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RESOLUCION EXENTA N° /

SANTIAGO, 2 1 NOV 2019

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N°19.880; el Decreto Supremo
N°84, de 28 de junio de 2018, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, y lo preceptuado en la
Resolucion N°7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica que fija normas sobre exencion del
tramite de toma de razon.

CONSIDERANDO:

1.- Que mediante el “Convenio de Colaboracion Ejecucion
Programa Apoyo al Cumplimiento™ suscrito con fecha 13 de marzo de 2017, entre la Contraloria General
de la Republica y el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, aprobado por SENCE a través de
Resolucion Exenta N°2612 de 20 de junio de 2017 y por la Contraloria General a través de Resolucion
N°01123 de 17 de marzo de 2017, se establecio un programa de trabajo colaborativo para la superacion
de las debilidades institucionales detectadas, en procesos de fiscalizacion llevados a cabo por la
Contraloria.

2.- Que mediante Resolucion Exenta N°2858 de 3 de julio
de 2017, se aprobo el “Plan de Mejoras del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, 20177,
elaborado a partir del convenio de colaboracion que da cuenta la clausula anterior, con el fin de mejorar
las debilidades institucionales, estableciendo actividades concretas y medibles, plazos y responsables.

3.- Que mediante el Plan de Mejoras antes individualizado,
contempla dentro de las medidas a implementar: “Generar manual de operacion de procesos
transversales de ejecucion de cursos al cual se haga referencia desde las bases de cada programa”.

4.- Que mediante Providencia N°583, de 15 de octubre de
2019, de la Jefa del Departamento de Capacitacion a Personas a través de la cual solicita al Departamento
Juridico, la revision y aprobacion del “Manual de Operacion de Procesos Transversales —Programas de
Capacitacion administrados por el Departamento de Capacitacion a Personas, para el afio 2020”.

5.- Que el articulo 85 de la ley N°19.518, faculta a este
Servicio Nacional a dictar instrucciones generales.

RESUELVO:
l.- Apriebase el “MANUAL DE OPERACION DE

PROCESOS TRANSVERSALES — PROGRAMAS DE CAPACITACION DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION A PERSONAS, PARA EL ANO 2020”, cuyo texto es el siguiente:
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I. Introduccion

El presente manual de operaciones contiene la descripcion de los procesos transversales comunes en la
ejecucion de cursos de capacitacion, asociados a los distintos programas que este Servicio Nacional
administra, a través del Departamento de Capacitacion a Personas.

Los objetivos especificos del presente manual son:

v Normar en forma homogénea procesos que son comunes en los distintos programas,

simplificando con ello la generacion de bases o documentacién que regula la compra o seleccion
de cursos.

v Cumplir con el plan de mejoras comprometido con la Contraloria General de la Republica,
aprobado por este Servicio Nacional a través de Resolucién Exenta N°2858, de 03 de julio de
2017, el cual contempla dentro de las medidas a implementar: “generar manual de operacion de

procesos transversales de ejecucion de cursos al cual se haga referencia desde las bases de cada
programa”.

II.  Glosario

Con motivo de estandarizar y homologar los conceptos utilizados en la normativa de los distintos
programas y su utilizacion transversal, se definen algunos términos o conceptos de uso comin:

» Acta de Formacion y Asistencia: Documento que se entrega junto al diploma de aprobacion del
curso (o se habilita su descarga desde www.sence.cl segiin corresponda), con la finalidad de que

los egresados de los cursos dispongan del detalle del curso realizado y el resultado de su
participacion.

» Alumno — Usuario - Participante: Asistente a los cursos de capacitacion.

» Beneficiario: Es aquella persona que cumple con los requisitos legales, reglamentarios o
administrativos, asociados a cada Programa para tener la calidad de tal y que lo habilita a ser
participante de un determinado curso.




» Carta de Bienvenida: Documento que se envia por correo electrénico y/o como mensaje al teléfono

"}‘

celular a las personas inscritas o matriculadas en un curso de capacitacion de SENCE, antes de que
se inicie el curso. Es de caracter informativo y en ella se comunica el detalle del curso en el que
participara.

Clave SENCE (CUS o CS): Clave otorgada como Unica, a los usuarios que lo soliciten, para el
ingreso a los sistemas SENCE y cuya administracion ante cualquier inconveniente, corresponde a
las unidades de Atencion Ciudadana y de Tecnologias de la Informacion.

Convenio: Acuerdo entre dos o mas personas o entidades sobre una determinada materia, que
establece compromisos y obligaciones reciprocas.

Convenio de Condiciones Generales de Ejecucion de cursos: Se entiende por tal, el acuerdo o

convencidn que establece las obligaciones y derechos que se derivan de un proceso de seleccién de
ejecutores y cursos.

Contrato: Corresponde al acuerdo o convencién por el que dos o mas partes se comprometen
reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones, derivadas de una adjudicacion o
compra de cursos.

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

Ejecutor: Entidad encargada de la ejecucion de cursos de capacitacion que resulten seleccionados
o adjudicados en procesos de licitacion publica, concursos publicos, trato directo, segln

corresponda. De tal manera, se denominaran para efectos del presente manual como
EJECUTORES.

Facilitador: Es el conductor de los procesos de aprendizaje, que se desempefia como orientador en
una actividad de ensefianza-aprendizaje a partir de su conocimiento, experiencia y realidad

cotidiana para favorecer aprendizajes significativos contextualizados. También podra denominarse
o vkl
“relator”.

LMS: (o SGA) Sistema de gestién de aprendizaje o mas conocido por su definiciéon en inglés
Learning Management System, es un software instalado en un servidor web que se emplea para
administrar, distribuir y controlar las actividades de capacitacion e-learning.

LMS SENCE: Sistema de gestion de cursos de modalidad e-learning administrado por SENCE.

Moédulos: Bloques unitarios de aprendizaje de los cursos de capacitacion o planes formativos, de
duracion variable, que pueden ser aplicados en diversas combinaciones y secuencias.

Mbddulos o componentes transversales: Unidades de aprendizaje de los cursos de capacitacion o
planes formativos, que se centra en las habilidades y actitudes requeridas para el desempefio
efectivo de una persona en una o mas area de competencia.

Moddulos técnicos: Unidades de aprendizaje de los cursos de capacitacion o planes formativos, que
integra las habilidades, actitudes y conocimientos requeridos para el desempefio efectivo en un area

de competencias, a través del desarrollo de experiencias y tareas complejas que provienen del
trabajo en un contexto real.

Norma 2728: Norma que fija los requisitos minimos que deben poseer los OTEC para implementar
un Sistema de Gestion de Calidad destinado a satisfacer las necesidades de sus clientes, asi como
los requisitos relativos a la administracion e infraestructura, personal, las actividades de
capacitacion y de relacion con los participantes. Esta Norma toma todos y cada uno de los elementos
de la Norma ISO 9001:2000, por lo que garantiza la incorporaciéon de estindares de calidad en
actores importantes del Sistema Nacional de Capacitacion, como son los OTEC.

Orientaciones Comunicacionales: Orientaciones relacionadas con los aspectos comunicacionales
que buscan fortalecer y unificar la imagen institucional y evitar asi cualquier incongruencia entre
la campafia comunicacional y la difusién que realizan los organismos ejecutores e impedir
confusion en los participantes e ineficacia de la campaiia. Estas orientaciones deben ser respetadas

o
=

DPTO

JURIDICO

JEFE

T



tanto por los ejecutores como por las instituciones u otros actores que cuenten con convenio o
contrato vigente con SENCE, debiendo utilizar como insumo las normas y protocolos definidos en
este manual o en otros instrumentos elaborados por el Servicio Nacional para tales efectos, para ser
utilizados en las distintas intervenciones comunicacionales.

» OTEC: Organismo Técnico de Capacitacion inscrito en el Registro Nacional que al efecto mantiene
el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, en los términos dispuestos en el articulo 19 de la
ley N°19.518.

» Plan Formativo: Corresponde a un conjunto de modulos de formacion asociados a unidades de
competencia laboral de un perfil, ocupacion u oficio. Su disefio se basa en el enfoque de formacion
en competencias y el desarrollo de habilidades relativas al conocer, el saber hacer y el saber ser.

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

REUF: Sistema de Registro y Evaluacion Unificada de Facilitadores, dependiente de la Unidad de
Evaluacion y Registro, perteneciente al Departamento de Desarrollo y Regulacion de Mercado.

» Seccion (secciones): Se entenderda como tal al curso creado por el ejecutor en el SIC,
correspondiente a concursos o llamados de seleccion de ofertas. El concepto seccion serd
homologable a “curso”.

» SIC: Sistema Integrado de Capacitacion. Plataforma informatica dispuesta por el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo para soportar la ejecucion de los programas (se podra acceder
por medio de www.sence.cl o directamente por http://sicadministrativo.sence.cl).

III.  Procesos Transversales
1. Aprobacion de Facilitadores

La aprobacion de facilitadores se realiza durante todo el afio a través del Sistema de Registro y
Evaluacion Unificada de Facilitadores (REUF), en el cual cada facilitador debera solicitar su evaluacion
por médulo.

La forma en que se evaluaran los facilitadores dependera de la formulacion de la propuesta presentada
en los procesos de concurso o licitacion por cada oferente:

* Planes Formativos de SENCE, evaluados por sector y subsector desde SIPFOR (Catalogo
Nacional de Planes Formativos).

* Planes Formativos propuestos por el oferente y esto tiene relacién con el rea del médulo y no
con la especializacion de Plan Formativo.

Para cualquiera de los dos casos que se presenten, los facilitadores tendran como base de evaluacion,
los siguientes términos:

* Formacion Académica
e Experiencia Laboral
* Experiencia como Facilitador

Los antecedentes presentados serén evaluados por la Unidad de Evaluacién y Registro, dependiente del
Departamento de Desarrollo y Regulacion de Mercado de SENCE, en un plazo méximo de 10 dias
habiles. En caso de ser rechazados, el facilitador podra solicitar nuevamente su autorizacion, adjuntando
mas informacion o bien, solicitar su evaluacion para otros médulos. El estado de las solicitudes se podra
consultar a través del mismo sistema (REUF). Una vez finalizada la revisién de los antecedentes. se
enviara un correo electrénico al facilitador, informando su aprobacion o rechazo, y los motivos del

mismo. Dicho correo ademas indicard los médulos respecto de los cuales el facilitador solicité su
autorizacion.
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A partir de la aprobacion del facilitador para dictar el médulo respectivo, 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 seccion o bien en la generacion del Acuerdo
Operativo.

1.1 Postulacion de Facilitadores
Para realizar la solicitud de evaluacion para médulos de cursos, el facilitador deber acceder al sistema

REUF (htips:/aplicaciones.sence.cl/REUF/Login/Ingreso), ingresando su niimero de cédula de identidad y
la Clave SENCE' y completar la siguiente informacion:

* Datos Personales. Corresponde a la informacion de identificacion y contacto del facilitador.

¢ Formacién Académica. Informacion sobre el tipo de formacién académica (Educacién Basica
y Media, Educacion Técnica/Profesional, Postgrados, Acreditaciones y/o Formacién
Complementaria), la institucion educacional y fechas de realizacion de cada tipo de formacion
ingresada, adjuntando la documentacion que acredite dicha informacion.

¢ Experiencia Laboral. Trayectoria laboral del facilitador. Se debera registrar la empresa, cargo,
fechas de inicio y término de contrato y adjuntar la documentacion que acredite esta experiencia.

¢ Experiencia como Facilitador. Corresponde a la informacion de las instituciones y fechas
donde el facilitador se desempefié en tal calidad. Para acreditar esta trayectoria como facilitador,
debera adjuntar la documentacion respecto de cada institucion ingresada.

* Dominio de Idiomas. Informacion asociada al manejo de idiomas del facilitador, adicional a la
solicitada en el perfil requerido para el médulo para el cual solicita su autorizacion.

¢ Postulaciéon. Opcion donde el facilitador, una vez realizado el ingreso de toda la informacion,
deberd indicar los mddulos a los cuales va a postular o, dicho de otra forma, los médulos para
los cuales solicita su evaluacién como facilitador.

Los facilitadores cuyos antecedentes se ingresen a revision (postulacion) deberan cumplir con una de
las tres opciones de perfil que la ficha del Plan Formativo/Curso o sector/subsector establece, en relacion
con los aiios de experiencia laboral, en facilitacion y/o formacién en oficio y afios de experiencia laboral
y/o formacion en el sector/subsector o aquella experiencia que sea requerida en las bases que regulen
procesos de compra o seleccion de cursos.

Cuando el Plan Formativo/Curso identifique que el ejecutor es regulado por otra institucién publica, la
acreditacion correspondiente se entiende como habilitante para ésta y para su equipo técnico
(facilitadores).

El SENCE dispondra de un plazo de 10 dias habiles para evaluar la solicitud de aprobacion de sus
facilitadores, transcurrido dicho plazo, de no mediar pronunciamiento u observacion, se tendran por
aprobados.

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

Los Ejecutores podran presentar uno o mas facilitadores por oferta (Curso — Mddulo — Region —
Comuna) o curso. En el caso que un Ejecutor no apruebe, a lo menos un facilitador por Oferta no podra
llevar a cabo la creacion de secciones (cursos) y/o Acuerdo Operativo, seguin corresponda, en el sistema
informético.

Un Ejecutor podra presentar el mismo facilitador para mas de un modulo de un mismo curso, si los
requerimientos del curso asi lo permiten y mientras no exista incompatibilidad de horarios.

1 De no contar con Clave SENCE podra seleccionar la opcién Registrarse, disponible en la pagina de inicio del sistema REUF
(https://aplicaciones.sence.cl/REUF/Login/ingreso).




En caso que un facilitador no pueda continuar dictando el curso para el cual fue aprobado, el Ejecutor
debera informar a SENCE de manera previa a que éste deje de dictar las clases, debiendo efectuar las
gestiones para aprobar un nuevo facilitador, de modo que no se produzca una suspension de clases. En
caso de no dar cumplimiento a lo anterior, el ejecutor podra ser sancionado de conformidad a lo que
establezca la normativa de cada programa sobre la materia.

Las situaciones de caso fortuito o fuerza mayor que puedan producirse en relacion a los facilitadores
seran calificados exclusivamente por la Direccion Regional, en atencion a las razones y documentacion
de respaldo que al respecto entregue el ejecutor.

1.2 Asociacion de facilitador en SIC

Los facilitadores aprobados en REUF, deberan ser incorporados por el Ejecutor al curso respectivo al
momento de ingresar el horario de ejecucion. Para el caso de cursos e-learning, se incorporaran, ya sea
al momento de crear una seccion de la oferta o bien, al generar el Acuerdo Operativo del curso que
permite formalizar la solicitud de inicio de éste.

En estas opciones (modalidades de ejecucion e-learning) de SIC (creacion de seccion y acuerdo
operativo), a través de comunicacion directa con el sistema REUF, se listaran los facilitadores aprobados
para los modulos del curso, los cuales deberan ser seleccionados por el Ejecutor asociandolos al horario
de ejecucion del curso.

Si algun facilitador no aparece en el listado de facilitadores aprobados en REUF para el médulo, el
Ejecutor debera verificar su aprobacion en REUF, y en caso de estarlo, deberda comunicar dicha
circunstancia al encargado regional del programa, quien debera incorporar al facilitador en SIC, a través
de la opcién de carga masiva de facilitadores, luego de verificar que el facilitador efectivamente esta
debidamente aprobado en REUF,para alguno de los mddulos del plan formativo o la oferta, segin
corresponda.

1.3 Causales para dejar de ser Facilitador

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

¢ Conducta refiida con la moral y las buenas costumbres en el desempeiio de su funcion.

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

* Mal trato o conducta impropia hacia los participantes de los cursos en los cuales ejerce como
facilitador, traduciéndose en conductas de discriminacion u otra, que afecten a los participantes.

Todas las situaciones antes seiialadas deberan ser informadas a la Direccion Regional correspondiente
por los participantes del curso, otro facilitador u entidad ejecutora, acompaiiando los antecedentes que
respalden la situacion denunciada. A partir de los antecedentes aportados, la Unidad Regional de
Fiscalizacion debera iniciar el proceso inspectivo a fin de determinar la veracidad de los hechos
denunciados.

En el caso que del proceso inspectivo se determine que los hechos que originaron la denuncia son
efectivos, se debera prescindir del facilitador y la Direccion Regional debera informar a quien o quienes
realizaron la denuncia y al organismo ejecutor, a quien, ademas, debera solicitar la incorporacion de un
nuevo facilitador en su reemplazo, el que debera cumplir con el perfil solicitado en el plan
formativo/curso del cual se trate. Por otra parte, debera informar al Encargado Regional del Programa
para que €ste realice la comunicacion a la coordinacion central del Programa y gestione el bloqueo de
este facilitador de los sistemas de gestion de los programas y aprobacion de facilitadores (SIC y REUF).

2. Reglamento interno
Todo ejecutor debera contar con un reglamento interno que contenga los deberes y derechos de los

participantes, ademas, de aquellos comportamientos minimos que considere necesarios que éstos deben
mantener durante la ejecucion del curso, pudiendo considerar sanciones para los participantes cuando
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su comportamiento afecte a la ejecucion normal del curso o ponga en riesgo la integridad fisica y
psicoldgica, tanto de los demas participantes como de los facilitadores.

Este reglamento debera ser validado por la Direccion Regional de SENCE, antes del inicio del primer
curso en la region.

Asimismo, la decisién de expulsion de un participante, tomada por el ejecutor, debera ser validada por
la Direcciéon Regional de SENCE, con participacién de la unidad regional de fiscalizacion, para velar
que no exista arbitrariedad en la aplicacion de la sancién. Para esta validacion, el ejecutor debera
presentar toda la documentacion que acredite el incumplimiento de las normas del reglamento aprobado
y la expulsion sera efectiva a partir de esta validacion.

Este reglamento podra ser el aprobado por Norma 2728, de acuerdo con lo estipulado en el punto 9.5
“Requisitos de la relacién con los participantes™, de la referida norma, si este cuenta con los deberes y
derechos del participante y éstos consideran, al menos los establecidos, por el Programa.

3. Derechos, Obligaciones o Deberes y Prohibiciones de los Participantes

Los participantes tendran en el marco de su participacién en los cursos de capacitacion los siguientes
derechos, obligaciones y prohibiciones:

3.1 Derechos

» Respecto del proceso de postulacion v matricula (Aplicable solo a programas que consideran estos

procesos).

a) Participar de un proceso de postulacion transparente.

b) Matricularse en un curso de su eleccion, siempre y cuando existan cupos disponibles.
¢) Conocer el horario del curso al momento de matricularse.

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

» En cuanto a la ejecucion de los cursos:

a) Conocer, al inicio del curso o al momento de la matricula (si corresponde) los derechos, deberes

y prohibiciones que le asisten como participantes y las evaluaciones que se realizaran durante
el curso.

b) Conocer los cambios que, con la unanimidad de todos los participantes, se podran realizar al
curso de manera previa y posterior a su inicio.

¢) Recibir informacién completa, adecuada y a tiempo, en caso de que el curso no se ejecute por
falta del minimo de participantes exigido en la normativa que regule cada programa, o se realice
cualquier otra modificacion que altere las condiciones originales de éste.

d) Recibir materiales, insumos e infraestructura, todo lo cual debera ajustarse a los requerimientos
de SENCE y al Plan Formativo/Curso o propuesta presentada por el ejecutor, y de conformidad
al cronograma de entrega de materiales establecida en el respectivo Acuerdo Operativo.

e) Acceso a seguro de accidentes, con ocasiéon de la participacion presencial en cursos de
capacitacion. Este seguro corresponderéa al contratado por SENCE o al que los ejecutores o
instituciones publicas con convenio vigente con SENCE estén obligados a contratar.

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

g) Exigir el cumplimiento del Plan Formativo/curso o propuesta adjudicada o seleccionada, con su
correspondiente infraestructura. La respectiva informacion puede ser solicitada por el
participante al Ejecutor, en caso de que no se encuentre disponible en la pagina del Servicio.




h) Recibir diploma del curso y Acta de Formacion y Asistencia’, en caso de haber aprobado, si asi
esta considerado en el programa.

i) Recibir un trato respetuoso, durante toda la ejecucion del curso, por parte de facilitadores,
personal del ejecutor y del SENCE.

3.2 Obligaciones o Deberes

a) Participar en todas las etapas del curso y cumplir con las condiciones establecidas para un
correcto desempefio en la capacitacion: asistencia y puntualidad dentro de los dias y horarios
establecidos. Y en caso de cursos e-learning, la realizacion de los modulos y actividades
obligatorias de éstos, dentro de los plazos establecidos.

b) Mantener una conducta y comunicacion respetuosa y de colaboracion con el resto de los
participantes del curso, con los facilitadores y el personal vinculado al proceso de capacitacion.

¢) Cuidary conservar la infraestructura, herramientas y materiales dispuestos para el desarrollo de
los cursos.

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

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

f) En caso de ausencia o retrasos, presentar la documentacion de respaldo que defina cada
programa.

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

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

i) Responder todas las encuestas u otros medios de retroalimentacion, proporcionados por
SENCE, que se apliquen para conocer el funcionamiento del programa, si asi esta contemplado
por el programa.

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

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

1) Autorizar que sus datos personales puedan ser entregados a entidades publicas/privadas con la
finalidad de generar insercion laboral.

3.3 Prohibiciones

a) Entregar informacion falsa, errénea o inexacta, de acuerdo con lo establecido en el marco del
Programa, respecto de sus antecedentes personales, datos de contacto (nimero de teléfono y
correo electronico) y otros datos declarativos.

b) Para el caso de cursos e-learning, se considerara una prohibicion para los participantes, el
compartir su clave o facilitar el acceso al curso, ya sea para revisar el contenido o seguir el curso
en reemplazo del participante.

? En aquellos casos en que la capacitacidn esté asociada a una licencia habilitante o certificacién reconocida, también se
debera hacer entrega de este documento en la ceremonia.
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4. Orientaciones comunicacionales

Para fortalecer y unificar la imagen institucional, evitando discrepancias y confusiones entre la campaiia
comunicacional de SENCE y la difusion que realizan los ejecutores, éstos los deberan ajustarse a las
siguientes orientaciones comunicacionales.

4.1 Directrices

En todas las actividades de capacitacion, los ejecutores deberan garantizar que la totalidad de los
participantes sean informados de que el Gobierno de Chile, a través del Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo, SENCE, es la Institucion que los estd apoyando en sus necesidades de
capacitacion y empleo, a través del financiamiento de capacitacion y la entrega de otros componentes
asociados a éstos. Por tanto, en toda accion de difusién, comunicacion o actividad afin, los ejecutores
estaran obligados a indicar que es SENCE el organismo gubernamental que permite la realizacion de
los programas de capacitacion, a través de entidades ejecutoras de capacitacion.

4.2 Requerimientos obligatorios para los ejecutores

a) Todos los elementos de difusion o apoyo a la comunicacion de los cursos SENCE deberan
considerar los siguientes aspectos:

- Los costos asociados a su elaboracion deberan ser financiados 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 la capacitacion sea en alianza con otra institucion
publica, también ésta debe ser sefialada.

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

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

- Todos los elementos de difusion o apoyo a la comunicacion de los cursos deberian ser

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 aplicacién
deberan solicitarse a la Direccién Regional del SENCE.

- Se debera sefialar que a través del sitio web del SENCE www.sence.cl, los interesados deberan
efectuar su postulacion al programa o curso, segin corresponda. Asimismo, indicar que sera
en este sitio web donde se encontrara la informacion oficial de los Programas.

Independiente de la herramienta comunicacional o elemento de difusion confeccionado, TODAS
deberan mencionar lo siguiente:

{ “CURSOS FINANCIADOS CON RECURSOS DEL ESTADO” |

b) Logotipo Institucional: Se debera usar el logo del SENCE y del Programa (si existe), los que
seran incorporados en toda pieza grafica de promocién utilizada en el desarrollo del curso. En el
caso que la capacitacion sea en alianza con otra institucion publica, también debera incorporarse
su logo.

Los logos deberan ubicarse en los extremos del encabezado de las piezas graficas.

Cuando en los materiales de difusion de los servicios de capacitacion sea necesario introducir el
logotipo del Ejecutor, se debera dejar en claro la calidad en que éste actla, asociandolo a las
expresiones “Organismo Ejecutor” o “por encargo del SENCE”.

¢) Otras actividades de difusion: El ejecutor podra planificar otras actividades de difusion del
servicio de capacitacion, con la autorizacion previa del SENCE, en el marco de sus tareas
habituales. De igual forma, debera contribuir a difundir entre los participantes, la existencia de la
Oficina de Atencion Ciudadana (O.LR.S), de la Direccion Regional correspondiente, donde
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d)

4.3

b)

d)

e)

g)

h)

podran acceder libremente a realizar consultas, reclamos y sugerencias. Ademas, debera indicar
que se puede informar y consultar (buzon ciudadano) en la pagina web www.sence.cl o llamando
gratuitamente al 800 80 10 30.

Eventos Piblicos: Los ejecutores deberan realizar, al menos, un evento piblico en coordinacion
con el encargado regional del programa de SENCE. Dicho evento, debera ser informado a la
Direccion Regional respectiva, con al menos 10 dias habiles de anticipacion o en el plazo que la
Direccion Regional establezca para su aprobacion, calendarizacién y apoyo en caso de que sea
necesario. En el caso que la capacitacion sea en alianza con otra institucién publica, también esta
debera ser informada.

Orientaciones generales para actividades o eventos piblicos

Es obligacion la asistencia, de al menos, un representante del SENCE en cualquier actividad de
difusion publica de los programas. En caso de que la capacitacion se ejecute en alianza con otra
institucion publica, también debera ser convocado un representante de ésta.

En relacion con los espacios fisicos para desarrollar dichas actividades publicas, se recomienda
realizarlas en salones (de Gobernaciones, Municipios, teatros y espacios de caracter privado), los
cuales deberan contar con las condiciones adecuadas de espacio e infraestructura. Se debe contar
con accesibilidad universal, considerando no sélo a personas en situacion de discapacidad, sino
que también a adultos mayores, nifios en coches, etc., siendo esto obligatorio, para aquellas
actividades en que asistan participantes en situaciéon de discapacidad o bien cuando asistan
familiares de éstos que lo requieran.

Todo documento debera respetar el orden protocolar oficial de las autoridades (libreto,
presentaciones, disposicion de las personas en el salon, etc.). Lo anterior, sera validado por la
contraparte de comunicaciones y del programa de la Direccién Regional del SENCE.

Las invitaciones a los participantes del curso deberan ser financiadas por el ejecutor o por la
institucion pablica, segin formato entregado por Comunicaciones del SENCE. Deberan tener un
tamafio no superior a la tercera parte del formato vertical de una hoja carta, para que puedan ser
enviadas (por el ejecutor) en un sobre tipo americano, con el logo del SENCE en la parte superior
izquierda. La invitacion la deberé extender el correspondiente Director Regional del SENCE vy el
Representante Legal del ejecutor. Siempre se debera usar un lenguaje inclusivo de género.

En el caso de que existan aportes de otros servicios publicos o privados, se debera incluir el
nombre del representante legal de la institucion, asi como también el logo respectivo. Las
invitaciones a las autoridades las enviara el organismo ejecutor y/o institucién publica, con 2
semanas de antelacion a la fecha programada, previo visto bueno de la Unidad de comunicaciones
regional del SENCE o en el plazo que establezca cada Direccién Regional.

Para cada ceremonia publica, la contraparte del SENCE deberé aprobar el libreto de la ceremonia.
El SENCE apoyaré a los organismos ejecutores en la elaboracion del libreto (el cual debera ser
remitido con al menos una semana de anticipacion a la fecha fijada para la ceremonia, para su
aprobacion), protocolo, difusion y otros aspectos segtin se requiera.

El ejecutor deberé elaborar un penddn, segiin los parametros de disefio del SENCE, el cual deberd
estar presente en todo taller, reunién, curso o ceremonia pablica que se realice en el marco de la
realizacion del curso. El disefio no deberé incluir imagenes que generen o reproduzcan roles o
estereotipos sexistas.

Los materiales educativos, didacticos y documentos técnicos de apoyo, deberan ocupar lenguaje
inclusivo. En estos materiales se debera poner atencién de no utilizar estereotipos de género, de
no transmitir prejuicios sobre lo que hombres y mujeres deben hacer, en los ejemplos tener la
precaucion que sean acorde a intereses generales, evitando referencias estereotipadas de roles

entendidos como tradicionalmente masculinos o femenino (como por ejemplo el fitbol o ir de
compras).

Todo instrumento de comunicacion con el participante (hoja de asistencia, formularios, manuales,
carta, tripticos, folletos, ya sea de forma digital o impresa), deberan incorporar: el logo
institucional del SENCE, lenguaje inclusivo de género y deberén ser visados por el Encargado
del Programa y de comunicaciones de la region que corresponda. En el evento de que alguno
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4.4

b)

d)

€)

4.5

incluya el logo del Ejecutor éste debera ser de igual tamafio o menor que el logo del SENCE, pero
nunca de mayor tamafio.

Lo indicado en las letras h) e i) precedentes seran sujeto de supervision y fiscalizacion por parte
de este Servicio Nacional.

Especificaciones técnicas para impresos y productos de difusion

Pendon de 90 cm x 200 cm, impresos en 4/0, sobre Lindura 250 micrones. Excedente inferior y
superior de 10 cm. Un porta penddn tipo roller IMP 090 x 200 ¢cm. Debera contar con un bolso
para transportar el pendon, impresos en Digital UV, siguiendo el modelo proporcionado por
SENCE y que se encuentra en la pagina del Servicio (link asociado a cada programa).

Diploma y Acta de Formacioén y Asistencia del SENCE, estos - cada uno por separado - se deberan
llenar incorporando la informacién solicitada en ambos instrumentos. El formato de diploma es
carta horizontal, con papel opaco, de impresion superior a 200 gr. (Se recomienda utilizar papel
entre 220 y 240 gr.). Deberan ser impresos en 4/0.

El disefio de ambos productos sera provisto por Sence

Registro fotografico: El ejecutor debera realizar un registro fotogréafico de las actividades del
curso desde el inicio hasta el término de éstos, en el que deberan incluirse todos los participantes
del curso. Este registro debera ser representativo de las diferentes etapas del curso de capacitacion
y mostrar de forma clara la actividad que desarrolla. El registro fotogréfico debera ser presentado
en formato JPG de alta resolucion (al menos 1 MB cada foto) y entregado en un CD o pendrive
al encargado de comunicaciones del SENCE de la region respectiva, al menos dos semanas antes
de la ceremonia o al momento de realizar la solicitud de pago, si asi se indica en la normativa que
regule el programa.

Presentacion audiovisual: El ejecutor debera exhibir una presentacién (video, ppt, otros).Esta
presentacion podra considerar el video institucional del programa elaborado por SENCE o por el
ejecutor. Todo el material audiovisual debera incluir logos institucionales y su duracién no debera
sobrepasar los 4 minutos. Antes de ser exhibido, se debera validar con el encargado de
comunicaciones del SENCE de la region respectiva.

Sistematizacion de experiencias exitosas: Durante la ceremonia los ejecutores deberan exponer,
al menos, dos experiencias exitosas por curso ejecutado, con el proposito de dar a conocer los
cambios positivos a proposito de la intervencion de los programas.

Invitacion: Las invitaciones para las ceremonias deberan ser aprobadas con, al menos, 10 dias
hébiles de anticipacion por el encargado de comunicaciones del SENCE, de la region respectiva.
Ademas, los datos a completar, como nombre, cargo, fecha, hora y lugar, asi como datos de
contacto, deberan utilizar la fuente tipografica GOBCL, y sin paréntesis. El tamafio no debera ser
superior a la tercera parte del formato vertical de una hoja carta y ser impreso en 4/0. Respecto al
formato de la invitacion debera seguir el modelo, entregado por SENCE.

Definicion de piezas grificas

Volante (también conocido como flyer): se entiende por tal, aquella pieza grafica de pequefias
dimensiones (20 x 13 cm), pudiendo ser impreso por ambas caras dependiendo de la cantidad de
informacién que quiera entregar el organismo ejecutor. Su impresion debera ser a todo color o en
términos técnicos a 4/4 colores. El material de esta impresion podra ser en papel Couché 175 gr o bien
Bond 24, opaco.

Afiche: Se entiende por éste, aquella pieza grafica de mayor tamaiio que el volante y que cuente con las
medidas 35 x 50 cm. Su impresion debera ser a todo color o en términos técnicos a 4/4 colores. El
material de esta impresion podra ser en papel Couché 200 gr.




Video: Sence proporcionara un video institucional asociado a la capacitacién, para que pueda ser
utilizado en la ceremonia. En caso que el ejecutor elabore el video éste debera respetar los lineamentos
graficos indicados por el Servicio y contar con la aprobacion del encargado nacional de comunicaciones
del SENCE, en conjunto en el Encargado Nacional del Programa, de manera de resguardar el uso de
lineamientos graficos.

Seialética: Los ejecutores podran utilizar sefialética disefiada por SENCE, con la finalidad de guiar y
orientar a los participantes sobre los programas que imparte el ejecutor. Esta sefialética, antes de ser
ubicada en los lugares de realizacion de la capacitacion, debera contar con la aprobacion del encargado
nacional de comunicaciones y el Encargado Nacional del Programa.

Aviso de prensa: Los avisos de prensa deberan basarse en los lineamientos graficos entregados por
SENCE. Para ello, se dispone de avisos para que los ejecutores puedan orientarse para fines de
promocion. En caso de que el ejecutor considere realizar avisos con otras medidas, imagenes, etc., éstos
podran desarrollarse, siempre y cuando, se realicen en conformidad a los criterios graficos establecidos
(uso de logos y mensaje), indicando que los cursos son integramente financiados con recursos del
Estado. Todos los avisos y medios donde se considere promocionar, deben ser visados por el encargado
nacional de comunicaciones y Encargado Nacional del Programa.

Pasacalles: EI SENCE proporcionara disefio de lienzo para promocion en via publica del programa, el
cual responde a los lineamientos comunicacionales del Servicio. Este debe ser impreso en 4/0 sobre
Lindura 250 micrones, con excedentes laterales de 10cm.?

Cualquier otro tipo de material de promocion para ser utilizado en medios escritos, audiovisuales u otros,
y que no haya sido especificado en estas orientaciones, debera ser elaborado por el ejecutor y difundido
previa autorizacién del encargado nacional de comunicaciones.

NOTA: Todas las piezas grificas mediante las que el ejecutor difunda y promocione los cursos de
capacitacion, deberdn contener siempre el logo de SENCE. Cualquiera de las piezas grdficas
mencionadas u otras que el ejecutor determine definir, deben ser visadas y autorizadas por SENCE.
Sdlo con la visacion y autorizacion podrdn ser impresas y distribuidas.

4.6 Uso de Fotografias

En el uso de todo material de difusion, la fotografia oficial para los productos de difusién podré ser
descargada desde el enlace proporcionado por SENCE y no podra ser cambiada.

4.7 Sobre la informacion de los cursos

La informacién que se incorpore al material de difusion, entendiendo ésta como la relacionada con los

cursos, debera corresponder absolutamente con la propuesta presentada ante el SENCE o plan
formativo/curso, segiin corresponda.

NOTA: Cualquier otro aspecto no contemplado en el presente numeral o modificacion de los plazos
establecidos, deberd ser acordado previamente entre la Unidad de Comunicaciones y la Direccion
Regional respectiva.

5. REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA CURSO PRESENCIAL
Desde el primer dia de clases, el ejecutor debera registrar en el libro de clases electronico y/o libro de

clases manual, segin determine el instructivo de ejecucion de cada programa, la asistencia diaria de los
participantes, asi como también, el desarrollo del curso.

Las instrucciones para el registro de asistencia en el libro de clases electrénico y manual se detallan a
continuacion:

? Se deben considerar bajo responsabilidad del ejecutor todas las medidas de seguridad para su instalacidn.
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5.1 Registro de asistencia diaria denle el libro de clases electrénico, también denominado,
“LCE”.

5.1.1 Instrucciones generales

Para el correcto uso del libro de clases electronico el ejecutor debera contar con un computador - en
cada sala de clases o taller, a excepcion de que éste se utilice en mas de un curso con distintos horarios,
situacion en la cual se podra utilizar el mismo equipo en cada una de las dependencias donde se
desarrollen estos cursos, por ejemplo, sala de clases y/o taller. Mas informacion sobre requisitos
minimos de instalacién y otras consideraciones en el sitio institucional www.sence.cl.

El procedimiento del registro de asistencia diaria en el libro de clases electronico y su comunicacion al
sistema SIC es el siguiente:

a) Instalacion o actualizacion de aplicacién local de libro de clases electrénico. Esta instalacion
o actualizacion se debe realizar segin lo detallado en el sitio web institucional www.sence.cl.

b) Creacién de perfil de usuario de libro de clases electrénico. Las instrucciones para la

asignacion de perfiles de usuario se encuentran detalladas en www.sence.cl, en el documento
“Guia Asignacion Perfiles LCE Web™.

c) Descarga de informacién de ejecucion. Esta accion se realiza desde la aplicacion local del
libro de clases electronico y permite disponibilizar la informacion de los cursos, facilitadores y
participantes en el equipo computacional donde se registrara la asistencia diaria del curso.

Esta descarga de informacion se debera realizar previo al inicio del curso o inicio de uso del
libro de clases electronico, la que contiene informacion relativa al Acuerdo Operativo, sus

anexos y visacion de formularios de inicio y formularios de reemplazo o incorporacion de
participantes.

d) Enrolamiento de participantes y facilitador/es de una huella a eleccién, con opcién de
modificar. El enrolamiento de participantes y facilitadores se deberé realizar el primer dia de
clases o el primer dia en que el participante o el facilitador se incorpore al curso. El detalle del
enrolamiento se encuentra especificado en la “Guia de uso, aplicacion de toma de asistencia”
disponible en el sitio web institucional www .sence.cl.

e) Registro de asistencia. La asistencia se debera registrar segun las instrucciones de ejecucion
de cada uno de los programas, y lo especificado en el punto 5.1.2 del presente Manual.

f) Comunicacion de asistencia registrada. La comunicacion consiste en cargar la asistencia
registrada en la aplicacion local al sistema en linea (SIC), en un plazo no mayor a 48 horas
habiles desde el registro de la misma, salvo excepciones debidamente autorizadas por la
Direccion Regional, cuando el ejecutor presente dificultades técnicas para realizar el proceso en
este plazo.

El detalle del proceso de comunicacion de asistencia se encuentra contenido en el documento
“Guia de uso, aplicacién de toma de asistencia” disponible en el sitio web institucional
www.sence.cl.

g) Registro de actividades o contenidos. Adicional al registro de asistencia de participantes del
curso, el facilitador debera registrar las actividades realizadas y contenidos impartidos en cada
clase, utilizando para ello la opcion “Actividades”, de la ventana de toma de asistencia,
indicando la descripcion de las actividades y contenidos y el nimero de horas (tedricas y
practicas).

En caso de realizarse mas de un modulo dictados por diferentes facilitadores, cada facilitador
debera registrar las actividades y contenidos impartidos en su clase, lo que quedara registrado
por separado en la opcion “Actividades™ de la aplicacion local, teniendo resguardo que el
numero de horas correspondan a la suma de horas de la jornada de capacitacion.

Ademas, si el programa del cual depende el curso considera como parte del Acuerdo Operativo
y sus anexos, el registro del cronograma de actividades y contenidos, la informacion ingresada
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en la opcién “Actividades” debera corresponder al cronograma aprobado en el respectivo
Acuerdo Operativo y sus Anexos.

h) Registro de observaciones. En la opcion de toma de asistencia, también existe la posibilidad
de registrar en el boton “Observaciones™ cualquier situacion que se hubiere producido en el
desarrollo de la clase, sean estos problemas de registro de asistencia del algan participante o
facilitador u otras incidencias que alteran el normal desarrollo de la clase y tienen impacto en la
entrega de contenido.

i) Ingreso de justificaciones y adjuntar verificadores (ausencia justificada, desercion justificada y
eventos circunstanciales en el uso del LCE).

5.1.2 Toma de asistencia

La asistencia debera registrarse antes de transcurridos 20 minutos de iniciada la clase, segin el horario
autorizado en el Acuerdo Operativo o sus anexos. Sin perjuicio de lo anterior, el registro de asistencia
podra efectuarse antes de la hora de inicio de la clase, permitiendo con esto que el facilitador o el usuario
administrador de libro de clases electronico, por parte del ejecutor, pueda abrir la asistencia al momento
de habilitar la sala de clases o taller y asi agilizar el proceso de toma de asistencia.

Esta opcion de apertura de asistencia anticipada permite que los participantes puedan registrar su entrada
sin necesidad de esperar la llegada del facilitador del curso, no obstante, el ingreso o marca de entrada
del facilitador no podra registrarse después de los 20 minutos de tolerancia considerados para la marca
de entrada de los participantes y facilitadores. Si el facilitador marca después del tiempo de tolerancia
(20 minutos de iniciada la jornada), la clase y la asistencia se consideraran no validas, mientras no exista
Justificacion ingresada en SIC, en que se evidencie la autorizacion de la Direccion Regional o la

institucion que administra el curso, en caso de programas Becas Laborales o Transferencias al Sector
Publico.

Sélo podran registrar asistencia como facilitadores aquellos que se encuentren registrados como tales
para el horario de clases aprobado por Acuerdo Operativo o anexos.

5.1.2.1 Estados de asistencia

El registro de asistencia de los participantes utilizando el libro de clases electronico, reflejara los
siguientes estados para los participantes:

¢ Presente (P): Participante que registra asistencia dentro de los primeros 20 minutos de iniciada
la clase, de acuerdo con la hora de inicio autorizada en el Acuerdo Operativo o sus anexos
aprobados.

Ausente (A): Participante que ingreso a la sala de clases después de los primeros 20 minutos
de su hora de inicio o que no registra asistencia, a menos que el atraso se encuentre regulado en
la normativa del programa como “atraso justificado”. De no mediar esta justificacion, se tendra
al participante como ausente.

Si algan participante se presenta a clases luego del tiempo de tolerancia definido (el ejecutor debera
solicitar su retiro del establecimiento, atendido que por tener la calidad de ausente no estara cubierto por
el seguro de accidentes. salvo que el programa considere un plazo mayor para ingresar al curso y el
participante cumpla con presentarse al curso, dentro del plazo y una de las causales permitido por el
programa.

Por otra parte, si los facilitadores registran su huella con posterioridad a los 20 minutos de tolerancia de
registro de asistencia, se tendra como no realizada la clase, a menos que exista autorizacion por parte de
la respectiva Direccion Regional, atendidas razones debidamente justificadas y estrictamente locales.
Este tipo de autorizaciones deberan ser solicitadas por el ejecutor enviando correo al encargado regional
SENCE del curso o el encargado del OTIC o Institucion Publica, en el caso que el curso corresponda al
Programa Becas Laborales o Transferencias al Sector Pablica, respectivamente.
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5.1.2.2 Oportunidad en la toma de asistencia

Sin perjuicio de la aplicacion de lo indicado en el numeral 5.1.2 precedente, la oportunidad en que se
debera registrar la asistencia de los participantes, serd regulado en los instructivos de ejecucion de cada
programa, pudiendo ser alguno de los siguientes:

- Al inicio y término de la jornada de capacitacion, entendiendo como jornada mafiana, tarde o
vespertina;

- Alinicio y término de cada bloque horario, separados por breaks o recreos; o

- Solo al inicio de la jornada de capacitacion.

En cuanto al registro de asistencia de los facilitadores del curso, este se debera realizar en los mismos
momentos indicados para los participantes, pero con las siguientes distinciones:

- Cuando la asistencia se deba registrar al inicio y término de la jornada de capacitacion, la entrada

y salida debera ser registrada por el facilitador que inicie la jornada 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 debera realizar conforme a lo indicado en el punto anterior, pero en relacion al
bloque horario, debiendo solo registrarla entrada y salida del facilitador cuando en el bloque
horario solo participe un facilitador.

- De corresponder registro de asistencia sélo al inicio de la jornada de capacitacion, el primer
facilitador debera registrar entrada y salida para cerrar el proceso de toma de asistencia.

5.1.2.3  Situaciones permitidas para uso de asistencia manual

En el caso de que el uso del libro de clases electronico esté normado como obligatorio por el programa
del cual depende el curso, el ejecutor debera utilizar este sistema de registro de asistencia desde el primer
dia de clases, tanto para los participantes como para los facilitadores. No obstante, en caso de presentar
problemas para registrar la asistencia en el libro de clases electronico, de algin integrante del curso
(facilitador y/o participante), el ejecutor podré registrar asistencia de forma manual, utilizando para ello
uno de los documentos descritos a continuacion y que reemplazan al registro de asistencia electrénico.

En los siguientes casos los ejecutores podran utilizar el “Formulario de asistencia™ para registro manual
de asistencia, el que sera entregado por el encargado regional del programa de SENCE, OTIC u
Institucion Puablica, segln corresponda el programa:

¢ Formulario de asistencia por participante. Este documento sélo se podréa utilizar cuando se
presenten alguna de las siguientes situaciones:

o Participante no enrolado el primer dia de clases, por haberse incorporado a ésta una vez
ya iniciada la jornada diaria. Esta situacion sélo podra presentarse el primer dia de clases
al que asista el participante.

El enrolamiento del participante se podra 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 desarrollo de la clase.

o Participante que ingresa al curso en calidad de reemplazante o nuevo por incorporarse,
después de iniciado el curso y antes de vencido el plazo para realizar este tipo de
incorporaciones. Esta situacion podra presentarse atendido a que el ejecutor solo podra
descargar la informacion del participante una vez que el formulario respectivo se encuentre
visado. Por consiguiente, mientras no se cuente con esta visacion, el ejecutor debera
registrar la asistencia en el libro manual.

o Participante que habiendo sido enrolado al inicio del curso o al momento de
incorporarse a éste, presenta problemas de legibilidad con su huella (lector no
reconoce huella). Este caso puede ocurrir antes distintas situaciones ajenas al proceso de
capacitacion, producidas por otras actividades realizadas por el participante o algin
accidente, como pueden ser trabajos agricolas, de construccion, o bien resecamiento de la




piel, quemaduras, cortes, ampollas o algun otro tipo de dafo dactilar. De producirse esta
situacion, el ejecutor debera proceder al enrolamiento de otras huellas del participante.
resguardando que el nuevo enrolamiento no interrumpa el normal desarrollo de la
capacitacion.

o Participante que presenta problemas con sus huellas, como desgaste, cicatrices,
discapacidad u otra razon que impida el enrolamiento del participante. Este tipo de
situaciones si bien esta contemplado, su uso prologando podria ser objeto de fiscalizacion
para velar por el correcto uso de esta excepcion.,

Al completar este formulario el facilitador debera seleccionar la causal que corresponda y
detallar en el recuadro de observaciones el problema presentado. Este formulario debera estar
debidamente firmado por el participante y por el facilitador. La asistencia diaria de los
participantes no debera presentar borrones o enmendaduras.

Este formulario debera completarse al inicio del curso, dentro de los primeros 20 minutos de
iniciado éste, segun el horario aprobado por Acuerdo Operativo 0 sus anexos y se debera
adjuntar en SIC como justificacion de ingreso de asistencia manual.

Adicional a la firma del formulario de asistencia por el participante, el facilitador debera
registrar la asistencia de estos participantes en el libro de clases electrénico la opcion de toma
de asistencia, utilizando para ello la opcion de autorizacién manual de asistencia de la aplicacion
local.

Respecto de la firma de los participantes y los facilitadores, éstas deberan corresponder a las
registradas en las Cédula de Identidad y en el caso que un participante no pudiere firmar por
encontrarse en situacion de discapacidad u otra, registrarad su asistencia con la huella en el
formulario.

* Asistencia por curso. Este registro de asistencia diaria manual solo podré utilizarse cuando se
presenten alguna de las siguientes situaciones:

o Problemas con la aplicacion local®. Se refiere a cualquier dificultad que pueda presentar la
aplicacion local del libro de clases electronico, tales como: imposibilidad de acceder a él,
no reconocimiento de los perfiles de los usuarios, solicitud de actualizacion, entre otros,
que no permitan la toma de asistencia a través de la aplicacion.

o Imposibilidad de descargar la informacion del curso. Esto podria ocurrir aun estando
correctamente instalada la aplicacion local del libro de clases electronico, permitiendo
ingresar a la plataforma, sin embargo, no resulta posible descargar la informacién del curso,

necesaria para registrar la asistencia tanto del facilitador como de los participantes del
Curso.

o Problemas con el dispositivo de lectura de huella. Este problema se puede deber al mal
funcionamiento del lector, dafio en el puerto de conexion, cable del lector dafiado, dafio en
el acrilico o vidrio del lector, particulas u otra suciedad en el lector, desactivacion del
dispositivo por tiempo de espera o que no se encuentre disponible el lector al momento de
la toma de asistencia, impidiéndose la correcta lectura de las huellas y registro de asistencia.

o Problemas con el computador. Esto se refiere a que el computador presente alguno de los
siguientes problemas: mal funcionamiento del computador, reinicio del equipo, sin
suministro de bateria, fallas en la alimentacion eléctrica (corte de luz).

o Actividades realizadas en el contexto de la capacitacion que podrian dificultar la lectura de
la huella. Dado que los cursos pueden tener actividades practicas, ya sea en la sala de clases
o en algun taller, se considerard como problema para registrar asistencia, si en este tipo de
actividades existe un impedimento para el correcto registro asistencia, lo que puede ocurrir
por el uso de cremas o aceite corporales, adherencia de particulas o residuos de materiales
de trabajo como viruta de madera, grasa, polvillo de cemento, yeso, pintura, pegamento,
esquirlas u otro residuo de materiales utilizados en la actividad practica.

“ Es la aplicacion que el ejecutor debe instalar en los computadores donde se tomara la asistencia.
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Este tipo de excepcion de registro de asistencia por libro de clases electrénico y uso de
registro de asistencia manual, se debera justificar en cada dia de toma de asistencia en que
ocurra este tipo de actividades.

Todos los problemas antes sefialados, podran ser sujetos de fiscalizacion, buscando asegurar el
correcto uso, tanto del libro de clases electronico como de las causales de asistencia manual.

Por ultimo y al igual que en el caso del formulario de asistencia por participante, el facilitador
debera seleccionar en este formulario la situacion presentada y detallar en el recuadro de
observaciones el problema. Ademas, debera registrar el rut, nombre y firma de cada participante
y facilitador. La firma de los participantes y el facilitador debera corresponder a la registrada en
la Cédula de Identidad y en el caso que un participante no pudiere firmar por encontrarse en
situacion de discapacidad u otra, registrara su asistencia con la huella. La asistencia diaria de
los participantes no debera llevar borrones o enmendaduras de ningun tipo.

Adicional al llenado del formulario de asistencia, el facilitador debera registrar la asistencia en
la opcion de toma de asistencia, utilizando para ello la opcion de autorizacion manual de
asistencia de la aplicacion local.

Adicional a lo indicado en las causales de registro de asistencia manual, si el programa considera el uso
de libro de clases electronico de forma obligatoria y se presenta una de las causales de excepcion
descritas en el punto 5.1.3 del presente instructivo, el curso debera cumplir con uno de los motivos

descritos en dicho punto y seguir el procedimiento detallado para la excepcién de uso del libro de clases
electronico.

Estas excepciones no se respaldaran con evidencias del problema que lo ocasiond, y debera aplicarse el
procedimiento ya sefialado en este punto, segun sea el caso.

5.1.24 Ingreso de asistencia manual en SIC

Todo registro manual de asistencia debera ser registrado en el Sistema Integrado de Capacitacién — SIC
y los formularios de asistencia manual, sea de participante o por el curso, incorporados como evidencia
en la opcion de justificacion habilitada en la opcién de asistencia manual. Este ingreso debera ser
validado por el encargado regional de SENCE o el encargado de la Institucion Piblica o del OTIC,
cuando el curso corresponda al programa de Transferencias al Sector Publico o de Becas Laborales.

La validacion de esta asistencia se deberd realizar comparando el formulario de asistencia que se
encuentre adjunto con la asistencia registrada en el sistema y verificar que el formulario cumpla con
todas las especificaciones detalladas en el punto anterior. Si todo esta correcto, el encargado de visar
podra aprobar la asistencia y los participantes registrados quedaran como presentes y por el contrario, si
se detecta alguna inconsistencia o la causal argumentada por el ejecutor no corresponde a las sefialadas
en el presente Manual, se debera rechazar el ingreso y todos los participantes quedaran en estado de
ausente, no correspondiendo pago por capacitacién ni reembolso o pago de subsidios, en el caso que el
curso contemple este dispositivo de apoyo.
5.1.2.5 Formularios de asistencia manual
a) Formato de formulario de asistencia por participante
Formulario de Asistencia por Participante

1. Identificacion del Curso

RUT Ejecutor | Nombre ejecutor | ]
Codigodelcurso [ | Nombre Curso | |

Direccion | | Comuna | |

Fecha de Inicio | | Fecha de Término |




2. Identificacién del Participante y Facilitador

RUT Nombre
Participante Participante

RUT Facilitador [ | Nombre Facilitador |

3. Detalle de Justificacion

Fecha a Justificar [ | Formato dd/mm/aaaa

Motivo Justificacion

No Enrolado |:| Reemplazante [:] Nuevo
Error Huella l:] Atraso S Retiro

Otro [: Especifique [

[ ]
L]
|

Observaciones

Firma Participante Firma Facilitador

b) Formato de formulario de asistencia por curso

Formulario de Asistencia por Curso

1. Identificacion del Curso

RUT Ejecutor ‘: Nombre ejecutor |

Codigo del curso [:] Nombre Curso |

Direccion | | Comuna |

Fecha de Inicio | | Fecha de Término [

RUT Facilitador | Nombre Facilitador |

2. Detalle de Justificacion

Fecha a Justificar | | Formato dd/mm/aaaa

Motivo Justificacion

Problemas en aplicacién local D Imposibilidad  de  descarga

informacion

Problema con dispositivo de D Problemas con el computador

lectura
Actividades de capacitacion [:‘
Otro D Especifique

“U
|
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Observaciones

3. No6mina de participantes presentes

Ne | RUT Nombre Firma
Participante

O(oo|d|on|wn|db W) —

Firma Facilitador

5.1.3 Excepciones de uso de Libro de Clases Electrénico

Cuando el uso del libro de clases electronico sea obligatorio, su excepcion procedera solo respecto de
alguna de las siguientes situaciones:

* Problemas para acceder al uso de computador. Esta situacion podria presentarse en cursos a
realizar en recintos penitenciarios, cuando la unidad penal respectiva, ponga restricciones para
el ingreso o uso de computador en la sala de clases o taller.

» Zonas aisladas o con problemas de conectividad. Esta situacion se considerara como excepcion
de curso, cuando impida cumplir con los plazos de comunicacion de asistencia, es decir, cuando
sea imposible trasladar el equipo a un lugar donde exista internet para realizar la comunicacion
dentro de las 48 horas habiles.

* Participantes en situacion de discapacidad. Si bien en el punto 5.1.2.3 de este Manual, se
establece un procedimiento de asistencia manual para personas en situacion de discapacidad,
podrian presentarse otras situaciones con participantes en esta condicion que dificulten o
impidan la toma de asistencia, razon por la que se podra exceptuar la utilizacion del LCE.
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* Participantes con problemas de lectura de huella. Del mismo modo que en el caso de los
participantes en situacion de discapacidad, si bien existe procedimiento de asistencia manual en
el presente instrumento para este tipo de problemas a nivel de participante, pueden existir cursos
que por el tipo de oficio impartido (como personas que trabajan en construccién, agricultura u
otra actividad que provoque dafio en la calidad de las huellas digitales) o bien el tipo de
poblacion objetivo (calidad de huella, cicatrices, edad avanzada u otros) implique que los
participantes presenten problemas con el registro de la asistencia.

* Otras causales contempladas en las bases de licitacion o instructivos de ejecucion de los
programas.

Para que operen las excepciones sefialadas, el ejecutor deberd presentar una solicitud formal y fundada
a la Direccion Regional correspondiente o al encargado del OTIC o de la Institucién Publica, tratandose
del programa Becas Laborales o Transferencias al Sector Publico, respectivamente después de la
generacion del Acuerdo Operativo y antes del inicio del curso sefialando el motivo de la solicitud y el
listado de los matriculados. Si el encargado regional SENCE, OTIC o IP (segin corresponda el
programa), autoriza la excepcion de uso del libro de clases electronico, debera modificar en el sistema
SIC el tipo de lectura de asistencia de mixto’ o LCE a manual, permitiendo con esto el uso de las
opciones de asistencia manual de dicho sistema, sin que exista rechazo o necesidad de justificacion por
cada dia de asistencia del curso.

5.2 Uso del libro de clases manual

Para el uso de libro de clases manual el ejecutor debera cumplir con las instrucciones que se imparten a
continuacion, las que son complementarias a las detalladas en los libros de clases que se entregaran o
disponibilizaran a los ejecutores a través de archivo digital. Las instrucciones para el ingreso de
informacion al “Libro de Clases”, corresponden a un conjunto de orientaciones e instrucciones practicas,
con el fin de guiar y mejorar la eficacia del uso 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 para la correcta ejecucion de programas
determinados se aplicaran en forma preferente al presente manual.

5.2.1 Instrucciones generales

a) Se debera presentar un Libro de Clases por Curso (en original) en la Direccién Regional
correspondiente al lugar de ejecucion del curso.

b) La asistencia debera registrarse en forma diaria y no debera contener enmendaduras. En caso de
existir errores en el registro de asistencia, el ejecutor debera solicitar autorizacién a la Direccion
Regional respectiva, la correccion correspondiente.

¢) La asistencia no podra ser llevada con lapiz de mina.

d) Los estados de los participantes en la Asistencia Diaria deberé ser Ausente (A) y Presente (P).
No existira el estado de atrasado.

¢) La firma de los participantes deberd ser la misma durante todo el curso, y debera corresponder a
la registrada en la Cédula de Identidad del mismo.

f) En el caso que un participante no pudiese firmar por encontrarse en situacién de discapacidad u
otra, registrara su asistencia con su huella digital.

g) Las ausencias justificadas deberén registrarse en el libro de clases como ausentes, y encontrarse
debidamente fundadas y acreditadas, en los términos que establezca la normativa del programa.

* Asistencia mixta corresponde a una opcion de SIC, que permite que el uso de LCE no sea obligatorio y se
puede establecer a nivel de llamado o de curso, habilitando ademas el ingreso de asistencia desde SIC de forma
complementaria o reemplazando al LCE.
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h) Si el Libro de Clases no resulta suficiente para registrar la ejecucion integra del curso debera
utilizarse un libro adicional registrandolo en la contratapa como “Autorizacién para Incorporar
Libro Complementario™.

i) En el Registro de Asistencia Diaria Complementaria, se informaré la nomina de participantes con

lapiz a pasta o por medio de una planilla Excel realizada por el ejecutor adherida a la hoja
correspondiente.

Lo anterior, debera ser autorizado previamente por el supervisor o funcionario de la Direccion
Regional del SENCE, y debera quedar sefialado en un Acta de Supervision.

J) El Estado Final de los participantes en el Resumen del Componente de Capacitacién o Fase
Lectiva debera ser el que establezca cada Programa.

5.2.2 Etapas del Llenado del Libro de Clases

Previo al inicio de las clases, el ejecutor debera llenar el Libro de Clases en los respectivos campos,
segun se indica a continuacion:

5.2.2.1 Portada del Libro de Clases SENCE

Curso / Organismo Ejecutor/Instituciéon Publica
Programa / Linea

Region

Caodigo de Curso

Comuna

YVVVYVY

SENCE

Servicio Mackonal de Capecitactn y bmples.

_ W2 Librode
R Clases

e S5 S e S iy e [

Curse | Crganiumnn Cagpo itador
instit i bl

Ministerio
E—— : del Trabajo y
m @ m Prevision Social

» Instrucciones complementarias para el ingreso de informacion al Libro de Clases
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SeNCE)

Informacian
Cludadana
desde cualquier
punto del pals

800801030

www.sence.cl
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Capacwacior gebe solicitar autonzacion a SENCE Regonal v
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clases "Reghitro de Justificacion de atrinos, retiros o emores en el
registro de asistencia’

La asistencia no podra ser llevada con Lapiz de mina.

. Los estados de los participantes en la Asistencia Diaria es Ausente

(Al y Prasents (P) No existe el estado de atrasadoa

. La firma de 105 participantes deberd sef L3 misma durante todo

#l cursa, y debe comesponder 3 (a registrada en la Cedida de
ldentidad

Instrucciones complementarias para el ingreso de informacién al Libro de Clases:

Las ausenclas Justificadas deben registrarse en el libro de ol ases
COMO JUsSenTes

Bl Organismo Capaciador podrd Inclulr coplas de 1as hojas de
Askgencia Diara en @ caso que faltten dias de Asitencia para la
efcucion del curso, previa autorizacion de La Direccion Regional
COrTespondentes

Esta excepcionalidad deberd ser autorizads previaments por &l
SupenvIsor o funcionanio de la Direccion Regional SENCE respectva
¥ quedar sefalada en un Acta de Supervision
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de 0% participantes.
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5.2.2.2

Antecedentes Generales del Curso

Aqui es donde se registraran todas las referencias como:

»

Y

Y

Nombre del Organismo Ejecutor Nombre de la entidad a cargo de la ejecucion del curso.
Nombre del Curso: Nombre del curso o Plan Formativo a impartir.

Cédigo del Curso: Codigo asignado al curso.

Direccion de Ejecucion del Curso/Servicio: Lugar donde se ejecutard y que fue declarado en el
acuerdo operativo.

Region del pais donde se llevara a cabo el curso.

Comuna donde se ejecutara el curso.

Teléfono de la sede donde se ejecutara el curso.

Nombre del Coordinador del Curso: por parte del ejecutor.

Nombre del Facilitador o relator: Nombre de persona que coordinara las actividades y ejecucion
del curso por parte del ejecutor con el SENCE.

Niumero de Cupos: Nimero maximo de participantes del curso.
Nimero de Horas Totales: Corresponde al numero total de horas de capacitacion.

Total de Horas Cronolégicas: Corresponde al total de horas de reloj (considera el tiempo de
break o recreo).

Nombre Alumno delegado del Curso: Nombre del participante que sera elegido dentro del curso
el primer dia de clases para representarlos ante el Ejecutor y el SENCE.

Todos estos antecedentes serviran de insumo para las supervisiones y/o fiscalizaciones efectuadas por
SENCE las que se registraran en el cuadro del lado derecho de la hoja.

Antecedentes Generales del curso Supervisiones
OtmarvacEnes NAOre SUperVROr
MNombre gel Organieme Epecutor o institucidn Pibtica Fecha
Ma Mes Ado

Nomire dal curso Codwgo Curvo

Direccion de ehocucion del cursa ) senvicio

Oteervac onet

Regrion Cormuns Teidfano Facna
B
Nombre del conrdinadar del Curso Corger
Mewrtxre ul fciitador irsasmn
Furma
Obvaervaciones Nombre haconane
Focha
" 8o cupen Total &e horas ou M b
Woribre el At DR degads del oD G

Oteneariones
Fecha
DG wes Afe

Carger

Frma

i
¥

< DPTO. 7
< JURIDICO
JEFE

Y



52.2.3 Acta de Inicio

Corresponde a la presentacion del curso a los participantes, realizada por el ejecutor de la capacitacion,
en la que se debe indicar la fecha y hora del inicio oficial de las actividades de capacitacion, los
objetivos generales del Programa, los beneficios para cada uno de los participantes, las caracteristicas
generales del curso, horario de clases, materiales didacticos y de consumo, dtiles, herramientas y
accesorios, formas de registro de las actividades, las condiciones de participacion, aprobacion y
certificacion.

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

De igual forma, los participantes deberan ser informados por parte del ejecutor de la totalidad de
componentes o beneficios que cada programa contemple, detallando sus etapas y caracteristicas,
identificando, en cada caso, al relator o facilitador.

Finalmente, el Acta dara la bienvenida a los participantes que asistan al primer dia de clases e inicio a
la capacitacion.

Tenga en Cuenta Que...

v Se debera presentar un Libro de Clases por Curso (en original) a la Direccién Regional del
SENCE.

v' Se deberd llenar el codigo del curso utilizado en el Sistema Integrado de Capacitacion en todas
las paginas del libro.

v" El libro de Clases debera entregarse finalizado el curso, junto al Formulario Resumen del curso o
procesos de nivelacion de horas en los casos que se contemple.

NOTA: Esta hoja deberd ser completada y posteriormente leida a los participantes el primer dia de
clases por el relator.

Acta de inicio®
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NOTA: Cualquier alteracion del horario y dias en que debe efectuarse el curso, deberd contar con la
aprobacicn previa de la Direccion Regional del SENCE.
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La entrega de materiales para la ejecucion del componente de Capacitacion o Fase Lectiva del curso
debera corresponder a lo propuesto por el ejecutor; la descripcion y cuantificacion de los mismos se hara
segun el numero de participantes y etapas mediante las cuales se desarrolle el Programa de Capacitacion.
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Deberan identificarse los materiales didacticos y de consumo;, ttiles y/o herramientas y accesorios que
se usaran durante el trascurso del Componente de Capacitacién o Fase Lectiva del curso; debiendo
dejarse constancia de la lectura y llenado del Acta de Inicio.

Esta exigencia no aplicarad respecto de aquellos programas donde se deba suscribir un Acuerdo
Operativo, en cuyo caso la informacion detallada estara incorporada dentro de este instrumento.

sence)

B Unilen yoo e armimncm y 5 comarics elaien cosl syt de on minmou

MATERALES CANTIOAD SATERALES CANTDARD

-

No se incluiran los materiales, herramientas e insumos que sean entregados en précticas laborales,
asistencias técnicas, seguimiento de plan de negocio u otras fases del Programa.

e

¢ pPTO &
< JURIDICO
. JEFE




7. Feolgaos o arw quedein e o8 o [+
SO NOITITLE,  rderantat VIR B30 ANV 13 e Bn O o
At . oo e —————

I1. Libro de Clases: el ejecutor deberd llevar un control de asistencia diaria a través del Libro
de Clases, para lo cual debera seguir los procedimientos establecidos al efecto. El Libro
debera ser firmado diariamente por los participantes del curso.

I1. Diploma o Acta de Formacion y Asistencia: Se otorgar, al finalizar el curso, a los
participantes que hayan cumplido con el porcentaje minimo de asistencia exigida.

V. Derechos y Deberes de los Participantes: participar de un proceso de postulacion
transparente; cumplir con las condiciones establecidas para un correcto desempefio en la
capacitacion; asistencia y puntualidad dentro de los dias y horarios establecidos.
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5.2.2.4  Némina inicial de participantes del Curso

Se registraré la fecha del primer dia de clases, el codigo del curso, el listado de los participantes presentes
que se encuentren matriculados, su nimero de cédula de identidad, nombre y firma, con esto de deja
constancia que los participantes del listado han tomado conocimiento del Acta de Inicio.
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EI Libro de Clases debera tener concordancia, cualquier cambio o modificacién debera ser informado y
aprobado por la Direccién Regional que corresponda dentro de los plazos establecidos para tal efecto en
los instructivos que regule cada programa.
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5.2.2.5  Registro de modificaciones del Cronograma de Actividades y Aprendizajes
Esperados

En esta seccion correspondera indicar:
e (Codigo del curso.
Fecha de inicio segiin Acuerdo Operativo.
N° de participantes del curso.
Total dias del curso: Numero total de dias de ejecucion del curso.
Total horas: Numero total de horas de ejecucion del curso.
Nombre del Médulo: Correspondera al nombre del modulo segtn plan formativo/curso.
Nombre del Facilitador: Autorizado para dictar el modulo correspondiente y lo que se espera
que los participantes aprendan.
Firma del facilitador.
Modificaciones presentadas al Cronograma.
N° de Acuerdo Operativo anexos
Observaciones

e o o @

Este cronograma se ird completando por parte del facilitador de acuerdo con el avance de los distintos
modulos del curso, incluidas las modificaciones que pudieren autorizarse.

Registro de Modificaciones del Cronograma de actividades
v aprendizajes esperados

[ — B s et s O et e

b e o e s 0 g3 W de A0 & masne Do 2 sama

e e e s ks s g = " e AL 5 s A o

- A de AD © emanm s s

DPTO. %
JURIDICO 2




5.2.2.6  Actividades de Capacitacion del Curso

Correspondera a la descripcion detallada del desarrollo del Cronograma de Aprendizajes Esperados, por
fecha, N° de horas, mddulo, aprendizajes esperados y desarrollo de la actividad a que se encuentra
asociado.

Debera, ademas contener el nombre del facilitador y la firma de éste.

El nimero de horas deberé corresponder al nimero de horas totales que contempla el plan formativo o
curso, segun propuesta presentada y seleccionada/adjudicada al ejecutor,

Deberan registrarse diariamente los contenidos impartidos en cada clase. En caso de implementarse mas
de un modulo por diferentes facilitadores, debera tenerse en cuenta la continuidad de las fechas y
registrar la forma en que se desarrollaran los mddulos, sumandose al final de la hoja las horas totales de
ambos moédulos del dia.

Se encontraran los siguientes datos:

- Fecha: en que fue impartida la actividad

- N horas: totales correspondientes al Plan Formativo o curso segin la propuesta presentada.
- Mbédulo: nombre del médulo

- Aprendizajes esperados: aprendizajes segun el modulo a desarrollar.

- Desarrollo de actividades: descripcion de las actividades tedricas y practicas.

- Nombre del facilitador.

- Firma del facilitador: quien dirigio las actividades.

- Total: suma total de horas.

SeNCeE) Ctge Do
Actividades de capacitacion del curso
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5.2.2.7  Procedimiento para el registro manual de asistencia diaria de los participantes

La asistencia de los participantes deberéd registrarse diariamente en el libro de clases, durante los

primeros 20 minutos de iniciada la clase. No se permitira el registro de participantes no autorizados por
el SENCE, debiendo indicarse:

- RUT: N° de Cédula de Identidad de los participantes asistentes al curso.
- Nombres y Apellidos: Nombre completo del alumno.
- Fecha: Ingresar dia, mes y afio en que se ejecutd cada clase.

29
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En cada fecha, los participantes presentes deberan firmar su asistencia, en el casillero que le corresponda
segun el registro de su cédula de identidad y nombre. El facilitador debera tachar los casilleros que
queden libres por ausencias.

Este registro reflejara los siguientes estados para los participantes:

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

* Ausente (A): Participante que ingresé a la sala de clases una vez transcurridos los primeros 20
minutos de esta o no asistid, debiendo tacharse el casillero.

La asistencia diaria de los participantes no debera llevar borrones o enmendaduras de ningun tipo.

Ejemplo de errores en el llenado de libro.

Registro de asistencia diaria desde la pagina 54 a la 155 en el libro de clases manual.

J Registro de Asistencia Diaria
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5.2.2.8  Observaciones del facilitador al registro de asistencia

El facilitador podra registrar cualquier informacion de la ejecucion del curso que estime relevante y
pertinente para efectos de supervision o fiscalizacion, tales como falta de materiales, cambio de sala,

entre otras.

Toda observacion respecto del registro de asistencia debera realizarse en el “Registro de justificacion de
atrasos, retiros o errores en registro de asistencia” a continuacién indicado.



5.2.2.9

En los casos que se autorice podré dejarse constancia de cualquier “atraso, retiro o error” que pueda

sence)
Observaciones del Facilitador al Registro de Asistencia
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presentar un participante en el registro de la asistencia.

Al registrar una justificacion, se debera indicar el nimero de cédula de identidad, nombre del
participante, fecha y hora justificada; definir si la justificacién se debid a un atraso, retiro o error, el
motivo del acontecimiento, certificado que lo justifica, si corresponde y si existe autorizacion previa.
Los certificados validos para dichas justificaciones se indican en la normativa de cada programa.

Se entendera por:

L]

Atraso: Los participantes que se presenten a clases con un retraso superior al autorizado, seglin
la regulacion de cada programa. Los atrasos NO justificaran la inasistencia, es decir. los

participantes quedaran ausentes.

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

Error: A modo de ejemplo, es el caso de un participante que firma en el casillero de otro
participante y al pasarse la lista dejo a un participante ausente y éste estaba en otro lugar.

Registro de Justificacion de atrasos, retiros o errores en registro de asistencia

Certificado que justifica: Indicar qué documento respalda el atraso o el retiro.

Autorizacién de Supervisor: Deberd ser llenado por el SENCE
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5.2.2.10 Registro de Evaluaciones

Se refiere a aquellas actividades que permitiran identificar el nivel de avance de los participantes
respecto de los aprendizajes esperados del modulo de la capacitacion.

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

5.2.2.11

RUT y Nombre de cada participante del curso.

Evaluacién Final Médulo: En 3 lineas disponibles, describir médulo evaluado.

Dia, Mes, Aiio: Fecha en que se realizé la evaluacion.
Resultado: Resultado de la evaluacion, segin escala indicada en el Instrumento de Aprendizaje
esperados del médulo de la capacitacion.

sence)

Registro de evaluaciones
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Registro de Salidas a Terreno

Las actividades correspondientes a salidas de terreno deberan estar debidamente autorizadas, de acuerdo
a la normativa de cada programa detallando:

Cédigo de curso

Nombre del Facilitador:

Firma Facilitador
Nombre del curso:
Nombre del lugar de visita:
Direccion, comuna y region 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
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5.2.2.12 Resumen de Finalizacion Fase Lectiva

Componente de Capacitacion o Fase Lectiva: Debera registrarse toda la informacién solicitada para
efectos de determinar el Estado Final de los participantes.

En el encabezado de la hoja se debera completar la siguiente informacion:
e Nombre del Organismo Ejecutor o Institucion Publica.

Nombre del curso

Cadigo del curso (SIC)

Comuna de ejecucion del curso

Region de ejecucion del curso

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

N° de dias: Namero de dias asistidos por cada participante.

N° horas: Numero de horas de clases asistidas por cada participante.

% de asistencia: Porcentaje de horas asistidas por el participante, respecto del total del curso.

Horas ausencias justificadas: Corresponderan a las horas justificadas con certificados de

ausencias, segun la normativa del programa del que se trate.

* Calidad de ingreso: Si el participante entr6 en calidad de “Ingreso”, “Nuevo”, “Reemplazante”,
segun Programa de capacitacion.

* Fecha de abandono: Dia, mes y afio de la fecha de abandono del curso, si corresponde, segun

la normativa del programa del que se trate.

* Estado Final: Indicar estado final de cada participante, segiin la normativa del programa del
que se trate:

- Aprobado: Si el participante cumpli6 con el porcentaje de asistencia que se indica en la
normativa del programa de que se trate.

- Reprobado: Si el participante no cumplié con el porcentaje de asistencia que se indica en
la normativa del programa de que se trate.

- Desertor: Si el participante se ha ausentado sin dar informacién o aduciendo causas
injustificadas, que no se contemplan en la normativa del programa de que se trate.

- Desertor por Causa Justificada: Si el participante se ha ausentado por las razones que
establece la normativa del programa de que se trate.

33 / DPTO v
JURIDICO
JEFE



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

Los siguientes datos deberdn ser llenados por la Direccion Regional del SENCE, al momento de la
visacion del Formulario de Resumen del Componente de Capacitacién o Fase Lectiva, segin se
establezca en cada Programa de Capacitacion:

Numero de participantes aprobados

Total de horas asistidas autorizadas

Total de dias asistidos autorizados

Total de horas de nivelacion autorizadas, segiin Programa de capacitacion

Total de horas de ausencias justificadas autorizadas, segiin Programa de capacitacion
Total de horas de deserciones justificadas autorizadas, segun Programa de capacitacién

5NN
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5.2.2.13 Normas Especiales segiin Programa de Capacitacion
a) Horas de nivelacion

Corresponden al total de horas complementarias al porcentaje de asistencia del participante necesarias
para completar lo exigido en el Componente de Capacitacion o Fase Lectiva de cada curso para que el
participante resulte aprobado.

El proceso de nivelacion debera considerar el porcentaje de asistencia que deberé tener el participante
para acceder a nivelacion de horas, si esta nivelacion modifica o no el porcentaje total de asistencia, y
si corresponde o no pago al ejecutor, de acuerdo con lo establecido en la normativa que regule cada
programa.

b)  Ausencias y deserciones justificadas
Dependera de cada Programa de capacitacion, las justificaciones a continuacion descritas:

» Deserciones Justificadas: Corresponderd a los participantes que abandonan el curso de
capacitacion por causas justificadas que les impiden asistir a clases por un periodo superior a
las horas exigidas para su aprobacion.

» Ausencias Justificadas: Se consideraran como tales aquellas que tengan una duracion menor
al porcentaje maximo de ausencias permitidas para la aprobacion del Componente de
Capacitacion o Fase Lectiva. Los participantes podran tener mas de unas ausencias justificadas
atribuidas a distintas causales.

Las deserciones justificadas y la manera de acreditarlas se estableceran en forma especifica por cada
programa, en los respectivos instructivos de ejecucion.

¢) Causales de atrasos y retiros justificados:

En el registro de asistencia para casos especiales, se autorizara en casos justificados, que los
participantes ingresen posteriormente al inicio de la clase o se retiren antes de su término, solo en los
casos en que los instructivos de ejecucion del programa expresamente lo autoricen.

Las causales y tiempos de atrasos y/o retiros anticipados justificados, corresponderan a lo indicado en
el instructivo de ejecucion de cada programa, donde ademas se detalla la forma de acreditacion de éstas.

Todas estas causales deberan ser informadas oportunamente a la Direccion Regional del SENCE, o
entidades publicas u OTIC, segin corresponda, y las justificaciones o documentacion que las acreditan
deberéan presentarse al término del curso, junto al Libro de Clases.

6. Actividades de capacitacion e-learning

El Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, ha estimado necesario incluir en los llamados a
licitacion publicas de programas de capacitacion, la ejecucion de cursos de capacitacion en modalidad
e-learning

Para lo anterior, se ha estimado necesario establecer los principales conceptos, caracteristicas de esta
modalidad de ejecucion, tipos de apoyo y procedimientos especiales.

Adicional a lo anterior, SENCE implementara una plataforma LMS que permitira a los ejecutores el
disefo y carga de sus cursos seleccionados o adjudicados. asi como el acceso de los participantes v el
control del desarrollo de cada curso y el avance y aprobacion de los participantes. procedimientos que

se detallaran en Manual Técnico de Carga de Cursos en LMS SENCE que se distribuiré a los ejecutores.
una vez se habilite el primer LMS SENCE.

6.1 Conceptos modalidad e-learning

* Capacitacién E-Learning. Se entiende por e-learning una modalidad de ensefianza a distancia, a
través de internet, que permite a los participantes desarrollar el proceso de ensefianza - aprendizaje
de manera integrada, utilizando redes virtuales con recursos informaticos de comunicacion y
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6.2

produccion, provistas a través de las herramientas disponibles en una plataforma de gestion de
aprendizaje y en la que los actores pueden estar temporal y geogréficamente dispersos.

Es una forma de educacion a distancia que surge con el desarrollo de las nuevas tecnologias de la
informacion e Internet. Se basa en aprovechar la facilidad de distribucion de materiales formativos
y herramientas de comunicacion para crear un entorno de aprendizaje.

En resumen, el e-learning 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 colaboracion a distancia6.

Se considerara e-learning aquellos cursos donde el 80% o més de los médulos se realizan y evaltan
de forma virtual.

Capacitacién Combinada o Blended. Proceso de capacitacion que combina diversos medios
educativos (por ej., tecnologias, actividades y eventos) para crear un programa pedagégico que
combina la ensefianza tradicional presencial dirigida por un facilitador con la ensefianza a través de
recursos electronicos. Se considerara como curso Blended - Learning aquel que considera modulos
e-learning y médulos presenciales, y donde entre un 40% y 80% del aprendizaje del curso se efectia
de forma virtual calculado en base a las horas de cada médulo que compone el curso. Se consideraré
que los médulos cumplen con una de las dos condiciones por lo que aquellos médulos que sean e-
learning se gestionaran y evaluaran bajo esa metodologia y aquellos médulos presenciales se
evaluaran y gestionaran bajo la metodologia tradicional de cursos presenciales. Para aquellos cursos
que utilizan herramientas o instrumentos e-learning en menor proporcién a la sefalada
anteriormente, seran considerados como cursos presenciales y evaluados a través de esa modalidad.

Indicadores a medir en la plataforma de capacitacion e-learning

El LMS habilitado por SENCE medira los siguientes indicadores para poder determinar la aprobacion,
pagos y seguimiento de los participantes de cursos de capacitacion. Para ello:

6.2.1 Aprobacion de la evaluacion

La evaluacion corresponde a la medicion de los aprendizajes obtenidos por los participantes a través de
dos tipos de evaluaciones:

a)

b)

Evaluaciéon por médulo: Corresponde a la evaluacion efectuada al participante por modulo.

Cada mddulo debera considerar una evaluacion final de tal manera que permita determinar su
aprobacion. Sin perjuicio de lo anterior, este también puede considerar otras evaluaciones a lo largo
del mddulo (como evaluaciones de diagnostico, evaluaciones intermedias u otras). La evaluacion
del mddulo debe estar determinada en forma porcentual, siendo este aprobado si el participante
obtiene un 60% o mas de aprobacion en la evaluacion final del médulo.

Para acceder a la evaluacion final del médulo y obtener la nota final por participante, éste debe
haber consumido todo el contenido establecido como obligatorio dentro del médulo.

Evaluacion final: Corresponde a la evaluacion efectuada al participante al finalizar la actividad de
capacitacion o curso.

La aprobacion final podra ser una ponderacion de los porcentajes obtenidos en cada modulo o
adicionalmente considerar un examen final, a eleccion del ejecutor. Sélo se aprobara el curso si el
porcentaje obtenido es mayor al 60% en cualquiera de los dos casos. Para obtener el resultado de
la evaluacion final del curso y obtener la nota final por participante, éste debe haber consumido
todo el contenido establecido como obligatorio dentro de cada uno de los moédulos que componen
el curso, incluidas las evaluaciones de cada modulo.

Ademas del estado de aprobacion, la plataforma guardara las notas de todas las evaluaciones
consideradas en el desarrollo del curso las cuales seran utilizadas con fines de fiscalizacién de la
aprobacion de los participantes.

Almala, 2007; Sangréa, 2002 en Rev. Pensamiento Educativo, Vol. 41, N2 2, 2007. pp. 101-114. Adriana Vergara G
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6.2.2 Porcentaje de avance

La plataforma registrara el porcentaje de avance de cada participante, ya que este dato sera usado para
el calculo del pago a los ejecutores, respecto de aquellos alumnos que no terminaron el curso.

Este porcentaje reflejara el avance realizado por el alumno en los médulos y actividades y sera medido
en base al consumo de los objetos o recursos de aprendizaje individuales que conforman el modulo
(videos, actividades, evaluaciones, etc.), considerando sélo aquellos recursos obligatorios completados
en su 100%. El SENCE pondra a disposicion de los ejecutores un Manual Técnico de Carga de Curso
del LMS SENCE, donde se entregard mayor detalle de los tipos de actividades que pueden ser
considerados para calcular el avance y como estas deben ser seleccionadas dentro de la plataforma para
que el LMS pueda ir registrando el avance de cada participante.

Se utilizara el porcentaje de avance que calcule la plataforma, por médulo, para el calculo de pago en
base a la ponderacion en horas establecidas en el disefio del curso por médulo.

Por ejemplo:

En un curso de 100 horas, un participante que no termina el curso realiza el modulo 1 y 2 en un 100% y
el modulo 3 hasta un 40% (porcentajes de avance entregados por el LMS). Ademas, los médulos del
curso estan distribuidos de la siguiente forma:

- Moddulo 1: 10 horas

- Maoddulo 2: 20 horas

- Moédulo 3: 20 horas

- Moddulo 4: 20 horas

- Moédulo 5: 30 horas

Para calcular el porcentaje de avance equivalente en horas, se ponderard el porcentaje de avance
entregado por modulo por el LMS por las horas que representa cada médulo dentro del curso realizando
el siguiente célculo:

10hrs * 100% + 20hrs * 100% + 20hrs * 40%
100hrs

Porcentaje de avance del participante =

Es decir, el porcentaje de avance en este ejemplo es de un 38%.

En este indicador la plataforma guardara el porcentaje de avance al término de cada actividad realizada
por el participante, y asi ira registrando, en linea, la realizacion de estas actividades.

7. Entrega de Diploma y Acta de Formacion y Asistencia

El Ejecutor debera entregar el Diploma a los participantes aprobados y a todos los participantes del
curso, el Acta de Formacién y Asistencia, conforme al modelo que el SENCE pondr a su disposicion.

Los Ejecutores seran responsables de la impresion del Diploma y del Acta de Formacion y Asistencia,
ademas de realizar la ceremonia para los participantes que hayan aprobado. En este contexto, deberén

seguirse las instrucciones que cada Direccién Regional del SENCE imparta y las que sean pertinentes,
segln el numeral 4 del presente Manual.

En esta ceremonia los participantes que aprobaron el curso deberan suscribir el acta de recepcion, que
acredita la correcta entrega de los documentos antes sefialados, por parte del Ejecutor. Esta acta sera un
antecedente anexo de la ejecucion del curso. En el caso de no asistir alguno de los participantes a esta

ceremonia, igualmente se deberd entregar por parte del Ejecutor el/los respectivo(s) documento(s),
dentro de un plazo méximo de 10 dias habiles.

La ceremonia debera realizarse dentro del plazo establecido por el programa, salvo causas o situaciones

excepcionales informados previamente por el organismo capacitador y debidamente autorizados por la
direccion regional correspondiente.

La actividad deberi contar con: un locutor, amplificacion, notebook y data show. Luego de finalizada
la ceremonia, se valorara que se genere un espacio de conversacion con autoridades y pablico. Se debera
seleccionar a un participante para que comparta su experiencia (testimonio) al publico; de preferencia
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el participante, que realice una actividad laboral no tradicional a su género y que pueda representar un
caso exitoso de intervencion.

7.1 Formato de Diploma y Acta de Formacion y Asistencia

El formato de diploma contendra la siguiente informacion:

» Espacio para insertar logos. Corresponden a dos recuadros donde el ejecutor podra incorporar
el logo del ejecutor, del Gobierno Regional, del OTIC, otro Servicio Publico u otro, segun
corresponda y permita el programa del que depende el curso.

En el caso de requerir incluir un tercer logo. se debera insertar en el espacio en que se encuentran
estos recuadros y de no corresponder agregar logos adicionales al logo SENCE o se requiera

agregar solo 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
dicto el curso.

» Nombres y apellidos del participante.

v

RUT. Corresponde al nimero de Cédula Nacional de Identidad del participante.

v

Nombre del Curso: Se debe indicar el nombre del curso por el cual se entrega el diploma.

» Horas realizadas: Corresponde al total de horas asistidas por el participante al curso presencial
(horas cronologicas). incluyendo las horas de nivelacion realizadas por el participante, cuando
el programa contempla este proceso en la ejecucion de los cursos.

Para el caso de cursos e-learning se entregara el Diploma s6lo a quienes hayan aprobado el curso
y se considerard como horas realizadas las horas declaradas de duracién del curso.

v

Programa: Nombre del programa del cual depende el curso.

» Region o cuidad. Se debe indicar el nombre de la region o ciudad donde se realiza la entrega del
diploma y la fecha de entrega (fecha de la ceremonia).

» Espacio para firmas. De la misma forma en que se puede administrar el espacio para logos, en
cuanto a agregar o quitar firmas en funcion de los organismos involucrados en la ejecucion del
curso.

DIPLOMA

El Servicio Nacional de Capacitaciéon v Empleo, en canjunto a

Mombre Organismo
continuacion Nombre Organismo Otorgan el prasente dig TR}
Nombres y Apelhidos del participante
Wt 00000 000-0 Par ppronar en ol Curs Nombre del Curso
continuacidn Nembre del Curse
Horas tealizadas 000 #rograma. Nombre del Programa

continuacién Nombre del Programa

», Begitn o Chsdad / X3-%x-2016

ws v Apelindos Mombres v Apaitides
e Lagal el mjecube Errwstirs s Ragiaral Swrce
Marnbes da ln Ragidn

An
o 4

< DPTO.
g JURIDICO ©
> JEFE




Para el Acta de Formacion y Asistencia la informacion que se debe completar corresponde a:

» Espacio para insertar logos. Corresponden a dos recuadros donde el ejecutor podra incorporar
el logo del ejecutor, del Gobierno Regional, del OTIC, de otro Servicio Publico u otro, segin
corresponda y permita el programa del que depende el curso.

En el caso de requerir incluir un tercer logo, se debera insertar en el espacio en que se encuentran
estos recuadros y de no corresponder agregar logos adicionales al logo SENCE o se requiera
agregar s6lo un logo, se debe eliminar el o los recuadros sobrantes.

v

Nombre de Participante. Registrar el nombre completo del participante.
» Cédula Nacional de Identidad. RUT del participante.
» Nombre del Programa: Programa del cual depende el curso

» Modulos (o contenido) del curso: Se debe detallar el nombre de cada médulo o contenido
contemplado en el curso.

Y

Resultado de la Capacitacion Fase Lectiva: Corresponde a la informacion de resultado de
asistencia y/o participacion del participante al curso.

- Cantidad de horas de capacitacion: Se debe indicar el total de horas asistidas por el
participante a la fase lectiva del curso presencial (horas cronolégicas), incluyendo las horas
asistidas a nivelacion, si el curso contempla este proceso. Para el caso de cursos e-learning
correspondera a las horas equivalentes al porcentaje de avance logrado por el participante.

- Porcentaje de asistencia: Se debe indicar el porcentaje de asistencia alcanzado por el
participante en el curso presencial, considerando la realizacion de horas de nivelacion, si el
programa incluye este proceso en la ejecucion de los cursos. Para el caso de cursos e-
learning correspondera al porcentaje de avance logrado por el alumno.

» Resultado Fase Practica Laboral: Si el curso incluye la realizacion de la fase de practica laboral,
en este apartado se debe identificarla empresa donde se realizo la préctica y la informacion de
resultado de asistencia del participante a la fase.

- Nombre de Empresa: Nombre de la empresa donde el participante realizé la practica
laboral. Si el participante realizé su practica en mas de una empresa, se deberé agregar una
fila por cada empresa, indicando tanto el nombre como el rut de todas las empresas.

- Rut de Empresa: Rut de empresa donde se realizo la practica laboral.

- Cantidad de horas de desempefio en empresa: Corresponde al total de horas asistidas por el
participante a la fase de préctica laboral (incluida la asistencia a cada empresa, en el caso
que el participante hubiera participado en mas de una empresa).

- Porcentaje de Asistencia: Se debe indicar el porcentaje de asistencia alcanzado por el
participante en la fase de préactica laboral.

» Resultado de Asistencia Técnica: De corresponder esta fase en la ejecucion del curso se debe

identificar el proyecto realizado y el estado del participante al finalizar la fase de asistencia
técnica.

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

- Estado del Participante: Situacion o estado final del participante al finalizar la fase de
asistencia técnica (Aprobado, Reprobado o Desertor).

» Resultado Seguimiento Plan de Negocio: Si el curso incluye la realizacion de la fase de
Seguimiento al Plan de negocios, en esta seccion se debe identificar el plan de negocios
realizado y el estado del participante al finalizar la fase de seguimiento.

- Nombre del Proyecto: Nombre del plan de negocios realizado por el participante durante
la fase de seguimiento.

- Estado del Participante: Situacién o estado final del participante al finalizar esta fase
(Aprobado, Reprobado o Desertor).
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» Licencia Habilitante: En el caso que el curso contemple la obtencién de una licencia habilitante,
se debe indicar el detalle de este proceso para el participante.

- SioNo: Indicar si el participante obtuvo la licencia habilitante.
- Nombre: Se debe indicar el nombre de la licencia considerada en el curso.
- Estado del Participante: Estado del participante en el proceso de obtencion de licencia.

‘r’

Certificacion: Si el curso incluye la certificaciéon necesaria para el desarrollo de un oficio, se
debe indicar el detalle de este proceso para el participante.

- SioNo: Indicar si el participante obtuvo la certificacion.
- Nombre: Nombre de la certificacion.

- Estado del Participante: Estado del participante en el proceso de obtencion de certificacion.

‘J’

Estado del Participante: Estado final del participante al término de la fase lectiva del curso
(Aprobado, Reprobado o Desertor).

» Espacio para firmas. De la misma forma en que se puede administrar el espacio para logo, en

cuanto a agregar o quitar firmas en funcion de los organismos o instituciones involucrados en
la ejecucion del curso.
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7.2 Protocolo para realizar las ceremonias

A continuacion, se detalla en extenso el protocolo a seguir para la realizacion de la ceremonia de
certificacion.

Para el proceso de ceremonia de finalizacion, el ejecutor debera enviar al encargado de comunicaciones
del SENCE vy al encargado del programa, en la region que corresponda, el libreto de la ceremonia,
elaborado en base al entregado por SENCE, de manera de verificar que esté cumpliendo con los
parametros que exige el Servicio.

Para la ejecucion de la ceremonia se han dispuesto los siguientes pardmetros:

a) Todo documento debe respetar el orden protocolar oficial de las autoridades: libreto,
presentaciones, disposicion de las personas en el salon, etc. Lo anterior sera validado por el
encargado de comunicaciones de la Direccion Regional.

b) Las invitaciones a las autoridades las enviara el Ejecutor con 10 dias habiles de antelacion a la
fecha programada, previo visto bueno de la Direccion Regional. Asi se podra organizar
adecuadamente la agenda del Director Regional para contar con su asistencia.

¢) Fijar ceremonia en un lugar geografico de facil acceso. Este lugar debe contar con una
infraestructura adecuada a la cantidad de participantes a realizar entrega del Diploma y Acta de
Formacion y Asistencia y a los invitados.

d) El recinto dispondra de mobiliario suficiente y adecuado, en términos de tamafio, calidad y
cantidad, para cada uno de los asistentes.

e) Laactividad debe contar con: un locutor, amplificacion, micréfono, notebook y data show.

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

g) Al inicio de la ceremonia es obligacion nombrar al Director Regional del SENCE o a la persona
delegada por €l para representarlo. A continuacion, se debera exhibir el video institucional del
SENCE que sera entregado junto con la validacion de la Direccion Regional.

h)  Se debe ceder al Director Regional del SENCE o a la persona delegada por é, unos minutos para
dirigirse a las personas asistentes, esto para reforzar que la totalidad de los beneficiarios reconoce
que el Gobierno de Chile, a través del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, SENCE, es
la Institucion que los esta apoyando en la solucion de sus necesidades de capacitacion y empleo
por medio del financiamiento de dichos cursos.

i)  Parael momento de la entrega de los diplomas es importante ordenar los diplomas por nombre de
llamado al escenario, para que no exista mayores desérdenes y retrasos en los tiempos. En
entregas masivas, superiores a 100 personas, se debera entregar el diploma previo a que suban al
escenario, de modo de acelerar el proceso.

J)  En cada ceremonia se exige el testimonio de al menos un participante egresado.

k) Proyectar de manera gréfica (videos o fotografias) las experiencias del proceso de capacitacion.
Su duracién no debe sobrepasar los 4 minutos.

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

m) En caso de ceremonias cuyos cursos tengan un numero reducido de participantes (digamos 10-
I5) por Ejecutor. Se sugiere en estos casos una actividad conjunta entre uno 0 mas organismos
para que conjuntamente organicen y financien una ceremonia.

n) El Ejecutor debera enviar a cada Encargado de programa cinco fotos, como minimo, de la
ceremonia realizada. Ademas, una copia en CD de la experiencia del proceso de capacitacion
presentada en la ceremonia. Para este envio el Ejecutor tendra un plazo de 2 dias habiles.

41 [/ opro. >
$ JURIDICO °
JEFE

e,



" Distribucidn:

8. Oportunidad y calidad de los datos personales y de contacto de participantes de cursos
de capacitacion

El ejecutor debera asegurarse que los datos personales y de contacto (email y numero de teléfono) de
los participantes, ingresados en SIC, sean los vigentes y que correspondan a éstos y no a terceras
personas. Lo anterior, para facilitar y garantizar el envio de carta de bienvenida al curso, asi como

también, para facilitar la gestion de la intermediacion laboral y/o encadenamientos entre programas
SENCE.

2.- Publiquese un extracto de la presente resolucion en el
Diario Oficial, segin lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley N°19.880, y publiquese en su integridad
en el sitio web oficial del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, www.sence.cl.
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- Direccion Nacional

- Direcciones Regionales SENCE
- Departamento Juridico

- Departamento de Capacitacion a Personas

- Departamento de Desarrollo y Regulacion de Mercado
- Departamento de Empleo y Capacitacion en Empresas
- Unidad de Auditoria Interna

- Unidad Central de Fiscalizacion

-Oficina de Partes
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