por los atributos de identiñcación de los/as asegurados/as (nombres,
apellidos, Rut, fecha de nacimiento, dirección), datos de identificación de los
ejecuto¡es (Nombre, Rut), datos en relación al desa¡rollo de la capacitación (fecha de
inicio y de término del proceso de la capacitación en el cual participa, horario,
dirección donde desarrollara etapa de la capacitación) y la ináicación de
incorporación o retiro (Alta / Bajal ya sea de participantes o niños/as.

Ante una falla en el sistema Integrado de capacitación (slc) y respecto a algunos de
los procesos de capacitación, exclusivamente los Encargados delos prográmas del
SENCE, deberán comunica¡ Ia nómina de beneficiarios / as a asegurar, ¡iediante el
uso de la planilla, a través del correo electrónico luego de que se hayan visado o
autorizado la documentación correspondiente. Toda "planiila" que se envie con
errores o falta de datos, será rechazada.

/ La_compañía de seguros deberá otorgar "certificado de vigencia y adhesión", siempre
solicitado po¡ contrapa-rte técnica del seguro ¿e SBI\ce, para aquellos/as
asegurados/as que se encuentren en el procesos o etapa de práctica Laboral, si asi
fuese solicitado por la empresa que facilita dicha páctica; el certificado áeberáindica¡ datos de la Compañía Aseguradora lnomtre, RúT, dirección) y datos
correspondientes aI asegurado (Nombres, apellidos, RUT, dirección actuá, ciudad,
teléfono de contacto, fecha de inicio y de téimino del proceso de p¡áctica Laborat¡,
dicho ce¡tificado deberá ser entregado a más ta¡dar 24 horas de ser solicitado via
co¡reo electrónico.

6.4.1 Carga de datoe

La planilla de formato único para carga de datos, adjunta aJ presente instructivo,contendrá la siguiente información:

/ código del curso: correspo.nde al código de curso según codificación de sistema ode programa en caso de utilizar proceáimientos manuales o en Excel.

/ Nombre del curso: Nombre del curso según la selección o adjudicación.
/ Dirección del curso: La dirección del curso corresponderá aquella en que se realizasu fase lectiva, a ta dirección de la empresa aoiae etlta il;;;I"-;;;; ."práctica labo¡al, certifica.rá sus compet;ncias á áque,a donde se i..uri"" ru.i.puo fase que el curso comprenda.
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/ Comuna: Corresponde a la comuna de la dirección ingresada en la columna
Dirección del curso (según etapa o fase).

r' Región: Se debe registrar la región de la dirección ingresada.

r' Nombre del Organismo Ejecutor: Corresponde a1 nombre del ejecutor de la fase
Iectiva del curso, información que se utilizará junto a la región y comuna, en caso
que el código del curso se registre incorrectamente.

/ Rut del Ejecutor: Se debe registrar el Rut del organismo que ejecuta la fase lectiva
del curso, información que se debe ingresar sin puntos de miles y con guion y
dígito verificador incluido 199.999.999 -91.

/ Fecha Inicio y término (DD/MM/AAAA): En estas columna se debe ingresar las
fechas de inicio y término de la fase o etapa del curso que se esté reportando, es
decir, se debe ingresar las fechas de inicio y término de la fase lectiva, inicio y
término de la práctica, inicio y término de la certificación o fechas de inicio y
término de otra fase o etapa de la capacitación. El ingreso debe realizarse en el
formato dd/mm/aaaa. Asi por ejemplo, para registrar la fecha 15 de ma¡zo de
2016, se debe ingresar 75103/2076.

r' Horario del curso: Corresponde a identificar los dias y el horario donde ejecutará
el curso, fase o etapa de la capacitación (ejemplo: Lu, ma, mi, ju, vi, 09:00 - 14:00).

/ Nombre, apellido paterno y apellido materno del asegurado/a: Corresponde al
nombre completo del participante del curso o del niño o niña que se encuent¡a
bajo el cuidado de el/la participante y que utiliza el servicio de cuidado infantil,
separado en nombre, apellido paterno y apellido materno.

/ RUT (sin puntos y dv): En esta columna se debe registrar 1a cédula de identidad
del alumno/a o niño/a sin puntos de miles, digito ni guion, por ejemplo para
registrar el RUT 11.111.111-1 se debe registrar i 1111111.

/ DV (digito verificador de la cédula de identidad): Se debe registrar el digito
ve¡ificador de la cédula de identidad I RUT del asegurado/a.

/ Fecha de Nacimiento: Se debe registrar la fecha de inicio del o la asegurado/a en
el formato dd/mmlaaaa.

r' Movimiento (Alta o Baja): En esta columna se identifica¡án los/as asegurados/as
que ingresan o sa.len del curso. Por tanto, se deberá registrar como movimiento de
Alta todos los ingresos que correspondan a formula¡io de incorporación de
asegurados/as y con movimiento de baja a los asegurados/as que se retiren del
curso.

6.5 Procedimiento de Atención Médica de urgencia en caso de accldente en el
desar¡o1lo de una Capacitación

De acuerdo a lo señalado y establecido en Bases y Contratos en relación al Seguro Contra
Accidentes Personales para los participantes del SENCE; a continuación se describirán
los pasos a seguir para brindar un Servicio de Asistencia Médica de urgencia tras Ia
ocurrencia de un accidente a causa u ocasión del desa¡rollo de una capacitación o tras
un accidente de trayecto, se dispondrá de dos métodos para validar el Seguro contra
Accidentes Personales, a saber, "Convenios con Centros Médicos'y'Libre Elección".

Tener en cuenta:
> Ante la ocurrencia de un accidente, el/la participante siempre deberá llama¡ al

"CaIl Center"6 informa¡rdo la ocurrencia del accidente y dejar eventual registro.

6 Los datos de contacto al cual se deberá llamar en estos, serán informados a las Direcciones Re8¡onales de SENCE

y a los Ejecutores, al inicio de vigenc¡a de cada contrato bianual.



> El/la participante al realiza¡ la llamada, podrá solicitar la derivación a un Centro
Médico idóneo según las consecuencias del accidente y atención médica.

) Todo proceder médico posterior a la primera atención de emergencia, ya sean
controles médicos, operaciones, hospitalizaciones, intervenciones, etc. deberá,rr
ser autorizadas a través del "CaIl Center".

) En caso que el/la participante asegurado no tenga FONASA o ISApRE, se cubrirá
el 100%.

D Será de exclusivo acceso y privacidad toda la información que surja, tanto de los
estudios y demás documentos donde se registren procedimientos y tratamientos
médicos a los que fueron sometidos/as los/as participantes asegu.rados/as.

En el caso de que un/a asegurado/a no se encuentre informado/a en "Base de datos
Asegurados', éste deberá ser atendido la primera vez con costo a la Compañía y validar
el día hábil siguiente la existencia o no del o la asegurado/a.

6.5.1 Procedimletrto para u¡a tenció! en modalldad co¡venio co!¡ centros
médlcos

Si un/a asegurado/a del SENCE se accidenta, deberá llama¡ inmediatamente al CaIl
cente¡ de la compañÍa, donde será orientado en relación aI lugar y donde deberá dirigirse
para realizar la atención de urgencia según corresponda.

Desde el call center de la compa.ñía de Seguros, se garantizará la atención médica hasta
los topes indicados en la póliza, no debiendo generar pagos directo aI o la asegurado/a,
salvo que los gastos originados producto del accidente sean superiores a los establecidos
en la póliza.

Ante la ocurrencia de un accidente a causa u ocasión del desa¡rollo de una capacitación,
el/a asegurado/a deberá realiza¡ el siguiente proceder:

7 El centro medico entregará el códi8o de atención y RUT del prestador para que el Beneficiar¡o, s¡ corresponde,
se d¡r¡ja a su ISAPRE o FoNASA a emit¡r el bono de la prestac¡ón. Poster¡ormente, el part¡c¡pante hará llegar el
bono de la atención directamente ar centro medico donde fue atend¡do, si corresponde.

N" Secuencia Descripción de la
actividad Actor Resultado esperado

1

Llamar a
'Call Cente¡'

Tras la ocurrencia de
un accidente deberá
llamar a 'Call Cente/

Asegurado u
otro (que
preste
asistencia)

Registro de accidente y
datos

2
Evaluación
de medio de
transporte

CompañÍa de
Seguro

El asegurado
accidentado será
derivado al Centro
Médico más cercano o
de acuerdo a la
complejidad del
accidente

Identificación
del
Asegurado
mediante el
Rut

El asegurado o aquel
que preste asistencia,
deberá otorgar el Rut
en el Centro Médico
que fue derivado

Asegurado u
otro (que
preste
asistencia)

Primera atención de
emergencia y posterior
validación de la vigencia
del seguro

4

Indica¡ si
posee
Sistema de
sa.lud Fonasa
o Isapre

Se realiza¡á
verilicación de
adhesión al Sistema de
salud, ya sea Fonasa o
Isapre, a través del
sistema IMEDz

Centro
Medico

Si posee Sistema de
Saiud el excedente que
se generé será
garantzado por la
Compañía de Seguro. Si
el asegurado no posee
Sistema de Salud
(Fonasa o Isapre) se
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Se evaiuará el medio
idóneo del traslado en
caso de que el
asegurado no se pueda
trasladar



cubrirá al lOO% las
prestaciones realizadas.

5

Atención
médica a
través de
Carta de
Garantia

A1 ingresar a.l Centro
Médico se generará
internamente una
carta de garantía para
costear los gastos
incurridos.

Compañía de
Seguro

Realizar atención de
emergencia si.n costo
para el asegurado tras
la ocurrencia de
accidente.

6
Posterior
atención
médica

Al necesitar una
atención médica
posterior, ya sea para
la realización de
controles médicos,
exámenes,
rehabilitación, etc.
Deberá llamar al Call
Center y solicitar Carta
de Ga¡antía.

Asegurado

Cubrir en su totalidad
y/o tope de las
coberturas los
procedimientos
médicos, tras un
eventual accidente.

6,5,2 Procedlmlento de ate¡ción en modaüdad Llbre Elección

En caso de que un/a asegurado prehera ser atendido/a en un lugar distinto a los centros
médicos en convenio, podrá dirigirse libremente a donde estime conveniente, pagar los
gastos de la atención médica y posteriormente reembolsa¡los por medio de la Compañía.

El/a asegurado/a deberá hacer efectivo su sistema previsional de salud, ya sea FONASA
o ISAPRE, si corresponde, ante la atención médica solicitada. En caso que et/la
asegurado/a no cuente con FONASA o ISAPRE, se cubrirá el 100% de los gastos
realizados.

Será condición necesaria para proceder a.l reembolso, la presentación por parte del o la
asegurado/a las boletas, bonos o facturas originales, comprobatorias de los gastos
efectuados.

La solicitud de reembolsos de los gastos asociados al accidente se deberá envia¡ en un
plazo no mayor a treinta (30) días corridos de ocurrido el accidente, en caso de no
presentar dicha documentación en este periodo, no se procederá a su pago.

La compañía de seguros especificará los ca¡rales de recepción de los documentos a nivel
regional y nacional y la forma en que se pagará a los/as asegurados/as. En ningún caso
el plazo máximo de ¡eembolso excederá los 1O dias hábiles desde recibidos el 100o/o de
los antecedentes.

Ante la ocurrencia de un accidente, a causa u ocasión del desarrollo de una capacitación,
el asegurado deberá realizar el siguiente proceder:

8 Elformato de solicitud de reembolso será enviada a las Direcciones Regionales de SENCE y a los Ejecutores, una

vez acordados los proced¡mientos de atenc¡ón con la aseguradora vigente.
e Los datos de contacto al cual se deberá llamar en estos, serán informados a las Direcciones Regionales de sENCE

y a los Ejecutores, al inicio de viSencia de cada contrato bianual.

N" Secuencla Descripción de le
actlvidad Actor Resultado esperado

1

Llama¡ a 'Call
Center'e

Tras la ocurrencia de
un accidente siempre
deberá llama¡ a "Call
Cente/

Asegurado u
otro (que
preste
asistencia)

Registra accidente y
datos e informa uso de
modalidad libre elección

2
Dirigirse a un
Centro medico
a elección

El asegurado podrá
dirigirse a un centro
médico a elección,

Participante
u otro (que

Ca¡alización para
recibir primera atención
médica de emergencia
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segun
geográfica
facto¡ que
determine.

ubicación
u otro
así lo

preste
asistencia)

Se ¡ea)izatá
verificación de
adhesión al Sistema
de salud, ya sea
Fonasa o Isapre, a
través de Sistema
IMED.

Centro
Médico

EI asegurado deberá
hacer efectivo su
Sistema de salud,
(ISAPRE O FONASA).

4
Cancelación de
atención
solicitada

Asegurado u
otro (que
preste
asistencia)

Realización de
procedimientos médicos
según consecuencias del
accidente.

5
Recopilación
de información
para reembolso

Posterior a la
atención medica
recibida, el asegurado
deberá reunir toda la
documentación que
compruebe los gastos
efectuados en el
Centro Médico:
Informe médico en
original, con
diagnóstico y firma
del médico tratante,
bonos de atención,
boletas, recetas
médicas, etc.

Asegurado u
otro (que
preste
cooperación
en trárnite)

Reunir documentación
para enviar solicitud de
reembolso a Compaiía.

6
Completar
solicitud
reembolso

de

Recopilada la
documentación,
deberá completar la
"Solicitud de
reembolso de gastos
médicos por
accidente' donde
debe indica¡ los datos
del asegurado,
identificación del
SENCE y la
descripción de 1as
circunstancias del
accidente.

Asegurado

Completar antecedentes
para solicitar reembolso
de gastos incurridos en
accidente sufrido.

7

Enviar
documentación
a compañía de
seguros

Luego de reunir los
antecedentes, deberá
enviarlos junto a Ia
solicitud de
reembolso, a través
de los canales de
recepción indicados.

Pa-rticipante
u otro (que
preste
cooperación
en trámite)

Recepcióo de
documentación por
parte de la Compañía
para efectuar reembolso
mediante Va-le üsta o
Cheque (indicar cuenta
Bancaria de depósito).

8
Plazo del pago
de solicitud
reembolso

EI pago se realiza¡á
en un plazo máximo
que no excederá los
10 días hábiles desde
recibidos los
afitecedentes.

Compañía de
Seguro

Pago de gastos
incurridos en accidente,
según corresponda.

9 Posterior
solicitud de Asegurado

Cubrir en su totalidad
ylo tope de las
coberturas los
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Validar
Sistema de
salud Isapre o
Fonasa

El asegurado deberá
cancelar el monto
total de la prestación
médica.

En caso de requerir
atención médica
f)osterior, pa¡a la



atención
médica

realización de
controles médicos,
exámenes,
rehabilitación, etc., el
asegurado deberá
realizar el paso N" 1

antes señalado

procedimientos
médicos, t¡as
eventual accidente.

un

La compañía aseguradora reembolsará los gastos por movilización para el traslado del o
la accidentado/a hasta el centro asistencial y de éste a su hogar cualquiera sea el medio
de transporte que utilice, sin excluir ningún tipo de gasto por este concepto.

Respecto del llenado del fo¡mulario "solicitud de reembolso de gastos médicos por
accidente", se debe registrar la información del accidentado en el recuadro identificación
del o la asegurado/a titular y en el recuadro identificación de la empresa contratante,
registrar los datos del SENCE:

RUT
Razón Socia]
Calle
Número
Comuna
Ciudad
Número de póliza

6.6 A¡te la eventualldad de u¡ accidente fatal

Se deberá realizar aviso directamente a
posteriormente realizar comunicación con
solicitud de antecedentes y tramitación.

61.531.000-k
Servicio Nacional de Capacitación y Empleo - SENCE
Hué¡fanos
t273
Santiago
Santiago

6.5.3 Aate la ocu¡re¡cia de ua accide¡te de tránsito

Accidente de Tránsito se define como todo acontecimiento producido por uno o más
vehículos y/o peatones con consecuencia de daios para las p"."o."" o bienes
involucrados en é1.

En el caso que el accidente corresponda a un "Accidente de tránsito', las coberturas y
atenciones deberán ser realizadas por el seguro obligatorio de Accidentes personales
(SOAP), por 1o que el "call center" de la compañia de seguros, solo entregará orientación
operativa del procedimiento del SOAP.

El Seguro Obligatorio de Accidentes Personales (SOAp) cubre:

A1 conductor del vehículo.
A las personas transportadas o pasajeros del vehículo.
Cuaiquier tercero afectado por el accidente, aunque no hubiese sido transportado
por ninguno de los vehiculos involucrados, como ocurre, por ejemplo, con los
peatones.

El SOAP es un seguro obligatorio que otorga cobertura en caso de muerte y por las
lesiones corporales que se¿rn consecuencia directa de accidentes en los cuales intCrvenga
un vehiculo asegurado.

laC
laC

ontraparte Técnica de SENCE, pa-ra
ompañía de Seguros y proceder a la

La compañía solicitará la siguiente documentación:

Certificado de defunción: depende de la causa del fa-llecimiento, para los
Beneficia¡ios en centros penitenciarios, se solicita informe de Gendarmería, que
simule parte policial.
Informe de Autopsia: es un exarnen del cuerpo de una persona que ha muerto
para determinar la causa de la muerte, o para verilicar dicho diagnóstico.
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El seguro SENCE no aplicará en los siguientes casos:

a) Que el/la solicitante no se identifique como a-filiado/ a del seguro otorgado por el
SENCE, deberá identificarse con su número de cédula de identidad.

b) También quedan excluidas las situaciones de asistencia que se¿rn consecuencia
directa o indirecta de: huelgas, guerra, invasión, actos de enemigos extranjeros,
hostilidades (se haya declarado guerra o no), rebelión, gperra civil, insurrección,
terrorismo, pronunciamientos, manifestaciones, movimientos populares,
radioactividad o cualquier otra causa de fuerza mayor.

c) Cuando el/la afiliado/a o beneficiario/a no proporcione información veraz y
oportuna, que por su naturaleza no permita atender debidamente el asunto.

d) Cualquier actuación dolosa o culposa del/la afrliado/a o beneficiario/a.

e) Autolesiones o participación del/la beneficiario/a en actos delictuosos ya sea
culpable o dolosamente.

f) La práctica de deportes como profesional, la participación en competiciones
oficiales y en exhibiciones.

g) La participación del/la beneficiario/a en carreras de caballos, de bicicletas, de
coches y en cualquier clase de carreras y exhibiciones o pruebas y/o contiendas
de seguridad y/o de resistencia.
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- Cerüficado de alcoholemia: corresponde a la medición del valor de alcohol, de la
concentración en la sangre.

- Copia de Formulario de 'Designación de Beneficiarios" (si no existe se solicitará
'Posesión efectiva").

- Copia de Cedula de Identidad o acreditación de la misma (documento público).

6 .7 Exclusloaes



7. Entrega de diplomas

El Ejecutor deberá entregar diplomas a los/as participantes aprobados/as y a todos/as
los/as participantes del curso el certificado de formación, conforme aJ modelo que el
SENCE pondrá a su disposición.

Los Ejecutores serán responsables de la impresión de los certificados y de realizar la
ceremonia para las participantes que hayan aprobado. En este contexto, deberán
seguirse las instrucciones que cada Dirección Regional del SENCE imparta.

El ejecutor deberá llenar los diplomas y certificados correspondientes con los datos
del/la participante, ñrmarlos por el Representan l,egal del Ejecutor o persona
habilitada formalmente para ello ante la Dirección Regional y luego, presentarlos ante
el SENCE p¿ra que sea firmado y timbrado por Dirección Regional respectiva.

La ceremonia de graduación deberá ser coo¡dinada con el SENCE con un plazo mínimo
de 10 días hábiles de anticipación, a efectos de conocer su progra¡na, lugar, fecha,
invitados y en especial, para organizar la participación del Servicio en dicha ceremonia.

En la ceremonia de graduación, los/as alumnos/as que participaron y/o aprobaron el
curso deberán suscribir el acta de recepción, que acredita la correcta entrega de los
documentos antes señalados, por parte del Ejecutor. Esta acta será un antecedente
anexo de la ejecución del curso. En el caso de no patticipar alguno de los/as
alumnos/as en esta ceremonia, igualmente se deberá entregar por paJte del Ejecutor
el respectivo certificado a la participante, dentro de un plazo máimo de l0 dias hábiles.

La Unidad de Comunicaciones, a través de las Direcciones Regionales, da¡á los
Iineamientos para las ceremonias de entrega de diploma o certihcación.

La ceremonia deberá realizarse dentro del plazo establecido por el programa, salvo
causas o situaciones excepcionales informados previamente por el organismo
capacitador y debidamente autorizados por la dirección regional correspondiente.

Eu estas ceremonias de clerre slempre se deberá: tener el pendón del curso, contar
con la presencia de beneficiarios/ as, supervisor/a del curso, autoridades loca.les y
representantes de servicios públicos, según corresponda. Además deberán esta¡ los
representantes de las instituciones públicas, en el caso de que sea necesa¡io. siempre
se deberá informar a los/as encargados/as de comunicaciones y del programa p¿rra
conta-r con su participación.

La actlvldad deberá cont¿r coo: un/a locutor/a, amplificación, notebook y data show.
Luego de finalizada la ceremonia, se valorará que se genere un espacio de ionversación
con autoridades y público asistente. se deberá selecciona¡ a un/a participante para
que comparta su experiencia (testimonio) al público asistente; de preferáncia ál/la
pa-rticipante, que realice una actividad laboral no tradicional a su género y qr" prédu
representar un caso exitoso de intervención.

7,1 Protocolo para reallzar las ceremonlas

A continuación se detalla en extenso el protocolo a seguir para la rea-lización de Iace¡emonia de certificación_

Para el proceso de ce¡emonia de certificación, el ejecutor deberá enviar al encargado decomunicaciones del Sence y al encargado del programa, en la región q"" 
"o..""'porrA.,el libreto de la certificación, elaborado en base ,i entregado por-sence, a" -rri"o-a"verifica¡ que esté cumpliendo con los parámetros que eige ei Servicio

Para la ejecución de la ceremonia de certificación se han dispuesto los siguientespa-rámetros:

a) Todo documento debe respetar. el orden protocolar oficial de las autoridades:libreto, presentaciones, disposición a" t." p"."o.r"s en el salón, etc. Lo anteriorserá varidado por el encargado de comunicáciones de ta ni.ec"iá., iecr-;""r-*"

,ll



b) Las invitaciones a las autoridades las enviará el Ejecutor con 10 días hábiles de
antelación a la fecha programada, previo visto bueno de la Di¡ección Regional.
AsÍ se podrá organizar adecuadamente la agenda del Director/a Regioná para
contar con su asistencia.

c) Fijar ceremonia en un lugar geográfico de fácil acceso. Este lugar debe contar con
una infraestructura adecuada a Ia cantidad de personas a certificar y a las/os
invitadas/os a 1a ceremonia.

d) EI recinto dispondrá de mobilia¡io suficiente y adecuado, en términos de tamaño,
calidad y cantidad, para cada uno de los/as asistentes.

e) La actividad debe contar con: un/a locutor/a, amplificación, micrófono, notebook
y data show.

f) Se debe ubica¡ el pendón del curso SENCE en un lugar visible, donde los
beneliciarios recibirán su Certificado.

g) Al inicio de la ceremonia es obligación nombra¡ al Director/a Regional del SENCE
o a la persona delegada por él para representarlo. A continuación se deberá
exhibir el video institucional del SENCE que será entregado junto con la
validación de la Dirección Regional.

h) Se debe ceder a1 Director(a) Regional del SENCE o a la persona delegada por é1,
unos minutos para dirigirse a las personas asistentes, esto para reforzar que la
totalidad de los/as beneñciarios/as reconoce que el Gobierno de Chile, a través
del Servicio Nacional de Capacitación y Empleo, SENCE, es la Institución que los
está apoyando en la solución de sus necesidades de capacitación y empleo por
medio del fina¡ciamiento de dichos cursos.

i) Para el momento de la entrega de certificados es importante ordenar los diplomas
por nombre de llamado al escenario, para que no hayan mayores desordenes y
retrasos en los tiempos. En ent¡egas masivas, superiores a 100 personas a
certificar, se deberá entregar el certificado previo a que suban aJ escenario, de
modo de acelerar el proceso.

j) En cada ceremonia
egresado/a.

se exige el testimonio de al menos un/a alumno/a

k) Proyectar de manera grá1ica (videos o fotogralias) las experiencias del proceso de
capacitación. Su duración no debe sobrepasar los 4 minutos.

l) Al momento de finaliza¡ la ceremonia de certificación se espera que el Organismo
Ejecutor realice una atención/refrigerio para egresados/as e invitados/as.

m) En caso de ceremonias cuyos cursos tengan un número reducido de alumnos/as
(digamos 10-15) por Ejecutor. Se sugiere en estos casos una actividad conjunta
entre uno o más organismos para que conjuntamente organicen y financien una
ceremonia de Certiñcación.

n) El Ejecutor deberá envia¡ a cada Encargado de programa cinco fotos, como
minimo, de la ceremonia realizada. Además, una copia en CD de la experiencia
del proceso de capacitación presentada en 1a ceremonia. Para este envío ei
Ejecutor tendrá un plazo de 2 dias hábiles.
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2.- Publíquese un extracto de la presente
resolución en el Dia¡io Oficia1, según lo dispuesto en el a.rticulo 48 de la Lry N"19.880,y publiquese en su integridad en el sitio web oficial del Servicio Nacional de
Capacitación y Empleo, www.sence,cl.

ANÓTESE Y

\..,
.i

AL

AL DE

RvT/ /PPJ

- Dirección Nacional
- Direcciones Regionales SENCE
- Departamento JurÍdico
- Departamento de Capacitación a Personas
- Departamento de Desarrollo y Regulación de Mercado
- Departamento de Empleo y Capacitación en Empresas
- Unidad de Auditoría Interna
- Unidad Central de Fiscalización
-Oficina de Partes

Y EMPLEO
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