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REF.: Aprueba “MANUAL DE OPERACION DE PROCESOS
TRANSVERSALES — PROGRAMAS DE CAPACITACION
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION A PERSONAS, PARA
EL ANO 2021”.

RESOLUCION EXENTA N°2158/
SANTIAGO, 1 septiembre 2020.
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 Previsién Social, y lo preceptuado en la
Resolucién 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 Colaboracién Ejecucidn
Programa Apoyo al Cumplimiento” suscrito con fecha 13 de marzo de 2017, entre la Contraloria
General de la Republica y el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, aprobado por SENCE a través
de Resolucién Exenta N°2612 de 20 de junio de 2017 y por la Contraloria General a través de Resolucién
N°01123 de 17 de marzo de 2017, se establecié un programa de trabajo colaborativo para la
superacién 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, el Director Nacional del Servicio aprobd el “Plan de Mejoras del Servicio Nacional de
Capacitacién y Empleo, 2017”, elaborado a partir del convenio de colaboracién que da cuenta la
cldusula anterior, con el fin de mejorar las debilidades institucionales, estableciendo actividades
concretas y medibles, plazos y responsables.

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

4.- Que mediante Providencia N° 2525 de 11 de agosto de
2020 la Jefa del Departamento de Capacitacion a Personas solicitd la revisidon y aprobacion del “Manual
de Operacion de Procesos Transversales —Programas de Capacitacion administrados por el
Departamento de Capacitacién 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:
1.- Aprlebase el “MANUAL DE OPERACION DE

PROCESOS TRANSVERSALES — PROGRAMAS DE CAPACITACION DEPARTAMENTO DE CAPACITACION
A PERSONAS, PARA EL ANO 2021”, 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 Capacitacidn 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 generacién de bases y demas actos administrativos que regulen la
compra, seleccion, y ejecucion 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 Resolucion 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”.

Il. Glosario

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

> 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 seglin corresponda), con la finalidad de que
los egresados de los cursos dispongan del detalle del curso realizado y el resultado de su
participacion.

» Alumno - Beneficiario - Usuario - Participante: Persona matriculada o inscrita en un curso, tras
acreditarse el cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios o administrativos del
respectivo Programa.

» Carta de Bienvenida: Documento de caracter informativo que detalla la informacién del curso de
capacitacidn y que se envia por correo electrénico y/o como mensaje al teléfono celular a las
personas inscritas o matriculadas en el mismo, antes que éste comience.


http://www.sence.cl/

» Certificado de capacitacion (digital): Documento emitido por SENCE que certifica a la persona
individualizada en el mismo, como aprobada en el curso respectivo. (Ver Anexo N° 1 para
instrucciones a los participantes para descarga del documento digital).

> Clave SENCE (CUS o CS): Clave otorgada como Unica, a los usuarios que lo soliciten, para el ingreso
a los sistemas SENCE y cuya administracién ante cualquier inconveniente, corresponde a las
unidades de Atencion Ciudadana y de Tecnologias de la Informacién. Constituye una firma
electrénica simple, en los términos del literal f) del articulo 22 de la ley N2 19.799.

> Convenio de Condiciones Generales de Ejecucion de cursos: Se entiende por tal, el acuerdo o
convencién que establece las obligaciones y derechos que se derivan de un proceso de seleccién
y adjudicacion de ejecutores y cursos.

» Diploma: Documento que se entrega al participante luego de finalizado el curso de capacitacion
Yy que tiene como objetivo reconocerle el haber aprobado el curso de capacitacién y lo otorga el
SENCE vy las instituciones publicas y /u OTIC segun corresponda al programa de que se trate.

> Ejecutor: Entidad encargada de la ejecucidn de cursos de capacitacion que resulten seleccionados
o adjudicados en procesos de licitacién publica, concursos publicos, o trato directo, segun
corresponda.

> Entidad Requirente: entidades que postulan al financiamiento de cursos a través de un sistema
de fondos concursables en el marco del programa de Becas Laborales y que son definidas segun
sus instrucciones generales que se aprueban mediante resolucion.

> Facilitador: Es quien dirige y orienta el proceso de aprendizaje-ensefianza en una capacitacion, el
cual debe contar con las competencias (conocimientos, habilidades y actitudes) necesarias para
la implementacién de actividades didacticas que permitan la construccién de saberes y
experiencias de acuerdo a la realidad cotidiana y las caracteristicas de la ocupacioén, lo anterior,
con el objeto de guiar el desarrollo de nuevas competencias en los participantes.

> IES: instituciones de educacién superior que pueden participar como entidades ejecutoras en los
programas de SENCE cuya normativa lo permita.

» LMS: (o SGA) Sistema de gestidn de aprendizaje o mas conocido por su definicién 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 gestién de cursos de modalidad e-learning administrado por SENCE,
denominado Aula Digital.

» Modalidad Instruccional Blended: Modalidad de capacitacion que combina diversos medios
educativos (por ej., tecnologias, actividades y eventos) para crear un programa pedagdgico que
combina la ensefianza tradicional presencial dirigida por un facilitador con la ensefianza a través
de recursos electrénicos. Se considerara como curso Blended-Learning aquel que conste de
modulos E-Learning y mdédulos presenciales y donde al menos un mdédulo del total del curso se
efectie de forma virtual (E-Learning).

» Modalidad Instruccional E learning: es una modalidad de ensefianza a distancia, a través de
internet, que permite a los participantes desarrollar el proceso de enseifanza - aprendizaje de
manera integrada, utilizando redes virtuales con recursos informaticos de comunicacién vy
produccién, provistas a través de las herramientas disponibles en una Plataforma de gestion de
aprendizaje y en la que los actores pueden estar temporal y geograficamente dispersos.

» Modalidad Instruccional Presencial: Corresponde a aquella capacitacién en que el proceso de
aprendizaje - ensefianza se realiza fundamentalmente a través de la interaccion directa entre el
facilitador y los participantes, de acuerdo al contenido del disefio curricular del curso. No
obstante, en esta modalidad se pueden incorporar actividades no presenciales, ya sea de


https://es.wikipedia.org/wiki/Software
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aplicacion o transferencia de conocimiento, de acuerdo a los lineamientos del plan formativo o
las necesidades de capacitacion.

Moddulo Formativo: Corresponde al conjunto de unidades didacticas de formacién desglosadas
desde una competencia. En aspectos curriculares, un mdédulo formativo se concibe como una
entidad en si misma, que tiene sentido como un todo y apunta a desarrollar competencias
especificas susceptibles de ser certificadas posteriormente. Cada mddulo se relaciona o responde
a una unidad de competencia laboral (UCL) del perfil ocupacional o a una subfuncién de la
ocupacion, preparando al participante para el logro del desempeno laboral dentro de un proceso
productivo y, en su caso, respecto de la funcién requerida por el contexto ocupacional.

Moddulos transversales: Es el conjunto de unidades de aprendizajes en los cursos de capacitacion
o planes formativos que tienen por objeto el desarrollo de habilidades y actitudes requeridas para
desenvolverse en cualquier contexto laboral. Estos mddulos estan orientados a la empleabilidad,
es decir, aquellas habilidades personales que se han determinado como prioritarias para que una
persona formada en un oficio pueda enfrentarse al mundo laboral.

Moddulos técnicos: Corresponde al conjunto de capacidades definidas y relacionadas a la actividad
en particular, es decir, los conocimientos y las habilidades especificas necesarias de desarrollar
formativamente para posteriormente desempefiar una ocupacion en un contexto laboral.

Norma 2728: Corresponde a la Norma NCh 2728, establecida como Norma Oficial de la Republica
por la Resolucion Exenta N2 155, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion,
publicada en el Diario Oficial el 19 de mayo de 2003, que fija los requisitos minimos a cumplir por
los OTEC para implementar un Sistema de Gestién de Calidad destinado a satisfacer las
necesidades de sus clientes, asi como los requisitos relativos a la administracion e infraestructura,
personal, las actividades de capacitacién y de relacion con los participantes. Esta regulacion toma
todos y cada uno de los elementos de la Norma ISO 9001:2000, por lo que garantiza la
incorporacién de estandares de calidad necesarios.

Orientaciones Comunicacionales: Son las pautas que indican como fortalecer y unificar la imagen
institucional. Buscan fomentar la eficacia de la campafia comunicacional, prevenir y la
incongruencia con la difusidn que realizan los ejecutores y evitar la confusion en los participantes.
Estas orientaciones deberan ser cumplidas tanto por los ejecutores como por las instituciones u
otros actores que cuenten con un 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 Capacitacidon y Empleo, en los términos dispuestos en el articulo 19 de la
ley N°19.518.

OTIC: Organismos Técnicos Intermedios de Capacitacion, inscrito en el Registro Nacional que al
efecto mantiene el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, en los términos dispuestos en el
articulo 24 de la ley N°19.518. Su objetivo radica en otorgar apoyo técnico a sus empresas
adheridas, principalmente a través de la promocidn, organizacion y supervision de programas de
capacitacidn y de asistencia técnica para el desarrollo de recursos humanos. Estos organismos no
pueden impartir ni ejecutar directamente acciones de capacitacién laboral, sino que sirven de
nexo entre las empresas afiliadas y los organismos técnicos de capacitacion.

Plan Formativo: Instrumento curricular, de caracter flexible y modularizado, disefiado conforme
a la metodologia de formacion basada en competencias (FBC) y elaborado a partir de un perfil
ocupacional existente o a partir de un requerimiento especifico relacionado a una ocupacién, que
contiene los componentes formativos necesarios para que el proveedor/ejecutor de capacitacion
pueda implementar el proceso de aprendizaje-ensefianza ya sea para la formacién en oficios o
para el cierre de brechas de competencias laborales.

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 obtencidon de mejores niveles de la cualificacion.

> REUF: Sistema de Registro y Evaluacion Unificada de Facilitadores, dependiente del
Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado de SENCE.

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

> SIC: Sistema Integrado de Capacitacidn. Plataforma informatica dispuesta por el Servicio Nacional
de Capacitacion y Empleo para dar soporte y gestién administrativa a la ejecucién de los
programas (se podra acceder por medio de www.sence.cl o directamente por
http://sicadministrativo.sence.cl).

Ill.  Procesos Transversales
1. Registro de Facilitadores

El Registro de facilitadores es un proceso que se realiza durante todo el afio a través del Sistema de
Registro y Evaluacién Unificada de Facilitadores (REUF) por cada Facilitador, este Registro lo administra
el Departamento de Desarrollo y Regulaciéon de Mercado.

1.1 Ingreso al Registro de Facilitadores

Para realizar el registro de Facilitadores para mdédulos de Planes Formativos (tanto SENCE como
abierto), el facilitador debera acceder al sistema REUF
(https://aplicaciones.sence.cl/REUF/Login/Ingreso), con nimero de cédula de identidad y la Clave
SENCE! siguiendo los requisitos definidos en el Manual de Registro Unificado de Facilitadores (REUF),
disponible en www.sence.cl

Para registrarse como Facilitador de Mddulos de Planes Formativos, y dependiendo del tipo de
Llamado, debera cumplir con una de las tres opciones de perfil que indique dicho Plan o aquella opcién
que defina el Ejecutor que Seleccione Ofertas en algun Llamado a Concurso.

1.2 Asociacion de Facilitador en SIC

Parala creacidon de seccién y acuerdo operativo en SIC, a través de comunicacidn directa con el sistema
REUF, se listaran los facilitadores registrados para los mddulos del curso, los cuales deberan ser
seleccionados por el Ejecutor asocidndolos al horario de ejecucion del curso.

Si un facilitador no puede continuar dictando el curso, el Ejecutor debera informar a SENCE de manera
previa a que éste deje de dictar las clases, reemplazandolo por otro Facilitador que este registrado, de
modo que no se produzca una suspensién 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 relacién con los facilitadores
seran calificadas exclusivamente por la Direccidn Regional, en atencién a las razones y documentacion
de respaldo que al respecto entregue el ejecutor.

Los facilitadores registrados en REUF, deberan ser incorporados por el Ejecutor al mddulo respectivo
al momento de ingresar el horario de ejecucion del curso, 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.

1 De no contar con Clave SENCE podra seleccionar la opcidon Registrarse, disponible en la pagina de inicio del sistema REUF
(https://aplicaciones.sence.cl/REUF/Login/Ingreso).
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13 Causales para dejar de ser Facilitador
Un facilitador dejara de estar habilitado en REUF cuando concurra una o mas de las siguientes causales:
e Conducta refiida con la moral y las buenas costumbres en el desempeio de su funcion.

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

e 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 sefialadas deberan ser informadas a la Direccidon Regional correspondiente
por los participantes del curso, otro facilitador u entidad ejecutora, acompafiando los antecedentes
que respalden la situacidon denunciada. A partir de los antecedentes aportados, la Unidad Regional de
Fiscalizacién deberd 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 Direccidon Regional deberd informar a quien o quienes
realizaron la denuncia y al organismo ejecutor, a quien, ademas, deberad solicitar la incorporacién 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, deberd informar al Encargado Regional del Programa
para que éste realice la comunicacion a la coordinacién central del Programa y gestione el bloqueo de
este facilitador de los sistemas de gestidon 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 ejecucidn del curso, pudiendo considerar sanciones para los participantes
cuando su comportamiento afecte a la ejecucidon normal del curso o ponga en riesgo la integridad fisica
y psicoldgica, tanto de los demas participantes como de los facilitadores.

Este reglamento deberd ser validado por la Direccidon Regional de SENCE, OTIC o Institucién Publica,
segln corresponda, antes del inicio del primer curso de cada ejecutor en la regién en caso de validacion
por parte de SENCE y antes del inicio del primer curso de cada ejecutor de las licitaciones adjudicadas
en el afo 2021, si corresponde validacidn por parte de la OTIC o IP.

Asimismo, la decision de expulsidn de un participante, tomada por el ejecutor, debera ser validada por
la Direccidn Regional de SENCE, OTIC o Institucién Publica, segin corresponda, con participacién de la
unidad regional de fiscalizacidn de SENCE, para velar que no exista arbitrariedad en la aplicacion de la
sancion. Para esta validacion, el ejecutor debera presentar toda la documentacién que acredite el
incumplimiento de las normas del reglamento aprobado y la expulsidn 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 relacidn 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 participacion en los cursos de capacitacién los siguientes
derechos, obligaciones y prohibiciones:



3.1

Derechos

> Respecto del proceso de postulacidn, matricula o inscripcién (Aplicable segiin los procesos que

considere cada programa):

a)

b)

c)

d)

Participar de un proceso de postulacién transparente.

Matricularse o inscribirse en un curso de su eleccidn, siempre y cuando existan cupos
disponibles.

Conocer el horario del curso al momento de matricularse.

Conocer los contenidos del curso y los beneficios asociados.

» En cuanto a la ejecucién 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.

Conocer los cambios que se podran realizar al curso, con la unanimidad de todos los
participantes, es decir, que previo al inicio seran los matriculados o confirmados y luego de
iniciado el curso, sera la totalidad de los participantes.

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 modificacidn que altere las condiciones originales de éste.

Recibir materiales, insumos e infraestructura, todo lo cual deberd 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.

Acceso a seguro de accidentes, con ocasidon de la participacidon presencial en cursos de
capacitacidn. Este seguro corresponderd al contratado por SENCE o al que los ejecutores o
instituciones publicas con convenio vigente con SENCE estén obligados a contratar.

Conocer, desde el primer dia de clases, el procedimiento de actuacién frente a un accidente.

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

Recibir diploma del curso y Acta de Formacidn y Asistencia?, en caso de haber aprobado, si asi
esta considerado en el programa.

Recibir un trato respetuoso, durante toda la ejecucion del curso, por parte de facilitadores,
personal del ejecutor y del SENCE, OTIC o Institucion Publica segln corresponda al Programa.
Esto es un trato que no implique menoscabo ni, abuso fisico y/o sicoldgico 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 la integridad de los
participantes.

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

2 En aquellos casos en que la capacitacion esta asociada a una licencia habilitante o certificacidon reconocida, también se
debera hacer entrega de este documento en la ceremonia.



3.2

d)

e)

g)
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4.

Obligaciones o Deberes

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

Mantener una conducta y comunicacién respetuosa y de colaboracién con el resto de los
participantes del curso, con los facilitadores y el personal vinculado al proceso de capacitacion.

Cuidar y conservar la infraestructura, herramientas y materiales dispuestos para el desarrollo
de los cursos.

Cumplir con el porcentaje minimo de asistencia exigido en el programa para aprobar el curso.

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

En caso de no poder seguir asistiendo al curso, informar al ejecutor, a lo menos con 48 horas
de antelacién.

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

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

Retirar Diploma del curso en dependencias de SENCE, OTIC o Institucion Publica segun
corresponda, en las situaciones que la normativa de cada programa lo contemple.

En caso de programas con componentes de intermediacion laboral, estar disponible para que
SENCE (o quien éste determine), OTIC o Institucién Publica segun corresponda, lo contacte
para dar cumplimiento al componente.

Prohibiciones

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 electrénico) y otros datos declarativos.

Para el caso de cursos e-learning, se considerara una prohibicién 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.

Orientaciones comunicacionales

Para fortalecer y unificar la imagen institucional, evitando discrepancias y confusiones entre la
campafia comunicacional del SENCE vy la difusién que realizan los ejecutores, éstos deberan ajustarse
a las siguientes orientaciones comunicacionales.

4.1

Directrices

En todas las actividades de capacitacidn, los ejecutores deberan garantizar que la totalidad de los
participantes sean informados que el Estado de Chile, a través del Servicio Nacional de Capacitaciény
Empleo, SENCE, quien los esta apoyando en sus necesidades de capacitacién y empleo, a través del
financiamiento de capacitacién y la entrega de otros componentes asociados a éstos. Por tanto, en
toda accién de difusién, comunicacién o actividad afin, los ejecutores estaran obligados a indicar que



es el SENCE el organismo gubernamental que permite la realizacién de los programas de capacitacion,
a través de entidades ejecutoras de capacitacion.

4.2

a)

Requerimientos obligatorios para los ejecutores

Todos los elementos de difusidn o apoyo a la comunicacién de los programas de capacitacion
deberan considerar los siguientes aspectos:

- Los costos asociados a su elaboracidn 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 deberd contemplar lenguaje inclusivo (género) y no discriminatorio.?

- Se deberd 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 comunicacién de los cursos deberan ser
aprobados 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
aplicacion o no un elemento de difusidn o apoyo a la comunicacion de los cursos deberan
formularse a la Direccién Regional del SENCE.

- Segun corresponda al Programa, se debera sefialar que a través del sitio web del SENCE
www.sence.cl, los interesados deberan efectuar su postulacién al curso. Asimismo, difundir
gue sera en este sitio web donde se encontrara la informacién oficial de los programas.

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

“CURSOS FINANCIADOS CON RECURSOS DEL ESTADO”

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

Los logos deberdn ubicarse en la pieza grafica, seguin las determinaciones expresas contenidas
en el Manual de Marca  del Servicio, que  estara publicado  en
https://www.sence.gob.cl/organismos.html.

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

Otras actividades de difusidn: El ejecutor podra planificar otras actividades de difusién del
servicio de capacitacion, con la autorizacién previa del SENCE, OTIC o Institucion Publica, segin
corresponda, en el marco de sus tareas habituales. De igual forma, debera contribuir a difundir
entre los participantes, la existencia de la Oficina de Atencién Ciudadana (O.I.R.S), de la
Direccién Regional correspondiente, donde podran acceder libremente a realizar consultas,
reclamos y sugerencias. Ademas, debera indicar que se puede informar y consultar (buzén
ciudadano) en la pagina web www.sence.cl o llamando gratuitamente al 800 80 10 30.

3 Se recomienda consultar las Orientaciones para el empleo de un lenguaje inclusivo en cuanto al género en
espafiol, de la Organizacién de Naciones Unidas, disponible en linea en < https://www.un.org/es/gender-
inclusive-language/guidelines.shtml>
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d)

4.3

b)

c)

Eventos Publicos: Los ejecutores deberan realizar, al menos, un evento publico en coordinacion
con el encargado regional del programa del SENCE. Dicho evento, debera ser informado a la
Direccién Regional respectiva, con al menos 10 dias hdbiles de anticipacion o en el plazo que la
Direccién Regional establezca para su aprobacién, calendarizacién y apoyo en caso de que sea
necesario. En el caso que la capacitacion sea en alianza con otra institucidn publica, también
estd debera ser informada. Considerando el contexto de pandemia estos eventos también se
pueden realizar de manera semipresencial o virtual también. Cabe sefialar que estas
indicaciones no aplican para los programas de la Unidad de Becas y Transferencias dado que
solo se exige la entrega de diplomas.

Orientaciones generales para actividades o eventos publicos

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 relacidn 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 deberdn contar con las condiciones adecuadas de espacio e infraestructura. Se debera
contar con accesibilidad universal, considerando no sdélo a personas en situacién de
discapacidad, sino que también a adultos mayores, nifios en coches, etc., siendo esto obligatorio
para aquellas actividades en que asistan participantes en situacién de discapacidad o bien
cuando asistan familiares de éstos que lo requieran. Para el caso del programa de Infractores de
Ley no aplican estas instrucciones debido a las condiciones fisicas en las que se desarrollan las
ceremonias donde se desarrollan las ceremonias (Centros Privativos del Libertad).

En cuanto a la pandemia de coronavirus, y las diversas medidas sanitarias que se han ido
incorporando en el territorio nacional, es importante que consideren estas medidas y la etapa
en que se encuentra la comuna donde se realizard la ceremonia (cuarentena, transicién, etc.).
Para la realizacion de estas actividades publicas, en necesario exigir el estricto cumplimiento de
las medidas decretadas por la autoridad sanitaria, como, por ejemplo, el uso de mascarillas, el
maximo de personas autorizadas para reunirse en el lugar y el distanciamiento social, entre
otros. Considerando que estas medidas han presentado variaciones de una semana a otra, es
crucial mantenerse al dia con respecto a esta informacioén.

Todo documento deberd respetar el orden protocolar oficial de las autoridades (libreto,
presentaciones, disposicidn de las personas en el salén, 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 deberdn ser financiadas por el ejecutor o por la
institucion publica, segun formato entregado por Comunicaciones del SENCE. Deberan tener un
tamanfio 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 o por correo electrénico, con el logo
del SENCE en la parte superior izquierda. La invitacidn la debera extender el correspondiente
Director Regional del SENCE, la OTIC o la Institucion Publica, segin corresponda, y el
Representante Legal del ejecutor.

En el caso de que existan aportes de otros servicios publicos o privados, se deberd 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 antelacién 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 deberd aprobar el libreto de la
ceremonia. El SENCE apoyara a los organismos ejecutores en la elaboracién del libreto (el cual
deberd ser remitido con al menos una semana de anticipacién a la fecha fijada para la
ceremonia, para su aprobacién), protocolo, difusion y otros aspectos segun se requiera.
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f)

g)

h)

4.4

c)

e)

El ejecutor debera elaborar un penddn, segln los parametros de diseiio del SENCE, el cual
debera estar presente en todo taller, reunién, curso o ceremonia publica que se realice en el
marco de la realizacién del curso. El disefio no deberd incluir imagenes que generen o
reproduzcan roles o estereotipos sexistas, racistas, xendéfobos y cualquier concepto que
implique discriminacién (de acuerdo con la Ley No. 20.609) Se sugiere utilizar también piezas
graficas en las actividades virtuales, dado el contexto de pandemia.

Los materiales educativos, didacticos y documentos técnicos de apoyo, deberdn poner atencion
de no utilizar estereotipos de género, de no transmitir prejuicios sobre lo que hombres y mujeres
deben hacer, en los ejemplos tener la precaucién que sean acorde a intereses generales,
evitando referencias estereotipadas de roles entendidos como tradicionalmente masculinos o
femeninos.

Todo instrumento de comunicacidon 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 deberan ser visados por el Encargado
del Programa y de comunicaciones de la regién que corresponda. En el evento de que alguno
incluya el logo del Ejecutor, OTIC o Institucidn Publica éste debera ser de igual tamafio o menor
que el logo del SENCE, pero nunca de mayor tamafio.

Especificaciones técnicas para impresos y productos de difusiéon

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

El disefio de ambos productos sera provisto por Sence

Registro fotografico: El ejecutor deberd realizar un registro fotografico 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 fotografico
debera ser presentado en formato JPG de alta resolucidn (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.

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

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

Invitacidén: Las invitaciones para las ceremonias deberdn ser aprobadas con, al menos, 10 dias
habiles de anticipacion contados desde la fecha proyectada para la ceremonia por el encargado de
comunicaciones del SENCE, de la regidn respectiva. Ademads, 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 deberd ser superior a la tercera parte del
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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.

4.5 Definicidn de piezas graficas

Volante (también conocido como flyer): se entiende por tal, aquella pieza grafica de pequeiias
dimensiones (20 x 13 cm), pudiendo ser impreso por ambas caras dependiendo de la cantidad de
informacidn que quiera entregar el organismo ejecutor. Su impresién 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. Se debe considerar el contexto de pandemia, y también se sugiere sumar como item
piezas graficas para redes sociales (Facebook, Twitter, Instagram y LinkedIn), considerando formatos
de cadared social y basadas en las orientaciones graficas que proporciona el Sence para cada programa
o iniciativa.

Afiche: Se entiende por éste, aquella pieza grafica de mayor tamafo que el volante y que cuente con
las medidas 35 x 50 cm. Su impresidon deberd 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 deberd respetar los
lineamentos graficos indicados por el Servicio y para resguardar el uso de lineamientos graficos contar
con la aprobacién del encargado regional de comunicaciones del SENCE, en conjunto en el Encargado
nacional o regional del Programa (segln corresponda), para cursos administrados por SENCE o por el
OTIC o la Institucién Publica para cursos administrados por estos organismos e instituciones.

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 realizacién de la capacitacidn, deberad contar con la aprobacién de la
Direccién Regional correspondeinte

Aviso de prensa: Los avisos de prensa deberdn basarse en los lineamientos graficos entregados por
SENCE. Para ello, se dispone de avisos para que los ejecutores puedan orientarse para fines de
promocién. En caso de que el ejecutor considere realizar avisos con otras medidas, imdgenes, etc.,
éstos podrdn 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 y/o regional de comunicaciones y Encargado Nacional y/o regional del
Programa, segun correpsonda.

Pasacalles: El SENCE proporcionara disefio de lienzo para promocidn 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 promocién 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 regional de comunicaciones.

NOTA: Todas las piezas grdficas 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 las
Direcciones Regionales de SENCE. Sélo con la visacion y autorizacion podrdn ser impresas y
distribuidas.

4.6 Uso de Fotografias

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

4 Se deben considerar bajo responsabilidad del ejecutor todas las medidas de seguridad para su instalacién.
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4.7 Sobre la informacion de los cursos

La informacion 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, seguin 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 y/o instituciones publicas, OTIC o unidad de trasferencias y Becas, segtin
corresponda.

5. Procedimientos comunes respecto de pagos a los cursos
5.1 Presentacion de documento conductor para validacion de cobro

El Ejecutor, al momento de iniciar la gestion para el cobro de una fase del curso, estados de avance
y/o anticipos de subsidio, debera adjuntar la siguiente documentacién, en formato digital, en el
sistema SIC:

- Formulario F 30 vigente, Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales, emitido por
la Direccién del Trabajo.

- Formulario F 30-1 vigente, Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y
previsionales, emitido por la Direccidon del Trabajo. Este formulario deberd contemplar los
meses correspondientes al periodo de ejecucién efectiva de la fase del curso solicitada e
identificar a los trabajadores informados en el Anexo “Informe de las personas que estan en
calidad de honorarios, que se desempefiaran en la ejecucion del programa” al momento de la
suscripcién del convenio y de sus posteriores actualizaciones.

- Planilla Original de “Pago de Subsidios” segln corresponda firmada por el participante.

- Personal a Honorarios: con objeto de acreditar la calidad de honorario del personal informado
en el Anexo “Informe de trabajadores, incluidas las personas que estdn en calidad de
honorarios, que se desempefiardn en la ejecucion del programa” al momento de la suscripcion
del convenio y de sus posteriores actualizaciones, se debera presentar:

» Libro de retenciones de honorarios del mes anterior a la “Solicitud de validacion de
documentos para cobro”.

» Formulario 29 “Declaracion Mensual y Pago Simultaneo de Impuestos”, en formato
compacto PDF declarado ante el Servicio de Impuestos Internos, del mes anterior a la
“Solicitud de validacién de documentos para cobro”.

En la eventualidad que un trabajador declarado por el Ejecutor bajo modalidad de
honorarios no se encuentre en la ndmina del libro de retenciones, del mes informado,
el ejecutor deberda adjuntar ambos respaldos de otro mes donde se pueda acreditar la
calidad contractual del trabajador.,

- Adicionalmente, solo si corresponde segtin cada Programa se debera adjuntar:
> Planilla original de entrega de subsidio de herramientas o similar.
» Copia de las facturas o boletas detalladas de compras del subsidio de herramienta o
similar.
Copia factura cobro licenciamiento.
Copia comprobante pago licencia de conducir del Municipio.
Copia factura cobro certificacion.
Némina de alumnos certificados.
Némina de alumnos licenciados.

YV VVYVYVYV
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Tanto la aprobacion como las observaciones que realice SENCE con respecto a la informacion asociada
a la “Solicitud de validacién de documentos para cobro”, seran realizadas a través del sistema SIC o
SENCE se reserva el derecho de implementar un proceso alternativo en caso de falla de sistema.

5.1.1 Emision de factura para cobro

El Ejecutor, una vez aprobada la “Solicitud de validacidn de documentos para cobro” en el sistema SIC
por parte de SENCE, quedara habilitado para generar la factura electrénica y la “Solicitud de Pago” en
el sistema. Ademas, se deberd cargar el Formulario F-30 actualizado.

La factura deberd remitirla electronicamente a los siguientes correos: facturacionmipyme@sii.cl con
copia a facturasence@sence.cl, incluyendo el nimero de orden de compra si el servicio contratado se
encuentra asociado a ésta.

Recibida la factura en el correo de facturas SENCE, la Subunidad de Tesoreria remitird a la Direccién
Regional que corresponda la factura

6. PROCEDIMIENTO DEL “SEGURO CONTRA ACCIDENTES PERSONALES OTORGADO A LOS
PARTICIPANTES DEL SENCE".

En este punto se describen los pasos a seguir para brindar un servicio de asistencia médica de urgencia
por accidente a los alumnos que participan de forma presencial en cursos del SENCE en cualquiera de
las actividades de capacitacion descritas en el punto 6.1, independientemente de la modalidad de
ejecucion del curso en el que participa.

Lo descrito se sustenta en las Bases Administrativas y Técnicas del Seguro Contra Accidentes
Personales para los Beneficiarios del SENCE 2020 - 2021, pdliza de seguro y procedimiento del seguro,
disponibles en el sitio web de SENCE http://www.sence.cl/601/w3-article-5931.html? noredirect=1

6.1 Asegurados

Se encontraran asegurados todos los participantes de actividades de capacitacion presenciales, sin
excepcion y sin limite de edad, que forman parte de los programas de capacitacién desde la fecha de
inicio hasta la fecha de término de estas.

Cabe mencionar que en el caso de cursos que son traspasados de modalidad presencial a E-Learning y
los que son originalmente seleccionados bajo modalidad E-Learning el seguro de accidentes aplicay se
activa al momento de participar de forma presencial en una actividad de capacitacidn.

Se entiende incorporado para efectos de cobertura del seguro las siguientes actividades:

Cursos de capacitacion:

Actividad de practica laboral

Evaluacién y certificacion de competencias o licencias habilitantes:
Componente Apoyo Socio Laboral:

Otra fase de los programas de capacitacién de SENCE.

ANENENENAN

El seguro cubre ademas:

v" A las nifias y nifios que se encuentren bajo el cuidado de participantes de programas de
capacitacion del SENCE y que utilizan el servicio del cuidado infantil de los programas de
capacitacidon de SENCE en las condiciones que en cada caso se establezca.

v" A otros grupos de participantes definidos y financiados directamente por este Servicio, como son
las privados de libertad que participaran de los procesos de capacitacidn, los que haran uso de
las coberturas ante la eventual realizacién de examenes médicos, derecho a pabellén, honorarios
médicos y arsenaleria, farmacos, insumos, proceso de rehabilitacién y otros, siempre y cuando se
estime conveniente y ante un accidente fatal, indicar el proceder a la solicitud de antecedentes y
tramitacién. Lo anterior, siempre y cuando no se contravengan los protocolos y procederes de
Gendarmeria de Chile.
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6.2 Consideraciones generales, plazos y nimero de teléfono, cobertura del seguro

El seguro Unicamente cubre accidentes, definidos como: “Todo suceso imprevisto, involuntario,
repentino y fortuito, causado por medios externos y de un modo violento que afecte el organismo del
asegurado, ocasionandole una o mas lesiones que se manifiesten por contusiones o heridas visibles y
también los casos de lesiones internas o inmersién reveladas por los exdmenes correspondientes. No
se consideran como accidentes los hechos que sean consecuencia de ataques cardiacos, epilépticos,
enfermedades vasculares, trastornos mentales, desvanecimientos o sonambulismo que sufra el
asegurado. Mayor detalle en punto 6.7 Exclusiones

Frente a cualquier accidente cubierto por la pdliza, el asegurado siempre deberd llamar a la empresa
de Asistencia para notificar y activar el siniestro con un maximo de 24 horas de ocurrido el hecho al
numero: 800 123 818

La asistencia médica cubre los accidentes de trayecto de ida, hasta 2 horas antes de la hora de inicio
del curso de una actividad de evaluacién y 2 horas después, durante el trayecto de vuelta desde el
lugar donde se desarrolle el curso o la actividad planificada de evaluacion.

La continuidad de la cobertura sera de hasta 180 dias corridos, contados desde la ocurrencia del
accidente, segln el Decreto con Fuerza de Ley 251 del Ministerio de Hacienda, titulo: “Companias de
seguros, sociedades andnimas y bolsas de comercio”.

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

Los controles, operaciones, hospitalizaciones o cualquier procedimiento deberdn ser autorizados por
el Servicio de Asistencia.

En caso de que el asegurado esté siendo ya atendido y/u hospitalizado en un hospital publico por
cuenta propia, el servicio de asistencia no podra trasladar al paciente a un centro de la red de la
empresa aseguradora por este evento.

Se reitera que existira cobertura para todos aquellos privados de libertad, que participen de los cursos
de capacitacién, ante una eventual realizacidn de examenes médicos, derecho a pabelldn, honorarios
médicos y arsenaleria, farmacos, insumos, proceso de rehabilitacién y otros, siempre y cuando se
estime conveniente y no se anteponga a los procedimientos internos de Gendarmeria de Chile. En la
eventualidad de un accidente fatal a causa u ocasion del desarrollo de un curso de capacitacion,
correspondera designarle cobertura ante el hecho. Lo anterior, sélo por el tiempo en que el asegurado
tenga la calidad de beneficiario del SENCE.

Descripcidn de coberturas por asegurado:

COBERTURA MONTO
ASEGURADO POR
ALUMNO (UF)
MUERTE ACCIDENTAL (MAYORES DE 18 AROS). 1.000.-

INCAPACIDAD TOTAL Y PERMANENTE POR ACCIDENTE (INCLUIDO | 1.000.-
DESMEMBRAMIENTO).

GASTOS MEDICOS Y HOSPITALIZACION POR ACCIDENTE, INCLUYENDO
TODO TIPO DE EXAMENES MEDICOS, DERECHO DE PABELLON, | 500.-
HONORARIOS MEDICOS Y ARSENALERIA, FARMACOS, INSUMOS, PROCESO | (por evento)
DE REHABILITACION Y OTROS.

BONIFICACION POR MOVILIZACION PARA TRASLADO DEL ACCIDENTADO
HASTA EL CENTRO ASISTENCIAL Y DE ESTE A SU HOGAR, SIN EXCLUIR
NINGUN TIPO DE GASTO POR ESTE CONCEPTO. DEBERA ENTENDERSE QUE | 50.-

SE REEMBOLSARAN TODOS LOS GASTOS EN QUE INCURRA EL ASEGURADO | (por evento)
PRODUCTO DEL TRASLADO HACIA Y DESDE UN CENTRO MEDICO EN
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CUALQUIER MEDIO DE TRANSPORTE QUE UTILICE. INCLUIDO LOS
TRASLADOS A PROCEDIMIENTOS MEDICOS POSTERIORES AL ACCIDENTE.
BENEFICIO ADICIONAL: LA ADMINISTRACION DEL SENCE PODRA HACER
USO DE UN MONTO EQUIVALENTE A UF 500, A OBJETO DE DESTINARLO A 500.-
CUBRIR ALGUN EVENTO QUE POR LA CONDICION DE LIMITE DEL
BENEFICIO DE COBERTURA Y REEMBOLSO DE GASTO MEDICO POR
ACCIDENTE, NO SEA CUBIERTO EN SU TOTALIDAD POR LA COMPANIA DE
SEGUROS.

ASISTENCIA FUNERARIA 50.-

Todo lo anterior, segun el contrato del Seguro SENCE, que se encuentre vigente.

6.3 Cuadro de identificacidon de acciones minimas a realizar por las partes responsables de la
gestion y ejecucion del seguro contra accidentes

EJECUTOR ACTIVIDADES A REALIZAR

1. Ingresar y presentar oportunamente, segln corresponda, el
formulario del proceso de capacitacion (Formulario de inicio,
Formulario Complementario, Formulario de Inicio de Practica
Laboral u otro) de que se trate en los términos establecidos en las
bases respectivas de cada programa.

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

3. Completar al iniciarse el curso y en caso de incorporarse un nuevo
participante, ella Declaraciéon de Beneficiario®) en el que se
detallan las coberturas en caso de muerte accidental del
asegurado y se designardn a las personas que tendrdn derecho a
cobrar las indemnizaciones sea que se trate de herederos legales
o0 no. Cada Declaracion de Beneficiario se debe adjuntar al
formulario de inicio o reemplazo seguin corresponda, guardando
una copia en la carpeta de cada curso®.

Ejecutor

4. Informar la ocurrencia de cualquier accidente, ocurrido dentro de
los Recintos Penitenciarios o reclusidn, durante la ejecucion de un
curso, con el objetivo de dejar constancia y registro del hecho y
eventualmente hacer efectivas las coberturas segln corresponda.
Lo anterior, dado que las coberturas y atenciones ante los
accidentes ocurridos dentro de estos recintos, no se anticipa a los
procedimientos internos de Gendarmeria de Chile.

5. Evitar realizar actividades que pongan en riesgo la seguridad de
los beneficiarios.

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

1. Visar y aprobar formularios de inicio de cursos, formularios de
reemplazos, acuerdos operativos, anexos de acuerdo operativo,
nodmina de certificacion, autorizacion de nivelacion de horas,
formularios de practica laboral, etc.

Encargados Regionales de
los Programas

6 En este formulario los alumnos designan a un beneficiario del seguro en caso de siniestro fatal, informacién
solicitada por la compaiiia de seguros para agilizar la entrega de la indemnizacion. Solo deben completar la
Declaracion de Beneficiario los mayores de 18 afios, seglin normativa vigente Ley N° 20.667 de diciembre de
2013.
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Orientar a los ejecutores y participantes sobre los procedimientos
del seguro de accidentes personales antes y durante los procesos
de una capacitacién y siempre que sea necesario.

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

Promover que los ejecutores identifiquen riesgos en sus
actividades de capacitacion.

Realizar seguimiento y control de los accidentes ocurridos,
tratamientos, rehabilitaciones, reembolsos y otros, ocurridos en
su region.

Enviar por un canal electrénico (correo electrénico, Dropbox u
otro) al ejecutor la siguiente documentacion relacionada con el
seguro de accidentes: Certificado de cobertura, Declaracion del
beneficiario, Formulario de Denuncio de Siniestro, pdliza de
seguro, procedimiento del seguro y planilla Excel seguro para
completado manual, vigente por el periodo enero 2020 a enero
2022.

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

Mantener supervisidn sobre la forma que opera el seguro contra
accidentes personales.

Contraparte Técnica de
SENCE (encargada del
seguro en DCAP)

Realizar seguimiento y control del servicio entregado por la
Compaiiia de Seguros.

Realizar supervisién, monitoreo y control de los procesos con
relacidn al Seguro contra Accidentes Personales.

Realizar visitas a terreno ante requerimientos u otros.

Ante la deteccidon de una NO conformidad ejecutar acciones de
mejora.

Orientar y asesorar, segun los procedimientos de actuacion, ante
un accidente en el desarrollo de una capacitacion.

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

Mantener vigente y actualizados los documentos con relacién al
Seguro Contra Accidentes Personales detallados anteriormente y
otros, los que deberan estar disponible para las Direcciones
Regionales en el SharePoint del Departamento de Capacitacién a
Personas.

Realizar informes segun los requerimientos del Servicio.

Recopilar informacidn y datos segln se requiera.
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a

Encargado de operacion | 1. Visar y aprobar documentos en funcidon al Departamento de
de procesos transversales Capacitacién a Personas.

Departamento de | 2. Supervisar el cumplimiento de las funciones antes mencionadas.
Capacitacion a Personas

la gestién del

6.4

Carga de datos para la incorporacidn de personas aseguradas

6.4.1 Procedimiento

v

Cada vez que se genere la visacidon de la informacién correspondiente a incorporacidon de
asegurados al curso o fase, ya sea Formulario de Inicio (F1), Formulario Complementario,
Formulario de inicio de Practica Laboral, Aprobacién de acuerdos operativos o anexos de
Acuerdos Operativos, se dispondrd de la informacion en el sistema SIC, para ser extraida por la
Compaiiia de Seguros.

La informacion de los beneficiarios durante el desarrollo y asistencia a una capacitacion se debera
mantener permanentemente actualizada, para facilitar la gestién, vigencias y entrega de
coberturas ante un accidente. Dicha informacién estd compuesta por los atributos de
identificacion de los asegurados (nombres, apellidos, Rut, fecha de nacimiento, direccidn), datos
de identificacion de los ejecutores (Nombre, Rut), datos en relacion al desarrollo de la
capacitacion (fecha de inicio y de término del proceso de la capacitacidon en el cual participa,
horario, direccion donde desarrollara etapa de la capacitacion) y la indicacion de incorporacién o
retiro (Alta / Baja) ya sea de participantes o nifios.

Ante una falla en el Sistema Integrado de Capacitacién (SIC) y respecto a algunos de los procesos
de capacitacién, exclusivamente los Encargados de los Programas del SENCE, deberan comunicar
la nédmina de beneficiarios a asegurar, mediante el uso de la planilla, a través del correo
electrénico luego de que se hayan visado o autorizado la documentacidn correspondiente. Toda
“Planilla” que se envie con errores o falta de datos, serd rechazada.

La compainia de seguros debera otorgar “Certificado de vigencia y adhesion”, siempre solicitado
por contraparte técnica del seguro de SENCE, para aquellos asegurados que se encuentren en el
procesos o etapa de Practica Laboral, si asi fuese solicitado por la empresa que facilita dicha
practica; el Certificado deberd indicar datos de la Compafiia Aseguradora (nombre, RUT,
direccidén) y datos correspondientes al asegurado (Nombres, apellidos, RUT, direccién actual,
ciudad, teléfono de contacto, fecha de inicio y de término del proceso de Practica Laboral), dicho
Certificado debera ser entregado a mas tardar 24 horas de ser solicitado via correo electrdnico.

En el caso de las personas menores de 18, mayores de 60 y migrantes sin Rut Chileno las
Direcciones Regionales deberan completar planilla de forma manual de acuerdo con el formato
disponible en el punto 6.8 y enviarla al administrador SIC a Ila direccidn
administradorsic@sence.cl. En el caso de los beneficiarios del Programa Certificacion de
Competencias Laborales, es el Programa el que desde el nivel Central envia la planilla al
administrador SIC.

6.4.2 Planilla para la carga de datos de los beneficiarios del seguro

La Planilla para la carga de datos de los beneficiarios del seguro, adjunta al presente instructivo,
contendra la siguiente informacion:

v" Cédigo del curso: Corresponde al cddigo de curso segun codificacidn de sistema o de programa
en caso de utilizar procedimientos manuales o en Excel.

v" Nombre del curso: Nombre del curso segun la seleccién o adjudicacidn.
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6.5

Direccién del curso: La direccién del curso correspondera aquella en que se realiza su fase
lectiva, a la direccion de la empresa donde el participante realizard su practica laboral,
certificard sus competencias o aquella donde se realice la etapa o fase que el curso comprenda.

Comuna: Corresponde a la comuna de la direccidn ingresada en la columna Direccidon del curso
(segun etapa o fase).

Region: Se debe registrar la region de la direccidn ingresada.

Nombre del Organismo Ejecutor: Corresponde al nombre del ejecutor de la fase lectiva del
curso, informacion que se utilizard junto a la regidon y comuna, en caso de que el cédigo del
curso se registre incorrectamente.

Rut del Ejecutor: Se debe registrar el Rut del organismo que ejecuta la fase lectiva del curso,
informacidn que se debe ingresar sin puntos de miles y con guion y digito verificador incluido
(99.999.999-9).

Fecha Inicio y término (DD/MM/AAAA): En esta columna se debe ingresar las fechas de inicio
y término de la fase o etapa del curso que se esté reportando, es decir, se debe ingresar las
fechas de inicio y término de la fase lectiva, inicio y término de la practica, inicio y término de
la certificacion o fechas de inicio y término de otra fase o etapa de la capacitacién. El ingreso
debe realizarse en el formato dd/mm/aaaa. Asi, por ejemplo, para registrar la fecha 15 de
marzo de 2021, se debe ingresar 15/03/2021.

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

Nombre, apellido paterno y apellido materno del asegurado: Corresponde al nombre completo
del participante del curso o del nifio o nifia que se encuentra bajo el cuidado de el participante
y que utiliza el servicio de cuidado infantil, separado en nombre, apellido paterno y apellido
materno.

RUT (sin puntos y dv): En esta columna se debe registrar la cédula de identidad del participante
o nifio sin puntos de miles, digito ni guion, por ejemplo, para registrar el RUT 11.111.111-1 se
debe registrar 11111111.

DV (digito verificador de la cédula de identidad): Se debe registrar el digito verificador de la
cédula de identidad | RUT del asegurado.

Fecha de Nacimiento: Se debe registrar la fecha de inicio del asegurado en el formato
dd/mm/aaaa.

Movimiento (Alta o Baja): En esta columna se identificaran los asegurados que ingresan o salen
del curso. Por tanto, se deberda registrar como movimiento de Alta todos los ingresos que
correspondan a formulario de incorporacion de asegurados y con movimiento de baja a los
asegurados que se retiren del curso.

Procedimiento de Atencién Médica de urgencia en caso de accidente en el desarrollo de
una Capacitacion

De acuerdo a lo sefialado y establecido en Bases y pdliza en relacion al Seguro Contra Accidentes
Personales para los participantes del SENCE; a continuacion se describiran los pasos a seguir para
brindar un Servicio de Asistencia Médica de urgencia tras la ocurrencia de un accidente a causa u
ocasion del desarrollo de una capacitacidn o tras un accidente de trayecto, se dispondra de dos
métodos para validar el Seguro contra Accidentes Personales, a saber, “Convenios con Centros
Médicos” y “Libre Eleccién”.
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Tener en cuenta:

6.5.1

Ante la ocurrencia de un accidente, el asegurado siempre debera llamar al “Call Center” al
numero 800 123 818 informando la ocurrencia del accidente y dejar eventual registro.

El asegurado al realizar la llamada podra solicitar la derivacidn a un Centro Médico idéneo
segln las consecuencias del accidente y atencién médica.

Todo proceder médico posterior a la primera atencién de emergencia, ya sean controles
médicos, operaciones, hospitalizaciones, intervenciones, etc. deberan ser autorizadas a través
del “Call Center”.

En el caso que el asegurado no tenga FONASA o ISAPRE, se cubrira el 100%.

Serd de exclusivo acceso y privacidad toda la informacién que surja, tanto de los estudios y
demas documentos donde se registren procedimientos y tratamientos médicos a los que
fueron sometidos los asegurados.

La ndmina de asegurados podrd ser modificada las veces que sea necesario, de manera que
cualquier de los participantes, nifios y otros grupos de participantes definidos (como los
privados de libertad), se daran de baja al término del proceso de capacitacidén y en caso de
reemplazo, por lo tanto, la pdliza considera que los cupos son reemplazables.En el caso de que
un participante no se encuentre informado en “Base de datos Asegurados”, éste deberd ser
atendido la primera vez con costo a la Compafiia y validar el dia habil siguiente la existencia o
no del asegurado.

Procedimiento para atencién en modalidad convenio con clinicas/hospitales/servicios
de urgencia/otros centros médicos

Si un asegurado del SENCE se accidenta, debera llamar inmediatamente al Call Center de la Compaiiia,
donde sera orientado con relacidn al lugar y donde debera dirigirse para realizar la atencidon de
urgencia segun corresponda.

Desde el Call Center de la Compafiia de Seguros, se garantizara la atencion médica hasta los topes
indicados en la péliza, no debiendo generar pagos directo al asegurado, salvo que los gastos originados
producto del accidente sean superiores a los establecidos en la pdliza.

Para recibir asistencia ante la ocurrencia de un accidente a causa u ocasion del desarrollo de una
actividad de capacitacidn, el asegurado siempre debera realizar la siguiente secuencia:

Secuencia de _— .
N° A Descripcion de la actividad | Actor Resultado esperado
actividades
Tras la ocurrencia de un . .
. Registro de accidente vy
accidente el asegurado u
“ . . El asegurado u | datos por la aseguradora.
Llamar a “Call | otro debera siempre llamar L . .
" " " otro (que le | Recibir orientacion con
Center a “Call Center” de Ia .,
1 . o preste relacion al lugar y donde
numero aseguradora para notificar . . e e .
. . asistencia a | deberd dirigirse para recibir
800123 818 y activar el siniestro con un ., .
.. este) la atencién de urgencia
maximo de 24 horas de .
. . segln corresponda.
ocurrido el accidente.
Compaiia de
Seguros a traves
., Se evaluard el medio | delcall centeral | El asegurado sera derivado al
Evaluacion de | |, . ,
5> | medio de idéneo del traslado en caso | que el | Centro Médico mas cercano
de que el asegurado no se | asegurado olo de acuerdo con la
transporte . . .. .
pueda trasladar quien le asista le | complejidad del accidente
ha comunicado
el accidente
. El asegurado u | Primera atencion de
El asegurado | El asegurado o quien le . .
o X otro (que le | emergencia y posterior
acude al | acompane, deberd otorgar . . .
3 . g preste validacién de la vigencia del
centro médico | el Rut en el Centro Médico . .
- . asistencia al | seguro.
indicado por | que fue derivado
asegurado)
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el call centery En los centros médicos que

se identifica tengan operativo sistema
mediante el IMED se le solicitara al
Rut asegurado su huella digital

para la emision automatica
del bono (Fonasa e Isapre).

En caso de no contar con
sistema IMED, se les
atendera a través del
convenio con Carta de
Garantia, sin desembolso de
dinero por parte del
asegurado.

Determinar gravedad de la
urgencia y darle orientacién

Asegurado es | El asegurado recibe médica.
atendido por | atencién médica en el .

4 o Centro médico . .,
personal Centro Médico en el que Realizar atencién de
médico fue derivado. emergencia sin costo para el

asegurado tras la ocurrencia
de accidente.

Desde el Call Center de la Compaiiia de Seguros, se garantizara la atencién médica hasta los topes
indicados en la pdliza, no debiendo generar pagos directos el asegurado, salvo que los gastos
originados producto del accidente sean superiores a los establecidos en la pdliza. En este ultimo caso:

v" El excedente que se genera es garantizado via convenio del seguro.

v" La Clinica entregara cddigo de atencion y Rut del prestador para que asegurado pueda ir a su
Isapre o Fonasa a emitir el bono correspondiente a la prestacion.

v" En caso de que el asegurado no tenga prevision (Isapre o Fonasa), los gastos se cubrirdn de
acuerdo con la cobertura del seguro.

v" Posteriormente el asegurado atendido hard llegar el bono correspondiente a la atencién
directamente a la Clinica, hospital, servicio de urgencia u otro donde fue atendido.

6.5.2 Procedimiento de atencion en modalidad Libre Eleccion

En caso de que un el asegurado prefiera ser atendido en un lugar distinto a los centros médicos en
convenio, deberad realizar la siguiente secuencia:

S i d . -
N° ec.u?nqa € Descripcidn de la actividad Actor Resultado esperado
actividades

Tras la ocurrencia de un
accidente el asegurado u otro
Llamar a “Call | debera siempre llamar a “Call
Center”” nimero | Center”” de la aseguradora

Registro de accidente y

El asegurado
g datos por la aseguradora.

uotro (que le

1 - . reste .
800123 818 para notificar y activar el p. . Aseguradora informada
. L. asistencia a . .
siniestro con un maximo de | | del uso de modalidad libre
. éste) .,
24 horas de ocurrido el eleccion por el asegurado.
accidente.
. s Compaiiia de | La compafia aseguradora
. Se evaluara el medio idéneo .
Evaluacién de Seguros a | reembolsard los gastos
. del traslado en caso de que el , e,
2 | medio de través del call | por movilizacién para el

asegurado no se pueda

center al que | traslado del asegurado
trasladar

el asegurado | hasta el centro asistencial

transporte

7 Los datos de contacto al cual se debera llamar en estos estén informados a las Direcciones Regionales de SENCE
y a los Ejecutores, con vigencia hasta enero de 2022.
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o quien le
asista le ha
comunicado
el accidente.

y de éste a su hogar
cualquiera sea el medio
de transporte que utilice,
sin excluir ningun tipo de
gasto por este concepto.

Dirigirse a un

El asegurado podra dirigirse a
un centro médico a eleccidn,

El asegurado
uotro (que le

. , . . Primera atencién de
3 | Centro médico a | segln ubicacién geografica u | preste .
., , . . emergencia
eleccidn otro factor que asi lo | asistencia a
determine. éste)
El asegurado deberd
hacer efectivo su Sistema
de salud, (ISAPRE O
FONASA), de manera de
solo cancela el monto que
no cubre su sistema de
salud. La diferencia sera
., e cubierta or la
. . Se realizara verificacion de P
Validar Sistema ., . aseguradora.
adhesion al Sistema de salud, | Centro
4 | de salud Isapre o -
ya sea Fonasa o lIsapre, a | Médico
Fonasa . . En caso de que el
través de Sistema IMED.
asegurado no tenga
prevision se  debera

cancelar el valor de la
atencion médica recibida
en su totalidad, el que

Cancelacion de
5 atencion
solicitada

El asegurado debera cancelar
el monto total de Ia
prestacion médica.

serd reembolsado
completamente por la
aseguradora
El asegurado o
g Realizacion de

u otro (que le
preste
asistencia a
éste)

procedimientos médicos
segln consecuencias del
accidente.

Recopilacion de
6 | informacion para
reembolso

Posterior a la atencion medica
recibida, el asegurado debera
reunir toda la documentacién
gue compruebe los gastos
efectuados en el Centro
Médico: Informe médico en
original, con diagndstico vy
firma del médico tratante,
bonos de atencion y boletas
de gastos incurridos, recetas
médicas boletas de gastos por
movilizacién para el traslado
del asegurado hasta el centro
asistencial y de éste a su
hogar cualquiera sea el medio
de transporte que utilice, el
Formulario de Denuncio del
Siniestro firmado por el
médico tratante y otros
documentos dentro de |Ia
atencion de urgencia.

El asegurado
uotro (que le
preste
cooperacion
en tramite)

Reunir  documentacidn
para enviar solicitud de
reembolso a Compaiiia.

Una vez recibida la atencién médica y recabada la documentacidn sefialada, el asegurado debera en
un plazo no mayor a treinta (30) dias corridos de ocurrido el accidente:
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v" Realizar la denuncia del siniestro por escrito a la aseguradora.

v' Para ello, completar el Formulario de Denuncio de Siniestro en el que debe describir los
detalles del accidente, el que debera estar firmado por el médico tratante y el asegurado que
fue atendido y acompanarlo de:

— El Informe médico en original, con diagndstico y firma del médico tratante,

— Bono/s de atencion,

— Boletas de gastos incurridos, recetas médicas,

— Gastos por movilizacion para el traslado del asegurado hasta el centro
asistencial y de éste a su hogar cualquiera sea el medio de transporte que
utilice, sin excluir ningun tipo de gasto por este concepto,

— Otros dentro de la atencién de urgencia.

v" Enviar toda la documentacién anterior a la aseguradora, o bien escaneada por correo
electréonico (siniestroschile@chubb.com) o bien por correo certificado indicando
SINIESTROS/PROGRAMA SENCE a la siguiente direccidén: Miraflores 222 piso 11, Santiago.
Ingresados y recibidos el 100% de los antecedentes, la aseguradora liquidara el siniestro en un
plazo no mayor de 10 dias hdabiles para lo que se emitird un vale vista a nombre de quien
acredite el pago realizado (para esto Ultimo, Sence debe firmar una Carta de Autorizacidn?).

v" En caso de no presentar la documentacion especificada o hacerlo fuera del plazo sefialado
(hasta 30 dias corridos de ocurrido el accidente), no se procedera al reembolso de los gastos
incurridos.

6.5.3 Ante la ocurrencia de un accidente de transito

Accidente de Transito se define como todo acontecimiento producido por uno o mas vehiculos y/o
peatones con consecuencia de dafios para las personas o bienes involucrados en él.

En el caso que el accidente corresponda a un “Accidente de transito”, las coberturas y atenciones
deberan ser realizadas por el Seguro Obligatorio de Accidentes Personales (SOAP), por lo que el “Call
Center” de la Compaiiia de seguros, solo entregara orientacién operativa del procedimiento del SOAP.

El Seguro Obligatorio de Accidentes Personales (SOAP) cubre:

- Al conductor del vehiculo.

- Alas personas transportadas o pasajeros del vehiculo.

- Cualquier tercero afectado por el accidente, aunque no hubiese sido transportado por ninguno
de los vehiculos involucrados, como ocurre, por ejemplo, con los peatones.

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

6.6 Ante la eventualidad de un accidente fatal

Se debera realizar aviso directamente a la Contraparte Técnica de SENCE, para posteriormente realizar
comunicacion con la Compafiia de Seguros y proceder a la solicitud de antecedentes y tramitacion.

La compaiiia solicitara la siguiente documentacion:

- Certificado de defuncion: depende de la causa del fallecimiento, para los Beneficiarios en
centros penitenciarios, se solicita informe de Gendarmeria, que simule parte policial.

- Informe de Autopsia: es un examen del cuerpo de una persona que ha muerto para determinar
la causa de la muerte, o para verificar dicho diagndstico.

- Certificado de alcoholemia: corresponde a la medicién del valor de alcohol, de la
concentracién en la sangre.

8 Este documento no tiene formato
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6.7

Copia de Formulario de “Designacion de Beneficiarios” (si no existe se solicitara “Posesion
efectiva”).
Copia de Cedula de Identidad o acreditacién de esta (documento publico).

Exclusiones

El seguro SENCE no aplicara en los siguientes casos:

v

Los dafios que tengan su origen en el fallecimiento o lesiones del asegurado, que se produzcan
directa o indirectamente, total o parcialmente a consecuencia de: participacién activa del
asegurado en acto terrorista, entendiéndose por acto terrorista toda conducta calificada como
tal por la ley, asi como el uso de fuerza o violencia o laamenaza de ésta, por parte de cualquier
persona o grupo, motivado por causas politicas, religiosas, ideolégicas o similares, con la
intencién de ejercer influencia sobre cualquier gobierno o de atemorizar a la poblacién, o a
cualquier segmento de la misma.

La participacion en peleas o rifias, salvo en aquellos casos en que se establezca judicialmente
gue se ha tratado de legitima defensa.

Participacién del asegurado en Guerra, rebelidn, revolucion, insurreccion, sublevacion,
sedicién, conspiracion o motin, poder militar, operaciones militares para la obtencion o
mantencién de la paz, sabotaje, tumulto o conmocién contra el orden publico, dentro o fuera
del pais.

Acto delictivo cometido, en calidad de autor o cémplice, por quien pudiere verse beneficiado
por el pago de la cantidad asegurada.

Suicidio o intento del mismo, auto mutilacién o autolesiéon, o por lesiones inferidas al
asegurado por si mismo o por terceros con su consentimiento, cualquiera sea la época en que
ocurra, ya sea estando en su pleno juicio o enajenado mentalmente.

Desempefiarse como deportista de alto rendimiento o profesional segun lo establecido en el
articulo 89 de la Ley del Deporte N2 19.712 de enero de 2001 y en el DFL 1 de 1970,
respectivamente.

Participacidn en carreras, apuestas, competencias y desafios que sean remunerados o sean la
ocupacion principal del asegurado.

Ataques cardiacos, paralisis; ni los que ocurran estando el asegurado en estado de embriaguez,
cuyo grado sea superior a 0.8 gramos de alcohol por 1.000 gramos de sangre al momento del
accidente, o bajo la influencia de drogas, somniferos, alucinégenos o desinhibitorios, aun
cuando ella sea parcial o en estado de sonambulismo

Hernias y sus consecuencias, sea cual fuere la causa de que provengan.

El uso, la liberacién o el escape de los materiales nucleares que directa o indirectamente
resulte en una reaccion nuclear, radiacién o contaminacidon radiactiva. Ademads, estan
excluidas las consecuencias de dispersion, utilizacion o escape de materiales bioldgicos y
guimicos patogénicos o venenosos. Sin embargo, lo mencionado antes se aplica solamente si
50 0 mas personas resultan muertas o sufren lesidn fisica seria, dentro del plazo de 90 dias de
la ocurrencia del incidente y que cause la muerte o lesion fisica seria. Para los propdsitos de
esta disposicion, lesidn fisica seria significa: (a) Lesidn fisica que implica un riesgo substancial
de la muerte; o (b) desfiguracion fisica prolongada y obvia; o (c) pérdida prolongada o
debilitaciéon de la funcidon de un miembro corporal u érgano.

Cirugia plastica o cosmética.

Infecciones bacterianas, siempre y cuando éstas no sean a consecuencia de una lesién
accidental cubierta por este seguro.

Cualquier servicio que sea contratado directamente por el AFILIADO o BENEFICIARIO o a través
de terceros que no haya sido notificado a la empresa de asistencia.

Cuando el AFILIADO o BENEFICIARIO no proporcione informacion veraz y oportuna, que por su
naturaleza no permita atender debidamente el asunto.
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6.8 Planilla para la carga de datos de los beneficiarios del seguro

Planilla a completar manualmente en caso de las personas menores de 18, mayores de 60 aifos, migrantes sin Rut Chileno y CCL. Enviar a Administrador SIC: administradorsic@sence.cl
FECHA INICIO  FECHA

CODIGO
DEL
CURSO/
PROCESO
EVALUAC
ON
APLICA

|
S

NOMBRE
DEL CURSO
/PERFIL
OCUPACION
AL
EVALUACIO
N CCL

DIRECCION COMU
DELCURSO  NA
(SEGUN

ETAPA O
FASE) /

PROCESO

DE

EVALUACI

ON CCL

REGIO NOMBRE

N

DEL
ORANISMO
CAPACITAD
OR

RUT DEL
ORGANISMO
CAPACITAD
OR/

CENTRO
EVALUADOR

CURSO/
PROCESO
EVALUACION
cCL
(DD/MM/AA
AA)

TERMINO
CURSO/
PROCESO
EVALUACION
cCL
(DD/MM/AA
AA)

HORARIO  NOMBRE  APELLID APELLID RUT
DEL ASEGURA O 0 (SIN
CURSO/ DO PATERN MATERN PUNT
PROCESO 0 0 0S

EVALUACI DV)

ON  CCL

(EJEMPLO

LU, MA,

MI, JU, VI,

09:00 -

14:00)

DV (DIGITO  FECHA MOVIMIEN
VERIFICAD  NACIMIENTO ' TO (ALTA O
OR  DEL (DD/MM/AA  BAJA)

Y RUT) AA)
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7.

REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA CURSO PRESENCIAL

Desde el primer dia de clases, el ejecutor deberd registrar en el libro de clases electrénico y libro de
clases manual o sélo libro de clases electrdnico, segun determine la normativa 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
continuacién:

7.1

7.1.1

Registro de asistencia diaria en el libro de clases electrénico, también denominado, “LCE”.

Instrucciones generales

Para el correcto uso del libro de clases electrénico el ejecutor debera contar con un computador - en
cada sala de clases o taller, a excepcidn 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 instalacion y otras consideraciones en el sitio institucional www.sence.cl.

El procedimiento del registro de asistencia diaria en el libro de clases electrénico y su comunicacién al
sistema SIC sera el siguiente:

a)

b)

c)

g)

Instalacion o actualizacion de aplicacion local de libro de clases electrdnico. Esta instalacion
o actualizacidn se debe realizar segun lo detallado en el sitio web institucional www.sence.cl.

Creacion 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”.

Descarga de informacion de ejecucion. Esta informacion es la que contiene el Acuerdo
Operativo (AQ), sus anexos y visacion de formularios y es la que se descarga desde SIC para
traspasarla al libro de clases electrdnico. Esta accidn se debe realizar desde la aplicacién local
del libro de clases electréonico y permite poner a disposicion la informacién 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 electrénico.

Enrolamiento. El enrolamiento de participantes y facilitadores serd de una huella dactilar a
eleccién y debera realizarse 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, aplicacién de toma de asistencia” disponible en el sitio web institucional
www.sence.cl.

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.

Comunicacidon de asistencia registrada. La comunicacién consiste en cargar la asistencia
registrada en la aplicaciéon local al sistema en linea (SIC), en un plazo no mayor a 48 horas
habiles desde el registro de ésta, salvo excepciones debidamente autorizadas por la Direccion
Regional, OTIC o Institucion Publica, segin corresponda, cuando el ejecutor presente
dificultades técnicas para realizar el proceso en este plazo.

El detalle del proceso de comunicacidon 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.

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 opciéon “Actividades”, de la ventana de toma de asistencia,

27


http://www.sence.cl/
http://www.sence.cl/
http://www.sence.cl/

indicando la descripcién de las actividades y contenidos y el nimero de horas (tedricas y
practicas).

En caso de realizarse mas de un médulo dictados por diferentes facilitadores, cada facilitador
debera registrar las actividades y contenidos impartidos en su clase, lo que quedara registrado
por separado en la opcién “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 informacidn ingresada
en la opcion “Actividades” debera corresponder al cronograma aprobado en el respectivo
Acuerdo Operativo y sus Anexos.

h) Registro de observaciones. En la opcién de toma de asistencia, también existe la posibilidad
de registrar en el botdn “Observaciones” cualquier situacién que se hubiere producido en el
desarrollo de la clase, sean estos problemas de registro de asistencia del algun 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, desercidn justificada
y eventos circunstanciales en el uso del LCE), segun corresponda la existencia de estas
justificaciones en la normativa de cada programa.

7.1.2 Toma de asistencia

La asistencia debera registrarse antes de transcurridos 20 minutos de iniciada la clase, segun 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 del libro de clases electrdnico, 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 opcidén 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 autorizacién de la Direccidn
Regional de SENCE, el OTIC, o institucidn Publica 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.

7.1.2.1 Estados de asistencia

El registro de asistencia de los participantes utilizando el libro de clases electrénico, reflejard los
siguientes estados para los participantes:

e 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.

e Ausente (A): Participante que ingresé a la sala de clases después de los primeros 20 minutos
de su hora de inicio o que no se presenta en la sala de clases, 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 alguin participante se presenta a clases luego del tiempo de tolerancia definido, el ejecutor debera
solicitar su retiro del establecimiento, atendido que en calidad de ausente no estara cubierto por el
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seguro de accidentes, Lo anterior, salvo que el programa considere plazo mayor o causales especiales
para ingresar al curso fuera del tiempo de tolerancia permitidas.

Por otra parte, si los facilitadores registran su huella con posterioridad a los 20 minutos de tolerancia
de registro de asistencia, se entendera como no realizada la clase, a menos que exista autorizacion,
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 Institucidon Publica, en el caso que el curso corresponda al Programa Becas
Laborales o Transferencias al Sector Publico, respectivamente.

7.1.2.2 Oportunidad en la toma de asistencia

Sin perjuicio de la aplicacién de lo indicado en el numeral 7.1.2.1 precedente, la oportunidad en que
se deberd registrar la asistencia de los participantes, serd regulada en los instructivos de ejecuciéon de
cada programa, pudiendo ser alguna de las siguientes:

- Alinicio 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

- Sdlo al inicio de la jornada de capacitacién.

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 registre al inicio y término de la jornada de capacitacion (dia de
capacitacion), la entrada y salida debera ser registrada por el facilitador que inicie la jornada y
por el que la finalice, respectivamente.

- Sila asistencia se registra al inicio y término de cada bloque horario para los participantes, la
asistencia de los facilitadores se debera realizar conforme a lo indicado en el punto anterior
marcando solo la entrada y salida de la jornada del dia de capacitacion.

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

7.1.2.3 Situaciones permitidas para uso de asistencia manual

En caso de que el uso del libro de clases electrénico 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 electrénico, de parte de algun
integrante del curso (facilitador y/o participante), el ejecutor podra registrar asistencia de forma
manual, utilizando para ello uno de los documentos descritos a continuacién y que reemplazan al
registro de asistencia electrdnico.

En los siguientes casos los ejecutores podran utilizar el “Formulario de asistencia” (Anexos N° 2 y 3)
para registro manual de asistencia, que sera entregado por el encargado regional del programa de
SENCE, OTIC u Institucién Publica, segln corresponda el programa:

e Formulario de asistencia por participante. Este documento sélo se podra 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 situacidn sélo podra presentarse el primer dia de clases
al que asista el participante.
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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 sélo 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 ante distintas situaciones ajenas al proceso de
capacitacién, producidas por otras actividades realizadas por el participante o algun
accidente, como pueden ser trabajos agricolas, de construccidn, o bien resecamiento de
la piel, quemaduras, cortes, ampollas o algun otro tipo de dafio dactilar. De producirse
esta situacién, el ejecutor deberda proceder al enrolamiento de otras huellas del
participante, resguardando que el nuevo enrolamiento no interrumpa el normal
desarrollo de la capacitacién.

o Participante que presenta problemas con sus huellas, como desgaste, cicatrices,
discapacidad u otra razén 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 deberd 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 deberd 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 o sus anexos y se deberd
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 en la opcidon de
toma de asistencia, utilizando para ello la opcién 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 situacién de discapacidad u otra, registrara su asistencia con la huella en el
formulario.

e Asistencia por curso. Este registro de asistencia diaria manual sélo podra utilizarse cuando se
presenten alguna de las siguientes situaciones:

o Problemas con la aplicacién local®. Se refiere a cualquier dificultad que pueda presentar
la aplicacidn local del libro de clases electrdnico, 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 informacién del curso. Esto podria ocurrir aun estando
correctamente instalada la aplicacidn local del libro de clases electrénico, permitiendo
ingresar a la plataforma, sin embargo, no resulta posible descargar la informacién del

% Es la aplicacion que el ejecutor debe instalar en los computadores donde se tomaré la asistencia.
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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 conexién, cable del lector dafiado, dafio
en el acrilico o vidrio del lector, particulas u otra suciedad en el lector, desactivacién 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, reinicio del equipo, sin suministro de
bateria, fallas en la alimentacién eléctrica (corte de luz).

o Actividades realizadas en el contexto de la capacitaciéon 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 considerara 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.

Este tipo de excepcidn 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
gue ocurra este tipo de actividades.

Todos los problemas antes sefialados, podrdn ser sujetos de fiscalizacion, buscando asegurar
el correcto uso, tanto del libro de clases electrénico 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 situacién presentada y detallar en el recuadro de
observaciones el problema. Ademas, deberd 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 ningln
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 opcién de autorizacién 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 electrénico 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 excepcidon 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, segln sea el caso.

7.1.2.4 Ingreso de asistencia manual en SIC

Todo registro manual de asistencia debera ser registrado en el Sistema Integrado de Capacitacion —
SIC y los formularios de asistencia manual, sea de participante o por el curso, incorporados como
evidencia en la opcidn de justificacidn habilitada en la opciéon de asistencia manual. Este ingreso debera
ser validado por el encargado regional de SENCE o el encargado de la Institucidon Publica o del OTIC,
cuando el curso corresponda al programa de Transferencias al Sector Publico o de Becas Laborales.
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La validacién de esta asistencia se debera 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 si por el contrario,
se detecta alguna inconsistencia o la causal argumentada por el ejecutor no corresponde a las
sefialadas en el presente Manual, se deberd rechazar el ingreso y todos los participantes quedaran en
estado de ausente, no correspondiendo pago por capacitaciéon ni reembolso o pago de subsidios, en el
caso que el curso los contemple

7.1.2.5 Formularios de asistencia manual
a) Formato de formulario de asistencia por participante
7.1.3 Excepciones de uso de Libro de Clases Electronico

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

* Problemas para acceder al uso de computador. Esta situacidon podria presentarse en cursos a
realizar en recintos penitenciarios, cuando la unidad penal respectiva o Gendarmeria de Chile
a nivel nacional, 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 considerard como excepcion
de curso, cuando impida cumplir con los plazos de comunicacién 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 situacién 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, razén por la que se podra exceptuar la utilizacion del LCE.

* 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 construccion,
agricultura u otra actividad que provoque dafio en la calidad de las huellas digitales) o bien el
tipo de poblacién 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 ejecucién de los
programas.

Para que operen las excepciones sefialadas, el ejecutor deberd presentar una solicitud formal y
fundada a la Direccidon 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 (segun corresponda el
programa), autoriza la excepcion de uso del libro de clases electrénico, 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.

10 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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7.2

Uso del libro de clases manual

Para el uso de libro de clases manual el ejecutor deberd cumplir con las instrucciones que se imparten
a continuacién, las que son complementarias a las detalladas en los libros de clases que se entregaran
o se pondran a disposicidn de los ejecutores a través de archivo digital. Las instrucciones para el ingreso
de informacidn 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.

7.2.1 Instrucciones generales

a)

c)

g)

i)

Se debera presentar un Libro de Clases por Curso (en original) en la Direccién Regional OTIC o
Institucion Publica, segln corresponda.

La asistencia deberd registrarse en forma diaria y no debera contener enmendaduras. En caso
de existir errores en el registro de asistencia, el ejecutor debera solicitar autorizacion a la
Direccién Regional OTIC o Institucién Publica, segun corresponda, la correccidn
correspondiente.

La asistencia no podra ser llevada con lapiz de mina.

Los estados de los participantes en la Asistencia Diaria deberd 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 de este.

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

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

Si el Libro de Clases no resulta suficiente para registrar la ejecucion integra del curso deberd
utilizarse un libro adicional registrandolo en la contratapa como “Autorizacién para Incorporar
Libro Complementario”.

En el Registro de Asistencia Diaria Complementaria, se informard la nédmina 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 Direccidon
Regional del SENCE, OTIC o Institucién Publica, segun corresponda y debera quedar sefialado en
un Acta de Supervision.

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

7.2.2 Etapas del Llenado del Libro de Clases

Previo al inicio de las clases, el ejecutor deberd llenar el Libro de Clases en los respectivos campos,
segln se indica a continuacion:
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7.2.2.1 Portada del Libro de Clases SENCE

Region

YVVYVYVY

Comuna

Curso / Organismo Ejecutor/Institucién Publica
Programa / Linea

Cddigo de Curso

Curso/ Orga

SENCE

Servicio Nacional de Capacitaciény Empleo

Libro de
Clases

ismo Capacitador
Institucion Piblica

Programa/

Linea

| Ministerio

del Trabajoy
‘ Prevision Social

> Instrucciones complementarias para el ingreso de informacidn al Libro de Clases

sence)

Informacion
Ciudadana
desde cualquier
punto del pais

800801030

www.sence.cl

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

=

w

=

. Se debe presentar un Libro de Clases por Curso (en originall ala

Direccion Regional correspondiente,

. La asistencia diaria no debe llevar enmendaduras. En caso

de existir errores en el registro de asistencia el Organismo
Capacitador debe solicitar autorizacion al SENCE Regional v
registrar La informacion en el espacio establecido en el libro de
clases "Registro de Justificacion de atrasos, retiros o errores en el
registro de asistencia”.

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

. Los estados de los participantes en |3 Asistencia Diaria esAusente

(B)y Presente (P). No existe el estado de atrasado/a.

. La firma de los participantes debera ser la misma durante todo

el curso, v debe corresponder a la registrada en la Cadula de
Identidad.

6.

~

@

1]

. El Organismo Capacitador podra incluir copias de las hojas de

. Esta excepcionalidad deberd ser autorizada previamente por el

. En el Registro de Asistencia Diaria se podra informar el listado

Las ausencias justificadas deben registrarse en el libro de clases
COMO Ausentes.

Asistencia Diaria en el caso que falten dias de Asistencia para la
ejecucion del curso, previa autorizacion de la Direccion Regional
correspondiente.

supervisor o funcionario de la Direccion Regional SENCE respectiva
v quedar sefialada en un Acta de Supervision,

de participantes con lapiz a pasta o por medio de una némina
realizada por el Organismo Capacitador a través de una planilla
Excel que debera quedar adherida a 1a hoja correspondiente, Este
listado deberd calzar en los espacios adecuados para la némina
de los participantes.

Ministerio del

Trabajoy

m’,‘"’ Servicio Nacional
de Capacitacion
y Empleo
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» Autorizacion para incorporar Libro Complementario

Autorizacion para incorporar Libro complementario
‘Auterizacion Libro complementario Autorizacion Libro complementario
Nombre facilitador: Nombre facilitador:
Firma facilitador: Firma facilitador:
Observaciones: Observaciones:
Fecha: Fecha:
Nombre Nombre
Cargo Cargo
Firma o timbre Direccion Regional Firma ¢ timbre Direccion Regional
Autorizacion Libro complementario ‘Autorizacion Libro complementario
‘Nombre facilitador: Nombre facilitador:
Firma facilitador: Firma facilitador:
‘Observaciones: Observaciones:
Fecha: Fecha:
Nombre Nombre
Cargo Cargo
Firma o timbre Direccion Regional Firma o timbre Direccion Regional

» Oficinas Regionales

OFICINAS REGIONALES

ARICA Y PARINACOTA * 21 de mayo N° 423, Arica. Teléfono: +56 22 383 04 00, anexo 1501.

TARAPACA * Manuel Castro Ramos N° 2259, Iquique. Telefono: +56 22 383 04 00, anexo 1107.

ANTOFAGASTA * Av. José Miguel Carrera N° 1701, piso 6, Antofagasta. Teléfono: <56 22 383 04 00, anexo 1200.
ATACAMA * MaipG N° 355, Copiapo. Telefono: 56 22 383 04 00, anexo 2301.

COQUIMBO * Vicuha N° 490, La Serena. Teléfono: +56 22 383 04 00, anexo 2401.

VALPARAISO * Av. Brasil N° 1265, piso 6, Valparaiso. Teléfono: «56 22 383 04 00, anexo 3500.

METROPOLITANA * Teatinos N° 350, Santiago. Teléfonos: +56 22 383 04 00 y 800 80 10 30.

LIBERTADOR GRAL. B. O'HIGGINS * Av. Campos N° 241, piso 6, Rancagua. Teléfono: «56 22 383 04 00, anexo 4602.
EL MAULE * 3 Oriente N° 1298, Talca. Teléfono: +56 22 383 04 00, anexo 4700.

NUBLE * EL Roble N° 428, Chillan. Teléfono: +56 22 383 04 00, anexo 1901.

BIOBIO * Av. O'Higgins N© 437, piso 2, Concepcion. Teléfono: +56 22 383 04 00, anexo 5800.

LAARAUCANIA * Andrés Bello N° 792, Temuco. Teléfono: +56 22 383 04 00, anexo 7900.

LOS RIOS » O'Higgins N° 116, Valdivia. Teléfono: <56 22 383 04 00, anexo 1601.

LOS LAGOS * Urmeneta N° 690, Puerto Montt. Teléfono: +56 22 383 04 00, anexo 8100.

AYSEN * Carlos Condell N° 141, Coyhaique. Teléfono: +56 22 383 04 00, anexo 1400.

MAGALLANES Y ANTARTICA CHILENA * Calle Magallanes N° 538, Punta Arenas. Teléfono: «56 22 383 04 00, anexo 1316.

Mas informacion en:
www.sence.cl @& 80080 10 30
€@ /sence.gob.cl € @sencechile

7.2.2.2 Antecedentes Generales del Curso

Aqui es donde se registraran todas las referencias como:
> Nombre del Organismo Ejecutor Nombre de la entidad a cargo de la ejecucién del curso.
> Nombre del Curso: Nombre del curso o Plan Formativo a impartir.
» Codigo del Curso: Cdédigo asignado al curso.

» Direccién de Ejecucion del Curso/Servicio: Lugar donde se ejecutara y que fue declarado en el
acuerdo operativo.

> Region del pais donde se llevard 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.
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» Nombre del Facilitador o relator: Nombre de persona que coordinara las actividades y ejecucién
del curso por parte del ejecutor con el SENCE OTIC o Institucién Publica, segln corresponda.

> Numero de Cupos: Numero maximo de participantes del curso.
> Numero de Horas Totales: Corresponde al nimero total de horas de capacitacion.

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

> Nombre Alumno delegado del Curso: Nombre del participante que serd elegido dentro del curso
el primer dia de clases para representarlos ante el Ejecutor y el SENCE OTIC o Institucién Publica,
segln corresponda.

Todos estos antecedentes serviran de insumo para las supervisiones y/o fiscalizaciones efectuadas por
SENCE OTIC o Institucion Publica, segin corresponda las que se registrardn en el cuadro del lado
derecho de la hoja.

Antecedentes Generales del curso Supervisiones
Observaciones Nombre supervisor
Nombre del Organisma Ejecutor o Institucion Pablica Facha
Dla Mes Afio
Cargo
Nombre del curso Codigo Curso.
Direccion de ejecucion del curso/ servicio
Firma
QObservaciones Nombre funcionario:
Ragion Comuna Telafono Fecha
Dla Mes Afio
Nombre del coordinador del Curso Cargo:
Nombre del facilitador (relator)
Firma
Observaciones Nembre funcionario:
N° de cupos Total de horas Fecha
Dla_ Mes Afo
Nombre del participante delegado del cursa Cargo
Firma
Observaciones Nembre funcionario:
Fecha
Dia_ Mes Afio
Cargo:
Firma
W |

7.2.2.3 Actade Inicio

Corresponde a la presentacién del curso a los participantes, realizada por el ejecutor de la capacitacion,
en la que se deberd 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, utiles, herramientas y
accesorios, formas de registro de las actividades, las condiciones de participacién, 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 capacitacidn, 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.
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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

OTIC o Institucién Publica, segun corresponda.

v" Se deberd llenar el cddigo del curso utilizado en el Sistema Integrado de Capacitacion en todas

las paginas del libro.

v" El libro de Clases deberd entregarse finalizado el curso, junto al Formulario Resumen del curso

o procesos de nivelacién 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.

sence
©

Siendo las horas, del dia del mes de del 201 I- CARACTERISTICAS GENERALES DE CURSO
el Organismo Ejecutor o Institucion Publica da por iniciado el curso del Programa El curso debe completar un Plan de Actividades segan lo autorizado en el Plan Formativo o Propustar
para ser impartido enla comuna de . region

El Programa es financiado con recursos provenientes del Gobierno de Chile y es absolutamente
gratuito para los participantes.

SUBSIDIOS?

N - N - 5 1- Descripcion de los objetivos principales del curso:
Los participantes recibiran adicionalmente los siguientes subsidios:

Subsidios y aportes Fase Lectiva Practica Laboral Asist. Tacnica o

seguimiento
Subsidios y aportes considerados en los programas: 2- El numero de participantes del curso es de El programa financiay responsabiliza
al Subsidio Diario © Subsidios de tiles, insumos, herramientas o instrumentos slo respecto al grupo de participantas adjudicados.
b} Cuidado Infantil ) Licencia Habilitante o Certificacion

1. Subsidio de Cuidado Infanti ) Subsidio de manutencion 3- La duracién total del curso es de *horas croneldgicas”, distribuidas en hrs.

ii. Sarvicio de Cuidado Infantil - i
tedricasy hrs. practicas.

Estos subsidios seran distribuidos por el Organismo Ejecutor o Institucion Publica el dia

de cada semana. con excepcidn si corresponde del subsidio de herramientas. 4- Indicar Aprendizajes esperados segin Propuesta o Acuerdo Operativo:

(*) Indicar en cuadro que corresponda el monto maximo correspondiente al subsidio e indicar si su
asignacidn es diaria o por alumne segln lo normado por el Programa.

Ademas. cada participante contara con un Seguro contra Accidentes. con una vigencia hasta el
termino del curso.

tadebe 5

ntegramente a los participantes en el primer dia de clases.
or en caso que el Programa considere subsidios gara los participantes.

.
B

NOTA: Cualquier alteracion del horario y dias en que debe efectuarse el curso, deberd contar con la
aprobacion previa de la Direccion Regional del SENCE OTIC o Institucién Publica, segln corresponda.

La entrega de materiales para la ejecucion del componente de Capacitacidon o Fase Lectiva del curso
debera corresponder a lo propuesto por el ejecutor; la descripcion y cuantificacién de estos se hardn
segln el nimero de participantes y etapas mediante las cuales se desarrolle el Programa de

Capacitacién.
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correspondiente;

SeNce)

5- Los horarios de ejecucion del curso deben ser segin el cronograma inicial y acuerda operative

A Materiales didacticos y de consumo (detalles cualitativos de los mismas)

MATERIALES CANTIDAD
Jornada 1 Jomada 2
Hara de inicio Hora de término Hora de inicie Hora de términa

Lunes

Martas

Migrcoles

Juaves

Viernes

Sabado

Domingo
Cualquier alteracion de los dias de ejecucion del plany horario, como el nimero de horas de la jornada
debera contar con la aprobacion previa de la Direccion Regional de Sence. o a traves de acuerdo
operativo y sus anexos segin lo establezca cada programa da capacitacion
&~ Ademas. el Organismo Ejecutor o Institucion Plblica se compromete a pener a disposicion de
los/as participantes los siguientes materiales, dtiles y/o herramientas y accesorios de equipo.
La entrega de materiales al inicio del curso debera corresponder a lo propuesto por el Oganismo
Ejecutor o Institucion Plblica.

| BN

Deberan identificarse los materiales didacticos y de consumo; Utiles y/o herramientas y accesorios que
se usaran durante el trascurso del Componente de Capacitacidon o Fase Lectiva del curso; debiendo
dejarse constancia de la lectura y llenado del Acta de Inicio.

Esta exigencia no aplicara respecto de aquellos programas donde se deba suscribir un Acuerdo

Operativo, en cuyo caso la informacién detallada estard incorporada dentro de este instrumento.

SeNcoe)

B. Utiles y/o herramientas y accesorios (detalles cualitativos de los mismos!

MATERIALES

CANTIDAD

MATERIALES

CANTIDAD

No se incluirdn los materiales, herramientas e insumos que sean entregados en practicas laborales,
asistencias técnicas, seguimiento de plan de negocio u otras fases del Programa.
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7- Finalizado el curso, quedaran en propiedad de los participantes los siguientes materiales

didacticos, herramientas o implementos utilizados durante la ejecucion del curso.

MATERIALES CANTIDAD

MATERIALES CANTIDAD

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

Respecto del punto 6, el plazo maximo para realizar el reemplazo o incorporacién de

participantes correspondera el establecido en la normativa del respectivo programa.

Il Diploma o Acta de Formacién y Asistencia: Se otorgara, 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 desempeiio en la

capacitacioén; asistencia y puntualidad dentro de los dias y horarios establecidos.

sence)

II- LIBRO DE CLASES

El Organismo Ejecutor o Institucién Pblica, tiene la obligacidn de llevar un control de asistencia
diaria, la que debe constar en el Libro de Clases, que ha de ser firmado diariamente por los
participantes del curso.

Sence se reserva el deracho de supervisar el cumplimiento de esta reglamentacion y exigir la
actualizacion de 2 restante informacion solicitada en dicho documento

Elinclumplimiento de estas normas por parte del Organismo Ejecutor o Institucion Pablica, facultara
a Sence para aplicar las sanciones pertinentes. En el caso de las Instituciones Plblicas se informara
para efectos de evaluar la eventual aplicacion de sanciones.

El curso ademas de la fase lectiva incluye las siguientes fases ()

Practica Laboral

- Asistencia Tecnica | Seguimienta
Media Jornada Jornada Completa

N° de horas

N° de dias

("1 Indicar en cada cuzdro L2 duracibn en dias y horas segin cormespanda y en caso de L prictica laboral indicar si su
realizacitin ser en jormada completa o media jornada.

Ill- CERTIFICACION DE PARTICIPACION

Al final del curse. a los participantes que hayan sido capacitados, es decir, que registren asistencia
equivalente o superior al % de las horas totales del curso en cada una de las fases y lo
aprueben de acuerdo alos requisitos tecnicos establecidos, se les hara entrega de un Certificado de
Participacion en el plazo estipulado en los Manuales de Pracedimientos de los programas u otros
instrumentos normatos vigentes

IV- DERECHOS ¥ DEBERES DE LOS PARTICIPANTES
DERECHOS
1, Participar de un preoceso de postulacion transparente

2. Acceder a una capacitacion sin costo para el participante. asociado a un subsidio por asistencia a
clases, un seguro contra acciedentes y componentes del curso segiin programa.

3. Recibir una capacitacién de calidad en cuanto a infraestructura. materiales, relatores y horario,
comprometida al momento de matricularse.

4.Acceder a parte o totalidad de los componentes generales del programa

5. Matricularse en un cursa de su eleccion, siempre y cuando existan cupos.

6. Quedar en lista de espera. si el curso de su preferencia esta completo e incorporarse si se libera
un cupo antes del 20% de las horas iniciales del curso.

7. Desistir del curso en que esta matriculado(a) hasta el memento de su inicio. El desistimiento puede
hacerse de manera directa, con el ejecutor o el SENCE en cualguiera de las Direcciones Regionales.
8. Optar posteriormente a otro curso del mismao u otro Ejecutor con cupos disponibles o, hacerlo
luego, mientras la beca se encuentre vigente y existan cursos con cupos disponibles.

9.Recibir enlas distintas etapas del programa. informacion sobre los requisitos para dar cumplimiento
a cada proceso.

DEBERES

1. Cumnplir con las condiciones establecidas para un correcto desempedio en la capacitacion:
asistenciay puntualidad dentro de los dias y horarios establecidos.

2.En caso de ausencia. y segin corresponda. presentar licencia madica o comprobante de atencion
en centros de atencion primaria para justificar ausencia o atrasos.

3. Participar de principio a fin en todas las etapas y fases del curso segin linea del programa.

4. Responder a los procesos de evaluacion establecidos para cada fase.

5. De no poder seguir asistiendo al curso, informar al organismo ejecutor de la capacitacion, a lo
menos con 48 horas de antelacion.

6. Mantener una conducta respetuosa y de colaboracian con el resto de los participantes del curso,
«con losias) relatores y el personal vinculado al proceso de capacitacion.

7. Cuidar y conservar la infraestructura, herramientas y materiales dispuestos para el desarrollo de
los planes formativos,

8. Cumplir en las distintas stapas del programa con los requisitos informados, para dar trmino a
cada proceso.

9. Respetar el de cada establecimiento o institucian, el cual tiene por finalidad
organizar bajo un conjunto de normas y disposiciones la convivencia armonica en el desarrollo de
una capacitacion.

V- LECTURA NOMINA DE PARTICIPANTES

Elsiguiente listado es la Nmina de Participantes del curso. conforme a los resultados de la aplicacion
de las Pautas Tecnicas correspondientes, los cuales proceden a estampar sus respectivas firmas en
el formulario “Némina inicial de Participantes del curso”.
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7.2.2.4 Nodmina inicial de participantes del Curso

Se registrard la fecha del primer dia de clases, el cddigo del curso, el listado de los participantes
presentes que se encuentren matriculados, su nimero de cédula de identidad, nombre y firma. Con
esto se dejara constancia que los participantes del listado han tomado conocimiento del Acta de Inicio.

El Libro de Clases deberd tener concordancia, por lo que cualquier cambio o modificacién debera ser
informado y aprobado por la Direccién Regional OTIC o Institucion Publica, segun corresponda, dentro
de los plazos establecidos para tales efectos en los instructivos que regule cada programa.

Ne

Sence)

Se deja constancia que los siguientes participantes han tomado conocimiento de esta Acta de Inici.

Nomina inicial de participantes del Curso Cadigo Curso

RUT NOMBRE FIRMA N RUT NOMERE FIRMA

7.2.2.5 Registro de modificaciones del Cronograma de Actividades y Aprendizajes Esperados

En esta seccidn corresponderd indicar:

Cadigo del curso.

Fecha de inicio segin Acuerdo Operativo.

N° de participantes del curso.

Total dias del curso: Numero total de dias de ejecucién del curso.

Total horas: Numero total de horas de ejecucién del curso.

Nombre del Mdédulo: Correspondera al nombre del mddulo seguin plan formativo/curso.
Nombre del Facilitador: Autorizado para dictar el médulo correspondiente y lo que se espera
que los participantes aprendan.

Firma del facilitador.

Modificaciones presentadas al Cronograma.
N° de Acuerdo Operativo anexos
Observaciones

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

aprendizajes esperados Codiga Curso:

(Segon Acuerdo Operative inicial aprobado)

Ne de participantes Toal dias del curso Total horas

N° de AD o anexas Observacienes

rograma N° da AD o anaxas

z|1|z|z

N° g AD O anexo Observaciones

7.2.2.6 Actividades de Capacitacion del Curso

Corresponderd a la descripcidn detallada del desarrollo del Cronograma de Aprendizajes Esperados,
por fecha, N° de horas, mddulo, aprendizajes esperados y desarrollo de la actividad al que se encuentra

asociado.

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

El nimero de horas debera corresponder al nimero de horas totales que contempla el plan formativo

0 curso, seglin propuesta presentada y seleccionada/adjudicada al ejecutor.

Deberdn registrarse diariamente los contenidos impartidos en cada clase. En caso de implementarse
mas de un mddulo por diferentes facilitadores, deberd 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 los médulos impartidos durante el dia.
Se encontraran los siguientes datos:

- Fecha: en que fue impartida la actividad

- N° horas: totales correspondientes al Plan Formativo o curso segun la propuesta presentada.

- Mddulo: nombre del médulo

- Aprendizajes esperados: aprendizajes segiin el médulo a desarrollar.

- Desarrollo de actividades: descripcidn de las actividades tedricas y practicas.
- Nombre del facilitador.

- Firma del facilitador: quien dirigio las actividades.

- Total: suma total de horas.
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Codigo Curso:

Actividades de capacitacién del curso [N EEEREREREERERERERRERN

Fecha N® horas Madulo Aprendizajes esperados Desarrollo de actividad Nombre del facilitador Firma del facilitador

TOTAL

. 23 .

7.2.2.7 Procedimiento para el registro manual de asistencia diaria de los participantes
La asistencia de los participantes debera 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 OTIC o Institucidn Publica, segin corresponda, 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.
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:

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

e Ausente (A): Participante que ingreso 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.
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Registro de asistencia diaria desde la pagina 54 a la 155 en el libro de clases manual.

) Registro de Asistencia Diaria
Fecha Fecha Fecha Fecha Fecha
Dia Mes Afio Dia Mas, Rfio Dia Mes AfD Dia Mas Afio Dia Mes Ao
Mo RUT Mombres y Apellidos | || P P aP

12
13
14
15
Total Participantes presentes

INSTRUCCIONES DE LLENADO: Debe incorporar la Asistencia sblo de participantes informados a SENCE. Se debera indicar con letra A de ausente o P de presente. en cada columna A'P. La firma de los
participantes debe ser similar a la del Camet de Identidad. Se consideraran ausentes los participantes que se presenten a clases conun retraso superior al permitido por el Programa.

I 54 .

7.2.2.8 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.

Senc'e) Codigo Curso:
Observaciones del Facilitador al Registro de Asistencia
Fecha de Asistencia Observacion del Facilitador Firma Timbra
I 156 I

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

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

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

Se entendera por:

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

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

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

e Certificado que justifica: Indicar qué documento respalda el atraso o el retiro, segun la
normativa de cada programa.

e Autorizacidn de Supervisor: Deberd ser llenado por el SENCE OTIC o Institucién Publica, segun
corresponda

sence)

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

Cartificado Autorizacion
que justifica de Superior

o Fecha . ( ; i
Ne RUT Nombre Dia  Moe ano | HOra |Atraso/Retiro/ Error Motivo

7.2.2.10 Registro de Evaluaciones

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

El registro de Evaluaciones se debera completar con los siguientes datos:
e RUTy Nombre de cada participante del curso.
e Evaluacion Final Médulo: En 3 lineas disponibles, describir médulo evaluado.
e Dia, Mes, Afo: Fecha en que se realizé la evaluacion.

e Resultado: Resultado de la evaluacidn, segln escala indicada en el Instrumento de Aprendizaje
esperados del médulo de la capacitacion.
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Registro de evaluaciones

Codigo Curso

Evaluacion Final Madulo:

Evaluacion Final Madulo:

Evaluacion Final Madulo:

Evaluacion Final Madulo:

Evaluacion Final Madulo:

RUT

Nombres y Apallidos

i

Mes

Rt

Resuitado

I 162

7.2.2.11 Registro de Salidas a Terreno

Las actividades correspondientes a salidas de terreno deberan estar debidamente autorizadas, de

acuerdo con la normativa de cada programa detallando:

Cddigo de curso
Nombre del Facilitador:
Firma Facilitador
Nombre del curso:

Nombre del lugar de visita:
Direccién, 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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Las actividades correspondientes a salidas a terreno, deben estar debidamente autorizadas de acuerdo a la normativa de cada programa de capacitacion
Nombre facilitador: Firma facilitador.

Nombre del curso:

Nombre del lugar de visita:

Direccidn. comunay region de visita:

Fecha de inicio: Facha de término
N° de horas:

Forma de movilizarse
Listado da participantes

Nombra complato RUT Teléfono de contacto

Registro de Salidas a Terreno

Horario

[ 166 I

7.2.2.12 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:

Nombre del Organismo Ejecutor o Institucidn Publica.
Nombre del curso

Cadigo del curso (SIC)

Comuna de ejecucién 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: Numero de dias asistidos por cada participante.

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

% de asistencia: Porcentaje de horas asistidas por el participante, respecto de la duracidn 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 entro en calidad de “Ingreso”, “Nuevo”, “Reemplazante”,
segln Programa de capacitacion.

Fecha de abandono: Dia, mes y afio de la fecha de abandono del curso, si corresponde, segin
la normativa del programa del que se trate.

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

- Aprobado.

- Reprobado.

- Desertor.

- Desertor por Causa Justificada.

- Expulsado.

Asimismo, los siguientes datos deberan ser llenados por la Direccion Regional del SENCE OTIC o
Institucidon Publica, segln corresponda, al momento de la visacién del Formulario de Resumen del
Componente de Capacitacion o Fase Lectiva, segln se establezca en cada Programa de Capacitacion:
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Numero de participantes aprobados.

Total de horas asistidas autorizadas.

Total de dias asistidos autorizados.

Total de horas de nivelacidn autorizadas, segin Programa de capacitacion.

Total de horas de ausencias justificadas autorizadas, segin Programa de capacitacion.
Total de horas de deserciones justificadas autorizadas, segin Programa de capacitacion.

ASANENENENEN

SGHCG) Resumen Finalizacion Fase Lectiva
Nombre del Organismo Ejecutor o Institucion Publica Nombre del curso:
Codigo del curso: Comuna de ejecucion del curso: Region:
Listado de participantes inscritos
Horas Horas
- NO N® % de Horas - Calidad de | Fecha de abandono o
No RUT Nombre completo participante - - " . a desercion - Estado Final
dedias | de horas |asistencia| nivelacion s 5| justificadas Ingreso Dia Mes Afio
1
2
3
5
13
7
8
9
10
11
12
13
15
16
17
18
19
20
I 171 -
SenCG) Resumen Finalizacidn Fase Lectiva
Nombre qe. Q'gamsmo Ejecutor o Nombre del cursa:
Institucion Publica:
Cadigo del curso, Comuna de ejecucion del curso: Region:
Listado de participantes inscritos
Horas Horas
o o . . i ,
No RUT Nombre completo participante o a__"_‘_::,‘a pieras | ausencias | desercion Ef;_?r‘fsfe Fecha de abandono Estado Final
SIRIEne justificadas | justificadas i Dl Mes Afio
il
22
23
24
i
26
27
28
29
30
Estos datos son complementados por la Direccion Regional de SENCE al momento de a visacion del Formulario Resumen de Fase Lectiva.
N° Alumnos aprobados Total de horas Total de dias asistidos Total de horas de Total de horas de ausencias Total de horas de desersiones
asistidas autorizadas autorizados nivelacion autorizadas justificadas autorizadas justificadas autorizadas
Observaciones {uso exclusivo Sence) Uso exclusivo del Organismo Ejecutor o Institucion Publica Uso exclusivo de Sence
Nombre del funcionario responsable de recepcion del formulario Mombre del funcionaria responsable de recepcibn cel formulario
Firma y timbre RuT Fecha: Firmay timbre RuT: Facha
I 172

8. 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 Formacion y Asistencia, conforme al modelo que el SENCE pondra a su disposicion.

Los Ejecutores serdn responsables de la impresién del Diploma y del Acta de Formacién y Asistencia,
ademas de realizar la ceremonia para los participantes que hayan aprobado. En este contexto, deberan
seguirse las instrucciones que cada Direccidon Regional del SENCE imparta y las que sean pertinentes,
segln el numeral 4 del presente Manual.
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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 ejecucidn 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 maximo de 10 dias habiles.

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

La actividad debera contar con: un locutor, amplificacién, notebook y data show. Luego de finalizada
la ceremonia, se valorara que se genere un espacio de conversacién con autoridades y publico. Se
debera seleccionar a un participante para que comparta su experiencia (testimonio) al publico; de
preferencia el participante, que realice una actividad laboral no tradicional a su género y que pueda
representar un caso exitoso de intervencion.
8.1 Formato de Diploma y Acta de Formacion y Asistencia
El formato de diploma contendra la siguiente informacién:
> 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, 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 sélo un logo, se deberdn eliminar el o los recuadros que se requieran.

» Nombre Organismo. Se debe completar en este espacio (dos lineas) el nombre del ejecutor
que dicto el curso.

» Nombres y apellidos del participante.

» RUT. Corresponde al numero de Cédula Nacional de Identidad del participante.

» 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 cronoldgicas), incluyendo las horas de nivelacién realizadas por el participante, cuando

el programa contempla este proceso en la ejecucién de los cursos.

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

» Programa: Nombre del programa del cual depende el curso.

» Regidn o ciudad. 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 funcién de los organismos involucrados en la ejecucién del
curso.
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B sence)

oy §
Insertar Logotipo 2

Gobierno Regional

S (eliminar si no se usa)
{eliminar si no se usa)

DIPLOMA

El Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, en conjunto a

Nombre Organismo

continuacion Nombre Organismo Otorgan el presente diploma a

Nombres y Apellidos del participante

Rut: 00.000.000-0 Por aprobar en el Curso: Nombre del Curso

continuacién Nombre del Curso

Horas realizadas: 000 programa: Nombre del Programa

continuacion Nombre del Programa

Chile, Region o Ciudad / XX-XX-2019

Insertar Insertar
timbre y firma timbre y firma

Noembres y Apellides Nombres y Apellides
Representante Legal del ejecutor Director/a Regional Sence
o persona habilitada formalmente Nombre de la Regién

Para el Acta de Formacién y Asistencia la informacidn que se debe completar corresponde a:

>

>

Espacio parainsertar 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, segun
corresponda y permita el programa del que depende el curso.

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

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

Médulos (o contenido) del curso: Se deberan detallar el nombre de cada médulo o contenido
contemplado en el curso.

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

- Cantidad de horas de capacitacidn: Se debera indicar el total de horas asistidas por el
participante a la fase lectiva del curso presencial (horas cronoldgicas), incluyendo las
horas asistidas a nivelacidn, 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 deberd 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 ejecucién 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 deberd identificar la empresa donde se realizd la practica y la informacion
de resultado de asistencia del participante a la fase.
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- 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 debera 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 realizd la practica laboral.

- Cantidad de horas de desempefio en empresa: Corresponde al total de horas asistidas por
el participante a la fase de practica 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 practica laboral.

Resultado de Asistencia Técnica: De corresponder esta fase en la ejecucién del curso se debera
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: Situacién 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 realizacién de la fase de
Seguimiento al Plan de negocios, en esta seccion se deberd 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: Situacidon o estado final del participante al finalizar esta fase
(Aprobado, Reprobado o Desertor).

Licencia Habilitante: En el caso que el curso contemple la obtencién de una licencia habilitante,
se debera indicar el detalle de este proceso para el participante.

- Sio No: 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 obtencién de licencia.

Certificacién: Si el curso incluye la certificacion necesaria para el desarrollo de un oficio, se
deberd indicar el detalle de este proceso para el participante.

- Sio No: Indicar si el participante obtuvo la certificacion.

- Nombre: Nombre de la certificacion.

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

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 el logo,

en cuanto a agregar o quitar firmas en funcidn de los organismos o instituciones involucrados
en la ejecucién del curso.
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Insertar Logotipo 1
Fundacion, Otec o
Ejecutor

[eliminar si no se usa)

8.2

A continuacién, se detalla en extenso el protocolo a seguir para la realizacién de la ceremonia de

Momhbre de Participante: Nombre del participante
Cédula Nacional de Identidad: N@ 00.000.000-0 Fecha UU}UU;{EGIQ
Wombre del Programa: Nombre del Programa
- Mddulo 1
- Madulo 2
Modulos (o contanid gl curso: - Modulo 3
- Mddulo 4
- Mddulo 5
Resultado de la Capacitacion Fase Lectiva
Cantidad de horas de capacitacion: | 0000 000%

Resultado Fase Practica Laboral

Membre de Empresa: Nombre de la Empresa Rut Empresa:; 00.000.000-0

Cantidad de horas de desempefio en Empresa; 0000 Parcentaje de Asistencia; 000%

Resultado de Asistencia Técnica

Wombre del Proyecto: Nombre del Proyecto

Estado del Participante: Estado del Participante

Resultadeo Seguimiento Plan de Negocio

Nombre Plan de Negocio Nombre Plan de NEQGCiO

Estado del Participanie: Estado del Participante

Licencia Habilitante

5 E Mo Nombre: Nombre

Estado del Participante: Estado del Participante

Certificacion de Competencias

S i Na m Nombre: Mombre

Estado del Participante: Estado del Participante

Estado final del participante

Aprobadi X Reprobado l X | a5 X
aqui AQUE

timbre y firma

Nombres y Apellides
Representants Legal del ejecutor
a persona habiitada formalmente

Protocolo para realizar las ceremonias

certificacion.

Para el proceso de ceremonia de finalizacién, el ejecutor deberda enviar al encargado de
comunicaciones del SENCE y al encargado del programa, en la region OTIC o Institucion Publica, segin
corresponda, el libreto de la ceremonia, elaborado en base al entregado por SENCE, de manera de

timbre y firma

Nombres y Apellides
Directorfa Reglonal Sence
Nombre de la Regidn

verificar que esté cumpliendo con los pardmetros que exige el Servicio.

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

a)

b)

Todo documento debe respetar el orden protocolar oficial de las autoridades: libreto,
presentaciones, disposicion de las personas en el saldn, etc. Lo anterior sera validado por el

encargado de comunicaciones de la Direccion Regional.

Las invitaciones a las autoridades las enviara el Ejecutor con 10 dias habiles de antelacién a la
fecha programada, previo visto bueno de la Direccién Regional. Asi se podra organizar

adecuadamente la agenda del Director Regional para contar con su asistencia.



c)

d)

h)

j)

k)

Fijar la ceremonia en un lugar geografico de facil acceso. Este lugar deberd contar con una
infraestructura adecuada a la cantidad de participantes a quienes se les entregara el Diploma 'y
Acta de Formacién y Asistencia. También deberan considerarse los invitados.

El recinto debera disponer de mobiliario suficiente y adecuado, en términos de tamafio, calidad
y cantidad, para cada uno de los asistentes.

La actividad debera contar con: un locutor, amplificacién, micréfono, notebook y data show.

Se debera ubicar el penddn del curso SENCE en un lugar visible, donde los beneficiarios recibiran
su documento.

Al inicio de la ceremonia sera obligacién nombrar al Director Regional del SENCE o a la persona
delegada por él para representarlo. A continuacidn, se debera exhibir el video institucional del
SENCE que sera entregado junto con la validacién de la Direccién Regional.

Se debera ceder al Director Regional del SENCE o a la persona delegada por él, 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 Capacitaciéon y Empleo,
SENCE, es la Institucidn que los estd apoyando en la solucion de sus necesidades de capacitacién
y empleo por medio del financiamiento de dichos cursos.

Para el momento de la entrega de los diplomas serd importante ordenar los diplomas por
nombre de llamado al escenario, para que asi no existan 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.

En cada ceremonia se exigira el testimonio de al menos un participante egresado.

Serd necesario proyectar de manera grafica (videos o fotografias) las experiencias del proceso
de capacitacién. Su duracion no debera sobrepasar los 4 minutos.

Al momento de finalizar la ceremonia, se recomienda que el Organismo Ejecutor realice un
refrigerio para egresados e invitados.

En caso de ceremonias cuyos cursos tengan un numero reducido de participantes (digamos 10-
15) por ejecutor, se sugiere que se realice una actividad conjunta entre uno o mas organismos,
para que asi conjuntamente organicen y financien la ceremonia.

El Ejecutor deberd 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 tendrd un plazo de 2 dias habiles.

9. OPORTUNIDAD Y CALIDAD DE LOS DATOS PERSONALES Y DE CONTACTO DE PARTICIPANTES

DE CURSOS DE CAPACITACION

El ejecutor deberd asegurarse que los datos personales y de contacto (email y nimero 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 la carta de bienvenida al curso, asi como
también, para facilitar la gestidn de la intermediacion laboral y/o encadenamientos entre programas
SENCE.
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10. ANEXOS
ANEXO N°1. DESCARGA DE CERTIFICADO DE CAPACITACION

Ingresar al link https://sence.gob.cl/; icono Mi Perfil

Clave Sence Plataforma Ayuda m

Se puede ingresar por dos vias, Clave Unica o utilizar la clave SENCE si ya la tiene

< \olver
sence Para ingresar a los sistemas SENCE
Simate a los nuevos emplecs UEHES {jOS ODCiOﬂES...

1. Utilizar mi clave dnica.

® Clavelnica

S8lo para usuarios Ciudadanos

CH

2. Utilizar mi clave SENCE.

S Ciudadano v

RUT Usuario

V-

Ingresar

© 2020 SENCE | v2.0.0

Buscar en Realizados

REALIZADOS

Segun el curso realizado se busca el Certificado de Capacitacién en “Ver Certificado”
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https://sence.gob.cl/

Mostrar |10 v |registros Buscar:l

Codigo Curso 4 Nombre Curso Organismo de Capacitacion Acciones

MCE-15-01-06-0356-2  Gestion de Emprendimientos [#'Ver certificado

4

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo

Certificado de Capacitacion

N* Folio: 46740

El Servicic Macional de Capacitacion y Empleo, SEMGE, certifica que la persona individualizada a
continuacion, aprobd el curso que se indica:

Mut Mdurmnoia)

Mombres § Apelidos

Mombra dal Frograms

raiucion Capeciedon CENTRO DE FORMACION TECHIGA CIMA DE RERGO &4,

Sombra del Curso Larwidn e Emprmnd me ou

Oreccién ko Espacificasia]

Comune FICHILEMS

Segiin REGION DEL LIBERTADO®R SENERAL BERRARDD OHIGGNG

Fache de inido Fase Lectve F-11-2005 Foctm da Términ: Fuse Lactive I O-12-201%
Resultado de Capacitacién o Fomacion

Canidid de boras Total en Capechecdsn m

Emwinaim 106, 50r%

Santiage, § de Abnl de 2020

EERICIO .ﬂ'AC."gM[H ACITACION ¥ EMPLED

oz

Cadigo de Verificacion
047IABAS-DES5-
La enlichas do ate Socormests mite dede pof e ciedge da verficecian Ak T

o I Ly WO TR Eatd parmitido Totocopier eate doosrmasts o w fegolens
pramenie ac mim e use et S, errpr e o g um kS recuetks.

Mejorando el acceso  la calidad del ermpleo por medio de |a capacitacion

T ™ ™ ™ T

ANEXO N°2. FORMULARIO DE ASISTENCIA POR PARTICIPANTE

1. Identificacion del Curso

RUT Ejecutor Nombre
ejecutor
Cddigo del curso I:I Nombre Curso ‘
Direccion | | Comuna |

Fecha de Inicio | | Fecha de Término |




2. Identificacion 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 I:l Reemplazante I:l Nuevo
Error Huella I:l Atraso I:l Retiro

Otro I:l Especifique ‘

il

Observaciones

Firma Participante Firma Facilitador

ANEXO N°3. FORMATO DE FORMULARIO DE ASISTENCIA POR CURSO
Formulario de Asistencia por Curso

1. Identificacion del Curso

RUT Ejecutor Nombre

ejecutor
Cddigo 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 aplicacion local D Imposibilidad de  descarga de D

informacion
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Problema con dispositivo de D Problemas con el computador

lectura

Actividades de capacitacion

Otro

Observaciones

[]

D Especifique

]

3. Nomina de participantes presentes

2
°

RUT Participante

Nombre

Firma

OO |IN(OLN[ARIWIN |-

[EEN
o

[any
[EnY

[EEN
N

[EEN
w

[EEN
IS

[ERY
(2}

[ERy
)]

[ERy
~N

[ERY
[o0]

[ERy
Vo]

N
o

N
=

N
N

N
w

N
IS8

N
S,

Firma Facilitador
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2.- Publiguese un extracto de la presente resolucion en el

Diario Oficial, segun 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.

RRdV/POP/LIO/ASE/NAT/BTG
Distribucidn:

- Direccién Nacional

- Direcciones Regionales SENCE
- Departamento Juridico

ANOTESE Y ARCHIVESE

JUAN MAN U EL Firmado digitalmente por

JUAN MANUEL SANTA

SANTA CRUZ  cruzcAmPpANA
CAMPANA _Foe:vg?):’ 2020.09.01 16:05:31
JUAN MANUEL SANTA CRUZ CAMPANA
DIRECTOR NACIONAL

SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

- Departamento de Capacitacion a Personas
- Departamento de Desarrollo y Regulacidon de Mercado
- Departamento de Empleo y Capacitacién en Empresas

- Unidad de Auditoria Interna

- Unidad Central de Fiscalizacidon
-Oficina de Partes

E 37.077/2020
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