X. MODELO CARTA COMPROMISO DE INFRAESTRUCTURA.
(CARTA DERE ESTAR FIRMADA Y CON TODOS LOS DATOS DE IDENTIFICACTON DEL DUESO O RESPONSARLE DEL
RECINTO)

En de de 20_

Sefiora)

Nombre Representante Otec
Cargo Representante Otec
MNombre Organismo Capacitador
PRESENTE

Tengo el agrado de comunicar a usted la intencidn de facilitarle al Organismo Ejecutor

las instalaciones de . para la ejecucion del curso:

Codigo curso: del Programa Becas Laborales, llamado N° _ del afo 20,

Instalaciones ubicadas en: (sefalar Direccidn): Comuna:

Ciudad Regidn:

Teléfono del lugar:

E-MAIL: CELULAR:

Nombre Duefo y/o Responsable Recinto :

Cargo pérsona que autoriza

Nombre institucién y/o empresa

Teléfono Duefio v/o Responsable Recinto; Celular E-
mail

Firma Duefio v/o Responsable Recinto:

Timbre Institucion y/o empresa

NOTA: Informacion sujeta a verificacion,
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XL- DURACION DEL CURSO

FASE

HORAS

DIAS

MESES

Lectiva (Suma de horas de capacitacion en oficios y midulos
tramsversales segun comesponda)

Prictica Laboral (90 o 180 horm)

Seguimiento al Plan de Negocio ¥ Acompafiamienio

{Son 40 horas fijas en dos meses)

XII- ESTRUCTURA DE COSTOS DEL CURSO
La informacién aqui presentada se evalia en la admisibilidad de la propuesta. *

N‘ﬂ

ITEM

MONTO S

Valor hora participante

Valor participante subsidio de Gtiles, insumos v herramientas

Valor participante subsidio para certificaciones v/o licencias

Valor capacitacion (Valor hora participante X Cupo X horas fase kectival

Valor total practica laboral (350 X N* horas Prictica Laboral X Cupo)

Valor total Seguimiento al Plan de Negocios v Acompafiamiento (120 600 X cupo)
Valor total subsidio diario (3000 X Cupo X (dias Fase Lectiva +dias Fase Practica)

Valor total subsidio de dtiles v herramientas (N°2 X Cupo)

Valor total subsidio para certificaciones v/o licencias habilitantes para el oficio (8* 3 X Cupo)

=— | 00 =B O | | = e (D | —

=

Valor total del curso (4 + 5 +6 <7+8+9, segiin los componentes del curso)

XIIL- OTROS DATOS

|. Nombre encargado del curso en el
OTEC

2. Correo Electrénico del encargado
del cursoenel OTEC

3. Direccion lugar de gjecucion

*Mota: Para la elaboracion y determinacion de los montos a incluir deberd estarse a lo senalado al punto
3.3.2 de estas bases, al tramo del curso en el Plan de Capacitacion y al rango de VHP por tramo del Anexo
B. Adicionalmente, el oferente gue presente ofertas para diversos requerimientos debera tener presente
los criterios de seleccion del punto 6.2 de estas bases.
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ANEXO N°3:
CURSO CON PLAN FORMATIVO PROPUESTO POR EL OFERENTE.
PROGRAMA BECAS LABORALES 2020

Si propone mas de un Plan Formative por curso deberd presentar un Anexo N° 3 por cada uno de los planes que propone.

I.- IDENTIFICACION DEL ORGANISMO EJECUTOR.

Nombre Organismo Ejecutor

Rut Organismo Ejecutor

Teléfono Orpanismo Ejecutor

Direccion Organismo Ejecutor

Comuna Organismo Ejecutor

Regidn Organismo Ejecutor

1I- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD REQUIRENTE.

Nombre Entidad Requirente |

1L- IDENTIFICACION DEL CURSO.

1. MNombre Curso

2. Codigo del Curso

3. Comuna de ejecucion del curso

4. Region de ejecucidn del curso

5. Tipo de Curso (solo curso de capacitacion, |
capacilacion mds componentes,  solo

componentes ransversales)

6. Tipp de Salida (Dependiente o
Independients)

Cupo

Nombre Componentes transversales del curso
( Segun corresponda)

9. Nombre de la Licencia Habilitante y/o
Certificacion. (EL OTEC es quien debe
indicar si corresponde o no licencia
Habilitante o certificacion al curso v sefalar
¢l nombre de esta) (Numeral 5.41 de las Bases
Administrativas)

10, Entidad que otorga la centificacion o Licencia
Habilitante
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IV. PROPUESTA TECNICA
1 PROPUESTA FORMATIVA.

1.1. Competencias a desarrollar por el Plan formativo. Mencione la competencia que adquieren los participantes
una vez capacitados en el Plan formativo propuesto. (Numeral §.41 de las Bases Administrativas)

1.2. Requisitos que debe cumplir el Ejecutor para ejecutar el curse. (En caso de que corresponda) Para los planes
formativos que se requiera una acreditacion especial para ¢l Organismo Ejecutor, debe indicar en este espacio

cudl es la acreditacion correspondiente ademis in_simple de documento de acreditaci
vigente segin cada institucién acreditadora (por ejemplo DIRECTEMAR, Ministerio de Transportes v

Telecomunicaciones, Ministerio de Salud, SAG, entre otras, numeral 5.41 de las Bases Administrativas)

|

1.3. Requisitos de Ingreso al Plan Formative. Indique los requisitos especificos del Plan Formativo para el ingreso |
de los participantes, Debe considerar todas aquellas condiciones que son necesarias para el posterior gjercicio
del oficio. No considere los requisitos de acceso al programa. (Numeral 5.41 de las Bases Administrativas) Si
la poblacion objetivo del curso es para personas privadas de libertad el oferente debe adjuntar copia simple de
carta de autoridades de Sename o Gendarmeria. que autoriza su gjecucion dentro del recinto carcelario, en caso
de ser adjudicado el curso,

1.4. Mddulos del curso (Numeral 5.41 de las Bases Administrativas)

N*¥ | Nombre del modulo Horas
1)
2)
3)

1.5. Competencias por mddulo. Indique Tas competencias que se desarrollarin por cada uno de los modulos que
componen ¢l Plan Formativo propuesto.
MODULO COMPETENCIA (MNumeral 3541 de las Bases
Administrativas)

MODULO 1: (Nombre)

MODULO 2: (Nombre)

MODULO 3: (Nombre)

(INSERTE FILAS CUANDO SEA
NECESARIO)

" Insertar mas filas en caso de que sean mas modulos.
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X. MODELO CARTA COMPROMISO DE INFRAESTRUCTURA.
(CARTA DEBE ESTAR FIRMADA Y CON TODOS LOS DATOS DE IDENTIFICACION DEL DUESO O RESPONSABLE DEL
RECINTO)

En de de20_

Seflor(a)

Nombre Representante Otec
Cargo Representante Otec
MNombre Organismo Capacitador
PRESENTE

Tengo el agrado de comunicar a usted la intencion de facilitarle al Organismo Ejecutor
las instalaciones de . para la ejecucion del curso:

Codigo curso: del Programa Becas Laborales, llamado N® _ del afie 20__,

Instalaciones ubicadas en; [sefalar Direccidn): Comuna:

Ciudad Regidn:

Teléfono del lugar:

E-MAIL: CELULAR;

Nombre Duefio ylo Responsable Recimo :

Cargo persona que autoriza

Nombre institucién y/o empresa i

Teléfono Duefio y/o Responsable Recinto: Celular E-
mail

Firma Duefio y/o Responsable Recinto:

Timbre Institucién y/o empresa

NOTA: Informacion sujeta a verificacion,
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XL- DURACION DEL CURSO

FASE | HORAS DIAS MESES

tranaversabes stEun codmespondal

Lectiva { Suma de horas de capacitacion en oficios ¥ modulos

Practica Laboral (%0 o 180 horas)

Seguimiento al Plan de Negocio v Acompafiamiento
iSon 40 horas fijas en dos meses)

XII- ESTRUCTURA DE COSTOS DEL CURSO
La informacidn aqui presentada se evalia en la admisibilidad de la propuesta. *

ITEM

=
a

MONTO §

Valor hora participante

Valor participante subsidio de dtiles, insumos v herramientas

Valor participante subsidio para centificaciones v/o licencias

Valor capacitacion (Valor hora panticipante X Cupo X hors fase lectiva)

Valor toial practica laboral (350 X N* horas Practica Laberal X Cupo)

Valor total Seguimiento al Plan de Negocios v Acompafiamiento (120 000 X cupa)

Valor total subsidio diario (3000 X Cupo X (dias Fase Lectiva +dins Fase Pricticn))

Valor total subsidio de Gtiles y herramientas (N* 2 X Cupo)

Vialor total subsidio para certificaciones v/o licencias habilitantes para el oficio (v* 3 X Cupo) |

— 0 = | | | Nl |l |

0 | Valor total del curso (4 + 5 +6 +7+8+9, seguin los componentes del curso)

XIIL- OTROS DATOS

4. Nombre encargado del curso en el
OTEC

(=

Corree Electronico del encargado
del cursoenel OTEC

6. Direccitn lugar de ejecucicn

*Nota: Para la elaboracidn y determinacion de los montos a incluir debera estarse a lo sefialado
al punta 3.3.2 de estas bases, al tramo del curso en el Plan de Capacitacidn y al rango de VHP por
tramo del Anexoc 8. Adicionalmente, el oferente gue presente ofertas para diversos
requerimientos debera tener presente los criterios de seleccion del punto 6.2 de estas bases.
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ANEXO N° 4 COMPONENTES TRANSVERSALES

APRESTO LABORAL PARA EL TRABAJO

14

Nombre

N® de horas asociadas al 12

mddulo

Perfil ChileValora . .

asociado al médulo No estd asociado,

UCL(s) ChileValora .

relacionada(s) Mo estd relacionado,

Requisitos de Ingreso Requisitog segan plan formativa
Requisitos de Ingreso al Sin reguisiins

mddulo

Competencia del modulo Reconoce las principales caracteristicas del mundo laboral en

Reconocer las
principales
caracteristicas del
mundo laboral actunl.

Chile, asi como los factores que favorecen la insercion y
permaneéncin en un puesto de trabajo,

1.1 Identifica las principales
caracleristicas asociadas
al proceso de cambios
observados en ¢l mundo
del trabajo.

1.2 Reconoce el enfoque de
compelencins  como  un
recurso para  integrarse,
mantenerse ¥ mejorar en
¢l mundo laboral.

1.3 Reconoce las
competencias sociales v

emocionales que
favorecen la
empleabilidad v

permanencia en un puesto
de trabajo.

] 4

Caracteristicas  del

mundo laboral
actual:
Acceso y

participacion de las
personas  en el
mundo del trabajo.

Caracteristicas v
desafios, de mundo

laboral actual;
fendimeno de
Globalizacion,

relevancia de la
TIC's, fuevis
formas de

organizacion  del
trabajo,

Caracteristicas  del
empleo dependiente

¢ independiente.
Caracteristicas  de
los  mctores  que
conforman los
ambitos productivos
de su regidn.

Los conocimientos,
las habilidades v las

actitudes mas
valoradas
actualmente, para

incorporarse al
mundo del trabajo,

Los conocimientos,
las habilidades v las

B



actitudes que

favorecen la
permanencia ¥
progreso  en  um
puesio de trabajo,

[dentificar los
elementos socio-
culturales que
condicionan la

empleabilidad de
mujeres, jovenes
personas en situacion
de discapacidad.

2.1 Identifica los factores en
la socializacién de las
personas. la posicion en
su familia v en el campo
laboral, que inciden en su
autoestima y en su
insercidn en el mercado
laboral,

2.2 Identifica los factores que
condicionan la
empleabilidad de jovenes
¥ personas en situacion de
discapacidad, la
generalizacion de estos
atributos v su flexibilidad.

2.3 ldentifica las
caracteristicas asociadas a
los estereotipos femenino

¥ masculing, la
generalizacion sobre sus
atributos, sU
determinacion ¥

flexibilidad en el mundo
laboral.

2.4 Reconoce el conceplo de
género ¥ su implicancia
en la construccion social ¥
laboral de las personas.

2.5 Visualiza herramientas y
estrategias de apovo gue
facilita la disminucion de
barreras sociolaborales.

Condicionantes de la
empleabilidad en el
ambito privado o familiar
y en ¢l dmbito piblico -
social o laboral:

Factores vy elementos
culturales que sustentan
la discriminacidn en el

trabajo  de  jovenes,
mujeres ¥ personas en
situacion de
discapacidad.

El concepto de género; su
vinculacion con el trabajo

productivo y
reproductivo v el
fendmeno de la division
sexual del trabajo.

Conciliacion trabajo v
familia; el cuidado de
otros v ¢l del hogar.,
Democratizacion de los
rales.

Subsistema de apovo v
corresponsabilidad.
Redes de apovo,

3. Distinguir los
beneficios que implica
¢l desarrollo de una
actividad laboral
remunerada.

=

3.1 Identifica las implicancias

familiares de la insercion
al mundo laboral,

3.2 Reconoce los beneficios
que implica ¢l desarrollo
de una actividad laboral
remunerada  para  la
autoestima y la,
autonomia en sUs
decisiones.

3. La insercion laboral v ¢l

desarrollo de
capital humano;

Cambios v desafios de la
organizacion familiar en
el mundo actual,
Importancia  de la
incorporacion  de  las
personas al mundo del
trabajo remunerado,

En el disefio de cada médulo de este Plan formativo, se han seleccionado los contenidos
nm::sml-ins para promover el desarrollo de capacidades de los v las panicipantes. Los
contenidos no tienen un valor por si mismos; sélo cobran sentido al trabajarse articulados por
la problematica del campo ocupacional de la cual son parte. Es en el marco de dicha
problematica donde adquieren Ia dimension de instrumentos necesarios para el desarrollo de

capacidades.




En el caso de este primer modulo, los aprendizajes esperados v respectivos contenidos, han
sido definidos considerando la poblacidn a quien estd dirigido el programa. El principal
propasito de este encuadre se orienta a que los y las participantes puedan reflexionar en tomo
a las caracteristicas v condicionantes del trabajo remunerado en un contexto actual, nuevos
modelos de organizacion del trabajo; factores culturales asociados a la insercion laboral;
oportunidades v barreras de la empleabilidad.

Se espera que ¢l desarrollo de las actividades facilite la adquisicion de los aprendizajes
significativos a partir de la participacion v la experiencia de los‘as mismos participanie, por
tanto se espera que frente a cada contenido se promueva un ciclo de ensefanza que propicie
una fase de experiencia concrets, de observacion reflexiva, conceptualizacion abstracta v de
experimeniacion activa

Se indica la utilizacidn de actividades coherentes v adecuadas al grupo de jévenes v/o personas
adultas, que faciliten el andlisis a través de realizar presentaciones estructuradas del material
de estudio y situaciones practicas similares a las reales. Se¢ propone ademds utilizar cortos de
pelicula, noticias nacionales ¥ locales, estudios de caso, dramatizaciones, ejemplos personales,
elc.

Textos recomendados

“Material pedagégico sobre el trabajo decente™. Gham. D.; Godfrev. M. v otros. Instituto
Internacional de Estudios Laborales, Ginebra 2006

“Cambios en el mundo del trabajo”. Conferencia Intemacional del Trabajo 95* reunion. Oficina
Imtemacional del Trabajo. Ginebra, 2006

“Fin del trabajo o trabajo sin fin”. De La Garza, Enrique; Hemindez, Juan, 1999.

“Cambios en ¢! mundo del trabajo”. Conferencia Internacional del Trabajo 95" reunion. Oficina
Internacional del Trabajo. Ginebra, 2006

“Fin del trubajo o trabajo sin fin”. De La Garza, Enrique; Hermindez, Juan, 1999.

 cada modulo del Plan Formativo considera la r
 identificar el nivel de avance de los particiy

Las competencias son estindares que definen desempefios e indicadores que retinen un conjunto
de conocimientos, habilidades v actitudes para enfrentar exitosamente los desafios del mundo
laboral, Se trata de criterios peutros, objetivos y observables que permiten constatar si una
persona posee (0 no) una competencia e identificar las brechas de competencias para focalizar
Ia formacion. Se traducen en actividades estratégicas que debe manejar una persona para aplicar
exitosamente una determinada competencia, vy debe ser apreciada a través de criterios
conductuales, objetivos ¥ observables, que permitan apreciar si una persona ha desarrollado (o
no) un elemento clave o criterios de evaluacion,

El proceso evaluativo debe considerar distintos tipos de evaluacién para medir tanto el
conocimiento, los procedimientos y las actitudes requeridas para ¢l buen desempedo de los/as
participantes en el modulo. Se sugiere en este sentido trabajar evaluaciones de tipo diagndstica,
formativa y sumativa, tanto al inicio del médulo como en el desarrollo v cierre del mismo.

Se recomiendan instrumentos de evaluacion relacionados con las estrategias v técnicas
metodologicas sugeridas anteriormente, es asi como se podrian utilizar:

* Ribricas, que son pautas de valoracion que ofrecen una descripcion del desempefio de un
participante en un aspecto determinado (aprendizajes esperados) a través de un continuo, dando
mayor consistencia a los resultados en la observacion de actividades tales como los didlogos,
exposiciones, dramatizaciones, entre otras,

¢ Escalas de apreciacion, donde el facilitador raparte de registrar ¢l grado en que se presenta
la cualidad observada, emite un juicio de valor al registrar lo observado.

®  Listas de chequeo, el cual se caracteriza por ser estructurado: Mediante éstos se puede
nbs:zr'm aspeclos claramente delimitados, por lo tanto, es importante la seleccion de
indicadores vilidos y relevantes que sean representativos del aprendizaje a evaluar,
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Las dificultades detectadas en la evaluacion de proceso deben tratarse, introduciendo medidas
correctivas que permitan posibilitar y potenciar el éxito del aprendizaje. Cada participante debe
contar con un portafolio de evidencias de Ins competencias logradas en cada modulo, Las
evidencias pueden ser registros fotograficos v videos de los productos, informes, listas de
chequeo, pruebas, etc.

La evaluacion del mddulo debe ser tedrico-practica v la calificacion final del participante
expresarse en términos de “Aprobado™ o “Aln no aprobado

Opeidn 1 Opeidn 2 Opeidn 3
¥  Formacién  académica ¥ Formacion académica | v Experiencia laboral en
como  profesional o como  profesional o especialidad de manejo
téenico de nivel superior, téenico  de  nivel de enfoque de
del drea de las Ciencias supertor, del drea de competencias y
Sociales, titulado. las Ciencias Sociales, perspectivas de género
v Expetiencls lsboral en titulado, :n Imiﬁllﬁmmji ﬂns.
especialidad de manejo de ¥ Experiencia como d' m1mmn o
enfoque de competencias facilitador de i
¥ perspectivas de género capacitaciones ¥ Experiencia como
en los Gltimos § afos, de laborales para adultos, fucilitador de
minima i anos, de minimo 3 afos, capacilaciones
demostrables. demaostrables. lnborales parn adultos,
! de minimo 3 afios
¥ Experiencia como :
facilitador de demestrables.

capacilaciones  laborales
para adultos, de minimo 3
aflos, demostrables.

Infraestructura Equipos v herramientas Muateriales ¢ insumos

e Sala de clases, que cuente | o Notebook o PC. *  Hojas blancas.
al menos con 1,5mts.? por

R implementada ¢ Proyector multimedia. s Tarjetas,
con: s Telon, + Ponalolio.
= Puestos de trabajo *  Pizarrin. o Lipices.
individuales  que ,
considere * Filmadora o cdmara | o Fichas de trabajo.

- fotogrifica pard
mobiliario  similar : T i
& equivilante sl de registrar evidencias de | ¢ Pautas de evaluacion.

actividades realizadas,

In educacidn : *  Plumones.
superior. esptlclulmcm: de los
participantes.
- Escritorio y silla
para profesor,
= Sistema de
calefaccidn y
ventilacidn,
*  Servicios higiénicos
separados para hombres v

mujeres en recintos de
aulas vy de actividades
practicas,

s  Espacio fisico adecuado
para realizar actividades v




ejercicios
desplazamiento.

Nombre DERECHOS Y DEBERES EN EL MUNDO LABORAL
N® de horas asociadas 12
al midulo
Perfil ChileValora
asocindo al No estd asociado.
médulo
UCLis) ChileValora f
relacionadas) No esta relacionado.
Requisitos de Ingreso Requisitos sepun plion Tormativo
Requisitos de Ingreso Sin requisitos
al médulo
Competencia del Reconocer las principales caracteristicas de la legislacion
mébdulo laboral aplicable a una relacion contractual v los contenidos
bdsicos de la prevision social en su normativa v aplicacion en
el mundo del trabajo.

1.  Identificar los

aspeclos
esenciales de la
legislacidn
laboral respecio
o un contrato de
trabajo  segin
normativa
vigente.

I.1 Reconoce concepto de | 1. Conceptos legales bdsicos en las
derecho laboral v relaciones laborales/contractuales:

sus principales b :
iy segiin * Legislacion laboral:

normativa vigente. Contrato de trabajo.

1.2 Describe las - Jomnada laboral.
principales ;
caracteristicas que Remuntmcion,
debe temer  un = Descuentos previsionales,

contrato de trabajo,

tanto para chilenos i _
como  extranjeros, | * Régimen de comtratacion  de

segin  normativa extranjeros
del codigo del | . Namero mximo por establecimiento
trabajo v DL. 1094, v reglas para computar  su
articulos 22, 23 ¥ proporcian.
24, - Visacion para residentes sujetos/as a
1.3. Reconoce ¢l niimerc contrato, clivsula de conirato y
kg de terminacion de contrato,
extranjeros/us
contratados  que | 4 Trabajo decente (trabajo y vida
debe tener una familiar, estabilidad y seguridad
Cﬂ'li:ﬂ‘-'ﬁﬂ y & en ¢l trabajo salud y seguridad en
quicnes se ¥ no se condiciones de trabajo).
debe  considerar ’ o
como
extranjeros/as, Mecan 4
. .
14 Mentifica aspecios | * gerechon T ar oo on de
fundamentales de trabajadores/as.

|



una jornada laboral, | - Administrativos,
remuneracion ¥ | -Judiciales.
descuentos
previsionales  que
se establecen por
ley, segun
normativa vigente.
1.5 Reconoce algunos de
los COnCeplos
asociados a la
nocion de trabajo
decente,
1.6 Reconoce mecanismos
administrativos ¥
judiciales que velan
por la proteccidn de
los derechos de
los/las
trabajadores/as.
Reconocer las| 2.1 Identifica las | 2. Prevision social:
::m?:eﬁpﬁ::; n :2:::3’"::: dalr: » Contexto gfml y t‘umiumm?ms
: - . de la Seguridad Social:  hitos
social en Chile origen a la histdri it la
en relacion al prevision  social ' m i _“';“"“' ks
trabajador y sus como  mecanismo S'ESE ”"hﬂ £ Soci mjcumn E
derechos de de proteccion, ; oosiy g g
Acherio la o Seguridad Social segin la OIT:
tiva legal 22 Distingue los Principios que la  rigen ¥
vipente principales contingencias que dan origen o la
4 derechos v deberes necesidad de un  sistema  de
relacionados con la Seguridad Social.
prevision. soual €1 | o Acceso a la Seguridad Social a
trabajadu(a) traviés de los Sistemas
dependiente y la Previsionales: Caracteristicas del
forma de ejercerlos. sistema previsional chileno v sus
mecanismos de financiamiento
23 Diimir_-gue las (Cotizaciones Previsionales).
::::;E::T:s ¢ Derechos ﬂf: trabajador/a: Fl.%osl
asociadas a pensidn prevision T A
PR empleador v trabajador; exigencia
legales realizados y en el pago de sus cofizaciones
tos derechos previsionales en caso de que el

asociados al pago
de la cotizacion y
Seguro,

2.4 Reconoce el Seguro de

Aiccidentes del
Trabajo cOomo
mecanismo de

proteccion ante los
riegos & que estd
expuesto como
trabajador(a) ¥ los
derechos asociados
al pago de |la

cotizacion ¥
Seguro.

4.5 Reconoce el objetivo
del Seguro de
Cesantfa v sus

derechos asociados

empleador no  cumpla  esta
obligacion {Ley Bustos, Cobranza
Judicial),

Derechos  previsionales
trabajador (a):

Liguidacion de sueldo y
descuentos  previsionales,
Derecho a Pension:  de
vejez, de invalidez v de
sobrevivencia,

Beneficiarios pension de
Sobrevivencia.

del

Sistema de Pensiones ante
las contingencias de vejez,
invalidez y muere,

Administradoras de
Fondos de Pensiones,
obligaclones con el

trabajador(a).




como  trabajador Subsidios estatales
ia). asociado ol sistema de
pensiones: Subsidio para

16 m[;‘;ggxs - Tmhajadm Jovenes;
previsionales Rymo goeHiw.
msociades o salud | = Derecho a  prevencion v
de los descuentos proteccion ante los riesgos de
legales renlizados ¥ pccidente laboral v enfermedad
los derechos profesional,

asociados al pago

de la cotizacion y | ® Derecho a proteccion econdmica

en caso de desempleo.

seguro,

29 tdentifica las | * Derecho a atencidn en Salud ante
instituciones las contingencias de enfermedad y
pliblicas que embarazo.
resguardan los

derechos en  estas
materias, v las
obligaciones de las
instituciones
administradores
con el trabajador.

' __mmmu quumimmwamh
tos, habilidades y actitudes, por médulo,

La metodologia para la capacitacion por competencias debe conducir al desarrollo de los
conocimientos cognitivos, procedimentales y actitudinales para un adecuado desempeno laboral,
integrando en su diseflo las carncteristicas ¥ condiciones particulares de éste, asi como el contexto
en que se desempefia. El disefio metodoldgico debe considerar  tanto a aquellas personas sin
experiencia laboral que aspiran a insertarse en la actividad, como a trabajadores que requieren
mejorar sus competencias laborales y optar a procesos de certificacion.

Se debe aplicar una metodelogia activo-participativa conocida como “aprender haciendo™, que
considere la realizacion de actividades tanto de entrada al médulo como en todo el proceso, que
faciliten una adecuada puesta en prictica de los conocimientos, la aplicacion de procedimientos y
la demostracion de conductas y actitudes en situaciones reales o simuladas, adecuadas al contexto
laboral en el cual se inserta.

En este modulo se recomienda que el facilitador utilice, la GUIA DE CONTENIDOS
PREVISIONALES PARA EL FACILITADOR, desarrollada por la Subsecretaria de prevision
social para ¢l PROGRAMA MAS CAPAZ. Este material educativo tiene como proposito contribuir
a educar a los participantes del programa en materias de Seguridad Social, en particular sobre ¢l
Sistema Previsional chileno, para que sean ciudadanos mds informados, responsables y activos,

Se divide en 4 modulos, que se articulan a través de contenidos minimos reproducibles, entendidos
como los conocimientos especificos necesarlos v practicos que el/la faciliidor/a debe ensefiar ¥
promover con los/as participantes; informacidn complementaria, para apoyo y uso exclusivo del
facilitador con ¢l fin de complementar los contenidos entregados; v actividodes priclicas sugeridas
para cada modulo, las cuales permitirdn reforzar o evaluar los conocimientos entregados en cada
oportunidad,

ior ﬂ!ﬂimlﬁﬁnl Plan Formativo considera umwdedwm
ﬁhuﬂwd nivel de avance de los participantes respectos de los

Segun el proceso de aprendizaje se sugiere trabajar evaluaciones de tipo diagndstica, formativa v
sumativa, tanto al inicio del mddulo como en el desarrollo y cierre del mismo. Desde el agente
evaluador se recomienda aplicar, autoevaluaciones v coevaluaciones, para hacer al participante

participativo de su proceso de aprendizaje. En el caso de aplicacion de la Guia, esta cuenta en anexo
con un aprueba de cocimientos para cada médulo,
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El proceso evaluativo debe considerar distintos tipos de evaluacion que permitan medir tanto el
conocimiento, los procedimientos v las actitudes requeridas en el modulo. Por ello. los instrumentos

de evaluacion, a su vez, deben responder a esta iridimensionalidad.

Segln las orientaciones metodologicas entregadas anteriormente, la estrategia evaluativa en este
médulo debe basarse en la aplicacion de ribricas, escalas de apreciacion y/o listas de cotejo con
sulicientes y varindos indicadores que permitan medir el nivel de aprendizaje del participante en
cada uno de los aprendizajes esperados.
Las dificultades detectadas en la evaluacion de proceso deben tratarse, introduciendo medidas
correctivas que permitan posibilitar y potenciar ¢l éxito del aprendizaje. Se recomienda que cada
participante cuente con un portafolio de evidencias de las competencias logradas en ¢l modulo. Las
evidencias pueden ser registros fotogrificos y videos de las actividades, informes, trabajos escritos
y todos los instrumentos de evaluacitn que resuelva: listas de chequeo, pruebas, las ribricas, listas
de chequeo, escalas de apreciacidon, entre otras.

La evaluacién del modulo debe ser tebrico-prictica y la calificacion final del participante
expresarse en términos de “Aprobado” o “Adn no aprobado™.

Opeion 1

Opeion 1

Opcidn 1

*  Formacion académica
como profesional o
téenico  de nivel
superior, del drea de
las Ciencias Sociales,
titulado.

¥ Experiencia laboral en
el dren de las ciencias
sociales en los dltimos
5 afios, de minimo 3
afos, demostrables.

¥ Experiencia como
facilitador de
capacitaciones
laborales para adultos,
de minimo 3 afos,
demaostrables.

¥  Formacion

académica  como
profesional o
técnice  de  nivel
superior, del area de
las Ciencias
Sociales, titulado.

Experiencia laboral
en el drea de las
ciencias sociales en
los dltimos 5 aflos,
de minimo 3 aflos,

demostrables.
Experiencia como
facilitador de
capacitaciones
laborales para
adultos, de minimo 3
afios, demostrables.

¥  Formacidn académica como
profesional o téenico de nivel
superior, del drea de las
Ciencias Sociales, titulado.

¥ Experiencia laboral en ¢l drea
de las ciencias sociales en los
ultimos 5 afos, de minimo 3
afios, demostrables,

¥ Experiencia como facilitador de
capacitaciones laborales para
adultos, de minimo 3 aflos,
demaostrables.

Equipos y

mobiliario similar o
equivalente al de la

educacion superior.
Escritorio v silla
para profesor.
Sistema de
calefaccion ¥
ventilacion.

Infraestructura et - Materiales ¢ insumos
e Sala de clases, que Notebook o PC, * Carpela o archivador por

cuente al 1. ici

mull;'ll'll pl::mmlnlzm MS: Proyector participante.

implementada con: multimedia. . CUH::::W“ 0 croguera  por
B o s |+ el S i e d
individuales  que Filmadora o cémara | = 5C. O amculos de oficina por
considere fotografica para participante  (lipices  pasta,

registrar  evidencias
de actividades
realizadas,

grafito, regla, goma, etc.).
*  Plumones para pizarran,
* Libro de clases.

*  Pautas de
actividad.

evaluacion  por




Servicios  higiénicos
separados para hombres
¥ mujeres en recintos de
aulas v de actividades
practicas.

Nombre DESARROLLO DEL TRABAJO COLABORATIVO
N° de horas asociadas al 8
midule
Perfil ChileValora :
asociado al médalo No- estd asociado.
UCL{s) ChileValora ;
relsclonadiats) No esta relacionado,

Requisitos de Ingreso

Requisitos semim plan formativo.

Requisitos de Ingreso al S requisitos

mddulo

Competencia del mbdulo Reconocer el trabajo en equipo como un elemento gue
represents la capacidad humana de asumir responsablemente el
desarrollo de las tareas necesarias para cumplir un objetivo al
interior de un equipo de trabajo en un nivel optimo de
desempefio.

. ldentificar la importancia
del trabajo en equipo en ln
vida cotidiana vy en el
mundo laboral,

1.1 Reconoee la importancia del

trabajo en equipo en la
vida cotidiana.

1.2 Reconoce la importancia del

trabajo en equipo en la

obtencidn v permanencia
de un trabajo.

Concepto  de  trabajo
colaborativo:

La importancia del trabajo
en equipo en la vida
cotidiana.

El trabajo en equipo ¥ su
contribucion en la
oblencion v la
permanencia en un trabajo.

2. Distinguir las causas
que convacan a un equipo
y la importancia de la
coordinacion con otros.

2.1 Establece los objetivos de
un equipo de trabajo.

2.2 Reconoce las tareas y
roles al interior del equipo.

2.3 ldentifica instancias de
comunicacion, coordinacian,
¥ ‘mecanismos de control ¥
seguimiento en el equipo.

24 Reconoce el
funcionamiento y la
importancia de una reunidn de
equipo.

2 Factores de
coordinacidn;

Los  elementos  que
facilitan la construccion de
objetivos grupales.

Concepto de  “rol”, al
interior de un equipo de
trabajo.

Importancia de
coordinarse v controlar el
avance de las tareas, en pro
de alcanzar los objetivos.

Condiciones de
funcionamiento de una
reunidn:  planificacion v
desarrollo.
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3. Colaborar en el equipo | 3.1 Define el conceplo 3. Coloboracidn  en el

para un optimo colaboracion, trabajo en equipo:
1I:|:I5nrmtlu do: ins 3.2 Identifica condiciones que | o Concepto de colaboracion
' promueven ¢l trabajo en un equipo de trabajo.
colaborativo
s Condiciones que

3.3 Practica actitudes de favorecen ¢l trabajo
colaboracion al interior de los colaborativo.

uipos de trabajo.
ko A Y .| * Valor de la sinergia de un
34 Reconoce la Ism:rg:a equipo de trubajo y las
como un elemento capacidades  personales
fundamental para el buen que contribuyen en ella.

funcionamiento del equipo.
* Condiciones que generan

confiznza al interior de un
equipo de rabajo,

= La importancia de
manifestar lns
discrepancias o apovar los
acuerdos, para alcanzar un
funcionamiento eficiente.

4, Resolver problemas | 4.1 Distingue los problemas 4. Principales problemas

interpersonales para que surgen en las relaciones que dificultan el
facilitar ¢l trabajo en interpersonales, trabajo en equipo;
b 4.2 Enfrentar los conflictos | « La diversidad de estilos
ssociados a los problemas personales  que  existen
interpersonales, para enfrentar v resolver
4.3 Utiliza herramientas para problemas.
enfrentar situaciones | o La diferencia entre un
problematicas y conflictivas problema interpersonal v
Con otros. un conflicto interpersonal.
4.4 Realiza la implementacion | o«  Diversas estrategins  de
y evaluacion de las soluciones resolucion de problemas al
escogidas ante un problema. interior de un equipo de
trabajo.
5. Reconocer la 5.1 Establece relaciones 5. Relaciones
impontancia de establecer respetuosas vy cordiales con intrapersonales en el
relaciones respetuosas y las ¥ los participantes del mindo laboral,
cordiales en el proceso de EHupo. o ;Porquéesimportante
capacitacion v en la 5.2 Apoya las decisiones la buena disposicién para el
integracidn ~ al  mundo del grupo, aprendizaje?
laboral. 53 Reconoce la *  Desarrollo de
experiencia de otros/as, relaciones.
*  Actitudes que

favorecen la  integracidn
grupal ¥ laboral: Tolerancia,
respeto, rapport, capacidad
de escuchar.

gl

metodologica, que sugiere una estrategia para la

ades y actitudes, por médulo,

La metodologia para la capacitacion por competencias debe conducir al desarrollo de los
conacimientos cognitivos, procedimentales y actitudinales para un adecuado desempefio
laboral, integrando en su diseflo las caracteristicas v condiciones particulares de éste, asi
como ¢l contexto en que se desempefia. El disefio metodoldgico debe considerar tanto a
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aquellas personas sin experiencia laboral que aspiran a insertarse en la actividad, como a
trabajadores que requieren mejorar sus competencias laborales v optar a procesos de
certificacion.

Se debe aplicar una metodologia activo-panticipativa conocida como “aprender haciendo™,
que considere la realizacién de actividades tanto de entrada al médulo como en todo el
proceso, que faciliten una adecuada puesta en prictica de los conocimientos, la aplicacion de
procedimientos v la demostracion de conductas y actiudes en situaciones reales o simuladas,
adecuadas al contexto laboral en el cual se inserta,

En este mddulo se recomienda que el facilitador utilice diversas estrategias v técnicas
metodologicas, tales como:

o Juego de roles. donde el facilitador plantea a los participantes la creacion de una situacion
de la vida laboral para que éstos asuman roles, de acuerdo a los existentes en el organigrama de
una empresa real y practiquen diversas instancias que se generan al interior de un equipo de
trabajo.

s Método de resolucion de problemas, que permite desarrollar la capacidad del participante
de analizar un problema y buscar una accidn apropiada para lograr un objetivo claramente
concebido, pero no alcanzable de forma inmediata, es asi que se relaciona, particularmente con

¢l aprendizaje esperado nimero 5 de Resolver problemas en equipo a través de los métodos mas
adecuados evaluando las soluciones escogidas.

»  Exposiciones, didlogos, debate y disertacion, entre otras.

El uso de diferentes estrategias v técnicas metodologicas facilitan el aprendizaje, pues ¢l
facilitador respeta en los participantes sus diferentes estilos de los aprendizajes. A saber:
activo, reflexive, tedrico y prictico.  El activo se caracteriza méds por actuar, por realizar
ncciones, que en tomar notas o escuchar disertaciones. El reflexivo gusta de leer, tomar notas,
reflexionar sobre los contenidos que le entregan. El tedrico se inclina por buscar fundamentos,
teorias que subyacen en los contenidos que se le entregan. El practico gusta de aplicar va sea
en simulaciones o en situaciones reales aquello que ha aprendido en clases. Los diferentes
estilos de aprendizajes puedan encontrar el cauce apropiado para hacer realidad el aprendizaje.

Segin el proceso de aprendizaje se sugiere trabajar evaluaciones de tipo diagndstica, formativa
¥ sumativa, tanto al inicio del médulo como en el desarrollo y cierre del mismo. Desde el agente
evaluador se recomienda aplicar, autoevaluaciones v coevaluaciones, para hacer al participante
participativo de su proceso de aprendizaje.

El proceso evaluativo debe considerar distintos tipos de evaluacion que permitan medir tanto el
conocimiento, los procedimientos v las actitudes requeridas en el mddulo, Por ello, los
instrumentos de evaluacién, a su vez, deben responder a esta tridimensionalidad.

Segin las orientaciones metodologicas entregadas anteriormente, la estrategia evaluativa en este
madulo debe basarse en la aplicacion de ribricas, escalas de apreciacion v/o listas de cotejo con
suficientes v variados indicadores que permitan medir el nivel de aprendizaje del participante
en cada uno de los aprendizajes esperados.,

Las dificultades detectadas en la evaluacion de proceso deben tratarse, introduciendo medidas
correctivas que permitan posibilitar v potenciar el éxito del aprendizaje.

Se recomienda que cada paricipante cuente con un ponafolioc de evidencias de las
competencias logradas en el mddulo. Las evidencias pueden ser registros fotograficos v videos
de las actividades, informes, trabajos escritos v todos los instrumentos de evaluacion gue

resuelva: listas de chequeo, pruebas, las ribricas, listas de chequeo, escalas de apreciacion,
entre otras.

La evaluacion del modulo debe ser tedrico-prictica v la calificacion final del participante
expresarse en términos de “Aprobado”™ o “Adn no aprobado™.




Opeidn 1 Opeitn 2 Opeion 3
v Formacion  académica ¥ Formacidn ¥  Experiencia laboral
como profesional o téenico académica como en el drea de las ciencias

de nivel superior, del drea de
lns  Ciencias  Socinles,
titulado.

¥ Experiencia laboral en
el drea de las ciencias
sociales en los dltimos 5
afos, de minimo 3 afos,
demostrables.

¥ Experiencia como
facilitador de capacitaciones
laborales para adultos, de
minimo 3 afos,
demostrables,

profesional o técnico de
nivel superior, del area
de Ins Ciencias Sociales,

titulado.
¥ Experiencia como
facilitador de

capacitaciones laborales
para adultos, de minimo
3 afos, demostrables.

sociales en los Gltimos 5
aftos, de minimo 3 afos,

demostirables,
¥  Experiencia como
facilitador de

capacitaciones laborales
para adultos, de minimo
3 afos, demostrables,

Infraestructura Equipos v herramientas Materiales ¢ insumos
* Sala de clases, que *  Notebook o PC. o Carpeta o
cuente al menos con 1,5 mts. & i archivador por
# por alumno, implementada mu"im:;';c participante.
e Bizarida ¢« Cuademo 0
Puestos de  trabajo N ki croquera por
individuales que considere ] Filmadora o cadmara participante.
maobiliario similar 4] fologrifica para registrar
cquivalente al de 1 | evidencins deactividades | o Sc 06 AreUos €
educacion superior. E— GENInS por- paricipani

Escritorio y silla para
profesor.

Sisterma de calefaccion
y ventilacion,

*»  Servicios  higi¢nicos
separados para hombres ¥

mujeres en recintos de aulas
v de actividades pricticas.

(ldpices pasta, grafito,
regla, goma, etc.).

*  Plumones para
pizarrdn.

*  Libro de clases,

«  Pautas de
evaluacion por
actividad.




Nombre FORMULACION DE PROYECTOS DE MICROEMPRENDIMIENTO
N® de horas asociadas al 70 horas
mbdulo

Perfil ChileValora

asociado al Sin perfil relacionado.
midulo

UCL{s) ChileValora : :
velkiARdG) Sin UCL relacionada,

Requisitos de Ingreso Enseflanza Bdsica completa.

Requisitos de Ingreso al .

e nbdals L Sin requisitos,

Competencia del Desarrollar actividad comercial por cuenta propia como trabajador independiente o

midulo formando parte de una sociedad en una microempresa realizando gestion de recursos

materinles, humanos v financieros v gestion administrativa de compra vy venta de
productos v/o servicios.

. Determioar lnicistivas: 1.1 Deseribe los  tipos  de | |+ [Inicistivasde microemprendimiento:
de microemprendimiento  indicando * EFIHHPTQI:I:EMINEMPTIEH?hhimm-
microemprendimiento caracteristicas principales, ¢ Tipos de microemprendimiento:
de acuerdo al tipo de L"f“"“‘ﬂ“-
actividad productiva a |12 Identifica fuentes de informacion e expansida,
realizar. primaria v secundaria para detectar de transformacion.

las necesidades de los consumidores ¢ Como nace un negocio de
y el mercado actual. Identifica emprendimiento:  una idea
nuevos nichos de negocio ¥ innovadora.
oportunidades comerciales a partir o Fuentes de ideas para nuevos
del andlisis del entorno. negocios:
- necesidades,
1.3 Determina diferentes alternativas de tendencias,
negocio identificando las mejora  de  productos  ya
necesidades y demandas del pablico existentes.
objetivo,
1.4 Identifica los factores criticos de
éxito y fracaso del proyecto de
microemprendimiento en funcion de
la  recogida v  andlisis de
informacidn.
1.5 Determina el tipo de instalaciones,
equipamiento, mobiliario, materiales
¢ insumos necesarios para iniciar el
proyecto de microemprendimiento.

2. Preparar la 21 Idmtiﬁcl la normativa que regula la | 2. Constitucitn legal de una empresa:
TN P creacion de empresas. * Iniciscion  de  actividades v
necesarian  para  la 2.2 Describe los procedimientos para la obtencion de RUT: definicion,
constitucion legal de :::Tllmﬂfﬁﬂ de los distintos tipos de * Tipos de actividades econdmicas:
una  empresa  de edades, , codigos.
acuerdo al |23 E‘f:ﬁ;?m ;“m donsi 3 + Constitucion de MIPYME: como
emprendimiento 1 YU S TN phrt persona  natural, microempresa
Prope. i Woooes, 8 poseasicams: gun o, e 00

constitulr legaioonte. wie empress responsabilidad limitada,
en el SI11L
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2.5

Completa los formularios relativos o
la constitucién legal de la empresa
de acuerdo al tipo de sociedad a
crear,

Gestion de  constitucion  de una
empresa:
- Tramites.

Relacion con  organismos

3. Realizar una propuesta
de comercializacion de
producios y/o servicios

26 Presenta In documentacion oficiales,
claborada de acuerdo a  las Formularies SI1.
exigencias correspondientes, Franquicias tributarias, ayvudas,
establecidas  por las  emidades subvenciones, etc.
respectivas, »  Creacion de una empresa en un dia.
3.1 Identifica la  documentacion Financiamiento y comercializacion de

requerida parn  cada etapa  del
proceso de la compraventa de bienes
y servicios como drdenes de compra,

producios 0

servicios para

microemprendimiento:

Tipos de financiamiento: Bancos,

::u“ ;Li:::il]:: d: cotizaciones, notas de crédito v cooperativas, instituciones
ruilinrg débito, guias de despacho, facturns y gubernamentales, ONG.
. boletas de compra y venta. e Documentacion mercantil: drdenes

3.2 Maneja técnicas para la elaboracion de compra, cotizaciones, notas de
de cronogramas, presupuestos, uso crédito v débito, gulas de despacho,
de recursos ¢ insumos ¥ proyeccion facturas v boletss de compra ¥
de resultados. venta.

3.3 Maneja los antecedentes necesarios e Liestion comercial:
sobre precios v costos de productos. Elementos basicos de

34 Determina el precio de ven del comercializacidn,
producto o servicio a entregar Técnicas de venta.
msidm:mdu los  costos de * Tipos de tributacion:
produccion, impuestos, competencia Calendario  de  obligaciones
¥ el margen de utilidad esperado. iributarias.

3.5 Cotiza los insumos requeridos para Cumplimiento de la tributacién
la  produccion  programada, vigente: IVA, liquidaciones,
utilizando  la  documentacion renta, ele,
comercial correspondiente,

36 Determina los  canales  de
distribucidn ¥ medios de promocidn
de acuerdo con el producto, la
clientela v los recursos disponibles.

4. Disefar estrategia de | 4.1 Describe los elementos basicos que Plan de marketing:

marketing de acuerdo constituyen un plan de marketing de

al acuerdo con sus caracteristicas. *  El concepto de marketing.

microemprendimiento

a realizar, 4.2 Define la imagen corporaliva o * La comunicacion de marketing
logotipo de la microempresa de integrada.
acuerdo a las carncteristicas del
producto v/o servicio a entregar, * FElementos del marketing: imagen

) ) corporativa, marca, segmentacion

43 Identifica los canales de distribucion del mercado, publicidad, seleccion
de un producto o servicio segiin tipo de medios, herramientas
¥ caracteristicas, promocionales, gestion con el

’ cliente, relaciones publicas.

44 ldemifica los tipos de publicidad y
medios publicitarios mas utilizados *  Acciones estratégicas de
en el mercado. comunicacitn-publicidad: campanas

blicitari handisi

45 Define el contenido ¥ la forma del e S G
mensaje promocional a realizar de Medi : ;4
acuerdo 8 los objetivos del | | oaroios Promocionales: tipos: ¥
emprendimiento. ?

4.6 Propone los medios promocionales a TR e
utilizar de acuerdo con las o g L
caracteristicas  del producto o ¥ Fososdogumtuion,

ici - o e .
RO R IR, « Publicidad v promocion: objetivos,

4.7 Realiza el cileulo de los costos de la presipiesio, mensajes, ¢ie.

estratégica de marketing disefada.
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Realizar  gestiones | 5.1 Identifica la documentacion laboral | 5. Manejo de recursos humanos:
administrativas respectiva,

relativas  al  recurso o Legislacion laboral,

humano como trato | 5.2 Reconoce lus obligaciones laborales

con proveedores, correspondientes al tipo de sociedad o Técnicas de atencion a clientes,
trabajadores vio propuesta.

clientes. *  Pago de proveedores.

5.3 Relaciona las necesidades de los
clientes con el tipo de producto o
servicio que entrega,

54 Recepciona por diversos medios las
demandas v necesidades de sus
clientes.

5.5 Describe las técnicas de atencidn a
clientes indicando sus
caracteristicas.

5.6  Atiende a clientes de forma correcta
de acuerdo a procedimiento de
atencion.

5.7 Mantiene comunicacion permanente
con los distintos proveedores.

Se sugieren actividades de presentacion de contenidos del tipo expositiva, apoyada con recursos audiovisuales, que
expliguen en qué consiste el microemprendimiento, los criterios téenicos que s¢ aplican y las normas. Ademds, se¢ sugieren
otras actividades de andlisis ¥ comprension de los contenidos, como trabajos grupales ¢ individuales utilizando téenicas
como elaboracidn de informes, ensayos, lectura dirigida, disefio de organizadores grificos (tales como diagramas; mapas
conceptuales, cuadros comparativos, ete.).

El facilitador debe proporcionar actividades pricticas relacionadas con el desarrollo de provectos de
microemprendimiento, en un ambiente simulade o, en lo posible, en un contexto de trabajo real.

Ademis, se sugiere considerar actividades pricticas de resolucion de problemas de formulacion de ideas innovadoras,
plan de negocios, marketing. etc.. puesio que, en la vida laboral es frecuente enfrentarse a situaciones problemas. La
solucidn a estos problemas requiere de una secuencia logica de pasos en los que se movilizan conocimientos generales v
profesionales o técnicos, habilidades experiencias laborales

El fomento de actitudes y valores como colaboracién, comunicacion, trabajo en equipo, respeto por las normas, lidernzgo,
empatia, asertividad, tolerancia, perseverancia, rigor, creatividad, etc., se puede integrar en el desarrollo de las actividades
pricticas tanto cognitivas como procedimentales, relacionadas con la produccion gastronémica mediante la emision de
juicios valorativos, reflexiones, comentarios criticos, etc.

ada médulo del Plan Formativo considera la realizacion de diversas actividades que
de los participantes respectos de los aprendizajes esperados del médulo.

—

El proceso evaluativo debe considerar distintos tipos de evaluacion que permitan medir tanto el conocimiento, los
procedimientos v las actitudes requeridas para el buen desempedo de los participantes en el médulo. Se sugiere eén este

sentido trabajar evaluaciones de tipo diagndstica, formativa y sumativa, tanto al inicio del médulo como en el desarrollo
v cierre del mismo,

Todo proceso evaluativo implica la toma de decisiones para la mejora continua del proceso de capacitacion, por lo que
para el modulo se sugiere aplicar instrumentos de evaluacidn de pruebas escritas de desarrollo, de andlisis de casos, de

ejercicios interpretativos, asi como ejercicios practicos, simulaciones, etc., evaluados a través de listas de control, escalas
de apreciacidn, entre otros.

-
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Las dificultades detectadas en la evaluacion de proceso deben tratarse, introduciendo medidas correctivas que permitan
posibilitar ¥ potenciar el éxito del aprendizaje. Cada participante debe contar con un ponafolio de evidencias de las
competencias logradas en cada mddulo. Las evidencias pueden ser registros fotograficos y videos de los productos,

informes, listas de chegueo, pruebas, efc.

La evaluacion del modulo debe ser tedrico-practica y la calificacion final del participante expresarse en términos de
“Aprobado™ o "Atn no aprobada”.

Opeion 3

Opceidn 1 Opeidn 2

¥ Formacion v Formacion ¥ Experiencia laboral en el drea de la ingenieria
académica Comao académica como comercial, administracion de empresas de minimo 3
profesional o téenico de profesional o técnico afos, demostrable,
nivel superior del drea de nivel superior del
de la ingenieria firea de In ingenieria v Experiencia como facilitador de la capacitacion de
comercial, comercial, minimo 2 aflos, demostrable,
administracion de administracion de

empresas, titulado.

¥  Experiencia laboral
en ¢l drea de Ia
ingenieria  comercial,
administracidn de
empresas de minimo 3
afios, demostrable.

¥ Experiencia  como
facilitador  de  In
capacitacion de minimo
2 afios, demostrable.

empresas, titulado.

¥ Experiencia
como facilitador de la
capacitacion de
minimo 2 aflos,
demostrable.

Puestos de trabajo
individunles
considere

maobiliario similar o

que

equivalente al de la

educacion superior,

Escritorio v silla

para profesor.

Sistema de
calefaccion ¥
ventilacion,

Servicios  higiénicos
separados para
hombres v mujeres en
recintos de aulas v de
actividades précticas,

 Filmadora o camara

fotografica para
registrar  evidencias
de actividades
realizadas,

Infraestructura Eq::lf:::hnh: Materiales e insumos
* Sala de clases, que | « NotebookoPC. * Carpeta o archivador por participante.
cuente al menos con 1,5 Pro wik
mis, * por alumno, | ° mu"y;:cmm:il o Cuaderno o croquera por participante.
implementada con: ' *  Set de articulos de oficina por participante (lipices
»  Pizarrdn, pasta, grafito, regla, goma, ete.).

Plumones para pizarrén.
Libro de clases,
Pautas de evaluacion por actividad,

nacional o internacional.

“ Todos Ios materiales y la infraestructura que se proponga deben cumplir con las normativas de seguridad L _
i
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HERRAMIENTAS PARA EL EMPODERAMIENTO Y LA

Nombre AUTONOMIA ECONOMICA DE LAS MUJERES
N° de mlrmm a1 15 HORAS

Perfil C':'I‘::";ﬂ: asociado | gy PERFIL RELACIONADO.

UCL(s) s ﬁ:ﬂ;’*'m Sin UCL relacionada.

Requisitos de Ingreso Requisitos segun plan formativo,

chum!:bd?ln Ingreso al Sin requisitos

Competencia del modulo

1. Relacionar el sistema
SEX0-ZENEro como una
construccion histdrica,
social y cultural que

define relaciones
jerdrquicas y
desiguales entre

hombres v mujeres,
pero que al ser una
construccion e
posible de modificar

1.1

Reconoce las condiciones que posibilitan el empoderamiento v
la autonomia economica -desde el enfoque de igualdad de
género- que contribuyen al acceso, permanencia ¥ desarrollo en
el mercado laboral v al logro de una mavor calidad de vida.
0% ol il :

Distingue los conceptos del
sistema sexo-género y sus
expresiones en los dmbitog
personal-familiar, laboral,
social v politico,

1.2 Ejemplifica los conceptos

de roles v estereotipos de

género v las principales
instituciones socializadoras

1.3 Ejemplifica los principales

problemas que conlleva
para la vida de mujeres v
hombres el sistema sexo-

género,

Diferencias entre los
conceplos de sexo v de
género

El  Sistema  Sexo-
Giénero ¥ S8
caracteristicas.

La socializacion  del
género

Masculinidad y
Feminidad hegeménica
v sus implicancias para
los proyectos de vida de

mujeres v hombres

2. Comprender que el
concepto de trabajo
incluye o el
remunerado como el
no remunerado,
valorando ¢l aporte de
ambaos para el
desarrollo  econdmico
¥ social del pais

2.1 Distingue las diferencias

entre los conceptos  de
trabajo v empleo

2.2 ldentifica la condicion de la

divisién sexual del trabajo
v las barreras que impone a
las mujeres v hombres

2.3 Ejemplifica ¢l aporte del

24 Reconoce el

trabajo remunerado ¥ no
remunerade al desarrollo
econdmico social y culural
del pais.

aporte
histdrico que las mujeres
han desarrollado a través
del trabajo remunerado,
poniendo especial énfasis
en la participacion de éstas
en oficios considerados no

La division sexual del
trabajo.

Concepto integral de
trabajo: trabajo
remunerado v irabajo
no remunerado,
Corresponsabilidad

El aporte del trabajo
remunerado v no
remunerado al
desarrollo  econdmico
socinl v cultural del
pais,

Trabajo  remunerado,
caracteristicas del
empleo dependiente e
independiente.

Empleos en rubros no
tradicionales para las
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tradicionales  (mercados mujeres: Desafios v
masculinizados) aportes
. Identificar que un| 3} Explica Ja  relacion Conceptos  basicos  de
mayor cibstente ents los autoestima y su relacion
autoconocimiento y un conceptos de autoestima, con los mandatos de
mejor desarrollo empoderamiento ¥ género
de la  autoestima autonomia en el marco de Estercotipos de género
constituyen los mandatos de género. Conceptos de  autonomia,
ﬁmimm T: 3.2 Identifica la oferta piblica :m:r:“ﬁﬁ" o ¥
autonomia, Pk oﬂi: crl‘::‘;“"; Ofenta piblica orientada &
la autoconfianza v el e e mismuu la  autonomia fisica,
empoderamiento  en 1 i | ¥ politica ¥ econdmica de
las distintas esferas de poe “I pcmnu":on " las mujeres
la vida de las mujeres s peflrd. en 50

La propuesta metodoldgica del médulo parte de un enfoque que problematiza v desnaturaliza la
realidad social, develando sus contradicciones v sus elementos opresivos, para que las v los
participantes comprendan su propia forma de estar en el mundo v sobre todo, visualicen la
posibilidad de estar de otra manera, a partir de la transformacion de la realidad personal-social. Lo
anierior supone, considerar a la cultura y a la historia como algo vivo, dialéctico, que cambia y
que posibilita ir creando y recreando las formas de vinculamos, a la vez que ir rompiendo con los
estereotlipos que oprimen a mujeres v hombres, para ir ganando en autonomia v liberiad.

Para lo anterior es de suma relevancia des-instalar la cultura del sacrificio y la culpa; potenciar la
participacion, los espacios colectivos de reflexidn y accidn, las experiencias compartidas vy la
necesidad de deconstruir los mandatos que aparecen como automaticos en la vida cotidiana. por
cjemplo aquellos vinculados con que solo las mujeres servimos para cuidar v los hombres para ser
proveedores,

Desde este enfoque ¢l proceso de aprendizaje es permanente, en tanto es un proceso personal,
intimo y tiene un ritmo propio. Requiere de respeto, de la valoracion de las capacidades
individuales y de espacios para su desarrollo v ejercicio. Este proceso parte desde la propia
experiencia, de esta manera se pone en el centro a la persona. Se ancla en las subjetividades, en el
propio cuerpo ¥ en las emociones como forma de generar el conocimiento. En este sentido, el
uprendizaje es una herramienta paras desarrollar referentes v decisiones propias. Desde su
dimension personal, el reconocimiento de la propia realidad, de las necesidades, de las
desigualdades v la reflexion y cuestionamiento frente a estas situaciones es parte fundamental del
proceso de aprendizaje, siendo ¢l motor para la accion que permite identificar las posibilidades de
transformacion,

Se sugieren actividades basadas en |a experiencia v la observacion de los hechos, aplicando la
ejercitacion practica y demostrativa que generen desempeflos observables en cada uno de las v los
participantes.

Metodologias que involucren situaciones reales tales como. andlisis de casos, presentacién de
datos desagregados por sexo, resolucidn de problemas, observacion de videos, juego de roles,
demostracion guiada, son algunas de las orientaciones recomendadas para poder desarrollar

aprendizajes que permitan relacionar conocimientos y destrezas en funcion de lo practico v lo
conceptual.

El facilitador o la facilitadora debe reforzar durante todo el proceso las habilidades tales como la
capacidad del trabajo en equipo, la capacidad de problematizar, de analizar, ademds destacar
actitudes como la colaboracion, el respeto por las opiniones de otras v otros participantes, la
responsabilidad. la puntualidad, entre otros.




e

uwﬁmmﬁaum médulo del Plan Formativo considera la realizacion de
i - permits Hmﬂ&mﬂnmldumdelu 's respectos de

T

El 5'um:ma de evaluacién a utilizar debe comprender una evaluacion permanente tanto del
aprendizaje que va logrando las participantes durante ¢l desarrollo del proceso formativo, como
de la efectividad de las estrategias que utiliza la facilitadora o el facilitador. Las dificultades de
aprendizaje que se detecten durante el proceso deben tratarse introduciendo medidas didacticas
que permitan posibilitar y potenciar el éxito del aprendizaje.

La evaluacion del modulo debe ser tedrico-prictica v la calificacidn final del participante
expresarse en términos de “Aprobado” o "Aln no aprobado™,

Opeidn 1 Opeidon 2 Opeidn 3

Formacion aoadémica | »  Formacion académica como | »  Experiencia laboral en el

como profesional o técnico
de nivel superior del drea
de las ciencias sociales con

profesional o tenico de
nivel superior del drea de las
ciencias sociales.

sector de asistencia social
v/o comunitaria los Gltimos
tres aftos, de minimo un afio,

titulo. demostrable.
o Experiencia comno
Formacion acreditable en facilitador/a de capacitacion | «  Experiencia como
Equidad de género, laboral para personas adultas facilitador/a de capacitacion
con enfoque de género, de laboral  para  personas
Expésiencia o minimo tres afos, adultas con enfoque de
facilitador/a g género, de minimo cuatro

afios

capacitacion laboral para
personas  adultas  con
enfoque de género, de
minimo dos afos.

Infraestructura Equipos v herramientas Materiales ¢ insumos

Sala de clases que cuente | » Computador portitil o de | » Set de oficina, uno por

al menos con 1,5 m* por escritorio para facilitador. participante,  compuesto
pasticiy ' *  Provector multimedia, B
Puestos de trabajo Carpeta o archivador.
individuales  que | * Telon. Cuaderno o croguera
consideremesavsilla | o  Pizamon. R
o silla universitaria. ) Lpiz pasta.
) . » Filmadora o  camara X
Escritorio y silla para fotografica para registrar Lipiz grafito.
el facilitador. whl_mc]m de actividades Goma de borrar.
Conexiones para realizadas,  especialmente i
wtilizar it de las v los participantes. Liquido corrector.
didacticos, tales - Regla,
ta y sali
f:‘r:;e? Py * Manual parn las v los
) ) participantes con todos los
Sistema de contenidos revisados en el
ventilacion adecunda. madulo,
Servicios higiénicos ¢ Plumones para pizarmon.

:E_lﬁi“ E:nm h:l:n;uhr?sdni » Libro de clases.
suficiente para la cantidad s Paeldgrafos.
de personas que sé atiende
en forma simultdnea.

Espacio fisico adecuado,
para realizar actividades y
ejercicios de simulacion,
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1. Identificar la importancia de
la comunicacién humana en la

vida cotidiana v en el mundo
laboral.

Nombre HERRAMIENTAS PARA LA EXPRESION ORAL Y

ESCRITA

N® de horas asociadas al L)

midulo

Perfil ChileValora .

asociado al médulo b

UCLis) ChileValora .

relaclonads(s) No estd relacionado,

Requisitos de Ingreso Heguisitos segin plin formaliva,

Requisitos de Ingreso al Sin requisitos

médulo

Competencia del médulo Reconocer los elementos que propician una comunicacion
efectiva y contribuyen a la insercidn laboral, al mejoramiento del
desempefio v al desarrollo de relaciones armdnicas en el lugar de
trabajo.

R
LUALCT

1.La comunicacién humana;

1.1 Reconoce la importancia de

la comunicacién en la vida :
. La imporancia de Ia

cotidiana. is ]
comunicacion en la wvida

1.2 Reconoce la relacion entre | cotidiana,

la  comunicacion y la -

obtencion y permanencia en | * La comunicacion y su

contribucion en la obtencitn

un trabajo,
v v permanencia de un trabajo.

2. Desarrollar con claridad la
expresion oral vy escrita
segun el contexto laboral.

2.1 lhiliza diccién v lenguaje
adecuado para expresar ideas.
2 Expresa werbalmente un

mensaje con diversos propdsitos
comunicativos,

2. Expresidn oral y escrita:

s  Elementos que
intervienen en lo calidad
de la comprensién de un
mensaje verbal,

fluidamente en | »

2.3 Paricipa

conversaciones con otros, que permiten elaborar un
2.4 Redacta textos de diferente documento escrio,

complejidad,  con  propdsits | o Principales reglas  de
especificos, segun el comunicacion escrita que

requerimiento laboral,

Sentido de los elementos

se utilizan en documentos
de contenido preciso.

Redaccidn de documentos
¥y textos:  Curriculum
Vitae, Cartas de
presenincion,
Memorandos v Cormeos
electronicos.
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3. Reconocer el lenguaje no
verbal en el Ambito
laboral como una forma
de comunicacicn
efectiva.

3.1 Reconoce ¢l propio lenguaje
corporal como  expresion  de
emociones y sentimientos,

3.2 Expresa coherencia entre la
comunicacién verbal v no verbal,

3.3 Utiliza la corporalidad como
herramienta  de  expresion
comunicacion.

34 Usa el tono de voz
adecuadamente segtin contexto en
que se realiza la comunicacion
verbal.

36 Manejn adecuadamente la
presentacion  personal y el
lenguaje gestual en las relaciones
interpersonales,

3. Lenguaje no verbal:

Principales emociones y
¢l modo en que ellas se

expresan en los gestos
faciales,

Mensajes verbales, v la
expresion  de  diversos
senfimientos a través del
tono de wvoz, de la
expresion facial vy de los
gestos corporales.

Reconocer la importancia
de la  imagen que
provectamos a los demads,

Presentacion personal v el
manejo del cuerpo, de
modo que los mensajes
verbales se apoven en el
lenguaje no verbal,

4. Reconocer las caracteristicas
de una conducta asertiva en ¢l
mundo laboral de acuerdo al
contexio ¥y protocolos  de
convivencia.

4.1 Expresa sus opiniones con
seguridad, honestidad v respeto,
sin agredir.

4.2 Entrega una retroalimentacion
constructiva a otra persona de
manera directa, franca y sin
opiniones destructivas (]
descalificadoras,

4.3 Realiza una comunicacion de
manera directa, adecuada, abierta
y franca con todo tipo de
personas,

44 Mangja  los  principales
glementos comunicacionales para
enfrentar una entrevista laboral.

. Conducta asertiva en el

ambiente laboral:

Claves wverbales v no
verbales que  permilen
distinguir una conducta
asertiva, de una agresiva v
de una pasiva.

El como se identifica
cudndo uno mismo esti
actuando de manera poco
asertiva, es decir, agresiva
o pasivamente,

Relacidn entre asertividad
¥ retroalimentacion
constructiva ¥ sus
principales desafios y
beneficios para la relacion
interpersonal v laboral,

Formulacion y entrega de
una retroalimentacion
constructiva de manera
asertiva,

Entrevista de trabajo.

La metodologia para la capacitacidn por competencias debe conducir al desarrollo de los
conocimientos cognitivos, procedimentales y actitudinales para un adecuado desempefio laboral,
integrando en su disefio  las caracteristicas v condiciones particulares de éste, asi como el contexto
en que se desempefia. El disefio metodologico debe considerar  tanto a aquellas personas sin
experiencia laboral que aspiran a insertarse en la actividad, como a trabajadores que requieren

mejorar sus competencias laborales y optar a procesos de certificacion.

Se debe aplicar una metodologia activo-participativa conocida como “aprender haciendo™, que
considere la realizacion de actividades tanto de entrada al modulo como en todo el proceso, que
faciliten una adecuada puesta en prictica de los conocimientos, la aplicacion de procedimientos ¥
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ln demostracion de conductas v actitudes en situnciones reales o simuladas, adecuadas al contexto
laboral en el cual se inserta,

En este modulo se¢ recomienda que el facilitador wtilice diversas estrategins v Wéenicas
metodolagicas, tales como:

e Juego de roles, donde el facilitador plantea a los participantes la creacion de una situacion de
Ia vida laboral para que éstos asuman roles, de acuerdo a los existentes en el organigrama de
una empresa real v practiquen diversas instancias de comunicacion oral en diferentes
funciones ¥ niveles jerarquicos de la estructura organizacional.

*  Demostracién o simulacién: para representar o dramatizar pequeilas obras teatrales que
ejemplifiquen y resuelvan situaciones de la vida laboral real, donde deban desenvolverse
comunicacionalmente. Importante es gue a partir de esios ejercicios o actividades los
participantes sean capaces de practicar, corrigiendo v aprendiendo acerca de las conductas
asertivas, por ejemplo.

Las téenicas metodoldgicas mas apropiadas para este mddulo son: exposiciones, didlogos, debate v

disertacion, entre otras.

El uso de diferentes estrategias v téenicas metodoldgicas facilitan ¢l aprendizaje, pues el facilitador
respeta en los participantes sus diferentes estilos de los aprendizajes. A saber: activo, reflexivo,
tedrico v prictico.  El activo se caracteriza mids por actuar, por realizar acciones, que en tomar
notas o escuchar disertaciones. El reflexivo gusia de leer. tomar notas, reflexionar sobre los
contenidos que le entregan. El tedrico se inclina por buscar fundamentos, teorias que subyacen en
los contenidos que se le entregan. El prictico gusta de aplicar ya sea en simulaciones o en
situaciones reales aquello que ha aprendido en clases. Los diferentes estilos de aprendizajes puedan
encontrar el cauce apropiado para hacer realidad el aprendizaje.

El proceso evaluativo debe considerar distintos tipos de evaluacion que permitan medir tanto ¢l
conocimiento, los procedimientos y las actitudes requeridas para el buen desempefo de los
participantes en el médulo,

Se sugiere trabajar evaluaciones de tipo diagndstica, formativa y sumativa, tanto al inicio del mddulo
como en ¢l desarrollo v cierre del mismo.

S¢ recomiendan instrumentos de evaluacion relacionados con las estrategias v técnicas
metodoldgicas sugeridas anteriormente, s asi como se¢ podrian utilizar:

» Ribricas, que son pautas de valoracidn que ofrecen una descripcion del desempeio de un
participante en un aspecto determinado (aprendizajes esperados) a través de un continug, dando
mayor consistencia a los resultados en la observacion de actividades 1ales como los didlogos,
exposiciones, dramatizaciones, entre otras.

* [Escalas de apreciacion, donde el facilitador raparte de registrar el grado en que se presenta la
cualidad observada, emite un juicio de valor al registrar lo observado.

¢  Listas de chequeo, el cual se caracteriza por ser estructurado: Mediante éstos se puede observar
aspectos claramente delimitados, por lo tanto, es importante la seleccion de indicadores vilidos
¥ relevantes que sean representativos del aprendizaje a evaluar,

Las dificultades detectadas en la evaluacion de proceso deben tratarse, introduciendo medidas
correctivas que permitan posibilitar y potenciar el éxito del aprendizaje. Se recomienda que
cada participante cuente con un portafolio de evidencias de las competencias logradas en el
médulo, Las evidencias pueden ser registros fotogrificos v videos de las actividades, informes,
trabajos escritos ¥ todos los instrumentos de evaluacidn que resuelva: listas de chequeo,
pruebas, las ribricas, listas de chequeo, escalas de apreciacion, entre otras.

La evaluacidn del modulo debe ser tedrico-préctica v la calificacion final del participante
expresarse en términos de “Aprobado™ 0 “Adn no aprobado”.
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Opeidn 1

¥ Formacién scadémica como profesor de Lenguaje v Comunicacion (ex Profesor de Castellano),
titulado,

Experiencia laboral minimo 2 afios, demostrables.

v Experiencia como facilitador de capacitaciones laborales para adultos, de minimo 3 afos,
demostrables.

Infraestructura Equipos v herramientas Materiales e insumos
e Sala de clases, que cuente al | «  Notebook o PC, » Carpeta o archivador
menos con 1,5 mis, ¥ por g por participante.
: s Provector multimedia.
alumno, implementada con: . 5 o Cuddemo o cioquers
Puestos  de  trabajo zarvon. por participante.
individuales que | o Filmadora o camara |
considere mohiliario fotografica para registrar EE;:E de articulos de
similar o equivalente al de evidencias de actividades :mi:?pmc u‘.lépi::
I idn ior. i
neduc.u:u superior. realizadas. Paste. graio;
Escritorio v silla para goma, ele. ).
fesor.
grraney. s Plumones para
Sistema de calefaccion v pizarron,
ventilacion.
S higidn e Libro de clases.
. Micios oS
separados para hombres y » Pautas de evaluacion
mujeres en recintos de aulas y por actividad.
de actividades practicas.

HERRAMIENTAS PARA UN PROCESO DE
Nombre FORMACION LABORAL PARA JOVENES
DERIVADOS DE SENAME
N" de horas asociadas al
kit 20 HORAS
Perfil ChileValora
asociado al SIN PERFIL RELACIONADO.,
médulo
LICL{s) ChileValora "
relacionsdals) Sin UCL relacionada.
Requisitos de Ingreso Requisitos segun plan formativo.
Requisitos de Ingreso al .
madulo Sin requisitos
Reconoce las caracteristicas de un proceso de capacitacion v
Competencia del modulo las condiciones (externas ¢ individusles) que favorecen la
insercidn ¥ permanencia en contexto de formacion formal.

ahc i - USSR -
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Reconocer las | 31 Distingue las diferencias Caracteristicas del
principales de los espacios formales espacio laboral,
caracteristicas de un de aquellos que no lo Cardtertations del
:’:m:im- - ot . . contexto de capacitacion.
capacitacion, 3z E,‘mil: ﬂﬂlﬁﬂﬂ“ﬂ: Concepto de norma, y su
! . importancia en  la
sequisitos '.'IIHSICDG e sociedad {sistemas
normas al interior de normatives).
espacios de formacion -
capacitacion, Concordancia de normas
13 Identi en proceso de formacion
‘ ifick i laboral con las del
caracteristicas o Tehoed
personales que '
favorecen v Conocimientos,
obstaculizan su habilidades y actitudes
adecuacion a espacios que  favorecen la
formales de permanencia ¥ progreso
capacitacion. en un espacio de
formacion labaral,

4. Distinguir los | 2.5 1dentifica las Organizacidn  familiar,
beneficios que implicancias personales, cambios y desafios frente
implica ¢l desarrollo familiares y sociales de a la incorporacion de
de una fn_munﬁn de participar de espacio de nuevas actividades o
capacitacion laboral. capacitacion. acciones  de  algin

26 Reconoce los beneficios miembro.
que implica ¢l desarrollo Conceptos  basicos  de
de una actividad de autoestima y su relacidn
capacitacion laboral con procesos de
para la autoestima y formacion educativa y
autonomiE, laboral,

Conceptos de autonomia,
empoderamiento ¥
Asociatividad.
3. m‘m 3.3 Identifica la estructura y El conflicto.
ivamente tadmi
e - R
presenten o afecten f _ ;
d comexio de| >4 idomifica, reconoce Estructura y dindmica de
formacion laboral, e L los  conflictos  (las
manera asertiva para personas, ¢l proceso'y ol
consigo v con los demis
. : problema),
en espacios formales. ; et =y

3.5 Conocer y adquirir Emn:_lme:su inteligencia
herramientas mm“ﬂn ¥ SI"'
manejar la frustracion i .
personal y grupal en resolucion de conflictos.
espacios de formacidn Expresion asertiva de las
laboral. CMOCIONTS.

3.6 Identifica los elementos Regulacion emocional v
hisicos en el proceso de tolerancia a la
la comunicacion v los frustracion.
factores necesarios para Estrategias para afrontar
alcanzar  un  nivel la frustracion en espacios
adecusdo de de formacion
comunicacion en {postergacién  de  la
contexio de satisfaccion  de  los
capacitacion, deseos, de esperar. de

3.7 ldentifica, comprende y respetar los tumos, de
aplica las tenicas de la sobreponerse  cuando
comunicacion eficaz en algo no les sale bien sin
espacios de formacidn reaccionar
laboral, impulsivamente),

3.8 Conoce y analiza los

pasos elementales para

12
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llegar a un acuerdo v »  Estrategias  para el

resolver un conflicto. manejo del estrés y la
3.9 Desarrolla habilidades v ansiedad.

estrategias que ayuden * Concepto y elementos de

intervenir la comunicacion,

constructivamente en la
regulacion = de un
conflicto en espacios de

* [mportancia de la
comunicacion.

formales. « Diferencia entre
informaciin y
comunicacion
s  Reconocer los beneficios
de unn buena
comunicacion
*  Escucha empitica
®  Técnicas de

comunicacicn efectiva o
asertiva (reglas bdsicas
de lo retroalimentacion),

*  Resolucion asertiva de
los conflictos.

e Formas de resolucion de
un conflicte  (estilos:
competicion,
acomodacion,  evasidn,
convenio/negociacion ¥
colaboracion).

* Principales estrategias o
acciones de  resolucion
de conflicto (mediacion
negociacion,  escucha
activa, pasos para |legar
a un acuerdo,
comunicacion asertiva),

En el disefio de este modulo, los aprendizajes esperados v respectivos contenidos, han sido
definidos considerando las caracteristicas especificas de la poblacion a la cual estd dirigido
(jovenes derivados/as por SENAME u Organismos colaboradores de dicha institucion). En este
contexto, al considerar que el espacio de formacion laboral corresponde a uno de los primeros
espacios formales en que ¢l o la joven decide insertarse voluntariamente, se hace necesario
:'a.cbﬂi'r.alr su adecuada incorporacidn v participacion activa en el proceso global de formacion
nboral,

A su vez, considerando el grupo etdreo y la importancia de la motivacion para permanecer en
¢l contexto de capacitacion, se requiere de una metodologia participativa, es por ello, que se
propone posicionarse desde el enfoque socio-afectivo, esto considerando que cuando nos
acercamos a temas como los de educacion par la paz, educacion para el desarrollo, educacion

para el conflicto, ... y otros similares, lo primero que nos llama la atencion es la importancia de
encontrar unos métodos coherentes con los contenidos a transmitir,

Para hacer frente, el enfoque socioafectivo, permite "vivenciar en la propia piel” aquello que se
quiere trabajar, para asi tener una experiencia en primera persona que nos haga entender y sentir
lo que estamos trabajando, motivarnos a investigarlo y, en definitiva, desarrollar una actitud
empitica que nos lleve a cambiar nuestros valores v formas de comportarnos.

Para conseguirlo se crea un clima en el que cada participante de la capacitacion viva una

situacion empirica, la sienta, la analice, la describa y sea capaz de comunicar la vivencla que le
ha causado,
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Los pasos serian los siguientes;

= Crear ¢lima adecuado a través de ejercicios de creacion de grupo, confianza v aprecio.

= Vivenciar/experimentar una situacion, a través de un juege de rol, una simulacion, un
experimento, una lectura vivenciada.

= Ewvaluacién personal tanto de lo que se ha sentido, como de lo que ha pasado. Se intenta
generalizar la discusion, poner en comin impresiones, experiencias de la vida real a las
que te recuerda, etc.

= Una vez conseguida la motivacion a partir de la vivencia personal, se realiza I recogida v
andlisis de la informuacidn, pasando a tratar el tema a fondo.

= Compromiso transformador: qué podemos hacer nosotros/as desde nuestra realidad v con
nuestros recursos para avidar a cambiar esa realidad,

Desde esta logica, se sugieren actividades basadas en la experiencia y In observacion de los
hechos, aplicando la ejercitacion prictica y demostrativa que peneren desempefios
observables en cada uno de las v los participantes.

Metodologias que involucren situaciones reales tales como, andlisis de casos, resolucion de
problemas, observacion de videos, juego de roles, demostracion guiada, son algunas de
las oriemaciones recomendadas para poder desarrollar aprendizajes que permitan
relacionar conocimientos y destrezas en funcién de lo practico v lo conceptual.

E! facilitador o la facilitadora debe reforzar durante todo ¢l proceso las habilidades y recursos
observados en los v las jovenes, tales como la capacidad de escuchar, de colaborar con
el equipo, la capacidad de problematizar, de analizar, el respeto por las opiniones de
otras y otros participantes, la responsabilidad, la puntualidad, entre otros.

L estrategia de evaluacion de cada médulo del Plan Formativo considera la realizacion de
_ Wﬁ vidades st

que permitan identificar el nivel de avance de los
s esperados del médulo,

El sistema de evaluacion a utilizar debe comprender una evaluacidén permanente tanto del
aprendizaje que va logrando las/os participantes durante el desarrollo del proceso formativo,
como de la efectividad de las estrategias que utiliza la facilitadora o ¢l focilitador. Las dificultades
de aprendizaje que se detecten durante el proceso deben tratarse introduciendo medidas didécticas
gue permitan posibilitar v potenciar el éxito del aprendizaje.

El proceso evaluativo debe considerar distimos tipos de evaluacion para medir tanto el
conocimiento, los procedimientos v las actitudes requeridas para el buen desempeiio de los/as
participantes en ¢l modulo, Se sugiere en este sentido trabajar evaluaciones de tipo diagndstica,
formativa ¥ sumativa, tanto al inicio del médulo como en el desarrollo y cierre del mismo,

Se recomiendan instrumentos de evaluacion relacionados con las estrategias v 1écnicas
metodologicas sugeridas anteriormente, es asi como se podrian utilizar:
= Ribricas, que son pautas de valoracién que ofrecen una descripeion del desempefio de un
participante en un aspecto determinado (aprendizajes esperados) a través de un continuo,
dando mayor consistencia a los resultaos en la observacion de actividades tales como los
diagnésticos, exposiciones, dramatizaciones, entre otras,
= Escalas de apreciaciin, donde el facilitador aparte de registrar ¢l grado en que se presenta
la cualidad observada emite un juicio de valor al registrar lo observado,
= Lista de chequeo, el cual se caracteriza por ser estructurado: mediante éstos se puede
observar aspectos claramente delimitados, por lo tanto, es importante la seleccion de
indicadores vilidos y relevantes que sean representativos del aprendizaje a evaluar,
La evaluacion del modulo debe ser tedrico-practica y la calificacién final del participante
expresarse en términos de “Aprobado™ o “Aun no aprobada”,
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* Formacién académica | # Formacidn  académica | » Experiencia laboral en el

como  profesional o como  profesional o sector de asistencia social vio
técnico de nivel superior técnico de nivel superior comunitaria los Gltimos tres
del drea de las ciencias del drea de las ciencias aftos, de minimo un afo,
sociales con titulo, sociales. demostrable.

+« [Experiencia como | » Experiencin como | »  Experiencia comao
facilitador/a de facilitador/a de facilitador/a de capacitacion
capacitacidn laboral para capacitacion laboral, de laboral, preferentemente con
jovenes de contextos minimo | afio, formacidn en técnicas de
vulnerables, de minimo preferentemente con facilitacién v evaluacion del
dos affos, formacidn en técnicas de aprendizaje, demostrable,
preferentemente con facilitacion ¥ evaluacion
formacion en técnicas de del aprendizaje,
facilitacion v evaluacion demostrable.
del aprendizaje,
demostrable.

Infruestructura Equipos ¥ herramientas Materiales € insumos

o Sala de clases que| » Computadorportitiiode | « Set de oficina, uno por
cuente al menos con 1.5 escritorio para participante, compuesto por.
m’ por participante. facilitador. Carpeta o archivador.

Puestos de trabajo | »  Proyector multimedia,
considere mesa y | * Telon. . Lépiz pasta.
silla o silla i )
. " P Dk Rt
X , * Filmadora o cdmara - Goma de borrar.

para ¢l facilitador. evidencias de -+ Liguido corrector.
Conexiones  para actividades  realizadas, . Regla
utilizar  medios especialmente de las y
diddcticos,  tales los participantes. o Manual para las y los
como data y salida participantes con todos Jos
o Fiteme: contenidos revisados en el

" modulo.
Sistema de .
ventilaciti *  Plumones para pizarron.
adecuada, e Libro de clases.

*  Servicios  higiénicos . lografos.
separados para hombres Pape
: mujeres, con

capacidad  suficiente
para la cantidad de
personas que se atiende
en forma simultdnea.

+ Espacio fisico
adecuado, para realizar
actividades v ejercicios
de simulacion.

Nombre PLANIFICACION DEL PROYECTO OCUPACIONAL




M? de horas asocindas al
mddulo

Perfil ChileValora

.II‘

asociado al modulo PR E e

™ No esti relacionado.

Requisitos de Ingreso Reguisites segin plan lormitivo

Requisitos de Ingreso al Sin requisitis

modulo

Competencia del midulo Realiza la planificacion vy gestion de su proyecio laboral,

Definir y caracterizar |a
situacidn de partida con

relacidn a la empleabilidad
integrando SLS
particularidades

personales (derivadas de
su posicion de género,
clase, identidad loboral,
etnin, edad, insercidn
urbana o rural, entre otras).

1.1 Reconoce  los

definiendo objetivos v actividades en funcidn de precisar sus
oportunidades segin la realidad v exigencias que le plantea el
medio local ¥ su objetivo ocupacional; dependiente o por cuenta
propia.

suberes
adquiridos a lo largo de la vida,
identificando  aquellos  del
gmbito  doméstico  ylo
comunitario,

1.2 Identifica las competencias
adquiridas en  dmbitos de
capacitacion formal e informal,
en ¢l trabajo remunerado v no
remunerado v en la experiencia
de vida.

1.3 ldentifica en su travectoria
laboral ¥ formativa los posibles
condicionamientos basados en
relaciones de pgénero u ofras
diferencins  productorns  de
inequidades.

1.4 Vincula sus capacidades,
caracteristicas personales,
suberes ¥ experiencias con las
competencias que se ponen en
juego en el mundo del
dependiente o en las actividades
productivas por cuenta propia.
1.5 ldentificar posibilidades de
nuevos @mbitos o dreas de
aprendizajes.

* Iniereses v molivaciones

o Impacto de su organizacion

» Existencia

concrecion  del  Provecto
Ocupacional.

* Herramientas para  |a
bisqueda de informacion
sobre: oportunidades
ocupacionales y perfiles
profesionales  requeridos,

1. Autoevaluacion:

personales,

familiar en las posibilidades
de trabajo y de formacion.

de redes vy
servicios de apovo socio
familiares existentes en |
zona, que posibiliten la

condiciones de ingreso vy
permanencia en ¢l empleo o
actividad productiva.

2. Identificar el proceso de
planificacion ¥
determinacion de objetivos
al servicio de su insercion
labaoral.

2.1 Reconoce la importancia de
la planificacion en la vida
cotidiana y en la gestion de inicio
de un trabajo dependiente o por
cuenta propia.

2.2 Define o fija un objetivo o
proposito{s) a alcanzar en su
proyecto ocupacional.

e El concepto de “objetive”

1. Planificacion v objetivos:

* La importancia de la
planificacion y gestién en la
vida cotidiana.

* La planificacion y gestion y
su  contribucion  en  la

obtencion ¥ permanencia de
un trabajo.

como  sentido  orientador,
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23 Propone secuencia de
actividades a partir de una logica
de orden de prioridades.

2.4 Disefia estrategias en funcion
de la situacion personal v del
contexto productive al gue se
espera integrar.

2.5 Alinea los objetivos con los

resultados esperados.

tanto en la vida personal
como en iniciativas
economicas v de  diversa
naturaleza,

La identificacion ¥
organizacion de acciones
incorporando tiempos,
recursos  requeridos
responsables.

3. Realizar recoleccion,
organizacion v andlisis de la
informacion relevante para
su proposito laboral,

3.1 Maneja distintas fuentes de
informacidn, utilizando
tecnologins eficientes v redes
disponibles.

32 Realiza la obtencidn,
organizacidn y mantencion de ln
informacion atil para la accion,

3.3 Determina  los  medios
materiales v personales con los
que cuenta para alcanzar de
manera eficiente su objetivo

3. Recoleccion y andlisis de
datos:

Téenicas de  recoleccidn,
organizacion y andlisis de
infermacion, en funcion de
abjetivos definidos.

Informacion sobre
exigencias v requisitos del
tipo de empleo a desempefiar
o ¢ tipo de actividad
productiva a desarrollar,

Instituciones de informacion

y apoyo  para ¢l
emprendimiento. o la
busqueda de empleo.

4. Implementar el desarrollo
de sus acciones de
acuerdo al contexto del
mundo laboral,

A continuacitn, se presenta una propuesia

4.1 Realiza las actividades
relevantes para alcanzar con su
objetivo.

4.2 |dentifica la importancia de
comtar los recursos personales,
téenicos y del entorno para poner
en marcha su plan de accidn.

43 Unliza herramientas v
tecnologia apropiada para alguna
de sus tareas.

4.4 ldentifica criterios  del
entomo que permilen monilorear
el avance ¥ cumplimiento de su
propésito laboral,

 adquisicion de conocimientos, habilidades y actitudes, por médulo.

e el -2

4. Gestidn de un proyecto:

El sentido de un plan de
accion vy las herramientas
que facilitan la
programacion ~ de  las
actividades en funcidn de su

objetivo laboral.
Estralegias de contacto con
redes de apoyo. OMIL,

bolsas de empleo.

Criterios de seguimiento y
revisidn del plan de accion.

I6gica, que sugiere una estrategia para la

A partir de las experiencias realizadas hemos aprendido que las personas fortalecen su
empleabilidad cuando son capaces de conjugar sus experiencias, capacidades v necesidades
desarrollando competencias para enfrentar el contexto laboral v cuando se reconocen como
constructoras de su propio camino, identificando sus propias posibilidades v dificultades v la que

ofrece el entomo.

El enfoque que orienta esta estrategia presupone que los sujetos estamos condicionados por
situaciones estructurales de contexto, v que a la vez hay espacios de autonomia relativa - individual
¥ colectiva- donde podemos “jugar” con la realidad, Asi, el proyecto ocupacional es el resultado de
una negociacion entre los condicionamientos del entorno v el potencial — en términos de atributos

e intereses de los sujetos.

?I presente madulo estd disefiado para que segiin la orientacion v desenlace del oficio {dependiente,
independiente 0 mixto) los v las participantes con la orientacion del o la relatora puedan organizar

la informacion que les

rmita la construccion de su

ecto laboral

Un sius intereses v
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oportunidades del entorno,

Se debe aplicar una metodologia activo-participativa conocida como “aprender haciendo”™, que
considere la realizacion de actividades tanto de entrada al médulo como en todo el proceso, que
faciliten una adecuada puesta en prictica de los conocimientos, la aplicacion de procedimientos v
la demostracion de conductas v actitudes en situaciones reales o simuladas, adecunadas al contexio
laboral en el cual se inserta,

En el caso de este mddulo son primordiales metodologias dindmicas donde el participante sea elfla
protagonista del proceso va que la “Planificacion de un plan de accién para la insercion laboral™
implica que el/la participante conozca. comprenda, analice v aplique conocimientos cognitivos,
procedimentales v actitudinales.

Se sugiere la utilizacion de diferentes estrategias v téenicas metodologicas, tales como:

. Storvboarding, que permite visualizar la temitica expuesta en In pizarra para ver qué pasa y
como s¢ puede incorporar, esta orlentacién metodoldgica estd dirigida, principalmente, al aprendizaje
esperado relacionado con la determinacion de los objetivos para organizar y desarrollar una actividad.

. Trabajo de investigacién, que permite dar a conocer informacion sobre ¢l contexto laboral de
su interds, en este caso, se relaciona directamente con el aprendizaje esperado que busca que los/as
participantes recolecten, organicen ¥ andlicen informacion.

. Método de resolucion de problemas, que permite desarrollar la copacidad del participante de
analizar un problema v buscar una accidn apropiada para lograr un objetivo concebido ¥ que pueda
ser alcanzado a mediano plazo, es asi que se relaciona, particularmente con el aprendizaje esperado
donde se busca que los/as participantes realicen ¢l desarrollo v gestidn de un plan de accidn para su
empleabilidad.

El uso de diferentes estrategias y técnicas metodoldgicas facilitan el aprendizaje. pues el
facilitador respeta en los participantes sus diferentes estilos de los aprendizajes A saber: activo,
reflexivo, tedrico ¥ practico. El activo se caracteriza mds por actuar, por realizar acciones, que
en tomar nolas o escuchor disertaciones. El reflexivo gusta de leer, tomar notas, reflexionar
sobre los contenidos que le entregan. El tedrico se inclina por buscar fundamenlos, teorias que
subyacen en los contenidos que se le entregan. El practico gusita de aplicar ya sea en
simulaciones o en situaciones reales aguello que ha aprendido en clases. Los diferentes estilos
de aprendiznjes puedan encontrar ¢l cauce apropiado para hacer realidad el aprendizaje.

'-Mmm&a Plan Formativo considera la realizacion de diversas
wamamauwmam
del modulo.

Segln el proceso de aprendizaje se sugiere trabajar evaluaciones de tipo diagndstica, formativa y
sumativa, tanto al inicio del mddulo como en el desarrollo v cierre del mismo. Desde el agente
evaluador se recomienda aplicar, autoevaluaciones v coevaluaciones, para hacer al participante
participativo de su proceso de aprendizaje.

El proceso evaluativo debe considerar distintos tipos de evaluacion que permitan medir tanto el
conocimiento, los procedimientos y las actitudes requeridas en ¢l médulo. Por ello, los instrumentos
de evaluacion, a su vez, deben responder a esta tridimensionalidad.

Segun las orientaciones metodologicas entregadas anteriormente, la estralegia evaluativa en esie
médulo debe basarse en la aplicacién de ribricas, escalas de apreciacion v/o listas de cotejo con
suficientes y variados indicadores que permitan medir el nivel de aprendizaje del participante en cada
uno de los aprendizajes esperados.

Las dificultades detectadas en la evaluacion de proceso deben tratarse, introduciendo medidas
correctivas que permitan posibilitar y potenciar el éxito del aprendizaje. Se recomienda que cada
participante cuente con un portafolio de evidencias de las competencias logradas en el médulo. Las
evidencias pueden ser registros fotogrificos y videos de las actividades, informes, trabajos escritos
¥ todos los instrumentos de evaluacion que resuelva: listas de chequeo, pruehas, las ribricas, listas
de chequeo, escalas de apreciacion, entre otras.
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La evaluacion del médulo debe ser tedrico-prictica y la calificacion final del participante expresarse
en términos de “Aprobado™ o “Aln no aprobado™.

técnico de nivel superior,
del drea de las Ciencias
Sociales, titulado.

v Experiencia laboral en el
frea de las  ciencias
sociales en los dltimos §
afios, de minimo 3 afos,

demostrables.

v Experiencia como
facilitador de
capacitaciones  laborales
para adultos, de minimo 3
afios, demostrables,

Opeidn 1 Opeidn 2 Opeidn 3
¥ Formacion académica ¥ Formacion  académica ¥ Experiencia laboral en
como  profesional o como  profesional o ¢l drea de las ciencias

técnico de nivel superior,
del drea de las Ciencias

Sociales, titulado,
¥ Experiencia como
facilitador de

capacitaciones laborales
para adultos, de minimo 3
aflos, demostrables.

sociales en los Gltimos §
aftos, de minimo 3 aflos,
demostrables.

¥ Experiencia comao
facilitador de
capacitaciones laborales
para adultos, de minimo
3 afos. demostrables.

Infraestructura

Equipos y herramientas

Materiales ¢ insumos

o  Salade clases, que cuente al
menos con .5 mts. * por
alumno, implementada con:

Puestos  de  trobajo
individuales que
considere  mobiliario
similar 0 equivalente al

de  la  educacidn
superior.
Eseritorio y silla para
profesor.
Sistema de calefaccion
v ventilacidn.

*  Servicios higiénicos

separados para hombres y

mujeres en recintos de aulas
v de actividades practicas,

*  Motebook o PC.
s  Proyector multimedia.
s Pizarron.

o Filmadora o cdmara

fotogrifica para registrar
evidencias de actividades
realizadas,

s« Carpeta o archivador por
s  Cuadermno o croquera por

& Sel de articulos de

*  Plumones para pizarron.
*  Libro de clases.
«  Pautas de evaluacion por

participante.
participante.

oficina por participante
(lipices pasta, grafito,
regla, goma, 21c.).

actividad,

Nombre TECNICAS PARA EL EMPRENDIMIENTO
N® de horas asociandas al 5
mbdulo
Perfil ChileValora
asociado al modulo No estd asociado.
UCLis) ChileValo .
lull.'.h}lldt[s] " No estd relacionado,

1%



Requisitos de Ingreso Reeguisiios sevin plan fomativo

Requisitos de Ingreso al Sin reguisitios

médulo

Competencia del Desarrollar la iniciativa vy el emprendimiento para poder
middulo desempefiarse en medios cambiantes, va sea adaptindose v/o

proponiendo cambios necesarios para elaborar productos o
servicios de acuerdo a los requerimientos del mercado, leniendo la
capacidad de llevar adelante desafios que satisfagan necesidades en
forma eficiente.

I. ldentificar en la inicidtica
v el emprendimiento
elementos imporiantes en la
vida cotidiana v en el mundo
laboral.

1.1 Reconoce la importancia de la
iniciativa v el emprendimiento en
la vida cotidiana.

|.2 Reconoce la importancia de la
iniciativa ¥ el emprendimiento en
la obtencidn ¥ permanencia de un
trabajo.

1.3 Integra los cambios explicitos
v no explicitos que ocurren en su
Enormo.

I.4 Adapta las propias reacciones
y thcticas @ circunstancias
cambiantes,

l. Iniciativa v emprendimiento:

# La importancia de la
imiciativa ¥ el
emprendimiento en la vida
cotidiana,

* La iniciativa ¥ el
emprendimiento contribuyen
significativamente  en  la
obtencion v permanencia de
un trabajo,

s Elementos que intervienen en
un comportamiento favorable
ul cambio,

* La necesidad de integrar
permanentemente  nuevos
conocimienos para
flexibilizar la capacidad de
respuesta ante situaciones de
cambio,

2. Reconocer la creatividad

como  mecanismo  de
cambio, oportunidades
emprendimiento  en el
entorno laboral,

2.1 ldentifica la importancia de
aportar ideas innovadoras en
un determinado contexto,

2.2 Propone formas nuevas v
eficaces de hacer las cosas,

2.3 Utiliza fuentes diversas para
generar nuevas ideas.

2.4 Idemifica las técnicas que
favorecen la  capacidad
creativa y la agilidad mental.

b

La creatividad como factor de
mejoramiento continuo;

* La fuerza creativa que puede
generarse a  partir  de
preguntas v cuestionamientos
criticos.

* La capacidad de apreciar
nuevas oportunidades, a
partir de preguntas creativas.

o Condiciones personales que
potencian la creatividad y las
etapas de elaboracion de una
idea innovadora.

o Técnicas gue favorecen la
capacidad creativa.

» Apilidad memal para generar
situaciones nuevas,

3, Traducir ideas en acciones,
¢laborando un plan de
accidén  propiciande el
cumplimiento de éste,

3.1 Evalin escenarios para la
implementacion de una idea,

3.2 Determina la importancia de
buscar apoyo y recursos para ¢l
desarrollo de la idea,

3, Plan de accidn;

El ciclo creativo en forma
integral,
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3.3 Desarrolla un plan de accion | » Los pasos racionales vy
priorizando  aspectos  que actitudinales involucrados en

permitan concretar la idea. la resolucion de problemas.
3.4 Identifica la importancia de | « El ¢émo desarrollar un Plan
realizar  esfuerzos  reiterados, de Accion.

venciendo  obsticulos  que

permitan  alcanzar la meta | ® El esfuerzo personal como
planteada. una condicion necesaria del

emprendimiento,

La metodologia para la capacitacion por competencias debe conducir al desarrollo de los
conocimientos cognitivos, procedimentales y actitudinales para un adecuado desempefio laboral,
integrando en su disefio las caracteristicas y condiciones particulares de éste, asi como el contexto
en que se desempefia. El diseflo metodolégico debe considerar tanto a aquellas personas sin
experiencia laboral que aspiran a insertarse en la actividad, como a trabajadores que requieren
mejorar sus competencias laborales y optar a procesos de centificacion.

Se debe aplicar una metodologia activo-participativa conocida como “aprender haciendo™, que
considere la realizacidn de actividades tanto de entrada al mddulo como en todo el proceso, que
faciliten una adecuada puesta en prictica de los conocimientos, la aplicacion de procedimientos y
la demostracion de conductas y actitudes en situaciones reales o simuladas, adecuadas al contexto
laboral en el cual se insena.

Se recomienda que ¢l facilitador utilice, en este modulo, diversas estrategias y técnicas
metodologicas, tales como;

. Andlisis de caso, acercando una realidad concreta a un ambiente de capacitacion por medio de
un caso real o diseflado para comprender la adaptacion del comportamiento humano a nuevas
situaciones que permiten un mejor desenvolvimiento.

. Simulacién v juegos, permite aprender a partir de la accidn sobre desempefios. Promueven
interaccion y comunicacion en el grupo de participantes de la capacitacion. Permite desarrollar la
capacidad del participante de analizar un problema siendo creativo buscando una accion apropiada
para lograr un objetivo.

. Método de preguntas, es decir, en base a preguntas se lleva a los participantes a la discusién v
andlisis de informacion pertinente a la traduccidn de ideas en acciones, que involucra elaborar v
evaluar un plan de accion,

La diversidad de propuestas para la implementacion de los aprendizajes esperados del presente
médulo se basa en ¢l respeto de los diversos estilos de aprendizaje de los participantes, donde ellos
sean los protagonistas v el facilitador solo “facilte los aprendizajes”.

Segin el proceso de aprendizaje se sugiere trabajar evaluaciones de tipo dmgnﬁsuca. formativa y
sumativa, tanto al inicio del médulo como en el desarrollo y cierre del mismo. Desde ¢l agente
evaluador se recomienda aplicar. autoevaluaciones v coevaluaciones, para hacer al participante
participativo de su proceso de aprendizaje.

El proceso evaluativo debe considerar distintos tipos de evaluacion que permitan medir tanto el
conacimiento, los procedimientos v las actitudes requeridas en el madulo. Por ello, los instrumentos
de evaluacion, a su vez, deben responder a esta tridimensionalidad.

Segun las orientaciones metodolbgicas entregadas anteriormente, la estrategia evaluativa en este
mddulo debe basarse en la aplicacion de ribricas, escalas de apreciacitn v/o listas de cotejo con
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Opeidn 1

suficientes y variados indicadores que permitan medir el nivel de aprendizaje del participante en cada
uno de los aprendizajes esperados.

Las dificultades detectadas en la evaluacion de proceso deben tratarse, inroduciendo medidas
correctivas que permitan posibilitar v potenciar el éxito del aprendizaje. Se recomienda que cada
participante cuente con un portafolio de evidencias de las competencias logradas en ¢l modulo. Las
evidencias pueden ser registros fotogrificos v videos de las actividades, informes, trabajos escritos
¥ todos los instrumentos de evaluacion gue resuelva: listas de chequeo, pruebas, las ribricas, listas
de chequeo, escalas de apreciacion, entre otras.

La evaluacion del modulo debe ser tedrico-practica v la calificacion final del participante expresarse
en términos de “Aprobado™ 0 “Adn no aprobado”,

Opeién 2

Opcidn 3

¥ Formacion académica
como profesional o técnico
de nivel superior, del drea de
las  Ciencias  Sociales,
titulado.

¥ Experiencia laboral en
el drea de las ciencias
sociales en los dltimos 5
afios, de minimo 3 afos,
demostrables.

¥ Experiencia  como
facilitador de capacitaciones
laborales parn adulios, de
minimo 3 afos,
demostrables.

¥ Formacion académica
como profesional o técnico de
nivel superior, del drea de las
Ciencias Sociales, tilado,

¥ Experiencia como
facilitador de capacitaciones
laborales para adultos, de
minimo 3 aftos, demostrables.

¥ Experiencin  laboral
en ¢l drea de las ciencias
sociales en los dhltimos 5
afios, de minimo 3 afos,
demostrables.

¥ Experiencia  como
facilitador de capacitaciones
laborales para adultos, de
minimo 3 aftos,
demostrables.

Infraestructura

Equipos ¥ herramienias

Materiales e insumos

. Sala de clases, que
cuente al menos con 1,5 mis.
# por alumno, implementada
con;

- Puestos de trabajo
individuales que considere

mobiliario similar 0
equivalente al  de la
educacion superior,

Escritorio v silla para
profesor.

Sistema de calefaccion
y ventilacion.

. Servicios  higiénicos
separados para hombres y
mujeres en recintos de aulas
v de actividades practicas.

. Notebook o PC.
. Proyector multimedia.
. Pizarron.

Filmadora o cdmara

-

fotogrifica para registrar
evidencias de actividades
realizadas.

. Carpeta o archivador
por participante.
. Cuaderno o croquera
por participante.
. Set de articulos de
oficina  por  participante

(lapices pasta, grafito, regla,
goma, éte. ).

. Plumones para
pizarron,

. Libro de clases.

. Pautas de evaluacion
por actividad.
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TECNICAS PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS

Ll

Nombre
N® de horas asocindas al 8
mididulo
Perfil ChileValora ;
asocindo al médulo No.ostd asociada,
UCL{s) ChileValora y
relacionada(s) No esta relacionado,
R{qliﬂllﬂ de [Iiﬂiﬂ H.I.,'qlll'\'ih""- SEEUn p:.nl lormativo
Requisitos de Ingreso al S requisines
madulo
Competencin del Resolver problemas en diferentes contextos, con el objetivo de
madulo mantener un correcto desarrolle v estar preparado para

enfrentar los entorpecimientos en la realizacion de una labor,

i Identificar la
importancia  de  Ia
resolucion de problemas
en |a vida cotidiana v enel

mundo laboral,

1.1 Reconoce la importancia de
la  resolucion  de
problemas en la vida
cotidiana.

1.2 Reconoce la importancia de
la  resolucion  de
problemas  en  la

obtencion v
permanencia  de  un
trabajo,

I Resolucion de
conflictos;

La importancia de la
resolucion de problemas
en la vida cotidiana.

La  resolucidon  de
problemas ¥ su
contribucion en  la
obtencion y
permanencia  de  un
trubajo,

2. Aplicar alternativas de
solucion de problemas, a
través  de recoleccidn,
organizacidn v anilisis
que resuelve un problema
en el entorno.

2.1 ldentifica problemas en el
entorno que impliguen
una mala convivencia
0 no permitan el
desarrollo de una tarea
especifica,

2.2 Organiza la informacion
obtenida  sobre el
problema detectado.

2.3 Identifica varias soluciones
al problema,

24 Resuelve el problema
identificado a traviés de
la seleccion ¥
aplicacion  de  Ia

alternativa miis
adecuada al problema
identificado.

2.5  Monitorea,  haciendo
seguimiento, a la
aplicacién  de  la
alternativa
seleccionada,

2. Proceso de resolucidn

de problemas:
Las condiciones que
producen problemas.

Diversos modos  para
recolectar v organizar
informacion, que ayvuden
a enfrentar de mejor
munera un problema.

Mecanismos para
diagnosticar e
interpretar un problema.
Comparacion de

distimas alternativas de
solucion para enfrentar
los problemas.

Los factores que es
necesario considerar
para hacer seguimiento o
una solucion,

Los pardmetros  que
muestran  que  un




problema ha  sido
resuelto,

La metodologia para la capacitacion por competencias debe conducir al desarrollo de los
conocimienios cognitivos, procedimentales y actitudinales para un adecuado desempefio
laboral, integrando en su disefio las caracteristicas v condiciones particulares de éste, asi
como el contexto en que se desempefia. El disefio metodoldgico debe considerar tanto a
aquellas personas sin experiencia laboral que aspiran a insertarse en la actividad, como a
trabajadores que requieren mejorar sus competencias laborales ¥ oplar a procesos de
certificacion.

Se debe aplicar una metodologia activo-participativa conocida como “aprender haciendo”,
que considers la realizacion de actividades tanto de entrada al médulo como en todo el
proceso, que faciliten una adecuada puesta en practica de los conocimientos, la aplicacion de
procedimientos y la demostracion de conductas y actitudes en situaciones reales o simuladas,
adecuadas al contexto laboral en el cual se inserta.

En este modulo se recomienda que ¢l facilitador utilice, dos estrategias metodoldgicas:

»  Método de pregunias, es decir, en base a preguntas se lleva a los participantes a la discusion
y andlisis de informacién pertinente a la resolucion de problemas en la vida cotidiana v en el
mundo laboral,

*  Método de resolucion de problemas, que permite desarmollar la capacidad del participante
de analizar un problema y buscar una accidn apropiada para lograr un objetivo claramente
concebido, pero no alcanzable de forma inmedima, es asi que se relaciona, particularmente con
el aprendizaje esperado donde se busca que los participantes apliguen altemativas de solucion
de problemas, a través de recoleccion, organizacion v andlisis que resuelve un problema en el
entomao.

El uso de diferentes estrategias v técnicas metodologicas facilitan el aprendizaje, pues el
facilitador respeta en los participantes sus diferentes estilos de los aprendizajes. A saber:
activo, reflexivo, tedrico v prictico.  El activo se caracteriza mds por actuar, por realizar
acciones, que en lomar notas o escuchar disertaciones.  El reflexivo gusta de leer, tomar
notas, reflexionar sobre los contenidos que le entregan. El tedrico se inclina por buscar
fundamentos, teorias que subyacen en los contenidos que se |e entregan. El practico gusta de
aplicar ya sea en simulaciones o en situaciones reales aquello que ha aprendido en clases. Los
diferentes estilos de aprendizajes puedan encontrar el cauce apropiade para hacer realidad ¢l
aprendizae.




Segun el proceso de aprendizaje se sugiere trabajar evaluaciones de tipo diagndstica, formativa
¥ sumativa, tanto al inicio del madulo como en el desarrollo y cierre del mismo. Desde el agente
evaluador se recomienda aplicar, autoevaluaciones v coevaluaciones, para hacer al participante
participativo de su proceso de aprendizaje.

El proceso evaluativo debe considerar distintos tipos de evaluacién que permitan medir tanto ¢l
conocimiento, los procedimientos v las actitudes requeridas en el médulo. Por ello, los
instrumentos de evaluacion, a su vez, deben responder a esta tridimensionalidad.

Segin las orientaciones metodologicas entregadas anteriormente, la estrategia evaluativa en
este moddulo debe basarse en la aplicacion de ribricas, escalas de apreciacion y/o listas de cotejo
con suficientes v variados indicadores que permitan medir el nivel de aprendizaje del
participante en cada uno de los aprendizajes esperados.

Las dificultades detectadas en la evaluacion de proceso deben tratarse, introduciendo medidas
correctivas que permitan posibilitar ¥ potenciar el éxito del aprendizaje. Se¢ recomienda que
cada participante cuente con un portafolio de evidencias de lns competencias logradas en el
maédulo. Las evidencias pueden ser registros fotogrificos v videos de las actividades, informes,
trabajos escritos y todos los instrumentos de evaluacidn que resuelva: listas de chequeo,
pruchas, las ribricas, listas de chegqueo, escalas de apreciacion, entre otras.

La evaluacién del médulo debe ser tedrico-prictica v la calificacion final del participante
expresarse en términos de “Aprobado”™ o “Adn no aprobade”.

Opcion 1 Opcitn 2 Opcién 3
¥ Formacion  académica ¥ Formacién  académica ¥ Experiencia laboral
como  profesional o como  profesional o en el drca de las
técnico de nivel superior, técnico de nivel superior, ciencias sociales en
del drea de las Ciencias del drea de las Ciencias los dltimos 5 afos,
Sociales. titulado. Sociales. titulado. de minimo 3 afos,
¥ Experiencia laboral enel | ¥ Experiencia como e
drea de las ciencias facilitador de ¥ Experiencia como
sociales en los dltimos § capacitaciones laborales facilitador de
afios, de minimo 3 afios, para adultos, de minimo capacitaciones
demostrables, 3 afios, demostrables. laborales para
adultos, de minimo 3
¥ Experiencia como
facilitador de aflos, demostrables.
capacitaciones  laborales
para adultos, de minimo 3
afios, demostrables,

Infraestructura

Equipos ¥ herramientas

Materiales ¢ insumos

* Sala de clases, que cuente
al menos con 1,5 mis. ? por

alumno,  implementada
con:
Puestos de trabajo
individuales que

considere  mobiliario
similar o equivalente al
de la  educacion
superior.
Eseritorio v silla para
profesor,

Sistema de calefaccion
y ventilacion,

s Notebook o PC.
*  Provector multimedia.
& Pizarron,

* Filmadora o

camara
fotografica para registrar
evidencias de actividades
realizadas.

*  Plumones

* Carpeta o archivador

por participante.

* Cuademo o croguera

por participante.

s Set de artfculos de

oficina por
participante (ldpices
pasta, grafito, regla,

goma, eic. ).

para
pizarrdn.

s Libro de clases.
*  Pautas de evaluacion

por actividad.
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Servicios
separados

higiénicos
para

hombres v mujeres en
recintos de aulas v de

actividades pricticas,

Nombre LSO DE TIC'S EN LA BUSQUEDA DE EMPLEO

N® de horas asociadas al 1

mdGdulo

Perfil ChileValora No estd asociado.

asociado al médulo

UCL{s) ChileValora Mo esth relacionado,

relucionada(s)

Requisitos de Ingreso Reguisitos sepun plan fvmativo

Competencia del Aplicar las principales herramientas tecnoldgicas para postular a un

mbdulo empleo y participar de una entrevista laboral de acuerdo a demanda
del mercado y requisitos especificos.

los

Identificar
elementos tecnologicos
necesarios  para el
proceso de postulacion
a un empleo,

I.1

PC. bisqueda de empleo,

1.2 Identifica = Uso de un computador
aplicaciones nivel usuario,
tecnoldgicas que se = Aplicaciones  TIC's:
utilizan  para el Procesadores de texto;
procesa de Plantillas  con  CV;
postulacién & un esciner de documentos
empleo, en Formato PDF.

1.3 Deseribe  archivos - Respaldo digital:
digitales necesarios documentacion
de diseflar para el necesaria para postular a
respaldo digital en la un empleo (Curriculo
busqueda de empleo, vitne, cartas de

1.4 Usa buscadores web recomendacion,
en navegadores de Centificaciones o titulos,
internet & nivel Certificados de
usuario en el proceso antecedentes, oiros.)
de  bisqueda de - Usonav

egadores de
emplen, internet {Crhome,

1.5 Crea una cuenta de Explorer, Mozilla
correo  electronico Firefox, Opera, otros)
adecuada para ¢l
Proceso de

Reconoce  proceso
bdsico para el uso de
un computador a
nivel usuario segin
criterios técnicos del

L.

Elementos tecnoldgicos para el
proceso de postulacion a4 un
empleo:

¢« Hermamientas TIC s para la
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postulacion web de

un empleo.

= Uso de

buscadores
digitales (Google, Bing,
elc.)

= Crea una cuenta de
Comeo electrénico
adecuado para bisqueda
de empleo.

=  Redaccion de un correo
electronico  adjuntando

Cv.
Reconocer  personas, | 2.1  Identifica personas, | 2. Redes fisicas y electronicas para
lugares v sitios web que redes, instituciones v la bisqueda de empleo:
contribuven a la lugares de apoyo a su .4 ;
basqueda y postulacion insercion laboral, o Reyisita de publicaciones es
B un epien periddicos i Msicos y
! 22 Maneja redes fisicas digitales) sobre posibles
¥ electronicas en la empleos a postular.
DRKRGL 1 Ampied »  [Estrategias de colocacién

23  Identifica sitios de laboral: OMIL
internet  para  la :
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Este médulo enfatiza principalmente en la adquisicion de conocimientos v habilidades. Para la
adquisicidn de conocimientos se sugiere desarrollar presentaciones dialogadas que aborden los
principales elementos a considerar en la entrevista laboral. Respecto a la adquisicion de
habilidades se recomienda realizar actividades pricticas en las cuales los v las panicipantes
ejerciten situaciones de entrevista laboral, considerando la relevancia de la comunicacion verbal v
no verbal en este proceso. Ademis, se sugiere realizar cjercicios pricticos de uso de buscadores
de empleo, para un listado de ocupaciones. Se recomienda entregar a las v los participantes
material informativo con los principales contenidos abordados en la sesion.

! m%wmﬂmmmummm
~ actividades que n car ¢l nivel de avance de los participantes respectos de los

El sisterna de evaluacion a utilizar debe comprender una medicidn permanente tanto del aprendizaje
que va logrando el participante durante el desarrollo del proceso formativo, como de la efectividad
de las estraregias docentes que aplica el facilitador,

Las dificultades de aprendizaje del participante, detectadas durante ¢l proceso, deben tratarse
introduciendo medidas didacticas correctivas que permitan posibilitar ¥ potenciar el éxito del
aprendizaje,

Cada médulo debe ser evaluado, expresando la calificacion final en términos de competencias
logradas v no logradas y debe considerar criterios de desempefio, pardmetros ¢ instrumentos de
evaluacion en concordancia con los aprendizajes esperados.

Cada participante debe contar con un portafolio de evidencias de las competencias logradas en cada
modulo, Las evidencias pueden ser registros fotogrificos v videos de los productos, informes,
pruebas, etc. El Otec debe guardar una copia de estos registros. para disponibilidad de Sence.

Opeién 1 Opcién 2 Opcién 3

¥  Formacidn  Académica
como  Profesional o
técnico de nivel superior,

¥ Formacion
Académica como
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Sala de clases, que cuente
al menos con 1.5 mts.?
por alumno,
implementada con:

= Puestos de trabajo
individuales que
considere
maobiliario similar
o equivalente al
de la educacion

superior.
- Escritorio v silla
para profesor.
= Sistema de
calefaccion ¥
ventilacion.
Servicios higiénicos

separados parn hombres

y mujeres en recintos de
aulas v de actividades
practicas,

Notebook o PC.

Proyector
multimedia.

Telon.
Pizamin.

Filmadora o camara
{otografica para
registrar  evidencias
de actividades
realizadas,
especialmente de los
participantes,

PC con conexion a
internet  por cada
participante.

Hojas blancas,
Tarjetas de colores.
Fichas de trabajo.

Pautas de evaluacion.

Plumones.
Lipices.
Portafolio,

Uhu Tac/ scotch,
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ANEXO N® S
DECLARACION JURADA SIMPLE OTEC
ACERCA DE LOS VINCULOS CON EL OTIC

En (Nombre Ciudad), 2 XX de (mes) de 2020, vo Sria) XXXXX, RUT xxxoooo-x, nacionalidad XX XX,
domiciliado en XXXXXX N° XX, XXXX, {comuna), XXX X(ciudad), representante legal del Organismao
gjecutor (Nombre del organismo), RUT xxxxxxxx-x, declaro:

Que el OTEC XXXXXXXX no tiene vinculos con ¢l Organismo Técnico Intermedio para Capacitacién
licitante, en los términos esiablecidos en el Tilo XV “De los grupos empresariales, de los controladores

v de las personas relacionadas”, de la Ley de Mercado de Valores N° 18,045, por lo que cumple con ¢l
requisito establecido en el punto 5.1.1 de las Bases de Licitacidon.

Alte.,

MNombre Representante Legal:

Rut Representante Legal:

Firma Representante Legal:
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ANEXO N°6:

FORMULARIO RESUMEN DE LA PROPUESTA

L IDENTIFICACION DEL ORGANISMO EJECUTOR

Nombre Completo del
Organismo Ejecutor.
RUT: N° Resolucitn SENCE:
Direccion:
Comuna: Ciudad: | Region
Teléfono Fijo: Caorreo Electrinico:
Celular:
1. RESUMEN DE CURSOS PROPUESTOS A NIVEL NACIONAL
N'"TOTAL DE CURSOS N*TOTAL DE CUPOS MONTO TOTAL
PRESENTADO
%
L 3 RESUMEN DE CURSOS PROPUESTOS POR REGION
Hegidn. Cadigo del Curso Nombre del Curso Comuna Valor Total
del Curso (%)
{Valor capacitacion+ |
| subsidios)
|
|’
TOTAL
4. IDENTIFICACION DE REPRESENTANTE/S LEGAL/ES:
Nombre:
RUT: Teléfono: Correo Electrinico
|
Nombre: |
RUT: Teléfono: Correo Electronico |
]
NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO N°7
Guia de Elaboracion de Propuesta Técnica
La siguiente guia tiene por objetivo entregar a los oferentes informacion tenica v herramientas necesarins
para orientar a los oferentes ¢n las directrices generales para la formulacion de su propuesta téenica en
cuanto a la elaboracion del plan formativo, estrategia evaluativa v metodologia.

quellos cursos donde ¢l oferente

Este componente de la Propuesta Técnica vinculado al diseo del Plan Formativo a presentar, debe estar
articulado por medio de un conjunto de madulos asociados a una competencia particular para el logro de
la competencia general consignada en el plan formativo, ¢l cual debe indicar: nombre de los madulos,
aprendizajes esperados, criterios de evaluacion, contenidos v horas cronoldgicas por cada médulo,
insumos, herramientas v equipamiento que se utilizarin para la gjecucion del proceso formativo, Dicho
plan formativo debe:

a) Sustentarse en principios de diddctica activa o aprendizaje activo.

» Considerar para ¢l logro de los aprendizajes el proceso de pensamiento de las personas v su
experiencia laboral,

e El aprendizaje en personas con algin grado de trayectoria laboral se fundamenta en sus
experiencins previas, esto nos obliga a disefiar experiencias de aprendizaje. contextualizadas,
activas v significativas.

s Principios de participacion y horizontalidad, donde el panicipante estd al centro del aprendizaje
¥ el facilitador adquiere un rol de mediador entre las experiencias laborales e individuales v los
aprendizajes que se deben lograr.

* Enfoque a la capacidad de los individuos no solo de aprender a aprender, si no aprender a
desaprender y reaprender a través de un proceso de reflexion, que les permita primero mirar su
quehacer y luego corregir, mejorar, complementar, proceso en el cual debe ser acompafado del
facilitador.

b} Tener un enfoque hacia lo prictico,

* Las metodologias de ensefianza v aprendizaje deberdn tener un cardeter eminentemente prictico
(saber hacer), sustentado en bases conceptuales (saber), incorporando el saber ser en forma
iransversal. Asimismo, Ia metodologia propuesta, deben estar directamente vinculada a la realidad
laboral del curso a impartir,

¢) Desarrollarse desde la perspectiva del aprendizaje.

= Centrado en el participante,
Los aprendizajes esperados deben traducir una manera de desarrollar las competencias.
Las experiencias de aprendizaje deberdn orientarse al desarrollo de las capacidades expresadas en
los aprendizajes esperados.

* Los recursos de aprendizaje deberdn estar relacionados con el desarrollo de las capacidades
expresadas en los aprendizajes esperados.

* Laevaluacion en las propuestas formativas deberd ser para v del aprendizaje. (La evaluacidn, por
tanto, debe considerar instancias de evaluacion formativa y de retroalimentacion)

iwnes claves a considerar

Nombre del Plan Formativo/Médulo: Este debe tener directa y clara relacion con el oficio y el nivel que
se adquiere (asistente, ayudante, auxiliar), o aludir directamente al oficio, Ejemplo: asistente de albadil,
albanil de obras de construccion.

A su vez, el nombre del Mddulo debe estar referido a la accion formativa relacionada con la competencia
a desarrollar en éste. Asimismo, debe vincularse a I accion formativa asociada a la competencia general
del Plan Formativo,

Duracién en Horas Plan formativo/Médulo: Se considera las horas cronolbgicas para la totalidad del
plan formativo (donde se incluye médulos transversales, si corresponde), las que deben ser suficientes
para que, de acuerdo al perfil de ingreso definido, ¢l participante pueda adquirir las competencias
consignadas en el plan formativo v de cada uno de sus médulos,

El nimero de horas del médulo corresponde a la cantidad 1otal de horas cronoldgicas de éste. El tiempo
asignado debe tener directa relacion y coherencia con la agrupacion de aprendizajes esperados, criterios
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de evaluacion v contenidos. Por otra parte, debe guardar relacion con los lineamientos técnicos sectoriales
requeridos.

Descripeion de la ocupacion: Establece las principales caracteristicas de la ocupacion u eficio en ¢l que
se podrd desenvolver el participante una vez terminado el plan formativo y se puede asociar al perfil de
egreso. Debe enunciarse, describirse ¥ tener un campo laboral claro, que se relaciona con la competencia
del plan formative.

Requisitos que debe cumplir el ejecutor: Para los planes formativos que se requiera una acreditacion
especial para el Organismo Ejecutor, ¢l oferente deberd adjuntar en la plataforma de presentacion de
ofertas, la acreditacidon comespondiente. tales como: DIRECTEMAR, Ministerio de Transportes v
Telecomunicaciones, Ministerio de Salud, entre otras, toda vez que ella indica una especializacion que el
oferente debe conocer v tener.

En el evento que algun plan formativo requiera contar con alguna acreditacién especifica v el oferente no
la contemple, la oferta seleccionada se dejari sin efecto.

Requisitos de ingreso de los participantes al Plan Formativo: Son los requisitos que debe cumplir el
participante parn poder cursar el plan formativo. O en su defecto, de mediar una Licencia Habilitante, el
oferente deberd establecer las condiciones de acceso que la licencia habililante estipule. No se considerardn
aquellos planes formativos gue constituyan reguisitos de ingreso gue puedan constituir una discriminacion
arbitrarin. Cabe sefinlar que los requisitos de ingreso normados por instifuciones externas
(DIRECTEMAR, SAG, Educacion Media Completa, entre otras) que pudieran no visualizarse en ¢l
proceso de evaluacion, pero que si existan, prevalecerdn a los establecidos por el oferente, si éstos aplican
al momento del inicio de la ejecucidn,

Competencia del Plan Formative: Las competencias laborales son todos los conocimientos, habilidades
y actitudes necesarias para cumplir exitosamente las actividades que componen una funcion laboral, segin
estandares definidos por ¢l secior productivo. El plan formativo debe lograr la adquisicidn de la
competencia que facilite al participante la integracién a dicha funcion laboral definida en un determinado
sector productivo. Se redacta teniendo ¢n cuenta la siguiente estructura: verbo infinitivo + objeto +
condicién o contexio.

Médulo: Constituye una unidad suténoma con sentido propio que, al mismo tiempo, se articula con los
distintos médulos que integran la estructura curricular. El propésito formative de cada modulo se refiere
y s¢ asocia estrechamente con los elementos de cada competencia, se pueden cursar v aprobar en forma
independiente.

La autonomia de los médulos otorga flexibilidad al disefo curricular, lo toma aplo para adecuarse a las
demandas dinamicas de la tecnologia, organizacionales v a las necesidades propias de guienes se estin
formando,

Se recomienda que el nimero de médulos por plan formativo sea entre 3 v 5, segin lo naturaleza de o
competencia a desarrollar en el modulo.

Méodulos transversales: Son aquellos madulos que tributan hacia la obtencion de una competencia
transversal. Esta competencin es aquélla que desarrolla habilidades o conductas necesarias para
desenvolverse en el mundo del trabajo v que se verbalizan en términos de atributos personales. Algunas
competencias transversales requeridas por el mundo laboral en la actualidad son: Comunicacion, Trabajo
en Equipo, Resolucion de Problemas, Iniciativa v Aprendizaje Permanente, Efectividad Personal,
Conducta Segura v Autocuidado, entre oiras,

Competencia del Médulo: Es la que se estructura a partir del conjunto de conocimientos, habilidades y
actitudes visibles o desarrollar por el participante en el médulo, la que tributa a la competencia del plan
formativo ¥ tiene directa relacion con ¢l campo laboral. Se redacta teniendo en cuenta la siguiente
estructura: verbo infinitivo + objeto + condicién o contexto.

Aprendizajes Esperados: Los aprendizajes esperados u objetivos de aprendizajes son lo que se espera
que una persona logre al finalizar un proceso de aprendizaje. Son especificos, observables, medibles,
relevantes y factibles de lograr en un contexto de aprendizaje. Se organizan de manera tal que cuentan con
una progresion en su complejidad (ascenso raxondmico) v de acuerdo con las subfunciones descritas en la
Competencia del Médulo, Integra los conocimientos, habilidades v actitudes, fundamentales requeridas.
El desarrollo de éstos debe respetar la estructura de verbo + objeto + condicion, es decir, debe utilizar un
verbo de aplicacion, mis un objeto donde recae la accion (verbo) v un contexto en el cual la accidn se
realiza. El verbo de aplicacion tiene que ser presentar en forma verbal infinitiva, es decir verbos terminados
en “ar”, “er” o “ir", ejemplo: aplicar, resolver, medir,
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Se recomienda que el oferente desarrolle a lo menos 2 aprendizajes esperades por madulo.

Criterios de Evaluacitn: Los criferios son enunciados que permiten determinar los elementos minimos
de evaluacion en la desagregacion de acciones, saberes v actitudes. Deben ser redactados a partir de un
verbo en indicativo, objeto ¥ condicion o contexio considerande aquellas tareas u operaciones
significativas para ¢l desarrollo de las capacidades requeridas.

Los verbos deben estar en funcion de una 1area v deben ser formulados en tercera persona singular ejemplo:
ejecutn, verifica, identifica.

Se recomienda que el oferente desarrolle a lo menos 2 criterios de evaluacidn por Apremidizaje
Experaito,

Contenidos: Hacen referencia a los diferentes conceptos, procedimientos, normas, valores u otro elemento
que posibilite el desarrollo formativo por competencins v, en consecuencia, la adquisicion de capacidades
relacionadas al saber, saber hacer v saber ser. Su redaccion debe contener un titulo numerado que lo
identifique a la unidad didactica respectiva, comenzando por un tema central hacia subtemas que se
requieran. Ejemplo: Peligros de la actividad: Concepto de riesgo. Concepto de secidente. Concepto de
enfermedad profesional. Ley 16.744 de proteccion de los trabajadores. Riesgos operacionales tipicos:
cones.

1. Metodologia

Mecanismos recomendados para la transferencia v aseguramiento de la adquisicion de conocimientos ¥
competencia del madulo a los participantes del curso, la que deberd responder a 4 preguntas claves para
el desarrollo del plan formativo:

$Qué va a hacer? (estrategia de aprendizaje)

JCdmo lo van a hocer? (actividades didicticas)

JCon gué lo van a hacer? (medios soportes)

(Donde lo realizard y como se agrupardn? (lugar ¢ infraestructura y distribucion de las
participanies)

- 8 = @

La metodologia debe poner atencidn a la diversidad presente en los participantes, considerando factores
culturales, sociales, émnicos, de género, de estilos de aprendizaje y de niveles de conocimiento entre otros,

Para disefar atendiendo a la diversidad es necesario:

* Promover un trabajo sistémico con actividades varindas para los diferentes estilos de aprendizaje
procurando que todos tengan acceso a las oportunidades de aprendizaje que se proponen.

* Diseflar experiencias de aprendizaje que se acomoden a las particularidades e infereses de los
participantes. Mientras més informacion se tenga del grupo objetivo més pertinente podrd ser el disefio.

» Proveer igunldad de oportunidades, asegurando que todos los participantes puedan contribuir de igual
manera, evitando estereotipos asociados a género y a caracteristicas fisicas.

Para la Metodologia se deben proponer esiraiegias de aprendizaje v actividades suficientes que permitan
desarrollar ¢l proceso de aprendizaje, para lo cual se debe realizar;

#) La descripcion de actividades: se refiere a las estrategias metodologicas posibles de aplicar durante
la realizacion acciones asociadas al aprendizaje esperado, en funcién de lo que se pretende lograr.

b) Uso de equipamiento y material didactico: se refiere a la forma en como se utilizardn el equipamiento
v el material diddctico en funcidn de lograr el desarrollo de las actividades de aprendizaje

c) Organizacion de la actividad: es decir, si las actividades de aprendizaje serdn individual o grupales.

d) Seleccion de técnicas didicticas para lograr habilidades: es decir determinar de qué manera se
realizard el proceso en que los participantes internalizaran los contenidos v logrardn los aprendizajes
esperados. Algunas metodologias propias de ln formacion por competencias son: juego de roles,
trabajo colaborativo, simulacion, andlisis de casos, aprendizaje basado en problemas, entre otros,

En sintesis, ln metodologia debe indicar cdmo se desarrolla el proceso de ensefianza aprendizaje como una
experiencia de aprendizaje, donde debe quedar clara la funcién del facilitador tanto en su labor tedrica.
como respecto a su ayuda para la actividad practica en pro del participamte. En el aspecto practico, priorizar
metodologias participativas. Indicar como se organizaran los trabajos (individual, grupal —camtidad),
Seflalar ¢l uso de equipos y medios didacticos (ademas del material de consumo si es que procediere) ¢
indicar dénde se realizard la actividad préctica. si es que procediere.



Actividades diddcticas: Son las acciones que se emplean para hacer significativo un tipo de aprendizaje
por gjemplo; Juego de Roles

Recursos didieticos: Son agquellos recursos v herramientas que s¢ utilizan para complementar las
estrategias v actividades diddcticas del proceso metodolbgico, como, por ejemplo: proyector, pizarrdn,
paledgrafo, Tablet, videos, recursos tecnoldgicos, entre otros,

Equipos y herramientas: Contempla el detalle de Equipos v Herramientas, todos en cantidad suficiente
para la ejecucion segln cupos del curso v todo 1o que s¢ establezca en este ftem resulta vinculante para
efectos de ejecucion.

Se medied la coherencia entre los equipos v herramientas propuestos pard lo efecuciin con los
diferentes modulos del Plan Formativo,

El proponente deberd declarar, describir v cuantificar los equipos y herramientas, en cantidad suficiente y
adecuada para atender al nimero de participantes gstablecidos para cada curso.

Materiales ¢ insumos: Son todos aquellos implementos que sirven para realizar el curso y que se pueden
denominar como materias primas, especialmente Otiles para realizar las diferentes actividades v procesos.
Debe haber coherencia entre éstos, tanto en su tipo como ¢n sus cantidades, para lograr la competencia de
cada uno de los madulos.

Infraestructura: Es el conjunto de medios téenicos, servicios e instalaciones necesarios para ¢l desarrollo
de una actividad, por ¢jemplo: sala de clases, gimnasio, patio de maniobras, taller, entre otros.

HL  Estrategia Evaluativa

Corresponde a las actividades que permiten identificar ¢l nivel de avance de los participantes respecto de
los aprendizajes esperados del mddulo, donde puede estar considerada la aplicacion del instrumento de
evaluacion elaborado para el médulo, pero no necesariamente es el Gnico elemento que constituye la
estralegia.

Se deben considerar los siguientes aspecios para que la evaluacion sea un medio efectivo para promover
el aprendizaje:

* Los participantes tienen que conocer los Criterios de Evaluacion antes de ser evaluados para orientar
su preparacion y para gue sepan gué se espera de ellos; por ejemplo, se les da a conocer, las pautas con
criterios de observacion o las ribricas con que serin evaluados,

* Se¢ deben considerar instancias de recopilacion de informacidén de todas las evaluaciones de los
participantes para conocer su avance. El andlisis de esta informacidn le permitira tomar decisiones para
mejorar los resultados alcanzados v retroalimentar a los estudiantes sobre sus fonalezas y debilidades.

* Luevaluacion debe considerar la diversidad de estilos de aprendizaje de los participantes, Para esto, se
deben utilizar diversos instrumentos, como portafolios, registros anecddticos, proyectos de
investigacion grupales e individuales, informes v presentaciones orales y escritas, v pruebas orales,
entre olros,

En la medida en que los participantes tengan espacios para la autoevaluacion y 1a reflexion, podrdn
asumir la responsabilidad de su propio aprendizaje, conocer los aprendizajes logrados y los que ain
deben desarrollar,

es claves a co rar ¢n la Estrategia Evaluativa:

Indicadores de logro: Indicadores de logro: Corresponden a “Una produccion o desempeiio por medio
el cual puede observarse algin nivel de logro™' en el participante, es decir, una descripeidn que muestra
en 1rminos observables la accidn que deberd realizar un participante para considerar que ha logrado el
desarrollo del aprendizaje deseado o cuales fueron los aspecios que determinaron su incumplimiento Lin
indicador de logro debe contener tres elementos fundamentales: Accidn (Verbo) + Contenido (que es lo
que hace en concreto) + Condicion (Como lo hace). Un mismo indicador puede evaluar diferentes
contenidos, Por ejemplo:

" Lozano v Ramirez 2005
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Aprendizaje Indicador de logro |
Para un aprendizaje procedimental: | o Utiliza comandos v herramientas de software CAD, en el |
Construir planos  eléctricos | dibujo de esquemas eléctricos, segiin las caracteristicas del
mediante  softwares de disefio | proyecto, manuales y gulas de uso del software.

asistido  por  computadora, de
acuerdo a las caracteristicas del | o Utiliza funciones del software CAD, para la presentacion

proyecio  y  condiciones  del | en vistas y ploteos de planos eléctricos.
mandante.

» Dibuja planos de sistemas eléctricos, de acuerdo a las
caracteristicas del proyecto v condiciones del mandante,

Instrumentos de evaluacion: Los criterios de evaluacion definen lo que debe realizar el participante para
evidenciar el logro de los resultados de aprendizaje, por lo que los instrumentos de evaluacién deben
responder a lo enunciado en los criterios v ello en dos sentidos. Los instrumentos de evaluacion deben
medir todos los aspectos ¢ indicadores contenidos en los criterios de evaluacion y, a su vez, deben medir
en el nivel de dominio o de profundizacion en el que estdn enunciados los criterios de evaluacién, lo que
se establece por el tipo de verbo gue se utiliza.

Los instrumentos de evaluacion deben ofrecer las posibilidades que los participantes demuestren los
aprendizajes logrados. En ese sentido, deben permitir evidenciar las capacidades adquiridas. En
consecuencia, ser similares o equivalentes a los medios utilizados en las experiencias de aprendizaje.

Si se ha definido que un aprendizaje sea desarrollado a través de una experiencia de aprendizaje de un tipo
determinado; por ejemplo, de una prictica en terreno, entonces la evaluacion, para ser consistente con ello,
debiera realizarse también en terreno o simuladores.

Las técnicas de evaluacion comresponden a los procedimientos mediante los cuales se llevard a cabo In
evaluacion. Son un conjunto de acciones o procedimientos gue conducen a la obtencién de informacion
relevante sobre ¢l aprendizaje. Para definir la técnica que se utilizara se debe plantear la pregunta ;Como
se va a evaluar? Los Instrumentos de evaluacién constituyen el soponte fisico que se emplea para recoger
dicha informacién. La evaluacién debe considerar diversos instrumentos gue contemplen distintos estilos
de aprendizaje de los participantes. Hay un sin nimero de instrumentos de evaluacion tales como:
proyectos de investigacidn grupales e individuales, informes v presentaciones orales v escritas, pruebas
orales v escritas, enfire olros.

Sin embargo, los instrumentos mas utilizados para medir la adquisicion de competencias son:

s Lista de cotejo
»  Escala de apreciacion
* Rubrica

Lista de cotejo: Es un instrumento estructurado que registra la ausencia o presencia de un determinado
rasgo, conducta o secuencia de acciones. La lista de cotejo se caracteriza por ser dicotémica, es decir,
acepta solo dos alternativas: si, no; lo logra, o no lo logra, presente o ausente; entre otros,

Es conveniente para la construccién de este instrumento v una vez conocido su propésito, realizar un
andlisis secuencial de tareas, segln el orden en que debe aparecer el comportamiento. Debe contener
aguellos conocimientos, procedimientos y actitudes que el participante debe desarrollar.

Escala de apreciacitn: Este instrumento pretende identificar la frecuencia o intensidad de la conducta a
observar o los niveles de aceptacion frente a algin indicador, mediante una escala que puede ser:

De Categoria: puede ser frecuencia cuando se desea verificar periodicidad; ejemplo:
Siempre: cuando la conducta se manifiesta constantemente
Algunas veces: cuando la conducta es exhibida ocasionalmente
Nunca: cuando la conducta no es observable por ausencia

O pueden ser de caracterizacidn, cuando se pretende percibir como el estudiante estd mostrando esa
conducta; ejemplo:

Consolidado: logra ¢l aspecto a evaluar

En proceso: se observan avances significativos

Iniciando: se observan avances
Descriptiva: se caracteriza por presentar una mayor continuidad de los hechos a evaluar, propone
intervalos iguales asi resultan més faciles de comprender y aplicar, puede aplicarse en la calificacion de
escritos y productos ¥ en acciones como la participacion, comunicacion oral, entre otros. Ejemplo;
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Sugiere ideas, trae materiales v trabaja al maximo
Trabaja, trae materiales, pero no toma la iniciativa
Hace lo menos posible en el desarrollo de la actividad

Numérica: a través de ella se puede verificar el comportamiento del participante para determinar el logro
¥ la intensidad del hecho evaluado. Se puede wiilizar tanto para fines cualitativos como cuantitativos
dependiendo de la intensidn con que se aplica el instrumento. Ejemplo:

Delad |Nocumple con el objetivo, debe mejorar
De5a7 |Eltrabajo realizado fue regular

De 8 a 10 | Efectud un buen trabajo

De 11 a 13 Realizo un excelente trabajo

Ribrica: Tiene el propésito de describir en forma jerarquizada, los indicadores de observacidn ante una
actividad determinada que responde a uno o parte de un aprendizaje esperado. Estos indicadores se
organizan por niveles a los que se les asigna valor de acuerdo con la dificultas o complejidad v el desarrollo
alcanzado. Favorecen la exploracidn del nivel de dominio (fortalezas o limitaciones) gue demuestra ¢l
participante sobre determinados aprendizajes. Asi. tanto participantes como facilitador, saben qué se debe
desarrollar en la actividad v qué se evalia en ella.

Una ribrica tiene criterios de evaluacion, niveles de ejecucion y valores o puntuacion por cada nivel, los
que al final ¥ sumado con los otros permiten saber si se logra o no el desempefio esperado como maximo.

Items: El cuerpo del instrumento de evaluacion de aprendizajes estd constituido por ¢l desarrollo de los
diferentes items, los cuales deben considerar la siguiente indicacion:

8) Seleccidn de los items asociados a todos los aprendizajes esperados, lo que se traduce en que se
deben desarrollar los Aprendizajes Esperados del Madulo en items, los cuales deben escogerse
de acuerdo a la naturaleza de cada aprendizaje esperado,

b) Para la eleccidn v construccidén de un instrumento de evaluacion existen diversas tipologias de
items a utilizar, las cuales deben poseer una instruccién especifica en el desarrollo del
instrumento, tal como se sefiala en el siguiente cundro:

EJEMPLOS DE
iTEM DESCRIPCION INSTRUCCION

Seleccion Consiste en que el participante debe seleccionar la Marque con una X la

Miultiple que mejor responda al tipo de pregunta o letra de la alternativa
enunciado. Para ello, debe marcar con una X o que considere correcta.
encerrar en un circulo la alternativa elegida.

Ejercicios Consiste en que ¢l participante debe analizar la Analice la informacién

Interpretativos informacion entregada por el instrumento, va sean presentada v responda
datos escritos, grificos, tablas o ilustraciones, para las preguntas
posteriormente contestar un cuestionario. respectivas,

Respuesta Breve Consiste en que ¢l participante debe responder de Responda cada una de
manera acotada las preguntas expuestas en el lns preguntas
instrumento, Estas deben ir en concordanciaconel | ajustindose al espacia
desarrollo de los médulos estudiados. asignado.

Resolucidon  de Consiste en que el participante debe resolver un En relacion al problema

Problemas problema a través del andlisis de una o varias planteado, resuelva
situaciones reales o simulados. Esto en base a segiin XXX
conocimientos previos que tenga del madulo instrucciones  en el
estudisdo v los que el desarrollo del modulo le espacio asignado,
proporciond.

Comprension Consiste en la capacidad que tiene ¢l participante Lea astentamente el

Lectora para comprender de manera especifica y global siguiente  parrafo ¥
uno o varios textos a través de la formulacion de responda en el espacio
preguntas desarrolladas en el instrumento, consignado.

Andlisis de Consiste en que el participante debe analizar uno Considerando el caso

Casos 0 varios casos en situaciones reales o ficticias, planteado y las variables
entregando estrategias de solucidn. sefaladas, en el

siguiente espacio
exponga los factores
gue inciden en el caso
planteado.
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ANEXO N°8:

RANGO VALOR HORA PARTICIPANTE DE LOS CURSOS,

El listado de cursos a liciar por cada OTIC se entregard clasificado segln los siguientes tramos de Valor
Hora Participante:

Tramos VHP Minimo VHP Miximo
Tramo | 2.640 3520
Tramo 2 352 4,650
Tramo 3 4.65] 5.815

*El Valor Hora Participante (VHP) por curso que el proponente oferte, deberd estar en el tramo

asignado al curso en ¢l Plan de Capacitacion y deberd encontrarse en ¢l rango del tramo, que se detalla
en esle anexo,
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ANEXO N°9
DECLARACION JURADA

DECLARACION DE CONFLICTOS DE INTERESES COMISION EVALUADORA
“LICITACION PUBLICA PARA EL PROGRAMA BECAS LABORALES DE
CAPACITACION, ANO 20207

Fecha: {

De conformidad con lo establecido en el marco normativo que rige al Llamado de Licitacion
Publica para el Programa Becas Laborales de Capacitacion, afio 2020, aprobado por Resolucion Exenta
Ne . del de de ; ¥ en concordancia con los principios de
transparencia  que  debeén  regir  los procesos  de  comprus  piblicas,  vo,
, cédula de identidad N® , declaro no tener relacidn
de parentesco por consanguinidad o afinidad en linea recta o colateral, hasta el tercer grado inclusive, con
los representantes legales, administradores, gerentes, miembros del directorio o cualquier otra persona que
tuviere poder de decision en las entidades que sean oferentes en el presente concurso, objeto del proceso
de evaluacion del cual formo parte, que me impidan participar en la comisién evaluadora. En caso
contrario, se podrin hacer efectivas las responsabilidades legales correspondientes.

NOMBRE INTEGRANTE DE LA COMISION

CARGO
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ANEXO N°10

CERTIFICADO DE ACREDITACION EXPERIENCIA REGIONAL DEL

OFERENTE CURSOS EXTERNOS

Quien suscribe, certifica que (indicar nombre razdn social), Rut XX XXX XXX-X ha ejecutado los
siguientes cursos de capacitacion para la (indicar nombre de la empresa o institucion), con las siguientes

caracteristicas:

Tipo de Nombre Ne
Capacitacién | Capacitacion | Horas

Region de

ejecucion

Fecha de
Inicio

Fecha de
Término

1

|

i

i

Se extiende ¢l presente certificado, a solicitud de (indicar nombre razdn social), Rut XX XXX XXX-X,
para los fines de acreditar experiencia en ejecucion de cursos, antecedente que servird de base para evaluar
su posiulacion a lo Licitacion del Programa de Becas Laborales afio 2020,

NOMBRE DE LA EMPRESA/INSTITUCION

RUT EMPRESA/INSTITUCION

NOMBRE DE QUIEN CERTIFICA

RUT DE QUIEN CERTIFICA

CARGO DE QUIEN CERTIFICA

FIRMA DE QUIEN CERTIFICA

TIMBRE DE LA INSTITUCION O EMPRESA

Fecha,

Mota:

® No se considerardn vilidos otro tipo de formato a utilizar

®  Debe completar todos los campos solicitados, de lo contrario serd considerado como anexo

anulado.

® Debe considerar un curso por cada celda, independiente si lo ejecutd mas de una vez. de lo

contrario serd considerado de manera tnica.
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ANEXO N° 10.1

DECLARACION JURADA DE EXPERIENCIA REGIONAL DEL OFERENTE
(SOLO OTEC QUE SEAN INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR)

Quien suscribe, don/fia , cédula npacional de identidad
N rieieiiinineinico, Coordinador Académico y/o Representante Legal de "
", Rol Unico Tributario N” , domiciliado en,

comuna, . Ciudad ;

Region de . declara en forma juramentada que el organismo al cual representa ha

eiecutado los siguientes cursos, diplomados, magisteres v/o seminarios de capacitacion con las siguientes
caracteristicas;

Tipo de Nombre N? horas Regidn de Fecha de Fecha de
Capacitacion Capacitacion | cronolégicas | ejecucion Inicio Término

Se¢ extiende el presente documento para los fines de acreditar experiencia en ejecucién de cursos,

antecedente que servird de base para evaluar su postulacion a la Licitacion del Programa Becas Laborales
afto 2020.

NOMBRE DE QUIEN CERTIFICA
RUT DE QUIEN CERTIFICA
CARGO DE QUIEN CERTIFICA
FIRMA DE QUIEN CERTIFICA
TIMBRE DE LA INSTITUCION.DE
EDUCACION SUPERIOR.

Fecha,

Nota:
® No se considerarin vilidos otro tipo de formato a wtilizar
® Debe completar todos los campos solicitados, de lo contrario serd considerado como anexo
anulado.
® Debe considerar un curso por cada celda independiente si lo ejecutd mis de una ver, de lo
contrario serd considerado de manera dnica.

® El nombre ¥ tipo de capacitacidn declarado en este documento no debe ser idéntico al Nombre de
Curso indicado en el Anexo N*10, de lo contrario no serd contabilizado.
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ANEXO N® 11

LISTADO DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR AUTORIZADAS

Iuslitucu de Eduuu 5 L

Universidad

POR MINEDUC PARA RECONOCIMIENTO

rior con i:il.’m iill de al -n:

e S

PONTIFICIA U, CATOLICA DE CHILE

Universidad PONTIFICIA U, CATOLICA DE VALPARAISO
Universidad U, ACADEMIA DE HUMANISMO CRISTIANO
Universidad U. ADOLFO IBANEZ

Universidad U, ADVENTISTA DE CHILE

Universidad U. ALBERTO HURTADO

Universidad L. ANDRES BELLO

Universidad U. ARTURO PRAT

Universidad L. AUSTRAL DE CHILE

Universidad L. AUTONOMA DE CHILE

Universidad L. BERNARDO O HIGGINS

Universidad L. CATOLICA CARDENAL RAUL SILVA HENRIQUEZ
Universidad U, CATOLICA DE LA SANTISIMA CONCEPCION
Universidad U. CATOLICA DE TEMUCO

Universidad U. CATOLICA DEL MAULE

Universidad U. CATOLICA DEL NORTE

Universidad U. CENTRAL DE CHILE

Universidad U. DE ANTOFAGASTA

Universidad U, DE ATACAMA

Universidad L. DE CHILE

Universidad U. DE CONCEPCION

Universidad U, DE LA FRONTERA

Universidad U. DE LA SERENA

Universidad U. DE LAS AMERICAS

Universidad U. DE LOS ANDES

Universidad U. DE LOS LAGOS

Universidad U. DE MAGALLANES

Universidad U. DE PLAYA ANCHA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
Universidad U. DE SANTIAGO DE CHILE

Universidad U. DE TALCA

Universidad U. DE TARAPACA

Universidad U. DE VALPARAISO

Universidad U. DE VINA DEL MAR

Universidad U. DEL BIO-BIO

Universidad U. DEL DESARROLLO

Universidad U. DIEGO PORTALES

Universidad U. FINIS TERRAE

Universidad U MAYOR

Universidad U. METROPOLITANA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
Universidad L. SAN SEBASTIAN

Universidad U. SANTO TOMAS

Universidad U. TECNICA FEDERICO SANTA MARIA
Universidad U. TECNOLOGICA METROPOLITANA
Instituto Profesional L.P. AGRARIO ADOLFO MATTHEI

Instituto Profesional LP. AIEP

Instituto Profesional 1B, ClISA

Instituto Profesional I.P. DE ARTES Y COMUNICACION ARCOS
Instituto Profesional 1.P. DE CHILE

Instituto Profesional LP. DUOC UC

Instituto Profesional 1.P. ESC. DE CONTADORES AUDITORES DE STGO.
Instituto Profesional 1L.P. ESCUELA MODERNA DE MUSICA
Instituto Profesional LP, ESUCOMEX

Instituto Profesional LP. GUILLERMO SUBERCASEALX

Instituto Profesional LP. INACAP

Instituto Profesional LP. INSTITUTO NACIONAL DEL FUTBOL

Institute Profesional

| LP. IPEGE




Instituto Profesional

LP. LATINODAMERICAND DE COMERCIO EXTERIOR

Instituto Profesional

LP. SANTO TOMAS

Instituto Profesional

L.P. VIRGINIO GOMEZ

Centro de Formacidn Técnica

C.F.T. CAMARA DE COMERCIO DE SANTIAGO

Centro de Formacidn Técnica

C.ET. CEDUC - UCN

Centro de Formacidn Técnica

C.F.T.DE TARAPACA

Centro de Formacidn Técnica

C.ET. ENAC

Centro de Formacion Técnica

CFET.INACAP

Centro de Formacion Técnica

C.F.T. LOTA-ARALCO

Centro de Formacidn Téenica

C.F.T. MANPOWER

Centro de Formacidn Téenica

C.F.T. SAN AGUSTIN DE TALCA

Centro de Formacion Técnica

C.E.T. SANTO TOMAS

Centro de Formacidn Técnica

C.F.T. TEODORO WICKEL

Centro de Formacion Técnica

C.FT.U. VALPO,

Centro de Formacidn Técnica

C.ET. UCEVALPD

CFT v Universidades Estatales en funcionamiento ereadas por las leves N°20.842 v N°20.910;

Tipo de Instituciin Nombre de la Instituciin

Universidad Universidad de O'Higgins

Universidad Universidad de Avsén

Centro de Formacidn Técnica Centro de Formacién Técnica de la Region de Tarapacd

Centro de Formacion Tégnica

Centro de Formacion Técnica de la Region de Coquimbo

Centro de Formacion Técnica

Centro de Formacidn Técnica de la Region de Valparaiso
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ANEXO N° 12

RECONOCIMIENTO DEL OFICIO EN UNA INSTITUCION DE EDUCACION
SUPERIOR
RESULTADO DEL PROCESO DE RECONOCIMIENTO
PLAN FORMATIVO/CARRERA DE EDUCACION SUPERIOR

NOMBRE PLAN FORMATIVO:

NOMBRE DE INSTITUCION QUE EJEC UTA EL PLAN FORMATIVO:
NOMBRE DE CARRERA DE EDUCACION SUPERIOR:
NOMBRE DE INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR QUE DICTA LA CARRERA DE

EDUCACION SUPERIOR:

FECHA DE VIGENCIA DE RECONOCIMIENTO CON LA INSTITUCION DE EDUCACION
SUPERIOR QUE DICTA LA CARRERA DE EDUCACION SUPERIOR:

MECANISMO DE RECONOCIMIENTO

Margue con una X el Mecanismo de Reconocimiento Establecido entre ambas instituciones.

Convalidacion de Mddulos

Validacion de Modulos

MODULOS DEL PLAN FORMATIVO QUE
SERAN RECONOCIDOS (COLUMNA A)

Indicar nombre del médule, tipo (técnico o
transversal), cantidad de horas.

ASIGNATURA QUE RECONOCE |
(COLUMNA B) |

Indicar nombre de asignatura, semestre en ¢l
que se ejecuta, cantidad de horas.

Nombre mbdulo:
Tipo:

Cantidad de horas:

Nombre asignatura:
Semestre:

Cantidad de horas:

Nombre madulo:

Nombre asignatura;

Tipo: Semestre:

Cantidad de horas: Cantidad de horas:
Nombre médulo: i Nombre asignatura:
Tipo: | Semestre:

Cantidad de horas: | Cantidad de horas:
Nombre mébdulo: Nombre asignatura:
Tipo: Semesire:

Cantidad de horas: Cantidad de horas:
Nombre madulo: Nombre asignatura:
Tipo: Semestre:

Cantidad de horas: Cantidad de horas:

Nombre modulo:
Tipo:
Cantidad de horas:

Nombre asignatura:
Semestre:

Cantidad de horas: J
| #

144



Nombre midulo: . Nombre asignatura:

Tipo: Semestre:

Cantidad de horas: Cantidad de horas:
Ir Nombre médulo: Nombre asignatura:

Tipo: Semestre:

Cantidad de horas: Cantidad de horas:

A través del presente documento se establece el compromiso de llevar a cabo el reconocimiento entre
ambas instituciones.

Firma Firma
Representante legal Representante legal
Ejecutor Oficio Instituciém de Eduecacion Superior

DATOS DE CONTACTO DE LA INSTITUCION
NOMBRE CONTACTO:

TELEFONO:

CORREQ ELECTRONICO:
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ANEXO N°® 13
DECLARACION JURADA SIMPLE OTIC
ACERCA DE LOS VINCULOS CON EL OTEC

En (Nombre Ciudad), a XX de (mes) de 2020, vo Sria) XXXXX, RUT xxxxoooe-x, nacionalidad XXXX,
domicilindo en XXXXXX N* XX, XXXX (comuna), XXXX, (ciudad), representanie legal del OTIC
iNombre del OTIC), RUT xooooo-x, declaro:

Que el OTIC XXXXXXXX no tiene vinculos con los Organismos Técnicos de Capacitacion seleccionados
para adjudicar, en los términos establecidos en el Capitulo XV de la Ley de Mercado de Valores titulado

“De los grupos empresariales, de los controladores v de las personas relacionadas™, por lo que cumple con
el requisito establecido en el punto 6.2 de las Bases de Licitacion,

Atte.,

Nombre Representante Legal:

Rut Representante Legal:

Firma Representante Legal:
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ANEXO N° 14

“DECLARACION JURADA LEY N°20.393"

Quien  suscribe, . Representante  Legal de

3! ", Rol Unico Tributario N°

domiciliado en, comuna, . eiudad
. Regién de . declara en forma juramentada que al

organismo al cual representa no se encuentra impedido de celebrar actos v contratos con organismos del
Estado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 10 de la Ley N°20.393 que “Establece |z Responsabilidad
Penal de las Personas Juridicas en los Delitos de Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y
Delitos de Cohecho que indica™.

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA / / /
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ANEXO N° 15

Informe de trabajadores, incluidas las personas que estin en calidad de honorarios,

que se desempeiarin en la ejecucion del programa

Dando cumplimiento a la obligacion establecida en las Bases que regulan el programa Becas Laborales
afio 2020, a continuacion, detallo a continuacion a los trabajadores/ns, incluidas las personas a honorarios
que se desempefiarin en la ejecucion de los cursos:

Booe =i B oW s e D —

=

Nombre v Apellido | Cédula de ldentidad | Calidad Contractual

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA
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ANEXO N° 16
I. REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA CURSO PRESENCIAL.

i.1 Registro de asistencia diaria denle el libro de clases electrénico, también
denominado, *LCE™.

1.1.1  Instrucciones generales

Para el comrecto uso del libro de clases electronico el ejecutor debera contar con un computador - en
cada sala de clases o taller, a excepcion de que ésie se utilice en mas de un curso con distintos horanos,
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 v/o taller. Mas informacion sobre requisitos
minimos de instalacion y otras consideraciones en ¢l sitio institucional www sence.cl.

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

a) Instalacion o actualizacion de aplicacion local de libro de clases electronico. Esta
instalacion o actualizacion se debe realizar segin lo detallado ¢n el sitio web institucional

WO !LEEHEE;I-

b} Creacion de perfil de usuwario de libro de clases electrinico. 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 ejecucidn. Esta accion se realiza desde la aplicacion local del
libro de clases electrénico v permite disponibilizar la informacion de los cursos, facilitadores
¥ participantes en el equipo computacional donde se registrard la asistencia diaria del curso,

Esta descarga de informacion se debera realizar previo al inicio del curso o inicio de uso del libro de
clases electronico, la que contiene informacion relativa al Acuerdo Operativo, sus anexos vy visacion
de formularios de inicio y formularios de reemplazo o incorporacion de participantes.

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

e) Registro de asistencia. La asistencia se debera registrar segin las instrucciones de ejecucion
de cada uno de los programas, ¥ lo especificado en el punto 3.1.2 del presente Manual.

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

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

£l Registro de actividades o contenidos. Adicional al registro de asistencia de participantes
del curso, el facilitador debera registrar las actividades realizadas vy contenidos impartidos en
cada clase, utilizando para ello la opcion “Actividades™, de la ventana de toma de asistencia,
indicando la descripcion de las actividades v contenidos v el numero de horas (tedricas v
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 quedard registrado
por separado en la opcion “Actividades™ de la aplicacion local, teniendo resguardo que el
numero de horas correspondan a la suma de horas de la jomada de capacitacion.
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Ademas, si el programa del cual depende el curso considera como parte del Acuerdo
Operativo v sus anexos, el registro del cronograma de actividades v contenidos, la
informacion ingresada en la opcidn “Actividades™ debera corresponder al cronograma
aprobado en el respectivo Acuerdo Operativo v sus Anexos.

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

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

1.1.2  Toma de asistencia

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

Esta opcion de apertura de asistencia anticipada permite que los participantes puedan registrar su
entrada sin necesidad de esperar la llegada del facilitador del curso, no obstante, el ingreso o marca
de entrada del facilitador no podra registrarse después de los 20 minutos de tolerancia considerados
para la marca de entrada de los participantes v facilitadores. Si el facilitador marca después del tiempo
de tolerancia (20 minutos de iniciada la jomada), la clase v la asistencia se consideraran no validas,
mientras no exista justificacion mgresada en SIC, en que se evidencie la autorizacion de la Direccion
Regional o la institucion que admimistra el curso. en caso de programas Becas Laborales o
Transferencias al Sector Publico.

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

1:1.2:1 Estados de asistencia

El registro de asistencia de los participantes utilizando el libro de clases electrénico. reflejara los
siguientes estados para los participantes:

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

Ausente (A): Participante que ingreso a la sala de clases después de los primeros 20 minutos de
su hora de inicio 0 que no registra asistencia, a menos que el atraso se encuentre regulado en la
normativa del programa como “atraso justificado™. De no mediar esta justificacion, se tendri
al participante como ausente,

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

¢l programa.,

Por otra parte, si los facilitadores registran su huella con posterioridad a los 20 minutos de tolerancia
de registro de asistencia, se tendrd como no realizada la clase, a2 menos que exista autorizacion por
parte del OTIC, atendidas razones debidamente justificadas v estrictamente locales. Este tipo de
autorizaciones deberin ser solicitadas por el ejecutor enviando correo al OTIC.
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1.1.2.2 Oportunidad en Ia toma de asistencia

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

= Al inicio ¥ término de la jornada de capacitaciin, entendiendo como jornada mafana,
tarde o vespertina;

= Al inicio ¥ término de cada blogue horario, separados por breaks o recreos; o

- Sdlo al inicio de la jornada de capacitacidn,

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

= Cuando la asistencia se deba registrar al inicio ¥ término de la jornada de capacitacion,
la entrada y salida deberd ser registrada por el facilitador que inicie la jornada y por ¢l
que la Minalice, respectivamente.

- Si la asistencia se debe registrar al inicio ¥y término de cada blogue horario, la asistencia
de los facilitadores se deberi realizar conforme a lo indicado en el punto anterior, pero
en relacion al blogue horario, debiendo sdlo registrarla entrada v salida del facilitador
cuando en el blogue horario solo participe un facilitador,

= De corresponder regisiro de asistencia solo al inicio de la jornada de capacitacion, el
primer facilitador debera registrar entrada y salida para cerrar el proceso de toma de
asistencia.

11,23 Situaciones permitidas para uso de asistencia manual

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

En los siguientes casos los ejecutores podrin utilizar el “Formulario de asistencia™ para registro
manual de asistencia, el que serd entregado por el encargado regional del programa de SENCE, OTIC
u Institucion Pablica, seglin corresponda ¢l programa:

* Formulario de asistencia por participante, Este documento solo se podrd 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 va iniciada la jormada diaria. Esta situacion silo podrd presentarse ¢l
primer dia de clases al que asista el participante.

El enrolamiento del participante se podri realizar en cualquier momento después
de iniciado ¢l curso, por ¢jemplo, en los recreos o bien antes de marcar la salida,
para no interrumpir ¢l normal desarrollo de la clase,

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

o Participante que habiendo sido enrolado al inicio del curso o al momento de
incorporarse a éste, presenta problemas de legibilidad con su huella (lector no
reconoce huella). Este caso puede ocurrir antes distintas situaciones ajenas al
proceso de capacitacion, producidas por otras actividades realizadas por el
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participante o algin accidente, como pueden ser trabajos agricolas, de
construccion, o bien resecamiento de la piel, quemaduras, cortes, ampollas o algun
otro tipo de dafio dactilar, De producirse esta situacion, el ejecutor debera proceder
al enrolamiento de otras huellas del participante. resguardando gue ¢ nuevo
enrolamiento no interrumpa el mormal desarrollo de la capacitacidn.

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

Al completar este formulario el facilitador debera seleccionar la causal que corresponda v
detallar en el recuadro de observaciones el problema presentado. Este formulario deberd estar
debidamente firmado por el participante y por el facilitador. La asistencia diaria de los
participantes no deberi 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 debera
adjuntar en SIC como justificacion de ingreso de asistencia manual.

Adicional a la firma del formulario de asistencia por el participante, el facilitador debera
registrar la asisiencia de estos participantes en ¢l libro de clases electronico la opeidn de toma
de asistencia, ulilizando para ello la opcién de autorizacion manual de asistencia de la
aplicacion local.

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

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

= Problemas con la aplicacion local”, Se refiere a cualquier dificultad que pueda
presentar la aplicacion local del libro de clases electrinico, tales como:
imposibilidad de acceder a ¢l, no reconocimicento de los perfiles de los usuarios,
sulicitud de actualizacion, entre otros, que no permitan la toma de asistencia a
través de la aplicacion.

o Imposibilidad de descargar la informaciin del curso. Esto podria ocurrir aun
estando correctamente instalada la aplicacion local del libro de clases electrinico,
permitiendo ingresar a la plataforma. sin embargo, no resulta posible descargar la
informacion del curso, necesaria para registrar la asistencia tanto del facilitador
como de los participantes del curso.

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

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

o Actividades realizadas en el contexto de la capacitacion que podrian dificuliar la
lectura de la huella. Dado que los cursos pueden tener actividades pricticas, va sea
en la sala de clases o en algan taller, se considerard como problema para registrar
asistencia, si en este tipo de actividades existe un impedimento para el correcto
registro asistencia, lo que puede ocurrir por el uso de eremas o aceile corporales,
adherencia de particulas o residuos de materiales de trabajo como viruta de

2 Es la aplicacion que el ejecutor debe instalar en los computadores donde se tomard la asistencia,
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madera, grasa, polvillo de cemento, yeso, pintura, pegamento, esquirlas o otro
residuo de materiales utilizados en la actividad prictica.

Este tipo de excepeidon de registro de asistencia por libro de clases clectronico v uso
de registro de asistencia manual, se debera justificar en cada dia de toma de
asistencia en que ocurra este tipo de actividades,

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

Por tiltimo v al igual que en el caso del formulano de asistencia por participante, el facilitador
deberd seleccionar en este formulario la situacion presentada y detallar en el recuadro de
observaciones el problema. Ademads, deberd registrar el rut, nombre v firma de cada
participante v facilitador. La firma de los participantes y el facilitador deberd corresponder a
la registrada en la Cédula de Identidad v 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 ningin

tipo,

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

Adicional a lo indicado en las causales de registro de asistencia manual, si el programa considera ¢l
uso de libro de clases electronico de forma obligatoria v 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 excepeidn de uso del libro de
clases electrdnico.

Estas excepciones no se respaldaran con evidencias del problema que lo ocasiond, v deberd aplicarse
¢l procedimiento va sefialado en este punto, segin sea el caso.

1.1.2.4 Ingreso de asistencia manual en SIC

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

La validacion de esta asistencia se debera realizar comparando el formulario de asistencia que se
encuentre adjunto con la asistencia registrada en el sistema v verificar que el formulario cumpla con
todas las especificaciones detalladas en el punto anterior. 5i todo esta correcto, el encargado de visar
podrd aprobar la asistencia y los participantes registrados quedaran como presentes y por el contrario,
si s¢ detecta alguna inconsistencia o la causal argumentada por el ejecutor no corresponde a las
sefialadas en el presente Manual, se debera rechazar ¢l ingreso v todos los participantes quedaran en
estado de ausente, no correspondiendo pago por capacitacion ni reembolso o pago de subsidios, en el
caso que el curso contemple este dispositivo de apoyo.

1.1.2.5  Formularios de asistencia manual
a} Formato de formulario de asistencia por participante
Formulario de Asistencia por Participante

1. Identificacion del Curso

RUT Ejecutor ‘ Nombre Ir
¢jecutor

Codigo del curso | | Nombre Curso |
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Direccion | | Comuna | |

Fecha de Inicio | | Fecha de Término | ]

2. ldentificacion del Participante y Facilitador

RUT Mombre
Participante Participante

RUT Facilitador Nombre Facilitador |

3. Detalle de Justificacion

Fecha a Justificar | | Formato dd/mm/aaaa

Motivo Justificacion
No Enrolado [ | Reemplazante 1 Nuewo

Error Huella [ ] Atmaso ' | Retiro
Otro ] Especifique |

Observaciones

L

Firma Participante Firma Facilitador

b) Formato de formulario de asistencia por curso
Formulario de Asistencia por Curso

. Identificacion del Curso

RUT Ejecutor Nombre
gjecutor

Codigodelcurso [ | 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

Maotivo Justificacion

Problemas en aplicacion local Imposibilidad  de  descarpa  de
informacidn
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Problema con dispositive de

lectura

Actividades de capacitacion

Otro

Cihservaciones

D Problemas con el computador D

O

Cl Especifique

i, Nomina de participantes presentes

Ne

RUT
Participante

Nombre

___.
b B P -1 Y BRFUE- 3 (P P (VR (K] B

oS |l D A | |

2
=

bed | b
Pk | =

L=
Leb

L]
o=

=
Lh

Firma Facilitador

1.1.3  Excepciones de uso de Libro de Clases Electronico

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

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

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

b
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*  Participantes en situacion de discapacidad. Si bien en el punto 5.1.2.3 de este Manual, se
establece un procedimiento de asistencia manual para personas en situacion de discapacidad,
podrian presentarse ofras situaciones con participantes en esta condicion que dificulten o
impidan la toma de asistencia, razon por la que se podri exceptuar la utilizacién del LCE.

* Panicipantes con problemas de lectura de huella. Del mismo modo que en el caso de los
participantes en situacién 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 dafto en la calidad de las huellas digitales) o bien
¢l 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 hcitacion o instructivos de ejecucion de los
programas.

Para que operen las excepciones senaladas, ¢l ejecutor debera presentar una solicitud formal ¥
fundada a la Direccion Regional correspondiente o al encargado del OTIC o de la Institucion Publica,
tratandose del programa Becas Laborales o Transferencias al Sector Publico, respectivamente
después de la generacion del Acuerdo Operativo v antes del inicio del curso sefialando ] motivo de
la solicitud v 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 electrdnico, deberd
maodificar en ¢l 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.

1.2 Uso del libro de clases manual

Para el uso de libro de clases manual el ejecutor debera cumplir con las instrucciones que se imparten
a continuacion, las que son complementarias a las detalladas en los libros de clases que se entregarin
o disponibilizaran a los ejecutores a través de archivo digital. Las instrucciones para el ingreso de
informacion al “Libro de Clases”, corresponden a un conjunto de orientaciones ¢ 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 aplicardn en forma preferente al presente manual.

1.2.1 Instrucciones generales

a) Se deberd presentar un Libro de Clases por Curso (en original) en la Direccion Regional
correspondiente al lugar de ejecucion del curso,

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

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

d) Los estados de los participantes en la Asistencia Diaria debera ser Ausente (A) v Presente (P).
No existird ¢l estado de atrasado.

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

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

*! Asistencia mixta corresponde a una opcion de SIC. que permite que ¢l uso de LCE no sea obligatorio v se
puede establecer a nivel de llamado o de curso, habilitando ademds ¢l ingreso de asistencia desde SIC de forma
complementaria o reemplazando al LCE.
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g} Lasausencias justificadas deberan registrarse en el libro de clases como ausentes, y encontrarse
debidamente fundadas y acreditadas, en los términos que establezea la normativa del programa,

hi Si el Libro de Clases no resulta suficiente para registrar la ejecucion integra del curso deberi
utilizarse un libro adicional registrandolo en la contratapa como “Autorizacion para Incorporar
Libro Complementario™

i) En el Registro de Asistencia Diaria Complementaria, s¢ informard la némina de
participantes con Lipiz 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 ¢l supervisor o funcionario de la Direccion
Regional del SENCE, vy deberd quedar sefalado en un Acta de Supervision,

i} El Estado Final de los participantes en ¢l Resumen del Componente de Capacitacion o
Fase Lectiva deberi ser el que establezca cada Programa.

1.2.2  Etapas del Llenado del Libro de Clases

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

2.2 Portada del Libro de Clases SENCE

Curso / Organismo Ejecutor/Institucion Publica
Programa / Linea

Region

Ciadigo de Curso

Comuna

YYYYY

SENCE

e e R e

Libro de
Clases

[ ———————

LR TR o TN

sl Ministerio
del Trabajo v
n m Previsién Secial

# Instrucciones complementarias para el ingreso de informacion al Libro de Clases
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1.222 Antecedentes Generales del Curso

Aqui es donde se registraran todas las referencias como;

-

Nombre del Organismo Ejecutor Nombre de In entidad a cargo de la gjecucion del curso.

Nombre del Curso: Nombre del curso o Plan Formativo a impartir.

Codigo del Curso: Cadigo asignado al curso.

Direccion de Ejecucion del Curso/Servicio: Lugar donde se ejecutard v que fue declarado en

el acuerdo operativo.

Regitn del pais donde se llevard a cabo el curso,

Comuna donde se ejecutard el curso.

Teléfono de la sede donde se ejecutars ¢l curso,

Nombre del Coordinador del Curso: por parie del gjecutor,

Nombre del Facilitador o relator: Nombre de persona que coordinard las actividades v

ejecucion del curso por parte del gjecutor con el SENCE.

Nimero de Cupos: Nimero maximo de participantes del curso,

Namero de Horas Totales: Corresponde al nimero total de horas de capacitacion.

Total de Horas Cronolégicas: Corresponde al total de horas de reloj (considera el tiempo de

break o recren),

Nombre Alumno delegado del Curso: Nombre del participante que serd elegido dentro del
curso el primer dia de clases para representarios ante el Ejecutor v el SENCE,

Todos estos antecedentes servirdn de insumo para las supervisiongs v/o fiscalizaciones efectuadas por

SENCE las que se registraran en el cuadro del lado derecho de la hoja.
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Corresponde a la presentacion del curso a los participantes, realizada por el ejecutor de la
capacitacion, en la que se debe indicar la fecha v 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 v de consumo, utiles,
herramientas y accesorios, formas de registro de las actividades, las condiciones de participacion,
aprobacitn y certificacion.

Los participantes deberdn ser informados acerca del Seguro Contra Accidentes Personales, su
cobertura durante las fases y/o etapas del proceso de capacitacion, incluidos los accidentes de trayecto
directo desde dos (2) horas antes del inicio del curso v dos (2) hotas 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 deberin ser informados por parte del ejecutor de la totalidad de
componentes o beneficios que cada programa contemple, detallando sus etapas v caracteristicas,
identificando, en cada caso, al relator o facilitador.

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

Tenga en Cuenta Que ...

¥ Se deberd presentar un Libro de Clases por Curso (en original) a la Direccion Regional del
SENCE.

¥ Se debera llenar el eodigo del curso utilizado en el Sistema Integrado de Capacitacion en todas
las paginas del libro.

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

NOTA: Esta hoja debera ser completada v posteriormente leida a los participantes el primer dia de
clases por el relator.
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NOTA: Cualguier alteracion del horario y dias en que debe efectuarse el curso, deberd contar con
la aprobaciin previa de la Direccién Regional del SENCE.

La entrega de materiales para la ejecucion del componente de Capacitacion o Fase Lectiva del curso
debera corresponder a lo propuesto por el gjecutor; la descripcion y cuantificacion de los mismos se
hara segin el nimero de participantes y etapas mediante las cuales se desarrolle el Programa de
Capacitacion,
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Deberan identificarse los materiales didacticos y de consumo: Otiles y/o herramientas y accesorios
que se usardn durante el trascurso del Componente de Capacitacion o Fase Lectiva del curso:
debiendo dejarse constancia de Ia lectura v llenado del Acta de Inicio.

Esta exigencia no aplicara respecto de aquellos programas donde se deba suscribir un Acuerdo
Operativo, en cuyo caso la informacion detallada estara incorporada dentro de este instrumento,
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No se incluirin 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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1. Libro de Clases: el gjecutor debera llevar un control de asistencia diaria a través del Libro
de Clases, para lo cual debera seguir los procedimientos establecidos al efecto. El Libro
deberi ser firmado diariamente por los participantes del curso.

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

Iv. Derechos v Deberes de los Participantes: participar de un proceso de postulacion
transparente; cumplir con las condiciones establecidas para un correcto desempeiio en la
capacitacion; asistencia v puntualidad dentro de los dias v horarios establecidos.
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1224 Némina inicial de participantes del Curso
Se registrara la fecha del primer dia de clases, el codigo del curso, el listado de los participantes

presentes que se encuentren matriculados, su nimero de cédula de identidad, nombre v firma, con
esto de deja constancia que los participantes del listado han tomado conocimiento del Acta de Inicio.
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El Libro de Clases deberd tener concordancia, cualguier cambio o modificacion debera ser informado
y aprobado por la Direccion Regional que corresponda dentro de los plazos establecidos para tal
efecto en los instructivos gue regule cada programa.

Sence) o

Ramina inicial de participantes del Curio

1.22.5  Registro de modificaciones del Cronograma de Actividades v Aprendizajes
Esperados

En esta seccidn correspondera indicar:
«  Codigo del curso.
Fecha de inicio segin Acuerdo Operativo.
N? de participantes del curso,
Total dias del curso: Namero total de dias de ejecucion del curso.
Total horas: Nuamero total de horas de ejecucion del curso.
Mombre del Médulo: Corresponderd al nombre del médulo segin plan formativo/curso,
Nombre del Facilitador: Amorizado para dictar el modulo correspondiente y 1o 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
médulos del curso, incluidas las modificaciones que pudieren autorizarse,
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1.226  Actividades de Capacitacion del Curso

Corresponderd u la descripeion detallada del desarrollo del Cronograma de Aprendizajes Esperados,
por fecha, N° de horas, modulo, aprendizajes esperados v desarrollo de la actividad a que se encuentra
asociado,

Deberi, ndemis contener el nombre del facilitador v ln firma de éste.

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

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

Se encontraran los siguientes datos:

- Fecha: en que fue impartida la actividad
N? horas: totales correspondientes al Plan Formativo o curso segin la propuesta presentada,
Modulo: nombre del médulo
Aprendizajes esperados: aprendizajes segun el madulo a desarrollar.
Desarrollo de actividades: descripeion 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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1.227  Procedimiento para el registro manual de asistencia diaria de los participantes

La asistencia de los panticipantes deberd registrarse diarinmente en ¢l libro de clases, durante los
primeros 20 minutos de iniciada la clase. No se permitira el registro de participantes no autorizados
por el SENCE, debiendo indicarse:

RUT: N° de Cédula de [dentidad de los participantes asistentes al curso.
Nombres ¥ Apellidos: Nombre completo del alumno,
Fecha: Ingresar dia, mes y afio en que seé ¢jecutd cada clase.

En cada fecha, los participantes presentes deberan firmar su asistencia, en el casillero que le
corresponda segin el registro de su cédula de identidad v nombre. El facilitador debera tachar los
casilleros que queden libres por ausencias,
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Este registro reflejard los siguientes estados para los panticipantes:
s Presente (P): Participante que se encuentra en sala de clases cuando se pasa asistencia.

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

La asistencia diaria de los participantes no deberd llevar borrones o enmendaduras de ningiin tipo.

Ejemplo de errores en el llenado de libro,

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

me) Registro de Asistencia Diania
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1.2.2.8  Observaciones del facilitador al registro de asistencia
El facilitador podra registrar cualquier informacion de la ejecucion del curso que estime relevanie v
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 continuacion indicado.
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1.229  Registro de Justificacion de atrasos, retiros o errores en registro de asistencia

diaria

En los casos que se autorice podrd dejarse constancia de cualquier “atraso, retiro o error”™ que pueda
presentar un participante en el registro de la asistencia.

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

Se entenderd por:

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

Retiro: Los participantes que se retiran antes del iérmino de la ¢lase.

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

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

Autorizacion de Supervisor: Debera ser llenado por ¢l SENCE
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1.2.2.10  Registro de Evaluaciones

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

El registro de Evaluaciones se deberd completar con los siguientes datos:
« RUT y Nombre de cada participante del curso.
» Evaluacion Final Médulo: En 3 lineas disponibles, describir modulo evaluado,
Dia, Mes, Afio: Fecha en que se realizd la evaluacion.

*  Resultado: Resultado de la evaluacion, segim escala indicada en el Instrumento de
Aprendizaje esperados del modulo de la capacitacion,
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1.2.2.11  Registro de Salidas a Terreno

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

Codigo de curso

Nombre del Facilitador:

Firma Facilitador

Mombre del curso;

Nombre del lugar de visita:
Direccion, comuna y regidn de visita:
Fecha de inicio:

Fecha de término;

N7 de horas de la visita:

Horario de la visita:

Forma de movilizarse:

Listado de participantes: Nombre completo, Rut v Teléfono de contacto
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1.2.2.12  Resumen de Finalizacion Fase Lectiva

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

En el encabezado de la hoja se debera completar la siguiente informacion:
s Nombre del Organismo Ejecutor o Institucién Pablica,

Nombre del curso

Codigo del curso (SIC)

Comuna de ejecucion del curso

Region de ejecucion del curso

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

N de dias: Nomero de dias asistidos por cada participante.

N® horas: Nimero de horas de clases asistidas por cada participanie.

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

Horas ausencias justificadas: Corresponderin a las horas justificadas con centificados de

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

o Calidad de ingreso: Si el participante entrd en calidad de “Ingreso”, “Nuevo",
“Reemplazante”, segun Programa de capacitacion.

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

la normativa del programa del que se trate.

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

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

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

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

= Desertor por Causa Justificada: Si ¢l participante se ha ausentado por las razones que
establece la normativa del programa de gue se trate.

- Expulsado: No cumple con las normas establecidas por el Ejecutor ¥ por tanto es
expulsado del curso, previa ratificacion de la Direccion Regional correspondiente,
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Los sipuientes datos deberdin ser llenados por la Direccion Regional del SENCE. al momento de la
visacion del Formulario de Resumen del Componente de Capacitacion o Fase Lectiva, segin se
establezca en cada Programa de Capacitacion:

¥ Numero de participantes aprobados
¥ Total de horas asistidas autorizadas
¥ Total de dias asistidos autorizados
¥ Total de horas de nivelacion autorizadas, 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
sence) [Resuman Finallz aclon Fase Loctiva]
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1.22.13  Normas Especiales segin Programa de Capacitacion
n) Horas de nivelacion

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

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

b)  Ausencias y deserciones justificadas

Dependera de cada Programa de capacitacion, las justificaciones a continuacién descritas;

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

¥ Ausencias Justificadas: Se consideraran como tales aquellas que tengan una duracion menor
al porcentaje maximo de ausencias permitidas para la aprobacion del Componente de
Capacitacion o Fase Lectiva. Los participanmtes podrin tener mds de unas ausencias
Justificadas atribuidas a distintas causales,
Las deserciones justificadas v la manera de acreditarlas se establecerdn en forma especifica por cada
programa, en los respectivos instructivos de ejecucion.

¢)  Causales de atrasos y retiros justificados:

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

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

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

ANOTESE Y COMUNIQUESE

. 1 o
recciones Regionales SENCES
Departamento de Capacitacion a Personas
Departamento de Administracion y Finanzas
Departamento Juridico

Unidad de Fiscalizacion

Oficina de Partes
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