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vIsTos:

I.- El "Convenio de Colaboración Ejecución
Programa Apoyo aI Curnplimiento' suscrito con fecha 13 de marzo de 2017 entre la
Contraloria Genera.l de la República y el Servicio Nacional de Capacitación y Empleo,
ap¡obado por SENCE a través de Resolución Exenta N'2612 de 20 dejunio de 2017 y por
la Contraloría General a través de Resolución N'01123 de l7 de marzo de 2017, el cual
establece un programa de trabajo colaborativo para la superación de las debilidades
institucionales detectadas en procesos de frscalización llevados a cabo por la Contraloria.

2.- El "Plan de Mejoras del Servicio Nacional de
Capacitación y Empleo, 20'17', aprobado a través de Resolución Exeflta N'2858 de 3 de
julio de 2017, elaborado a pa¡tir del convenio de colaboración que da cuenta Ia cláusula
anterior, con el fin de mejorar Ias debilidades instituciona.les, estableciendo actividades
concretas y medibles, plazos y responsables.

3.' Que el Pla¡ de Mejoras a¡tes individualizado,
contempla dentro de las ñedidas a implementar: "Generar manual de operación de
procesos tra¡sversales de ejecución de cursos al cual se haga referencia desde las bases
de cada p¡oglama'.

4.- La Providencia (DCP) N"637 de 26 de dicieñbre
de 2018 de Jefe Departamento de Capacitación a Personas Subroga¡te, a través de la
cua-l se requiere al Departamento Juridico, su ¡evisión y ap¡obación.

5.- Las facultades que me otorga el artículo 85 N'5
de la lay N'19.518.
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Lo dispuesto en Ia L€y N"19.880; el Decreto N'84
de 28 de junio de 2018 del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, y lo preceptuado en
la Resolución N'l.600 de 2008, modificada a través de Resolución N"10 de 2017, de 1a

Contraloria General de la República que fija normas sobre exención del trámite de toma

CONSIDERANDO:
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¡. latroducclóo

El presente manual de operaciones contiene la descripción de los procesos tra¡sversales
comunes en la ejecución de cursos de capacitación asociados a los distintos programas
que este Servicio Nacional administa, a través del Departamento de Capacitación a
Personas, con excepción de los cursos que se ejecuten en el marco del programa
denominados'Becas Laborales OTlC".

Los objetivos especíIicos del presente manual son

r' Norma¡ en forma homogénea procesos que son comunes en Ios distintos
programas, simplificando cofl ello la generación de bases o documentación que
regula la coÍrpla o selección de cursos.

Curnplir con el plan de mejo¡as compromeüdo con la Coñtra.loria Genera.I de Ia República,
ap¡obado por este Servicio Nacional a t¡avés de Resolución Exenta N"2858 de 3 de julio
de 2017, el cual contempla dentro de las medidas a implementa¡: 'genera¡ ñanual de
operación de procesos transversales de ejecución de cursos al cual se haga ¡eferencia
desde las bases de cada prograña'.



II. Gloserlo

> Afur no - Ust drlo - Pd.¡tlclporttci Asistente a los cursos de capacitación.

> Bc e¡lcldrloi Es aquella persona que cumple con los requisitos legales,
regla¡neñtarios o administrativos asociado a cada Programa para tener Ia calidad de
tal y que lo habilita a ser participante de un determinado curso.

> Cd.ttd d.e Bleiw ld,c: Documento que se envia por correo electrónico y/o como
mensaje al teléfono celular: a las personas inscritas o matriculadas en un curso de
capacitación de SENCE, a¡tes de que se inicie el curso. Es de ca¡ácter informativo y
en ella se comunica el flombre del Pro$ama al que corresponde el curso en el que
paiticipa, las caracteristicas generales del curso, de las plataJo nas de atención al
usua¡io, del seguro de accidentes cuando aplica y de los de¡echos y
deberes/compromisos de quienes parücipa¡ en los Cursos de Capacitación SENCE.
Está Ilrmada por el Director Nacional del Servicio y aplica pa¡a todos los Programas
de SENCE.

> Actc d,c Fon¡acló¡. ! Asl§tancto; Documento que se entrega junto al diploma de
aprobación del curso (o se habilita su descarga desde seSun
coEesponda), con la frnalidad de que los egresados de los cursos, dispo¡gan del
detalle del curso realizado y el resultado de su paiticipación,

> Co^w lo da Co¡¿dlc'lo es Ganerdles da qlcc1tclói de cur!o9: Se entiende por tal,
el acuerdo o convención que establece las obligaciones que derivan de un proceso de
selección de ejecutores y cursos.

> Co trcbt Corresponde al acuerdo o convención por el que dos o r¡ás partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumpli¡ una serie de condiciones, Su
suscripcióo nace a pa¡tir de una adjudicación o compra de cursos.

> Coiúe lol. Acuerdo entre dos o más personas o er¡tidades sobre una determinada
materia, que establece compromisos y obligaciones recíprocas.

> Dlplor c Documento que se entrega luego de hnalizado el curso de capacitación,
que tiene como objetivo reconocer a el participante el haber finalizado
saüsfactoriañente el curso respectivo.

> O?Eú Orga¡ismo Técnico de Capacitación inscrito en el Registro Nacional que al
efecto mantiene el Servicio Nacional de Capacitación y Empleo, en los térmi[os
dispuestos en el articulo 19 de la ley N'19.518.

> EJecltor. Entidad encargada de Ia ejecución de cursos de capacitación que resulten
seleccionados o adjudicados en un proceso de compra, hato directo o selección de
ofereotes, según co¡responda al programa. De tal manera, se denominarán para
efectos del presente ma¡ual como EJECUTORES.

> F¿cllrtaadoñ Es el conductor de los p¡ocesos de aprend¿aje, que se desempeña como
orientador en una actividad de enseña¡za-aprendizaje a pa¡tir de su conocimiento,
experiencia y rcalidad cotidiana para favo¡ecer aprendüajes signil'icativos
contextualizados.

> Uódl¿lo'¡. Btoques unitarios de aprendizaje de Ios cursos de capacitación o planes
formativos, de duración variable, que pueden se¡ aplicados en diversas
combinaciooes y secuencias.

> Mód¡¿lot t¿c^lcos: Unidades de aprendizaje de los cu¡sos de capacitación o pla¡es
formativos, que integra las habilidades, actitudes y conocimientos requeridos para el
desempeño efectivo erl un á¡ea de competencias, a través del desar¡ollo de
expe¡iencias y tareas complejas que provienen del trabajo en un contexto ¡eal.

.l

Con motivo de esta¡da¡iza¡ y homologar conceptos utilizados en la normativa de los
distintos proSramas y su utilüación tra¡rsversal, se delinen algunos términos o conceptos
de uso común:



> Módulos o compo',.e'rates ttd,nsr,¿tso.les. Unidad de ap¡endizaje de los cursos de
capacitación o planes formativos, que centra las habilidades y actitudes reque¡idas
para el desempeño efectivo de una persona en una o más área de competencia.

> Norr a 27281Norma que fl,ja los requisitos mínimos que deben poseer los OTEC para
implementarun Sistema de Gestión de Calidad destinado a satisfacer las necesidades
de sus clientes, asi como los requisitos relativos ala administración e infraestructura,
personal, Ias actividades de capacitación y de relaciór¡ con los participa¡tes.

> Orlantaclo¡¡as Coñu¡rlcd.clo d.La: Orientaciones relacionadas co¡r los aspectos
coñunicacionales que buscan fortalecer y unifica¡ la imagen institucional y evitar asi
cualquier incongruencia eotre la campaña comunicacional y la difusión que realizan
los orgaaismos ejecutores e impedir confusión en los participantes e inelicacia de la
cajnpa.ña. Estas orientaciones deben ser respetadas tanto pot los ejecutores como
por las instituciones u otros actores en convenio, debiendo utiliza¡ como insumo las
normas y protocolos delinidos en este ma¡ual, para ser uülizados en las distintas
intervenciones comunicacio¡ales.

> Pld Fof,n4tfi,o: Corresponde a un conjunto de módulos de formación asociados a
unidades de competencia laboral de un perfll, ocupación u ol'icio. Su diseño se basa
en el enfoque de fo¡mación en competencias y el desa¡rollo de habilidades relativas
al conocer, el saber hacer y el saber ser.

Es un referente que busca promover una oferta formaüva actualizada, de carácter
técnico, o¡denada por sectores productivos con el lin de facilitar a lás personas el
desarrollo de rutas formativo-laborales, b4jo una úodalidad llexible y eri
concorda¡cia con Ias necesidades del mundo del trab4jo, pa¡a la obtención de
mejores niveles de la cualificació¡.

> RtU¡ Sistema de Registro y Evaluación Unificada de Facilitado¡es

> S€cclóñ ls.cclo4ar,l: Se entenderá como tal al curso creado po¡ el ejecutor en el SIC,
correspondieote a concursos o llamados de selección de ofertas. El concepto sección
será homologable a "curso".

> §ICr S¡sfema Integrado de Cdpacitación. Plataforma infor¡¡ática dispuesta por el
Servicio Nacional de Capacitación y Empleo para soporta¡ la ejecución de los
progra¡nas (se podrá acceder por medio de wwv¡. .cl o directamente por

sicadmini

IIL ProceaosT¡elsver3a¡es

l. Aprobaclóa de Facllit¡dore§

La aprobación de facilitado¡es se efectúa a parti¡ de la adjudicación o selección de la
gfe¡la y firyradg el convenio y du¡ante todo el a-ño, a havés del Sistema de Registro y
Evaluación Uniñcada de Facilitadores (REUF), en el cual cada facilitador deberá Jolicita¡
su aprobación debiendo adjuntar toda la documentación que le sea requerida, que
permita eva.luar la pertinencia de sus compete¡cias tales como: formación y experienira
laboral, asociado al curso y módulo a.l cual presenta sus antecedentes.

Lo_s oferentes deberán formular sus propuestas en las licitaciones o concursos que realice
SENCE considerando las siguientes opcio¡res, que influirán en la fo¡ña de cómo se
evaluar:ián los facilitadores.

. Planes Formativos de SENCE, evaluados por sector y sub-sector desde SIPFOR
{Catálogo Nacional de pla¡es ForÍrativos).

. Planes Formativos p¡opuestos por el oferente y esto tiene relación con el área del
módulo y no con la especialización de pla¡r Formativo.

Para cualquier de los dos casos que se presenten, los facititadores, tend¡áfl como base deevduación, Ios siguientes términos:
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+ Formación Académica {profesional o técDica)
+ Experiencia Laboral
+ Experiencia coÍ¡o Facilitador

La evaluación de los antecedentes será efectuada por la Unidad de Evaluación y Registro
perteneciente al Departamento de Desarrollo y Regulación de Mercado de SENCE, en un
plazo m¡áximo de 10 días hábiles, contados desde su presentación. En caso de ser
rechazada la solicitud, pod¡á solicita¡ nuev¿rmente su autorización, adjunta¡do mayor
información o bien, solicitar su evaluación para otros módulos. Et estado de las
solicitudes se podrá coosulta¡ a través del mismo sisterria (REUF). Además se envia un
correo al facilitador de su aprobación o rechazo, que contiene los módulos posn¡lados;
Ios motivos de rechazo los puede ver en el sistema.

A pa¡tir de la aprobación del facilitador paia dicta¡ el módulo respectivo, éste se
encuentra en condiciones de ser incorporado por el Ejecutor, en Ios cursos que
correspondan, a través del Ingreso de Comunicación de Facilitadores, que coresponde a
la notificación que el ejecutor debe realiza¡ pa¡a relacionar el facilitador coo la oferta -
comuna o con el curso, según corresponda, siendo este el paso principal par:a que el
facilitador evaluado y aprobado en REUF, pueda ser incorporado al Sistema Integrado de
Capacitación (SICI.

1.1 CoDruDlcacló!deFscilitadores

a) CoEutricació! post-eprobecló[ en REUF

Una vez aprobado el contrato o convenio, segú[ corresponda y habiéndose presentado la
ga¡antia de fiel, oportuno y total cumplimiento de Ias obligaciones, el Ejecuto¡ deberá
comunica¡ Ios facilitadores de cada oferta, ingresando al sistema de evaluación, en el cual
deberá registra¡ el Rut del Facilitador que dicta-rá el módulo. A pa¡tir de lo a¡terior, se
podrá verificar en el Sistema de Registro y Evaluación Unihcada de Facilitadores (REUF),
su registro y aprobación y de encontrarse aprobado, se relacionar:á con la oferta
procediéndose su carga en el sistema SIC.

bl Ing¡eso de F¡cllltedores

En caso que los módulos del curso no estén en el registro del REUF o este sistema no se
encuentfe operativo, la evaluación de facilitadores se realizará directamente en Ia opción
relatores del sistema de evaluación, debiendo el ejecutor ingresar los facilitado¡es del
curso u oferta y adjuntar los arntecedentes curriculares de quienes cumplirá¡ esta
función, solicitando su aprobación.

Los facilitadores cuyos a¡tecedentes se ingresen a revisión deberán cumplir con una de
las tres opciones de perñl que la flcha del Plan Formativo/Curso o sector/subsector
establece, en relación a los años de experiencia laboral, en facilitación y/o formación en
oficio y años de experiencia laboral y/o formación en el sector/subsector o aquella
experiencia que sea requerida en las bases que regulen p¡ocesos de compra o selección
de cursos.

cuando el Plan Formativo/Curso identifique que el ejecutor es regulado por ot¡a
institución pública, Ia acreditación correspondiente se enüende coño habilita¡rte para
ésta y para su equipo técnico (facilitadores).

El SENCE dispondrá de un plazo de 5 dias hábiles pa¡a evalua¡ la solicitud de aprobación
de sus facilitadores, tra¡scurrido dicho plazo, de no ñedia¡ pronuncia¡aiento u
observación, se tendrán por aprobados.

i,

De resulta¡ aprobados/as los/as facilitado¡es/as, éstos serán incorpo¡ados a SIC
(Sistema Integrado de Capacitación) y relacionados con la oferta del ejecutor para éste
pueda continua¡ con los procesos delinidos en cada prog¡ama. De resultar
rechazados/as, el ejecutor deberá pleseotar nuevaJnente los ar¡tecedentes en caso de
resultar factible subsanar los eEores u omisiones cometrdos en la primera solicitud o
bien presenta¡ un nuevo relato! 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 lleva¡ a cabo la creación de secciones (cursos) y/o Acuerdo
Operativo, segün corresponda, e¡ el sistema informático.

Un Ejecutor podrá presentar el mismo facilitador pa¡a más de un módulo de un mismo
curso, si los requerimientos del curso asi lo permiten y mientras no exista
incompatibilidad de horaiios.

En caso de que un facilitador no pueda continuar dicta¡do el curso paia el cual fue
aprobado, el Ejecutor deberá informal a SENCE de manera previa a que éste deje de
dicta¡ las clases, debiendo efectua¡ las gestio¡es para aprobar un nuevo facilitador, de
modo que no se produzca una suspensión de clases. En caso de oo da¡ cumplimiento a
lo a¡terior, el ejecutor pod¡á ser sa¡cionado de conformidad a lo que establezca la
normativa de cada prograÍ¡a sobre la materia.

Los casos de luerza mayor que se p¡oduzca¡ en relación a lo señalado previarnente, serár¡l
calihcados exclusivamente por los Encargados Regionales de orga¡ismos, en atención a
las razones que al respecto exponga el ejecutof.

L.2 Cauaales pata deJar dc ser Fecilltedor

Un facilitador dejará de estar habilitado en todos los cursos donde se encuentre
autorizado, cuando ocurra cualquie¡a de las siguientes situaciones:

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

Reclamos del 507o o más de las participantes del curso en cua¡to a su desempeño

Ma.l trato o conducta impropia hacia los participantes del curso, traduciéndose en
conductas de discriminación u otra, que aJecten a los participa¡tes, 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 participa¡tes del curso) un facilitador, ejecutor u otro-

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

En caso que la decisión sea prescindir del facilitador, la Dirección Regional deberá
informa¡ a quie¡ o quienes realizaron la denunciay al orga¡ismo ejecutor a quien además
debe solicitar la incorporación de un nuevo facilitador en su reemplazo, el que deberá
cumplir con el pe¡Iil solicitado en el plan formativo/curso del cual se trate. Por otra parte,
deberá info¡mar al Encargado Regional del Progra.Ina para que este rea.lice la
comunicación a la cooldinación central del Plog¡ama y gestione el bloqueo de este
facilitado¡ de los sistemas de gestión de los prograrnas y aprobación de facilitadores (SIC
y REUF).

2. RcSlar¡eoto htenro

El ejecutor deberá contar con un reglamento interno que contenga los deberes y derechos
establecidos por el programa, además de aquellos comportamientos minimos que
considere necesarios que deben mantener los participa¡tes dura¡te la ejecución del
curso, pudiendo corsidera¡ sanciones para los/as participa¡tes cuando su
comportarniento afecte a la ejecución normal del curso o ponga en riesgo la integridad
fisica y psicológica tanto de los demás pa-rticipantes como de los facilitadores.

Este reglamento deberá ser validado por la Dirección Regional de SENCE, a¡tes del iñicio
del primer curso en la región.

Asimismo, la decisión de expulsión del pa.rticipante deberá ser validada por la Dirección
Regional de SENCE, con pa-rticipació[ de Ia unidad de liscalización, pa¡a vela¡ que no
exista arbitrariedad en la aplicación de la sa¡cióri. Pa¡a esta validación, el ejecutor deberá
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present¿f toda la documentación que ac¡edite el ir¡cumplimiento de Ias normas del
¡eglamento aprobado y la expulsión será efectiva a partir de esta validación.

Este ¡eglamento podrá ser el aprobado por Norma 2728, de acuerdo a Io estiputado eII el
punto 9.5 Requisitos de la relación con los pa¡ticipa¡¡tes, de la ¡eferida norma, si este
cuenta con los deberes y derechos del pa¡ticipante y éstos considera¡ al menos los
establecidos por el Programa.

3, De¡.chos, Oblig¡clot¡es o Debe¡cs y Prohlblclor¡es dc los Pa¡tlclpaatcs

Los párticipa¡tes tendrán en el marco de la ejecución de los programas los siguientes
derechos. obligaciones y prohibiciones:

3.1 De¡echo8

ResDecto del Droceso de Dostulación v lAolicable solo a Drosrarnas oue
consideran e s procesosl:
a) Participa¡ de un proceso de postulación tra¡sparente.

b) Mat¡icularse en un cu¡so de su elección, siempre y cuando, exista¡ cupos

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

> En cuanto a Ia de los cursos:

a) Conocer, al inicio del curso o al momento de la matricula, los derechos, deberes y
prohibiciones que le asisten como par:ticipantes y los co¡tenidos y evaluaciones
que se rea.lizará-r¡ dur¿rnte el curso.

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

c) Recibi¡ información completa, adecuada y a tiempo, e¡ caso de que el curso no se
ejecute por falta del número minimo de participantes exigido o se realice cualquier
otra modificación que a.ltere las condiciones originales de éste.

d) Recibir materiales, insumos e infraestructura, todo lo cua.l deberá ajustarse a los
requerimientos de SENCE y al Pla¡ 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 co¡tratado por SENCE o al que los
ejecutores o instituciones en convenio deban contratar.

0 Ausentalse al curso en una ca¡¡tidad de ho¡as menor al máximo permitido pa¡a
alca¡zá¡ el porcentaje de aprobación del curso, en la medida que no afecte los
medios e insta-ncias de evaluación que tendrá el curso.

g) Recibi! mate¡iales el primer dia de clases, de acuerdo a Io señalado en el Plan
Forrnativo/Cu¡so y/o Acuerdo Operativo, según coresponda. Dicha i¡formación
puede se¡ 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 fre¡te a un
accidente. Esto podrá ser eúgible el primer dia de clases.

i) Exigir el cumplimiento del Plan Formativo/curso o propuesta adjudicada o
seleccionada, con su corespondiente infraestructura. Dicha información puede
se¡ solicitada por el pa¡ticipante a.l Ejecutor, en caso que no se encuentren
disponibles en la página del Servicio.
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j) Recibi¡ diploma del curso y Acta de Formación y Asistencial, en caso de háber
aprobado, si asi está considerado en el programa.

3.2 Obllgeclones o Debe¡es

a) Par-ticipar eo todas las etapas del curso y cumplir con las condiciones establecidas
para un correcto desempeño en la capacitación: asistencia y puntualidad dentrc
de los dias y horarios es¡ablecidos.

b) Ma¡tener una conducta respetuosa y de colaboración con el resto de los
participa¡tes del curso, con los facilitadores y el personal vinculado al proceso de
capacitación.

c) Cuidar y conservar la infraestructura, herramientas y materiales dispuestos pa¡a
el desarrollo de los cursos.

d) Pa¡a el caso de las personas en situación de discapacidad que ingresen a cursos
acreditando su situación por medio de un certificado rnédico, se comprometen a
iniciar los tráÍ¡ites corespondientes pala la obtención de la Credencial de
Discapacidad antes del término de la fase lectiva del curso.

e) Exigir al ejecutor que dé a conocer Ias condiciooes de aprobación del curso, asi
como otros aspectos de releva¡cia del mismo.

f) Cumplir co¡ el porcentaje mínimo de asiste[cia exigido en el programa para
aprobar el curso.

g) En caso de ausencia o ret¡asos, presenta! documentación de respaldo que defina
cada programa.

h) De no poder seguir asistiendo al curso, informar al ejecutor, a lo menos con 48
horas de a¡telación.

i) Si esta considerado por el progra-rna, responder a los procesos de evaluación
establecidos pa¡a cada fase.

j) Responder todas las encuestas u otros medios de ¡etroalimentación,
proporcionados por SENCE, que se apliquen pa¡a conocer el funcionamiento del
progra.fna, en caso que asi esté contemplado por el programa.

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

l) En caso de prograrnas con
disponible para que SENCE
cumplimiento al compo¡ente.

componentes de intermediación laboral, estar
o quien éste determine lo contacte para dar

!!r) Cumplir con las exigencias de postulación a los prog¡amas.

n) Estar conscientes de que los datos personales de los participantes, pueden ser
entregados a entidades públicas/privadas con la finalidad de generar insercrón
laboral.

3.3 Prohtbtciones

a) Si existe matricula, aceptar ésta por parte del 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 pe¡sonales, datos de contacto (número de
teléfono y correo electrónico) y otros datos decla¡ativos, Esto es fundamental pa¡a

1 En aqucllos casos €n que la capacitación esta asociada a una liccncia habütánte o cenificación
reconocida, también s€ deb€rá haccr e¡trega de .stc documento en la ceremonia.



SENCE, ta¡to pa¡a garantizar el envio de la ca¡ta de bienvenida al curso SENCE
en el que la persona ha quedado matriculada o insc ta (según cor¡esponda); como
para, cuando aplique, informar a Ios postulantes de otras posibilidades de
capacitación, ta¡to en SENCE como en otros Servicios.

4. Orler¡teclotrés coEunicacional€s

Para fortalecer y unificar la imagen institucional, evitando discrepa¡cias y confusiones
entre la campaña coÍ¡unicacional de SENCE y la difusión que realiziall los ejecutores,
éstos los deberán ajustarse a las siguientes orientaciones comunicacionales.

4.1 Dlrect¡ices

En todas las actividades de capacitación, 1os ejecutores debe¡á¡ gára¡tizar que la
totalidad de los participantes sean informados de que el Gobie¡no de Chile, a través del
Servicio Naciona.l de Capacitación y Empleo, SENCE, es la Institución que los está
apoyando eo la solución de sus necesidades de capacitación y eñpleo por medio del
financiamiento de dichos cursos. Por tanto, en toda acción de difusión, comunicación o
actividad afin, debe indicarse que es SENCE el o¡ganismo gubernañental que permite la
lealüación de los cursos y su capacitación a los beneficiados, a través de los Orga-nismos
de Ejecución.

4.2 RequeriEie¡tos obllgetorios para los ejecutores

a) Todos los elementos de difusión o apoyo a la comunicación de los cursos SENCE
impa¡tidos por los ejecutores deberán considerar Ios siguientes aspectos:

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

- Se debe idenüfica¡ claramente a SENCE y el nombre del curso y Programa de
que trate y su fecha de inicio y de término. En caso que la capacitación sea en
a]ianza con otra institución pública, también debe se¡ señalada.

- Se debe¡á contemplar: lenguaje inclusivo (género) y no discriminato o.

Se debe!á maJrtener y segui¡ las especficaciones establecidas en los numeral
4.4, 4.5, 4.6 y 4.7 del presente mariual.

TodoB los elemeotos de dlfuslóa o apoyo a la coDrunlcacló! ¿[e los cursos
dcbGr ser vlsado po¡ l,a uildad dc coEullcecloa.s del SENCE, de [a reglón
quc cortespo¡da.

- En el caso de que no estén iricorporados en el presente docuñlerto, las consultas
de aplicación debe¡á¡ solicitarse a la Dirección Regional del SENCE.

- Se deberá señala¡ que el siüo web del SENCE www.sence.cl, es el luga¡ de
postulación de los cu¡sos y donde los padicipantes podrá6 encontra¡ la
inforrnación oficial del Programa.

Independiente de la herramienta comunicacional o eleñento de difusión
confeccionado, TODAS debe¡ári mencionar: lo siguiente:

"CURSOS FINANCIADOS CON RECURSOS DEL ESTADO"

b) Logoupo ln¡UtucloD.l: Se deberá usar el logo del SENCE y del Programa (si existe),
los que se¡á¡ incorporados en toda pieza gráfca de promoción utilizada en el
desa¡¡ollo del cu¡so. En caso que Ia capacitación sea en alia¡rza con otra institucióñ
pública, también debe usa¡se su logo.

Los logos deberá¡ ubicarse e¡ los extremos del encabezado de las piezas gráficas.

Cuando en los oateriales de difusión de los servicios de capacitación sea necesario
introducir el logotipo del Ejecutor, se deberá dejal en cla¡o la calidad en que éste
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actúa, asociándolo a las expresiones "Orga¡ismo Téc¡ico" o 'por encargo del
SENCE".

c) Otrar actlvldsd.. dc dlfualórr: El ejecutor podrá planiñcar otras acüvidades de
difusión del servicio de capacitación, con la autorización previa del SENCE, en el
ma¡co de sus taieas habituales. De igual forma, deberá contribuir a difundir entre
los participantes la existencia de la Oñcina de Atención Ciudadana (O.I.R.S), de la
Dirección Regional correspondiente, donde pueden acceder libremente a realizar
consultas, reclaños y sugerencias. Además, debe indicar que se puede informa¡ y
consultar (buzón ciudadano) en Ia página web www.sence.cl o llamando
$atuitamente aI800 80 10 30.

d) Evéator Fúbucolr los ejecutores deberán realiza¡ al menos un evento público en
coordinación con el/la encargado(a) SENCE asignado para la ejecución del curso;
debiendo ser inforrnados a Ia Dirección Regional respectiva con al menos l0 dias de
a-r¡ticipación o en el plazo que la Dirección Regional establezca para su aprobación,
calendarización y apoyo en caso de que sea necesario. En caso que la capacitación
sea en alia¡za con otra institución pública, también debe ser informada.

Dura¡te la ¡ealización del evento se deberá contempla¡ la entrega a los participantes
de elementos destinados a realzar el cumpliñie¡to del hito (Diploma de
participación en curso de capacitación y Acta de Formación y Asistencia del curco
de capacitación), en conformidad a las instrucciones emanadas desde SENCE.

4.3 Ot¡eatacloDes getre¡sles pe¡a la CereEonle

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

b) En relación a los espacios fisicos para desarrolla¡ dichas actividades públicas, se
recomienda realiza¡las en salones (de Gobernaciones, Municipios, teatos y espacios
de car:ácter privado), Ios cuales deberán contar'con las condiciones adecuadas de
espacio e infraestructura. Se debe contar con accesibilidad universal considerando
no solo a personas en situación de discapacidad, sino que también a adultos
mayores, niños eo coches, etc. Cua¡do la ceremonia de entrega de diplomas sea
para personas en situación de discapacidad o bien asistan familiares en dicha
co¡dición, los ejecutores deberán velar porque los accesos sean los adecuados.

c) Todo documento deberá respetar el orden protocolar oficia.l de las autoridades
(libreto, presentaciones, disposición de las personas en el salón, etc.). Lo ante¡ior,
será validado por Ia contraparte de comunicaciones y del programa del SENCE.

d) Las invitaciones a los participantes del curso deberán ser financiadas por el ejecrrtor
y/o institución pública, según formato entregado por Comunicaciones del SENCE.
Deberári tener un tama.ño no superior a la tercera pa.rte del formato vertical de una
hoja caita, para que puedan ser enviadas en un sobre tipo americano, con el logo
del SENCE en Ia pa¡te superio¡ izquierda. La invitación la deberá extender el
Director Regional correspondiente del SENCE y el Representante t€gal del e.jecutor.
Siempre se deberá usar un lenguaje inclusivo de género.

En el caso de que existan aportes de otros servicios públicos o privados, se debe¡á
incluir el nombre del representante legal de la institución, así como también el logo
respectivo. Las invitaciones a las autoridades las enviar'á el ejecuto¡ y/o institución
pública, con 2 semanas de antelación a la fecha programada, preüo visto bueno del
SENCE o e¡ el plazo que establezca cada Dirección Regional.

e) Para cada ceremonia püblica, la cootraparte del SENCE deberá aprobar el libreto
de la ceremonia. SENCE apoyará a los ejecutores en la elaboración del libreto (el
cual deberá ser ¡emitido con al menos !¡na semana de a¡ticipación), protocolo,
difusión y otros aspectos según se requiera.

0 El ejecutor deberá elabora¡ un pendón según los parámetros de diseño del SENCE,
el que deberá esta¡ presente durante todo el desarrollo del taller, reunión, curso o
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cereñonia pública que se efectúe en relación al desa¡rollo del mismo. El diseño no
deberá inclut irnágenes que generen o reproduzcan roles o estereotipos sexistas.

g) L,os materiales educativos, didácticos y documentos técnicos de apoyo, deberám
ocupa¡ lenguaje inclusivo. En estos mate¡iales se deberá poner atención de no
utilizar estereotipos de género, de no transmitir prejuicios sob¡e lo que hombres y
mujeres deben hacer, en Ios ejemplos tener la precaució¡! que sean acorde a
intereses genera.les, evita-ndo rcferencias estereotipadas de roles entendidos como
tradiciona.lmente masculinos o femenido (como por ejemplo el fútbol o ir de
comPras).

h) Todo instrumento de comunicación con el participante (hoja de asistencia,
formula¡ios, ma.nuales, carta, tripticos, folletos, ya sea de forma digital o impresa),
deberán incorporar: el logo insütucional del SENCE, Ienguaje inclusivo de género y
deberán se¡ visados po¡ el Enca¡gado del Programa y de comunicaciones de la
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
tamaño.

4.4 EspeclñcacloDes t¿cDlces p¡ra funpreaos y productoa da dlfuÉIóü

a) Pendón de 90 cm x 200 cm, impresos en 4/0, sobre Lindura 250 micrones.
Excedente infe¡ior y superior de 10 cm. Un porta pendón tipo roller IMP 090 x 200
cm. Debe tener bolso para üansportar 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 Acta de Formación v Asistencia del SENCE, éstos - cada uno por
sepa¡ado - se deberán Ilenar colocando la información solicitada en los espacios
destinados pa¡a ello. EI formato de diploma es car:ta horizontal, con papel opaco,
de impresión superior a 200 g¡. (Se recomienda utilizar papel entre 22O y 24O Er.).
Deben ser impresos en 4/0.
El dl.cño de aBbo¡ p¡oductot ¡ará provlBto po¡ sc¡cc.

I{ota: [,os documentos solamente se enhega¡án a los pa¡ticipantes que cumplan
con los criterios de aprobaciór¡ del curso.

c) Recistro fotosá{ico: El ejecutor deberá realizar un regist¡o fotográIico de las
actividades del curso desde el inicio hasta el término de éstos, en el cual deberá¡
figurar todos los participantes del curso. Este regist¡o deberá ser rep¡esentativo de
las diferentes etapas del curso de capacitación y roostrar de forma cla¡a la acüvidad
que desarrolla. El registro fotográJico deberá ser presentado en formato JPC de alta
resolución (al menos I MB cada foto) y ent¡egadas en un CD o pendrive al encargado
de comunicaciones del SENCE de la reSión respecüva, al me¡os dos semanas antes
de la ceremo¡ia de cierre del proyecto o al momento de realizar la solicitud de pago
si asi se iodica en el progra.tna.

d) Prese¡tación audiovisual: El ejecutor deberá exhibir una presentación (video, ppt,
otIos) para la ceremonia de cierre. Esta presentación puede considera¡ el video
insütucional del programa elaborado por SENCE o uno realizado por el ejecutor.
Todo el material audioüsual deberán incluir logos institucionales y su duración no
debe sobrepasar Ios 4 minutos. Antes de ser exhibido, se deberá validar coñ el
encargado de comunicaciones del SENCE de la región respectiva.

e) Sistería¡zación de experiencias exitosas: Dura¡te la ceremonia de entrega de
diplomas, los ejecutores deberán exponer al menos dos experiencias exitosas po¡
cu¡so ejecutado, con el objetivo de aportar información cualitatrva en las cuales se

ma¡ifiesten cambios positivos a propósito de la intervención de Ios programas.

0 Invitación: Las invitaciones para las ceremonias de entrega de diploñas deberán
ser aplobadas con, al me¡os, 10 dias de a¡ticipacióñ po¡ el encal'gado de
comuoicaciones del SENCE, de la región respectiva. Además, los datos a completar,
como nombre, ca¡go, fecha, hora y lugar, asÍ como datos de contacto, debetá¡
utilizar la fuente tipográfica GOBCL, y sin paréntesis. El tama.ño debe ser no
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superio¡ a la tercera pa¡te del formato vertica] de una hoja caita y debe ser imprcso
en 4/0. Respecto a.l formato de la invitación deberá seguir el modelo, entregado por
SENCE,

4.5 DeñDlclóa de plez.as grÁñcas

Vol,¡¡ta (talnbién conocido como flyer): se entiende por tal, aquella pieza gráfrca de
pequeñas dimensiones (20 x l3 cm), pudieodo ser impreso por ambas caras dependiendo
de la cantidad de información que quiela entregar el organismo ejecutor. Su iñpresión
deberá ser a todo color o en términos técnicos a 4/4 colores. EI material de esta impresión
podrá ser en papel Couché 175 $ o bien Bond 24, opaco.

AIlch€: Se entiende por éste, a aquella pieza grálica de mayor tamaño que el volante y
que definiremos como úredidas 35 x 50 cm. Su impresión deberá ser a todo color o en
términos técnicos a 4/4 colores. El material de esta impresión podrá ser en papel Couché
2OO gr.

VId€o: Sence proporcionará un video asociado a la capacitación para que pueda ser
utilizado en ceremonias de entrega de diplomas. En caso que el ejecutor elabore alguno,
éste deberá respetar los lineamentos grálicos indicados por el Servicio y conta¡ 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 gráñcos para
estos efectos.

Scñalétlca: [,os ejecutores podrán utilizar seña]ética diseñada por SENCE, con 1a

Ilnalidad de guia¡ y orienta¡ a los pa¡ticipa¡tes sobre los programas que imparte el
ejecutor. Esta señalética, a¡tes de ser ubicada en los Iugares de realización de Ia
capacitación, deberá contar con la aprobación del enca¡gado de co!¡unicación y el
encargado nacional del Prograúa.

Avlso de prenaa: l¡s avisos de prensa deben ser basados en los lineamientos gráfrcos
ent¡egados por SENCE. Para ello, se dispone de aviso para que los ejecutores pueda¡
basarse en ellos para fines de promoción. En caso de que el ejecutor considere realizar
avisos con otras ñedidas, imágenes, etc., éste podrá desar¡olla¡se, siempre y cuando, se
realice en conformidad a los criterios gráficos establecidos (uso de logos y mensaje) e

indicando que los cursos son íntegramente fina¡ciados con recursos del Estado. Todos
los avisos y medios donde se condiete promocionar, deben se¡ visados por el encargado
de comunicaciones y del encargado nacional del Programa.

P¡recalle.: SENCE p¡opo¡cionará diseño de lienzo para promoción en vía pública del
programa, el cual responde a los lineamientos comunicacionels del Servicio. Este debe
ser impreso en 4/0 sob¡e Li¡dura 250 micrones, con excedentes laterales de l0cm.2

Cua-lquier otro tipo de material de promoción pa¡a ser utilizado en medios escritos,
audiovisuales u otros, y que no haya sido especiñcado en estas orientaciones, deberá ser
elaborado por el ejecutor y difu¡dido previa autorización del encargado de
comunicaciones.

4.6 Uso de Fotograf_ras

Para todo el material de difusión, Ia fotogralia oñcial para los productos de difusión, pod¡á
ser descargada desde eolace proporcionado por SENCE y no podrá ser cambiada, ya que
éstas cueñ(an con los derechos de difusióñ.

4.7 Sob¡e la loforD¡aclól! de ¡os cutsos

La información que se incorpore al material de difusión, entendiendo ésta como la
relacionada con Ios cursos, deberá corresponder absolutamente con la propuesta
presentada ante el SENCE o plan formativo/curso, según corresponda.

, Se deben considerar bajo responsabilidad del ejecutor todas las medidas de se8uridad para su
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¡tOÍA: Cud.l4uLr otto dal,Éctb ^o coitarnpl4d,o a ¿l prese¡te doctt tatto o
.nodlficd,clón d.c to, pla.os estt¡blccldos deberí s.r .ttlpulr¡do .cgri^ lc lr/¡ecctón
Reglo'rd.l r.apectlva,

5. Ulo dcl llb¡o d. cl¡rcr E.¡u¡l

Desde el primer dia de clases, el ejecutor deberá registrar tanto la asistencia como el
desarollo de éste, para lo cual deberá cumpür con las instrucciones que se imparten a
continuación, las que en todo caso, son complementarias a las detalladas en los libros de
clases que se entregará¡ a los ejecutores. Las instrucciones para el ingreso de
información a.l "Libro de Clases', corresponden a un conjunto de orientaciones e
instrucciones p¡ácticas, con el frn de guia-¡: y mejora¡ la eficacidad del uso del Libro de
Clases Ma¡ual, err¡pleado por Ios ejecutores.

Sin perjuicio de lo anterior, las reglas sobre el uso del libro de clases, que se encuentren
contenidas en resoluciones o instrucciones dictadas para la correcta ejecución de
progralnas determinados se aplicará¡ en forma preferente al presente n¡a¡ual.

5,1 l¡strucclo¡c!gcner¡las

a) Se deberá present€E un Libro de Clases por Curso (en original) a la Direcciól
Regional corespondiente al luga¡ de ejecución del curso.

b) La asistencia deberá registrarse en forma diaria y no deberá contener
enmendaduras. En caso de existir errores en el ¡egistro de asistencia el ejecutor
deberá solicita¡ autorización a la Dirección Regional respectiva, la corfección
correspondiente.

c) La asistencia no podrá ser llevada con lápiz de mina.

d) Los estados de los participantes en la Asistencia Dia¡ia debe¡á ser Au.cDtc {A) y
Prcs.otc lP). No existirá el estado de atrasado.

e) La frrÍra de los par:ticipantes debe¡á ser la misma durante todo el curso, y deberá
corresponder a la regist¡ada en la Cédula de Identidad del mismo.

0 En caso que un participa¡te no pudiese hrmar por encontra¡se en situación de
discapacidad u otla, registrará su asistencia con su huella digital.

g) l,as ausencias justilicadas debe¡á¡ regisha¡se en el libro de clases corno ausentes,
y encontra¡se debidamente fundadas y acreditadas.

h) En caso que el Libro de Clases ro resulte suficiente para ¡eglstrar la ejecución
integra del curco deberá utiliza¡se un libro adicional regist¡ándolo en la contra-tapa
del mismo'Auto zación pa¡a Inco¡porar Libro Complementa¡io".

i) En el Regisho de Asister¡cia Dia¡ia Complementaria, se informará la nómina de
pá-rticipantes con lápiz a pasta o por medio de una planilla Excel realizada po¡ el
ejecutor adherida a la hoja coffespondiente.

Lo anterior, deberá ser auto¡izado p¡eviamente por el supeñ¡isor o funciona¡io de la
Dirección Regiona-l del SENCE, y deberá quedar señalado en un Acta de
Supervisión.

j) El Estado Final de los participantes en el Resumen del Componente de Capacitación
o Fase Lectiva deberá ser el que establezca cada Programa.

1.2 Etap.! dcl LlGr¡.do dc! Llb¡o dc C[¡BC8

Previo al inicio de Ias clases, eI ejecuto¡ debe¡á llenar el Libro de Clases en los respectivos
campos, se8ún se indica a conünuación:
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5.2.1 Porhde del Libro de Clescs SENCE

> Curso / Organismo Capacitador/Institución Publica
> Progra¡na / Línea
> Región
> Código de Curso
> Comuoa

> Ir¡strucciones complementarias para el ingreso de iriformación al Libro de Clases

SENCE
lnrtruccloner romplementerl¿r per¿ eI lñgreso de inlormaclón ál Ubro de Clares:
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Aotoritációtr p... iEo.pmr L¡bo .om

> Autor;ación pa¡a incorporar Libro Complementa¡io

! Oficinas Regionales

5.2.2 Alrtcccdc¡t.r Gc¡Gr.l.¡ dcl Cur.o

Aqui es donde se registla¡á¡ todas Ias refereocias como:

> I{oEbrG dc¡ Org.¡llEo Ej.cutor Nombre del ejecutor a ca¡go de la ejecución del
curso.

> l{oDbrc dcl Curro: Nombre del cu¡so o Pla¡ Formativo a impa¡tir
> Cód¡go dcl Cur¡o: Código asignado al curso.
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i Dlrecclót¡ de EJecucló!¡ dcl Cu¡ro/Scrvlcio: Lugar donde se ejecutará y que fue
declarado en el acuerdo operativo.

! Rcglón del pais donde se Ilevará a cabo el cu¡so.

> CoDuaa donde se ejecutará el curso.

! Tcléfo¡o de Ia sede donde se ejecuta¡á el curso.

> Noúbrc dal Coordlaado¡ dcl Cu¡so: por pa¡te del ejecutor.

> t{oñbrc dcl F¡clUt¡do¡ o rclatoa: Nombre de persona que coordinará las
actividades y ejecución del curso por pa¡te del ejecutor con el SENCE.

> Núoaro dc Cu¡rot: Núñero ñáximo de pa¡ticipa¡tes del curso.

> ltúE.ro dc Ho¡.! Tot¡lc.r Coresponde al número total de horas de capacitación.

> Total da Horss CroDológlcssr Corresponde al total de horas de reloj (conside¡a el
tiempo de break o recrco).

> NoEb¡e AluE¡o dcleg¡do del Cu¡ro: Nombre del participante que será elegido
dentro del curso el primer día de clases para representarlos a¡te el Ejecutor y el
SENCE.

Todos estos a¡tecedentes servirán de insumo para las supervisiones y/o fiscalizaciones
efectuadas por SENCE las que se ¡egistrarán en el cuadro del lado derecho de la hoja.

Añt€c€dlnt r G.Í.r.t.r d.tcuEo
-
SENCE

5.2.3 Acta de I¡¡icio

Corresponde a la prese[tación del cu¡so a los participantes que debere realizar el
ejecutor, debiendo indicar la fecha y hora del iriicio oficia.l de las actividades de
capacitación, los objetivos Senerales del Programa, los benefrcios para cada uno de 1os
participantes, las ca¡acteristicas generales del curso, horario de clases, materiales
didácticos y de consumo, útiles, heramientas y accesorios, formas de registro de Ias
actividades, las condiciones de participación y aprobación.

11
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Los participantes deberá¡ ser informados acerca del Seguro Contra Accidentes
Persona.les, su cobertu¡a durante las fases y/o etapas del proceso de capacitación,
incluidos los accidentes de hayecto directo desde dos (2) horas antes del inicio del curso
y dos (2) horas después de su término, asi como la cobertura para los menores de edad,
que se encuentren acogidos al componente de Cuidado tnfantil, en caso de corresponder.

De igua] forma, los participantes deberán ser informados por parte del ejecutor de la
totalidad de componentes o beneficios que cada programa contemple, detalla¡do sus
etapas y caracterísücas, idenülicando, en cada caso, al relator o facilitador.

Finalmente, el Acta dará Ia bienvenida a los paiticipantes que asistan al prime¡ dia de
clases e inicio a la capacitáción.

¡fifA: Esta t@ja deberd ser .unpletada A posteriorñente leída d los pdttícipdntes el primer
día de clases por eI reldtor.

Tenga en Cuenta Que,.,r' Se deberá presentar un Libro de Clases por Curso (en original) a la Dirección
Regional del SENCE.

r' Se deberá llenar el código del curso utilizado en el Sistema Integrado de
Capacitación en todas las páginas del lib¡o.

r' El üblo de Clases deberá ent¡egarse finalizado el curso, iunto al Formulario
Resumen del curso o procesos de nivelación de horas en los casos que se contemple.

¡,loTA: Cudlquíer alteración del harurio V días en que debe eÍectuarse el d.úso, deberd
contar con l@ @prob@ción preuia de la Dirección Regíon@l d.el SENCE,

La entrega de materiales pa¡a la ejecución del componente de Capacitación o Fase L€ctiva
del curso, deberá corresponder a 1o propuesto por eI ejecutor, desc tos y cua¡tificados
según el núñeto de pa¡ticipa¡tes y etapas media¡te las cuales se desarrolle el Programa
de capacitación.

SENCE
,lEttit:slft?.{
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SENCE

Deberá¡ identificarse los materiales didáctrcos y de colsumo; útiles y/o herramientas y
accesorios que se usará¡r dura¡te el t¡ascurso del Coñponente de Capacitación o Fase
[,ectiva del curso; debiendo dejarse constancia de la lectura y Ilenado del Acta de Inicio.

SENCE

=

No se incluiráÍ¡ los materiales, her¡a¡rientas e insumos que sean erit¡egados en prácticas
laborales, asistencias técnicas, segur[iento de pla¡ de negocio u otras fases del
Programa.

t9
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II Libro de Clases: el ejecutor deberá lleva¡ un cont¡ol de asistencia diaria a
través del Libro de Clases, pa¡a lo cual deberá seguir los plocedimientos
establecidos al efecto. El Liblo debe!á ser firmado diariámente por los
participa¡tes del culso.

lII. Diploma o Acta de Formación y Asistencia: Se otorgará, al finalizar el curso, a
los participantes que hayan cumplido con el porcentaje mínimo de asistencia
exigida.

Derechos y Deberes de los Participantes: participar de un proceso de postulación
transparente; cumpli¡ con las condiciones establecidas para un correcto desempeño en
la capacitación; asistencia y puntualidad dentro de los dias y hora¡ios establecidos.

NCtfA: Los derechos g deberes de los participantes se ejercerdn en loma compatible con
los Reglamentos Intemos de cada entidad ejecutora.

:0
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5.2.4 NóBlne lnlclal de partlclpaütcs dcl Curso

Se registrará la fecha del primer dia de clases, el código del culso, el listado de los
pa¡ticipantes presentes que se encuentren rnatriculados, su número de cédula de
identidad, nombrc y firma. Se dejará consta¡cia que los pa¡ticipa¡tes del listado han
tomado conocimiento del Acta de Inicio.

El Libro de Clases deberá tener concorda¡cia, cualquier cambio o modificación deberá
ser informado y aprobado por Ia Dirección Regional que corresponda dentro de los plazos
establecidos para tal efecto.

-

SENCE
Nómi¡a ini.i6l dG p¡rti.ip.nt.r d.t CuBo

5.2,5 Rcglttro dc !¡od¡ñc.cloüc. d.l Crorog.¡Ds dc Activld¡dcs y
Apr.!dk¿Jc. Ecpcr¡dos

En esta sección corresponderá indicar:
Código del curso.
Fecha de inicio según AO.
N" de participantes del curso.
Total dias del curso: Número total de dias de ejecución del curso.
Total horas: Número total de ho¡as de ejecucióo del curso.
Nombre del Módulo: Corresponderá al nombre del módulo según pla¡
formativo/curso.
Nombre del Facilitador: Autorizado para dicta¡ el módulo correspondiente y lo que
se espera que los participar:rtes aprendan.
Firrna del facilitador.
Modifi caciones presentadas a.l Cronograma.
N" de AO o a¡exos
Observaciones

Este cronog¡ama se irá coú¡pletando por parte del facilitado¡ de acuerdo al avance de los
distintos módulos del curso, incluidas las modificaciones que pudieren autorizarse.

2t
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5.2.6 Acttvi¡lades de C¿pacltaclóa de¡ Curso

Coüesponderá a la descripción detallada del desarrollo del Cronogmma de Aprendizajes
Esperados, por fecha, N'de horas, módulo, aprendizajes esperados, desarollo de la
actividad a que se encuentra asociado.
Deberá, además identifica¡ con el nombre del facilitador y la I¡rma del mismo.

El número de horas deberá corresponder al número de horas totales que contempla el
plar1 formativo o cu¡so, según propuesta presentada y seleccionada/adjudicada al
ejecutor.

Deberán registrarse dia¡iamente los contenidos impartidos en cada clase. En caso de
implementa¡se más de un módulo por diferentes facilitadores, deberá tenerse en cuenta
la continuidad de Ias fechas y registrar la forma en que se desarrollarán los módulos.
Sumándose al ñnal de la hoja las horas totales de ambos módulos del día.

Se encont¡arári Ios siguientes datos:
- Fecha: en que fue impartida la actividad
- I[" hotas: totales correspondientes a] PIan Formativo o curso según la propuesta

presentada,
- Módulo: noñbre del rnódulo
- AprcrdlzeJca esperadoÉ: aprendizajes según el módulo a desar¡ollar.
- Desa¡¡ollo de ¡ctlvldades: descripción de las actividades teóricas y p¡ácticas.

NoEbre del faclllt¿dor: nombre del relator/a
- Fltña del facl¡lt¡dot: quien dirigió las acüvidades.
- Totll suma total de horas.

22
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5.2.7 Procedlúrie¡rto pare el regi8tro de eBl8t€ncla dlaria de los pa¡tlclpante§

La asistencia de los participantes deberá registrarse diariamente en el libro de clases,
durante la prime¡a hora de clases. No se permitirá el regist¡o de participantes no
autorizados por el SENCE, debiendo indicarse:

RUT: N'de Cédula de lde¡tidad de los pa¡ticipantes asisteítes al curso.
!{oEbrcr y Apclüdos: Nombre completo del alumno.
Fcch¡: Ingresar día, mes y a.ño en que se ejecutó cada clase.

En cada fecha, Ios participantes presentes deberá!¡r lirmar su asistencia, en el casille¡o
que le corresponda según el ¡egist¡o de su cédula de idenüdad y nombre. El lacilitador
deberá tachar los casilleros que queden libres por ausencias.

Este registro refleja¡á los siguientes estados pa¡a los pa¡ücipa¡tes

Pra.aDta (P): Participante que se encuentra en sala de clases cuando se pasa
asistencia.

. Auacatc (A)! Participa¡te que ing¡esó a la sa.la de clases una vez tra¡scurridos los
primeros 20 minutos de ésta o no asistió, debiendo tacha¡se el casillero.

La asistencia diaria de los pa¡ticipantes no deberá llevar borrones o enmendaduras de
oingún tipo.

EJcDplo dc cr.orc. cn cl lle¡ado dc I¡bro.

2.1
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- La Ilrma de los pa¡ticipa¡tes deberá ser aquella registrada en Ia Cédula de Identidad.

- En el caso que un participa¡te ro pudiere lirmar por encontrarse en situación de
discapacidad u ot¡a, registrará su asistencia con la huella.

Registro de asistencia diaria desde la página 54 a la 155.

SENCE

l@¡Ú6dúffirllrEfu8.ñqm

f,.giíro d. Arirteñciá Diari¿

5.2.8 Obscrvaclo¡ei del facllltador al legfstro de eslatencia

El facilitador podrá registrar cualquier información de la ejecución del curso que estime
releva¡te y pertinente para efectos de supervisión o ñscalización, ta.les como falta de
mate¡iales, cambio de sa.la, ent¡e otras.

Toda observación respecto del regisro de asistencia deberá realizarse en el 'Regist¡o de
justificación de atrasos, retiros o errores en regisho de asistencia' a continuación

SENCE
obLruáaiaMGt Fárilit¡dd ál R€
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5.2.9 Registro de Ju8tlflcación

Raglat¡o dc Justlnceclór¡ da etresos, rctlror o arrorea e¡ reglstro dc aslstcncla
En los casos que se autorice podrá deja¡se consta¡cia de cualquier "atraso, retiro o er¡or"
que pueda p¡esentar un pa¡ticipante en el registro de la asistencia.

Al registrar unajustilicación, se deberá indicar el número de cédula de identidad, nombre
del parücipante, fecha y hora justificada; definir si la justificación se debió a un atraso,
¡etiro o error, el inotivo del acontecimiento, certificado que lo justifica, si corresponde y
si existe autorización previa-

Los certilicados válidos para dichas justlficaciones, se illdican en la normativa de cada
Pro8rama.

Atraaoi Los participantes que se presenten a clases con u¡ retraso superior al
autorizado. Los at¡asos NO justificarán Ia inasistencia, es decir, Ios participantes
queda¡án ausentes,

Reüro: Los participantes que se retiran antes del término de la clase

Error: A modo de ejemplos, un participante que firñe en el casillero de otro
participante, se pasó lista dejando un patücipante ausente y éste estaba en otro
luga¡.

Certlflcado que Jurtlflca: Indicar qué documento respalda el atraso o el retiro

Autorlzacló¡ de Supelglaot: Deberá se¡ llenado por el SENCE

SENCE
itt¡o d. iu¡tifi<¡.ión de ótrá.$, rctiro3 o .lñEr .. ro

-

5.2.10 Rcgbtro dc Evalu¡clotres

Se ¡efie¡e a aquellas actividades que permitirán ideotificar el nivel de avance de los
participantes respecto de los aprendizajes esperados del módulo de la capacitación.

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

. RUT y Noúbt. de cada participante del curso.

. Evalu¿clóE trlnal Módulo: En 3 líneas disponibles, describir módulo evaluado

25



Rcault¡do¡ Resultado de la evaluación según escala indicada en el [nstrumento
de Aprendizaje esperados del módulo de Ia capacitación.

SENCE E@E@
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5.2,11 Rcsumet¡ de Flnallraclón

Coñ¡rot¡Gnta dc C¡paclt¡cló[ o F¡ac LcctlYa: Deberá ¡egistrarse toda la información
solicitada paJa efectos de determina¡ el Estado Fina.l de los participar¡tes.

En el encabezado de Ia hoja se debe completar:
. Nombre del Olganismo Ejecutor o Institución Pública
. Nombte del cuÉo
. Código del curso (SIc)
. Comuna de ejecución del curso
. Región de ejecución del curso

Y en el listado de participantes (RUT y nomb¡e completo) es muy imPortante completar
para todo el curso Io siguiente:

. N' dc di¡r: Número de dias asistidos por cada participante.

. t{' hor¿!¡ Número de horas de clases asistidas por cada participa¡te.

. o/o da arlsteDcl¡: Porcentaje de horas asistidas po¡ el particiPante, respecto del
total del curso.

. Horra Euac¡clss Just¡flc¡des: Corresponderán a las horas justilicadas con
certificados de ausencias, según la normativa del programa del que se trate-

. Calld¡d d€ ltrgrcao: Si el particiPalnte entró en calidad de'lngreso', "Nuevo",

'Reemplazarrte', según Programa de capacitación.
. Fccha da ¡bandoüo: Día, mes y año de la fecha de aba¡dono del curso, en caso

que corresponda, según la normativa del Prog¡ama del que se trate.
. Eat{do Flna¡: Indicar estado final de cada pa¡ticipante, se8ún la normativa del

programa del que se t¡ate:

- Aprobedo: Si el pa¡ticipante cur¡plió con el porcentaje de asistencia que se

indica en la normativa del programa de que se trate.

- Rcp¡obsdo: Si el parücipante no cumplió con el porcentaje de asistencia que

se indica en la normativa del programa de que se trate. .

26
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De8ertor: Si el participante se ha ausentado sin dar información o aduciendo
causas que no se contemplan en la normativa del progmma de que se tfate,

Dcaertor por Ceuae Jurtiltc¡d¡: Si el paiticipante se ha ausentado por las
razones que establece la normativa del progr¿una de que se tate.

Expulsado: No cumple con las normas establecidas por el Ejecutor y por tanto
es expulsado del curso, previa ratiflcación de la Dirección Regional
correspondiente.

Los siguientes datos deberárr ser completados por la Dirección Regional del SENCE, al
momento de la visación del Formula¡io de Resumen del Componente de Capacitación o
Fase l,ectiva, según se establezca en cada Programa de Capacitación:

/ Número de alumnos aprobados
/ Total de horas asistidas autorizadas
/ Total de días asistidos autorizados
r' Tokl de horas de nivelación autorizadas, según Programa de capacitación
r' Total de horas de ausencias justiflcadas autorizadas, según Programa de

capacitación
r' Total de horas de deserciones justificadas autorizadas, según Prograr¡a de

capacitación.

SENCE E@EEEEEtrIIEEE
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5.2.12 Activtdades dc capacitacióo del curso

Se debe¡á¡ registrar las actividades coÍespondientes a las Salidas a Terreno,
debidamente autorizadas de acuerdo a la normativa de cada prograrna de capacitacióD.

Se deberá reglstra-r:
. Código del curso (SIC)
. Nombre del Facilitador
. Firña del Facilitadot
. Nombre del curso
. Nombre del lugar de la visita
. Dirección, comunay región del Iuga¡ de la visita
. Fecha de inicio
. Fecha de término
. N" de horas
. Ho¡ario de la actividad
. Forma de moülizarse (bus, auto, a pie, etc.)
. Listado de los participantes

o Nombre completo
O RUT
o Teléfono de cootacto

5.2.13 ltorEa6 Espcclales segúD Prograt¡a de CaPscit¡cló¡

a) Hoüs d€ llvclacló¡

Corresponden al total de ho¡as complementarias al porcentaje de asistencia del
participante necesarias pa¡a completa¡ 1o exiSido en el Componente de Capacitación o

Fase kctiva de cada cu¡so para que el pa¡ticipante resulte aProbado.

EI proceso de nivelación deberá considera¡ el porcentaje de asistencia que deberá tener
el participa¡te 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 ¡egule cada prograuna.

SENCE
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b) Aurercl¡s y dcletclor.¡ Ju.tlllcada!

Dependerá de cada Ptograha de capacitación, Ias justilicaciones a continuación
descritas:

> Dcacrc¡o¡ea Juatlf¡c¿d¡s: Coffesponderá a los participarites que abandonan sus
cursos de capacitación por causasjusüñcadas que les impiden asistir a clases por
un período superior a las horas exigidas para aprobar el curso.

> Auscaclas .Iuatlñc¡d¡s¡ Se considerarán como tales aquellas que tengan una
duración menor al porce[taje úáxir¡o de ausencias permitidas para la aprobación
del Componente de Capacitación o Fase I-ectiva. Los participantes podrán tener
más de una ausencia justificada atribuida a distinta causal.

Las deserciones justificadas y la manera de acredita¡las se establecerán en forma
especifica por cada programa.

c) Causa¡ea de atmsos y rctlros Justlñcados:

En el registro de asistencia pa¡a casos especiales se autorizará en casos justificados, que
los participantes ingresen posteriormente al inicio de la clase o se reti¡en antes de su
término, solo en los casos en que la normativa del programa expresa¡nente lo autorice.

Las causales de aüasos y/o retiros a¡ticipadosjustificados, coresponderám a 1o indicado
en la rormativa de cada programa, donde además se detalla la forma de ac¡editación de

las mismas.

Todas estas causa.les deberán ser inforñadas oportunamente a la Dirección Regional del

SENCE, o entidades públicas u oTIC, según cor¡espondá' y las justificaciones o

documentación que las acredita¡ debe!án Preseotarse al término del curso,junto al Lib¡o
de Clases.

5,2.14 Proccdl¡¡lento de Atenclótr elt C¡so de Accidente para Beaeflclarlos/as
del SENCE

El procedimiento que a continuación se deta.lla, sólo re§ulta aplicable al seguro

coniratado por este Servicio Nacional por los anos 2018_2019.

ó. PtoccdlElé¡to dcl "Scguro co¡taa ¡ccldcútc§ pa¡soD¡lc! ototg¡do r los
p¡¡tlclpaDtet dcl SENCE".

En este punto se detallan los lineamientos sobre la gestión, ejecución y actuación pa-ra

brinda¡ ún servicio de asistencia médica de urgencia por acciderite para los pa¡ticiPaÍtes
de los curso del SENCE.

Lo descrito se sustenta en Ias Bases Administrativas y Técnicas del Seguro Contra

Accidentes Perconales para los Beneflciarios del SENCE y contratos con la Compañia de

Seguros establecidos, según corresponda,

6.1 Polltlc¿s

EI seguro únicamente cubre accidentes el cual está de,inido como: 'Todo suceso

i-o.é"ui"to, involunta¡io, repentrno y fortuito, causado por medios erternos y de

un modo violento que alecte el organismo del asegurado, ocasionándole una o más

Iesiones que se manifiesten por contusiones o heridas visibles, y también los casos

d" i""io.ré" irrt"-u" o inmeisió¡ reveladas por los exáñenes correspoodientes No

se consideran como accidentes los hechos que sea¡ consecuencia de ataques

ca¡díacos, epilépticos, enfe¡medades vascula¡es, rastornos mentales'

desva¡ecimientos o sonambuli§mo que sufra el asegurado '

La asistencia médica cubre los accidentes de trayecto de ida' hasta 2 horas a¡tes

de la hora de inicio del curso de una acüvidad de evaluación y 2 horas clespues'

á"i."i. 
"f 

hayecto de vuelta desde el lugar donde se desa¡rolle el curso o la

actividad plaailicada de eva.luación
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El alumno siempre deberá llamai a la Central de Asistencia, a.l número 80O 123
818, para solicitár la atención médica y canalizar al centro idóneo para su
atención.

La asistencia al considerarse de emergencia por accidente no cubrirá eventos
ocurridos con más de 24 horas una vez producido el mismo,

l,os controles, operaciones, hospitalizaciones o cualquier procedimiento debe ser
autorizado por el Servicio de Asisrencia.

En caso de que el alumno asegurado este siendo ya atendido y/u hospitalizado en
un hospital público po¡ cuenta propia, el servicio de asistencia no podrá trasladar
al paciente a un centro de nuestra red por este evento.

El seguro incluye cobertura paia pa-rticipantes sin límite de edad

El seguro no excluye ninguna actividad en relación a los procesos de capacitación,
según corresponda.

EI seguro no excluye a ningún participa¡te identificado como beneficiario del
SENCE.

En caso de que un asegurado no se encuentre informado en base de datos, éste
se¡á atendido la primera vez con costo a la compañia Chubb y se validará al día
hábil siguiente Ia existencia o no del ase8urado.

La compañia de seguros Chubb de Chile otorga¡á certificado de vigencia y
adhesión, siempre solicitado po¡ contraparte técnica del seguro de SENCE, pa¡a
aquellos asegurados que se encuentren en procesos o etapa de práctica laboral, si
asi fuese solicitado por la empresa que facilita dicha práctica; el cual indicará los
datos de la compañia aseguradora (nombre, RUT, di¡ección) y datos
correspondientes al asegurado (nombres, apellidos, RUT, dirección actual, ciudad,
teléfono de contacto, fecha de inicio y de término del proceso de práctica laboral),
dicho certificado será entregado a rnás tarda¡ 24 horas de ser solicitado vía correo
electrónico.

6,2 Asegurado6/aa

Se encuenhan asegurados todos los participa¡tes de los procesos que forman parte de

Ios prograrnas de capacitación y que se ñencionan a continuación.

Cu¡sos de capacitación, actividad de practica laboral, ce ificación o licencias
habilita¡tes, además de niños y niñas que se encuent¡en bajo el cuidado de Ios
participa¡tes y que utilizan el servicio del cuidado infantil de los progÍamas de
-apaciiación del SENCE, componente apoyo socio laboral, otra fase de los programas de

capacitación, participantes o grupos de participantes fina¡ciados directa$ente po¡ este

servicio. Además, beneficiarios privados de libertad, que Participa!án de los procesos de

la capacitación.

6-3 Cobertura

El periodo de cobertura depeode¡á de la asistencia de los asegu¡ados a la capacitación
según fases y etapas correspondientes y según el tiempo dema¡dado por cada Prograña.
No eúste limite de edad de los beneficiarios pata ser asegurados.

La contlnuidad de la cobertura será de hasta 180 días corridos, contados desde la
ocurrencia del accidente, según el Dec¡eto con Fuerza de t€y 251 del Ministerio de

Hacienda, titulo: "Compañias de Seguros, Sociedades Anónimas y Bolsas de Comercio'

Existirá cobertura para todos aquellos privados de libertad, que participen de los cursos
de capacitación, ante una eventual rcalización de exámenes médicos, derecho a pabellón,
honorarios médicos y a¡senalera, fármacos, insumos, proceso de rchabilitación y otros,
siempre y cuaado se estime conveniente y no se ar¡teponga a los procedimientos internos
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de Gendarmeria de Chile. En la eventualidad de un accidente fatal a causa u ocasión del
desarrollo de un curso de capacitación, corresponderá designa-rle cobertura ante el
hecho. Lo anterior, sólo por el tiempo en que el asegurado tenga la calidad de benefrciario
del SENCE.

Descripción de coberturas por asegurado:

Mucúc ¡ccldcnt¡l solo para mayo¡es de 18 a-ños3, según Io establece la l,€y
N'20.6674

Incapacldad total y perEanente de carácter permanente por accidente (2/3 de su
capacidad de trabajo).

RGeñbo¡sos por gaato! r¡rédlcos por accidente, incluyendo todo tipo de exárñenes,
derecho a pabellón, honorarios médicos y arsenaleras, fármacos, insumos y procesos
de rehabilitación.

Bo¡lllc¡clótr por lnovlllzacló!¡ pa¡a 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 Ios Sastos en que incuffa el asegurado producto del traslado
en cualquier medio de transporte que utilice.

Benañclo aüclo¡di SENCE tendrá a su disposición y autorizará el uso de un monto
equivalente a 500 UF, a objeto de desünarlo a cubrir algún evento que afecte a un
asegurado, que por condición de limite de cobertura o beneficio de reembolso de
gastos médicos por accidente, no sea cubierto en su totalidad Por la compañía de
seguros.

Otra cobertura definida por ta Compa-ñia de Seguros contratada, como por ejemPlo
asistencia funeraria.

Todo 10 anterior, según el contrato del Seguro SENCE, que se encuentre vigente.

6,4 cuadro de ldctrtlllceclón de accloaes úiltl6¡. a teallzar Por las paltea
rcspooBabl.r dc [¡ gettió! y cjccuclón del scguro co¡tre sccldeúte3

4 según lo establec¡do en lá Regulación de contrátos de seguros Ley N'20.667. "En los seguros para el caso de

muerte, no 5e podrá contrátar un se8uro para elcaso de muerte, sobre la cáb€¿a de menores de edad o de

incapacitados".
5 Elformato de esta declerac¡ón será eñv¡ada a las Direcciones Regionáles de SENCE y a los Ejecutores, una ve¿

a€ordados los procedimientos de atencióñ con la aseguradora lueSo de la flrma del contrato bienuál'

ll

Ejecuto¡

1. Ingresar y presentar opo¡tunamente, según corresponda, el
formulario del proceso de capacitación (Formulario de Inicio,
Forr¡ulario Complementario, Formulario de Inicio de Práctica
Labo¡al u ot¡o) de que se trate en los términos establecidos en
las bases respectivas de cada prograrna.

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

3. Completar al iniciarse el curso y en caso de incorPorarse un
nuevo pa¡ticipa¡te, el formula¡io de 'Designación de

Beneliciario' (Declaración de Consentimientos) en el que se

detallan las coberturas en caso de muerte accidental del
asegu¡ado y se designa¡á¡ a las personas que tendrán derecho
a cob¡a¡ las indemnizaciones sea que se trate de herederos

s o no. Cada formula¡io se debe adjunta¡ a.l formula¡io delegale

F^JECI'TOR ACTÍVIDADES A REALIZAR



inicio o reeñplazo según cor¡esponda, gua¡da¡do una copia en
la carpeta de cada cursoó,

4. Informar la ocurrencia de cualquier accidente, ocurrido dentro
de los Recintos Penitenciaiios o reclusión, durante la ejecución
de un curso, con el objetivo de dejar constancia y registro del
hecho y eventualmente hacer efectivas las coberturas según
coffesponda, Lo a¡terior, dado que Ias coberturas y atenciones
ante los accidentes ocu!¡idos dentro de estos recintos, no se
anticipa a los procedimientos intemos de Genda¡meria de Chile.

5. Evita¡ realizar acüvidades que ponga.r¡ en desgo la seguridad de
los beneficia¡'ios.

6, Colaborar en las acciones que permita.n la correcta activación y
funciona¡¡iento del Seguro Contra Accidentes Personales.

Encargados
Regionales de
los Programas

1 Visar y aprobar Formularios de Inicio de Cursos, Formulaiios de
Reemplazos, Acuerdos Operativos, Anexos de Acuerdo
Operativo, Nómina de Ent¡ega de Diploma, Autorización de
Nivelación de Horas, Formularios de Práctica Laboral, etc.

2. Orienta¡ a los ejecutores y participantes sobre los
procedimientos del seSuro de accidentes Personales a¡tes y
durante Ios procesos de u¡a capacitación y siempre que sea

3. Informa¡ a Ia contraparte de SENCE, los hechos que impidan o

Iimiten el ejercicio de los derechos de las persooas aseguradas y
beneñcia¡ios o que pudieren constituir incumplimientos de las
obligaciones de la aseguradora.

P¡ornover que los ejecutores identifiquen riesgos en sus
actiüdades de capacitación.

Realizar seguimiento y control de los accidentes ocurridos,
tatamientos, rehabilitacio¡es, ¡eembolsos y otros, ocurridos en
su región.

6. Reforza, con el ejecutor el funcionamiento del Seguro Contra
Accidentes personales, en caso de estimarse necesario,

7. Ma¡tener supervisión sobre Ia forma que opera el seguro contra
accidentes personales.

¿l

5

contráparte
Técnica de

SENCE
(encargada

seguro DCAP)

1. Realiza¡ seguiúiento y contIol del servicio entregado por la
Compañía de Seguros.

2. Redizar supervisión, monitoreo y cont¡ol de los procesos en
relación al Seguro contra Accidentes Personales.

3. Realüar visitas a terreno añte requerimientos u otlos.

4. A¡te la detección de una NO conformidad ejecutar acciones de
!¡eJora.

5. Orienta¡ y asesorar, según los procedimieotos de actuación, ante
un accidente en el desa¡¡ollo de una capacitación.

6. Mantener una comunicación efectiva con los ejecutores y
Encargados Regionales de los programas, ante dilicultades de

6 En este fomula¡io los púticipanr.s dcaigne a utr bencúciario del sguro .tr caso dc §inicstio fatál, ülomación
eücitada por la coDpañia dc *gurG Pda asilizs la.nt¡.F de la iod.Ern ¡cióñ. Solo deb.tr coEplcte este

forúulúio los b.n.ficiuios máyorcB d. l8 anos, *8ún ¡omaüva qa.nte !.y N" 20 ó67 Di.. D.I 2013.
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coberturas o vigencias tras un accidente en el desarrollo de una
capacitación e irregula¡idades del servicio a los asegurados.

7. Mantener vigente y actualizados 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.

Encargada de
Operación de

P¡ocesos
Transversales

del
Departamento

de
capacitación a

Personas

1. Visar y aprobar documentos en función aI Depa¡tamento de
Capacitación a Personas.

2. Supervisar el cumplimiento de las funciones antes mencionadas

Procedi¡alento dc ca¡ga de datos pam la incorpotacló¡ de petsortas
a§egurades

r' cada vez que se Senere la visación de la información correspondiente a incorPoración
de asegu¡ados al curso o fase, ya sea Fo¡mula¡io de Inicio (F1), Fo¡mulario
Complementaiio (FCl), Formula¡io de Inicio de Práctica Laboral (F2), AProbació de
Acuerdos Operativos o Anexos de Acuerdos Operativos, se disPondrá de la
información en el sistema SIC, para ser extraida por la Compañia de Seguros.

La información de los beneficia¡ios durante el desarrollo y asistencia a una
capacitación, se deberá ma¡tener permanentemente actualizada, para facilitar la
gesüón, vigencias y enttega de coberturas ante un accidente Dicha información está
compuesta por los atributos de identiñcación de los asegurados (nombres, apellidos,
RUT, fecha de nacimiento, dirección), datos de idefltificación de los ejecutores
(Nombre, RUT), datos en relación al desarrollo de la capacitación (fecha de inicio y
de término del proceso de la capacitación en el cual pa¡ticipa, horario, ditección
donde se desarrollará Ia etapa de la capacitación) y la indicación de incorPoración o

retiro (Alta/Baja)ya sea de participa¡tes o niños.

/ Ante una fa.lla en el Sistema Integrado de Capacitación (SlC) y respecto a algunos de
los procesos de capacitación, exclusivamente Ios EDcargados de los Prog¡amas del
SENCE, deberá¡ comunicar Ia nómioa de beneficiarios a asegura¡, mediante el uso
de la p1anilla, a través del correo electrónico luego de que se hayan visado o

autorizado la documentación correspondiente. Toda 'Planilla' que se envie con
errores o fa.lta de datos, será rechazada.

6.5.1 Cs.ge de dotos

La plaJ¡illa de formato único para carga de datos, adjunta al Presente instructivo,
contendrá la siguiente información:

r' Código del curso: coúesponde al código de curso según codificación de sistema o

de prograña en caso de utilizar procedimientos ma¡uales o e¡ Excel.

/ Nombre del curso: Nombre del curso según la selección o adjudicación.

r' Dirección del curso: l,a. dirección del curso corresponderá aquella en que se realiza
su fase lecüva, a la di¡ección de la empresa donde el alumno realizará su práctica
labolal, certificará sus competencias o aquella donde se realice la etapa o fase que
el cu¡so comprenda.

y' Comuna: corresponde a la comuna de la dirección ingresada en la columna
Dirección del cu¡so (según etapa o fase).
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r' Región: Se debe registra¡ Ia región de la dirección ing¡esada.

r' Nombre del O¡gariismo Ejecutor: Corresponde al nombre del ejecutor de la fase
lectiva del curso, información que se utilizarájunto a la región y comuna, en caso
que el código del curso se registre incorrectamente.

/ RUT del Ejecuto( Se debe registrar el RUT del organismo que ejecuta la fase lectiva
del curso, información que se debe ing¡esar sin puntos de miles y con guion y
digito ve ficador incluido (99999999-9).

" Fecha Inicio y tér!¡ino (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 1as fechas de inicio y término de la fase lectiva, inicio y
término de la práctica, inicio y té¡mino de la certificación o fechas de inicio y
término de otra fase o etapa de la capacitación. EI ing¡eso debe realizarse en el
formato dd/mm/aaaa. Asi por ejemplo, para registra¡ la fecha 15 de ma¡zo de
2016, se debe ingesar 15/03/2016.

r' Horario del curso: Coresponde a identificar los dias y el horario donde se
ejecuta!á el curso, fase o etapa de la capacitación (ejemplo: lu, ma, mi, ju, vi, 09:00
- 14:00).

/ Nombre, apellido patemo y apellido matemo del asegurado: Corresponde al
nornbre completo del participante del curso o del niño o niña que se encuentra
bajo el cuidado del participa¡te y que utiliza el servicio de cuidado iofantil,
separado en nombre, apellido paterno y apellido materno-

r' RUT (sin puntos y dv): En esta columna se debe registra¡ Ia cédula de identidad
del alu!¡no o niño sin puntos de rniles, diSito ni 8uión, por ejemplo para registrar
et RUT 1 1.11 1.111- l se debe registrar 111 11111.

/ Dv (digito verilicador de la cédula de identidad): Se debe regisha¡ el dígito
verificador de la cédula de identidad 1 RUT del asegurado/a

/ Fecha de Naci¡niento: Se debe registrar la fecha de inicio del asegurado en el

formato dd/r¡m/aaaaa.

/ Movimierto (Alta o Baja): En esta columna se identificatán los ase8urados que

ingresa¡ o salen del curso. Por ta¡to, se deberá registrar como movimiento de AIta
toáos los ingresos que correspondan a formulaiio de iñcorporación de asegurados
y con movimiento de baja a lo§ asegurados que se retiren del curso.

6.6 Proccdldlc¡to de Atcnc¡óa Médlc¡ dc utgc¡c¡e.rt calo de acc¡de¡tc e¡ cl
dc.¡Eollo dc uns capaclt¡clóü

De acuerdo a lo señalado y establecido en Bases y Cont¡atos en relación al Seguro Contra
Accidentes Personales para los pa¡ticipantes del SENCE; a contiñuación se describirán
los pasos a seguir pa¡a bdndar un Servicio de Asistencia Médica de urgencia tras la
ocurrencia de un accidente a causa u ocasión del desarrollo de una capacitación o tIas
un accidente de trayecto, se dispondrá de dos métodos para validar el Seguro contra
Accidentes Personales, a saber, uconvenios con Centros Médicos'y'Libre Elección"'

6.6,1 Ptoccdlú¡lcoto Pata ua¡ eta¡cló¡ c¡ r¡od¡Udsd colvcDlo coa ccnttos
Dédlco.

Si un asegurado del SENCE se accidenta, deberá llama¡ inmediatamente al Call Center

de la CompaRia, donde será onentado en relación al lugar y donde deberá dirigitse Pa¡a
realiza¡ la atención de urgencia según corresPonda

Desde el Call Center de la Compañía de Seguros, se ga¡antizará la atención rnédica hasta

los topes iodicados en Ia pólizá, no debiendo generar pagos di¡ecto al asegurado, salvo

que Ios gastos originados producto del accidente sean supe ores a los establecidos en la

póliza.
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§ecueEcfa
Dc.c¡lpclóE de la
¡ctlvldad Actor Reaultado eaperado

1

Llamar a
'CaI Center'

Aaetu¡ado u
ot¡o (que
preate
asistencial

RegisFo de accidente y

'2

Evaluación
de medio de
transporte

Se evaluará el medio
idóneo del tmslado en
caso de que el
asegurado no se pueda
t¡asladar

Cornpañía de
Segurc

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

Identificación
del
Asegurado
mediante el
RUT

EI asegurado o aquel
que preste asistencia,
deberá otorgár: e1 RUT
en cl Cent¡o Médico que
fue derivado

Aacturado u
ot¡o (que
prestc
asistcncia)

Primera a.tención de
emergencja y posterior
validación de la vigeñcia
del seguro

Indicar si

Sistema de
§alud Fonasa
o lsapre

Se realizará verilicación
de adhesión al Sistema
de salud, ya sea Fonasa
o Isapre, a través del
sistema IMEDT

Centro Médico

Si posee Sistema de
Salud el excedente que se

Seneré será garantizado
por la Compañía de
Seguro. Si el asegumdo
no posee Sister¡a de
Salud (Fonasa o Isapre)
se cubrirá al lOO% las
prestaciones realizadas,

5

Atención
médica a
través de
Carta de
Garantíá

Al inSresar al centro
Médico se generará
intemamente una ca¡ta
de Sarantia pa¡a costear
los gastos incurridos.

Coñpañía de
Seguro

Realizar atención de
eúrergencia sin costo PaÍa
el asegurado tras la
ocur¡eocia de accidente.

Posterior
atención
médica

Al necesitar una
atención médica
postenor, ya sea para la
realización de controles
médicos, exámenes,
rehabilitación, etc.
Deb€¡á Uamar al Call
Center y solicita¡ Ca¡ta
de Garantia.

Asegurado

Cubrir en su totalidad
y/o tope de las
cob€rturas los
procedimientos médicos,
tra§ un eventual
accidente.

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

6.6.2 P¡ocedimle¡to de atenció! eD ¡nodelldad Libre Elecclón

En caso de que un asegurado preñera se¡ atendido en un lugar distinto a Ios centros
médicos en convenio, podrá dirigirse libtemente a donde estime conveniente, pagar los
gastos de la atencióo médica y Posteriormente reembolsarlos por medio de la Compaiia.

EI asegurado deberá hacer efectivo su sisteña previsional de salud, ya sea FONASA o

ISAPRE, si coresponde, ante la atelción médica solicitada. En caso que el asegurado no
cuente con FONASA o ISAPRE, se cub¡irá el 10070 de los gastos realizados.

Será condición
asegurado las
efectuados.

La solicitud de reembolso3 de los gastos asociados al accidente se deberá enviar 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 pa8o.

necesa¡ia para proceder al reembolso, la prese¡tación Por Parte del
boletas, bonos o facturas originales, comprobatorias de lo§ gastos

7 Elcentro medico entreSará elcódi80 de atencióñ y RuTdel prestádor para que elSeneflciario, sicorresponde,

sedirijaasulsAPREo!ONASAáemitirelboñodelaprest¿ción.Posieriorñente,elparticipanteharálleSarel
bono de la atencióñ directamÉnte alcentro medico doñde fue atendido, sicorrespondé,

SEltomato.leeücitudd.r.cñbolsosráenviadaalasDire.cionesRegionalcsdeSENCEvalosEjecutores,uná
v€z acordados los procedimicntos de atención con la aseguradora viaente.
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N'

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

3
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N" Secuencla Desc¡ipción de la
ectlvided Acto¡ Resultedo esperado

I
Llama¡ a "Call
Center4

Tras la ocurrencia de
un accidente siempre
debe!á llaÍla¡ a 'Call
Center"

Asegurado u
otro (que
preste
asistencia)

RegistIa accidente y
datos e informa uso de
r¡odalidad libre elección

2
Dirigirse a un
Cenho Médico
a elección

El asegurado podrá
dirigirse a un centro
médico a elección,
según ubicación
geográIica u otro
factor que asi Io
determine.

Pa-rticipa¡te
u otro (que
preste
asistencia)

3

Validar
Sistema de
salud Isapre o
Fonasa

Se rcdizará
veriñcación de
adhesión al Sistema
de Salud, ya sea
Fonasa o Isapre, a
través de Sistema
IMED.

Cent¡o
Médico

EI asegurado debe¡á
hacer efectivo su
Sistema de Salud,
(ISAPRE O FONASA).

4
Cancelación de
atención
solicitada

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

Asegurado u
otro (que
preste
asistencia)

Realización de
procedirnientos médicos
según consecuencias del
accidente.

5
Recopilación
de inforrnación
para reembolso

Posterior a la
atención médica
recibida, e1 asegurado
deberá reunir toda la
documentación que
comPruebe los gastos
efectuados en el
Centro Médico:
Informe médico en
original, con
diagnóstico y llrma
del médico trata¡te,

I bonos de atención,
I ¡ot.tu". recetas
I médicas, erc.

Asegurado u
otro (que

Preste
cooperacióIl
en tráftite)

6
Completar
solicitud
¡eer11bolso

de

Recopilada la
documentación,
deberá completar la
'Solicitud de
reembolso de gastos
médicos por
accidente' donde
debe indicar los datos
del asegurado,
identificación del
SENCE y la
descripción de las
circunsta¡cias del
accidente.

Asegurado

Los documentos pa¡a solicitar el reembolso de los gastos incurridos tras el accidente,
deberán ser presentados en forma digitd a la Cia., enviando correo a
siniestroschile(¡_rchubb.com.

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

Canalización pa¡a
recibir primera atención
médica de emergencia

Completar antecede¡tes
pa¡a solicitar reembolso
de gastos incurridos en
accidente sufrido.

9 I¡s datos de contacto al cual s. d.berá ll@d ú estos, s€rán i¡foúados a las Dircccio¡.s R.gtoMles de SENCE
y a los Ejecuto¡es, al inicio dc viScncia d. cada co¡trato blanual
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Reunir documentación
para enviar solicitud de
reembolso a Compañía.



7

Enviar
documentación
a compa.Ilía de
seguros

Luego de reunir los
a¡tecedentes, deberá
enviarlos junto a la
solicitud de
leeÍ¡bolso, a t¡avés
de los canales de
lecepción indicados.

Participante
u ot¡o (que
prcste
cooperación
en trámite)

Recepción de
documentación por
parte de la Compaiia
para efectuar reembolso
mediante Vale Vista o
Cheque (i¡rdica. cuen¡a
Bancaria de depósito).

a
Plazo del pago
de solicitud
reembolso

El pago se realizaiá
en un plazo máximo
que no excederá los
10 días hábiles desde
rccibidos los
antecedentes,

9 de
Posterior
soücitud
atención
médica

En caso de requerir
atención médica
posterior, para la
real2ación de
controles médicos,
exámenes,
rehabilitación, etc., el
asegu¡ado deberá
realiza¡ el paso N" 1

ar¡tes señalado

Asegurado

La compañia asegurado¡a reembolsará los gastos Por movilización Para el traslado del
accidentado hasta el centro asistencial y de éste a su hogar cualquiera sea el medio de

transporte que utilice, sin excluir ningún tipo de Sasto Por este concepto.

Respecto del llenado del formulario 'Solicitud de reembolso de gastos médicos por
accidente", se debe registra¡ la información del accidentado en el recuadro identificación
del o la asegurado titular y en el ¡ecuad¡o identificación de la empresa contrata¡¡te,
registrar los datos del SENCEI

61.531.000-k
Servicio Nacional de Capacitación y Empleo - SENCE
Huérfa¡os

Santiago
Sa¡tiago

ó,6,3 Aate la oeutrercla de ua scclde¡te dc trÁaslto

Accidente de Tránsito se define coño todo acontecimiento producido por uno o mas
vehiculos y/o peatones con consecuencia de daños para las personas o bienes
involucrados en é1.

En el caso que el accidente corresponda a un "Accidente de T¡ánsito", las coberturas y

atenciones áebe¡án ser realizadas por el Seguro Obligatorio de Accidentes Personales
(SOAP), por lo que el "Call Center' de Ia Compañia de Seguros, solo entregará orientación
operativa del procedimienlo del SOAP.

EI Seguro Obligatorio de Accidentes Pe¡sona.les (SOAP) cubte:

- Al conductor del vehiculo.
- A las peÉonas tra¡sportadas o pasajeros del vehículo.
- Cualquier tercero aJectado por el accidente, aunque no hubiese sido t¡a¡rsportado

por ningu.ro de los vehicr¡los involucrados, cotno ocurre, por ejeraplo, con los

peatones.

EI SOAP es un seguro obligatorio que otorga cobertura eo caso de muerte y por la§

lesiones corporales-que seal}consecuencia directa de accidentes en los cuales intervenga

un vehiculo asegurado.
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Seguro

Pago de gastos
incur dos en accideñte,
según corresponda,

Cub r en su totalidad
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médicos, tras un
eventual accidente.

RUT
Razón Social
Calle
Número
Comuna
Ciudad
Número de Póliza



6.7 Aüte la eventualldad de un accldente fatal

Se deberá realizar aviso directaJneote a la Cont¡apaite Técnica de SENCE, pa¡a
posteriorrnente realiza¡ comuoicacióo con la Compañia de Seguros y p¡oceder a la
solicitud de antecedentes y tramitación.

La compa.ñia solicita¡á la siguiente documentación

Certificado de defunción: depende de la causa del fallecimiento, para los
Benefrcia¡ios en Centros Penitenciarios, se solicita informe de Genda¡Íreria, que
simule pa¡te policia.l.
Informe de Autopsia: es un examen del cuerpo de una persona que ha muerto
para determinar Ia causa de la muerte, o para verifica¡ dicho diagnóstico.
Certificado de alcoholemia: corresponde a la medición del va.lor de alcohol, de la
concentración en la sa¡gre.
Copia de Forñulario de'Designación de Beneficia¡ios" (si no existe se solicitará
'Posesión Efectiva').
copia de Cédula de Identidad o acreditación de la misma (documento público).

6.4 Exclualones

Queda excluido de este seguro, los da-üos que tenga¡ su origen en el fallecimiento o

Iesior¡es del asegurado, que se produzca¡ directa o indirectarr¡ente, total o parcialmente
a consecuencia de:

a) Participación activa del asegurado en acto terrorista, entendiéndose por acto
terro sta toda conducta calificada cotoo tal por la ley, así como el uso de fuerza o

violencia o la amenaza de ésta, Por parte de cualquier persona o 8nrpo, motivado Por
causas politicas, rcligiosas, ideológicas o similares, con la intencióri de ejercer
influencia sobre cua.lquier gobierno o de atemorizar a la población, o a cualquier
segmento de la misma
LJ participación en peleas o riñas, salvo en aquellos casos en que se establezca
judiciá-lmente que se ha tratado de legitima defensa.
Participación acüva del asegurado en gueEa, rebelión, revolución, insurrección,
sublevación, sedición, consPiración o motin, poder milita¡, operaciones milita¡es Pa¡a
la obtencióo o mantención de la Paz, sabotaje, tumulto o conmoción contta el orden
público, denEo o fuera del pais.
Ácto delictivo cometido, en calidad de autor o cómplice, por quien pudiere verse

beneficiado por el paSo de la ca¡tidad asegurada.
Suicidio o i;tento del mismo, auto mutilación o autolesión, o por lesiones inferidas
al asegurado por si mismo o por terceros con su consentimiento, cua.lquiera sea la
épocain que ocurra, ya sea est¿rndo en su plenojuicio o enajenado mentalrnente'
Participación en carreras, apuestas, competencias y desafios que sean remunerados
o sean la ocupación principal del asegurado.
Ataques cardiacos, pa¡álisis; ni los que ocurran esta¡do el asegurado en estado de

embriaguez, cuyo grado sea suPerio¡ a 0.8 gramos de alcohol por 1000 Sramos de

sangre al momento del accidente, o bajo Ia inlluencia de drogas, somnife¡os,
alucinógenos o des-inhibito¡ios, aun cuando ella sea Parcial o en estado de

sonambulismo
Hernias y sus consecuencias, sea cual fuere la causa de que provenga¡.
Cirugía plástica o cosmética, salvo que estas sean co¡secuencia de un accidente
lnfec;iones bacte a¡as, siempre y cuando éstas no sean a co¡secuencia de una
lesión accidental cubierta por este seguro.

b)

c)

d)

e)

fl

c)

h)
i)

,
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7. Eat¡cge de DlploEa y Acta de ForEaclón y AslsteDcla

El Ejecutor deberá entregar el Diploma a los participantes aprobados y a todos los
par:ticipantes del curso el Acta de Forrnación y Asistencia, conlorn¡e al ñodelo que el
SENCE pondrá a su disposición.

Éste contendrá la siSuiente información:

> Cédula Naciona.l de ldentidad y Nombre del Alumno
> Nombre del Programa
> Linea o Modalidad del Programa
> Nombre del Curso
> Detalle de los Módulos realizados por el alumno en el curso
> Resultados de la capacitación en términos de horas de capacitación (teóricas y

prácticas) y porcentaje de asistencia del alumno
> Resultados de la Práctica Laboral indica¡do el RUT y Nombre de la Empresa y el

resultado de la asistencia del alumno a la práctica en número de horas y
porcentaje

> Resultados relacionados a la Fase de SeSuimiento Plan de Negocios

Los Ejecutores serán responsables de la impresión del Diploma y Acta de Formación y
Asistenciay de realizar la ceremonia para las participa¡tes que haya¡l aprobado. En este
contexto, deberán seguirse las instrucciones que cada Di¡ección Regional del SENCE
imparta.

El ejecutor deberá llenar los Diplornas y Actas de Formación y Asistencia
correspondientes con Ios datos del pa¡ticipante, firmarlos por el Representan kSd del
Ejecutor o persona habilitada forrnalmente para ello a¡rte la Dirección Regional y luego,
presentarlos ante el SENCE pa¡a que sea firmado y timbrado por Dirección Regional
respectiva.

La ceremonia de graduación deberá ser coordinada con el SENCE con un Plazo mínimo
de 10 días hábiles de anticipación, a efectos de conocer su programar luga¡, fecha,
invitados y en especia-I, para orgaf¡izar la participación del Servicio en dicha ceremonia.

En la ceremonia de graduación, los participa¡tes que participa¡o¡ y/o aprobaron el curso
deberán suscribir el acta de recepción, que acredita Ia coúecta entrega de los documentos
a¡tes seña.lados, por parte del Ejecutor. Esta acta será un ar¡tecedente anexo de la
ejecución del curso. En el caso de oo pa¡ticipar alguno de los participantes en esta
ceremonia, igualmente se deberá entregar por pa¡te del Ejecutor el/los respectivo(s)
documento(s) al participante, dentro de un plazo máximo de 10 dias hábiles.

La Unidad de Comunicaciones, a través de las Direcciones Regionales, dará los
lineamientos para las ceremonias de entrega de diploma.

La ceremonia deberá realiza¡se dentro del plazo establecido por el programa, salvo causas
o situaciones excepcionales info¡mados previamente por el organismo capacitador y
debidamente autorizados por Ia dirección regional correspondiente.

En €rta3 carc¡¡otrlaa dc cler¡c aleEp¡e se debcrá: tener el pendón del curso, contar
co¡ la presencia de beneficiarios, supervisor del curso, autoridades locales y
representantes de servicios públicos, se8ún corresponda. Además deberán estar los
representantes de las instituciones públicas, en el caso de que sea necesario. Siempre se
deberá informar a los edcargados de comunicaciones y del prog¡ama pa¡a contar con su
participación.

I¡ .ctlyld.d dcbcrá co¡t r con: un losutor, amplilicáción, notebook y data show. Luego
de fi¡alizada la cerer¡onia, se valora¡á que se genere un espacio de conversación con
autoridades y público asistente. Se deberá seleccionar a un pa¡ticipante pa¡a que
compa.rta su experiencia (testimonio) al público asistente; de preferencia el pa-rticipante,
que realice una actividad laboral no tradicional a su género y que pueda representar un
caso exitoso de intervención.
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7.1 Protocolo pa¡a ¡eallzat las cereEouias

A continuación se detalla en extenso el protocolo a segub pa¡a la ¡ealización de la
ceremonia de enhega de diplomas.

Para el proceso de ceremonia de ñnalización, el ejecuto¡ deberá enviar al enca¡gado de
comunicaciones del SENCE y al enca¡gado del programa, en la región que collesponda,
el libreto de la ceremonia, elaborado en base al entregado por SENCE, de manera de
veriflcar que esté cumpliendo con los parámetros que exige el Servicio.

Para la ejecución de la ceremonia se han dispuesto los siguientes pa¡ámetros

a) Todo documento debe respetar el orden p¡otocolar oficial de las autoridades: libreto,
presentaciones, disposición de las personas en el salón, etc, l,o a¡te¡ior será
validado po¡ el encargado de comunicaciones de Ia Dirección Regional.

b) Las invitaciones a las auto¡idades las enviará el Ejecutor con 10 dÍas hábiles de
antelación a la fecha prog¡amada, previo visto bueno de Ia Dirección Regional. Asi
se podrá organüar adecuadamente la agenda del Director Regional para contar: con
su asistencia,

c) Fijar ceremonia en un lugar geog¡áfico de fácil acceso. Este lugar debe contar con
una infraestructura adecuada a Ia ca-ntidad de participantes a realizar entrega del
Diploma y Acta de Formación y Asistencia y a los invitados.

d) El recinto dispondrá de ñobiliario suficiente y adecuado, en términos de tamaño,
calidad y ca:ntidad, paia cada uno de los asistentes.

e) La actividad debe contar con: un locutor, amplilicación, micrófono, notebooky data
show.

0 Se deberá ubicar el pendón del curso SENCE en un lugar visible, donde los
beneflciarios recibirán su documento.

g) AI inicio de la ceremonia es obligació[ nombrar al Director 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 al Director Regional del SENCE o a 1a persona delegada por é1, unos
minutos para dirigirse a las personas asistentes, esto para reforzar que Ia totalidad
de los beneficiarios reconoce que el Gobierno de Chile, a t¡avés del Señicio 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 llnanciamiento
de dichos cursos.

i) Para el momento de la entrega de Ios diplomas es importa¡te ordenar ios diplomas
po¡ nombre de llamado al escena¡io, para que no hayan mayores desórdenes y
¡etrasos en los tiempos, En entregas masivas, superiores a 100 personas, se debe¡á
entrega-r el diploma previo a que suban al escenario, de modo de acelerar el proceso.

j) En cada ceremonia se exige el testimonio de al menos un participante eg¡esado.

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

1) Al momento de finalizar la ceremonia se espera que el Organismo Ejecutor realice
una atención/refriSerio para egresados e invitados.

m) Er¡ caso de ceremonias cuyos cursos tenga¡ un número reducido de participantes
(digamos 10 15) por Ejecutor. Se sugiere en estos casos una actrvidad conjunta
eñtre uno o más organismos paJa que co¡juütamente orga¡icen y linancien una
ceremonia,
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n) El Ejecutor deberá enviar a cada Enca¡gado de programa cinco fotos, como minimo,
de la ceremonia realizada, Además, una copia en CD de la experiencia del proceso
de capacitación presentada en la ceremonia. Para este envio el Ejecuto¡ tend¡á u¡
plazo de 2 dias hábiles.

8. Estlet€glas Fo¡ñáttvaB con Pe¡spectlva de Género

¿cÓMo sE APLICA?

EI Servicio Nacional de Capacitación y Empleo coúo organismo de Estado busca
a través de su acciona¡ da¡ respuestas apropiadas a distintos problemas sociales, tales
como las desigualdades e inequidades que aJecta¡ a mujeres y hoÍ¡bres Así mismo,
pretende que dichas respuestas se orienten hacia tra¡lsformaciones que impulsen una
mayor integ¡ación social y económica. En ese contexto, potenciar la incorporación del
enfoque de género como parte de las políticas públicas del SENCE se traduce en un
elemento funda¡ne¡tal para promover politicas y oPortunidades laborales más equitativas
entre mujeres y hombres.

Con este propósito, el siSuiente documento Preteode entrega¡ las principales
orientaciones conceptuales y metodológicas para la aplicación del enfoque de género en

los procesos de formación y capacitación dirigidos a las y los participantes de lo§ distintos
Programas de SENCE.

Se espera, que para los orgattismos ejecutotes del programa, estas orientaciones les
permitan revisar sus prácticas e incorporar e§ta visión en sus Procesos formativos y de
intervención general, donde la incorporación de este enfoque enriquezca la cadena de
valor del servicio entregado y permita a las personas sujetos de esta intervención arnpliar
los a¡gumentos para plantearse, empoderarse y acceder a empleos de mejor ca.lidad y que

estos sean sostenibles en el tiempo.

Se reconoce que la menor participación laboral de las mujeres tiene una relación directa
con el nivel socioeconómico en el cual se encuentran. A pesar del creciñie¡to en los
últi¡lros años, la brecha respecto de los hombres, aún se mantlene en 26,6 puntos
porcentuales por sobre las ñujeres acentuándose en los dos primeros quintiles de
ing¡eso, por esto:

g se cuento con dispositivos de opoyo que recoñocen los principoLes borreros de enirodo
de los mujeres oi mundo loborolcomo:

a. Apoyo en el desorollo de un proyecto de vido loborol que considero lo

d¡minución de los boreros individuoles.
b. Niveloción de esludios poro quienes no hon complelodo lo enseñonzo medio.
c. Desonollo de competencios tronsversoles orientodos o forlolecer su concienclo

de género y su identidod como muieres trobojodoros.
E Promueve lo copocitoción en rubros no lrodicionoles y en ómbitos productivos de moyor

proyección loborol.
g Couielq lo entrego de uno copociloción y formoción o lrové5 de sus ejeculores que no

reluerce los eslereolipos sexisios y prornueve incorporoción de un lenguoje inclusivo.

.12
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¿QUÉ ES GÉNERO?

El género es Ia construccióo social, cultura.l e histórica de las dife¡encias sexuales. Es el
conjunto de ideas, creencias y atribuciones asignadas a las personas según cual sea su
sexo biológico: hombre o mujer.
El género, no es un hecho dado naturalmente como el sexo biológico, es un hecho social,
cultural e histórico, en permanente definición y cambio e¡ ta¡to responde a las
trasformacio¡les económicas, culturales, sociales, políticas e históricas de una sociedad
específica.

La pautas y valores culturales de género se promueven y son transmitidos a las personas
desde temprana edad y a lo largo de Ia vida a havés de Ia familia, la educación, la ¡eligión,
los medios de comunicación entre otros, es decir, son aprendidos.

Dependiendo del momento y el lugar donde se viva, el géne¡o norma el "debido
(nmpoltañieitd de hombres y de mujeres, por ta¡to la coostrucción de los estereotipos
femeni¡o y masculino, no son consecuencia - como algunos afirman - de la naturaleza
biológica de las personas, obedecen al refuezo y a la reproducción de las prácticas
sociales de cada culturalo.

l,os este¡eotrpos nos hacen olvidar que las personas, además de su pertenencia a un
determi¡ado género, pertenecen a una clase social, a uoa etnia, a una nacionalidad,
poseen una orie[tación sexual, una ubicación terdtorial, etc. No todas Ias mujeres ni
todos los hombres tienen las mismas caracteristicas, pese a que sus roles estén definidos
y homogeoizados culturalmente-

E noluroll
3

{genélicomenle)

2. Es clrllLJrol

ó. Es mod¡ñcoble silo

10. Ejemplo: Hombré§ y
mujeres pued€n
combior poñoler y
dor momodero.rl

9. EJemplo: Sólo lot
mujeres cuonlon con
el ofibulo fllológ¡co

loblo: h¡stónco de pod¡ciponres in§cn,os o septiembe 2018 según edod y se\o.

En nuest¡a sociedad, se concibe al hombre como el principal encargado de genera¡ los
recursos económicos para la r¡¡antención familia¡ por medio del trabajo remunerado o
trabajo productivo. En el áñbito público se espera que ellos sean contenidos en sus
manifestaciones de afecto, competitivos, domina¡tes, valientes y conquistadores. Por otra
parte, se supone el interés y Ia preocupación de las mujeres por la ma¡tención del hogar
y el cuidado de los/as hüos/as. [¡s atributos para estas tareas las describe como
aJectivas, suñisas, colaboradoras. etc.

A esta distribución del trabajo entre hombres y mujeres se le
denomina dlvlslóD ¡cxual del trabajo y establece una clara
separación entre el espacio doméstlco y el espacio público. De
acuerdo a esto, es posible ver que la actividad productiva está
mayoritariañente masculinizada, gene¡a riqueza, es visible
socialmente, tiene reconocimiento social y p¡oporciona
autonomia persolal. Por el contra¡io, el t¡abajo reproductivo
está altamente feminizado, no genera queza, es invisible
socialmente, no tiene ¡econocimiento social ni proporciona
autonomía personal y se considera secundario.

L¡s n¡yores d¡ficult.des de
l.s mujeres prm irlesrnrsc

¡l mündo d.l lrrbrjo se

.rpres¡n er t¡s$ de
d.so.upac¡ón ñás ¡llr.

E¡yor d.ñor¡.n erconlr¡r
un .ñpl.o y lr¡!.,.clori¡s
l¡bonles inlerrümpid¡§.

!tub !¡d.&r(¡coD¡¡t.d.eubdóqB ünqtB¡p¡h¡trrÉúb¡,d. rnhlo Én¡o, ¿.nnoihdo ú¡ nlnú¡

Éñ! ded..¡r.ñd¡d.d.d.hlc¡ rpi.ybñrño.¡.r(&d..ómdd.a.dú{oi.ñún.ld¡-,¡ñDr,¡.e.,
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Aun cuando las mujeres durante los últimos 30 años, han aumentado su nivel de
escolaridad y se han incorporado formalmente al mundo del habajo remunerado,
rep.esentando el 4070 de la fuerza laboral eri el mundo, es posible observar que se
encuentran sub representadas en áreas de servicio y educación, en actividades de menor
crecirniento económico y niveles sala¡iales. Por otra parte han debido asuñir la exigencia
de responder frente a una doble jornada de trabajo y acceder escasarnente a puestos de
di¡ección.

¿QUÉ E§ EL ENFOQUE DE GÉNERO?

La incorporación del enfoque de género permite evaluar las necesidades difercnciadas y
el impacto que produce en hombres y en mujeres, la aplicación de politicas, medidas
legislativas u otro tipo de acciones.

Es un desaño de todos contribuir a que las lelaciones que establecen hombres y mujeres
integ¡a¡tes de la sociedad sean más de complementación que de dominación o
subordinación de uno por el otro, que la distribución de los roles sea más equitativa de
manera de coÍtenzar a abandonar la t¡adicional división sexual del t¡abajo. Una
organización que integra en sus prácticas el tema debe:

Dar e los hombrcs y ¡¡uje¡es lgual poslbllidad de asun¡lr roles y responsabilldades
sln dlstlnclótr,

g Asegurar la prese!¡cla de u¡ núEeto equltatlvo de homb¡es y muJeres e,1

distlntos espaclos y grupos de t¡abajo,
M Utillzar u!¡ leaguaJe no sexista e imágenes neutras en la proEoción de aus

accioae§.
E ManeJa! datos desagregados po! §exo pare cada utra de la§ temÁtices que de§ea

aborder.

Cuando las organizacione3 se preocup3n de €ste tema:
Incorporan la observación de las necesidades, expectativas y relaciones de mujeres y hombres.

Aseguran la comprensión y acción liente a los dispositivos y exigencias que se atribuyen a ambos

sexos.

Apuntan a desarrollar cambios en laposición subordinada de las mujeres en la sociedad.

Están dirigidas a as€gurar la igualdad de panicipación de imp¿clo en las mujeres.

¿QUÉ SIGNTFICA IGUATDAD DE GÉNERO?

Al hablar de igualdad de género se habla del goce, en todos los aspectos de la vida, de los
mismos Derechos Humanos, las mismas oportunidades y el mismo trato por parte de las
personas de uno y otro sexo, independientemente de su edad. Se parte desde el principio
de que 1os derechos, las responsabilidades, Ia situación social y el acceso a los recursos
de las personas no deben estar supeditados al hecho de se! varón o ser mujer. No
obstante, no significa que los hombres y 1as mujeres sean Io mismo o deba convertüse
en 10 mismo, ni que todas las medidas del mercado de trabajo deba¡ concluir en los
mismos resultados.

La igualdad por lo que respecta aI género supone que todas las perso as de uno y otro
sexo son libres de desárrollar sus capacidades y elegi sus opciones sin limitaciones
impuestas por estereotipos acerca de Ios papeles de un sexo o del otro o de las
características de los hombres y de Ias mujeres.r2

¿cÓMo sE REFL[:-,A F,STO EI{ LA PARTICIPACTÓN LABOR.AI, DE LAS MUJERES
EN CHILE?

Chile presenta una de las I¡eno¡es tasas de partlclpaclót¡ labonl femeal!¡a
en el mundo, Ia que llega a un 43,5% (Casen 2011), en Amé¡ica Latina llega a
un 52,8% (CEPAL, 2011), y en los Pa]ses de 1a OECD asciende a un 63,8%

d!L¡rñb¡ion¡th.Dbid.lmrc(or,G rbB)
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{OECD, 2011). Sin emba¡go, hemos avánzado. Según el tNE del trimest¡e marzo-
mayo 2012, logramos una pá.rticipación lemenina histórica del 4870.

La tasa de pa¡ticipación femenina está correlacionada coIl la pobreza, por cuanto
en los menores deciles de ing¡eso, las mujeres alca¡zan una [lenor participación
en el mercado laboral. EI año 2011 para el primer decil de la población, la tasa
de participación femeni.a llegó solo al 24,8%. (CASEN 2011)

La participación de las mujeres en caigos de decisión es escasa. Para la AIta
Gerencia de emp¡esas, ésta no supe¡a eI 107o, mientms que para la Directorios
de empresas no superan el Ta/o. (Fuenter IDH, PNUD 2009)

Existe un b¡echa salarial del 26,3% entre hombres y mujeres que desempeñari
una misma función en un mismo ca¡go. (CASEN 2011)

Los hogares con jefatu¡a femenina en Chile subieron de un 3370 en 2009 a un
39% en 20I l. De éstos, el 55o/o se encuentra en situación de extrema pobreza.
(CASEN 201r).

La tasa de natalidad en Chile ha disminuido a 1,89 hijos por mujer. (lNE, 2013)

Un 360lo de las mujeres que hoy están inactivas declaÉ¡ que 10 estár¡ por razones
familiares permanentes, lo que corresponde a más de 1.347,000 mujeres.
(Encuesta Nacional de Empleo, INE Julio-Septiembre 20I3) Estas razones son el
cuidado de los hi.jos, los quehaceres del hogar, el cuidado del enfermo y del adulto
mayor de la familia.

Existe segregación por género en la formación profesionsl, por cuanto las
carreras ¡elacionadas con la extensión del rol cultural de la mujer, el cuidado de
otros, como es el caso de las carreras ¡elacior¡adas con la salud y la educación,
concentra¡ la mayor ca¡tidad de ñujeres. (MINEDUC, SIES,2012).

Sin embargo, 6 de cada I0 profesionales que salen al me¡cado hoy en Chile son
mujeres, Las mujeres tienen mejores notas, se demoran un a.ño r¡enos en egresar
y tienen un 1O7o menos de deserción en el primer año de educación superio¡.
(MINEDUC, SIES, 2012).

LAS MUJERES EN LOS CONTEXTOS DE LAS POLÍTICAS DE CAPACITACIÓN PARA
EL TRABAJO

Se continúa considerando a las mujeres como !'ulnerables y en su papel como madres
más que coÍ¡o trabajadoras. En esa medida no se avanza en logra, un equilibrio en
la participación de ambos géneros ta¡to en el trabajo productivo como reproductivo.

l,as politicas de promoción del trabajo femeoino se deben dirigir hacia aquellos
me¡cados con buena calidad de empleo, a Ia vez que aplica¡ políticas de mejoramiento
de las trabajadoras hacia los me.cados con peores condiciones.

Se hace necesario desa¡rollar cat¡pañas públicas sobre la igualdad en el trabajo entre
mujeres y hombres.

Se requiere trabajar con el sector empresaiial para derribar estereotipos de género,
propiciar el aumento de la contratación de mano de obra femenina en igualdad de
condicioñes que sus pa¡es.

En los progmmas de capacitación en ofrcios existen ¡etos para la inserción de una
perspectiva de género: formar a las mujeres en estos temas e incluirlos en Ias mallas
curriculares y analiza¡ los modos de funcionamiento,
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Modilicar la perspectivade las propias mujeres en Io que se refiere a su autovaloración
no sólo coño madres sino como babajadoras, empresa.¡ias o trabajadoras por cuenta
propia.

Existe todavla el mito de que las ñujeres trabajadoras pr€ferirlan no trabajar y que €l empleo sólo se
justifica como un ingeso s€cunda¡io pam el hogar.

Frente a esle mandato de género las mujeres señalan €n diversas encuestas que el eñpleo se iustifica
no sólo por los ingresos que genera sino también por ¡os d€seos de desarrollo p€rsonal de las muj€res

en otros iiúnbitos de la vida y porque m€jor¿ su autonomla económica.

Al habla¡ de la ¡elación entre formación y género, nos remitiños a dos gra¡des ámbitos.
Uno, referido a la equidad de género, relacionado con el acceso igualitario a la formación
pa¡a todos: Jóvenes, muje¡es y hombres. El otro, relacionado con la reinterpretación de
género en el proceso formativo, en el que participa un conjunto de factores vinculados
con la tra¡smisión de vdores, roles sociales y símbolos asociados a la construcción del
ser masculino y del ser femenino. En este segundo punto, tieDen especial re¡evancia, el
lenguaje, la selección de contenidos, el uso de los ejemplos y las prácticas que hacen los
y las formadores dentro de este espacio,

En el ámbito de la formación de personasjóvenes y adultas, nos enfrentamos a hombres
y mujeres que traen una formación ética y valórica, y que también son portado¡es de
prejuicios y visiones que muchas veces podrán chocar con una mirada critica de género,
sin embargo creemos que la iricorporación de esta perspectiva en el proceso de
capacitación de los p.ograrnas, coostituye un gran desalio, ya que permite dar un salto
significativo en una forrnación de calidad, pertinente y adecuada a las necesidades de las
y los pa¡ticipantes. Asi mismo, es importante poder ir¡tervenir con un enfoque critico de
género en espacios donde es posible abordar las problemática con una mirada adulta.

Orlctrt¡clotrG. 6ctodológlc¡B

CAMB¡OS EN EL LENGUATE: Corno ya se ha dicho antes, el tema del lenguaje es
fundamental en Ia incorporación de la perspectiva de género, porque a través de él
construimos el mu[do, nuestra identidad y podemos reconocernos.

Pa¡a ava¡Ea¡ en este proceso es necesario, en primer luga¡, reconocer aquellos usos que
pueden discriminar o invisibiliza¡ a uno u ot¡o sexo.

La mayor parte de las veces, estos usos son sutiles o están tan incorporados a la práctica
lingüística de tal forma que son casi imperceptibles en la vida cotidiana y profesional.

Por ejemplo podemos Ilega¡ a referimos a las participantes de un curso de capacitacidn
como "las mamitas"'las chiquillas', usos que al paiecer son arr¡igables, sin embargo
disto¡siona¡ la imagen y seriedad de una mujer trabajadora que está en proceso de
mejorar sus competencias.

En otro áhbito, recomendaños a cada formador/a la utilización de un lenguaje inclusivo,
esto es, que incorpore la presencia de las mujeres en distintas circunstancias, tanto al
mo¡nento de nomb¡ar ambos géneros (alumnos y alumnas) cuando nos referimos a un
conjunto de perconas en el que hay mujeres y hombres, en otros casos es posible utiliza¡
genéricos colectivos reales (la humanidad o el ser humano en vez de'el'hombre).

Asi mismo poner atención cua¡do se pueden utilizar femeninos cuando corresponde
como po¡ ejemplo (lajueza y no lajuez)

En un principio y cua¡do no se ha hecho conciencia de este feoómer¡o, puede.esultar
engorroso y complejo la utilización de un lenguaje que engloben la presencia femelina y
r[asculina, pero en la medida que se hace este ejercicio como una práctica habitual en
nuestra comunicaciót, se va haciendo natural.
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A¡gutros eJemplo§..

Abuso del tnascullno gcaédco: Cuando se utiliza el masculino con valor genérico para
hace¡ referencia a mujeres y a homb¡es se excluye e invisibiliza a las mujeres y se muestra
al hombre como sujeto de los hechos que se narran. Ej. Los trabajadores. Cuando se
quiere hacef rekfencia a trabajadores V trabajadoras.

T¡ttañl€trto ca Essculho: se dan situaciones, especialmente en formulaiios o formas
que deben ser completados tanto por mujeres como po¡ hombres, en que los campos de
Ilenado se consideran solamente en mascu]¡ir,o. Ej. EI denunciante / Fima del interesado

Para elimina, o aminorar este uso sexista del lenguaje se pueden emplea¡ términos
genéricos (persona, cónJru8e) sustantivos colectivos (ciudadania, poblaciól, familia,
alumnado) Uso de barras, recurso recomendado en documentos, por ejemplo: Sr/a.

COMUNTCAC!ÓI ORá,L: El desarollo de Ias habilidades orales de las personas
constituye un objetivo explicito en el Plan de Forrñación de Competencias Transversales,
sin emba¡go es fundamental que se refuerce en todos los espacios formativos del
programa. Además estas capacidades deben esta¡ al servicio de facilita¡ la empleabilidad
del público objetivo del progra-rna. (Asertividad, comprensión del lenguqje verbal y no
ve¡bal, etc.)

Cuando los/as relatores usan ejemplos en la explicación y descripción de procesos o
actividades, deben hacerlo poniendo atención a no representar caricaturas o iñá8enes
estereotipadas de lo que es user hombre" o user mujer'. Lo mismo cuando se den opiniones
sobre los preferencias o atributos de "la muje/, se debe hacer atención a que no existe
una solo forma de ser mujer, Desde esta perspectiva se reconoce la diversidad y
heterogeneidad de "las mujeres', Ejer¡plo¡ no todas las rr¡ujeres son emocionales,
sensibles, pueden ser también pragnáticas y hrmes a la hora de toñar decisiones. Por
otra parte, algunas pueden pensa¡ que la maternidad es algo irnpo¡tante, legitimañente,
sin emba¡go otras puedan plantear otras posturas y opciones en la vida.

COIdUN¡CACIóN EACR¡TA¡ La comunicación escrita es fundamenta.l y está siempre
presente en todo el proceso formativo, es una habilidad recesa¡ia para enfrentar distintos
espacios de aprendüaje. Las personas que han estado fuera del sistema escolar han
abandonado esta práctica y, en muchos casos, les resulta dilicil poder lleva¡ a la esc tu¡a
sus pensajnientos, sentimientos y conocimienLos.

Incentivar la escritura desde una perspectiva de género debe considerar la posibilidad de
que las personas puedan esc biI sobre si mismas; esto permitirá poner en comün
conflictos viüdos, que en muchos casos corresponderán a problemáticas sociales,
asociadas a su experiencia personal, pero que no son tan solo de ellas.

En cada una de las actividades escritas que se desal-rollen se debe cautela¡ el uso
inclusivo y oo sexista del lenguaje.

TRAITIAVERBALIZAR Se sugiere, como una estrategia de trabajo pedagógico, abordai las
diferentes materias de ap¡endizaje a trata, desde una perspáctiva ná iexista, es deci¡
que no discrimine ni a hombres ni a mujeres. Esto es, que pueda distingui, entre algunas
prácticas y discursos que hacen estas distinciones y ava¡za¡ en su e-iiminación. No se
trata de introducir nuevos contenidos a los planeados en el pla¡ formativo, sino más bien
de reenfoca¡ su tratarniento.
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Desde esta perspectiva se recomienda promover la capacidad pa¡a defender posturas
propias y la autoaf¡¡maciór¡ personal, proveyendo, a los y las participa¡tes de elementos
discursivos que les permita¡ transñitiI sus ideas con seguridad.

En este sentido, recordemos que las mujeres por condiciones culturales y porque
mayorita¡iamente su á.rnbito de desarrollo ha estado en el espacio privado, poddañ poseer
una menor práctica en habilidades de a¡Sumentación y contra argumentación o de
plantear una idea con asertividad, sobre todo a la hora de establecer o pla¡tea.r relaciones
laborales formales.



Se sugiere que el aprendüaje sea en relación al mundo circuada-nte, a pa¡tir de
situaciones problemálcas concretas y sociales; es decir, a pa¡tir de eler¡entos conocidos
por las y los pa¡ticipantes, sin embargo ñuchas veces se abusa con los ejemplos y
esceñaiios domésticos, por Io que muchas de estas situaciones o problemáticas pueden
tratar se a la luz de las noticias diarias o de la lectura de los periódicos u ot¡os escenarios
que pueda¡ servir de insumo para iniciai aprendizqjes especifrcos.

VISIB¡LIZAR: AI momento de da¡ ejeúplos de personas que han hecho aportes
signil'icaüvos en nuest¡a civilizacióo, siempre es posible encontrar mujeres destacadas,
cuyo ejemplo permita a las alumnas identificarse y tener ñodelos que puedan seguir. En
esta perspectiva, es muy importa¡te la visibilización de Ios aportes de las mujeres
cientificas, por ejemplo pues es un espacio donde la participación femenina ha sido
ñenos reconocida.

Adoptar todas las medidas necesa¡ias pa¡a eliminar los prejuicios y las prácticas seistas
y de otro tipo basadas en la idea de inferio¡idad o la superioridad de uno u otro sexo y de
los estereotipos asignados a mujeres y hombres (Conferencia de Beijing, 1995)
http: / /www.cinu.orq.mx/temas/muier/confmuier.htm.

2.- Publíquese la presente resolución en el sitio
web oficial del Servicio Nacional de Capacitación y Empleo, www.sence.cl.

SERVICIO NACIONAL

ANóTESE Y ARcHivF^sE

JUAN MANUEL AC
DIRECTOR

PANA

ACIÓN Y EMPLEO

$., d,/PPJ
üstñbucióni
- Direcciones Regionales SENCE
- Departarnento Juridico
- DepartaJnento de Capacitación a Personas
- Departamerito de Desarrollo y Regulación de Mercado
- Departamento de Empleo y Capacitación en Empresas
- Unidad de Auditoría I¡terna
- Unidad Central de Fiscalización
-Oficina de Partes

Exp.: 13 964
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