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CONSIDERANDO:

l.- La necesidad de establecer un
procedimiento de autorizacion de actividades de capacitacién en modalidad a
distancia, a realizarse por los organismos técnicos de capacitacion, en conformidad
a lo dispuesto en el articulo 35 de la Ley N°19.518 y articulo 15 del D.S. N°98, de
1997 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que aprueba su Reglamento.

2.- La Providencia N°269 de 15 de noviembre
de 2017 del Jefe del Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado, a través
de la cual solicita al Departamento Juridico su revision y posterior aprobacion.

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N°19.880; la Ley
N°19.518 que Fija Nuevo Estatuto de Capacitacién y Empleo y su Reglamento
contenido en el D.S. N°98; las facultades que me otorga el articulo 85 N°5 del
Estatuto de Capacitaciéon y Empleo y lo preceptuado en la Resoluciéon N°1.600 de
2008, modificada a través de Resolucion N°10 de 2017, de la Contraloria General
de la Republica que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razon.

RESUELVO:

1.- Apruebase = ““MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE CURSOS DE
CAPACITACION EN MODALIDAD A DISTANCIA”, cuyo texto es el siguiente:

INDICE
I.- Introduccion

II.- Definiciones
III.- Abreviaturas

IV.- Normativa Aplicable
V.- De la actividad de capacitacion instructiva Modalidad a Distancia



VI.- Principios administrativos y técnicos rectores de la codificacién
1.- Coherencia y concordancia

VIL.- Instrucciones para disefiar solicitudes de codificacién de cursos de

capacitacion a distancia

. Identificaciéon del Organismo técnico de capacitacion
. Modalidad de Instruccién

. Nombre de la actividad

. Fundamentaciéon Técnica

. Poblacion  Objetivo

. Nimero de Participantes

. Requisitos de ingreso
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. Objetivo General

9. Objetivos especificos - contenidos - desglose de horas teéricas y
practicas

10. Equipo de Profesionales que acompaiian la Modalidad a Distancia

11. Método o técnica de ensefianza

12. Material Didactico a quedar en poder de los Participantes

13. Evaluacion

14. Porcentaje de asistencia

15. Infraestructura

16. Equipamiento

17. Materiales de consumo

18. Estructura de costos

I. INTRODUCCION

1. El Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, ha estimado necesario impartir
nuevas instrucciones aplicables a las solicitudes que los organismos técnicos de
capacitaciéon, en adelante OTEC, para obtener la autorizacion de cursos de
capacitacion distancia mediante el financiamiento de la franquicia tributaria
establecida en el Estatuto de Capacitacién y Empleo.

2. De este modo, el objetivo de las presentes instrucciones es establecer una
configuracion de los estandares tecnolégicos y pedagogicos que deben satisfacer
dichas capacitaciones y entregar orientaciones a los OTEC para obtener su
autorizacion y acogerse a las condiciones diferenciadas de financiamiento
establecidas en la Resolucién 5399-2015 del SENCE.

3. En las presentes instrucciones, se describen los requerimientos de informacién

y se proporcionan orientaciones y ejemplos que permitan satisfacer los niveles de
calidad exigidos.

4. Desde ya es preciso advertir que, en las presentes instrucciones, se reconocen
dos modalidades para impartir, siempre con el debido soporte tecnolégico y
pedagogico, la capacitacién a distancia electronica y convencional.



5. La distincion precedente se sustenta en si los cursos propuestos permiten que la
interaccion ocurra entre participantes y facilitadores de manera de establecer
valores diferidos.

6. Con lo antes expuesto, se persigue fomentar el mejoramiento constante de la
calidad de la capacitaciéon a distancia incentivando a los OTEC a proporcionar
mayores recursos de aprendizaje y de soporte.

7. Es altamente probable que el desarrollo de las tecnologias de informacién y
experiencias adquiridas después de un primer periodo de aplicacién, sea necesario
recoger nuevamente aportes de los actores del sistema de capacitacién e introducir
mejoras y ajustes a las presentes instrucciones. Comprometemos desde ya,
nuestros esfuerzos en tal sentido.

8. Para distinguir la entrega de productos asociados a la modalidad a distancia se
dividio en nivel uno con libros fisicos para la formacion del participante y en nivel
dos para dispositivos electrénicos que contengan (apps) la formacién para el
participante. Para mayor claridad el cuadro resumen seria el siguiente:

LIBRO FISICO, CD,
'NIVEL 1 PENDRIVE
APPS AL INTERIOR DE
NIVEL 2 DISPOSITIVO
ELECTRONICO

IL DEFINICIONES

1.- Capacitacion Presencial: Proceso de ensefianza — aprendizaje es aquel que realiza
directamente el relator a un/a participante o a un grupo de participantes, los que
deben estar presentes durante el desarrollo de la actividad en un espacio fisico
comun.

2.- Capacitacion a distancia: Proceso de ensenanza-aprendizaje mediante un medio
impreso, audiovisual o informatico (texto, video, compact disc, internet u otros) en
el cual los participantes estan geograficamente distribuidos y no deben acudir a un
lugar especifico para el desarrollo de la actividad de capacitaciéon. Este proceso se
adapta a ritmos individuales de aprendizaje, sin limitacion de tiempo u ocupacién,
transformando al sujeto en protagonista de su propio aprendizaje. Es un proceso
de adquisicion de aprendizajes que no requiere la accién, interaccién o presencia
fisica directa del relator, el que puede ser logrado con el apoyo de medios didacticos
escritos, audiovisuales o informaticos.

3.- Capacitacion e-learning: Es un tipo de capacitacion a distancia, ofrecido a través
de Internet, que permite a los/as participantes desarrollar el proceso de ensefianza
- aprendizaje de manera integrada, utilizando recursos informaticos de
comunicacién y produccion, provistas a través de las herramientas disponibles en
una plataforma de gestion del aprendizaje (LMS - Learning management system).

4.- Evaluacion diagnéstica: Tipo de evaluacion que tiene por objetivo determinar la
situacion de cada estudiante al iniciar un determinado proceso de ensefianza-
aprendizaje. Este tipo de evaluacién permite orientar al participante y también al
relator, de igual forma, permite adaptar el proceso formativo segin informacién
recogida en esta evaluacion.

5.- Evaluacién Final: Tipo de evaluacion que tiene por objetivo establecer balances
fiables de los resultados obtenidos al final de un proceso de ensefanza y
aprendizaje; este tipo de evaluacion puede realizarse al concluir un médulo o



unidad, o puede ser incluida como una evaluacién global final de la actividad de
capacitacion.

6.- E-learning asincrénico: Proceso de capacitacion en el cual los actores no
requieren estar conectados a la plataforma al mismo tiempo. Las actividades se
desarrollan en forma remota y en horarios no predeterminados (de ahi la condicién
de “asincronico”), por lo cual el proceso de ensefianza y aprendizaje queda diferido
en el tiempo y en el espacio, respetando los ritmos de aprendizaje y distribucién del
tiempo de manera personalizada. Estas actividades de capacitacion pueden ser
lideradas o conducidas por un relator o ser de autoinstruccion o autoaprendizaje.

7.- Relator(a)/Facilitador(a): Corresponde a la persona que lidera, facilita y es
responsable del aprendizaje de los/as participantes. El relator es la persona que
conduce a un grupo de participantes hacia el logro de los aprendizajes. El relator

esta presente en el eLearning Sincréonico y también en el eLearning Asincrénico
conducido por un Relator.

8.- Facilitador(a): Corresponde a un rol, distinto del relator, que ofrece apoyo y
ayuda a los/as participantes, en aspectos técnicos y también administrativos
durante el transcurso de una actividad de capacitacién. Al Tutor o tutora se le puede
encontrar en todas las modalidades y tipos de eLearning.

9.- Experto Disciplinar: Corresponde a la persona que participa como experto en un
area del conocimiento durante el proceso de disefio y creacién (desarrollo) de una
actividad de capacitacion eLearning.

10.- Nivel 1: corresponde a la modalidad a distancia donde se entrega un libro fisico

a los/as participantes con el fin de que ese texto sea el medio para el
autoaprendizaje del participante.

11.- Nivel 2: corresponde a la modalidad a distancia donde se entrega un dispositivo
electronico con una aplicacion (offline) con el fin de que esa multimedia sea el
autoaprendizaje para el/la participante.

III. ABREVIATURAS

1. FT: Franquicia tributaria de capacitacion establecida en la Ley 19518.
2. SENCE: Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo.

3. OTEC: Organismos Técnicos de Capacitacion

Iv. NORMATIVA APLICABLE

1. Ley N°19.518 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que “Fija Nuevo
Estatuto de Capacitaciéon y Empleo”.

2. Decreto N°98 de 1998 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que “Aprueba
Reglamento General de la Ley N°19.518”.



3. Resolucion Exenta del Director Nacional que fije el valor hora participante, para
cursos a distancia.

V. DE LA ACTIVIDAD DE CAPACITACION MODALIDAD A DISTANCIA

La educacion a distancia es una modalidad de instruccién que ha experimentado
una extraordinaria transformacién en las Ultimas décadas. Las tecnologias de la
informacion y el conocimiento han ido reemplazando paulatinamente a la
ensenanza autodirigida con uso de soportes tradicionales o audiovisuales.

El SENCE entiende por Capacitacién a Distancia el proceso de autoaprendizaje
mediante un medio impreso, audiovisual o informatico (Texto, Video, Compac Disk.
Internet u otros), en el que el participante avanza de acuerdo a su propio ritmo y
capacidades, dentro de un margen de tiempo preestablecido; y que se caracteriza
por facilitar la interaccion entre el medio y el participante, logrando asi la
autonomia, condicién indispensable en un proceso de capacitaciéon a distancia.
Resulta relevante destacar que el perfil de los/as usuarios/as de modalidad a
distancia tienen dentro de sus particularidades para alcanzar las acciones
formativas planificadas, una capacidad de autodisciplinamiento y dominio con
propiedad de medios de aprendizaje fisico o electrénico.

Los organismos técnicos de capacitacion que deseen impartir actividades de
capacitacion con sujecion a la Ley N° 19.518, deberan cumplir con lo dispuesto en
el Estatuto de Capacitacién y Empleo, especialmente los articulos 1°, 10° y 35°, y
el Reglamento General, contenido en el Decreto Supremo N ° 98, de 1997, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, articulos 7° y 15° del; como asimismo,
cenirse al presente Instructivo y demas instrucciones que se impartan para la
correcta ejecucion de los cursos a distancia.

Las actividades de capacitacion modalidad a distancia que se presenten para su
autorizacion, deberan ser materializadas a través del formulario de “Solicitud de
Autorizacion de Actividad de Capacitaciéon”, segun lo establecido por el Servicio,
debiendo dar cumplimiento a las siguientes exigencias:

- Adjuntar en el formulario de solicitud de cédigo un set
completo del medio instruccional y material didactico a
utilizar en la actividad. (Se debera realizar la entrega
fisica del set.)

- Los organismos técnicos de capacitacion, tendrian la
obligacion de informar a las empresas sobre las normas
establecidas por el SENCE en este instructivo para las
actividades de capacitacion a distancia, entregando
evidencia de la naturaleza de la informacién entregada al
participante por medio de una declaracién jurada
gestionada por la empresa.

VI. PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS RECTORES DE LA
CODIFICACION

1. COHERENCIA Y CONCORDANCIA:

Toda solicitud debe estar cruzada por el entrenamiento de la habilidad informada,
cumpliendo con el enfoque por competencias, que su base metodologica esta en
resolver el coémo transferir y medir conocimientos practicos para los/as
participantes.



Lo relevante es que todos los items que componen la solicitud deben reforzarse y

conversar entre si, para otorgar cuerpo y fuerza a la solicitud con el fin de autorizar
su codificacién.

La solicitud debe ser suficiente en cuanto a no generar conjeturas o especulaciones
a la hora de evaluar lo informado, teniendo presente que el ejercicio de revision - su
foco, no se centra en los contenidos sino que en la estructura curricular que
garantice que los/as participantes APRENDAN HACIENDO.

El concepto es participante o trabajador/a para no escolarizar el proceso de
formacion laboral.

VII. INSTRUCCIONES PARA DISENAR SOLICITUDES DE CODIFICACION
DE CURSOS DE CAPACITACION

1.- Identificacién del Organismo técnico de capacitacién ‘]

En la direccion de pagina web: http://solicurso.sence.cl/acceso.html.

R.U.T.: registrar el Rol Unico Tributario del organismo técnico de capacitacion.

N ° Registro Nacional: consignar el numero de Registro Nacional que el SENCE le
asigno al organismo técnico de capacitacion cuando le otorgé la autorizacién como
tal. (Imagen 1 Referencia de ingreso para solicitud de curso a través de la pdgina
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Solicitudes Cursos OTEC

Ei Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo pone a su dispositién Recuerde que el rut usuario debe ingresarse sin puntos
este servitio onentado al ingreso de cursos para Organismos Técnicos y con el guién. Ejemplo. 12345678-9
de Capacitacion. (OTEC

Recupore su
Digite @l nombre de usuario y la clave proporcionada por SENCE Clave intarnet

luego presione Enviar.

Importante: Recuerde que las entidades
niveladoras de estudios basicos y medios no
" pueden ingresar solicitudes de cursos de
° capacitacién, a menos que se encuentren
también acreditadas como Organismos
Técnicos de Capacitacion, OTEC.

Organismos Técnicos
gun lo est

sus antecedentes

la respectiva C
Para ello, deberan utlizar el ¢
Autorizacion para Actualizar los Anteg e de La misma situacién procederda con aquellos
Formularic solicitud de inacripcion de modulo de formacion técnica OTEC que no se hayan acreditado como
£on enfogue de compatencias labarales entidades niveladoras. En tal caso no podran
ingresar solicitudes de cursos de nivelacion de
estudios.

Suiad pard la sutonzacion de cursos de nivelacidn de estudias
i ¢ medios

. i ; El valor del pago por curso durante el afo 2017
Revige las normas técnicas para la publicidad de cursos . .
A RER A s ay ascendera a $46.183. Resolucidn agui

Solicitud de reembolso depésito incorrecto

Ei depodsito debe efectuarse en la cuenta corriente
Sence N* 9170901 de Bancoestado. RUT SENCE
§1.531.000-K. Bajo ninguna circunstancia se aceptaran
depdsitos realizados en ofras cuentas del Servicio
Sence no acepta, por ningun motivo, el pago mediante
cheque. Ei pago debe efectuarse sblo una vez que el
curso haya sido autorizado

Revise el nuevo procedimiento para el pago
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2.- Modalidad de Instruccion

Marcar el cuadro correspondiente a una actividad a distancia.

La actividad de capacitacion es una modalidad a distancia, cuando la actividad es
de autoaprendizaje, a través de la utilizacion de un medio impreso, audiovisual, o
informatico y cuyo acceso NO ES a través de una conexién a Internet. (fmagen 2 y
3- Referencia de ingreso para solicitud de curso a través de la pdgina web)

Solicitudes Cursos OTEC

Menu Principal
Bienvenidos omoag:mmz.
Importante: MWMWW ¥ mm

Ingreso ue nuevas Scicmes pam la Tramitacion ae Codigo de Curso Qkk 2gui

Administracion de Solic itudes de Curso Ingresadas. Revise en linea sus solicitudes y modifiquelas si han sido rechazadas. Click acui

Cambn de Contrasefis. Le rec omendamos que modifique su contrasefia en forma periddic a. Click_agui

Cambio de E-mail y Pagina Web. Actualice en forma automética su E-mail y/o Direccién Web. Click agui

3-2017 Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo - Ingreso de Solicitudes OTEC.
arrollo y Mantencion Unidad de Informatica SENCE

(2)

Solicitudes Cursos OTEC

lmporuntv Por favor no ingresar apostrofes y nimeros decimales.

Ingreso de Solicitudes. Paso 1 de 4.
[
1.2 IeCaGIdo di OTRG Otec De Prugbas 2..
1.1.- Sede que Solicita la actividad de capacitacion [Otec De Pruebas 2 v|
e e e e || do Valperaso V]

2.- Modalidad de Instruccién, M Presencial
NO DEBE MARCAR NIVEL S EL CURSO ES SINCRONICO.
NO PUEDE MODIFICAR MODALIDAD DE INSTRUCCION,
[ etearning
[ asinersnice

[_J Aulo - Aprendizaje

O nwver1 O nivel 2

0O Ligerado o conducido por un relatomutor

O nvet1 O Nivel 2

3.- Tipo de Actividad @® curso

13

3.- Nombre de la actividad

El nombre debe estar RELACIONADO DIRECTAMENTE con los objetivos y con los
correspondientes contenidos a desarrollar en la accién de capacitacién propuesta.

El nombre de la actividad retine las caracteristicas que describen una actividad de
formacion donde se concentre intima y logicamente hacia donde va orientada la
capacitacion. Responde a la pregunta ¢EN QUE SE CAPACITA?



espera codificar, por lo tanto,

debe dar cuenta de lo que se
espera transmitir al finalizar
el curso.

EJEMPLO:

Curso de Auditor Interno de Sistemas de Gestién de Calidad no
corresponde, pues apunta a un puesto de trabajo; Técnicas de
auditoria _en un Sistema _de Gestién de Calidad, o
Implementacién y Control de Sistema de Gestién de Calidad,
resultan mdas apropiados, debemos recordar que el nombre estd
directamente relacionado con los objetivos de aprendizaje y la
poblacién objetivo.

4.- _Fundamentacién Técnica

Se debe justificar el requerimiento de la accién de capacitacion, explicitando su
origen (por ejemplo: deteccion de necesidades de capacitacion, acuerdos contraidos
en el Comité Bipartito, demanda de empresa, cambios operacionales, tecnolégicos,
entre otros), sefialando su aporte al desarrollo de las competencias laborales
requeridas por las empresas.

(Imagen 4- Referencia de ingreso de fundamentacion Técnica en solicitud de curso a
través de la pagina web)

5.- Fundamentacién Técnica

(4)

No se consideraré._ fundamentacion técnica aquella INFORMACION AMBIGUA DE
CARACTER GENERICO, que no considere los aspectos mencionados.

La fundamentacion técnica ayuda a demostrar que la demanda por el curso de
capacitacion es valida, pertinente y de impacto directo en los trabajadores ¥y sus
niveles de productividad.

Ademas, debe senialar de manera clara, precisa y concreta el motivo de uso de esta
modalidad.




SABIAS QUE...

La Fundamentacion Técnica es la que informa de la real
necesidad de capacitacién, junto con exponer el valor y
utilidad practica del desarrollo de la formacién laboral
solicitada.

| 5.- Poblacién  Objetivo |

Se deben CONSIGNAR LAS OCUPACIONES, EL O LOS PUESTOS DE TRABAJO
Y/O AREAS DE ACTIVIDAD EN LAS QUE SE DESEMPENAN LOS/AS
PARTICIPANTES, y estar en concordancia con los antecedentes aportados en la
fundamentacion técnica, respecto de las necesidades de capacitacion de los/as
trabajadores/as. Los TRABAJADORES IMPACTADOS POR EL TIPO DE
ACTIVIDAD SOLICITADA para franquiciar demuestran qué ocupaciones, cargos o
puestos de trabajo son susceptibles de identificar, evitando el universo total de
trabajadores/as de una empresa, sin perjuicio de existir cursos vinculantes en su
totalidad como lo son de politicas de calidad, entre otros. Responde la pregunta ¢A
QUIENES SE LES CAPACITA? Si bien es un texto que describe lo que es poblacion
objetivo, podriamos sintetizarlo en:

La poblacion objetivo esta en directa relacion con el nombre y el objetivo general
debido a que presenta quienes son los/as beneficiarios/as directos de la
capacitacion laboral.

(Imagen 5- Referencia de ingreso de Poblacién Objetivo en solicitud de curso a través
de la pagina web)

 ——— e | e

6.- Poblacion Objetivo

(5)

EJEMPLO:

Si la solicitud se llama “Técnicas para la aplicacion de la
norma ISO 2015 en procesos logisticos” la poblacidon objetivo
por excelencia serian TRABAJADORES OPERARIOS DE
LOGISTICA, BODEGUEROS O ADMINISTRADORES DE
BODEGA. Asi, la poblacién objetiva responde a los
conocimientos claves que se han planificado para la
formacién laboral.

6.- Numero de Participantes.

-Se debe indicar UN (1) participante. (Imagen 6- Referencia para
“Numero de Participantes” en solicitud de curso a través de la pagina web)

7.- Nmero de Participantes D

(6)



L7.- Requisitos de Ingreso.

Anotar los CONOCIMIENTOS PREVIOS de caracter laboral y/o las destrezas o

habilidades que debe poseer el participante para integrarse al curso, y lograr el
dominio de los objetivos y contenidos propuestos.

- No deben consignarse niveles de escolaridad, situacion contractual, antigiiedad
en la ocupacion, puesto de trabajo, ni cursos previos. (Imagen 7- Referencia para
“Requisitos de Ingreso” en solicitud de curso a través de la pagina web)

8.- Requisitos de Ingreso ( Incluir los conocimientos del participante en
el manejo de Internet si el curso se relaciona con modalidad eleaming )

_Objetivo General.

2
L

Se debe formular desde el punto de vista de los/as participantes, indicando las
conductas y/o competencias laborales integrales que seran capaces de alcanzar
durante la actividad. Su disefio debe SER PRACTICO Y MEDIBLE.

El objetivo general se debe entender como el objetivo rector que INSTALA Y
ALIMENTA LA COHERENCIA de todo el proceso de ensefianza-aprendizaje del

citado curso de capacitacion. Se organiza de forma tal que presente un verbo +
objeto + condicion.

La accion formativa central FUNDA LA TRAZABILIDAD DE LA SOLICITUD, es
decir, el objetivo general es el verbo rector que esta presente en toda la solicitud.
Este debe ser claro, preciso, concreto y practico teniendo la posibilidad que sea
medible en una evaluacion parcial y final. La idea es que el objetivo central sea claro

en cuanto a la tendencia a la practica o entrenamiento de habilidades o destrezas
desde el punto de vista del participante.

(Imagen 8- Referencia de ingreso de Objetivo General en solicitud de curso a través
de la pagina web)

Ingreso de Solicitudes. Paso 2 de 4.

[

9.- Objetivo General

(8)

IMPORTANTE

El objetivo general NO ES una declaracién de intenciones
sino que es lo que se espera que sumen desde la destreza
o habilidad practica los/as trabajadores/as en relacién a
sus funciones cotidianas.




9.- Objetivos especificos - contenidos - desglose de horas teéricas y
practicas

Objetivos especificos

Deben formularse desde el punto de vista de los/as participantes, establecerse en
lo practico y estructurarse, segun corresponda, en términos observables y/o
medibles, describiendo claramente las diferentes conductas y/o competencias
laborales, parciales (secuenciadas desde la mas sencilla a la mas compleja) que
deben alcanzar los participantes durante el desarrollo de la actividad. Ademas, los
objetivos especificos son el objetivo general desplegado, disgregado o desarrollado
referenciando el énfasis y sentido practico de la solicitud.

EJEMPLO:

Si_el objetivo es “identificar y aplicar herramientas de
control para el sequimiento de proyectos en construccion
de paneles fotovoltaicos” y si se asume que los objetivos
especificos son el desplieque, desarrollo o disgreqacién
del objetivo general tenemos varias opciones para
potenciar la competencia rectora de la solicitud tales
como:

Opciodn 1: ir objetivo por objetivo anotando acciones tedricas mds acciones prdcticas
con su respectivo correlato de distribucién de horas.

1.1 Conocer y realizar...

Opcion 2: anotar por blogue las acciones formativas tedricas y posteriormente las
acciones formativas prdcticas

2.1 Identificar... / Describir... / Reconocer... / Realizar... / Emplear... /
Utilizar...

Opcién 3: anotar en un objetivo especifico una accién tedrica e inmediatamente en
otro objetivo especifico la accién prdctica relacionada.

3.1 Identificar... / Realizar... / Describir... / Aplicar... / Precisar... /
Entrenar...

Tanto el objetivo general como sus especificos se potencian con el uso de la
Taxonomia de Bloom, por ejemplo, desde donde se organiza y determina los cursos
en relacion a la finalidad de capacitacion.

(Imagen 9- Referencia de ingreso de Objetivos Especificos en solicitud de curso a
través de la pagina web)

l |

[10.- Objetivos Especificos. Recurede que el valor por defectos de las horas es cero (0).

Objetivos Especificos Contenidos Horas Horas Horas

Teoricas Practicas || E-Leaming

o o o

L I | |

[ >> Mostrar espacio para otro objetivo << ]
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SABIAS QUE...

Si bien es una guia o apoyo las taxonomias el centro de
la evaluacion no estd en el uso adecuado de verbos sino
que en términos generales el participante al cabo de la
actividad de capacitacién sea UTIL Y REALIZABLE lo que
aprendié en la instancia de formacién.

Contenidos

Ordenados en una secuencia logica, de tal manera que cada tema nuevo necesite
de los anteriores como base del nuevo aprendizaje. Deben estar relacionadas
directamente con sus respectivos objetivos especificos. Evitar que los contenidos se
expresen solamente por medio de siglas, abreviaturas o en idiomas extranjeros, lo
que lo hacen ininteligibles para su proceso de evaluacién por el SENCE.

Los cursos regulados por organismos técnicos como SAG, SEC, MTT que informan
mediante resoluciones y decretos lo que debe ir estrictamente en la solicitud para
aprobar las solicitudes vinculadas a sus articulados como son cursos de
plaguicidas, cursos de conduccién, electricidad, entre otros.

Desglose de horas de autoaprendizaje y presenciales

Se debe indicar por separado, el nimero de horas de autoaprendizaje y evaluaciones
no presenciales requeridas para cada modulo o unidad tematica, y el numero de
horas destinadas a actividades y/o evaluaciones presenciales.

Los/as relatores/as deben cumplir con el perfil académico, es decir, formacion
académica afin a la actividad o naturaleza de la actividad de capacitacién, siendo
demostrable su formacion profesional. Por otro lado, debe demostrar su experiencia
laboral de minimo tres afos en empresas o instituciones relacionadas con la
actividad de capacitacion.

Por ultimo, es necesario que cuente con experiencia demostrable en capacitacion
vinculado a la naturaleza de esta de minimo tres afios.

L 10.- Equipo de Profesionales que acompafan la Modalidad a Distancia.

Deben indicarse los antecedentes personales y profesionales de los
FACILITADORES responsables de:

a) Los contenidos.

b) El disefio instruccional.

c) Eldisefio, construccion y operacion de los diversos medios utilizados.

d) Responsable de respuestas en plazos y medios informados sobre
contingencias o incidencias en el proceso de aprendizaje.

11.- Meétodo o Técnica de Ensefianza.

Este item resuelve la pregunta ¢COMO APRENDERAN LOS PARTICIPANTES?,
para lo cual se espera puedan entregar una bateria de actividades eminentemente
practicas, que como sugerencia pueden ser simulaciones, realidad aumentada,
gestion de casos, resolucion de problemas, tareas claves, entre otras, que junto a



su explicacion de como operara la actividad practica se estaria cumpliendo que lo
instruido es aplicable y medible.

A su vez, si el curso se desarrolla en una plataforma virtual se espera que la
retroalimentacion NO SE REDUZCA A DECIR CORRECTO O INCORRECTO sino
que cada respuesta cuente con una profundidad que facilite el dominio con
propiedad de la habilidad que esta siendo adquirida.

En la explicacién metodolégica se debe considerar:

a) Como se desarrollara el proceso de autoaprendizaje, distinguiendo
las acciones que se realizaran para provocar la interaccion entre los
diversos actores y elementos de dicho proceso.

b) Como el/la participante usara los medios didacticos, y cémo se
organizaran las actividades presenciales individuales o grupales, si
las hubiera.

c) El tipo de apoyo o tutoria que se brindara al participante, como
también el apoyo técnico, en caso de ser requerido.

d) Como se administrara la actividad en términos de dias y horario de
atencion de consultas, nimeros de teléfonos, e-mail y personal a
cargo; y un plan de contingencia para aplicarse en caso de que se
interrumpa o altere el normal desarrollo de la actividad.

e) Como se realizara la trazabilidad del progreso del participante,
dependiendo del material instruccional para los participantes se
asocia costos, por ejemplo:

* nivel 1 para textos a través de evaluaciones de entrada y salida
* nivel 2 para multimedia a través del progreso de su
autoaprendizaje en su multimedia.

12.- Material Didactico a quedar en poder de los Participantes.

Se debe SENALAR LAS CARACTERISTICAS de forma del material didactico. En el
caso de textos escritos, sefialar titulo, autor, editorial; si es elaborado por el propio
organismo o extractado de material preexistente, en cuyo caso se debe indicar la
fuente bibliografica (titulo, autor, editorial); si es un texto original o ha sido
fotocopiado; si esta anillado o empastado, etc. En el caso de material audiovisual,
indicar titulo y/o tema, si es original o reproduccién, procedencia del contenido. Si
se trata de material de origen informatico, indicar caracteristicas, autoria y
procedencia.

El material didactico a utilizar por el participante debe poseer, a lo menos, las
siguientes caracteristicas:

a) Aspectos motivacionales para incitar a estudiar y mantener la
atencion en el curso. Que no solo sea en un item sino que se
reproduzca a lo largo de todo la experiencia de capacitacion laboral.

b) Incentivo al proceso de pensamiento en el/la participante, de tal
modo que propicie actividades practicas y no sélo actividades que
llevan a la repeticion y los recuerdos.

c) Lenguaje claro y contenido explicado mediante pequefias porciones
de informacion, ejemplos, esquemas, etc.



d) Contener un resumen de los contenidos tratados al final de cada
unidad tematica; y un glosario de términos técnicos.

Se debe acompanar o incluir una guia del estudiante que entregue orientaciones
metodologicas, administrativas y técnicas sobre el desarrollo del aprendizaje, como
también informacion de calendario de trabajo, fecha de evaluaciones, etc., y todo lo
que sea necesario y pertinente para un desarrollo fluido de la actividad.

Es REQUISITO INDISPENSABLE adjuntar un set completo del material didactico
de la modalidad a distancia.

En conformidad a lo dispuesto en el articulo 29 del Decreto Supremo N°98 de 1998,
del Ministerio del Trabajo y Previsiéon Social, las empresas que adopten esta
modalidad de capacitacion, deberan acreditar, mediante una declaracién firmada
por la empresa u OTEC, segun corresponda, y los/as participantes de dichos
cursos, que las actividades de capacitacion se cumplieron a cabalidad en los
términos autorizados por este Servicio Nacional. Si la capacitacion contempla la
entrega de material didactico, la declaracion debera considerar la recepcion del
mismo por parte del OTEC al inicio o antes del desarrollo de la actividad.

: “Si el curso lo amerita, se podrd considerar como barte

. 4 de la formacién laboral, la entrega de un dispositivo
tecnolégico que contenga el aula virtual (off line)
considerando optar a un nivel 2 de modalidad a
distancia”.- en cuyo caso, su entrega deberd ser

acreditada a través de la declaracién antes sefialada.

§

Lf3z Evaluacion. ' B B

Se debe considerar una evaluacion diagnostica, ademas de una evaluacion parcial
durante el proceso de autoaprendizaje, con el fin de controlar y reorientar, si es
necesario, dicho proceso; y una EVALUACION FINAL para el nivel uno de forma
escrita y presencial y para el nivel dos de forma virtual. En caso que la
evaluacion se efectue a través de un medio electrénico, el organismo técnico de
capacitacion debera aplicar algun procedimiento para verificar la identidad del
participante, y contar con un registro de las evaluaciones parciales y final, con sus
correspondientes resultados.

Se deben especificar los requisitos técnicos de evaluacién, abordando los siguientes
aspectos:

a) Criterios de evaluacién (qué se quiere medir), tales como lo
cualitativo o lo cuantitativo; el proceso o los resultados; el
procedimiento; el grado de dominio, de elaboracién, u otros.

b) Técnicas e instrumentos de medicién (con qué se medira), tales
como evaluacion escrita; pruebas de desarrollo u objetivas; pauta de
observacion; evaluaciéon individual, etc., sefialando las materias o
temas a considerar en cada una de ellas.

c) Norma de evaluacién, considerando numero y porcentaje de
evaluaciones; escala de notas y puntaje minimo de aprobacién. El
organismo técnico de capacitacién debe mantener una base de datos,
que vaya registrando los avances del participante en el proceso de
autoaprendizaje, los resultados de las evaluaciones, el apoyo docente
brindado frente a las debilidades presentadas, etc. Esta base de datos
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debera estar disponible para el proceso de supervision y fiscalizacion
que efectia el SENCE.

14.- Porcentaje de Asistencia. ]

De conformidad al articulo 29 del Decreto Supremo N°98 de 1998, del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social, la asistencia minima exigida no aplica tratandose de
cursos impartidos a distancia, a menos que se incluyan actividades presenciales.
Sin embargo, para el proceso de liquidacién del curso, la empresa u OTIC, segun
corresponda, debera presentar al SENCE, la declaracién jurada firmada a que
alude el parrafo final del numeral 12 del presente documento.

15.- Infraestructura. i

Indicar el local y/o lugar requerido para desarrollar las actividades presenciales, si
las hubiere, especificando sus caracteristicas en cuanto a capacidad y
acondicionamiento fisico.

|—i6.- Equipamiento.

Indicar, describir y cuantificar los equipos, maquinas, herramientas o instrumentos
necesarios que debe contemplar el Organismo técnico de capacitacién para realizar
la actividad.

Ll'?.- Material de consumo. _!

Indicar y cuantificar los materiales consumibles que se utilizaran durante el
desarrollo de la actividad. Se entendera por material consumible (no recuperable),
a aquel material que sea necesario para el/la participante o para el desarrollo de la
actividad, especialmente insumos tales como cuadernos para apuntes, plumones,
lapices, diplomas o certificados, incluyendo dispositivos electrénicos (tablas,
pendrives, cd, etc.), u otros; en ningin caso se consideran en este item obsequios,
regalos, comestibles, u otros.

18.- Estructura de costos. !

Las actividades de capacitacion deben ejecutarse bajo
costos razonables y apropiados, segun lo estipula el
articulo 35° de la Ley N° 19.518. Los valores
presentados en los diferentes items, deben ser
concordantes con lo descrito en los puntos
correspondientes a cada uno de ellos y deben ser
expresados en moneda nacional. Los costos de la
actividad deben estructurarse sobre la base de un solo

participante.

La estructura de costos de los cursos a evaluar debera considerar lo siguiente:

18.1Costo Recurso Humano

Se debe considerar el costo del personal encargado del disefio y produccion del
medio instruccional, de los tutores y/o relatores, si los hubiera,

18.2 Costo Material de Consumo

Indicar el costo que signifique la utilizacién de los materiales de consumo que sean
necesarios para la realizacion de la actividad de capacitacion.

15



18.3 Costo Medios Didacticos y Material Didactico

Indicar el costo que signifique la preparacién y/o impresién de los medios y material
didactico que se utilizaran en la realizacion de la actividad de capacitacion.

18.4 Costo por Utilizacién del Local e Infraestructura

Indicar el costo del arrendamiento y/o de uso de salas, laboratorios o talleres para

el desarrollo de la actividad y solamente por el periodo correspondiente a su
ejecucion.

18.5 Costo por Utilizacion de Equipos

Indicar el costo del arrendamiento y/o de uso de equipos imprescindibles para el
adecuado desarrollo de la actividad, por parte del organismo técnico de
capacitacion.

18.6 Costo por Movilizacién, Viatico y Traslado Docente

Indicar, cuando corresponda, el costo de movilizacion, viatico y traslado de
docente(s) fuera del radio urbano o viceversa, que se origine durante el desarrollo
de la actividad de capacitacion.

18.7 Gastos Generales y Administrativos

Se debe incluir los costos de administracion inherentes a la actividad de
capacitacion propuesta, tales como secretaria, publicidad, promocién, u otros.

18.8 Valor Total de la Actividad

Corresponde a la sumatoria de los items 18.1. Al item 18.9., inclusive.

18.9 Valor Efectivo por Participante

Por ser un solo participante este valor es idéntico al valor total de la actividad.
18.10 Valor por Participante Imputable a la Franquicia Tributaria.

SENCE, en conformidad a lo dispuesto en el parrafo tercero del articulo 36 de la
Ley N°19.518 fijara anualmente el valor maximo a descontar por cada hora de
capacitacion realizada, la que se denominara valor hora participante. Este valor
correspondera al valor maximo que las empresas podran imputar por participante,
con cargo a la franquicia tributaria establecida en el articulo 36°, de la Ley N°
19.518.

El SENCE se reserva la facultad de solicitar el apoyo de expertos en el tema y el
medio instruccional, con el objeto de validar los antecedentes presentados, como
también solicitar al organismo técnico de capacitacion la informacién y/o

documentacion que estime pertinente y necesaria, para validar y aceptar los costos
indicados.

La solicitud debe contener la identificacién y firma del representante legal o
mandatario del organismo técnico de capacitacién, quien declara estar en
conocimiento y haber disefiado la actividad de acuerdo a las normas establecidas
en la Ley N° 19.518; Decreto Supremo N°98, de 1997, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social y presente Instructivo. La solicitud de autorizaciéon debe contener
toda la informacién requerida y debe ser presentada via plataforma de atencién de

publico, en un original y una copia, impresas, sin correcciones, enmiendas, ni
errores.
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SENCE NO RECEPCIONARA AQUELLAS SOLICITUDES QUE NO CUMPLAN CON
ESTOS REQUISITOS.

2.- Publiquese 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 Capacitacién y Empleo, www.sence.cl.
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