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R-EsoLUClóN EXENTA N. 403 5 t

VISTO

CONSIDERANDO:

l.- Que mediante el "Convenio de Colaborac¡ón Ejecución
Programa Apoyo al Cumplim¡ento" suscrito con fecha l3 de marzo de 2017, entre la Contraloría Ceneral
de la Repúbl¡ca y el Servicio Nacio¡al de Capacitación y Empleo, aprobado por SENCE a través de
Resolución Exenta N'2612 de 20 de jur¡io de 2017 y por la Contraloría General a través de Resolución
N'01123 de l7 de marzo de 2017. se es¡ableció un programa de trabajo colaborativo para Ia superac¡ón
de las debilidades ¡nstituc¡onales de¡ectadas, en procesos de fiscalización llevados a cabo por la
Contraloría.

2.- Que med¡ante Resolución Exenta N'2858 de 3 dejulio
de 2017, se aprobó el "Plan de Mejoras del Serv¡cio Nacional de Capacitación y Empleo, 2017",
elaborado a paftir del conven io de colaboración que da cuenta la cláusula anter¡or, con el ñn de mejorar
las debilidades ¡¡stitucionales, estableciendo act¡vidades concretas y med¡bles, plazos y responsables.

3.- Que med¡ante el Plan de Mejoras antes individual¡zado,
contempla dentro de las medidas a implementafl "Generar manual de operación de procesos
transversales de ejecución de cursos al cual se haga ref¡rencia desde las bases de cada programa".

4.- Que mediante Providencia N'5E5, de l5 de ocrubre de
2019, de la Jefa del Departamento de Capacitac¡ón a Personas a través de la cualsolicita al Depatame¡to
Jurídico, la revisión y aprobación del "Manual de Operación de Procesos Transversales -Programas de
Capacitac¡ón administrados por e¡ Depa¡tamento de Capacitación a Personas, para el año 2020".

5.- Que el artículo 85 de la ley No19.518, faculta a este
Servicio Nacional a dictar instrucciones generales.

l.- Apn¡chasc el 'MANUAL DE OPERACIÓN DE
PROCESOS TRANSVERSALES - PROGRAMAS DE CAPACITACIóN DEPARTAMfNTO
DE CAPACITACIÓN A PERSONAS, PARA EL AñO 2020", culo r('\to es ct siguieñte:

SANTIAGO, 2 1 NOV 2{lI9

Lo dispuesto en la Ley N'19.880; el Decreto Supremo
N'84, de 28 dejunio de 2018, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, y lo preceptuado en la
Resolución N'7, de 2019, de la Conlraloría General de la República que lúa normas sobre exenc¡ón del
trám¡te de toma de razón.

RfSLELVO:
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I. Introducción

El presente manual de operaciones contiene la descripción de los procesos transversales comunes en la
ejecución de cursos de capacitación, asociados a los distintos programas que este Servicio Nacional
adm¡nistra, a través del Depat6mento de Capacitación a Personas_

Los objetivos especificos del presente manual son:

y' Normar en forma homogénea procesos que son comunes en los distintos programas,
s¡mplificardocon ello la generación de baseso documentación quereguls lacompra o selección
de cursos.

Cumplir con el plan de mejoras comprometido con la Contraloría General de la República,
aprobado por este Servicio Nac¡onal a través de Resolución Exenta No2858, de 03 dejulio de
2017, el cual contempla dentro de las medidas a implementar: ..generar manual de operación de
procesos transversales de ejecución de cursos al cual se haga referencia desde las bases de cada
programa't.

lI. G¡ossrio

Con mo¡ivo de eslandar¡zar y homologar los conceptos utilizados en la normativa de los distinlos
programas y su ut¡lización transversal, se definen algunos términos o conceptos de uso comúni

I Acta de Fo¡mación ! Asislencic Documento que se entrega junto al diploma de aprobación del
curso (o se habilita su descarga desde w.ww.sence.cl según conesponda), con la finalidad de que
los egresados de los cursos dispongan del detalle del curso rializado y el resultado de su
participac¡ón.

> Alumno - Usuarlo - Parlicipontei Asisfenie a los cursos de capacitación.

> Benefic¡orio: Es aquella persona que cumple
administrativos, asoc¡ados a cada prograña para
paticipante de un determinado curso.

con los requisitos legales, reglamentarios o
tener la calidad de tal y que lo habilita a ser
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> Carla de Bienvenida. Documento que se envia por corrco c lcctrónico y/o como mensaj e al te léfono
celular a las personas inscritas o matriculadas en un curso de capacitación de SENCE, antes de que
se inicie el cürso. Es de carácter informativo y en ella se comunica el detalle del curso en el que
participará.

> Clave SENCE (CUS o CS): Clave otorgada como única, a los usuarios que lo soliciten, para el
ingreso a los sistemas SENCE y cuya administración ante cualquie. inconveniente, corresponde a
las unidades de Atención Ciudadana y de Tecnologías de la Información.

> Coñtenio, Acuerdo entre dos o más personas o entidades sobre una determinada materia, que
eqlablece compromiso\ ) obligacione\ reciprocas.

> Conwfiio de Condiciones Genenles de Ejecución de cunos: Se entiende por tal, el acuerdo o
convención que establece las obligaciones y derechos que se derivan de un proceso de selección de
ejecutores y cursos.

I Diploma: Documento que se entrega al participante luego de flnalizado el curso de capacitación y
que tiene como objetivo reconocerle el haber finalizado satisfactoriamente el curso respectivo.

> Ejeculor Entidad encargada de Ia ejecución de cursos de capacitación que resulten seleccionados
o ad.judicados en procesos de licitación pública, concursos públicos, trato directo, según
conesponda. De tal manera, se denominarán para efectos del presente manual como
EJECUTORES,

> FacilitodorEs el conductor de los procesos de aprendizaje, que se desempeña como orientador en
una actividad de eoseñanza-aprendizaje a pafir de sLr conocimiento, experiencia y realidad
cotidiana para favorecer aprendizajes significativos contextualizados. También podrá denominarse
"relator".

> LM§: (o SGA) Sistema de gestión de aprendizaje o más conocido por su deñnición en inglés
Leaming Management Syst€m, es un software instalado en un servidor web que se emplea para
administrar, distribuir y controlar las actividades de capacitación e-learning.

> ¿MS SENC¿: Sistemade gestión de cursos de modálidad e-leaming administrado por SENCE

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

> Módulos o compone es trunste^al¿s: Unidades de aprendizaje de los cursos de capac¡tación o
planes formativos, que se centra en las habilidades y actitudes requeridas para el desempeño
efectivo de una persona en una o más área de competencia,

7 Módulos técnicos: U nidades de aprendizaje de los cursos de capacitación o planes formativos, que
inteFa las habilidades, actitudes y conocimientos requeridos para eldesempeño efecli!o en un área
de competencias, a través del desarrollo de experiencias y tarcas complejas que prcvienen del
trabajo en un contexto real.

> Nomo 272&Nofi\a que fi.ja los requisitos mínimos que deben poseer los OTEC para implem€ntar
un Sistema de Cestión de Calidad destinado a satisfacer las necesidades de sus clientes. asi como
los requisitos relativos a la administración e infÍaestructura, personal, las actividades de
capacitación y de relación con los participantes. EstaNoma toma todos y cada uno de los elementos
de la Norma ISO 9001:2000, por lo que garantiza la incorporación de estándares de calidad en
actores importantes del Sistema Nacional de Capacitación, como son los OTEC.

> Orientaciorres Comufiicacionales', Orientaciones relacionadas con los aspectos comunicacionales
que buscan fortalecer y uniflca¡ la imagen institucional y evitar así cualquier incongruencia enrre
la campaña comunicacional y la dilusión que realizan los organismos ejecutores e impedir
confusión e¡ los participantes e ineficacia de la campaña. Estas orientaciones deben ser respetadas
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I Contato: Corresponde al acuerdo o convención por el que dos o más partes se comprometen
recíprocamente a respet¿ll y cumplir una serie de condiciones, derivadas de una adjudicación o
compfa de cursos,



tanlo por los ejecutores coño por las instifuciones u otros actores que cuenten con convenio o
contrato v¡8ente con SENCE, debiendo utilizar como insumo las normas y protocolos defi¡l¡dos en
este manualo en otros instrumentos elaborados por e¡ Servicio Nacional para tales efectos, pa¡a ser
utilizados en las distintas intervenciones comun¡cacionales.

> Of¿C: Or8anismo Técnico de Capacitación inscrito en el Registro Nacional que al efecto mantiene
el Serv¡cio Nacional de Capacitac¡ón y Empleo, en los términos dispuestos en el aniculo l9 de la
Iev N" 19.5 | 8.

> Plon Fontotit)ot Corresponde a un conjunto de módulos de formación asociados a unidades de
competencia laboml de un perfil, ocupación u oficio. Su d¡seño se basa en el enfoque de formac¡ón
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 oferla formativa actualizada, de carácter técnico, ordenada
por sec(ores productivos con el fin de facililar a las personas el desarrollo de rutas formativo-
laborales, bajo una modalidad flexible y en concordanc¡acon las necesidades del mundo del trabajo.
para la oblención de mejores niveles de la cualificación.

nrUF: S¡slema de Registro y Evaluación Unificada de Faciliradores, dependiente de la Unidad de
Evaluac¡ón y Registro, perteneciente al Departamento de Desarrollo y Regulació¡ de Mercado.

> Sección (seccionesl Se entenderí como tal al curso creado por el ejecutor en el SIC,
correspondiente a concursos o llamados de selección de ofefas. El concepto seccion será
homoloBable a "curso".

> SIC: S¡stema Integrado de Capacitación. Plataforma informática dispuesta por el Servicio
Nacional de Capacitación y Empleo para sopotar la ejecución de los programas (se podrá acceder
por medio de www.sence.clo directamente por http://sicadministrativo.sence.cl).

lll. I'ro(csosTransyersales

l. Aprobación de Facil¡tadores

La aprobación de facilitadores se realiza durante todo el año a través del Sistema de Registro y
Evaluac¡ón Unificada de Facilitadores (R-EUF), en elcualcada fac ilitador deberá solicitar su evaluación
por módulo.

La forma en que se evaluanin los facilitadores dep€nderá de la formulación de la propuesta presentada
en los procesos de concurso o licitación por cada oferenle:

Planes Formativos de SENCE, evaluados por sector y subsector desde SIpFOR (Catálogo
Nacional de Planes Format¡vos).
Planes Formativos propuestos por el oferente y esto tiene relación con el área del módulo y no
con la especialización de PIan Formativo.

Para cualquiera de los dos casos que se presenten, los facilitadores tendrán como base de evaluac¡ón.
los siguientes términos:

. Formación Académica

. Experiencia Laboral

. Experiencia como Facilitador

Los anlecedentes presentados seÉn evaluados por la Unidad de Evaluación y Registro, dependienle del
Depatamenlo de Desarrollo y Regulación de Mercado de SENCE, en un plazo m:irimo de l0 días
hábiles. En caso de ser rechazados, el faci litador podrá solic itar nuevamente sr.r autorización, adjunondo
más informac¡ón o bien, solicita¡su evaluación para otros módulos. Elestado de las solicitudeise podrá
consullar a través del rnismo sistema (REUF). Una vez finalizada la revisión de los antecedentes. se
enviará un coneo electrónico al facilitador, ¡nformando su aprobación o rechazo, y los motivos del
mismo. Dicho coreo además indicará ros móduros respecto de los cuales er faciiitador solicitó su
autorización.



A partir de la aprobación del facilitador para dictar el módulo respect¡vo, éste se encuentra en
condiciones de ser incorporado por el Ejecutor como facilitador en los cursos a implementar, a través
del ingreso del horario del curso al momento de crear la sección o bien €n la gereración del Acuerdo
Operativo.

1.1 Postulrción de Facilitrdor€s

I)atos Personáles. Corresponde a la información de identificación y contaclo del facilitador.

Formación Académics. Información sobre eltipo de formación académica (Educación Básica
y Media, Educación Técnica,rProfes¡onal, Postgrados, Acreditaciones y/o Formacion
Complementaria), la instilnción educacional y fechas de realización de cada tipo de formación
ingresad4 adjuntando la documentación que acredite dicha informaciór.

Experienci, Laboral. Trayectoria laboraldel facilitador. Se deberáregistrar la empresa, cargo,
fechas de inicioytérmino de contrato y adjuntar ladocumentación que acredite esta experienc ia.

Experiencia como Facilitador. Corresponde a la información de las instituciones y fechas
donde el fac¡litador se desempeñó en tal calidad. Para acreditar esta trayectoria como facilitador,
deberá adjuntar la documentación respecto de cada institución ingresada.

Domitrio de ldiomas. Información asoc¡ada al manejo de idiomas del facilitador, adicional a la
solicitada en el per6l requerido para el módulo para el cual solicita su autorización.

Postulación. Opción donde el facilitador, una vez realizado el ingreso de toda la información,
deberá indicar los módulos a los cuales va a postular o, dicho de otra forma, los módulos para
los cuales solicita su evaluación como facilitador.

De resultar aprobados los facilitadores, éstos serán incorporados a SIC (Sistena Integrado de
Capacitación) y relacionados con la oferta del ejecutor para éste pueda continuar con los procesos
definidos en cada programa. De resultar rechazados, el ejecutor deberá presentar nuevamente los
antecedentes (en caso de resullar factible subsanar los errores u omisiones cometidos en la primera
solicitud) o bien, presentar un nuevo relator a evaluación.

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

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

¡ De no contarcon Cláv¿ SENCE podrá seleccionar la opción Réghtrarse, dispoñible en la página de inicio delsistema REUF

(httosr/a¡l caciones sence.d/REUF/Loei¡/lne.eso).

Para realizar la solicitud de evaluación para módulos de cursos, el facilitador deberá acceder al sistema
REUF (hfiesr r/apllcac ñnes.sence.clilt I U l'l-o!in] lnsreso), ingresando su número de cédula de identidad y
la Clave SENCET y completar la siguiente información:

Los fasilitadores cuyos antecedentes se ingresen a revisión (postulación) deberán cumplir con una de
las tres opciones de perfilque la fichadel Plan Formativo/Curso o sector/subsector establece, en relac,ón
con los años de experiencia laboral, en facilitacióny/o formación en oficioy años de experiencia laboral
y/o formación en el sector/subsector o aquella experiencia que sea requerida en las bases que regulen
procesos de compra o selección de cursos,

Cuando el Plan Formativo/Curso identifique que el ejecutor es regulado por otra institución pública, la
acreditación corespondiente se entiende como habilitante para ésta y para su equipo técnico
(facilitadores).

El SENCE dispondrá de un plazo de 10 días hábiles para evaluar la solicitud de aprobación de sus
facilitadores, transcúrrido dicho plazo, de no mediar pronunciamiento u observación, se tendrán por
aprobados.



En caso que un facilitador no pueda continuar dictando el curso para el cual fue aprobado, el Ejecutor
debeñi irformar a SENCE de manera previa a que éste deje de d¡ctar las clases, debiendo efectuar las
gestiones para aprobar un nuevo facilitador, de modo que no se produzca una suspensión de clases. En
caso de no dar cumplimiento a lo anteriot el ejecutor podrá ser sancionado de conform¡dad a lo que
establezca la normativa de cada programa sobre Ia ñateria.

Las s¡tuaciones de caso fortuito o fuerza ñayor que puedan produc¡rse en relación a los facilitadores
serán calificados exclusivamente por la Dirccción Reg¡onal, en atención a las razones y documentación
de respaldo que alrespecto entregue elejecutor.

1.2 Asoci¡c¡ón de f¡cilitodor en SIC

Los facilitadores aprobados en REUF, deberán ser incorporados por el Ejecutor al curso respectivo al
momento de ingresar el horario de ejecución. Para el caso de cursos e-leaming, se incorporarán, )a sea
al momento de crear una sección de la oferta o bien, al generar el Acuerdo Operativo del curso que
perm¡te formalizar la solicitud de inicio de éste.

En estas opciones (modalidades de ejecución e-leaming) de SIC (creación de sección y acuerdo
operativo), a través de comunicación dirccla con el s¡stema REUF, se listarán los fac ilitadores aprobados
para los módulos del curso, los cuales deberán ser seleccionados por el Ejecutor asoc iándolos alhorario
de ejecución del curso.

Si alBún facili¡ador no aparece en el listado de fac¡l¡ladores aprobados en REUF para el módulo, el
Ejeculor deberá veriñcar su aprobación en REUF, y en caso de estarlo, deberá comunicar dicha
circunslancia alencargado regional del programa, quien deberá incorporar al fac ilitador en SIC, a lravés
de la opción de ca¡ga masiva de facilitadores, luego de ver¡ficar que el facilitador efectivamente está
debidamente aprobado en REUF,para alguno de los módulos del plan formativo o la oferta, según
corresponda,

1.3 Causalos para dej¡r de ser Facilitador

Un facilitador dejará de estar habilitado en REUF cuando se presente alguna de las siguientes
situaciones:

Reclamos en cuanto a su desempeño del 50% o más de las participantes de uno de los cursos en
los cuales ejerce como facilitador.

. Mal ¡rato o conducta impropia hacia los patic¡panles de los cursos en los cuales ejerce como
fac ilitador, traduciéndose en conductas de discriminación u otra, que afecten a los paficipantes.

Todas las situaciones a¡tes señaladas deberán ser ¡nforrnadas a Ia Dirección Regional correspondiente
por los palic¡pantes del curso, otro facilitador u entidad ejecutora, acompañando los antecedentes que
respalden Ia situación denunciada. A pañir de los antecede¡tes aportados, la Unidad Regional de
liscalización deberá iniciar el proceso inspectivo a fin de determ¡nar la veracidad de los hechos
denunciados.

En el caso que del proceso inspectivo se determine que los hechos que origi¡aron la denuncia son
efectivos, se deberá prescindir delfacilitadory la Direcc¡ón Regionaldebená informar a quien o quienes
realizaron la denuncia y al organismo ejecutor, a quien, además, deberá solicitar la incorporación de un
nuevo facil¡tador en su reemplazo, el que deberá cumplir con el perfil solicitado en el plan
formalivo/curso del cual se trate. Por otra pate, debeni informar al Enca¡gado Regional del Programa
para que éste real¡ce la comunicación a la coord¡nación centraldel Programa y gestione el bloqueo de
este fac¡litador de los sistemas de gestión de los proSramas y aprobación de faciliradores (SIC y REUF).

2. Reqlamento intemo

7

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

Todo ejeculor deberá contar con un reglamento inlemo quc conte¡ga los deberes y derechos de los
panicipantes, además, de aquellos comportamientos mínimos que considere necesarios que éstos deben
mantener durante Ia ejecución del curso, pudiendo considerar sanciones pam los participantes cuando



su comportarniento afecte a la ejecución normal del curso o ponga €n riesgo la integridad fisica y
ps¡colóBica, tanto de los demás paficipantes como de los facilitadores.

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

Asimismo, la decisión de expulsión de un paficipante, tomada por el ejecutor, deb€rá ser validada por
la Dirccción Regionál de SENCE, con paticipación de la unidad regional de fiscalizac¡ón, p6ra velar
que no exista arb¡tra¡iedad en la áplicación de la sa¡ción. Para esta váliddción, el ejecutor deberá
presentar toda la docume¡tación que acredite el incumplimiento de las normas del reglamento aprobado
y la expulsión será efectiva a panir de esta validación.

a) Conocer, alinicio delcursoo almomento de la matricula (si coÍesponde) Ios derechos, deber€s
y proh¡biciones que le asisten como participantes y las evaluaciones que se ¡ealiz¿rán durante
el curso.

b) Conocer los cambios que, con la unanimidad de todos los panicipantes, se podrán realizar al
curso de manera pre\ ia ) posterior a su in icio.

c) Recibir información completa, adecuada y a tiempo, en caso de que el curso no se ejecule por
falta del minimo de participantes exigido en la normativaque regule cada programa, o se realice
cualquier otra modificación que altere las condiciones originales de éste.

d) Recibir materiales, insumos e infraestructura, todo lo cual deberá ajustarse a los requerimientos
de SENCE y al Plan Format¡vo/Curso o propuesta presentada por el ejecutor, y de conformidad
al cronoSrama de entrega de material€s establecida en el respectivo Acuerdo Operativo.

e) Acceso a seguro de accidentes, con ocasión de la pan¡cipación presencial en cursos de
capacitación. Este seguro corresponderá al contratado por SENCE o al que los ejecutores o
instituciones públicas con convenio vigente con SENCE estén obligados a contratar.

g) Exigirel cumpl¡miento delPlan Formativo/curso o propuesta adjud¡cadao seleccio¡ada, con su
corrcspondiente infraestructura. La respectiva información puede ser solicitada por el
pan¡cipa¡te al Ejecutor, en caso de que no se encuentre disponible en la págira del Servicio.

Este reglamento podrá ser el aprobado por Norma 272E, de acuerdo con lo estipulado en el punlo 9.5
"Requisitos de la relación con los palicipantes", de Ia referida norma, si este cuenta con los detreres y
derechos del panicipante y éstos considerair, al menos los establecidos, por el Programa.

3. Derech6, Oblig¡cion€s o Deberes y Prohibiciones de los Psñicip¡ttes

Los participantes tendrál en el marco de su participación en los cursos de capacitación los siguientes
derechos, obligacionesy prohibiciones:

3.1 Derechos

> Respecto del proceso de postulación y matricula (Aplicable sólo a programas oue consideran estos
orocesos):

a) Participar de un proceso de postulación tmnspare¡te.

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

c) Conocer el horario del curso al momento de matriculalse.

d) Conocer los conlenidos del curso y los beneficios asociados.

> En cuanto a la e¡ecución de los cursos:

f) Conocer el procedimiento de acluación frente a un accidente. Esto podrá ser exigible el primer
dia de clases.



h) Rec¡b¡r diploma del curso y Acta de Formación y Asistencia'7, en caso de hab€r aprobado, si así
está considerado en el programa.

¡) Rec¡b¡r un tmto respetuoso, durante toda la ejecución del curso, por pañe de facilitadores,
personaldel ejecutor y del SENCE.

3.2 Obligrciones o Detlercs

a) Participa¡ en todas las etápas del curso y cumplir con las condiciones etablecidas para un
correclo desempeño en la capacitación: asislencia y puntualidad dentro de los dias y horarios
eslablecidos. Y en caso de cursos elearning, la real¡zación de los módulos y actividades
obligatorias de éstos, dentro de los plazos establecidos.

b) Manlener una co¡ducta y comunicación respetuosa y de colaboración con el resto de los
part¡cipantes del curso, con los facilitadores y el personal vinculado al proceso de capacitación.

c) Cu¡dary conservar la infraestructura, heramientas y materiales dispuestos para el desarrollo de
los cursos.

d) Exigir al ejecutor que dé a conocer las condiciones de aprobación del curso, así como otros
aspectos de relevancia de éste.

e) Para el caso de cursos presenciales, cumplir con el porcentaje mínimo de asistencia exigido en
el programa para aprobar el curso.

0 En caso de ausencia o retrasos, presentar la documentación de respaldo que defina cada
proSrama,

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

h) Si está considerado por el prográma, responder a los procesos de evaluación est¡blec¡dos pa¡a
cada fase.

i) Responder lodas las encuestas u otros medios de retroalimentación, proporc¡onados por
SENCE, que se apliquen pam conocer el funcionamiento del programa, si asi está contemplado
por el progmña.

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

k) En caso de prograrnas con compone¡tes de intermediación laboral, estar disponible para que
SENCE o quien éste determine lo contacte para dar cumplimiento al componente.

l) Autorizar que sus datos perconales puedan ser entregados a entidades públicas/privadas con Ia
final¡dad de generar inserción laboral.

3.3 Prohibiciones

a) Entregar información fa¡sa, enór¡ea o inexacta, de acuerdo con lo establecido en el marco del
Programa, respecto de sus antecedentes personales, datos de contacto (número de teléfono y
correo electrónico) y otros datos declarat¡vos.

b) Para el caso de cursos e-leaming, se considerará una prohibición pam los paticipantes, el
compartir su clave o facilitar e¡acceso alcurso, ya sea para revisarelconten¡do o seguir elcurso
en reemplazo del partic¡pante.

2 En aquellot cátot eñ que la cápacilacióñ €ttá asociada a una liceñci. habilitante o cerriñc.ción reconocidá, i.nbién se
deberá hácer entret¿ de ejte docuñeñto en ra cer€moñia.



{. Oricntacionescomunicacionales

Para fortalecer y unificar la imagen institucional, evitando discrepancias y conlirsiones entre la campaña
comunicacional de SENCE y la difusión que realizan los ejecutores, éstos los deberán ajustarse a las
si guientes orienlaciones comunicacionáles.

4.1 Directrices

En todas las actividades de capacitación, los ejecutores deberán garantizar que la totalidad de los
participantes sean informados de que el Gobiemo de Chile, a través del Servicio Nacional de
Capacitación y Empleo, SENCE, es la Institución que los estri apoyando en sus necesidades de
capacitación y empleo, a tmvés del financiamiento de capacitación y la entrega de otros componentes
asociados a éstos. Por tanlo, en toda assión de difusión, comunicación o actividad afin, los ejecutores
estará¡ obligados a indicar que es SENCE el organismo gubernamental que permite la realización de
los programas de capacitación, a través de entidades ejecutoras de capacitación.

4.2 Requ€rimi€ntos obligatorios p¡ra los ejecutores

a) Todos los elementos de difusión o apoyo a la comunicación de los cursos SENCE deberán
considerar los siguientes aspectos:

Los costos asociados a su elaboración debe¡¡in ser flnanciados por el ejecutor

Se debe identificar claramente a SENCE y el nombre del curso y Programa de que trate y su
fecha de inicio y de término. En el caso que Ia capacitación sea en alianza con otra institucion
pública, también ésta debe ser señalada.

Se deberá contemplar lenguaje inclusivo (género) y no discriminatorio

Se deberá mantener y seguir Ias especificaciones eslablecidas en los numeral 4.4,4.5,4.6 y
4.7 del presente manual.

Todos los el€m€ntos de difusión o apoyo ¡ la comunic¡ción de los cursos deberán s€r
aprobado previamente por la unidad regional de comunicaciones del SENCE
correspondiente.

En el caso de que no estén incorporados en el presente documento, las consultas de aplicación
deberán solicitarse a la Dirección Regionaldel SENCE.

- Se deberá señalarque através del sitio web del SENCE wwu,.sence.cl, los interesados deberán
efectuar su postulación al programa o curso, según corresponda. Asimismo, indicar que será
en este sitio web donde se encontrará la información oficial de los Programas.

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

(CURSOS FINANCIADOS CON RECURSOS DtrL ESTADO"

b) Logolipo lnstitucional: Se deberá usar el logo del SENCE y del Progama (si existe), los que
serán incorporados en toda pieza gráfica de promoción utilizada en el desarrollo del curso. En el
caso que la capac¡tación sea e¡ alianza con otra institución pública, también deberá incorporarse
su logo.
Los logos debenin ubicarse en los extremos del encabezado de las piezas gráficas.

Cuando en los materiales de difusión de los servic;os de capacitación sea necesario introducir el
logot¡po del Ejecutor, se deberá dejar en claro la calidad en que éste actúa, asociándolo a las
expresiones "Organismo Ejecutor" o "por encargo del SENCE".

c) Otras actividades de difusión: EI ejecutor podrá planificar otras actividades de difusión del
servicio de capac¡tación, con Ia al¡torización previa del SENCE, en el marco de sus tareas
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



podrán acceder libremente a realizar consultas, reclamos y sugerencias. Además, deberá ind¡car
que se puede informar y consultar (buzón ciudadano) en la página web www.sence.cl o llamando
gratuitamente al 800 80 l0 30.

d) Eventos Públicos: Los ejecutores debeñin realizar, al menos, un evento público en coord¡nación
con el encargado regional del progmma de SENCE. Dicho evento, debená ser inforinado a la
Dirección Regional respect¡va, con al menos l0 días hábiles de anticipación o en el plazo que la
Dirección Reg¡onal establezca para su aprobación, calendarización y apoyo en caso de que sea
necesario. En el caso que Ia capacitación sea en alianza con otra institución pública, lambién elá
debeni ser informada.

4.3 Orienteciones getrer¡les pars actividedes o eventos públicos

a) Es obligación la asistencia, de al menos, un representante del SENCE en cualquier activ¡dad de
difusión pública de los prograrnas. En caso de que la capacitación se ejecute eú alianz! con otra
inst¡tución pública, también deberá ser convocado un representante de ésta-

b) En relación con los espacios fisicos para desarrollar dichas activ¡dades públicas, se recom¡enda
realizarlas en salones (de Gobemacio¡es, Municipios, teatros y espacios de carácter pr¡vado), los
cuales deberán contar con las condiciones adecuadas de espacio e infraestructura. Se debe contar
con accesibilidad universal, considemndo no sólo a personas en situación de discapacidad, sino
que lambién a adultos mayores, niños en coches, etc., siendo esto obl¡gatorio, pam aquellas
actividades en que asistan participantes en situación de discapacidad o b¡en cuando asistan
familiares de éstos que lo requieran.

c) Todo documento detcrá respetar el orden protocolar oficial de las autoridades (libreto,
presentaciones, disposición de las personas en el salón, etc.). Lo anterior, será validado por la
contrapale de comunicacio¡es y del prog¡ama de Ia Dirección Regionaldel SENCE.

d) Las invitaciones a los participantes del curso deber¡in ser financiadas por el ejeculor o por la
institución pública, según formato entregado por Comunicaciones del SENCE. Deberán tener un
tamaño no superior a la tercera parte del formato vertical de una hoja carta, para que puedan ser
enviadas(por el ejecutoo en un sobre lipo americano, con el logo del SENCE en la parte superior
izquierda. La invitación la debeÉ extender el correspondienle Director Regional del SENCE y el
Representante Legal del ejecutor. Siempre se deberá usar un lenguaje inclusivo de genero.
En el caso de que existan apotes de otros servicios públicos o privados, se deberá incluir el
nombre del representanle legal de la institució¡, asi como también el logo respectivo. Las
invhaciones a las autoridades las enviará el organismo ejecutor y/o institución pública, con 2
semanas de antelación a la fecha programada, previovisto bueno de la Unidad de comunicacjones
reg¡onal del SENCE o en el plazo que establezca cada Dirección Regional.

e) Para cada ceremo¡ia públ ica, la contraparte del SENCE deberá aprobarel libreto de la ceremonia.
El SENCE apoyará a los organismos ejecutores en la elaboración del libreto (et cual deberá ser
remit¡do con al menos una semana de ant¡cipación a la fecha lüada para la ceremonia, para su
aprobación), protocolo, difusión y otros aspectos según se requiera.

f) Elejecutor deberá elaborarun pendón, según los parámetros de diseño del SENCE, elcualdeberá
estar presente en todo taller, reunión, curso o ceremonia pública que se realice en el marco de la
realización del curso. El diseño no deberá incluir imágenes que generen o reproduzcan roles o
estereotipos sexistas,

g) Los m¿teriales educativos, didácticos y documentos técnicos de apoyo, deberán ocupar lenguaje
inclusivo. En estos mater¡ales se deberá poner atención de no utilizar estereotipos de géneá, áe
no transm¡l¡r prejuic¡os sobre lo que hombres y mujeres deben hacer, en los ijemplós tener la
pr€caución que sean acorde a intereses generales, evitando referencias estere;ipadas de roles
entend¡dos como tradicionalme¡¡te masculinos o femenino (como por ejemplo ei fútbol o ir de
compras).

h) Todo instrumerito decomunicación con el partic¡pante (hoja de asistencia, formularios, manuales,
cata, trípticos, folletos, ya sea de forma digital o impresa), debeñin incorporar: el logo
inst¡tucional del SENCE, lenguaje inclusivo de género y jeberán ser visados por el Encargaáo
del Programa y de comunicaciones de la región que corresponda. En el evenio de que alluno
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incluya el lo8o delEjecutoréste deberá serde igual tamaño o menor que el logo det SENCE, pero
nunca de mayor tamaño.

1.4 Especificaciones t€cnicas par¡ impresos y productos de difusión

a) Pendón de 90 cm x 200 cm, impresos en 4/0, sobre LiDdura 250 micrones. Excedente inferior y
superior de 10 cm. Un porta pendón tipo roller IMP 090 x 200 cm. Deberá contar con un bolso
para transportar el pendón. impresos en Digital UV, siguiendo el modelo proporcionado por
SENCE y que se encuentra en la página del Servicio (link asociado a cada progama).

b) Diploma v Actade Formación y Asistencia del SENCE, estos - cada uno por separado - se deberán
llenar incorporando la información solicitada en ambos instrumentos. El formato de diploma es
carta horizontal, con papel opaco, de impresión superior a 200 gr. (Se recomienda utilizar papel
entre 220 y 240 gr.). Deberán ser impresos en 4/0.

f,l diseño de ambos productos s€rá provisto por Sence

c) Reqistro fotoqráfico: El ejecutor deberá realizar un registro fotográfico de las actividades del
curso desde el inicio hasta el término de éstos, en el que deberán incluirse todos los participantes
del curso. Este registro deberá ser representativo de las diferentes etapas del curso de capacitación
y mostrar de forma clara la actividad que desarrolla. El registro fotográfico deberá ser presentado
en formato JPG de alta resolución (al menos I MB cada foto) y entregado en un CD o pendrive
alencargado de comunicaciones del SENCE de la región respectiva, al menos dos semanas antes
de la cerenonia o al momento de realizar la solicitud de pago, si así se indica en la normativa que
regule el programa.

d) Presentación audiovisual El ejecutor deberá exhibir una presentación (video, ppt, otros).Esta
presentación podrá considerar el video institucional del programa elaborado por SENCE o por el
ejecutor. Todo elmaterial aüdiovisual deberá incluir logos institucionales y su duración no deberá
sobrepasar los 4 ñinutos. Antes de ser exhibido, se deberá validar con el encargado de
comunicaciones del SENCE de la región respectiva.

e) Sistematización de cxpefiglqias ctdlosas: Durante la ceremonia los ejecutores deberán exponer,
al menos, dos experiencias exitosas por curso ejecutado, con el propósito de dar a conocer los
cambios positivos a propósito de la intervención de los programas.

f) Invitación: Las invitaciones para las ceremonias deberán ser aprobadas con, al menos, 10 dias
hábiles de anticipación por el encargado de comunicaciones del SENCE, de la región respectiva.
Además, los datos a completar, como nombr€, cargo, fecha, hora y lugar, así como datos de
contacto, deberán utilizar la fuente tipográñca GOBCL, y s¡n paréntesis. El tamaño no deberá ser

superior a latercera parte delformato verticalde una hoja carta y ser impreso en 4/0. Respecto al
formato de la invitación deberá seguir el modelo, entregado por SENCE.

4.5 Definición de piezas gráñcas

Volánte (también conocido como flyer): se entiende por tal, aquella pieza gráfica de pequeñas

diñensiones (20 x 13 cm), pud¡endo ser impreso por ambas caras dependiendo de la cantidad de
información que quiera entregar el organismo ejecútor. Su impresión deberá ser a todo color o en
términos técnicos a 4/4 colorcs. El material de esta impresión podrá ser en papel Couché 175 gr o bien
Bond 24, opaco.

Afiche: Se entiende por éste, aquella pieza gráfica de mayor tamaño que el volante y qu€ cuente con las
medidas 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 200 gr.

t2

Lo indicado en las letras h) e i) precedentes seán sujeto de supervisión y fiscalización por parte
de este S€rvicio Nacional.

,z-í l)\/^¡' \

\,. "'. ..\-r,



Videor Sence proporcionará un video institucional asociado a la capacitación, para que pueda ser
utilizado en la ceremonia. En caso que el ejecu(or elabore el video éste deberá respetar los lineamentos

8ráficos ind¡cados por el Servicio y contar con la aprobación del encargado nacional de comunicaciones
del SENCE, en conjunto en el Encargado Nacional del Programa, de manera de resguardar el uso de
lineamientos gráficos.

Scñalética: Los ejecutores podrán utilizar señalética diseñada por SENCE, con la ñnalidad de gu¡ar y
or¡entar a los participantes sobre los programas que imparte el ejectfor. Esta señalética, antes de ser
ubicada en los lugares de realización de la capacitación, deberá contar con la aprobación del encargado
nacional de comunicaciones y el Encargado Nacional del Programa.

Avko dc prenss: Los avisos de prensa deberán basa¡se en los lineam¡entos gráficos entregados por
SENCE. Para ello, se dispone de avisos para que los ejecutores puedan or¡entarse para fines de
promoción. En caso de que el ejecutor considere realizár avisos con otras medidas, imágenes, etc., éstos
podrán desarrollarse, siempre y cuando, se realicen en conformidad a los crilerios gráficos establecidos
(uso de logos y mensaje), indicando qle los cursos son íntegramenle financiados con recursos del
Eslado. Todos los avisos y medios donde se considere promocionar, deben ser visados por el encargado
nacional de comunicaciones y Encargado Nac¡onal del Programa.

Pesacalles: El SENCE proporcionará diseño de lienT-o para promoción en via pública del programa, el
cual responde a los lineamientos comunicacionales del Servicio. Esle dcbc ser impreso en 4/0 sobre
l-indura 250 micrones. con excedentes laterales de locm-r

Cualquier otro tipo de material de promoción para ser utilizado en med¡os escritos, audiovisuales u otros,
y que no haya sido especificado en estas orientaciones. deberá ser elaborado por el ejecutor y difundido
previa autorización del encargado nacional de comunicaciones.

NOTA: Todos los piezLt g íficas med¡ante los qae el ejecutot d¡funds )/ p¡ot locione los cursot .le
capociloción, debe¡dn conlene. sieriprc el logo de SENCE. Cualquiero de los pie«Lt g.áf¡cas
nenciorradds u olrss que el ejeculor delemine de.fiúr, deben ser visadas ! adorizadas po¡ SENCE.
Sólo con la visacüny auto.izt ción podrán sq imp.esas y dist¡ibuidet.

.1.6 [Iso de Fotogr¡fias

En el uso de todo material de difusión, la fotografia oficial para los produdos de difusión podrá ser
descargada desde el enlace proporcionado por SENCE y no podrá ser cambiada.

La información que se incorpore al material de difusión. enlendiendo ésla como la relacionada con los
cursos. deberá corresponder absolulamen(e con la propuesta presentada ante el SENCE o plan
formalivo/curso, según corresponda,

NOTA: Cualquie. ono aspecto no contempla¡lo en el presente nume o modil¡caciófi de los plazos
esloblecidos, debeti ser acotdodo preyiamefile enlre la Unidad de Comurricacioies y la Dirección
Regioñal .espectiv&

1-1 Sobre la itrformación d€ los cursos

5, RfGISTRO Df ASISTTJNCIA DIARIA CLIRSO PRESENCIAL

Desde el primer día de clases, el ejecu(or deberá registrar en el libro de clases electrónico v/o libro de
clases manual, según determine el instructivo de ejecuc¡ón de cada programa, la asistencia iiaria de los
panicipantes, asi como también, el desarrollo del curso.

Las ¡nstrucciones pam el registro de asistencia en el libro de clases electrónico y manual se detallan a

! Se deb€n co¡sider¿r balo respons¿brtid¡d dei ejecuro. lodas tás medidas de seturidád pa¡a su instaLáción
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5.1 Registro de asistencia diari¡ d€nlc cl libro de clases electrónico! t¡mbién denominedo,
"LCE".

5.1.1 lnstruccionesgenerales

Para el correcto uso del libro de clases electrónico el ejecutor deb€rá contar con ur computador - en
cada sala de clases o taller, a excepción de que éste se utilice en más de un curso con distintos horarios,
situación en la cual se podrá util¡zar el m¡smo equipo en cada una de las depend€ncias donde se
desarrollen estos cursos, por ejemplo, ssla de clases y/o ta¡ler. Más información sobre requis¡los
minimos de instalación y otras consideraciones en el sit¡o ¡nsl¡tucional w1r,w.sence.cl.

El procedimiento del reg¡stro de asistencia d¡aria en el libro de clases electrónico y su cornunicación al
s¡stema SIC es el siguiente:

a) IDst¡l¡ción o ¡ctu¡lizsción de rplic¡ción loc¡l de libro de clases elect¡ónico. Esta instalación
o actualiz¡ción se debe realizar según lo detallado en el sitio web institucional www.sence.cl.

b) Creación de pcrfl de usu¡rio de libro de cl.les electrónico. Las instrucciones para la
asiSnación de perfiles de usuario se encuentran detalladas en s§\I..sence.cl, en el documento
"Cuia Asignación Perfiles LCE Web".

c) Dcsc¡rgr de itrform¡ción de ejccución. Esta acción se realiza desde la aplicación local del
libro de clases electrónico y permirc disponib¡lizar la información de los cursos, facilitadores y
participantes en el equipo computac¡onal donde se r€gistrará la as¡stencia dia¡ia del curso.

Esta descarga de información se deberá realiz¿r previo al inicio del curso o inicio de uso del
libro de clases electrónico, la que contiene información relat¡va al Acuerdo Operativo, sus
anexos y visación de formularios de inicio y formularios de reemplazo o incorpomción de
participanles-

d) Enml¡miento de parlicipantes y facilitador/es de u¡a huella a elección, con opción de
modificar. El enrolamiento de partic¡pantes y facilitadores se debeá realizar el primer dia de
clases o el primer día en que el part¡cipante o el facil¡tador se incorpore al curso. El detalle del
enrolamiento se encuentra espec¡ficado en la "Cuía de uso, aplicación de toma de as¡stencia"
disponible en el sitio web i¡stitucional r¡r¡,w.sence.cl.

e) Registro de ¡sfutenci¡- La ásistencia se deberá registrar según las instrucciones de ejecución
de cada uno de los programas, y lo especificado en el punto 5.1.2 del presente Manual.

0 Comunic¡ción de asistencia regktrad¡. La comunicación consiste en cargar la asistencia
registrada en la apl¡cación local al sistemá en línea (SlC), en un plazo no mayor a 48 horas
hábiles desde el registro de la misma, salvo €xcepciones debidamente autorizadas por la
Dirección Regional, cuando el ejecutor presente d¡ficultades técn¡cas para realizar el proceso en
este plazo,

El detalle del proceso de comunicación de as¡stencia se encuentra contenido en eldocuñento
"Guia de uso, aplicación de toma de asistencia" disponible en el s¡tio web institucional

g) Registro de ectividedes o contenidos. Adicional al regislro de asistencia de participantes del
curso, el facil¡tador deberá registrar las acliv¡dades realizádas y contenidos impstidos en sada
clase, utilizando para ello la opción "Actividades", de la ventana de toma de asistencia,
indicando la descripción de las actividades y contenidos y el número de horas (teóricas y
prácticas).

En caso de realizarse más de un módulo dictados por diferentes facilitadores, cada facilitador
deberá registrar las activ¡dades y conlenidos impatidos en su clase, lo que quedañi registrado
por sepa¡ado en la opción "Actividades" de la aplicación local, teniendo resguardo que el
número de horas correspondan a la suma de horas de lajomada de capacitac¡ón.

Además, si el programa del cual depende el curso considera como pane del Acuerdo Operativo
y sus anexos, el registro del cronograma de actividades y contenidos, la información ingresada
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en la opción "Act¡vidades" deberá corresponder al cronograma aprobado en el respectivo
Acuerdo Operat¡vo y sus Anexos.

h) R€gistro de observsciones. En la opción de toma de asistencia, también ex¡ste la posibilidad
de registrar en el bolón "Observaciones" cualquier situación que se hub¡ere producido en el
desarrollo de la clase, sean estos problemas de regislro de asistencia de¡ algún participante o
facilitador u otras incidenc¡as que aheran el normal desarrollo de la clase y t¡enen impacto en la
entrega de contenido.

i) tngreso dejuslificaciones y adjuntar verificadores (ausenciajustificada, deserc ión justificada y
eventos circunstánciales en el uso del LCE).

5.1.2 Toma de asislcncia

La asistencia deberá registrarse antes de transcurridos 20 minutos de iniciada la clase, según el horario
autor¡zado en el Acuerdo Operativo o sus anexos. S¡n peiuicio de lo anterior, el registro de asistencia
podrá efectuarse antesde la hora de inicio de la clase, permitiendo con esto que el fac¡litadoro elusuario
administrador de l¡bro de clases electrónico, por pane del ejecutor, puedaabrir la asistencia al momento
de habilitar la sala de clases o taller y asi agilizar el proceso de toma de as¡stenc¡a.

Esta opción de apefura de asistencia anticipada permile que los paficipan¡es puedan registrar su entrada
sin necesidad de esperar Ia llegada del fac¡litador del curso, no obstante, el ingreso o marca de entrada
del facilitador no podrá reg¡slrarse después de Ios 20 m¡nutos de tolerancia considerados para la marca
de entrada de los part¡cipantes y facilitadores. Si el fac¡l¡tador marca después del tiempo de tolemncia
(20 minutos de inic¡ada lajomada),la clase y laasistencia se considerarán no vál¡das, mientras no exista
just¡ficación ingresada en SIC, en que se evidencie la autorización de la D¡rección Regional o la
inst¡tución que administra elcurso, en caso de programas Becas Laborales o Transferencias al Sector
Público.

Sólo podrán reSistrar asistencia como facilitadores aquellos que se encuentren registrados como lales
para el horario de clases aprobado por Acuerdo Operativo o anexos.

5,1.2.1 Esl¡dos de asistencia

El registro de asislencia de ¡os participantes utilizando el libro de clases electrónico, refle.jará los
s¡guientes estados para los participantes:

Prese¡te (P): Participante que regislra asistencia dentro de los primeros 20 minutos de ¡n¡ciada
la clase, de acuerdo con la hom de inicio autorizada en el Acuerdo Operativo o sus anexos
aprobados.

Ausente (A): Participante que ingresó a la sala de clases después de los primeros 20 m¡nutos
de su hora de inicio o que no registra asistencia, a menos que el atraso se encuentre regulado en
la normativa del programa como "atrasojustiñcado". De no mediar estajustificación, se tendrá
al participante como ausente.

Si algún pañic¡pante se presenta a clases luego del t¡empo de tolerancia deñnido (el ejecutor deberá
solicitar su retiro del establecimiento, atendido que por tener la calidad de ausente no estará cubierto por
el seguro de accidentes. salvo que el prog¡ama cons¡dere un plazo mayor para i¡gresar al curso y el
paficipante cunpla con presentarse al curso, dentro del plazo y una de las causáles pemitido por el
proSrama,

Por otra parte, si los facilitadores registran su huella con posterioridad a los 20 minutos de tolerancia de
registro de asistencia, se tendrá como no realizada la clase, a menos que exista autorización por parte de
la respectiva Direcc¡ón Reg¡onal, atendidas razones deb¡damente justificadas y estrictamente locales.
Esletipo de autoriz¿ciones deberán ser solicitadas por elejecutorenviando correo alencargado regional
SENCE del curso o el encargado del OTIC o Inslitución Pública, en el caso que el curso corresponda al
Programa Becas Laborales o Transferencias al Sector Pública, respectivamenle.

l5
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5.1.2.2 Oportunidad cn ls toña de asistencia

Sin perjuicio de la aplicación de lo indicado en elnumeral 5.1.2 precedente, la oportunidad en que se
deberá rcgistra¡ la asistencia de los paticipantes, será regulado en los instructivos de ejecuc¡ón de cada
programa, pudiendo ser alguno de los siguientes:

Al ¡nicio y término de lajomada de capacitación, entendiendo como jornada mañana, larde o
vesp€rt¡na;
Al inicio y término de cada bloque horario, sepa¡ados por breaks o recreos; o
Sólo al inicio de la jomada de capacitación.

En cuanto al registro de asistenc¡a de los facilitadores del curso, este se deberá reali?ar en los mismos
momentos indicados pa¡a los participantes, pero con las siguientes distinciones:

Cuando la as¡stencia se debaregistraral inicioy término de laj omada de capacitación, la entrada
y salida deberá ser registrada por el fac¡litador que inici€ la jomada y por el que la finalice,
resPectivamente,

Si la asistencia se debe registrar al inicio y término de cada bloque horario, la asistencia de los
facilitadores se deberá realizar conforme a lo indicado en el punto anterior, pero en relación al
bloque horario, debiendo sólo registrarla entrada y salida del facilitador cuando en el bloque
horario solo panicipe un facilitador.

De corresponder registro de asistencia sólo al inicio de la jomada de capacitación, el primer
fac¡litador deberá registrar entrada y salida para cenar el proceso de toma de asistencia.

En los sigu¡entes cssos los ejecutores podrán utilizar el "Formulario de asistencia" para registro marual
de asistencia, el que será entregado por el encargado regional del programa de SENCE, OTIC u
Institución Pública, según conesponda el progmma:

Formulario de asistencia por participante. Este documento sólo se podrá ut¡liz& cuando se
presenten alSuna de las siguientes situaciones:

P¡rticip¡nte no enrolsdo el primer dis de cl¡ses, por haberse ¡ncorpomdo a ésta una vez
ya iniciada lajomada diaria. Esta situación sólo podrá presentarse el primer día de clases
al que asista el participante.

Participante que ingresa al curso en calidad de reemplazante o nuevo por incorporarse,
después de iniciado el curso y antes de venc¡do el plazo para realizar este tipo de
incorpomciones. Esta situación podrá presentarse atendido a que el ejecutor sólo podrá
descargar la informaciór delparticipante una vez que el formulario respectivo se encuentre
v¡sado. Por cons¡gu¡ente, mientras no se cuente con esta visación, el ejecutor deberá
registrar la as¡stencia en el libro manual.

P¡rticip¡nte que habiendo sido enrol¡do ¡l inicio del cuño o ¡l rnomento de
itrcorpor¡Ee ¡ fute, pre3cDt¡ pmblem¡s d€ legibil¡d¡d cotl su huell¡ (lactor no
recoroce huell¡). Este caso puede ocurrir antes distintas situaciones ajenas al proceso de
capacilación, producidas por otras actividades realiz¡das por el pat¡cipa¡te o algún
acc¡derte, como pueden ser trabajos agrícolas, de construcción, o bien resecam¡ento de la

5.1,23 Situeciones permitidas p¡r¡ uso de ¡sisteDci¡ m¡ru¡l

En el caso de que el uso del libro de clases electrónico esté normado como obligalorio por el programa
del cualdependeel curso, elejecutor deb€rá utilizareste sistema de registro de asistenc¡a desde elprimer
dia de clases, tanto para los participantes como para los facilitadores. No obstante, en caso de presentar
problemas para rcgistrar la asistenc¡a en el libro de clases electrónico, de algún integrante del curso
(facil¡tadory/o paticipante), el ejecutor podrá registra¡ asistencia de lorma manual, utilizando para ello
uno de los docurnentos descritos a continuación y que reemplazan al registro de asistencia electórico.

El enrolamiento del parlicipante se podrá realizar en cualquier momento después de
iniciado el curso, por ejemplo, en los recreos o bien antes de marcar la salida, para no
interrumpir el normal desarol¡o de la clase.



Al completar este formulario el facilitador deberá seleccionar la causal que corresponda y
detallar en el recuadro de observaciones el problema presentado. Este formulario deber'á eslar
debidamente firmado por el partic¡pante y por el facilitador. La asistencia diaria de los
panicipantes no deberá presentar borrones o enmendaduras.

Este formulario deberá complelarse al inicio del curso, dentro de los primeros 20 minutos de
iniciado éste, según el horario aprobado por Acuerdo Operativo o sus anexos y se deberá
adjuntar en SIC comojustificación de ingreso de asistencia manual.

Adicional a la ñrma del formulario de asistencia por el paticipante, el facilitador deberá
registrar la asistenc¡a de estos part¡cipantes en el libro de clases electrónico la opción de toma
de asistencia, ütilizando para ello la opción de autorización manualde asistenc¡a de la aplicacion
local.

piel, quemaduras, cotes, ampollas o algún otro tipo de daño dactilar. De producirse esta
situación, el ejecutor deberá proceder al enrolamien¡o de otras huellas del paficipante.
resguardando que el nuevo enrolamiento no inlerrumpa el normal desarrollo de la
capacitación.

Paficipante que presenta problemas con sus huellas, como desgaste, cicatr¡ces,
discapacidad u otra razón que ¡mpida el enrolamiento del participante. Este tipo de
situaciones si bien está contemplado, su uso prologando podría ser objeto de fiscalización
para relar por el conecto uso de esta excepción.

Problemas con el dispositivo de lectura de huella. Este prob¡ema se puede deber al mal
funcionamienlo del lector, daño en el puerto de conexión, cable del lector dañado, daño en
el acrílico o vidrio del lector, particulas u otra suciedad en e¡ lector, desactivación del
dispositivo por tiempo de espera o que no se encuentre disponible el Iector al momento de
la toma de asistencia, impidiéndose la conecta lectura de las huellas y registro de asistencia.

Problemas con el computador. Esto se refiere a que el computador presente alguno de los
siguientes problemas: mal funcionamiento del computador, re¡nic¡o del equipo, srn
suministro de baleria, fallas en la alimentación eléctrica (corte de luz).

Actividades realizadas en el contex¡o de la capacitación que podrian dificultar Ia lectura de
la huella. Dado que los cursos pueden tener actividades prácticas. ya sea en Ia sala de clases
o en a¡gún taller, se considerará como problema para regjstrar asistencia, si en este tipo de
actividades existe un impedimento para el correcto reg¡stro asislencia, lo que puede ocurrir
por el uso de cremas o aceite corporales, adherencia de patículas o residuos de materiales
de trabajo como viruta de madera, grasa, polvillo de cemento, yeso, pintum, pegamen¡o,
esquirlas u otro residuo de materiales utilizados en la act¡vidad práctica.

j JuRrorco

{ Es la aplicación que elejecutor debe instálár en los computadores donrle se tomará lá asistencta
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Respecto de la firma de los participantes y los facilitadores, éstas deberán corresponder a las
registradas en las Cédula de ldentidad y en el caso que un pan¡cipanle no pudiere firmar por
encontrarse en situación de discapacidad u otr4 registrará su asistencia con la huella en el
formulario.

Asistercia por curso. Este reSistro de asistencia diaria rnanual sólo podrá utiliz¿rse cuando se
presenten alguna de las siguientes situaciones:

o Problemas con la aplicación locala. Se reñere a cualquier dificultad que pueda presentar la
aplicación local del libro de clases electrónico, tales comor imposibilidad de acceder a é1,

no reconocim¡ento de los perfiles de los usuarios, solicitud de actualización, entre otros,
que no permitan Ia toma de asistencia a través de la aplicación.

o Imposibilidad de descargar la información del curso. Esto podría ocurrir aun estando
correctamente instalada la aplicación local del libro de clases electrónico, permitiendo
ingresa¡ a la plataforma. sinembargo, no resulta pos ible descargar la información delcurso,
necesaria para regislrar la as¡stencia tanto del facilitador como de los pa¡ticipa¡tes det
curso,



Este t¡po de excepción de registro de asisteñcia por libro de clases electrónico y uso de
registro de asistencia manual, se deberájustificar en cada día de toma de asistenc¡a en que
ocurra csle lipo dc actividades.

Todos los problemas antes señalados, podrán ser sujelos de fiscaliza ción, buscando asegura¡ el
corecto usot tanto del libro de clases electrónico como de las causales de asistencia manual.

Por último y al igual que en el caso del lormulario de asistencia por participante, el fac¡l¡lador
debená seleccionar en este formulario la situación presentadá y detalla¡ en el recuadro de
observaciones el problema. Además, debeá registra¡ el rut, nombre y firma de cada pañicipante
y fac¡litador. La firma de los participantes y elfacilitador deberá conesponder a la reg¡strada en
la Cédula de Identidad y en el caso que un participante no pudiere firmar por encontrarse en
situación de discapac¡dad u otra, registrará su as¡stencia con la huella. La as¡stenc¡a d¡ar¡a de
los parlicipantes no deberá llevar borrones o enmendaduras de ningún tipo.

Adicional al Ilenado del formulario de asistenci4 el facilitador deberá registrar la asistencia en
la opción de toma de asistencia, utilizando para ello la opción de autoriz c¡ón manual de
asistencia de la aplicación local.

Adicional a lo indicado en las causales de registro de asistencia manual, s¡ el programa cons¡dera el uso
de libro de clases electrónico de forma obligatoria y se preseota una de las causales de excepción
descritas en el punto 5.1.3 del presente instn¡ctivo, el curso debeni cumplir con uno de los motivos
descritos en dicho punto y seguir el procedimiento detallado para la excepción de uso del Iibro de clases
electrónico.

Estas excepciones no se respalda¡ár con evidencias del problema que lo ocasionó, y deberá aplicarse el
procedim¡ento ya señalado en este punto, según sea el caso.

5.1.2.4 Ingre3o d€ ssistenci¡ m.nü¡l €n SIC

Todo reg¡sro r¡6nual de asislencia deberá ser registmdo en el Sistema Integrado de Capacitác¡ón - SIC
y los formularios de asiste¡cia ma¡¡ual, sea de participante o por el curso, incorporados como evidencia
en la opción de justificació¡ habilitada en la opción de asistencia manual. Este ingreso deberá ser
validado por el encargado regional de SENCE o el encargado de la Inst¡tución Pública o del OTIC,
cuando el curso coñesponda al programa de Transferencias al Sector Público o de Becas Labor¿les.

La validación de esta asisteñcia se deberá realizar compaÉndo el formulario de asistenc¡a que se
encuentre adjunto con la asislencia registrada en el sistema y verificar que el formular¡o cumpla con
todas las especificaciones detalladas en el punto anterior. Sitodo está correcto, el encargado de visar
podrá aprobar la asistenc¡a y Ios participantes registrados quedarán como presentes y por el contrario, si
se detecta algu¡a inconsistenc¡a o la causal argumentada por el ejecutor no corresponde a las señaladas
en el presente Manual, se deberá rechazar el ingreso y todos los participantes quedarán en estado de
ausente, no correspondiendo pago por capacitación ni reembolso o pago de subsidios, en el caso que el
curso contemple este disposilivo de apoyo.

5.1.2.5 Formul¡rios de ¡sist€nci¡ m¡nual

a) Formato de formulario de asistercia por participante

Fomrul¡ño de Asistercia por Paficip¡rte

l. ldentific¡c¡ón del Curso

RUT Ejecutor Nombre ejecutor

Código del curso Nombre Curso

Dirección Comuna

Fecha de In¡cio Fecha de Término



RUT
Panicipante

RUT Facilitador

l. Dclallcde.lustificación

Fecha a Justificar

Nombre
Panicipan¡e

Nombre Facilitador

Reemplazante

Atraso

Especifique

Formato dd/mn1/aaaa

Mot¡vo Justificación
No Enrolado

Error Huella

Otro

Observaciones

Nuevo

Retiro

Firma FacilitadorFirma P¡rticipanfe

RUT Ejecutor Nombre ejecutor

Código delcurso Nombre Cur§.'

Dirección Comuna

Fecha de In¡cio Fecha de Término

Rtll Facilitádor Nombre Facilitador

2. Detalle de Justilicaciór

Fecha a Justificar Formalo dd/mm/aáaa

Motivo Just¡ficación
Problemas en aplicación local Imposibi¡idad

inlormación
de descarga de

Problema con
lectum

dispositivo de Problemas con el computador

Actividades de capacit¡ción

Otro

¡ere '
\-

Especifique

t9

2. Idenlific"ción del Participanlc I Facilit¡dor

b) Formato de formulario de asistencia por curso

Formulario dc Asister¡cia por Curso

l. ldeot¡ficación del Curso

!
!
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Observaciones

3. Nómir¡ de participanles prescntes

RUT
Participan(e

Nombrc Firma

I

3

I
)
6

7

8

l0

I2
rl
l4
l5
t6
t1
l8
l9
20
2t
22

2l
24
25

l'irma l'acilitador

5.1.3 fxc€pcior€s de üso de Lihro de Clás(s Eloclrónico

Cuando el uso del libro de clases electrónico sea obligatodo, su excepción procederá sólo respecto de
alguna de las siguientes situaciones:

. Problemas para acceder al uso de computador. Esta situación podría presentarse en cursos a

realizar en recintos penitenciarios, cuando la unidad penal respectiva, ponga restricciones pam
el ingreso o uso de computador en la sala de clases o taller.

Zonas aisladas o con problemas de conectividad. Esta situación se consideraÉ coño excepción
de curso, cuando impida cumplircon los plazos de comunicación de asistencia, es decir, cuando
sea imposible trasladar el equipo a un lugar donde exista intemel para real¡zar la comunicación
dentro de las 48 horas háb¡les.

20

Participantes en situación de discapacidad. Si bien en el punlo 5.1.2.3 de este Marual, se

establece un procedimiento de asistencia manual para personas en situación de discapacidad,
podrian presentarse otras situaciones con partic¡panles en esta condición que d¡ficulten o

impidan la loma de asislencia, razón por la que se podá exceptuar la utilización del LCE.



Participantes con problemas de lectura de huella. Del m¡smo modo que en el caso de los
panicipantes en situación de discapac¡dad, si bien existe procedimiento de asistencia manual en
el presente instrumento pam este tipode probleÍ¡as a nivelde patic¡pante, pueden ex¡stircursos
que por el tipo de oñcio impartido (como personas que trabajan en construcción, agricultura u
otra actividad que provoque daño en la cal¡dad de las huellas dig¡tales) o bien el tipo de
población objet¡vo (calidad de huella' cicatrices, edad avanzada u otros) implique que los
pañicipantes presenten problemas con el registro de la asistencia.

Otras causales contempladas en ¡as bases de licitación o instructivos de ejecución de ¡os
programas,

Para que operen las excepciones señaladas, el ejecutor deberá presentar una solicitud formal y fundada
a la Dirección Regional correspondiente o al encargado del OTIC o de la Institución Pública, tratándose
del programa Becas Laborales o Transferencias al Sector Público, respectivamente después de Ia
generación del Acuerdo Operativo y antes del inicio del curso señalando el motivo de la solicitud y el
listado de los matriculados. Si el encargado regional SENCE, OTIC o IP (según corresponda el
programa), autoriza la excepción de uso del libro de clases electrón¡co, debem modificar en el sistema
SIC el t¡po de lectura de asistencia de mixtot o LCE a manual, permitiendo con esto el uso de las
opciones de 6sistencia manual de dicho sistema, sin que exisla rechazo o necesidad dejustificación por
cada dia de as¡stencia del curso.

5,2 Uso dcl libro de clases m¡nual

Para el uso de libro de clases manual el ejeculor deberá cumplir con las instrucciones que se impanen a

continuac¡ón, las que son complementarias a las delalladas en los libros de clases que se entregarán o
disponibilizarán a los ejecutores a través de archivo digital. Las instrucciones para el ingreso de
información al "Libro de Clases", corresponden a un conjunto de orientaciones e instrucciones prácticas.
con el fin de guiary mejorar la eficaciadeluso del Libro de Clases Manual, empleado por los ejecutores.

Sin perjuicio de lo anterior, las reglas particulares sobre el uso del libro de clases que se encuentren
contenidas en resoluciones o instrucciones dictadas pam la correcta ejecución de programas
determinados se aplicarán en forma preferente al presente manual.

5.2.1 Instrucc¡otresgenerales

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

b) La asistencia debeni registrarse en forma d¡aria y no deberá contener enmendaduras. En caso de
ex¡stir erores en el registro de asistencia, el ejecutor debeñi solicitar autoriz¿ción a la Dirección
Regional respectiva, la corrección correspondienle.

c) La asislencia no podrá ser llevada con lápiz de mina

d) Los estados de los participantes en la Asistencia Diaria deberá ser Ausente (A) y presente (p)
No existirá el estado de atrasado.

e) La firma de los participantes debeá ser la m¡sma durante todo el curso, y debená corresponder a
la reg¡strada en la Cédula de tdentidad del mismo.

f) En el caso que un participante no pudiese firnar por encontrarse en situac¡ón de discapacidad u
otra, registraá su asislencia con su huella d¡g¡tal.

g) Las.ausencias j ustificadas debenin registrarse en el l¡bro de clases como ausenles! y encontrarse
debidamente fundadas !,acred¡tadas, eD los términos que establezca la normativa d;l programa.

'Asitencia.mixh corespond€ a una opción de SlC, que permil€ que el uso de LCE no sea obligatorio y se
puede establecer a niver de llamado o de curso, habrrhando ademá; el ingreso de ashrencia desd; src de forma
complementaria o r€emplazando al LCE.
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h) Si el Libro de Clases no resulta suficiente para registrar la ejecución integra del curso deb€rá
utilizarse un libro adicional registrándolo en la contratapa como "Autorización para Incorporar
Librc Complementario".

i) En el Registro de Asistencia Diaria Complementaria, se informará la nómina de paticipantes con
lápiz a pasta o por medio de una planilla Excel realizada por el ejecutor adherida a la hoja
cofrespondiente.

Lo anterior, deberá ser autorizado previamente por el supervisor o funcionario de la Dirección
Regional del SENCE, y deberá quedar señalado €n 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 eslablezca cada Programa.

5.2.2 Etapas del Llenado del Libro de Clascs

Previo al inicio de las clases. el ejecutor deberá llenar el Libro de Clases en los respectivos campos,
según se indica a continuación:

> Curso / Organismo Ejecutor/lnstitución Publica
> Programa / Línea
> Región
> Cód¡go de Curso
> Comuna

> lnstrucciones complementarias para el ingreso de infonnación al Libro de Cl¿ses

Libro de
Clases

SENCE

EN
EE !¡! I det TraSajo y

5,2.2.f Port¡da del Libro de Clases SENCE

I

(

I
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5.2.2.2 Antecedent6 Getrerale! dcl Cüño

Aquí es donde se registrarán todas las referenci6s como:

> Nombre del Org¡nismo Ejecutor Nombre de la entidad a cargo de la ejecución del curso.

> Nombrc dc¡ Curso: Nombre del curso o Plan Fonnalivo a ¡mpañir.

> Código del Curso: Código asignado al curso.

> Dlrccc¡ótr de Ejecución del Curso/Ser"iciot Lugar donde se ejecutará y que fue declarado en el
acuerdo opeÉtivo.

> Región del país donde se llevará a cabo elcurso.

> Con¡un¡ donde se ejecutará el curso.

> Teléfono de ¡a sede donde se ejecutará el curso.

> Nombre del CoordiD¡dordel Cuñoi por pafe del ejeculor.

> Nombrc del F¡cilit¡doro relator:Nornbre de persona que coordina¡á las actividades y eiecuc¡ón
del curso por parte del ejecutor con el SENCE.

> Número de Cupos: Número máximo de participanles del curso.

> Número de Hor¡s Tot¡le§: Conesponde al número total de horas de capacitación.

> Tot¡l de Hor¡s Cronológicss: Coresponde al total de horas de reloj (considera el tiempo de
break o recreo).

> Nombre Alumno delegádo del Curso: Nombre del participante que será elegido dentro del curso
el primer día de clases para representarlos ante el Ejecutor y el SENCE.

Todos eslos anlecedentes servirán de insumo para las supervisiones y/o fiscalizaciones efectuadas por
SENCE las que se regislrafiin en el cuadro del lado derecho de la hoja.

sefrco
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5.2.2,3 Acta de Inicio

Corresponde a la presentación del curso a los participantes, realizada por €l ejecutor de la capacitación,
en la que se debe indicar la fecha y hora del inicio ofic¡al de las actividades de capac¡tación, los
objetivos generales del Progama, Ios beneficios para cada uno de los paticipantes, las caracteristicas
generales del curso, homrio de clases, materiales didácticos y de consumo, útiles, herramientas y
accesorios, forrnas de registro de las actividades, Ias condiciones de participación, aprobación y
certificación.

Los part¡cipantes deberán ser informados acerca del Seguro Contra Accidenles Personales, su cobertura
durante las fases y/o etapas del proceso de capacitación, incluidos los accidentes de trayecto directo
desdedos(2) horas antes del iniciodelcursoy dos(2) horasdespuésde su térm¡no, asi como la cobertura
para los menores de edad, que se encuentren acogidos al componente de Cuidado Infantil, en caso de
coñesPonder.

De igL¡al forma, los participantes deber¡in ser informados por parte del ejecutor de la totalidad de
componentes o beneficios que cada prog¡ama contemple, detallando sus etapas y caract€rist¡cas,
identificando, e¡ cada caso. al relator o facilitador.

Finalmente. el Acta dará la bienvenida a los patic¡pantes que asistan al pr¡mer dia de clases e inicio a
la capacitac¡ón.

Tenga en Cuento Que

/ Se deberá presenta¡ un Libro de Clases por Curso (en original) a l. Dirección Regional del
SENCE.

/ Se deberá llenar el código del curso utilizado en el Sistema Integrado de Capacitación en todas
las páginas del libro.

/ El libro de Clases deberá entregarse finalizado el curso,junto al Forftulario Resumen del curso o
procesos de nivelación de horas en los casos que s€ contemple.

NOTA: Estd hoja deberó set conpletada y posteríorñente leída a los pa¡t¡ciryntes el prinet día de
clases por el rclalor-

5enco

NOTA: Cualquier ahe_rac¡ón del horario y días en que debe electuorse el curso, deberá contat con laaproDacton prey@ de ta D¡rccc¡ón Regionaldel SENCE
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La entrega de materiales para la ejecución del componente de Capacitación o Fase Lectiva del curso
deberá corespondera lo propuesto porelejeculor; la descripción y cuantificación de los m¡smos se hará
según el número de paticipantesy etapas mediante las cuales se desa¡rolle elProgramade Capacitación.

senco

Deberá¡r identificarse los mater¡ales didácticos y de consumo; útiles y/o heramienlas y accesorios que
se usarán duránte el trascurso del Componente de Capacitación o Fase Lectiva del curso; debiendo
dejarse conslancia de la lectura y Ilenado del Acla de lnicio.

Esta exigencia no aplica¡á respecto de aquellos programas donde se deba suscribir un Acuerdo
Op€rativo, en cuyo caso la información detallada estará incorporada dentro de este instrumento.

+

No se incluirán los maleriales. heÍamientas e insumos que sean entregados en prácticas laborales,

asistencias técnicas, seguimiento de pla¡ de negoc¡o u otras fases del Programa.
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Libro de Clases: el ejecutor deberá llevar un control de asistencia diaria a través del Libro
de Clases, para lo cual debeni seguir los procedimientos establecidos al efecto. EI Libro
debená ser ñrmado diariamente por los participantes del curso.

Diploma o Acta de Formación y Asistencia: Se otorgará, al finalizar el curso, a los
palicipantes que hayan cumpl¡do con el porcentaje mínimo de asistencia ex¡gida.

Derechos y Deberes de los Partic¡pantes: participar de un proceso de postulación
transparente; cumplir con las condiciones establecidas para un corecto desempeño en la
capacitación; asistencia y puntualidad dentro de los dias y horarios establecidos.

IV
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5.2.2,4 Nómin¡ inici¡l de participantes del Curso

Se regislrará la fecha del primer día de c¡ases, el codigo del curso, el lislado de los pa(icipantes presentesque se encuentren matriculados, su número de cédula de identidad, nombre ) f.irma, con esto de dejaconstancia que los paf¡cipantes del listado han tomado conocimiento det ectá ¿e lni"¡n

\,...<J-j
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El Libro de Clases deberá tener concordancia, cualquier cambio o modificación deberá ser informado y
aprobado por la Dirección Reg¡onal que conesponda dentro de los plazos establecidos para tal efecto en
Ios ¡nstructivos que regule cada programa.

senco
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5.2.2.5 Registro de modiñcaciones dcl Cronograma de Actividades y Aprendiz¡jes
Esperedos

En esta sección corresponderá indicar:
. Código del curso.
. Fecha de ¡nic¡o según Asuerdo Operat¡vo.
. No de partic¡pantes delcurso.
. Total dlas del curso: Número total de dias de ejecución del curso.
. Total horas: Número total de horas de ejecución del curso.
. Nombre del Módulo: Corresponderá al nombre del módülo según plan formativo/curso.
. Nombre del Facilitador: Autorizado para dictar el módulo coffespondiente y lo que se espera

que los pafticipantes aprendan.
. Firma del facilit¡dor.
. Modificaciones presentadas al Cronograma.
. N'de Acuerdo Operativo anexos
. Observaciones

Esle cronograma se irá completando por parte del fac¡litador de acuerdo con el avance de los distintos
módulos del curso, incluidas las modificaciones que pudieren autorizarse.
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5.2,2.6 Actividedes de Cepacitación del Curso

CoÍesponderá a la descripción detallada del desarrollo delCronogama de Aprcndiz¿jes Esperados, por
fecha, No de horas, módulo, aprendizajes esperados y desarrollo de la actividad a que se encuentra
asoc¡¿do.

Deberá, además contener el nombre del facilitadory la firma de éste

El número de horas debeiá corresponder al número de horas totales que contempla el plan formalivo o
curso, según propuesta presentada y selecc¡onada./adjudicada al ejecutor.

Deberán registrarse diariamente los contenidos impartidos en cada clase. En caso de implenentarse más
de un módulo por diferentes facilitadores, deberá tenerse en cuenta la continuidad de las fechas y
registrar la forma en que se desarrollarán los módu¡os, sumándose al final de la hoja las horas totales de
ambos módulos del dia.

Se encontrañin los siguientes datos:

Fecbs: en que fue impartida la actividad
No horrs: totales correspondientes al Plan Formativo o curso según la propuestá presentada.

Módulo: nombre del módulo
Apreudir¡jB esperados: aprendizajes según el módulo a des¿rollar.
Des¡rrollo de ¡ctividrdes: descripción de las activ¡dades teóricas y prácticas.
Nombre del facilit¡dor.
Firm¡ del facilit¡dor: quien dirigió las act¡v¡dades.
Tot¡l: suma total de horas.

ltll3lfllE?¡llltli"lillar¡trf.itfillll ¡

5,7,2.1 Procedim¡ento para el reghtro msnu¡l de Bistenci¡ di¡rio de los p¡rticip¿ntes

La asistencia de los participantes deberá regislrarse diariamente en el libro de clases, durante los
primeros 20 minutos de iniciada la clase. No se permit¡rá el registro de paticipantes no autorizados por
el SENCE, debiendo indicarse:

- RUT: N'de Cédula de Identidad de los paticipantes asistentes al curso.
' Nombres y Apell¡dos: Nombre completo del alumno.
- Fecho: Ingresar día, mes y año en que se ejeculó cada clase.

(
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En cada fecha, los part¡cipantes presentes deberán firmar su asistenciá, ed el cas¡llero que le corresponda
según el registro de su cédula de ident¡dad y nombre. El facilitador deberá tachar los casilleros que
queden libres por ausencias.

Este registro reflejará los siguientes estados para los part¡cipantesi

. Presetrte (P): Partic¡pante que se encuentra en sala de clases cuando se pasa asistencia.

. Auseote (A): Pañicipante que ingresó a la sala de clases una vez transcurridos los primeros 20
minutos de esta o no asistió. debiendo tacharse el casillero.

La asistencia diaria de los paticipantes no deberá llevar borones o enmendaduras de ningún tipo.

Ejeñplo de errores eD el llen¡do de libro.

Registro de asistencia diaria desde la página 54 6 la 155 en el libro de clases manual.

R.girtro d. Ar¡rr.n.iá Diáriá

f
---f--

5.2,2,E Observáciones del fecilitador ol r€gistro de ssistenci¡

El facilitador podrá registrar cualquier información de la ejecución del curso que estime relevante y
pertinente para efectos de supervisión o fiscalización, tales como falta de materiales, cambio de sala,

entre otras,

Toda observac¡ón respecto del registro de asistenc¡a deberá realizarse en el "Reg¡stro de j u§ti ficac ión de

atrasos, ret¡ros o enores en registro de asistencia" a cortinuación indicado.

30
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5.2.2.9

En los casos que se autorice podñi dejarse constancia de cualquier "atraso, retiro o error" que pueda
presentar un paticipante en el registro de la asistencia.

Al registrar una justificación, se deberá indicar el número de cédula de identidad, nombre del
participante, fecha y hora justificada; definir s¡ la justificación se debió a un ahaso, retiro o enor, el
mot¡vo del acontecimiento, certificado que lojustifica, si corresponde y si existe autorizació¡ previa.
Los cerlificados válidos para d¡chasjustificaciones se indican en la normat¡va de cada programa.

Se entenderá por:
. Atrsso: Los pa(icipantes que se presenten a c¡ases con un retraso supefior al autorizado, según

la regulación de cada programa. Los atmsos NO justificarán la inasistencia, es dec¡r, los
pañicipanles quedarán ausenles.

Reti¡o: Los participantes que se retiran anles del término de la clase.

Error: A modo de ejemplo, es el caso de un paticipante que firma en el casillero de otro
palicipante y al pasarse la lista dejó a un partic¡panle ausente y éste estaba en otro lugar.

Cert¡lic¡do quejNtifica: Indicar qué documenlo respalda el atraso o el retiro.

Autorir¡ciór¡ de Supervisor: Deberá ser llenado por el SENCE

serrcQ
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Regislro de Justificación de slrrsos, ret¡ros o errores en registro de asistencia
dierio
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5.2.2.10 Registro d€ f,valuaciotres

Se refiere a aquellas actividades que permitirán identificar el nivel de avance de los párticipantes
respecto de los aprendizajes esperados del módulo de la capacitación.

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

. RUT y Nombre de cada participante del curso.

. Evalu¡ciór Final Módulo: En 3 lineas disponibles, describir módulo evaluado.

. Día, Mes, Año: Fecha en que se realizó la evaluación.

. Resultadoi Resultado de la evaluación, según escala indicada en el Instrumento de Aprendizaje
esperados del módulo de la sapacitación.

5efrco

lI
.H

;i;

I

5.2,2,11 Registro de Salidas a Terreno

Las actividades co.respondientes a salidas de terreno deberán estar debidamente autorizadas, de acuerdo
a la normativa de cada programa detallando:

Código de curso
Nombre del Facilitador:
Firma Facilitador
Nombre del curso:

Nombre del lugar de visita:
Dirección, comuna y región de visita:
Fecha de inicio:
Fecha de término:
N' de horas de la visita:
Horario de la visita:
Forma de movilizarse:
Listado de participantes: Nombre completo, Rut y Teléfono de contacto

J
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5.2.2.12 Resumen de Finaliz¡ción Fase Lectiva

Componerte de Cap¡cit.ción o F¡se Lectiva: DebeÉ registrarse toda la informac¡ón solicitada para
efectos de determinar el Estado Final de los panicipantes.

En el encabezado de la hoja se debeni completar la siguiente información
¡ Nombre del Organismo Ejecutor o lnstitución Pública.
. Nombre del curso
. Código del curso (SIC)
. Comuna de ejecución del curso
. Región de ejecución del curso

Y en el listado de participantes (RUT y nombre completo) se deberá completar para todo el curso lo
siguiente:

. No de díes.. Número de dias asistidos por cada partic¡panle.
¡ No hor¡s: Número de horas de clases asist¡das por cada participante.
. 7o de ¡sistetrci¡: Porcentaje de horas asistidas por el participan(e. respecto del(otal del curso.. Horas ausenci¡s justific¡d¡s: Corresponderá¡ a las horas justificadas con certificados de

ausenc¡as, según Ia normativa del programa del que se trate.
. C¡lidad de ingreso: Si elpanicipante entró en calidad de ..lngreso", ..Nuevo,., ..Reemplazante',,

según Programa de capacitac¡ón.
. Fecha de sb¡Ildonot Dia, mes y año de la fecha de abandono del curso, si coresponde, según

la normativa del programa del que se trate.
. Estado Fin¡l: lndicar estado final de cada partic¡pante. según la normaliva del programa del

que se tmte:

Aprob¡do: Si el paticipante cumplió con el porceotaje de asistencia qüe se indica en Ia
normativa del programa de que se trate.

Reprob¡do: S¡ el paticipanle no cumplió con el porcenlaje de asistenc¡a que se indica en
la no.mativa del programa de que se trate.

Desertor: Si el pañic¡pante se ha ausentado sin dar información o aduciendo causas
injustificadas, que ¡o se contemp¡an en la non¡at¡va del programa de que se trate.

Desertor lor Caus¡ Justific¡ds: Si el participante se ha ausenlado por las raz¡nes que
establece la normativa del programa de que se trate.

3l
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[xpulsado: No cumple con las normas estab]ecidas porel Ejecutor y portanto es expulsado
del curso, p.evia ratificación de la Dirección Regional correspondiente.

Los siguientes datos deberán ser llenados por la D¡rección Regional del SENCE, al momento de la
visación del Formulario de Resumen del Componente de Capacitación o Fase Lectiva, según se
establezca en cada Programa de Capacitación:

'/ Número de participantes aprobados
/ Total de horas asistidas autorizadas
r' Total de dias asistidos autorizados
/ Total de horas de nivelación autorizadas, según Programa de capacitación
r' lotal de horas de ausenciasjustificadas autorizada§, según Programa de capacitación
/ Totalde horas de deserciones j ustificadas autorizadas, según P.ograma de capacitación

senco
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5.2.2.13 Normas Esp€ciales según Programa de Capacitación

a) Horas de nivelación

Corresponden al total de horas complementarias al porcentaje de asistencia del part¡cipante necesarias
para completar lo ex¡8ido en el Componente de Capacitación o Fase Lect¡va de cada curso para que el
participante resulte aprobado.

El proceso de nivelación deberá considerar el porcentaje de as¡stencia que deberá tener el paficipante
para acceder a nivelación de horas, si esta nivelación modifica o no el porcentaje total de asistencia, y
si conesponde o no pago al ejecuto.. de acuerdo con lo establecido en Ia normativa que regule cada
programa.

b) Auseocias y des€rciones ¡ustiñc¡des

Dependerá de cada Programa de capacitación, lasjustificaciones a continuació¡ descritas

> Desercio¡es Justific¡drs: Corresponderá a los paticipantes que abandonan el curso de
capacitación por causas j usl ificadas que les iñpiden asistir a clases por un periodo superior á

las horas exigidas para su aprobación.

> Ausenci¡s Just¡ficad$: Se considerarán como tales aquellas que lengan una duración menor
al porcentaje máximo de ausencias permitidas para la aprobación del Componente de
Capacitación o Fase Lectiva. Los participantes podrán tener más de unas ausenc¡asjustificadas
atribuidas a distintas causales.

Las deserc¡ones justificadas y la manera de acreditarlas se establecerán en forma específica por cada
progmma. en los respect¡\os inslrucltvos de ejecuc¡ón.

c) Caus¡les de atrssos y ret¡ros juslilicados:

En el registro de asistencia para casos especiales, se autorizará en casos justificados, que los
pañicipantes ingresen posleriormente al inicio de la clase o se retiren antes de su término, solo en los
casos en que los instructivos de ejecuc¡ón del programa expresamente lo autoricen.

Las causales y tiempos de atmsos y/o ret¡ros antic ¡pados justificados, corresponderán a lo indicado en
el ¡nstructivo de ejecución de cada programa, donde además se detalla ¡a forma de acreditación de éstas.

Todas estas causales deb€Íán ser inforÍiadas opomrnamente a la D¡rección Regional del SENCE, o
entidades públicas u OTIC, según corresponda, y lasjustificaciones o documentación que las acreditan
deberán presenlarse al término del curso,junto al Libro de Clases.

6. Actiüdades de cep¡citaciót e-learning

El Servic¡o Nacional de Capacitación y Empleo, ha estimado necesario incluir en los llamados a
licitación públicas de programas de capacitación, la ejecución de cursos de capacitación en modalidad
eJeam¡¡g
Para lo anterior, se ha estimado necesar¡o establece¡ los principales conceptos, características de esta
modalidad de ejecución, tipos de apoyo y procedimientos especiales_

Adicional a lo anterior- SENCE ¡mnl lará una Dlatafo¡má LMS oue oermilirá a lo§ eiecutores el
diseño v c de sus cursos selecc ados o adiudicados. asi como el acceso de los oart icioantes v el
control del llo de cada curso r ela\ance v aDrobación los oaticioanles-
se detall en l\'IanualTécnic o de Carsa de en LMS SENCE oue se distribuirá a los eiecutores.

habilite el orimer L S SENCE.

6.1
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Cotrceptos ñodalid¡d e,le¡rning

C¡psci.tagión E-Le¡rninq. Se entiende por eJeaming una modalidad de enseñanza a distancia, a
través de intemet, que permite a los partjc¡pantes desarollar e¡ proceso de enseñanza - aprendizaje
de manera integrada, utilizando redes virtuales con recursos informáticos de comunlcación v



producción, provistas a través de las herramientas disponibles en una plataforma de gestión de
aprendiz¿je y en la que los actores pueden estar temporal y geográficamente dispersos.
Es una forma de educac¡ón a distancia que surge con el desanollo de las nuevas tecnologías de la
información e Intemet. Se basa en aprovechar la facilidad de distr¡bución de materiales formativos
y herramientas de comunicación para crear un entoño de aprendizaje.

Eñ resumen, el eJeaming es el uso de tecnologias de redes y comunicaciones con la finalidad de
facilitar el aprendizaje, optimizando el acceso a recursos y servicios. independientemente de limites
horarios y espaciales, asi como los intercambios y la colaboración a distancia6.

Se co¡ls¡derará eleaming aquellos cursos donde el 80% o más de los módulos se realizan y evalúan
de forma virtual.

Csp¡c¡t¡ción Comb¡¡¡d¡ o Blended. Proceso de capacitación que combina diversos medios
educativos (f,or ej., tecnologias, actividades y eventos) para crear un progmr¡a pedagóg¡co que
combina la enseñanza tradicional presencial dirigida por un facilitadorcon la enseñanza s través de
recursos electróñicos, Se considerará como curso Blended - Leáíting aquel que considera módulos
elearningy módulos presenciales, y donde entre un 40%y 80% delaprend¡zaje delcursose efectúa
de forma virtual calculado en base a las homs de cada móduloque compone elcurso. Se considerará
que los módulos cumplen con una de las dos condiciones por lo que aquellos módulos que sean e-
learning se gestionarán y evaluañin bajo esa metodología y aquellos m&ulos presenciales se
evaluarán y Sestionarán bajo la metodologia tradicionalde cursos presenciales. Para aque llos cursos
que ulilizan her¡amientas o instrumentos e-leam¡ng en menor proporc¡ón a la señalada
anteriormente, seán considerados como cursos presenciales y evaluados a través de esa modalidad.

6.2 Indic¡dor6, medi¡ en ¡e plrt¡forma de c¡p¡citscióo e-le¡rning

El LMS habilitado por SENCE medirá los s¡guientes indicadores para poder determinar la aprobación,
paSos y seguim¡ento de los participantes de cursos de capacitación. Para ello:

6.2.1 Ap¡obeción de le év¡luación

a) Ev¡luaciór por úódulor Corresponde a la evaluación efectuada al pañic¡pante por módulo

Cada módulo deberá considerar una evaluación final de tal manera que permita determinar su
aprobación. Sin perjuicio de lo anlerior, este también puede considerar otras evaluaciones a lo largo
del módulo (como evaluaciones de diaSnóstico, evaluaciones intermedias u otras). La evaluación
del módulo debe estar determinada en forma porcentual, siendo este aprobado si el participante
obtiene un 60% o más de aprobación en la evaluación final del módulo.

Para acceder a la evaluación final del módulo y obtener la nota final por partic¡pante, éste debe
haber consum¡do todo el contenido establecido como obligatorio dentro del módulo.

b) f,valuación finol: Corresponde a la evaluación efectuada al participante al finalizar la act¡v¡dad de
capacitación o curso.

La aprobación final podrá ser una ponderación de los porcenlajes obteñidos en cada módulo o
adicionalmente considerar un examen final, a elección del ejecutor. Sólo se aprobará el curso si el
porcentaje obten¡do es mayor al 60% e¡ cualquiera de los dos casos. Para obtener el resultado de
la evaluación final del curso y obtener la nota final por paticipante, éste debe haber consum¡do
todo el contenido establecido como obliSatorio dentro de cada uno de los módulos que componen
el curso. incluidas las evaluaciones de cada módulo.

Además del estado de aprobación, la platafonna guardará las notas de todas las evaluaciones
consideradas en el desarrollo del curso las cuales serán utilizadas con fines de fiscalización de la
aprobación de los participantes.

6aLñala, 2Oo7; santrá, 2OO2 en R€v. Penrañierto Educativo, vol.41, Ne 2,2007. pp, 101-114. Adriana ve¡8ara G
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La evaluación corresponde a la medición de los aprendizajes oblenidos por los participantes a través de
dos tipos de evaluaciones:



6.2.2 Porcent¡je de sv¡nce

La plataforma registrará el porcentaje de avance de cada paticipanle, ya que este dato será usado para
el cálculo del pago a los ejecutores, respecto de aquellos alumnos que no terminaron el curso.

Esle porcentaje reflejani el avance real¡zado por el alumno en los módulos y act¡vidades y sená med¡do
en base al consumo de los objetos o recursos de aprendizaje individuales que conforman el módulo
(videos, actividades, evaluaciones, etc.), considerando sólo aque¡los recursos obligatorios completados
en su 100%. El SENCE pondrá a disposic¡ón d€ los ejecutores un Manual Técnico de Carga de Curso
del LMS SENCE, donde se entregará mayor detalle de los tipos de actividades que pueden ser
considerados para calcular el avance y cómo estas deb€n ser seleccioñadas dentro de la plataforma para
que el LMS pueda ir reSistra¡do el avance de cada paficipanle.

Se utilizará el porcentaje de avance que calcule la plataforma, por módu¡o, pam el cálculo de pago en
base a la ponderación en horas establecidas en el diseño del curso por módulo.

Por ejemplo

En un curso de 100 horas, un pat¡cipante que no termina el curso realiza el módulo I y 2 en un 100% y
el módulo 3 hasta un 40% (porcentajes de avance entregados por el LMS). Además, los módulos del
curso estrán distribuidos de la siguiente forma:

- Módulo l: l0 horas

' Módulo 2: 20 horas
- Módulo 3: 20 horas
- Módulo 4: 20 horas
- Módulo 5; 30 horas

Para calcular el porcentaje de avance equivalente en horas, se ponderará el porcentaje de avance
entregado por módulo porel LMS por las horas que representa cada módulo dentro delcurso realizando
el siguiente cálculo:

Es decir, el porcentaje de avance en este ejemplo es de un J8%.

En este indicador la plataforma guardará el porcentaje de avance al término de cada actividad realizada
por el participante, y así irá registrando, en linea, Ia real¡zación de estas act¡vidades.

7. Ertreg¡ de Diploms y Acts de Formsción y As¡stencia

lohrs + 1000/0 + 20hrs*100%+ 20hrs*40%
rorcentale oe avance oel partrc¡pante = r

El Ejecutor deberá entregar el Diploma a ¡os participantes aprobados y a todos los paficipa¡tes del
curso, elActa de Formación y As¡stencia, conforme al modelo que el SENCE pondrá a su disposición.

Los Ejecutores serán responsables de la impresión del Diploma y del Acta de Formación y Asistenc¡a,
además de realizar la ceremonia para los participantes que hayan aprobado. En este con(exto, deberán
seguirse ¡as instrucc¡ones que cada Dirección Regional del SENCE impata y las que sean pertinentes,
según el numeral 4 del presente Manual.

En esta ceremonia los partic¡pantes que aprobaron el curso deberán suscribir el acta de recepción, que
acredita la conecta entrega de ¡os documentos antes señalados, por pate del Ejecutor. Esta acta será un
antecedente anexo de la ejecución del curso. En el caso dc no asistir alguno d; los part¡cipantes a esta
cereñonia, igualmente se deberá entregar por parte del Ejecutor evl;s respectivá1s) dácumentols¡,
dentro de un plazo máximo de I0 dias hábiles.

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

L¡ ¡ctivid¡d debeá coDter coú: un locutor, amplificación, notebook y data show. Luego de finalizada
laceremonia, se valorará que se genere un espacio de conversación con autoridadesy público. Se deberá
seleccionar a un participante para que comparta su experiencia (testimonio) al púúlico; de preferencia
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el paticipante, que realice una actividad laboral no tradicional a su género y que pueda representar un
caso exitoso de intervenc¡ón.

7.1 Formato de Diplome y Act¡ de Form¡ción y Asisfencia

El formalo de diploma co¡tendrá la siguiente informac¡ón:

> Espacio para insertar logos. Conesponden a dos recuadros donde el ejecutor podrá incorporar
el logo del ejecutor, del Gobiemo Regional, del OTIC, otro Servicio Público u otro, según
corresponda y permita el programa del que depende el curso.

En elcaso de requerir incluirun tercer logo, se deberá insertaren elespacioenque seencuentran
estos recuadros y de no comesponder agregar logos adicionales al logo SENCE o se requ¡era
agregar sólo un logo, se debe eliminar el o los recuadros que se requiera.

> Nombre Organismo. Se debe completar en este espacio (dos lineas) el nombre del ejecutor que
d¡cló elcurso.

> Nombres y apellidos del paticipante

> RUT. Corresponde al número de Cédula Nacional de ldentidad del pan¡cipante

> Nombre del Curso: Se debe ind¡car el nombre del curso por cl cual se entrega el diploma

> Horas real¡zadas: Corresponde al total de horas asistidas por el paticipante al curso presencial
(horas cronológicas), incluyendo las horas de n¡velación realizadas por el pañicipante, cuando
el programa conlempla este proceso en la ejecución de los cursos.

Para elcaso de curcos e-leaming se entregaráel Diploma sóto á quienes hayan aprobado el curso
y se considerará como horas realizadas las horas declaradas de durac¡ón del curso.

> Región o cuidad. Se debe indicarel nombre de la región o ciudad donde se realiza laentregadel
d¡ploma y la fecha de entrega (fecha de la ceremonia).

> tsspacio para firmas. De la misma forma en que se puede administrar el espacio para logos, en
cuanlo a agregar o quitar finÍas en func¡ón de los organismos involucrados en la ejecución del

§ senc6l
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> ProSrarna: Nombre del ¡rnrgrarna del cual dcpcnde el curso.
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Para el Acta de Formación y As¡stencia la información que se dcbe completar corresponde a

> Espac¡o para inseiar logos. CoÍesponden a dos recuadros donde el ejecutor podra incorporar
el logo del ejecütor, del Gobiemo Regional, del OTIC. de otro Servicio Público u otro, según
corresponda y permita el programa del que depende el curso.

En elcaso de requerir incluir un tercer logo, se deberá insertaren elesp¡cio en que se encuentran
estos recuadros y de no conesponder ágregar logos adicionales al logo SENCE o se requiera
agregar sólo un logo, se deb€ eliminar el o los recuadros sobrantes.

) Nombre de Panicipante. Registrar el nombre completo del particip¿mte

, Cédula Nacional de ldentidad. RUT dcl participanre

r Nombre del Programa: Programa del cual depende el curso

) Módulos (o contenido) del curso: Se debe detallar el nombre de cada módulo o conten¡do
conter¡plado en el curso.

> Resultado de la Capac¡tación Fase Lectivat Corresponde a la información de resultado de
asistencia y/o pat¡c¡pación del partic¡pante al curso.

Cantidad de horas de capacitación: Se debe indicar el roral de horas asistidas por el
palicipante a ¡a fase lectivadelcurso presencial(horas cronológicas), incluyendo ¡as horas
asistidas a nivelación, si el curso contempla este proceso. Para el caso de cursos e-leaming
corresponderá a las horas equivalentes al porcentaje de avance logrado por el pañicipante.
Porcentaje de asistencia: Se debe indicar el porcentaje de asistencia alcanzado por el
palicipante en el curso presencial, considerando la realización de horas de nivelación, si el
programa incluye este proceso en la ejecución de los cursos. Para el caso de cursos e-
learning corresponderá al porcentaje de avance logrado por el alumno.

> Resultado Fase Práctica Laboral: Si el curso incluye la real¡zación de la fase de práctica laboral,
en este apartado se debe identificarla empresa donde se realizó la práct¡ca y la información de
resultado de asistencia del participante a la fase.

Nombre de Empresa: Nombre de la empresa donde el participante realizó la práctica
laboral. Si el part¡cipante realizó su práctica en más de una empresa, se deberá ag¡egar una
fila por cada empresa, indicando tanto el nombre como el rut de todas las empresas.
Rut de Empresa: Rut de empresa donde se realizó la práctica laboral.
Cantidad de horas de desempeño en empresa: Corresponde al total de horas asistidas por el
participante a la fase de práctica laboral (inclujda la asistencia a cada emp.esa, 

"n 
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que el paficipan¡e hubiera paticipado en más de una empresa).
Porcentaje de Asistencia: Se debe indicar el porcentaje de asislenc¡a alcanz¿do por el
paf¡cipante en Ia fase de práctica laboral.

Resultado de Asistencia Técnica: De corresponder esta fase en la ejecución del curso se debe
identificar el proyecto realizado y el estado del participánte al fin;l¡za¡ la fase de asistencia
téc¡ica.

- Nombre del Proyecto: Nombre del proyecto realizado por el paticipante durante la
asistencia técnica.

- Eslado del Pat¡cipante: Situación o estado final del participante al finalizar la fase de
asistencia técnica (Aprobado, Reprobado o Desenor).

Resultado Seguimiento Plan de Negoc¡o: Si el curso ¡ncluye la realización de la fase de
seSurmrento al Plan de negocios, en esla sección se debe idenlificar el plan de negocios
realizado y el estado del participante al ñnalizar la fase de seguimiento.

- Nombre dsl Prolecto: Nombre del plan de negocios realiz¿do por el participante durante
¡a ta§e de segu¡mtenlo,

- Estado del Paficipante: Situación o esrado final del participante al finalizar esta f.ase
(Aprobado, Reprobado o Desertor).
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> Licencia Habilitante: En elcaso que el curso contemple la obtención de una licencia habilitante,
se debe indicar el detalle de este proceso para el paÍicipante.

- Si o No: lnd¡car si el pa¡licipante obtuvo la licencia habilitante.
- Nombre: Se debe ¡ndicar el nombre de la licencia considerada en el curco.
- Estado del Participante: Estado del pañicipante en el proceso de obte¡ción de licencia.

> Cefificación: Si el curso iñcluye la cenificación necesaria para el desarrollo de un oficio, se
debe indica¡ el detalle de este proceso pa¡a el panic¡pante.

- Si o No: lndicar si el participante obtuvo la cef¡ficación.
- Nombre: Nombre de la certificación.
- Estado del Participante: Estado del pat¡cipante en el proceso de obtención de certificación.

> Estado del Participanle: Estado final del paticipante al término de la fase lectiva del curso
(Aprobado, Reprobado o Desertor).

! Espacio para firmas. De la ñisma forrná en que se puede administrar el espácio para logo, en
cuanto a agregar o quita¡ firmas en función de los organismos o instituciones involucrados en
la ejecüción del curso.
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1.2 Protocolo para realizar las ceremoni¡s

A continuación, se detalla en exlenso el protocolo a seguir pam la realización de la ceremonia de
cerificación

Para la ejecución de la ceremonia se han dispuesto los s¡guientes parámetros

Para el proceso de ceremoniade finaliz¿ción, el ejecutor deberá enviar alencargado de comunicaciones
del SENCE y al encargado del programa, en la región que conesponda, el libreto de Ia ceremonia,
elaborado en base al entregado por SENCE, de manera de verificar que esté cumpliendo con los
parámetros que exige el Servicio.

a) Todo documento debe respetar el orden protocolar oficial de las autoridades: libreto,
presentaciones, d¡sposición de las personas en el salón, elc. Lo anterior será validado por el
encargado de comunicaciones de la Dirección Regional.

b) Las invitaciones a las autoridades las enviará el Ejecutor con lO días hábiles de antelación a la
fecha progmmada, previo visto bueno de la Dirección Regional. Así se podrá organizar
adecuadamente la agenda del Director Regional pam conta¡ con su asistenc¡a.

c) Fijar ceremonia en un lugar geográfico de fácil acceso. Este lugar debe contar con una
infraestructura adecuada a la cantidad de participantes a realizar entrega del Diploma y Acta de
Formación y Asistencia y a los invitados.

d) El recinto dispondrá de mobilia¡io suficiente y adecuado, en téÍninos de tamaño, calidad y
cantidad, para cada uno de los asistentes.

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

f) Se debe ubicar el pendón del curso SENCE en un lugar visible, donde los beneficiarios recibinán
su documento.

g) Al inicio de la ceremonia es obligación nombrar al Dirsctor Regional del SENCE o a la persona
delegada por él pam representarlo. A continuación, se deberá exhibir el video instituciónal del
SENCE que será entregadojunto con Ia validación de la Dirección Regional.

h) Sedebe ceder al Director Reg¡onaldel SENCE o a Ia persona delegada por é1, unos minutos para
dirigirse a las personas asistentes, eslo pa¡a reforzar que latotalidad de los beneficiarios reconoce
que el cob¡emo de Chile, a través del Servicio Nacional de Capacitación y Empleo, SENCE, es
la l¡stitución que los estlá apoyando en la solución de sus necesidades de capacitación y empleo
por medio del financiarniento de dichos cursos.

i) Para el momento de la entrega de los diplomas es importante orde¡ar los diplomas por nombre de
llamado al escenario, para qu€ no exista mayores desórdenes y retrasos en los tiempos, En
entregas ma§ivas, super¡ores a 100 personas, se debená entregar el diploma previo a que suban al
escenario, de modo de acelerar el proceso.

j) En cada ceremonia se exige eltestimonio de al menos un participante egresado.

k) Proyectar de manem g¡áfica (videos o fotografias) las experiencias del proceso de capacitación.
Su duracion no deb€ sobrepasar los 4 mjnutos.

l) Al momento de ñnalizar la ceremonia se espera que el Organismo Ejecutor realice una
atenc¡órvrel'r¡gerio para egresados e invilados.

m) En caso de ceremonias cuyos cursos tengan un número reducido de participanles (digamos l0-
15) por Ejeculor. Se sugiere en estos casos una acl¡vidad conjuntu.n,." uno o aá, orgunirrno,
pdra que conjuntamente organicen y financien una ceremonia.

n) El Ejecutor deberá enviar a cada Encargado de programa cinco fotos, como min¡mo, de la
cereñonia realizada. Además, una copia en CD di la experiencia del proceso de capacitación
presentada en la ceremonia. para este envío el Ejecutor ten¡rá un plazo ;e 2 días hábiles.
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8. Oportunidad y celidsd de los datos personal€s y d€ contacto de p¡ñicipant€s d€ cursos
de capacitación

El ejecu(or deb€rá asegurarse que los dalos personales ) de conlacto (email ). númcro de teléfono) de
los part¡cipantes, ingresados en SIC, sean los vigentes y que correspondan a éslos y no a terceras
personas. Lo anterior, para facilitar y garantizar el envio de carta de bienven¡da al curso, asi como
también, para facilitar la gestión de la inteÍ¡ediación laboral y/o encadenamientos entre programas
SENCE,

2.- Publiquese un extracto de la presente resoluciór en el
Diario Oficial, según lo dispuesto en el articulo 48 de Ia Ley N"19.880, y publíquese en su inteSridad
en el s¡tio web oficial del Servicio Nacional de Capacitación y Empleo, www.sence.cl.

ANÓTESE Y ARCHII'ESE

J L_.AN L SANT CAMPAÑA
I) AL

SERYICIo \..\CIO\ APACITACIóN Y EMPLEO

AB

- Departamento de Capacitación a Personas
- Departamento de Desarrollo y Regulación de Mercado
- Departamento de Ernpleo y Capacitación en Empresas
- Unidad de Auditoria Interna
- Unidad Central de Fiscal¡zación
-Oficina de Partes
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- Dirección Nac¡onal
- Direcc¡ones Regionales SENCE
- Depañamento Juridico


