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Apru€ba Bsscs de Licilación Pública para el Programa dc Bcc¡s
Labor¡les d€ Capacilsción, ¡ño 2020 financiad¡s con las cu€ntas
de excedentes de las eñpresas sdheridás s un Organismo Técnico
lnlermedio prrr Capacit¡ción.

RESOLT]CIÓN EXENTA N' tl3 t'6

SANTIAGO, 2I ENE

VISTOST Lo dispueslo en los aficulos 6'y 7" de la Conslilución
Política de la Repúblicai la Ley N" 19.880, que establece Bases de los Procedimienlos Administralivos que Rigen los
ActosdelosOrganosdelaAdminislmcióndelEstado;laLeyN"l9.5l8;elD.F.L. l/19.653 de 2000, del Minislerio
Secre¡aría Ceneral de la Pres¡denc¡4 que fija tex¡o refundido. coordinado y sislemat¡zado de Ia Ley N' 18.575.

Orgánica Coñslitucional de Bases Cenerales de !a Administración del Eslado; el Decreto Supremo N"84. de 28 de
junio de 2018, del Minislerio del Traba.io y Previsión Social. que nombra a don Juan Manuel Santa Cruz Campaña
en el cargo de Director Nacional del Servicio de Capacitación y Empleo; el Decreto N' 98- de 3 I de octubre de I 997.
que aprueba Reg¡amenlo General de la Ley N' 19.518; el Decreto Supremo N'l22. de 23 de noviembre de 1998. del

Ministerio del Trabajo y Previsión Social, que aprobó Reglamento especial de la Ley N" 19.518 relalivo a los

organ¡smos técnicos inlermedios para capacitación; la Resoll¡ción Exenta N'4323, de l0 de diciembre de 2019, que

aprobó las "lnstrucciones Generales del Programa Becas Laborales y deñnió grupos vulnerables de Beneflciarios
para el año 2020"; la Resolución ExentaN'7, de 26 de marzo de 2019, que fÚa normas sobre exención del trámite
de toma de razón; la Resolución Exenta N' 8, de 27 de marzo de 2019, que determi¡a los montos en unidades

lribularias mensuales, a partir de los cuales los aclos que se individualizan quedarán sujetos a toma de razón y a
controles de reemplazo cuando corresponda, ambas de la Contraloría G€neral de Ia República; y, demfu normativa
apl¡cable.

CO:.iSIDERA\IX):

1.- Que el aficulo 16 del Decreto N"122, de 23 de noviembre de

1998, del Minirerio del Trabajo y Previsión Soc¡al, que "Aprueba el Reglamento Especial de la Ley N' l9.5lE,
relalivo a los organismos Écnicos inlermedios para capacitación" dispone que, las empresas aporlantes, que

corespondan. pdrán autorizar a los organismos técnicos ¡ntermed¡os para capaci¡ación, a destinar todo o pale de

los recurcos de las cuentas de excedentes, al desarrollo de programas de becas capac itación orientádos a trabajadores

de menor calificación y remuneración que se desempeñen para empresas qLre no seari afiliadas al mencionado
organismo. asi como ajóvenes, personas de escasos recursos que se encuentren cesan¡es o que buscan trabajo por
primera vez, como ¿sim¡smo a los demiás grupos vulnerables dellnidos como tales por resolución del Director
Nacionalde acuerdo a lo eslablecido en el inciso segundo del arliculo 20 bis. del decreto supremo N'98 de 1997. del

Minister¡o del Trabajo y Previsión Social. Agrega la norma, que estas becas deberán ajustarse a las definiciones que

eslablezca este Servicio Nacional, a través de una o más resoluciones,

2.- Que. por su pale. el inciso quinto del citado artícu¡o 16 del

Decreto No 122 de 1998, eslablece que, los OTIC asignarán Ios recursos mediante licitación pública, conforme a las

conespoDdienles bases adm in;strativas aprobadas por e I Servic io Nacionaly al programa anual de becasde franquicia
rributaria convenido y autorizado por esle Senicio.

Adicionalmente. el ci¡ado articulo eíablece que SENCE. mediante
resolución, fijará anualmente el monlo miiximo que el organismo lécnico intem¡edio para capacitación cobmrá por
coslo de las bases adm¡nis¡ra¡ivas, lo que se ver¡flcó en la Resoluc¡ón Exenla N'4534, del 3l de diciembre de 2019.

l.- Que la Resolución Exenu No4323, de l0 de diciembre de 2019,
de ete Servicio Nac¡onal, que aproM las "lnstrucciones Generales del Programa Bec¿s Laborales y definió grupos
vulnerables de Beneficia¡ios para el año 2020".

4.- Que median¡e Providencia (DCAP) N' 7E0, de 16 de diciembre
de 2019, la Jefatura del Depattunento de Capacilación a Personas, soliciladiclar larespectiva resolución aprobaloria
de las presentes Bases.

§



al presupueslo d¡spon¡ble del servic¡o.

6.- Que en vilud de lo expuesto, se ha estimado necesario aprobar
bases de licilación

t{I.]su ELYo:

l.- APRUÉBASE las siguientes Bases Administrativ¿s y Técn¡cas
para el Programa de Becas Laborales de Capacitación, año 2020 financiadas con las cuenlas de excedentes de las

empresas adheridas a ufl Organismo Técnico Intermed¡o pard Capacitación, cuyo texto integro se insefa a

continuación:

BASES ADMINISTRATIVAS Y TÉCNICAS PARA EL PROGRAMA DE BECAS LABORALES DE
CAPACITACIÓN, AÑO 2O2O FINANCIADAS CON LAS CUENTAS DE EXCEDENTES DE LAS

EMPRESAS ADHERIDAS A UN ORCANISMO TÉCNICO INTERMEDIO PARA CAPACITACIÓN

I DEL PROGRA.T'IA.

I.I PRESENTACIÓNPROGRAMA.

De conformidad a lo establecido en el atlculo ló del Reglamento Especial de Ia Ley N'19.518, aprobado por el
Decrelo supremo N"122, de 1998, del Ministerio del Trabajo y Previs;ón Social, le coresponde a los organismos
técnicos intermedios de capacitación. en adelante "el OTIC" a tr¿vés de los remanentes de Ias cuen¡as de excedentes
y los saldos residuales de éstas, conforme autorización de las empresas apolantes. la ejecuc¡óD de acc¡ones de

capacitación, orienladas, enfe olras. a p€rsonas cesantes ylo que buscan ¡mbajo por primera vez, y aquellas pe¡sonas

declamdas vulnerdbles, como asim¡smo a los demás grupos vulnerables. definidos como lales en Resolución Exenta
N"4323 de 2019. de este Servicio.

Por su pafe, el párúfo quinto del meñcionado aliculo establece que los OTIC asignarán los recursos medianle
licilación pública, conforme a las conespondienles bases admin¡stmtivas aprobadas por el Servicio Nacional y al
programa anual de becas de fmnquicia tributaria convenido y autorizado por dicho Servicio. EI Servicio Nacioñal.
medianle resolución, fúará anualmente el monto máximo que el organismo técnico inlermedio para capacitación
cobrará por costo de las bases señaladas.

Pam efectos de lo anterior, SENCE a lmvés del presente acto administmt¡vo, aprueba las Bases de Licitación, con el
propósito de que los OTIC realisen la rcspectiva licitación públic4 según dispone el Decreto Supremo N"122, ya
referido. De la misma manem, para efectos de la presente Licitación se entenderá al OTEC como el Organismo
Capacitador, y. al OTIC como el organismo lntermedio de Capacitación.

Las bases que por el presen¡e aclo se apnrebañ, corresponden a un formato que debeÉ ser repl¡cado por el OTIC, al

momenlo de realizar la licilación.

El Programa de Becas Laborales, será financiado con recursos del "Fondo de Becás Laborales", creado con los

remanenles de las cuentas de apofes denominado. para estos efectos. _cuenlas de excedentes de las empresas

adherenles al OTIC".

Los recursos disponibles para el financiamiento de este llamado a licilación se especiflcan en el Anexo N"lr
denoñinado "lnformación del ¡lamado a lici¡ación" disponible en Ias presenles bases y en www.sence.cl

I.3 OBJETIVO DfL PROGRAMA.

El Programa tiene por objeto aumentar la empleabilidad de personas q ue se encuentren en condic ¡ón de lulner¿bilidad
a lravés de la capaci¡ación en oficios o acciones de formaciór continua.

La descripc¡ón del Pro$am4 sus lineas. población objetivo, componenles, dispositivos de apoyo y caracterisricas de
los cursos, se encuentmn delalladas en la Resolución Exenta N"4321 de I0 de diciembre de 2019, de este Servicio
Nacional que aprobó las "lnstrucciones Cenerales del Programa Becas Laborales y definió grupos wlnerables de
Benefic¡arios para el año 2020, las cuales forman pafe integranle de las presenles Bases.l

IDrpo¡rblcen$$§scrcc cl.
I Dslhn¡ble.ñ 

""q.scñcecl

5.- Que el presenle acto administralivo no generaná g¿stos con cargo

I.2 FINANCIA}IIENTODfLPRO(;RA}IA.



E¡ SENCE enviará por correo electrónico a los oTIC,junto al acto administrativo aprobator¡o de las bases. un oficio
firmado por el Direclor Nacional que auloriza el llamado a licilación, adjuntando un listado con los cursos a licilar.
denoñinado _Plan de Capacitación", este l¡s¡ado, detalla las caracteíslicas de los cursos que el oferen¡e deberá

considemr para elaborarsu propuesta. Los OTIC no podñin modificar el P lan de Capacitación enlregado por SENCE,
debiendo publicarlo en su sitio webjunto a las bases de l¡citación. una vez que SENCE haya aulorizado, formalmenle
y por oficio. el llamado a l¡citación. manlen¡endo su publicación durante todo et periodo de poslulac¡ón.

El plan de capacitación que los OTIC licilarán, considera 2 tipos de cursos:

a) Cursos con Plan Fo Í¡llvo del C¡t¡logo SENCf,. Solicitados por alSuna Ent¡dad Requirenle y quc

cuenlan con un plan formalivo previamente autorizado por el SENCE. Estos plane§ se encuenlran

disponibles en . En la
postulación a la licitac¡ón los Orga[ismos Ejecutores deberá¡ utilizar el formato del Anexo N'2 r "Curso
con Plan Formalivo del Calilogo SENCE ' disponible en las presenles Bases.

b) Cursos co¡¡ Pl¡n Form¡tivo Propuesto porel oferente. Solicilados poralguna Enlidad Requirente y que

no cucntan con un plan formativo prcviamente autorizado porel SENCE. En la poslul¡ción a la licitációtr
los Organismos Ejecutor€s deberán utilizar cl forma¡o del Anexo N"3 "'Curso con Plan Formativo
Propuesto por el Ofcrcnl§" disponible en las presentes Bascs.

Para el d iseño de su propuesla, los oferentes debeiin considerar la información presenlada por las Enlidades
Requirenles, en función de los aprendizajes esperados det curso y seflalados en el Plan de Capacitación,
aprobado por SENCE y entregado a ¡os OTIC para la licitación de los cursos que en é¡ se detallan.

Cualquiera sea el t¡po de cursos a¡ que postula el oferente (con Plan Format¡vo del Calálogo SENCE o con Plan

Forma¡ivo Propuesto por ésle). deberá considerar los componentes. poblac¡ón objelivo. caraclerlslicas de la
capacilac¡ón y disposilivos de apoyo del Progmma, definidos en la Resolución Exenta N"4323 de I0 de dic¡embre
de 2019, de este Servicio Nacional, que aprobó las "lnstrucciones cenerales del Progmma Becas Laborales y define
grupos vulnerables de Beneficiarios par¿ el año 2020.

Las propuestas de cursos deberán ser elabomdas por los oferentes, según lo descrito anteriormenle, a excepc¡ón de

los módulos lransversales, dispon¡bles en el Anexo N'4 6 de estas Bases, y que se encuentran preeslablecidos por
SENCE en formalo de planes formalivos. De esta manera, si un curso es soticitado por una Enlidad Requirente con

uno o más módulos tmnsversales, el proponenle solo deb€ni incluir sll costo y dumción en conjunlo con el reslo de
los componentes, s€gún corresponda, Es decir, en su propues¡a, el oferenle no deberá desañollar los conten¡dos de

los coñponentes Fansvercales, sino solo realizarlos conforme a los planes formativos definidos por el SENCE,

2.2 ETAPAS Y PLAZOS DEL PROCESO DE LICITACIÓN.

ETAPA PI,AZO
Envío, por parte de SENCE al OTIC,
de autorización del llamado a
l¡citación.

SENCE envía al OTIC. a través de correo electrónico. un ofic¡o
firmado por el Director Nacional que auloriza el llamado a

licilación, adiuntando el plan de capacilación a licilar.

Envlo por pane del OTIC a SENCE,
del Anexo N'l de estas Bases

detallando la información del
llamado.

Hasta un (l) día hábil anterior a la publicación del llamado a

Iicilación por parte del OTIC.

Publicación del llamado a licitación
por pale del OTIC.

Hasta las 14:00 horas del séptimo (7) dia hábil contado desde la
fecha del correo electrónico, a ravés del cual SENCE formaliza
la entrega del oficio de autorización del llamado a licitación, del
Plan de Capacitación a licilar y del acto administmtivo
aprobatorio de las bases de lic¡tación.

EI OTIC publicañi obligatoriamente el llamado a licilación a
tmvés de u¡ medio de comunicación de circulación diaria.
nacional e impreso y, eñ la misña fecha, deberá publicar en su
página web el llamado a licitació¡ incluido el plan de

capacitación a licitar. Opcionalmenle, podñá difundir el llamado
en otros med¡os de comun¡cación d¡g¡tal, siempre que esta última

g
I El Plu dG ca&nrión pot.do por SENCE 6 ú lisrr¡t d. c¡¡e do¡d. e GFcifcú ls ú*t r¡ri6 d. lc .uM . licil¡¡ td cl OI¡C¡Disroniblc.nwtuc!
I DhDo.iblc d sw. He.cl
á DtDditlc d sw.s6..¡.

2 DEL LLAMADO A LICITACIÓN PÚBLICA.

2,1 PLAN DE CAPACITACIÓN AUTORIZADO POR SENCE,}



comunicdc¡ón se efec¡úe en lamisma fecha que las publicaciones
referidas-

Envío, por pañe del OTIC a SENCE,
de los medios de verificación de
publ¡cación del llamado a licitación.

Hasta las 14:00 horas del tercer (l) d¡a hábil con¡ado desde la
fecha de publicación del llamado, elOT|C deberá envia¡ (a ¡ravés
de correo elecfón¡co) a SENCE una copia del aviso de
publicación del llamado, en el cual se visualice la fecha de
publicación y el medio de somunicación por el que se efectuó
dicha difusión.

Notificación, por pafe delOTIC a las
Enlidades Requirenres, de la
l¡citación de los cursos poreloTlC.

Dentro de los cinco(5) días hábiles contados desde lapublicación
del Ilamado. el OTIC deberá informar vía corrso electrónico a la
enlidad requirente. que sus cursos esián siendo licitados, además.

enviará el cronograma de licilación. Obligación que el OTIC
acred¡tará haber cumplido anle SENCE. enviando un arch¡vo
comprimido con todos los correos de notificación al Encargado
Nacional SENCE-OTIC.

Venta de Bases por parte del OTIC

Hasta las l¿l:00 horas del noveno (9) día hábil contado desde Ia
fechade publicación del llamado. La fecha y lugar de la venta de
Bases estarán detallados en el Anexo N'l de las Bases.
publicadas por el O'l-lC.

Recepción de ofertas por parte del
OTIC

Hasta las I 4:00 horas del décimo ( I 0) día hábil contado desde la
fecha de publicación del Ilamado se pueden presenlar las ofeni§.
El oferente debe cumplir con el medio y forma de entrega de su

ofeía exigida por el OTIC en el Anexo N' I de estas Bases.

lnicio y Término de consullas a las
Bases.

Dentro de los cinco (5)días hábiles contados desde lapublicación
del llamado a liciración.

Publicación de respuestas
aclara€iones por pafe del OTIC.

Hasta las 18:00 horas del tercer (3) dia háb¡|, contado desde el
término del periodo de consul¡as.

Apefura de las ofertas por pañe del
OTIC

Hasta las 24:00 horas del día hábil siguiente a la fecha de
recepción de ofertas por pane del OTIC.

Periodo de Evaluación de Prcpuest¿s.

A partir de Ia fecha de apetura de propuestas, el pl¿zo que

dispondrá el OTIC para ¡nformar a SENCE del resukado del
proceso de evaluación de propuestas y de selecc¡ón de cursos
dependerá de la can¡idad de cursos presentados a la Iicitación:

Envio, por parte del OTIC a SENCE
del informe de resultados de
evaluación y adjudicación de ofefas.

Hasta las 24:00 horas del día hábil siguiente del venc¡m¡ento del
plazo aulorizado para la evaluación de propueslas.

Publ¡cación de cafa circular
adjudicación, por pafe del OTIC y
envio a SENCE de cala circular de
adjudicación.

Dentro de los cinco (5) dias hábiles contados desde recibido el
Oficio de SENCE, a través del cual se manifieste Ia conformidad
conel cumplimiento de los numerales delpunto6.3.2 de las bases
o, de la conformidad con las medidas de subsanación de
observaciones, emores y omisiones detectadas, el OTIC deberá
publicar en su pág¡na web la cala circular de adjudicación y
además remilirla a SENCE.

Not¡ficación de adjudicación por
pare del oTlc a Enlidades
Requirentes y Ejecutores.

Dentro de los diez (10) días hábiles contados desde recibido el
Oficio de SENCE. a lravés del cual se manifies¡e la conformidad
con el cumplimienlo de los numerales delpunlo ó.3.2 de las bases

o. de la conformidad con las medidas de subsanación de
observaciones. enores ) omisiones detectadas,

0
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Envio, por pafe del OTIC a las
Direcciones Regionales de SENCE,
de las propuestas adjudicadas.

Dentro de los quince (15) dias hábiles contados desde recib¡do el
Oficio de SENCE. a través de¡ cual se man¡fies¡e la conformidad
con el cumplimientode los numerales delpun¡o 6.3.2 de las bases

o. de la conform¡dad con las medidas de subsanación de

observaciones, errores y o¡Íisiones.

Envío, por pafe del OTIC a SENCE
del repofe de las notificaciones
realizadas a las Entidades Requ¡renles
y Ejecutores.

Dentro de los ve¡nte (20) dias hábiles contados desde rec¡bido el
Oficio de SENCE. a través del cual se manifieste la conformidad
con elcumplimiento de los numerales delpunlo 6.J.2 de las bases

o. de la conformidad con las medidas de subsanac¡ón de
observaciones, errores y omisiones detectadas. Obligac¡ón que el
oTlC acreditará haber cumplido ante SENCE, env¡ando un
archivo cor¡primido coñ todos los correos de notificaciones
realizadas al Encargado Nacional SENCE-OTIC.

Firma de Contr¿tos
Dentro de los quince (15) días hábiles contados desde Ia

nolificación de adjudicación del OTIC al OTEC. ambos
procederán a suscribir los contratos de capacilación.

En el Anexo N' I de eslas Bases el OTIC deberá presenlar el caleñdario de la licilación, asi como el lugar de venla
de las Bases y la forma en que los oferentes podrán fomular consullas y aclamciones al proceso de postulación a la
licilación y el medio a través del cual deberán presentar las propueslas.

En el caso que el OTIC, por razones fundadas, no pueda cumplir con los plazos de evaluación, según el número de
cursos presentados, debrá solicilar una próftoga para evaluar cursos, mediante cala d¡rigida a la Contr¿pale Técnica
de éste (Encargado de la Unidad de Tr¿nsferencias y Becas del Depatamento de Capacilación a Personas, o de la
Unidad que lo reemplace, del Servicio Nac¡onal). quien definirá canlidad de dias de la prórroga, dependieñdo de la
fundamentación que prcsente el oTIC. La solic¡tud deberá ser presentada antes del cumplimienlo del p¡imer plazo

Para evaluación de propueslas.

Par¿ esta licilación, los plazos serán de dlas hábiles, esto es, no considerarán para su cómpu¡o los días sábado.

domingo y festivos, Lo anlerior, a menos que expresamente se señale que los plazos serán de dlas corridos, Cuando
el último dla del plazo sea sábado, domingo o feslivo, ¿ste se entenderá prorroSado al primer dia hábil siguienle.

El SENCE fiscalizaá el cumplimiento de estos plazos por pafe delOTIC y en caso de incurrir en infracción a éstos,
será sancionado conforme lo señala el ñumeral 2l de las presentes Bases,

2..1 VALOR DE LAS BASES.

Conforme a la Resolución Exenta N'45 34de I I de diciembre de 20 I 9. de este Servic io Nacional, e I valor máx¡mo
de las Bases para esle llamado a licitación será de § 24.188, el que será cobrado por e¡OTIC.

2..I ORCANIS]\,fOS PAIITICIPAN'I'ES.

Podrán participar en esta licilación solo los o.ganismos lécn¡cos de capacitac¡ón (OTEC) que, a la fecha de cierre de

Presentac¡ón de propuestas:

a) Se encuentrcn vigentes eo el Regitro Nacional dc OTEC quc al efecto manriene esre Serv¡cio Nacional.
de conformidad al añiculo 19 de Ia Lcy Nol9-518, de ¡cuerdo it lo inlormado por SENCE en su

oportunidad. Tralándose de OTEC Municipalcs. ésros podrin prcscñt¡¡r ofertás solo paro las comunas
re§pcctivas a su tenitorio.

b) Cuenten con la cert¡ficáción de la Norña Chilena NCh 272E. edición 2015. e¡ adelante NCh 2728:2015.
conforme los registros de SENCET. quc consigna cl aticulo:l inciso dc la Lcy N" 19.518, la que dcbc
encontrarse vigente a la época de oferlar. de acuerdo a Io informado por SENCE en su oportunidad

c) No tengan vínculos con el OTIC según los rérm¡nos dcl Titulo XV De los grupos empres¡riales. de los
controlsdores y dc l¿s pcnionas relacionadas'. dc la Lcy N'18.045. Para csros fines cl rcpresenlanre lsgal
de los Organismos Ejecutores debená firmar una dcclaración jumda utilizando el formato del Anexo N'53
disponible en las presentes Bases.

d) No rcgistren muhas pendientes de pago, aplicadas por SENCE o el OTIC, eo el marco de cualquiera de sus
progmmas sociales. incluida Franquicia Tributari¡, cntrc cl I de cnero 2016 y 45 dl¡s corrldos ¡rtcs de:
cierre del proceso de postuhc¡ón. Las multas debcnin encoolrarse pagadas y acreditado su pago ante
SENCE. Se consideranin pcndientcs de pago. aqucllas multas que. no encontñindose p¡gadas han sido
recunidas por el Organismo Ejecutor y, rcsp€cto de las cuales no sc haya solicitado por parc dc éslc la

7 Et predihiolo p¡n el¡aliaión d. nom! chil.nr 2728,.d¡ción 20l t. s. cncúntE disponibl..n h p¡gi¡a w SENCE.CI
I Dtponó|..r W.SENCE cl I



suspensión del procedimiento en cl quc fuero! aplicadas o quc. habiéndose solicitado, ésta no haya sido
concedida por el SENCE, de acuerdo ¡ lo informado por SENCE en su oportunidad.

Para efecros del presente llamado a lici¡ación podñin denominarse a los oTEC. indilinlamenrc como organismo
Eiecutoa' o "eieculor".

Sin perjuicio de lo señalado, los OTEC que resulten adjudicados deberán acred¡tar añte el oTIC contar con una

oficina adminislrativa de contaclo o de atención de público en el lugar de ejecución del curso. en la región en que

resullen adjudicados. Esta oficina deberá cumplir con las condiciones que establece el numeral I L5 de estas bases

admin¡slrat¡vas.

Además. deberá acredilar ante el OTIC contar con un CoordinadorAcadémico responsable de los cuÉos que eIOTEC
eiecutará en la Región. Este coordinador deberá cumplir con las condiciones que eslablece el numeral I1.6 de estas

bases administrativas.

Los proponentes podnán efectuar consuhas al OTIC en los plazos establecidos en el Anexo N'l de las presenles

Bases.

No se acepta¡ánni responderán consultas planleadas por un conducto diferente alseñalado en dichoanexo, ni vencido
el plazo dispuesto al efecto. Las consultas deberán indicar expresamente el punto peñ¡nente de las presentes Bases u

olra normativa a que hace referencia la solicitud de consuha y/o aclaración. No se responderá aquello que constituya

una solicilud y no una consulta y/o aclaración.

Las respueslas del OTIC a las consultas y/o aclaraciones efectuadas. serán publicadas en la web del OTIC en el plazo

establecido en el Anexo I y se enconlrarán disponibles duranle todo el proceso de postulación. s¡endo de

conocimiento público para todos los potenciales ofersntes.

Las respueslas y/o aclaraciones, se entenderán pale integr¿nte de las presenles bases.

SENCE no respondeñi consultas de los inleresados en el marco de esta licilación.

2.6 GARANTiA DE SERIEDAD DE LA OFERTA,

La presente Iicilación no considera presenlación de garantía de seriedad de la ofela.

3 DE LA PRESENTACIÓN DE OFERTAS ANTE LOS OTIC.

La información y documentación que se detalla a continuación será la únicaque el OTIC podrá exigir a los oferenles

en el proceso de l¡citac¡ón y no podrá ser modificada por el OTIC y lampoco incluir instrucc¡ones nuevas. Sin

embargo, cadaOTIC determinaá el medio a lravés delcual los olerentes deberán prcsentar sus propuestas (impresas,

CD o sistema infomlático), lo que comun¡cará uti¡¡zando el Anexo N"l de estas Bases.

3,I DOCUMENTACIÓNLfGAL.

"TODA DOCUMENTACIóN LEGAL DEBER,Á. PRESINTARSE ÍNTEGRA Y LEGIBLE, DENTRO
DEL PLAZO DE POSTULACIÓN'':

a)

b)

c)

Norma Chilena 2 ?28, edición 20 I 5. vigente en los registros de S ENCEe, que consigna el aliculo 2 I i¡ciso
de la LeyN' 19.518. Presentar cn original o fotocopia simple.

Declaración Jurada del ofcrcnte que indica que no tie¡e vinculos con el OTIC. Para estos ñncs cl
representante legaldel Or8anismo Ejccutor debem firmar una dec¡amciónjumda utilizando el formalo del

Anexo N'5r0 disponible en las presenles Bases y con fecha de emis¡ón ¡8ual o menor a 90 dias corridos.
contados hacia a¡iis desde Ia fccha de apertura de propuestas. Ere documento debera ser presentado en

oriSinal.

Cetificado de vigencia de la respecliva pcrsona juridicá. emilido por la autorid¡d competente (Regislro

Civil. Ministerio de Justicia- Minirerio de Economia u oro, scgún corresf,ooda) y con fecha de eñisión
no supeior a 90 dias corridos. contados hac¡a atrás desdc la fecha dc apcnum dc propuestas. Presentar en

original o fotocopia simple.

En e¡ caso de proponentes que sean Municipalidades. debenin presenlar folocopia s¡mple del Acta o
Dccrcto Alcaldicio de nornbranricnto dcl rcspeclivo alcaldc o alcaldcsa, dcbidamcnte autorizado por cl
Sccrclario Municipal. OTEC quc scan Universidades, Centros dc Foñnación Técnica c Inslitutos

d)

t
\)

'Elprúcdiñ¡eñto pda áctualiaión de nom¿ chil.na 2718, cd¡ción 2015, se encuenta dÉponibl..r l¡ pi8úa ww SENCE cl
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Profesionales, debenín presentar cefificado cm¡tido por el Min¡sterio de Educación, dondc conste
cxprcsamente que dicha inslitución se encuenlra viSent€,

Autorización de Firma Digital, en el caso quc Ia declamción jumda dcl oferente que indica quc no ticne
vinculos con el OTIC (Anexo N" 5) y/o el resumen de la propuesl¡ (Anexo N'6) contengan csle lipo de

firma. Esr€ cerificadodebe ser ematido por la cnlidad que ¿uloriza la lirm! digital y presenlado cn original
o fotocopia simple.

3.2 FORMULARIO RESUMIN DE LA PRoPUESTA (Anexo 6)

El OTIC debe presentar el Forñular¡o Resumen de la propuesta del oferenle (Anexo N'6 de las presenles Bases),

que deberá estar suscrito y firmado porel(los) represenlanle(s) legal(es) del proponenle. La información deberá estar
completa y correctamente registmda de acuerdo al formato adjuñto a estas Bases y con fecha de emis¡ón no superior
a 90 días corridos, con¡ados hacia a¡ás desde la fecha de apertura de propuestas. Este documenlo debeá ser

presentado en original, Adicionalmente. los valores que presenla deben ser consislentes con la sumaloria de los
valores presentados en los anexos 2 y/o 3 según coresponda, en cuanto a cantidad de cursos, cupos y monios o

inversión.

3.3 PROPUESTA DE CURSOS.

Los oferenles deberán presentar sus propuestas de curso en el formato "Curso con Plan Fomativo del Calálogo
SENCE ' disponible en Anexo N"2, o en el forma¡o "Curso Plan Formalivo propuesto por el Oferenle, disponible en

Anexo N'J, según lo solicitado por Ia Entidad Requirente. Con todo por cada propuesla de curso, deberá presentar

un ( l) Anexo N'2 o un (l ) Anexo N' 3, según corresponda.

En ambos casos los oferentes deberán presentar sus propuestas considerando todos los elementos señalados en el
numeml 5 de las presen¡es bases, "Evaluación de las ofe(as" que corresponden a:

- Propuesta Técnica.
- Propuesta Económica-

3.3,1 PropuestaTécnica

La información que debe incluir la propuesta técnica dependerá del tipo de curso a postular. a saber: un curso con
Plan Formalivo del Catálogo SENCE o un cu6o con Plan Formativo propuesto por el oferente; información que se

detalla en el siguien¡e cuadro:

Información qüe se debe preseÍlar en

la DroDucsta técnica
Cursos con pl¡n formstivo
DroDuesto Dor el oferente

Cursos cor plan formatilo
dcl cntálogo SENCI

a. Propuesta Formativa No Aplica

b. Estmteg;a Evaluativa

c. Metodología

d. Perfi I de Facililadores

e. Reconocinricnlo con una IES

Para el desarro¡¡o de la propuesta lécn ica, eloferente, deberá utilizar la "Guía de Elabomción de Propuesta Técnica'.
disponible en el Anexo N'7rr.

Perlil del fscilitador.

Los olerentes que utilicen Plan formativo del Catálogo SENCE deberán indicar en la propuesta técnica Anexo N" 2
"Curso con P¡an Format¡vo del Catálogo SENCE", una de las lres opciones de p€rfil de facililador que presenla el
plan formativo para cada módu¡o.

Los oferentes que utilicen Plan Formalivo propuesto por el oferenle debeán indicar en la propues¡a lécnica Anexo
N" 3 "Curso con Pl¿ú Formativo propuesto por eloferenle". una de las siguientes tresopciones deperfildel facililador
que utilizará para desarrollarcada módulo delplan formativo (indicar opción 1,2 o 3):

1
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Opción I Opción 2

Formación académica profes¡onal o
técnica de nivel superior. del
Sectorlsub Seclor del irurso.

Experiencia laboral en Sector/Sub
Sector del curso, al menos I año

demostrable.

Experiencia como facililador de

capacilación para adultos. al menos I

año demostrable,

Formación académica
profesional o técnica de nivel
superior, del Sector/Sub Seclor
del curso. demostrable,

Exper¡encia laboral en
Sector/sub sector del curso. 2
años demostnble.

Experiencia como Facilitador en
Sector/Sub Secto. del curso- 2

años demostrable,

Exper¡encia laboml en Sectolsub
Sector. I años demostr¿ble-

Exper¡encia como facilitador de
capacitaciones labor¿les paJa

adultos, con I año demostrable.

Los anlecedentes del facilitador que acrediten el cumplimiento de las exigenc¡as de la opción respectiva se debe¡iin
presentar previo a la suscripción del contmto. opoñunidad en que se revisaÉ elcumplimiento de lasexigenc¡as, según

la opción propuesta. En caso de no prcsentar el cuÍículum del profesional anles ¡ndicado, no se ñrmará el conlralo
y el curso se re adjudicará al oferente que le s¡ga en punlaje.

Perlil del profes¡on¡l de spoyo,

Tralándose de cursoscon población objelivode SENAME o Perconas en siluación de discapac¡dad (PESD), el OTEC
que resulte adjudicado, deberá con¡ar con un profesional de apoyo al facililador presente en sala, pam reforzar el
aprendizaje en el aula y aumenlarel manejo y rcsolución de conflictos con elBrupo. Esto será solici¡ado al Organismo
Ejecutor previo a la firma del contrato, En caso de no presen¡ar el currículum del profesioral anles ¡ndicado, no se

firmañi el contmto y el curso se re adjudicará al Organ¡smo Ejecuror que le siga en punlaje.

Par¿ estos cursos los oferentes debeán presentar un perfll de profesional de apoyo que se ajuste a los siguienles
requerimientos, según corresponda:

Cursos para p€rsonas en s¡luac¡ón de discapacid¡d Cursos para personas deriv¡das de SENAME
Profesionales del área de las Ciencias Soc¡ales. de las
Ciencias de la Salud y/o Rehabilitación y/o intérprele de
lenguaje de señas o profesionales o técnicos de la
Educación, específicamente del ámbito de la Educación
Diferencial, con experiencia acreditada de, al menos, I

año en intervención con personas en siluación de
discapacidad en el ámbilo social y/o laboml.

Profesionales delárea de lasCiencias Sociales o de las

Ciencias de la Salud y/o Rehabilitación (de
preferencia Terapeula ocupacional u otro), con
exper¡encia acrediGda de, al menos, I año en
¡nlenención con población objeti\o del curso.

Los antecedentes de los facilitadorcs y profesionales de apoyo serán evaluados por el OTIC, previo a la flrma del
§ontrato, en ñ¡nc¡ón del pell¡ presentado en la propuesta del ejeculor.

La incorporación de facilitadores o profesionales de apoyo no aprobados po. el OTIC durante la ejecución de un
curso será causal de térr¡¡no anticipado del contrato y el cobro de la garantía de fiel cumplimiento otorgada.

3.3.2 PropuestaEconómica,

PaÉ presentar su ofefa económica y Ilenar coneclamente el Valor Hora Participante en el acápite "Estructura de
costosdel curso", delAnexoNo 2 oN03, según correspoñda, elproponente deberáceñhse allramo por curso definido
por SENCE en el plan de capacilación entreSado al OTIC y. al ranBo del VHP por lramo definido en el Anexo N'8
de estas Bases. (Valor Hora Participánte, según tramo del curso y rango del tramo).

El Valor Hora Paficipante (VHP) a ofefar porel proponenle deberá incluir todas las acciones ligadas a la ejecución
de la fase lectiva. Por tanlo, los valores de Subsidios. Práctica Laboral y Seguimienlo al Plan de Negocios y
Acompañamiento deben ser registrados por separado. Además, si el curso considera la oblenciór de Licencia
Habi,i¡ante y/o Cerrificación, deberá incluirse también en la ofena económica, por separado, elcosto individual por
palicipanle de esta licencia y/o celificación.

La propuesta de curso debe presentar además los siguientes valores. según corresponda:

a) El Valor Hora Participante Pnictica Laboral (VHAPL) es de S 350.

b) El Valor Paticipa¡le de l¡ Fase de SeSutniento es dc S I 20.000. EI ! alor del subsidio d iario es de § L000. -

c) El Valor del Subsidio de Útrlcs. Insumos y Hcrmmicnlas (VSH) cs de S2OO.0O0 (doscienros mil pesos) por
Panicipante (se excluye de esla situación a los cursos mandatados que puede ser un monlo menor) v

IJ
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d)

J]

b)

c)

EI Valor Tor¡l del Curso (VfC) se ajusta al monlo que haya declarado y tcnga disponible la emprcsa
mandanre (solo par¿ elcaso de caso de cursos mandahdos).

El ValorTotal delCumo (VTC) coresponda a la suma de todos los componen¡es ofelados.

J.3.3 Otros Docum€ntos s enfregar ¡l momento dc prcsenfar la propuesta:

En el caso que algún Orgánismo Ejecutor requiera autorización de la sutoridad compe¡ente par¡ realiza¡
uno o varios cursos de capacilación, debeni presentar la respec¡iva autorización vigenle con las

especificacioncs necess¡ias que exija la normaliva correspondienle. Esto acordc a los lérminos que la
au¡orid¿d determine. Por ejemplo, par¿ un curso especial con simulador de inmersión total. conducenlc a

licercia de conductor profesional, el Ejecutor debcná presentar la au¡orización del Ministerio de Tra¡rsporle
y Telecomu¡icacioncs que especifique la región o comuna en la cual se puede rcalizar el curso o, pam los
cu[sos de rraslado de aniñales. el Ejecutor deberá presentar la autorización del Servicio Agricola y
Canadero (SAG).

En el caso que algún curso requiera Certificaciór lT (ccrlificación intemac ional ) olorgada por una emprcs!
dueña de una tecnologia en particular (Microsoli, Or¿cle. Adobe. IBM, etc.). debeni presenlar la
documenlación de cert¡ficac¡ón, junto a su propuesta.

El oferente debe presentar los documenlos quc acredilcn (iitulos de dominio. contmlos o compromisos dc
a¡riendo, usüfiuclo o cesión) la disponibilidad de loda la infraestructura nccesaria pam des¿rrollar
ínlegramente las actividades en aula y los tallercs. En el caso de los conlIalos de arrendamienlo, usufrüclo
o cesión, éstos deberán teDer una yigencia supcrior a la duración de los cürsos a los que se poslula, Esla

documentación no se debe presentar en el caso de cursos con población privada de libenad.

I-a.s ofertas que no adjunren los antecedentcs rcqueridos en los numemles 1.1.3.2 y 3.1 precedentes, sc

declaranln iÍadmisibles. de acuerdo a la ctap¡ dc ¡dmisibilidad que corssponda.
d)

3..I DE LA RECEPCIÓN DE PROPUESTAS POR PARTI DfL OTIC.

EIOTIC deberá registr¿r en el documento "Acla de Recepción de Propuestas"r'?la identificación de los ofercntes que

entreguen sus propuest¿rs en los plazos de postulación definidos. Esle documento posteriormente será utilizado en el
aclo de Apeñura de Propueslas.

3.5 DE LA APIRTURA DE PROPUESTAS PoR PAIITE DEL OTIC

La ceremonia de apertum de propuefas se realizará el día, hora y luBar determinados por el oTIC en el Anexo N'1,
en presenciade un funcionario del SENCE, quien actuará como M¡nistro de Fe. levantándose un aciade aperlura que

será firmada por un represenlante del OTIC, de SENCE y asistentes de los oferenles que. volunlariamente. deseen

hacerlo.

La apertura de propuestas se efec¡uará al dia hábil siguienle a la fecha del cierre de presenlación de propueslas. En
caso de fuerza mayor, el OTIC, aulorizado por SENCE. podrá mod¡ficar Ia fecha de poslulación. presentación y,ro

apelura de las propuestas, informando de ello a través de una cala dirigida a Ia Contrapafe Técnica de ésle
(Encargado de la Unidad de Transferencias y Becas, dependientes del Depafamento de Capacilación a Personas. o

de la Unidad que la reemplace).

En el acta de aperrura se dejará conslancia del nombre y RUT de los oferentes, del total de cursos ofefados por cada

oferente y el monto total propueslo. Deberá. además, contener un recuadro de observaciones respecto a la presencia
de la documentación requerida al momenlo de la apeñura y, a su vigencia y contenido, confo¡ne a lo establec¡do en

estas Bases. Asimismo, se deberá dejar constancia de lodas aquellas situaciones que se desáÍollen durante el aclo de

apeftura,

El acto de Apertur¡ de proouest¡s -de responsebilidod de OTIC- no es parte del proceso de ¡dmisibilid.d de
lss oroDueslss fnumersl S.l de eslas Basesl.

El Minislro de Fe de SENCE revisará que los oferentes que se registren en el acta de apefura estén incluidos en el
acta de recepciónde propuestas. Al finalizarel aclo de apelura, eIOTIC deberá entregar a I M inistro de Fe de SENCE
la siguiente documentación:

- Copia del Acta de Recepción de Propuestas

Copia del Acta de Apetura de Propueslas

En caso de omisión involuntaria de apetura de alguna propuesla. el OTIC deberá dar aviso inmediato al SENCE.
solicilando la presencia del ministro de fe para abrir la propuesta ante su presencia y dejaá constancia de ero en un
acta complementaria, la cual conlendrá la misma información que el acta original de apefura.

U:
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].6 DEL Rf,CHAZO Df, PROPUf,STAS O DECLARACIÓN DE LICITACIóN DESIERTA POR
PARTE Df,L OTIC.

El O'l lC se reserva la facultad de rechazar, por razones fundadas, una o lodas las propuestas, si las mismas ño se

ajustaren a las exigencias establecidas er las presentes bases o se reserva la facultad declamr des;ela la licitación
cuando no se presenten ofetas, no esrando obligado a indeÍin¡zara los organismos postulantes. EIOTIC deberádejar
conslancia por escrito del rechazo y sus fundamentos, en el lntorme de Evaluaciónde Propuestas, según coÍesponda.

El oferente por el solo hecho de presenlar su propuesta en la presente licilación, acepta lodo lo consignado en las
presentes Bases y en las respuestas que se otorguen en el periodo de consuhas a los OTIC, las que se enlienden
forman pafe ¡nlegranle de las mismas.

Los antecedentes presentados por los ofereñtes no serán devuellos.

iI CONSTITUCIóN DE LA COMISIÓN T]VALUADORA.

El OTIC confomaná una Comisión Evaluador¿, con un minimo de lres personas que pertenezcan a éste, quienes

debeán determinar la adm¡sibilidad de las ofetas y realizar Ia evaluación de las ofefas admisibles.

La comisión evaluadom verificará la existenc¡a de todos los antecedentes exigidos en las prcsentes Bases, pudiendo

descartar a aquellos proponen¡es que no cumplan con alguno de los requisitos exigidos en éslas o en las respuestas

y/o aclaraciores que deriven del proceso de aclarac¡ón y consul¡a.

Durante el proceso de evaluación de propueslas, los oferenles no podrán mantener contaclo algunocon los miembros

de la com¡sión evaluadom, sobre temas relacioñados con su propuesta y no podrán iDfluir en el examen, evaluación,

clarificacióñ de dicha propuesta y su selección. salvo a través de los mecanismos eslablecidos en las presentes Bases.

Si lo hicieren, su propuesla será declarada inadmisible.

Los miembros de la Comis¡ón Evaluadora no podrán lener conflictos de intereses con los oferentes, pam lo cual
deberán suscribir una Declamción Jumda en tal sentido, de acuerdo al forma¡o del Anexo N"9.

5 I.]VALUACIÓN DE OFERTAS

ETAPAS Y CRITERIOS DE EVALUACIO:'{ PONDERACION.
ADMISIBILIDAD DEL OFERENTE Y DE LA OFI.]R'I'A CURSO CUMPLE,NO CIJMPLE
EVALUACIÓN EXPERIENCIA RECIONAL._ Experiencia del oferente (50o¿)

_ Nivel de deserción injuslificado de párticipañles en cursos SENCE
(excluye fra¡quicia tribuuria) (50%)

l0o/o

EVALUACION COMPORTAMIENTO 109;
EVALUACIÓN TÉCNICA_ 

Propuesta Formativa (dependiendo de la ahemativa).- EstrategiaEvaluativa.
- Melodologia._ 

Reconocimien¡o de lES.

55%

EVAI-I.]ACIÓN ECONÓMICA

Nota f inal de Ia propuesta = (N ota Eüaluación Experiencia x 0,20)
+(N ota Evaluación C oñporta, niento x 0,20)

+(Nota Evaluaci5nTécn¡ro x 0,55)
+(Nota Evaluación Económ¡co x 0,05)

Par¿ efectos de los resuhados de evaluación de cualquier ílem. sub item ! notas flnales. si resul¡a un número con
decimales. se utilizará la reSla de acuerdo al siguienle ejemplo:

CALCULO % CALCL:LO:iOTA
20.50 se aproximará a:l 6.,1.1 scni 6.4
20.45 se aproximará a 20 6.5.1 será 6.5

50.51 se aproxi,nará a 5l 6.56 será 6.6

50.19 se aproximará a 50 5.50 será 5.6

l0

La nota final de Ia propuesta evaluada se determinará de la siguiente manera:
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5.1 ETAPA ADMTSIBILIDAD DEL OFIRINTE Y OI'ERTA CURSO.

Los proponeñtes y sus resp€ctivas ofertas deber¿n cumplir con los rcq uisilos administfa¡ivos y técnicos que seseñalan
a continuación, en caso de no cumplir con alguno de éstos, el oferenle y/o su ofela curso quedará fuei? del proceso

deevaluación y su propuesta se¡á declaÉda inadmisible. Solo losoferen¡es y sus propuestas que cumplan loscriterios
de admisibilidad pasarán al proceso de evaluación.

La admisibilidad o rechazo ¡anto del proponenie como de la ofeña curso es facultad y responsabilidad del oTIC y no

de SENCE.

5.1.1 
^dmisibilidad 

ofercnte por RUT

Una vez realizado el acto de apem¡ra, Ia comisión evaluadora designada por el OTIC procederá a determinar la

admisibilidad de la propuesta presentada por cada ofercnle.

Los oferentes que no aprueben esta etapa no continuarán en el proceso, declarándose inadmisible la propuesta! en su

totalidad. En caso contrario, el RUT pasará a la siguienle elapa de admisibilidad por ofena-curso.

Los oferentes aprueban la presente etapa de admisibilidad por RUT sicumplen con todos los requisitosque se detallan

en la s¡guiente labla. según sea aplicable:

N' REOUISITO DE ADMISIBILIDAD POR RUT DE OFERENTE RESULTADO
l El oTEC se encuentm v;gente en el Registro Nacional de OTEC y cuenta con

certificación vigenle de NCh 2728:2015. de acuerdo al alicuto 2l inciso segundo

de la Ley N" 19.518. Esla información será enlregada poTSENCE al OTIC.

Cumple o No
Cumple

El OTEC no tiene vinculos con el OTIC según los lérminos descritos en el Título
XV denoñinado "De los fupos empresariales. de los controladores y de las

personas relacionadas". de Ia Ley N'18.045 del Ministerio de Hacienda. Lo
an¡erior se acredila con la declaración jumda flrmada por representante legal del

Organ¡smo Ejecutor utilizando el formato del Anexo N"5r1 en original disponible
en las paesentes Bases.

Cumple o No
Cumple

l El oferente no registra a la fecha de apertura de propuestas, mullas pendientes de

pago, aplicadas por SENCE o por el OTIC en el marco de cualquiem de st§
prograñas sociales, incluida Fr¡nquicia Tribut¡ri¡, entre el I de enero 2016 y
45 dlas coridos antes de la presentación de propuestas Pam no ser consideradas
como impagas, las mullas debeán encon¡rarse pagadas y acreditado su pago ante

SENCE al momenlo del cierrc de presenlación de propuestas.

De igual forma, se considemñín pendientes de pago, aquellas mul¡as que, habiendo

sido recunidas porelEjeculor, no se haya solicilado por pafe de ésle la suspensión

del procedi¡niento en que se hubieren aplicado o que. habiéndose solicilado, ésta

no haya sido concedida por el SENCE.

Esta información será entregada por SENCE al OTIC.

Cumple o No
Cumple

I El oferenle, presen¡a dentro det plazo de postulación los documentos detallados en

el numeral 3.1 de eslas Bases en forma íntegra, legible y en la forma que en dicho
numera¡ se detalla, según conesponda.

Cumple o No
Cumple

5 El oferente presenla el Formulario Resumen de la propuesta del oferente (Anexo

No 6) cumpliéndose con los siguientes requisitos:

Se presenta en original.

Está firmado por el(los) representante(s) legal(es) del Ejeculor.

Es legible y presenla los datos que perm¡ten saber la cantidad de cursos, cupos y
valor de la propuesta.

El número de cursos, cupos y valor que presenta en el Resumen de la Propuest¡
corresponde a la sumatoria de los cursos, cupos y valores que prcsena cada curso
en su pfopuesla.

Cumple o No
Cumple

6 El Cetificado de vigencia de la personalidad juridica presentado, corresponde al
oferenle. lndica que la persona jurídica está vigen¡e. es emitido por la autoridad
corñpeleñre (Registro Civil, Ministerio de Juslicia. Minisrerio de Economía, u

Cumple o No
Cumple
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olro) y con fecha no mayor a 90 dias coÍidos. conlados hac;a atnis desde la fecha
de apertum de propuestas,

1 El oferen¡e acompaña autorización de firma diSital. Esto solo en casos que la
declaración iurada del oferenle que indica que ro tiene vínculos con el oTIC
(Anexo N'5) y/o el resumen de la propuesta (Anexo N' 6) estén firmado en forma
digital.

Cu
Cu

mp
mp

1e

le
oNo

8 La propuesta se presenh a tr¿vés del medio que el OTIC ¡nd¡que en el Anexo N'l
de eslas Bases (impresas, CD con información solicitada para la presentación de
propuestás o sistema informático).

Cumple o No
Cumple

5.1.2 AdmisibilidrddeOferta-Curso

Los oferentes aprueban la presente etapa de admisibilidad de Oferta"Curso si cumplen con todos los requisitos que

delallan en la siguiente tabla, según sea aplicable.

Las ofertas cursos que no aprueben esla etapa no continuarán en el proceso de evaluación, declarándose inadmisible
la ofeta-curso, en su totalidad, En caso contrario, la oferta-curso pasará a la siguienle e¡apa de evaluación lécnica.

REQUISITOS TECNICOS DE ADMISIBILIDAD POR OFERTA. CURSO RESULTADO

I

La propuesta de curso cuen¡a con al menos es¡os produc¡os de la ofefa técn¡ca:

Estrateg¡a Evaluativa

Metodología, para cada uno de los módulos.;

Propuesta Formativa, solo en caso de curso con plan formativo propuesto por el oferenle

Cumple o No
Cumple

l
En el caso de que el ofercnte requiera acreditaciones especiales, para Ia realización del

curso, presenta cop¡a simple del documento de acreditación v¡gente según cada instilución
acreditadom que corresponda.

Cumple o No
Cumple

. En el caso de que eldesempeño del oficiodelcurso propueto requiera licencia habililante
y/o cetificación en calidad de obligatoria ésta es consideraday se incluye en los costos del
curso. (Anexo 2 o 3 según coresponda)

Cumple o No
Cumple

+
Las caracteristicas del curso coresponden a lo solicilado por la Enlidad Requirente
(Nombre del curso, cupos, horas, sübsidios. comuna, región, entre olros).

Cumple o No
Cumple

5
El Valor Hora Participante se encuentm en el rango del tr¿mo definido para el curso,

conforme al Anexo 8 y al plan de capacilación.
Cumple o No
Cumple

La propuesta de curso presenta correclamente los siguientes valores de acuerdo al numeml
3.3.2 (Anexo 2 o 3 según coresponda):

El Valor Hora Palicipante Pnictica Laboral (VHPL) es de $350.

EI Valor Participanle Fase de Seguimienlo del Plan de Negocio es de $ 120.000.

El valor del subsidio diario es de S 3.000.-

El Valor del S ubsidio de Útiles,lnsumos y Herramientas (VSH) es de S200.000 (doscienlos
milpesos) porParticipante (se excluyede esta situación a los cursos mandatadosque puede

ser un monto menof)

El Valor Total del Curso (VTC) se ajusta al monto que haya declarado y leDga dispoñible
la empresa mandante (solo pam el caso de caso de cursos mandatados),

El ValorTotaldel Curso (VTC) corresponda a Ia suma de todos los componenles ofefados.

1 Los precios eslán expresados en moneda nacional. (Anexo 2 o 3 según coÍesponda)
Cumple o No
Cumple

1l

En caso de que el curso sea destinado a población derivada de Gendarmeria o SENAME,
oferente presenta cala de GeDdarmería o SENAN4E. que autoriza su ejecución dentro del
recinto carcelario.

Cumple o No
Cumple

Los equipos y herranient¿s propueslos, por curso, cumplen todas y cada una de las
siguientes condiciones:

a) Permilen alcanzar en los panicip¡ntes las destrezas y hab¡lidades desc¡ilos en los
aprend¡zajes espemdos de cada módulo.

b) Son pefinentes y se relacionan con la metodología de los módulos.

Cumple o No
Cumple

?l2

Cumple o No
Cumple



c) Son suficienles para desar.ollar las actividades según ¡a metodoloSía propuesta
para todos los módulos.

d) Cumplen los requerimientos de calidad necesarios para el desaÍollo de todos los
módulos o ninguno.

e) Lá cantidad cubre el 100% del cupo del curso.

f) En el caso de los cursos prcsen¡ados con Plan formativo del Calálogo SENCE,
presenta equipos y heúamientas ¡gua¡es o superiores en cuanto a pertinencia,
cantidad, cal¡dad y cobertura igual o superior a lo delallado en el Plan Formativo
del Caálogo SENCE.

g) Presenla equipos de seguridad para los participantes, según corresponda.

l0

Los materiales e insumos pnopuestos, porcurso, cumplen lodas y cada unade las siguientes
condicionesl

a) son peninenles y se relacionan con la melodología de lodos los módulos.

b) Son suficientes para desarollar las actividades según Ia metodología de lodos los
módulos.

c) Cumplen los requerimientos de calidad necesarios para el desanollo de todos los
módulos.

d) La cantidad propues¡acubre el l00o¿ de,cupo delcurso.

e) En el c¿so de los cunos preseñtados con Plan formativo del Catálogo SENCE,
presentan materiales e insumos iguales o superiores en cuanlo a pefinencia, cantidad,
calidad y cobefura igual o superior a Io detallado en el Plan Formativo del Catálogo
SENCE.

Cumple o No
Cumple

II

El oferenle presenta los documenlos que acredi¡en la disponibilidad de ¡oda Ia

infraestructura necesaria pam desa¡rollar íntegramente las aclividades del curso, de los
cuales se desprende el cumplimiento de todas las siguientes condiciones (se exceptuan los
cursos para poblac¡ón objelivo, privada de libertad):

a) Presenta títulos de dominio. contratos o compromisos de arriendo. usufiuclo o
cesión, para acredilar la infraes¡ructura req uerida para desarrollar inlegramente las
aclividades en aula y talleres. En el caso de los contra¡os de anendamienio.
usufructo o cesión, éstos deberán tensr una vigencia superior a la duración de los
cursos a los que se postula,

b) Tiene capacidad para atender al 100% de los paticipantes del curso.

c) Lacomunade la infmestructura es la indicadaen el requerimientode capacitación.

d) Estado de conservación del inmueble adecuado (Por ej.. pisos, muros. cielos).

e) El mobiliario corespondienle a sala de clases y ataller.

0 La ilumiÍación es adecuada en las salas y taller.

g) Tiene vent¡lación adecuada de las salas y taller.

h) T¡ene regulación de tempera¡ura: aire acondicionado o veñliladores y calefacción,
según neces¡dad de la zona,/región.

i) Tiene servicios higiénicos adecuados en cantidad. género y caraclerísticas
espec¡ales de los palicipantes según corresponda a la población obietivo.

j) Presenta condic¡ones de seguridad; señalélic4 extintores, salidas/escape,
colaluegos.

k) Tiene acceso, áreas de circulación y escalas adecuadas. considera¡do la cantidad
de panicipante y las característ¡cas especiales de los paficipantes según
corresponda a la población objetivo.

Nota: El organismo lic¡tanle (OTIC) podrá veriflcar en cualquier momento la veracidad o
cumplimiento de las cond¡ciones de la infraestructura.

Cumple o No
Cumple

l: Los requisitos especificos de ingreso del parlicipante al plan formalivo son los necesarios
para el correclo desempeño en el proceso de capacitación y ejercicio de la ocupación o.

Cumple o No
Cump¡e

(,
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scgún corresponda, son condiciones necesarias para la oblención de licencia habilitante o

ce11ificación.

ll El Oferente presenta ¡a información de la propuesta del curso en el fomato Anexo 2 o 3,

según corresponda, deb¡da y completamenle llenado.
Cumple o No
Cumple

l4 El Oferente (OTEC) tiene la calidad de Municipalidad y su ofefa comuna ha sido
presentada para su respectivo tenitorio comunal.

Cumple o No
Cumple

Sená obligac¡ón de cada oferenle revisar por cada curso que ofele, si se rcquiere de una licencia habilitanle y/o
certificación y cuáles son los requisitos que los pal¡cipantes deben cumplir par¿ su obtención, de acuerdo a la
normaliva respectiva, vigente.

5.2 f,VALUACIÓN EXpERIENCTA REGIONAL (20%):

5.2.1 Erptrieoci¡dclOfcrcnte.(50%)

a) [á evaluación de experiencia regional del oferenle se medirá considerando la experiencia quc leng¿ el

oferentc en la región ¡ h cusl postuh: Experierc¡a con SENCE se reficrc ¡ la rcalizació¡ dc cursos
de Progr¿mas SENCE (excluido Franquicia Tribukria) Iinalizados entre el I de enero de 2016 y 30 di¿s

coridos anteriores a la fecha d€ cierre de prese ación dc propuestas con formulano de cierc de fase

lcct¡va debidamcntc visado. En el caso dcl Programa Bscas l-aborales. sc incluycn csrsos quc hubicrcn
sido sdjudicados a panir del año 2016 y finalizados enlrc cl 0l de en€ro dc 2016 y 30 dias corridos
anleriores a la fecha de cierre de presenlac ión depropueslas. Esta información sení validada por SENCE
a travós de sus rcgistros extmídos a la fecha de cierrc dc la prcsentación de propuestas.

b) Experienci¡ Exlerns se refiere a la rcslizacióD de cursoscon ent¡dades públicas o privadas, flnalizados
entre el I de €nero de 2016y 30 dias conidos anteriores a la fecha de cierre de presentación de propuestas

en cursos, a tmvés de la prcsentacióÍ del Anexo N' l0 y 10.1. d¡sponible en estas Bases. No scán
considemdos aqucllas dec¡ar¿ciones dondc el olerentc aulo dcclare su propra experiencia a cxcepción de
las IES.

Dumnte el proceso de evaluación de propuestas o con posterioridad a la adjudicación y en el caso de detectarse que

la información contenida en los anexos citados precedentemenle es falsa, el oTIC eslará facultado para disponer de

inmediato el término del contrato suscrito y cobro de garantia de flel cumpl¡mien¡o otorgada, s¡n perjuicio que

SENCE pueda evaluar, además, Ia cancelación del OTEC del Reg¡stro Nacional de organismos, en conformidad a lo
d¡spuesto en el articulo 77 de la Ley N"19.5 | 8, sin perjuicio de las demfu acciones legales que resulten procedentes.

La evaluación de este item se realizará conforme a los sisuientes criterios:

CONCEPTo cR ltRIo N01A
N' de cursos ejecutados e¡ ¡a región a la
que posrula (cursos de programas SENCE
más Cursos Exlemos).

E¡ olerente e¡ecutó l0 o mas cursos en Ia reqión 1

EI oferenre eiecutó entre .l y 9 cursos en Ia reAión
El oferente eiecutó enlre I y 3 cursos en la reqión l
El oferente NO eieculó cursos en Ia región I

5.2.2 Nivcl de Desercién Injustil¡cado en Cursos SENCE (ErcluJendo Franquicia Tributaria). (50%)

Pam la medición de esre subcriterio se considerará el nivel de dese.ción regional injustificada de paficipanles en
cursos de Programas SENCE (excluyendo Franquicia Tributaria), que hubieren finalizado en(e el I de enero de 2016
y 30 días corridos anteriores a la fecha de cierre de presentación de propuestas, con formulario de ciene de fase
lectiva debidañente visado, en la región que postula el ejecutor. Para el Programa Becas Laborales se considerarán
los cursos adjudicados a pafir del año 2016 ) que hubieren finalizado entre el I de enero de 2016 y 30 dias corridos
anteriores a la fecha de cjerre de presentación de propuestas en la región que postula el ofercnte.

Se considerarán como deseñores injustificados aquellos que regislren ál menos un día de asistencia en el marco de
Programas SENCE.

Esta información será validada por SENCE a lravés de sus registros extraídos a la fecha de cierre de la presentación
de propuestas y en ella se considerarán solo aquellos cursos de Programas SENCE que tengan formulario de ciene
de fase lecliva deb¡damenle visado. No se considerarán en esle cálculo a los paticipantes regisrados como
reemplazados nia los que se hubieren retirado delcurso como desetores justificados o expulsados. ñ

t.l



Crilerio lndicadores Escala

Porcentaie de participanles desenores/as
injustificados en relación a paricipantes inscritos,
según cr¡terio indicado anteriormente.

El porcentaje de des€rción injustificada fue
entre 0o/o y syo

'7.0

El porcenlaje de deserción injuslifrcada fue
más de 5olo y menos de 16%

5.0

El porcenlaje de dese.ción injustificada fue
igual o mayor de 16% y menos de 250lo

1.0

EI porcentaje de deserción injuslificada fue
igualoMayora25%

1.0

En el cálculo anterior, se consideran solo valores enteros (se redondearán los valores decimales, ajustando al enlero
más próximo. Ejemplo:s,solo se aproximará a 6%; y 5,4% se aproximará a 57o).

Par¿ aque¡¡os oferentes que no hubiercn ejecutado cursos en Progrrun:¡s SENCE, sefiin evaluados con no¡a 5.0.

5.3 fVALUACIONCOMPORTAMTENTO(20'2,)

La comisión evaluará el compotamiento del oferente, a nivel regional, en relac¡ón a las multas aplicadasr{, enlre el
0l de enero de 2016 y 45 días hábiles, anteriores a la fecha de ciere de presentación de propuestas, por SENCE en

todos sus programas, incluyendo Fmnquicia Tributaria, y aquellas cursadas por los OTIC en el marco del Programa
de Becas Laborales, entrc el I de enero de 201ó y 45 dias hábiles, anteriores a la fecha de cierre de presentación de
propuestas (considemndo los cursos adjudicados apartirdel año 2016), sobre la base del núnero de cursos ejecutados
por el oferente, cuya fase lectiva hubiera finalizado en dicho periodo en la región ofertada y e¡ fomiulario de cieñe
se encuentre debidamenle visado o, en caso de Fr¿nquicia Tributariq los cursos que se encuentren liquidados en

dicho perlodo.

Eslaevaluación se realizará de acuerdo con la información proporcionada por la Unidad de Fiscalización de SENCE,
con la inforrnación de mult.s proporcionada por los OTIC y las bases de dalos de SENCE de los cusos con fase
lectiva finalizada dentro del m¡smo periodo, proporcionada por el Departamento de Capacitación a Personas. No se

consideraán aquellas multas que se encuentren reclamadas administrativa ojudicialmente y que respecto de el¡as se

haya decretado Ia suspensión de sus efectos.

Las Multas serán ponderadas en función de la gravedad de éstas (multas leves = 1070, multas menos graves = 20% y
multas gmves ogravls¡mas= 70%),luego,los resultados se sumarán y se d ivid irá el resultado por elnúmero de cursos
con fase lectiva finalizada, y cursos liquidados, tmtándose de progmmas SENCE, programa de Becas Laborales y
Fr¿nquicia Tribularia, respecrivamente y, se multip¡¡cará por 100. Al porcen¡aje obten¡do se le asignará una noE
según la s¡guiente tabla:

P or c eñt aj e M uLt as p o^der adas
(Leües . l0ok) + (Menos Graves .20a/a) + (Graues o gravísimas + 70ok)

* 100
Total de Cwsos con fase lectiüo finaLiza.Los o liquidodos enel período

RANGO NOTA
0'h a l0o/o '7.0

Más de l0% hasta 20% 5.0

Más de 20olo hasta ,10% 1.0
Más de 40ol" hasta 50% 1.0

Más de 50% No continúa en el proceso de evaluación

NOTA: La oferta que obtenga más de 507o en Ia aplicación de este criterio, no continuará con el proceso de
evaluación.

En el caso de que el ofercnte no tenga cursos ejecutados en la región en el rango de fechas ind¡cado, se consideÉrá
que pefenece al ¡¡rango 0% a l0%", por lo tanto, obtendrá nota 7.

La Nota Final corresponderá al mngo a partir del porcentaje obtenido de multas asociadas a Progmmas de
Capacitación, ¡ncluyendo Franquicia Tributaria y Becas Labomles. Eiemplo:

5
ra Tú1o pú! ¡ú mutlA ap¡ic¡ds por SENCE, @mo áqucll¿r ¡plic¡dG po¡ ¡os OTIC, sc cmsid.ú lÁ ñultls sgún l¡ fccta d. rcsolución qu. dict¡ ¡a
súciór o ¿qucl dGuDolo quc loma¡ie Ir aplic&ión dc l. hulta, cn .! cso d. ñuhrs d€ OTIC

l5



Ponderación
Ejecutor I Ejecutor,

Mullas
Tot¡l

Donder¡do IIültas
Total

L§e\ I00,6 l 0.1 0 0

Menos Cr¿r rs 20r; .1 0.8 I 0.1

Crarcs o grarlsim¡s '700ta 0 0 l I

NúÍrero de Mültas Ponderadas 1,2 t.6

ot't.tRIaNt t,l

\O CLRSOS EJECLTADOS
PROGRAMAS DE
CAPACITACION

CAI,CULO
NoTA FINAI,

COMPORTAMIENTO

Eiecubr I 50 1 ,2/50* 100 = 2,40/0 7.0

Ejccutor 2 l0 t,6 /t0,r I00 = 16,0% 5.0

5.,I EVALUACIóN PROPUESTA TÉCNICA (55%)

En un modelo de formac¡ón por comp€tenc;as, los procesos de aprendizaje-enseñanza implican adop¡ar una serie de

estra¡egias pam el logro de las competencias declamdas, Por ello. se requiere una mirada integral que complemenle

la coniunción de lo teórico y prác1ico considemndo. dentro de los planes de formación. una estructura modular que

contenga unidades didácticas explicitas y definidas. con clara orienlación al logro de lacompelencia. donde la persona

debe ¡ntegrar Ia tr¡dimensionalidad del modelo por compelencias; conocimientos. habilidades y act¡tudes. con su

propia experiencia.

Por lo mismo. la propuesta Técnica debe estar construida según lodos los elementos estructur¿les que se explican a

continuación, ajustándose en lo detallado en la Guía de Elaboración de Propuesta Técnica, para ¡os puntos que

corresponda. (Anexo No7)

Los items a evaluar y sus porcentajes de ponderación dependerán de si el curso ofenado que se presenta es con Plan

Formativo del Catálogo SENCE o con Plan Formativo Propuesto por el oferente.

EVALUACIóN
TÉCNICA

ITEMS A EVALUAR

CIIRSOS CON PT,AN
FORMATIVo

PROPUESTO POR ¡]L
OFERENTE

CURSOS CON PLAN
FORMATIVO DEL

CATÁLOGO SENCE

A. Propuesla Formativa 350,; No Aplica

B. Esiralegiá Eválualiva .159/o

C. Melodología.

D. Reconocimiento lEs t5 % 159á

Tolal Ponderación t009ó 1009ó

A) Evslurción Propuesta Form¡tiva en cur§os con Plan Form¡tivo propuesto por el oferente.

La Propuesla Formativa debe ser presentada para lodos los Planes Formativos de los cursos presentados por el

oferente.

La propuesla formativa de cada Ofefa-Curso se evaluará en dos dimensiones, a nivel de Ia propuesla de PIan

formativo en general, considerando los componentes esenciales quc debe contener y. a nivel de módulos, donde se

med¡rá la coherencia intema, así como la presencia de los componentes esenciales de un módulo. La ponderación de

cada dimens¡ón se detalla en la s¡guiente tabla:

Dimensión de €vsluación

A.l) Evaluac¡ón a nivelde Plan o prcpuesla formaliva 35%

A.2) Evaluación a n¡vel de módulos de la propuesta formaliva 659¡

A.l) Ev¡lu¡ció¡ A Nivel de Pl¡n (357.)

En esla pane se evaluará que el Plan formativo de la Ofena-Curso contenga:
- Componentes del Pla¡ Formativo (Aprcnd¡zajes espemdos, criterios de evaluación, conlenidos, etc)
- ldentif¡c.ción de los requisitos especificos de ingreso del pálicipante;

t6
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Ad;c;onal a lo a¡terior, la propuesta formativa debe contener:
- Los aprendizajes esperados para cada competencia a desanollar por módulo;
- Los cr¡terios de evaluación de €ada aprendizaje esperado por módulo;
- Los contenidos a abordar para desaÍollar los aprendizajes esperados por módulo:
- Requisitos del ofercnle para dicBr el curso. si corresponde;
- Duración en horas cronológicas de cada módulo.

A conlilnración. se presenta pauta de evaluación propuesla formaliva a nivel de Plan

Indic¡dor§ Descripción de los indicadorcs \oi¡ l'onderación

l. Cumple
todos
componentes
exigidos para
Plan Formalivo

el

El Plan forma¡ivo contempla lodos loscomponentes
requeridos según las bases del Programa.
{Aprendrzajes espemdos. crirerios de evaluación.
contenidos, etc)

1

50%
El Plan Iormativo NO contempla todos los
componentes requeridos seBún las ba§es del
Programa (Aprcndizajes esperados. criterios de
evaluacióñ, contenidos, etc)

I

2. Se identifican
los requisi¡os de
ingreso del
participante al plan

Establece los requisitos exigibles del parlicipanle
para acceder ¿l Plan Formalivo ) que no impliquen
discriminación arbitraria, según lo estipulado en el
ariiculo 29 de la Ley N"l9.518-

1

50%No eslablece los requisitos exigibles del
palicipante para acceder al Plan Formarivo o si los
declara, uno de estos imp¡ica una discriminación
arbitraria según lo estipulado en el articulo 29 de la
Ley N'19.518.

Para obtener la nota de Ia propuesta formativa a nivel delplan. se debe sumar Ia nola ponderada de los crilerios

A.2) Ev¡lu¡ciór A N¡vel de Módulos (657.)

En esta pafe se evalúa que cada módulo contenga:

Los componentes del módulo (aprend¡zaje esperado, criter¡os de evaluación y contenidos)
Las competencias por desarolla¡;
Aprendizajes esperados para cada competencia (indicar al menos 2);
Crite.ios de evaluación para cada aprendizaje esperado, y
Los conten¡dos a abordar pam desarrol¡ar los aprendizajes esperados.

A continuación. se presenta pauta de evaluación propuesta formativa a nivel de módulo.

lndic¿doros Dcscripción de los indic¿dores \ora l'onderación

l. Los siguientes
componentes del módulo
propuesto: aprendizaje
esperado, criterios de

evaluación y contenidos;
lienen relación con la
competenc¡a del Plan
formativo.

Los componen¡es del módulo: aprendizaie
esperado, criterios de evaluación y
conlenidos; tienen relación con la
competenc¡a del plan formalivo.

'7.0

l0%
Los componentes del módulo: aprendizaje
esperado, cr¡terios de evaluación y
conlen¡dos, no lienen relac¡ón con la
competencia del plan formalivo.

2. La competencia y el
nombre de cada módulo
se relaciona con la
competencia y el nombre
del Pla¡ Forrnativo.

La compelencia y nombre del módulo se
relacionacon la competenciay elnombre del 7.0

,10%
La competencia del módulo y/o el nombre
del módulo no se relacionan con la
compelencia y el nombre del Plan
Formativo; o no consignan compelencia o
nombre del módulo o no corresponde a la
estructura de formulación exigida.

1.0

3. Los aprendizajes
sperados dcl rDódulo se

lndica al ñenos 2 aprendizajes esperados
para el módulo, y és¡os se relacionan con Ia

'7.0 100/r q)

1.0
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relacionan con la
compelencia del módulo.

competencia del módulo, cumpliendo con lo
señalado en Guia de Elaboración de
Propuesla Técnica.

No ind¡ca los 2 aprendizajes esperados por
módulo o no se observa relación con la
competencia modular y/ o no cumple con lo
señalado en Guía de Elaboración de
Propuesla Técnica.

t.0

4. Los criterios de
elaluación permiten
evidenciar los
aprendizajes esperados de
cada módulo.

Desarolla y relaciona J criterios de
evaluación por cada apreñdiz¡j e esperadodel
módulo, cumpliendo con lo señalado enCuía
de Elaboración de Propuesta Técnica.

tso/a

Desañolla y relaciona 2 criterios de
evaluacióñ por cada aprendizaj e esperadodel
módulo, cumpliendo con lo señaladoenCuía
de Elaboración de Propuesta Técnica.

5.0

Desanolla y relaciona I criterio de
evaluación por cada aprendizaje esperadodel
módulo, cumpliendo con Io señalado en Guía
de Elaboración de Propueta Técnica

No desarolla criter¡os de evaluación o éslos
no obedecen a la estructura de formulación
requerida en Cuía de Elaboración de
Propuesta Técn¡ca y/o no están relacionados
a cada uno de los aprendizajes esperados,

1.0

5. Los contenidos
abordados permiten
desarollar los
aprendizajes esperados de
cada módulo.

Desa¡rolla y relaciona los conlenidos a

abordar por cada aprendizaje esperado.
'7.0

15o/o
No desarrolla y/o no relaciona los conlenidos
a abordar por cada aprendizaje esperado. t.0

La nota fiñal de está evaluac¡ón será el promedio de lodas las notas de los módulos que componen el plan formativo
del curso.

B) Ev¡luación de Estr¡tegi¡ Ev¡lu¡tiy¡

La evaluación de competenci¿s es un componen¡e fundamental denlro del proceso de formac¡ón, en tanto permite
promover los aprcndizajes y relroalimentar a los participantes respeclo de sus avances y logros. Para el,o, se debe
elaborar uña Estrategia Evaluativa que debe medir el progreso de la adquis¡ción de la comp€tencia y proporcionar
información que permita evidenciarla.

Una Estralegia Evaluativa pefi¡enle es aquella que se encarga de levanlar un d¡agnóst¡co de las fortalezas y
debilidades de los paficipantesy de los distintos eslilos de aprend¡zaje y, sobre esa base, retroalimentar laenseñanza
y potenciar los aprendizajes, alcanzando, así, los indicadores de logro. En resumen, es importante que la estrategia
evaluativa sea contextual¡z¿d4 pet¡nente y se haga cargo de los dislinlos estilos de aprendiz¿je.

La estrategia evaluativa de cada uno de los ñódulos del P,an Formarivo se debe evalu.r de acuerdo a la siguienle
pauta:

a

lnd¡cadores Descripción dc los indicadorcs Ponder¿ci&'

L Indicadores
de logro para
los aprendizajes
esPerados-

La Estrategia Evaluativa de la propuesta considera 3 indicadores de
logro para cada uno de los aprendizajes esperados del módulo (revisar
ejemplificac¡ón en Guia de Elaboración de Propues¡a Técnica:
(conceplos y definiciones claves a considerar en la eslralegia
evaluali va )*(vernota)

1

65'2,
La Estratetia Evaluat¡va de la propuesta considera 2 indicadores de
logro para cada uno de los aprendizajes esperados del módulo (revisar
ejemplificación en Cuía de Elaboración de Propuesta Técnica;
''conceptos y defin¡ciones claves a considerar en Ia estralegia
evaluativa')

j

t8

7.0

3.0



La Estralegia Evaluativa de la propuesta considera I ¡ndicador de

logro por cada aprendizaje esperado o no considera ninguno, o bien
NO cumple con Io señalado en Guía de Elaboración de Propuesta
Técnica; "concep¡os y definic ¡ones claves a considerar en la estraleg¡a
evaluativa"

I

2.lnslrumentos

Par¿ cada módulo de 12 horas de duración o más. indica dos

inslrumentos de evaluación que contienen todos los aprendizajes
esperados de dicho módulo y para cada módulo de menos de l2 horas
de duración indica un inskumento de evaluación que contiene todos
los aDrendiz¿ies esDerados de d¡cho módulo.

,7

35%
Par¿ cada módulo de 12 horas de duración o mas. No indica dos

instrumentos de evaluació¡ que con¡enga lodos los aprendizajes
esperados de dicho módulo y para cada módulo de menos de l2 horas

de duración No indica un instrumento de evaluación que conlenBa
lodos los aprendiz¿ies esperados de dicho módulo.

1

- La nota final de Ios Indicadores de logro será el promedio de las nolas obtenidas de cada aprendizaje esperado.

- La nota final de los Instrumentos de Evaluación será el promedio de las notas obtenidas de cada aprendizaje
esperado.

- Para la nota final de Estraleg¡a Evaluativa será suma de las notas obtenidas de acuerdo a su ponderación

es¡ablec¡da.
Para obtener la nota del item Eslralegia Evalualiva se da como ejemplo Io siguiente:

Nota indicsdor de logror

INDIC DOR I INDICÁDOR 2 INDICADOR ] \oT,\

AI'RI]NDIZAJT] I st sl sl 1l)

APRI]NDIZA][ 2 st NO 50

APRIJNDIZAJE ] \l \() l0
APRI:NDIZAJE,¡ No l\O NO 1.0

Nota instrumenlo dc evaluacióo:
ÍNS'IRUMINTO I INSTRUMIiNIO I INSTRUMI:\]IO I NOTA

sl st st l0
APRI]NDIZAJE 2 sl SI NO 5.0

^PI¡l:NI)17^.1[ 
] st N() 1.0

Nota promedio ;ndicadon 4.0
Ponderador 0.65-
Valor final indicador= 2,6

Nola promedio lns¡rumento: 4,3
Ponderador 0,15.
Valor final indicador= 1,5

Nota fioal Estr¡legi¡ f,v¡lurtiva
2.6 + 1.5= 4.1.

La nola final de la eslrategia evaluativa del curso será el promedio de todas las nolas de los módulos que componen
el plan formativo.

¡ NOTA IMPORTANTf,: La cantidad rninima de indicadores de logro para cada aprendizaje espemdo para
alcanzar la nota máx¡ma en esla evaluación es de 3 indicadores. independientemente de los que considere el plan
lormativo del catálogo SENCE.

C) f,v¡lusción de l¡ Metodologi¡.

El oferente deberá desa¡rollar una ñetodo¡ogia pa¡a la implementación de los módulos de¡ plan Formativo, la que
siempre debe esla¡ orientada y relacionada con ¡a competenc¡a indicada en el módulo, ya sea del catálogo SENCE o
bien el elaborado por éste, debiendo estar conlextual¡zada en el mundo del rabajo considerando situaciones
represenlativas del mundo laboral.

La metodologia debe especificar los mecanismos recomendados para la trá¡sferencia y aseguramiento de la
adquisición de la competencia del módulo, por los participantes del curso, la que debiera responder a 4 preguntas
claves a pla¡tearse en eldesa¡rollo del módulo de cada Plan formativo:

0



a) ¿Qué va a hacer? (estr¿te8¡a de aprendizaje).
b) ¿Cómo lo van a hacer? (actividades didácticas).
c) ¿Con qué lo van a hacer? (medios sopofes).
d) ¿Dónde lo realizará y cómo se oBanizarán? (Lugar, infraeslructum y distribución de las paticipantes)

El desarfollo de la Metodologla debe consignarse diseñando mélodos de enseñanza que aborde formas.
procedimientos y recursos que e¡ fac¡litador utiliza para obtener aprend¡zajes significativos en los participanles. EI
desarrollo de este componente, además, de los métodos, formas y procedimientos, debe considerar al menos las

siguientes diñensiones:

a) Acrividades Didádicas: Son las acciones que se emplcan para hacer significativo un tipo de aprendizaje,
como. por ejemplo: juego de roles.

b) Recunos Did.ácticos: Son aquellos recu.sos y heramientas quc sirven para €omplemcntar las est¡¡tegias y
actividades didácticas del proceso metodológico, por ejcmplo: proyector. pizarrón. papelógrafo. lablcl,
videos, recursos ¡ecnológicos, entre olros.

c) Recursos Materiales: Responden a los rEquerimientos necesarios pam la ejecución de las aclividades y
merodologias del rnód¡¡lo, incluye la infr¿estructura. cquipos y he[amientás y materiales c insumos. La
propuesta rnetodoló8ica debe da¡cucnk dcl uso de cada uno de cslos elemenlos c indica¡lo clammenle.

d) Distribución de los participanles: es la fom)a de organización de los paficipanlcs en las actividades de

aprcndizaje que permite un mejor desanollo de éstas.

De esta forma. el desarrollo metodológico debe utilizar, para oblener aprendizajes sign¡ficalivos en los palicipan¡es.
la vinculación de los distintos componentes pam el éxilo del proceso de enseñanza - aprendizaje, señalando el rol del
facilitador en el ejercicio de adquisición de compelencias. La evaluación de este ilem estará centrada en las

actividades prácticas (actividades didácticas y sus respectivos equipos y hermmientas) a realizarpara el módulo. Los
enfoques, modelos y/o teorías melodológicas no aportan mayorvalorque su utilidad en las actividades prácticas, por

lo que se sugiere una descripción acotada respecto de estos, y enfocados en es¡as actividades didáclicas de corte
práctico.

Los oferentes deberán elaborar su propuesta considerando Ia Guía de Elabor¿ción de Propuesta Técnica. Anexo 7 de

estas bases. Dentro de la propuela ademrás el oferenle debeñá detallar para cada módulo del plan formativo (ya sea

Catálogo SENCE o propuesto por el oferente) la descripción, canlidad y distribución de todos los equiPos,

herúmientas, insumos y materiales, según iormato del Anexo N' 2 o J se8ún coresponda.

La metodologla de cada uno de los módulos del Plan Formativo del curso se debe evaluar de acuerdo a la siguienle
pauta:

0

Critcri0 lndicador(\
Ponderación

Critcrio

l. Relación
Metodologia y
Competencia

La Metodologia propuesla eslá enfocada al desarrollo de la

competencia del módulo.
1.0

La Metodología propuesta no está enfocada al desarollo de la

competenc¡a del ¡r¡ódulo o es de caracter genérico de manera ¡al
que puede aplicarse a un módulo de cualquier Plan Formativo.

I,O

2. Actividades
Didácticas para
la Estmlegia
Melodológ¡ca

La Metodologia propuesla describe en deta¡le las actividades
Didácticas considerando cada uno de los Aprendizajes Esperados

del M&ulo desarrollado.

7.0

:0"ó
La Melodologia desarollada no describe Aclividades Didáclicas
considerando cada uno de los Aprend¡zajes Espcrados del Módulo
desaÍollado

t.0

3. Uso de
equipos y
herramientas

La Metodología detalla la forma en que el oferen¡e utilizará
durante las actividades didáct¡cas, la lotalidad de los equipos y las

henamienlas, consignadas en el Anexo N" 2 o J, según

coÍesponda de HERRAMIENTAS, siendo éslos una cantidad
individual o proporc¡onal a la totalidad de los paticipantes de

acuerdo a la natumleza del curso.

'7.0

300/o
La Metodologia detalla la forma en que el oferente utilizará
durante las actividades didácticas, alguno(s) de los equipos y las

herramientas. indicadas en el Anexo N' 2 o 3. de

HERRAMIENTAS siendo éstos una cantidad individual o
proporcional a la totalidad de los participantes de acuerdo a la
naturaleza del curso.

5.0

La Melodologia no delalla como ulilizará duranle las actividades
los equiDos y herram¡enlas necesarios paü el desarrollo del

1.0

:0

l0qá



módulo, o no indica una cantidad individual o proporcional de
acuerdo a la naturaleza del curso o no €onesponden a lo
consisnado en el Anexo N' 2 o I de HERRAMIENTAS.

1. Uso )
distribución de
materiales e

La Metodología detalla la forma en que el oferenle utilizaá.
dur¿nte las acrividades didáclicas. la totalidad de ¡os materiales e

insumos consignados en el Anexo No 2 o 3, MATERIALES E
INSUMOS siendo éstos una cantidad individual o proporcional a

la totalidad de los participantes de acuerdo a la naturaleza del

'7.0

l0o¿

La Metodología delalla la forma en que utilizará durante las

actividades didácticas, alguno (s) de los materiales e insumos.
según lo indicado en el Anexo N" 2 o 3 MATERIALES E

INSUMOS siendo éstos una cantidad individual o proporcional a

la totalidad de los paficipanles de acuerdo a la natuÍaleza del

curso.

5.0

La Metodologia no detal,a como utilizaú duran¡e tas actividádes
los Ma¡eriales e insumos necesarios par¿r el desarrollo delmódulo.
o no indica una cantidad individual o proporc¡onal de acuerdo a Ia

naturaleza del curso o no coresponden a lo consignado en el
Anexo N' 2 o 3 de MATERIALES E INSUMOS.

t.0

5. Uso de la

La Metodología indica claramente la forma en que se ocupará la
lnfmestruclura de acuerdo con la naturaleza de las actividades
didicticas propuestas.

1.0

t0%
La Me¡odoloSia indica parcialmente la forma cómo se ocupará la

Infraestruclura de ¿cuerdo con la naturaleza dc las aclividades
didácticas propuestas.

5.0

La Melodologia NO indica la forma en que se ocupará la
infraeslructum de acuerdo a con la naturaleza de las actividades
didáclicas.

1.0

Pam obtener la nota de la metodolosía de cada módulo, se debe surnar la nota pondemda de los indicadores. Luego,
la nola final de la melodología del curso señi el promed¡o de todas las notas de los módulos que componen el plan

formativo.

D) Evaluación de reconocimiento del curso coll una IES,

Al momenlo de presentar su propues¡a, el oferente, podrá elegir la opción de presenEr un curso, Plan Formalivo ylo
módulo que se aticule con una o más careras, magister y/o diplomado de Educación Superior en un Instituto
Profesional, Centro de Formación Técnica o Universidad que cuenle con la acreditac¡ón instituc¡onal (CNA),
eslablecida en los afículos l5 y l6 de la Ley N'20.129, que estable€e un Sislema Nacionalde Aseguramiento de Ia
Calidad de la Educación Superior, de, al menos, 3 años y/o aquellos CFT y Universidades Estatales creados por las

Leyes N'20.842 y N'20.9 I 0. a q uienes no les serán ex ig ibles dichos req uisiros en conformidad con la Le) N'20. I 29.
Ver listado en Anexo N" I I "Lislado IES Acrcditadas", disponib le además en wrvw.sence.cl

PaIa ello, deberá presenta¡ una oferta que sea convalidada en su parcialidad (algunos módulos) o totalidad (Plan
Formativo) por alguna de eslas inslituciones y aplicará para el total de cupos adjudicados por el oferenle.

El mecanismo de reconoc¡mienlo del curso podrá realizarse de 2 formas:

a) Conv¡l¡d¡c¡ó[ de Módulos: Conesponde al aclo medianre el cual una institución de educación supeíor
reconocida por cl Minis(erio de Educación reconoce m ulos cursados aprobados en otros organis¡nos de
capacrración e insliruciones de educación supenor.

La conval¡dación es posible en ¡a medida que exista consistencia con los aprendizajes espcrados y
siguiendo los protocolos intcmos de convalidación de la lnstirución de Educación Superior. Se sugiere
considemr una consistencia de, al menos, el 80% de los aprcndizajes cspemdos que considcren los
progmmas de módulos de que se !¡ate. Respecto de los elementos definidos como "claves" en la
comp€tencia, esla coosistencia. se sugiere, no debier¿ ser inferior al 100%. Sin embargo. Ias condiciones
par¿ convalida¡ módulos (ej. nora minima) las csBblece cada institución.

b) V¡l¡d¡c¡ón de Estudios: Pam efectos dc esta validac¡ón se aplica el método de Reconocimicnfo de
Aprendizajes Previos, cuyo objetivo es validar uno o más módulos mediante la examinación de
aprendizajes adquiridos.

El oferente en conjunto con la IES debeñi establecer los proced¡mientos par¿ format¡zar los respec¡ivos procesos,
como asiñismo el po.centaje de módulos susceptibles de validar.

0
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En el caso que el ofercnte OTEC sea una Inslilución de Educación Superior, esta podni reconocer la propuesta
formativa en la misma ¡ns¡¡fución, si correspond¡ere.

La verilicación de esta aficulación a través del reconocimiento entre el curso y una carrem de educación superior
con la inslitución de Educación Superior deberá ser acreditada mediante la prcsenración del Anexo N" 12 de es¡a§
Bases, que indica la convalidación que será rcalizada, el que debeÉ prcsentarse firmado por ambas instituciones.
SENCE ver¡ficará con la institución de educación superior el cumplimiento de este reconocimienlo cuando

Esla información debe eslar completa y debidamente firmada y timbrada por las partes- No será válido otro formato
utilizado.

Peoh de Evslu¡ción.
Critcrio Escala
Propuesta de
reconocimiento del curso
con una IES.

1.0 Presenta de manera correcta (formato y contenido relevante) la
propuesta de Reconocimiento del curso con una o más IES.

1.0 No presenta propuesta, no corresponde a formato o no cumple con el
conlenido,

5.5 EVALUACIÓN EcoNóMrCA (5%)

Par¿ presentar su ofela econóñic4 el otercnte deberárevisar lo señalado en el punto 3.3.2 yceñirse alr¿ngode valor
hora pañicipanre defiñido por SENCE (en el anexo No8 de esias Bases y en el Plan de Capacitación entregado al
OTIC) para cada uno de los cu.sos a licitar en este llamado.

El Valor Hora Paf¡cipante (VHP) deberá incluir todas las acciones ligadas a la ejecución de la fase lecliva.

La nota a oblener en esta evaluación es m función de la posic¡ón relaliva del oferente respecto de la ofeta recibida
de¡ mismo requerimiento de menor VHP (Valor Hora Paticipanle), tal como se presenta a sontinuac¡ón:

VHPm€Dorde ¡as olertas reclbidas del mhmo .equerimiento
Nota ofertá e.ónómi.a = v¡p;ñ;ü;;;i,;a; .7,0

En el cálculo anterior, se consideran solo valores enteros con un decimal (se redondearán los valores decimales.
ajuslando al primer decir¡al. Ejemplo: 6,55 se aproximará a ó,6; y 6.54 se aproximará a 6,5).

r selecctóN DE cuRsos A ADJTTDICAR poR PARTE DEL oTIc.

6.1 CRITERIoS DE sf,LECCróN DE cuRsos.

a) La comisión evaluador¿ del OTIC procedcñi a seleccionár, para cada uno de los cursos licitados o
requerimientos. la oferta que haya obtenido el mayor punhje cn la evaluación ¡otal.

Etapss y criterios de evaluación I'onderación Crilerio Ponderaciór Firsl
Adnis¡bilidad del oferente y de la
ofeta curso

No aplica Cumplelno cumple

Evaluación experiencia regional.

Experiencia del olerente 509¿

2D9iNivel de deserción injustificado de
participanles en cursos Sence.
(Excluye franqu¡cia iribularia).

50 9/o

Evaluación comportam¡ento No Aplica :00,ó

Evaluacióñ lécnica

Propuesta formativa

Estrateg¡a evaluativa.

Metodologia.

Reconocimienlo de les,

Curso con Plan
format¡vo propuesto
por el Oferente

Curso con Plan
Formativo del
Catá¡ogo SENCE

559,ó

35'/o

25o/o

No Aplica

450/o

400/,

tr¡



Evaluación econónricrr No Aplica 59á

b) Luego, par¡ defiñir los cursos que sc inclután m la propuesta de adjudic¿c¡ón. la com¡sión evaluadom debetril

i) Ordenar las ofetas, seleccionadas en la letm a) anterior, de mayor a menor puntaje.

ii) Seleccionar los cursos a adjudicar, conforme al orden mencionado en el punto i) anlerior, hasta agotar los
recursos disponibles e infomados a SENCE en el Anexo N" I de estas Bases.

c) De exislir un empate al finalizar la evaluación, ya sea pam scleccionar los cursos en los procedimienlos
mencionados eñ las letr¿s a) y b) anteriores. la Comisión Evalu3dora oplaná por aquella ofela que haya
obtenido el mejor resultado en los criterios que se indican. y que se prese¡tan m eslricto orden de prelación:

i) Mayor nota obtenida en el criterio propuesla técnica.

ii) Mayor nola oblenida en el crilerio evaluación de compofamiento.

iii) Mayor nola oblenida en evaluac¡ón de nivel de deserción injustiñcada.

iv) Mayor nota obten¡da en el criterio experiencia, en la región postulada.

v) Mayor nola oblen¡da en el crilerio reconoc¡miento del curso coñ una IES.

vi) Menor valor hom en su oferta económica para el curso,

vii) Mayor número de cursos SENCE y/o extemos ejecutados en la región (Evaluac¡ón Experiencia).

viii)Menor "porcen¡aje de multas ponderadas" en item evaluación comportamiento.

6.2 CRITERIoS I)E SELECCION I)E ('I:RSOS.

El porcentaje máx¡mo que podrá adjudicar un oferente en esle llamado a licitación dependerá del monto
lotal (Na€ional) de adjudicación, según los siguienles kamos:

Tramos Monto lotal de adiudicación Porcentaie má\imo a adiudicar por OTEC
I Menos de § 100.000.000 100 % del monb de adiudicación.

Más de §100.000.000 y menos de
$5.000.000.000

5.000.000.000 - Mo¡ro odiud¡cdc¡ = o,r(
4.900.000.000
+ 0,1

Donde r" es el porcentaje márimo de

adjudicación por OTEC.

Mayor a §5.000.000.000 l0 % del monto de adiudicación

Esta lómula permile determinar el porcenhje miíximo que es posible adjudicársele a un Organismo
Ejecutor en cada licitación, y funciona de Ia s¡guiente forma:

- Alaumenurel monto de adjudicación en una licitación disminuye elporcenhje ñáx¡ño a adjudicar
por organismo.

- Al disminuir el monto de adjudicación en una licilación aumenta el porcentaje máximo a adjudicar
pororSanismo,

- Ev¡ta la concentración de la adjud¡cación solo en algunos OTEC.

d) A solicitud de SENCE. se podrá auñenrar el porcentaje máximo definido en la tabla anler¡or, en caso de
que cl (:Jccutor sca cl único ofercnlc par¿ uno u !anor c!¡§os.

En caso de que un Ejecutor obtenga mejor puntaje de evaluación en una cantidad de curcos. que sumados
su válor total supere el porcenraje máximo a ad.judicar por OTEC, conforme a lo dcfinido en la tabla
precedcntc. cl OTIC debeñi scleccionar los cursos quc lc siguen err r¡enor puntaje dc olro Ejecutor para
que el porccnuje del ejecutor quc supcró el máx¡mo establecido por OTEC sc ajustc solo al monlo
permitido.

6.3 INFORME DE RESULTADOS DE EVALUACIÓN Y ADJUDICACIÓN DE PROPUESTAS.

6.3.1 Comu[ic¡c¡ón de resu¡tados d€ evalusción y propuesla de ofert¡s seleccionsbles a SENCE

[,os procesos de análisis de admisibilidad, evaluación y adjudicación de propuestas son de responsabilidad exclusiva
de la ent¡dad licitante. sin perjuicio de lo expuesto. pesa sobre elo'rlc el deberde informar a sENCE los resullados
de cada proceso, de conformidad con las reglas que a conlinuación se expresan:

(,
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Una vez que la comisión evaluadora del OTIC concluya con la evaluación de las propues¡as declaradas admisibles,

remitirá al SENCE un ¡nforme con el detalle de la misma, en el plazo que se señala en el numeral 2.2, pa¡a que éste,

a través del Depafamento de Capacitación a Personr§, proceda a su revisión, de conformidad a los requisitos de

presentación de propuestas que eslablecen las presentss bases. El informe técnico deberá consignar todas las

propuestas, ;ncluso las que fueron declaradas inadmisibles, ¡dentificando las razones de lal declaración. Esle informe
debe ajuslarse al conreñido y formato que SENCE ha determinado y qüe consisle en:

a) Plan¡lla con las notas por ítem de cada curso evaluado.

b) Listado de cursos seleccionables.

c) Anexo N' 5, Declaración Jumda del oferente que indica que no tiene vinculos con el OTIC. Solo se

debe enviar Ia declaüción de los OTEC seleccionados para adjudicar.

e) Anexo No 9, Decla¡ación Jurada de los integrantes de la com¡sión evaluadora que señala que no

existe conflicto de iñterés.

0 Anexo N'13: Declar¿ción Jurada OTIC a tmvés de la cual declarc no tener vinculos con los

organ¡smos Técnicos de Capacilac¡ón seleccionados paraadjudicar, en los términos establecidos en

el TIlulo XV titulado "De ¡os grupos empresariales, de los controladores y de las personas

relacionadas", de la Ley N' 18.045, Ley de Mercado de Valores.

El informe técnico,junto con sus documenlos y anexos señalados. deberá ser enviado a través de correo electrónico
por el OTIC al Encargado Sence (según asignac¡ón que realizará la Jefatura del Depafamento de Capacitación a
Personas y qu€ se infonnará oportunamente) denrro de las 24:00 horas del dia hábil siguiente al vencimiento del
plazo establecido para efectuar la eva¡uación de las ofetas.

En el caso de que alguno de los documentos mencionados precedentemente no sea acompañado oportunamenle, se

te¡drá por no presenlado el informe, por lanlo, SENCE no se abocará a la revisión del informe, ni podrá con¡inuarel
OTIC con el proceso de adjudicación de propuestas y comunicac¡ón a los oferentes.

6.3.2 Atrális¡s del informc y subsstrsción de error$.

SENCE pod¡á requerir a la entidad licitanle que subsane los erores y observaciones formales que quedaren de
manifiesto durante el examen del informe y sus documentos anexos. La circunstancia antedicha no eximirá al OTIC
de Ia responsabilidad que Ie asistiere respeclo de los análisis de admisibilidad, evaluación y adjudicación de
propuestas; y en ningún caso compromelerán responsabilidad alguna para este Servicio. En paticular, el Sence
velará, pudiendo obseNary requerir al OTIC licitante que subsane eÍores u omisioñes, por:

a) Que las propueslas de todos los oferentes rcg¡strados en el Acta de Apeffur¿l sean analizadas en el proceso
de admisibil¡dad.

b) Que las ofertas y oferentes hubieren sidodeclarados inadmisiblesen virtud de causales previstas en las bases.
En ningúñ caso SENCE se pronuncia¡á sobrc la procedenciade aplicación de causales a casos det€rminados.
por cuanto es func¡ón pívativa del OTIC.

c) Que las notas asignadas por Ia enlidad l¡citante corespondan a los valores contemplados, para cada uno de
los criter¡os de evaluación dispuestos en estas bases. En ningún caso SENCE se pronunciará sobre el mérito
o procedencia de l¿s notas as¡gnadas a cada oferente, porcuanlo es función privativa del OTIC.

d) Que la.s propueslas rechazadas por compotamiento anterior del oferente se ajusten al criterio señalado en
las bases.

e) Que Iaponderación de los ítems sujetos a evaluación se ajusle a¡porcentaje definido en las bases.

D Que los criterios de desempate utilizados corespondan a aquellos definidos en las bases.

g) Que el monto propuesto a adjud¡car por cada oferente no supere el porceDtaje definido según numeral 6.2 de
e§ti§ b¿§es.

h) Que el monlo lotal adj ud¡cado no superc el monto autorizado por SENCE para realiza¡ el flañado a I icitación.

SENCE podrá evacuarsus observaciones al informe en lo relativo a ¡as malerias antes indicadas. En caso de no existir
observaciones y de haberse cuñplido con lo descrilo en esle punro, se oficiará en tal senlido al orlc respectivo. Lo
anlerior, sin perjuicio de l&s atribuciones fiscalizadoras y sancionadoras que pud¡ere ejercer con pos¡erioridad.
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En ningún caso SENCE será responsable de los erores de hecho o de derecho e¡ que hubiere incuñido el OTIC
licitante en los procesos de anál;sis de admisibilidad, evaluación y adjudicación de propuestas.

Si, porelcontrario, SENCE formulare observaciones y/o requiriere aIOTIC la enmiendade errorcs u om¡siones, solo

una vez quei a la enridad licitanle, se le comunique por Sence, mediante q¡gig de autoridad competente. de la

conformidad de SENCE con las ñed¡das adoptadas pam subs¡nar las observaciones. errorcs y omis¡ones detecladas,

el OTIC licitante quedará habilitado para nol¡ficar la adjudicación de las propueslas seleccionadas.

A solicitud de SENCE, el OTIC podrá realizar una pre-adj udicación parcial de alguna lic¡tación, debiendo informarla
antes de los plazos náximos establecidos en latabla de Etapas y Plazos del numera¡2.2 de estas Bases, incluidas sus

eventuales pfórrogas.

7 PROCESO DE ADJUDICACIÓN POR PARTE DEL OTIC Y NOTIFICACIONf,S

7.I ADJUDICACIÓN

Recibido el Oficio de SENCE, a través del cual se manifieste la conformidad con el cumpl¡miento de los numerales
del punto 6.6.2 de las bases o, de la conformidad con las medidas de súbsanación de observac¡ones. erores y
omisiones detectadas, eIOTIC procederá a adjudicar los cursos a través de una calacircularde adjudicación flrmada
por su representante legal. Esla cana deberá ser publicada en la página lveb del OTIC y enviada a la Unidad de

Transferencias y Becas dentro de los 5 dfas háb¡les s¡guicntes.

7.2 \OTIFICACIONESDEAD.IT]DICACIÓN

Adicionalmente, en el plazo máximo de l0 dlas hábiles contados desde recibido elOficio de SENCE, a ravés del

cual se manifieste la conformidad con el cumplimiento de los numerales del pun¡o 6.3.2 de las bases o, de !a

conformidad con las med¡das de subsanación de observaciones, errores y omisiones detecladas, el OTIC procede¡ii

a) Notiñcar por correo clecrónico o cata cerificad¡,Ia circular de adjudicación firmada por cl rcprcsentante
legal del OTIC a todos los OTEC que resuharon o no adjudicados. Junto a la circular de adjudicación el
OTIC enviani a los OTEC adjudicados los daros d€ contacto de las Enlidades Requirentes quc solicitaron
los cursos que dichos organismos ejecutaÉn- La fecha en qüe se env¡e el correo electrónico señí la fecha

de not¡licación de adjudicación al oTEC.

b) Notificar por correo electrónico o carta cetificada. sobre l¿ circular dc adjudicación firmada por el
represenrante legal del OTIC a todas las Entidadcs Rcquircntes cuyos cursos resultaron o no adjudicados.
Junro a la cirsular de adjudicación, el OTIC enviará a las Enl¡dades Requirentes, los alalos de conhclo de
los OTEC que ejecutaán los cursos solicitados por d¡chas entidades. [, fecha en qus se envie el correo
clcctrónico seÉ la fecha de notificación de adjudicación a la Enlidad Rcquircnlc.

c) Publicar en su sitio web tos rcsullados de adjudicación. a través de:

i) Planilladeevaluación: que deberá conlener e I resultado de admis¡b¡¡idad de las ofelas, resullado
de verificación de requisitos del curso con mot¡vo de rechazo, según corresponda, y las ¡otas del
experiencia regional; comportamiento; evaluación técnica, con cada uno de sus sub ítem;
evaluación económica y nota finalde cada curso.

ii) Informe técnico de evaluac¡ónr5

La infomación deberá permanecer en la página web dumnte trcs meses a path de la fecha de emisión de la cata
circular de adjud¡cación firmada por el represenlañ1e legal del OTIC, en caso confario, SENCE podrá sancionar al
OTIC conforme a la normativa que rige el Programa. En cuanto se publiquen los resultados el OTIC deberá informar
por correo electrónico a lodos los Ejecutores para que revisen la información publicada.

7.3 RIPORTE DE NOTIFICACIONIS

El OTIC. en el plazo máximo de 20 dl¡s hábiles conlados desde recibido el Oflcio de SENCE. a lravés del cual se
manifieste la conformidad con el cumplimiento de los numerales del punlo 6.J.2 de las bases o. de la conlormidad
con las medidas de subsanación de observaciones. errores y omis¡ones detecladas, procederá a enviar, a través de
correo electrón¡co, al Encargado Nacional SENCE-OTIC y a los Encargados del Programa en las Direcciones

Lt Fomato dispo¡ibl€ !n \w}.s€ncc.cl
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Regionales de SENCE, un informe del Estado de Notificaciones de Adjudicac¡ónróy un archivo comprimido con
todos los corrcos de notificac¡ón enviados.

?,.f ENVÍO DE PROPT]ESTAS ADJUDICADAS

En el plazo máximo de l5 di¡s hábiles, contados desde recibido el Oñcio de SENCE. a través del cual se manifieste
la €onformidad con el cumplimiento de los numerales del punto 6.3.2 de las bases o, de la conformidad con las

medidas de subsanación de observacioñes, enores y omisiones delectadas, el OTIC deberá rem¡t¡r copia de las
propuestas adjudicadas, en versión digital. a todos los Encargados del Programa en las Direcciones Regionales de

SENCE y a las En¡idades Requirenres, con copia al Encargado Nacional SENCE-OTIC, que corresponda. En caso

de no cumplirestos plazos el OTIC podrá ser sancionado.

7.5 READJUDICACIÓN DE CURSOS Y/O COMPONINTES

El OTIC, luego de adjudicadas las propueslas, podrá re adjudicar a otros oferentes que le siguieren en punlaje, previa

autorizac¡ón de SENCE, en las siguientes circunstancias:

a) En caso de renuncia del OTEC adjudicado, siempre que no se haya suscrito el contmto respectivo.

b) En caso de término anticipado del contr¿to.

c) Cuando expim el permiso otorgado al oTEc por la autoridad competente (en caso de s€r rcquerido paÉ la
ejecución de la fase lectiva).

d) Cuando el SENCE, antes delinicio del curso, cancele la inscripción delOTEC en el Registro Nacional que

mantiene al efeclo.

e) En los demás casos previstos en est¿s bases.

En caso de infracciones reitemdas o inft'¿cciones muy graves por parte del ejecutor, el OTIC deberá sol¡citar
autorizaciónr7 al SENCE para re adjudicar el cu¡so al oferente que le hubiera seguido en punlaje o bien, dejarla sin
efecto o licitar nuevameñte.

7.6 ACCIÓN DE IMPUGNACIÓN CONTRA LA ADJUDICACIÓN

Los oferentes podrán presentar a través de correo eleclrónico, anle el oTIC licitante, dentro de los cinco (5) dlas
hábiles siguientes a la publicación de la Cana Circular de Adjud¡cación, una acción de ¡mpugnación, debidamenle
fundada, en contra de la Cafa Circular de Adjudicación, su Informe y Planilla de Evaluación, siempre que estimen
peiudique sus intereses.

Con la interposición de la acción se entenderá suspendido. a contar del día hábil siguienle a la presentación de la
primem acción, el plazo para la suscripción de contmtos. hasta la resolución de las úhimas acciones de impugnación
presenhdas.

El OTIC tendrá un plazo de tres (3) dl¡s hábiles, coñlados desde la recepción de la acción de impugnación. para

responder fundadamen¡e al OTEC, mediante coneo eleclrónico a la direcc¡ón señalada en su oferta, si analizados los
fundamentos r¡o adviefe eÍores o omisiones en Ia evaluación y selección. Por el contmrio. en caso de que en vinud
de la acción de impugnación el OTIC adviefa errores u omisiones en el proceso de evaluación y adjudicación de
propuestas, que afecte algún oferente adjudicado o no. procederá a dejar sin efecto Ia adjudicación y selección,
reevaluando si procediere, en el plazo máximo de tres (3) dlss hábiles.

Elnuevo lnforme y Planillade Evaluaciónjunto a la acción de impugnación recibida, deberá remitirse aSENCE par¿

efectos de lo dispuesto en el numeral 6.3 y continuar así con lo establec¡do en las presenles Bases,

It.I SUSCRIPCIÓN DF CONTRATOS

Una vez adjudicados los cursos. y en el plszo máxiño de l5 dl¡s hábiles, contados desde la notificaciór de dicha
adjudicación por parte del OTIC al OTEC, se procederá a suscribir los contratos de capacitación con cada uno de los
oferentes que hayan rcsultado adjudicados, los que estableceñin las condiciones y obligaciones que regirán el
desanollode las actividades contraladas. EIOTIC podrásolicilar. de manera fundada. extenderdicho plazo. debiendo
previamente ¡nformar al SENCE. Con todo, el pb¿93d!!i9!e! no podrá exceder en 5 días hábiles, contados desde el
vencimiento det plazo original. En el mismo plazo inicial de l5 días hábiles, que eventualmente se extenderá en 5

0r6 romalo disponible en {trB.s.nce.cl
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días hábiles adicionales con ocasión de la extensión de plazo olorgada por Sence al OTIC para la suscripción del

contrato, deberá presen¡ar los documenlos señalados en el punlo 8.¿1.

El contmto deberá incluir un Anexo donde se detalle el programa de formación a ejecutar, los cupos, horas y valor
de cada uno de ellos- El contr¿to no podá contener ¡nslruclivos o anexos que difieran de las Bases y no podrá

esrablecer las fechas de ¡érmino de los cursos, la cuales están determinadas por los plazos de inicio establecidos en

estas Bases y duración de los cursos.

Las presentes Bases se entienden forñan parle inlegranle de dichos contratos y, por su incumplimienlo, el Ejecutor
podrá incurrir en inegularidades que ameriteñ la aplicación de las sanciones que las mismas establecen.

Una vez firmado es¡e contrato, y cada vez que el SENCE lo solicite. el oTIC y/o el Ejecutor deberán entregar una

cop¡a del mismo a efeclos de su supervisión y/o fiscalización.

Suscri¡os los contratos, el OTIC y/o el Ejeculor deb€án publicarlos en su respecliva página web, dentro de los ci¡rco
(5) df¡s hábiles de susc¡itos.

La publicidad y difusión de los cursos adjudicados en el marco del Progmma solo podni realizarse por Ios Ejecutores
que resulten adjudicadosa partir de la totaltramitación del respectivo contrato queestablece las condiciones Senerales
de ejecución, la que, en todo caso, deberá ser realizada de conformidad a las direclrices que el SENCE imparta

Cesibilidad d€l conlr¡to

El ejecutor no podrá, en caso alguno, ceder o traspasar, parcial ni totalmente, a cualqu¡er ¡ítu|o, el conlrato que

suscriba con el OTIC o los derechos y obligaciones emanados de é1.

Lo anterior, es sin perju¡cio que los documentos justificativos de los créditos que emanen de esos conlratos puedan

lmnsferirse de acuerdo a las normas del derecho comün.

t.2 CONSECUENCIAS DE NO ASISTIR A LA FIRMA Df,L CONTRATO, fN TIEMPO Y
FORMA.

Si el oferenre seleccionado no concurriera a la firma del(los)conlra¡o(s) denfo del plazo esdpulado ylo no presenta

la totalidad de anlecedentes requeridos, la adjudicación de su propuera se dejará sin efeclo, Pudiendo readjudicarse

al oferente que le siguiere en puntaje. El oTlC deberá solicitarls au¡orización a SENCE para re adjudicar.

8.3 PLAZO DE VIGENCIA DEL CoNTRATO

El contrato cornenzaÉ a partir de su total tramiación y se manlendm vi8enle hasla el cumplimiento de lodas las

obligaciones que deriven de! contrato. esto es, hasta el tolal pago de lodos los cursos que comprenda el contralo; lo
que en todocaso deberá ocuñir anles del 3 I dejuliodelaño 2021. Conlodo, en caso de exisliracciones u obligaciones
pendientes por razones fundadas, comprendiendo dentro de éstas el cumplimienlo de todas las fases, componentes,

ceremonia de entrega de diplomas a los participantes y pagos asociados a la ejecuc¡ón del programa, las partes

deberán, antes del vencimiento del contrato, pronogar la v¡gencia del mismo, por un plazo máximo de 6 meses. Par¿

lo cual el Ejecutor deberá olorgar nueva garantia o endosar Ia ya existente por igual monto y por el plazo que

comprenda la próroga mfu 90 dias hábiles. la que deberá cumplir con ¡as mismas condiciones de la olorgada
originalmenle, a objeto de resguardar los recuÉos comprometidos y pendienles.

El Ejeculor que se encuentre en la situación anteriormente descri¡a y se negare a suscribh una prórro8a de contralo o
entregar nueva garantia o endoso, facultará al OTIC conespondiente a cobrar la garantia de fiel cumpljmiento ya
otoÍgada.

8.,I ANTECEDENTES QUE SE DEBEN ACOMPAÑAR AL MOMENTO DE SUSCRIBIR EL
CONTRATO.

El Ejecutor adjudicado deberá entregar. al momento de fi.mar el(los) coñtralo(s) la siguienle documenlación:

a) Garanlla de Fiel, Oportuno y Total cumplimiento de las obligaciones contraldas en vifud de la presente

adjudicación, a nombre del OTIC, conforme a las indicaciones del numeral 9 de esas bases.

b) Antecedentes legales del Organismo Ejecutor que acrediten la represenlación legal para la suscripción de
conven¡os.

i. Cetificado de Anlecedentes Laborales y Previsionales vigenle, emitido por la Dirección del
Trabajo. Este cefificado deberá encoDtr¿rse vigente y no contener deudas o multas pendienles de
pago, en caso contmrio, eIOTEC no podrá suscribirel contrato. Lo anlerior, a menos que, acompañe
documentación que acredite de manem fehaciente e idónea que las multas o deuda se encuentran
regularizadas o en proceso de regularización.

ltt
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ii. Anexo N' 14. disponible en las presentes bases, que indica que el Ejecutor no cuenta con ninguna
de las prohibiciones o inhabilidades que en él se indican.

iii. Anexo N' 15, disponible en las presentes Bases, relativo a los lrabajadores, inclu¡das las personas

que están en calidad de honorarios, que se desempeñarán en Ia §jecución del progmma.

Asimismo, mensualmente y hasta el vencimiento del contrato, los Ejecutores deberán infomar a los
OTIC medianle carta (con el detalle de informác¡ón que da cuenta el Anexo N'15), Ia totalidad de
los trabajadores que intervengan en la ejecución del programa, incluidas las person¿s que se

desempeñen en calidadde honomrios. ya seacomo admin¡str¿tivos oene¡desarrollo de sus dis¡intos
componenles. y el eslado de pago de sus obligac¡ones labor¿les y prev¡sionales, inclu¡das las del
seguro obligatorio de cesantía, en caso de corresponder; asimismo, el pago de los honor¿rios
pactados. Esla es una obligación permanente del organismo. por tanlo, será de su exclusiva
responsabilidad inforrñar de las personas que se integran al progmma, asi como aquellas que vayan
siendo reemplazadas dumnte su realización,

Antecedentes del facilhador o relator y del profesional de apoyo segúñ corresponda. El Ejecutor debeá
entregar al OTIC para su aprobación, los s;guientes documenlosl

L)

d)

c)

t)

8)

t.

¡i.

iii.

I

i¡

iii

Currlculum Vitae.

Copia de título profes¡onal o técnico, según coÍesponda.

Acreditar experiencia laboml medianle alguna de la siguienle documenlación: conlralo de lrabajo.
cotizaciones previsionales con RUT del empleador, cerificado de artig0edad laboral, entre olros.

Anlecedenles respecto ¿l lugar de ejecución del curso.reDocumen¡o con dirección del lugar de ejecución
del curso. En el caso que el ¡ugar de ejecución sea d¡slinlo al ofertado en la propuesta o no sea aprobado
por parte del OTIC, podrá desislirse de celebrar convenio con dicho Ejecutor y podrá adjudicar, en orden
de prelación, alsiguiente Ejeculore iniciar la celebración de un nuevoconvenio. E¡OTIC deberá solicitar:o
autorización a SENCE para re adjudicar.

Reglamento Intemo (Numeral I1.3).

Antecedentes del coordinador regional y/o académ¡co. Documento con nombre, dirección y teléfono del
coordinadorregional y/o académico que será el responsable anle eIOTIC y SENCE delcorrecto desempeño

de lodos los cursos adjudicados en la Región y que deberá desempeñarse en la oficina administraliva de la

región.

lnformación y documentos que acredilen la disponibilidad de una ofic¡na adm¡n¡s¡rativa.':rEl Ejecutor debe
acreditar ante eIOTIC que posee una oficina admin islrativa pam atención de público en la región, para esto

debe presentar:

Titulo de dominio de la inftaestructura. o

Contrato de ariendo de la infr¿eslruclura. o

Cafa de comprom¡so de cesión o usufruc¡o de la infraestructum.

Eñ caso de no cumplirse, por pate del oferente seleccionado, la entrega en liempo y forma de la totalidad de los
documentos antes mencionados, el OTIC podrá dejar sin efeclo ¡a adjudicación respecliva y re adjudicar en orden de
prelación, al siguiente OTEC que le siguiers en punlaje e iniciar el proceso de firma de cortrato. EI OTIC deberá

solicirar aurorizaciónrra SENCL para re adjudicar.

En el caso que el OTIC constatase que algún documento presentado por el Ejecuto., delallado en este numeral, es

falso, el OTIC estará facullado para modificar re adjudicar el o los cursos, con la autorización de SENCE.y sin
perjuicio que este pueda evaluar, además, la cancelación del OTEC del Registro Nacional de organ¡smos. en

conformidad a lo dispuesto en el afículo 77 de la Ley N'19.518, sin perju¡cio de las demás acciones legales que

resuhen procedentes.

8.5 TERMINACIÓN ANTICIPADA DEL CONTRATO

El oT¡C podrá disponer el término anticipado al Contrato en cualquier tiempo cuando el Ejecutor incuna en

incumplimiento grave de las obligaciones contraldas en el marco de esta licitación. haciéndose, de igual forma.
efectiva ¡agarantía de fiel y opotuno cumplimiento de obligaciones. Para lo anterior. se lendrá como incumplimiento

Brave aquellas conductas que hagan imposible o riesgosa la conrinuidad de la ejecución de los cursos o convenio.
segÚn coÍesponda.

!)
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Sin perju¡cio de lo anterior, en el evenlo de tomar coñocimiento SENCE de al8ún hecho iregular- de caácter Srave
o re¡temdo en la ejecución de los cursos, podrá soliciiar al OTIC que ponga término anticipado al conlralo,

acompañando para ello, un informe que dé cuenta de Ios hechos o siluaciones que amerilan tal solicitud.

En el caso de término anl¡cipado del conrato, se pagará al Eiecutor en proporción a los cursos y servicios que haya

ejecurado en su totalidad y número de paricipantes que formen pale del mismo, aceptados a plena satisfacción del

OTIC,

De igual forlna, el OTIC podrá ponertérmino anticipado al conlralo en cualquiem de los sigu¡entes casos:

a) Resciliación o mu¡uo acu€rdo entre las pales.

b) Estado de notoria ¡nsolvencia del Ejecutor. a rDenos que se mejoren las caucioÍes entregadas o las

exislentes sean suficienles pam garanlizar e¡ cumplimiento de las obligaciones deriv¡das del contrato

c) Incumplimiento grave o rriterado por pare dcl Ejeculordc las obliSaciones laborales y/o prcvisionales dc
sus lmbajadores. Se incluye dentro de este incumplimiento. las obligaciones conlmidas con el Personal
contrát6do a honomrios. Para cslos efeclos, cl OTIC podrá, e¡ cualquier lieÍipo, solicitar al Eieculor quc

acredire el cumplimienlo de lo anterior.

d) Incorporar faci¡iladores o profesionales que no hayan sido autorizados por el OT¡C. (numeral I 3.I)

e) Si se detectare, con posterioridad a la adjudicación. que la infonnación presentada en el Anexo l0 o la
documeñkción singularizada en el punto 5.1.2 y 8-4. es falsa.

0 vencidas las fechas de inicio deylos curso/s, y habiendo proccdido la prófroga, o no habiendo procedido
próffoga por ¡o existir mzones fundsdas, el ejecutor no inicia el¡os curso/s resp€ctivo/s contando con los
participanles inscritos.

La term¡nac¡ón anticipada del conrato se realizaá a rÉvés de carla celiflcada firmada por el representan¡e legal del

oTIC d¡rigida al Representante Legal del organismo y comunicada con, a lo menos, l0 dias hábiles de anlelacióñ a

la fecha que el OTIC fije como término anticipado del m¡smo. Lo anterior, previo conocimiento del SENCE.

9 GARANTÍA DE FIEL, OPORTU¡'O Y TOTAL CUMPLIMIEI'TO DE CONTRATO

9.I CARACTERiSTICAS

El oferen¡e seleccionado y/o ejeculor deberá entregar una gañmtia por cada contmto que suscriba, par¿ asegurar el

fiel y opofuno curnplimiento del curso en conform¡dad a las bases y al contrato. Esta caución debsrá ser equivalenle

al l0% del valor del contrato y gar¿ntizar la realización del o los cursos conlmtados y el pago de las obligaciones

labomles y socialescon los trabajadores delcontm¡anle. según lo ordenala Ley N'20.218. asl como elpagodemultas
que eventualmente pueda aplicar el OTIC.

a) Ssrtom6da porelOTEC Nombre del OTIC (no scrá válido documsnlo de gamntia tomada a nombrc dcl
¡epresentanle legal del OTEC u otra persona o empresa).

b) Incluir la siguicnrc glosa: Par¡ gamntizar el licl. oportuno y toIal cumpliñiento det(los) curso(s)
adjudicado(s) en la Lisitación N'XX año 2020 [Nombrc dcl OTIC] [Rut OTIC] del ProSr¿ma de Bccas

Laborales, dc las obligaciones labomlcs y previsionalcs de sus lrabajadores y dc las multas aplicadas".
Si e¡ ¡nsEumento de gamntia eslí constituido por un vale vista. la glosa debeÉ estar al reveño del

instrumenlo.

L. vigencia de la gatantia de fiel, opotuno y total cumplimiento no podra ser i[ferior a 90 dias hábilcs
contados a pat¡r del 3l dejulio de 2021.

9.2 PLAZO, FORMA DE ENTRf,CA, RIEMPLAZO Y RITIRO Df, LA CARANTIA.

La Garantia deberá ser prcsentada ante cadaOTIC, en un sobre cermdo, señalando el nombre de la lici¡ación y, en su

anverso, el nombre delOTEC adjudicado.

La Carantfa deberá ser presentada en el plazo indicado en el nl¡meml 8.1 de estas bases, esto es. al momento de la
firrña del conlralo.

Dicha gamntía será retirada por el proveedor a conlar de la fecha en que el oTIC le €omunique que ha recibido a

satisfacc¡ón la total¡dad de los servic¡os encomendados. Por consiguiente, en caso de que algún Organismo Ejecutor
no complete la ejecución delcurso en todas sr¡s fases, porcausas que Ie sean imputables o que se le haya comunicado
el término aDticipado del con¡mto, en¡rc otras causales. el OTIC podrá ejecutar la garantla de fiel cumplimiento.
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Expresada en pesos o en Un¡dades de Fomento.

Ser ex¡endida con carácter ¡revocable y pagadem a la visla.



En el caso de cobro de Ia gamntia de fiel cumplimienlo a que alude el párrafo anterior, el dinero ingresará

directamente a Ia cuenta de excedentes de capacitación del mismo año que se está licitando o, en su defecto, si es la
única o úlrima licitación, quedará dentro de la respectiva cuenla señalada par¿ el p€riodo inmediatamenle s¡gu¡enle

de esa licitación. Por su pate la gar¿nlla cobmda pam el pago de las mul¡as aplicadas y no pagadas, se regula en el
numeral 19 y sigu¡en¡es de estas bases.

Si, por razones excepcionales, se prorogara el contrato, el Ejeculor deberá enlregar a la fecha de suscripción de la
próroga del conlrato, una nueva gaÉnlla de fiel cumplimiento por iSual monto y por el plazo que comprenda Ia
prónoga más 90 dlas hábiles, la que debeÉ cumpl¡r con las m¡smas coDdiciones de la olorgada originalmenle, con el

objeto de resguardar los recursos compromet¡dos y pendientes, o entregar endoso, en caso de póliza de seguro, para

pronogar lavigenc¡ade la garantia existente. Misma situación se aplicaÉcuando lagamntla sea cobrada porel OTIC
duranle la ejecución del contr¿to.

La garantía será devuelta transcurrido el plazo de su vigencia.

Será responsabilidad de los oferentes retirar la gamntÍade fiel cumplimiento y lasgaÉntías en¡regadas paragar¿ntizar
los estados de avance, una vez vencida su ligencia. Con todo. los oferen¡es por el solo hecho de paficipar en la
presenle licitación, facuhan alOTIC a eliminary/o destruir los respeclivos instrumenlos, a partir dels€xrgósimo dl3
háb¡l de vencida la vigencia del respeclivo instrumento de garantfa.

Sin perjuicio de lo anterior, esla caucióñ podá ser dewella arles de su vencimiento. si se hubieren preslado los
servicios a entera salisfacción del OTIC oenel eventoquetodos Ios cr¡rsos no se ejecutaren por ñuones no imputables

al Organismo Ejecutor, las que calificará el OTIC curso por curso, proñunciándose detalladamente sobre la
procedenc¡a de la devolución de la cauc¡ón, el eventual término anticipado por mutuo acuerdo, Ias propuestas de

término de las fases de los respec¡¡vos cu6os y pagos respect¡vos. Lo que deberá informar previamente a SENCE
para lo que este estime conveniente.

IO RESPONSABILIDADDELORGANISI\IOT].IECUTOR

Todo lo concemiente a profesores, tutores, instructores, facilitadores, coordinadores u otms personas que actúen por
cuenta del Ejecutor en el desarrollo de los cursos y componentes asociados a la adjudicación de cursos del presente

llamado a licitación, son de su exclusiva responsabilidad. por consiguiente, el Ejeculor deberá informar y acredilar,
en los términos dispuestos en l¿ls presenles Bases, el cumplim¡ento de las obligaciones laborales y previsionales.

incluidas la del seguro de cesantia de la Ley N'19.728, de ser procedenle, y el pago de los honorarios pactados.

Los Organismos Ejecutores no podriin subcontr¿tar los servicios de capacitacióñ.

II CONDICIONES DE EJECUCION DEL PROGRAMA.

Las condiciones genemles de ejecución del p¡o$ama son Ias que se señalan a continuación:

I I.I PLAZOS GENERALES ESTABLECIDOS PARA EL PROCISO DE EJECUCIÓN.

Ph¿os o condiciones
OTEC OTIC

Aprobación de
fac¡litadores, Oficina
admin¡str¿tiva y
coordinador
académico.

Dentro de los quince (15) días hábiles
contados desde la noliflcación de
adjudicación del OTIC al OTEC. el
Ejecutor debeni entregar al OTIC los
curriculums delo los faciliradores delcurso
y del profesional de apoyo, información de
la oficina administrativa y del coordinador
académico y.'o regional.

El OTIC, en el plazo de 48 hor.s deberá
verificar el cumplimiento del perfil del
fac¡litador y del profesional de apo)'o,
según corresponda y de acuerdo a lo
establecido en la propuesta por el Ejecutor;
aprobar oficina administmtiva y
coordinador académico y/o regional.

lnscripción de los
pañicipanles
derivados.

EIOTEC debe inscribir como paficipantes
del curso a las personas derivadas por la
Entidad Requüen¡e den¡ro de los cuareota
(¡10) dí¡s corridos contados desde la fecha

0

l0

La ejecución de los cursos y demás fases que co¡templa el programa, deberán regirse por los siguienles plazos que.
adicionalmente, se detallarán en los siguientes puntos de las prcsentes Bases, según coÍesponda el proceso de
ejecución:

Moniklrea derivación de part icipantes.



Ca¡ga m&siva de
paIticipanles

En el plazo m¡ir(imo de 5 días hábiles
previo al in¡cio del curso y una vez
comple¡o el cupo adjudicado, el ejecutor
debe realizar el proceso de carga masiva de
postulanles en el Sistema SIC.

EIOTIC deberá validara los postulantes en

el plazo má\imo de dos dias hábiles previo
al inicio.

Solicitar inicio de 5 dí¡s hábiles de anlicipación al inicio del
curso. junto a la presentación del Acuerdo
operativo.

lnicio de curso 30 dias hlbiles a pafir de la finna del Monilorea cumplimiento de fechas

Formulario de Inicio
de Curso (Formulario
N'l)

En el scgundo di¡ de cl¡ses deberá
ingresar a más tardar el Formulario N"l al

sistema e informar al OTIC que

conespondiL

2 dí¡s hábil€s para su visación desde

ingresadoe informado el formulario N"l al
sistema.

Reemplazo
Incorporación
parlicipantes

2 dírs hóbiles a conta¡ del ingreso real del
paticipante al cLraso, para registrar en

sistema en el Fornulario N'l
Complementario.

2 dirs hábiles pa¡a su visación desde

ingresado e informado el formulario N"l
Complemenlario al sistema.

Presentac¡ón de Plan

de Nivelación
3 dl¡s hábiles de antelac¡ón a su

implementación para ingresar a sistema y
solici¡ar aprobación al OTIC
correspondienle.

Máximo de,fE hor¡s para laaprobac¡óndel
Plan de Nivelac¡ón, para los s que se

encuen¡ren entre w 65o/0 Y 14oA de
asistencia final. El Ejecutor no podrá

iniciar la n¡velación siño cuenta con su

aprobación.

Plan de Seguimiento al
Plan de Negocios y
Acompañam¡ento

Al 75 o/" da lrs horrs de l, fas€ lectiva
Fase Lectiva del curco, para ingrcsar en

sistema el plan de Segu¡mienlo elaborado
para cada paficipante que apruebe Ia fase
Iectiva, de cursos con trayecloria
independienle e informar aIOTIC

5 diss hábiles para aprobar, modificar o
rechazar los planes de seguimiento
ingresados en sistema. ElEjecutorno podrá
iniciar la fase de Seguim¡ento al Plan de
Negocios sino cuenta con aprobación del
OTIC.

Formulario de Cierre o
Término de Fase

Lectiva

2 dl¡s hóbiles desde finalizada la Fase

Lectiva o realizada la nivelación. para
ingresarel Formulario de Ciere o Término
de la Fase Lectiva al sistema e ¡nformar al
OTIC que corrcspond4 presentando el
l¡bro de clases de¡ curso.

5 di¡s hábil$ pa¡a su visación desde

nolificado el ingreso del formular¡o.

Realiz¿r
modificaciones al
Formulario de Cier.e o
Término de Fase

Lect¡va

2 díss hábiles para realizar las

modificaciones en sistema y adjuntar la
documentación faltante- en caso de
visación rechazada.

2 dl¡s hábiles para para la visación desde

notificado el ingreso del formulario.

Máximode 48 hor¡s, anteriores al iniciode
su práclica.

No pa(icipa del proceso

Inicio de Fase Práctica
Laboral o Inicio Fase

Seguimiento al Plan de
Negocios y

l5 dl¡s hóbiles. contados desde el término
de la fase lectiva, y siempre y cuando esté
visado el formulario de ¡érm¡no de la Fase

Lectiva.

No panicipa del proceso

Formulario de Inicio
de Fase Práctica o
Fase de Seguimiento
al Plan de Negocios y
Acompañamiento
Laboral (Formulario
N'2)

2 di¡s hábiles antes del inicio de la Fase

Práctica Laboral o Fase de Seguimienlo al
Plan de Negocios y Acompañamienlo se

debe ingresar el Formulario N"2. ad.juntar
documentación asociada e informar al
OTIC correspondienle.

2 dl¡s hábiles pa¡a su visac¡ón después de
iniciadá la Práctica laboral o el
Segu¡miento al Plan de Negocios y
Acompañamienlo y una vez que el Ejecutor
hubie.e ingresado en el sislema el
foÍnulario N" 2 e informado al OTIC,

ll

de nolificación de adjudicación por pale
delOTIC a la Entidad Requirente

Revisa y visa acuerdo op€rativo

lnformar inicio de
Práctica Laboral a
participanles

a



C¿mbio dc lugar de
ejecución de Práctica
Laboral

2 dlss hÁbiles, a contar del cambio del
lugar de ej€cución de la Fase de Práctica
Labor¿l para ser Registrado en Formulario
N' 2 Complemenlario.

2 dl¡s hábils para su visación desde
noliflcado el ingreso del formulario.

Formulario de
Témino de Fase

Práctica Laboral o
Seguimienlo alPlan de
Negocios y
Acompañamienlo
(Formulario N"3)

2 diss hábiles de finalizada la fase de
práclica o Seguimiento al Plan de Negocios
y Acompañamiento. para ingresar el
Forrnulario N'3, adjuntar documentación
asociada e informar al OTIC

2 dfus h{biles para su visación desde
notificado el ingreso del formulario.

Realizar
modif¡caciones al
Formulario de
Término de Péclica
Labomlo SeBuimiento
al Plan de Negocios y

2 dlas hábiles para realizar las
modificaciones en sistema y adjuntar Ia
documentación faltante. en caso de

visación rechazada.

2 dlss hábiles para pam la visación desde
notificado el ingreso del fomulario.

Ent ega de Subsidios
de Herramientas

Hsst¡ 20 dl¡s háb¡les contados desde la
finalización de la f¡se de Seguimiento sl
Plan de Negocios y Acompañamienlo d€l

Ceremonia de Entrega
de Diplomas

20 dhs hábiles contados desde Ia
finalización de la última fase del curso.

Cabe señalar que cualquier incumpl¡miento de estos plazos imputables al Ejecutor, facultará al OTIC para aplicar las
multas correspond¡entes, de acuerdo a lo señalado en las presentes Bases,

I I.2 APROBACIÓN DE FACILITADORES

Dentro de los quinc€(15)dlas háb¡les contados desde la notificación de adjudicación del OTIC alOTEC, elEjecutor
deberá enlregar al OTIC los currículums del o los facilitadores del curso y del profesional de apoyo, según
coiresponda. El OTIC, en el plazo de,f8 horas deberá verificar el cumplimienlo del perfil del facililador y del
profesional de apoyo, según coresponda y de acuerdo a lo establecido en la propuesta pore! Ejeculor. SieIOTIC no
aprueba al facilitador o profesional de apo)o de un curso, el OTEC podrá presenlar nuevos curículums pam la
aprobación dcl OTIC las veces que sea necesario ) hasta la fecha en que vence el plazo para la firma del contraio.

Si el OTIC no apruebq por razones fundadas, a los facilitadores y/o profesionales de apoyo, podrá desislirse de
celebrar el conlralo con el OTEC y podrá re-adjudicar, en orden de prelación. al siguiente EjecuÍor e iniciar la
celeblación de un nuevo con¡mto. La solicitud de re-adjudicaciónrr debeñi ser solicitada a SENCE.

I 1.3 RE(;LANIfN*TO INTERN()

ElEjeculor deberáconlarcon un reg¡¿mento in¡erno que, regule los deberes y derechos establecidos por elprograma,
además de aquellos comportam ientos mínimos que deberán mantener los paficipantes durante la ejecución delcurso,
pudiendo considerar sanciones para los parlicipanles cuando su compotamiento afecte a la ejecución normal del
curso o poñga en riesgo la in¡egr¡dad fisica y psicológica ranto de los demás paticipantes como de ,os facilitadores
o profesional de apoyo.

Este reglamenlo deberá ser validado por el OTIC antes de la firma del contrato.

Si el compofamiento de algún panicipante pudiese acaúear su expulsión del curso. el OTEC deberá solicilar
previamen¡e la val¡dación de la medida al OTIC, a fin de velar que no exista arbitmriedad en la aplicación de Ia
sanción. Para esta validación, el Ejecutor deberá presentar toda la documentación que acredite el incumplimiento de
las normas del reglamenlo aprobado y la expulsión será efectiva a parü de esta validación.

Los paficipantes tendrán, en el marco de Ia ejecución de los programas los siguienles derechos, obliSaciones y
prohibiciones, los que deberán comprenderse en el Reglamento Inlerno:

a:r Formalo disponihle €n *ss.scncc.cl.
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I l.J.l Dercchos.

Etr cuaDto a l¡ cjecucióo de los cuNos:

a) Conocer. al inicio dcl curso o al ñomento de la ma¡ricula, Ios derechos. dcberes y prohibiciones que lc
asisten como pa¡ticipanles y los contenidos y evaluaciones que se realizarán durante el curso.

b) Conocer los lipos de c¡mbios que sc podÉn realizar al curso de manera preüa y posterior a su in¡cio. con
unaniñi&d de todos los participanres.

c) Recibir infoínación compleia. ¡decuada y oportuna. en el caso que el curso no se ejecule por falta del
número minimo de paticipantes cxigido o se rcalice cualquiero¡ra modificación que altere lascondicioncs
originales de éste.

d) Recibir materiales, ¡nsumos e infraestructura, lodo lo cual deberá ajustarse a la propuestr prcseotada por el
Ejecutor y adjudicada por el oTlC.

e) Acceder a seguro de accidentes con ocasión dc la patic¡pació¡ en cl programa. Estc sc8uro corespondefti
al contratado por el Ejecutor.

0 Ausent¿¡se al cu¡so en una cantidad de homs menor al má\imo permitido paÉ alcanzar el porcentaje de
¡probación del cutso, cn la medida que no afccle los mcd¡os e ¡nstanciasdc cvaluación que tendni clcurso.

g) Recibir materiales clprimerdia de clases, de acuerdo a lo seña¡¡do m la propuesla y según coÍesponda a

la realización del curso. Dicha información puede ser solicrada por el paricipante al Ejecutor.

h) Exigir al Ejecuror infomación rclativa ál procedimieñto de actuación frentc a un occidcnle. Esto podrá scr
exigible el primer d¡a de clases-

i) Exigir el cumplimiento de la propuesta adjudicada, con su coÍespondienre infraeslrucüIa. Dicha
información puede ser solicitad¿ por elpaticipantc al Ejccutor.

j) Recibir diploma del curso y Acta de Formáció¡ y Asistenciar¡. en caso de haber apmbado, si asi estl
consid€mdo cn el pro8rama.

k) Solic¡lar a los paficipantes áutorización para que sus daros p€rsonales puedan ser entregados a entidades
públicavprivadss con la finalidad de genemr inserción laboml.

ll.J.2 Oblig¡ciotres o Deb€rcs.

a) Paíicips¡ cn todas las elapas dcl curso y cumplir con las condicioncs eslablccidas par¿ uo corrccto
desempeño en la capacilación: as¡stencia y puntualidad denrro de los dias y horarios eslablecidos.

b) Mantcner una conducta rcsp€tuosa y de colaboración con el resto de los participantes del curso, con los
facililadores y el personal vincülado a! proccso de capacibción.

c) Cuidar y conservar la ¡nftaesfuc¡ura, herramieotas y materiales dispueslos pam el desarrollo de los cursos.

d) Exigir al Ejecutor que dé a conocer las condiciones dc aprobación del curso, asi como oEos asp€ctos de
rclevancia del m¡smo.

e) Cumplir con el porcenlaje minimo de asistencia exigido en el programa pam aprobar el cl¡rso.

f) En caso de ausencia o retrasos. presenla¡ documenlación d€ respaldo que defioa cada progr¿¡¡r¡.

g) Dc no poder següir asisliendo al curso, informar al Ejccutora lo menos con 48 horas de anl€lación.

h) Si está cons¡der¿do por el programa, responder a los pmcesos de evaluación eslablecidos para cada fase.

i) Responder tod¡s las encueslas u otros medios de reroalimentación, proporcionados por SENCE. que sc
apliquen par¿ conocer el funcionamiento del programa, en el caso que así esré contemp¡ado por cl
programa.

j) RclirÁr Diploma del curso en dependencias del OTIC. cñ el caso que la situac¡ón lo amcrite-

k) Cumplircon las exigencias de postulación al progmn¡a y curso de que se trale.

11.3.3 Prohibiciones.

a) lnscripción cn el curso sin haber cnlregado la docr¡mentación rcquerida por cl proBrirm¿.

':{ En aquello§ csos cn que la epa.il¡ción csü &sociada a una licerc¡s habiliranrc o c.ñificación rcconocida, rsnbie¡ s. dcbÚá hacer
cntr.Sa d€ erc documenro !n la ccrcmoni¿ de enlrcga de diptoma.

3:l

a
,/



b) Entregar infomación erónea o inexacta, de acuerdo a lo esbblcc¡do en el ma¡co del Progmm4 como sus

antecedentes p€r¡,onales, d¿los de contácto (número de teléfono y coñeo electrónico) y otros dalos
declarativos,

I I,4 ACTIVACIÓN DEL EJfCUTOR EN SISTEMA INTECRADO Df, CAPACITACIÓ\ (SIC).

Para que elEjeculor pueda operar en SIC, debeÉ contar prev¡amente con clave de acceso, tenereleslado de su oferla
en calidad de convenio aprobado y, al menos, dos facilitadores aprobados y cargados en SIC, L¡no para módulos
tmnsvercales y otro pam módulos lécnicos.

Para cuñplir con las condiciones mencionadas se requiere:

a) Cambio de estado de los cursos en SIC: un¿ vez finnado y aprobado el,4os Contralo/s. el OTIC
correspondienle deb€m cambiar en SIC el eslado de los cursos de "Habililado" a "Convenio Aprobado'.
para ello debe ingresar el número corela¡ivo dc los contratos y fecha de aprobación del contralo, lo que

deberá realizar en el plazo de 5 dl¡s hÁb¡les contados desde la firma del convcnio.

b) Clave pam operar en SIC: En crso de que el ej ecutor no cuenle con clave pam opera¡ en SlC, debeni utilizar
elprocedim¡ento vigenle para oblención que figura en el sislema.

c) Facil¡¡adorcs aFobados: El ejecutor dcbcrá lcncr aprobado al menos. un facilitador par¿ cjecución de

mfuulos tr¿nsversales y otro para ejecución dc módulo técnico. los que s€nin incorpoi¿dos al sistema y

relacionados con su ofcrta.

Será responsabilidad del OTIC asegunr que ta inforñación de la ejecución de los cursos sea ingresada al sisteña
SIC por los organismos Ejecutores, a rmvés de los formularios diseñados paÉ tal efecto. así como el cumplimienlo
de los plazos definidos en estas Bases para el inicio de cada fase del curso-

El SENCE fiscalizará el cumplimiento de ela obliqaci Dor Darte del OTIC v en caso de infracción a lo anles

indicado será sanc ionado conforme al numera I 2 I de las presenles Bases.

I1.5 OFICINA ADMINISTRATIVA.

Dentro de los quince (15) dlas hábiles contados desde la nolificación de ad.jud¡cación del OTIC al OTEC, el Ejecutor
deberá entregar al OTIC la información que acredite la disponibilidad de una oficina administmtiva, de contacto o de

atención de público en la región en la que ejeculam el curso.

Esta ofic¡na adm¡nistrativa regional deberá ser permanente. mientms se encuentre vigente el proceso de derivación
de postulantes, inscripción de patic¡pantes y/o ejecución delcurso y hasta realizada la entrega de d ip lomas del clrrso.
Además. debeácontarcon homrio de atención establecido, al menos. por mediajomada diariatres veces a la semana

como minimo, conrar con entrada independien¡e, con sillas pam la atenc¡ón y espera de público y, al menos. un
pendón a modo de señalética que la ¡dentifrque y dislinga duranle los horarios de atención.

La oficina de contacto o de atención de públ¡co hace referencia a las inslalaciones flsicas donde es pos¡ble contac¡ar
y ubicar directamente al Personal Adminislr¿tivo, Coordinador Académico y demás profesionales para la

implementación del curso adjudicado, cuyo objetivo es que el OTIC, la Dirección Regional de SENCE y los
participantes puedan contactame con rm representante del Ejecutor cada vez que lo requ¡eran, lanlo pam coordinar la
ejecución del curco de parte del OTIC y SENCE, como también paÉ que los palicipantes puedan resolver las
necesidades que se les presenten. Esta oficina tiene carácter obliBatorio y, en caso de modificarse !a ubicación flsica
de ésta, debeá cornunica¡se al OTIC con, al menos, 5 dias hábiles de antelación a producirse el cambio.

En el caso que un Ejecutor no acredite ante el OTIC ¡a existencia de la oficina administmtiva o de contaclo o para
atenc¡ón de público, en ¡os térm¡nos dispuestos en las presentes Bases o si el OTIC no aprobare Ia ollcina
administr¿tiva podrádesistirse de celebrar el contrato con dicho Ejecutor y podÉ adjudicar, en orden de prelación al
siguiente Ejecutor e iniciar la celebración de un nuevo contralo- El OT¡C debeñi solicilaÉ5 autorización a SENCE
para re adjudicar.

I I.6 COORDINADOR ACADÉMICI)

Dentrode los quince(15) dfss hábiles contados desde Ia nolificación de adjudicación delOTIC alOTEC, el Ejecutor
deberá enlregar al OTIC la información de iden¡iflcación y conlaclo del coordinador académico a cargo del curco
adjudicado. Esta coordinación deberá estar a cargo de una persona que represenle alEjeculoren Ia región pardefectos
de la realización del curso, siendo responsable de los asp€ctos que dicen relación con Ia programación y ejecución
del o los cursos en lo que concieme a sus aspectos académicos,

El Ejecu¡or debeñi contar con. a lo menos. una persona a carBo de la coordinación regional quien deberá cumplir con
las labores de coordinación académica aqui detalladas y con rodos los procesos asociados a la implementación del

ü2r Fomato disponiblc cn s*a.sncc.cl



curso. Ambos roles podrán ser cumplidos por una misma person4 siempre y cuando la cantidad de cursos en

ejecución en forma simultánea a su cargo no supere los seis cursos,

Labores a cargo de la coordinación académica del cuÉo adjudicado:

a) Conocer los plarcs fonnativos y ls progmmación dc la ejecución dc los cursos. de manem tal de orgañiz¡r
la disposición de los insumos, equipos y her¡amientas en tiempo y forma par¿ participadtes y facilitadores
scgún módulo;

b) Coordinar y progr¿mar hs di ferertcs etapas y aclividades de los cursos de manem tal que salidás a terrcnos.
inicio de gráclicas labomles, inicio de Seguimiento al Plan de Negocios y Acompañamie¡lo, procesos de

nivelación de hoús, cercmonia de entrega de certificados o diplomas o. cualquier otra actividad o necesidad
del cúso se e¡cucnlre dcbidamente organizada y comunicada a lodos quimes paficipe¡ de ella;

c) Coordinar todos los p.ocesos dc evaluación considerados en los diferentes mftulos de los cursos. de
manem tal que cada curso cuente con un registro de los instsumentos de evaluación ulilizados. fechas de

aplicsción, registro del insEumento y noÉ de las elalu¡ciones por palicipa¡te;

d) Apoyar la gestión dc los facililsdores en cuanto a las nccesidades dc implemenlación de los módulos y las

ses¡ones de capacitación;

e) Coordina¡ los procesos de inducción de facililadores pam el aproprado uso y registro del libro de clases

electronico y manual, y los diferentes asp€ctos de cjecución del curso;

0 Reunir y sisteñalizar roda Ia informacióo peflinente pam efcctos de procesos de Cenificación de
Comp€tencias Laborales porpaticipant€ aprobado en la Fase Lecliva, en caso de que lodos o pale d€ los
cuNos que le coftcsponda coord¡nar. pudiemn acccdcr a dicho proccsoi

g) Ges¡ionar y coordinar elproceso de derivación de posrulantes con la Enlidad Requirenle.

h) Coordinar la inscnpción de los paricrpanrcs.

i) Coo.dinar los inicios de cada curso, verificando que cn cl primcr dia de clascs se lcs indiquc a los
p¡licipantes el plad deestudios, cronograma tcnlarivo, página web, facililadores ycan6les de conlácto con
el Ejccutor.

j) Estar disponible para ser contaclado por el OTIC. SENCE y por los palicipanies. en el hor¿rio deñnido
para la aiención de público.

k) Asistir personalmenle a las reuniones con OTIC y/o SENCE.

l) Mantener actualizada Ia información respecto a todas las sedes donde se desarollcn los cursos.

m) Ser el responsable del registro cn el SlC, aseSr¡rando que se ingresen los datos de conlactos rál¡dos y
coreclos de cada panicipanle pam que SENCE. el OTIC o el Ejeculor puedá reálizar següimiento posterior

si lo requiere.

n) Scr el rcsponsable dc la ateñción y respucsta a solic¡tudcs. rcclamos, jus¡ificaciones, elc. dc los
panicipartes. OTIC o SENCE en un pla2o m.iximo de 48 horas.

o) Serel responsable de¡ compilado de la documentación finaldel curso que se enúegaá aloTIC. tales como:
documentos de rcspaldo de las deserciones y auscnciasjustil'icadas. libro de clases rcsultados de encuesks
de salisfacción rea¡izadas. etc.

p) Elaborar informes periódicos sobre acliüdades real¡zadas si el OTIC o SENCE asi lo rcquiere.

q) Coordinar con elOTIC, en los casos que coñespondan la validación dc los panicipantes de los cursos.

I I.? SEGURO Df, ACCIDENTES PERSONALES.

Todos los participantes deberán contar con un Seguro de Acc¡dentes Personales, que será de carácter obligatorio e

inenunciable, el cual será directamente contratado por el Organismo Ejecutor,

Esle seguro tendrá por objeto permitir a los pa(icipanles de los cursos estar cubiertos, en tdo tipo de acc¡denles
producidos a causa o con ocasión de Ia activ¡dad de capacilación, incluyendo los suced¡dos en ¡os trayeclos direc¡os
(de ida y regreso) entre el domicilio del patic¡pante y el lugar donde se ejecule la capacilación. Dicha cobefura
cubrirá inlegramente todo el pelodo de durac¡ón del curso de capacitación: fase lectiva, fase práctica laboral o
Seguimienlo al Plan de Negocios y Acompañam¡ento, y asistencia al lugar donde obtenga la licencia habilitante del
cr,lrso o cetificacióñ, según corresponda. Debe considerarse que los paficipantes estén asegurados desde que salen

de sus dom¡cilios rumbo al curso y luego al retomo de ésle. La cobertura debe ser desde. al rñenos, dos horas antes

del inicio y hasta dos horas después del término del proceso de capacilación que asistió el Paficipante.

La póliza deberá se¡ de tipo flotante, de tal manera que peÍnita remplazar participantes y que, al terminar el curso,
el participanle sea excluido de dicha póliza par¿ que elcupo quede liberado y pueda ser ocupado por otro participante,
en otro curso totalmente d¡slinlo al ya fiñalizado.
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En caso de accidenles, el organismo Ejeculor debená adoptar todas las medidas necesarias con el ob.ieto de que el
participante reciba la atención que correspoñda de manen oportunae informarde la situación al OTIC, y éste úhimo
AI SENCE.

lndislinramente al Anexo, las cobenums mlnimas serán:

Incapacidad lo¡al o parcial, de caracler pemanente, incluido desmembr¿rniento 250 U.F'

Muerte accidental 250.U.F

Gastos médicos y hospitalización por accidente, incluyendo todo tipo de

exámenes, derechos de pabe¡lón, honorarios médicos y arsenalem. fármacos,
insumos, proceso de rehab¡lilación y otros.

25 U.F. por evenlo.

Bonificación por movilización pam traslado del accidenBdo hasta el centro
asistencialy de éste a su hogar, sin excluir ningún tipo de gaslo poresle concepto.
Deberá entenderse que se reembolsarán lodos los gastos en que incurra el
palic¡pante producto del traslado hacia y desde un centro hospilálario, en
cualquier medio de tmnsporte que utilice.

20 U.F. por evenlo.

En el caso que la asegurador¿ que contrate el Organismo Ejecutor no cubra a personas de 17 años, a mayores de 65
años de edad, o a personas con discapacidad o migrantes, el OTIC debeiá enviar al Encargado Nac¡onal SENCE-
OTIC,los datos del curso y de las personas, para que este Servicio los aseBure. Esla información debe serenviada en
el formato que SENCE disponga.

SIA ÚN PARTICIPANTE No ESTÁ
o DE PARTICIPANTES REEMP

II,E MATERIAL INSTRUCCIONAL DE LOS CT]RSOS

Como apoyo a la implementación de los cursos. SENCE. a través de ¡a página web del servicio. pondrá a disposición
de los Ejecutorcs ñaterial insrruccional para los módulos del Plan Forma¡ivo de Módulos Transversales. el ql¡e

consider¿ un Manual para el Facilitador que debeá ser enlregado por el Ejecutor a este profesiona¡ a objeto que lo
co¡ozca y utilice en la ¡mplemen¡ación del Plan Formativo de Módulos Transversales y, ademfu, un Manual para el
palicipante que deberá ponerse a disposición para todos los paficipantes. desde el inicio del curso.

Adicional a eslo, también existe. par¿ algunos Planes Formativos de Oficios. ma¡erial ¡nstruccional disponible en

www.sence.cl que considem el Manual para el Facili¡ador y para el Paficipante, de los que el Ejecutor puede hacer

l2 DERIVACIóN, canc¡.ltaslvA y posruLACIoNES

12.1 DERIVACtó\ D[ pAttrtcIPANTIs.

Será responsab¡lidad del oTIC informar a la Entidad Requirente del procedimiento y plazos de der¡vación de los
participantes, que se encuen¡m normada en los numerales 12.3. 12.4 de Ia Resolución Exen¡a N" 1323 de l0 de

diciembre de 2019, de este Servicio Nac¡onal, que aprueba las "lnstrucciones Generales del Programa de Becas
Laborales y define grupos vulnerables de beneflciarios para elaño 2020 q ue se entenderá formar pafe de estas bases
y que se publicarájunto a las bases.

La Entidad Requirenle es quien debe derivar los participanles a los Organismos Ejecutores de los cursos! sean estos
de mandalo, fondos concursables, fondos regionales o del seclor público. En ninguna situación deberáñ serreclutados
por el Organismo Ejecutor. En el caso que eslo ocur¡a, el Organismo Ejecutor y oTlC podrán ser sancionados.

La Entidad Requircnle derivará los paticipan¡es que cumplan con los requis¡tos de ingreso al Progr¿ma y los
requisitos de ingreso al curso adjudicado. según coresponda, No se aceptaÉn paticipantes que no cumplan las

cond ¡c ¡ones de acreditac ión q ue establece la Resolución Exenta N' 43 23 de I 0 de diciembre de 20 I 9. de este Servic io
Nacional, que aprueba las "lnstrucciones Cenerales del Programa de Becas Laborales y define grupos vulnerables de
Beneficiarios para el año 2020". Pam esto deberán registmr a los paficipantes del curco en el "Formulario de
Derivación Entidad Requirente"ló y entregarán las nóminas a los respe€tivos Ejecutores á€ompañando folocopia de
la cédula de identidad y la docuñentación que acredira el cumplimienro de requisiros de ingreso al Progmma
defiñidos en laresolución antes menc ionada y la documentac¡ón que acredila elcumplimiento de requisitos de ingreso
al curso, según coresponda a lo definido en la propuesta adjudicada.
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El Organisño Ejecutor procederá a verifrcar que las personas derivadas por la Entidad Requirente cumplan con los
requisitos de iñgreso al Progmma y al curso, en caso conlrario, solicitaá nuevos postulantes a la Entidad Requirente
hasta alcanzar el cupo adjudicado.

El OTIC y el Encargado del Programa en la Dirección Regional de SENCE deb€n monitorearel proceso de derivación
de panicipantes de la Entidad Requirente de rñodo que, en el caso que no derive paticipantes o derjve una cantidad
inferior al cupo adjudicado, en el plazo de cusrenla (,10) dlss corridos contados de Ia fecha de notificación de Ia
adjudicación por pafe del OTIC a la Entidad y de las ampliaciones de plazo autorizadas, el Encargado del Programa
en la D¡rección Regional de SENCE procederá a abrir la postulación al público en general a través del portal de
postulación habilitado en www.sence.cl. (Numeral 12.3)

En cuanto a la ampl¡ación de plazo del proceso de derivación de panicipan¡es que podrá solicilar Ia Ent¡dad
Requirenle al OTIC (En el caso de los cuÉos de fondos concursables, sector público y mandato) o a la Dirección
Regional de SENCE (En el caso de cursos de fondos reg¡onales) ésta podÉ otorgarse siempre que se presente a¡guna
de las situaciones justificadas que se describen en el numeral 12.4 de las "lnstrucciones Genemles del Programa
Becas Labomles y definiógrupos vulnerables de Beneficiarios pam elaño 2020", aprobadas por lac¡tada Resolucióñ
Exenta No4323, de l0 de d¡ciembre de 2019, solicitud que deberá efectuarse y aprobarse de acuerdo a la forma
descrita en el m¡smo numeral,

Cuando los cursos estén publicados en del portalde poslulación habililado en www.sence.cl! todos los postulantes
deben ingresar a tmvés de este Polal y los ejecutores no podrán inscribir paficipantes que no cumplan con esle
proceso, incluidos los reemp¡azantes. El OTIC deberá velarporque el ejec utor cumpla con est¿s condiciones alvalidar
los formularios ¡ y I complementario. En caso de que el OTEC no cumpla con esla normaliva, será multado por el
OTIC,

Una vez que el Encargado del Programa en la Dirección Regional de SENCE, inicie la postulación a lravés de del
portal de postulación habilitado en www.sence.cl, podrá ingresar al curso cualquier persona que cumpla con alguno
de los requisitos de ingreso a¡ programa, además de los requisitos especlficos del curso. sin considerar los requisitos
de ingreso según 1a llnea delcurso. Porejemplo, a un curso de la linea inclusión laboral podrá ingresar un lrabajador
por cuenta propia.

Una vez abiefo el proceso de postulac¡ón, los Ejecutores deberiín contar, de manera F,e[¡anente, con un horario de
atenc¡ón que permita a los postulan¡es informarse sobre el Progmma en las dislintas sedes que posea.

Los postu¡antes interesados en pa(ic¡par del Programa deberán crear una clave de acceso al sistema de postu¡ación
y luego inscribirse ingresando los datos so¡icitados al portal de posrulación habilitado en www.sence.cl El proceso
de postulación se entiende finalizado, cuando e¡ postulante selecciona uno o más de un curso de su interés,
considerando que solo podrá quedar inscrito en uno,

EI Ejecutor es responsable de moni¡orear el registro de postulantes en el potal de postulac¡ón habilitado en
www.sence.cl y verificar el cumplimiento de los requ¡silos de ingreso al Programa (detallado en las Instrucciones
Genemles del Programa) y al curso (detallado en el anexo 2 o 3 según coresponda) de las personas inscritas hasta
completar el cupo adjudicado más una cantidad estimada para reemplazañres en caso de producirse deserciones.

Las personas que queden registradas como reemplazantes deberán ser notificadas de su estado por pane de¡
Organismo Ejecutor.

El Ejecutor solo podá solic¡tar a los participantes. en el marco de la postulación. la documenlación que ¡credite el
cumplimienlo de losrequisitos de ingresoal programa, definidos en la Reso¡ución ExenlaN.4i23, de lo de diciembre
de 2019, que aprueba ¡as "lnslrucciones Generales del progmma de Becas Labomles y define grupos vulnerab¡es de
beneficiarios paraelaño 2020", y sus modificaciones. En eicaso que elcursotenga requisitos áe ingreso adicioñales
(por ejemplo, salud compat¡bre con er oficio), el orEc podrá soricilar la doirmen¡ación correipondiente a los
postulantes. El costo de oblener esta documenlac¡ón no se financiará por el programa.

una vez complero el cupo adjudicado, más una cant¡dad est¡mada pam reemprazantes, en caso de producirse
deserciones el Ejecutor sor¡citará ar Encargado del programa en la Diiección nigional de seNce er ciere de Ia
postulación en SIC para el curso, notificando al m¡smo tiempo al OTIC.
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I2.2 CARGA MASIVA-
Para efeclos de que se pueda concrctar dentro del plazo por pafe del OTIC, la validación de las personas derivadas
por laEntidad Requirente, será necesario que, en elplazo máximo de c¡nco (5) dlss hÁbiles previo al in¡cio delcurso
y una vez completo el cupo adjudicado, el ejecutor debe realizar el proceso de carga masiva de poslulanles en el
Sistema SIC, de acuerdo al ins¡ructivo d¡sponib¡e en ww$'.sence.cl. Al realizar la €arga masiva el sistema valida el
cumplimiento de algunos requis¡tos de in$eso de acuerdo a las reSlas del Programa (deserción injustificada, edad,
regislro social de hogar, elc.). Luego, el ejecutor deberá informar al OTIC y enviar los documenlos que verifican el
cumplimiento de ¡os requisitos de ingreso que no son validados por el Sistema SlC. El OTIC deberá validar a los
postulantes en el p¡azo máximo de dos dlas hábiles previo al in¡cio del curso y a partir de ese momento el ejeculor
podrá generar el Formulario N'l de inicio de curso.

I2.3 POSTULACIóNDEPARTTCIPANTES.



r2.,t ExcLUstoNIs.

Ademásdelasreskiccionesqueeslableceelnumeral4delaResoluciónExentaN"4323del0dediciembrede20l9,
que aprueba las "lnslrucciones Generales del Programa de Becas Laborales y define grupos vulnerables de
Beneficiarios para el año 2020", no podrán parricipar del Progmma las personas que:

a) Hay¡n deselado injustificadamente en Ptogra¡nas de Capacitación en Oficios financiados por el SENCE
duranle el año anlenor a l¡ pressnte ejecución.

b) Al momento de postular, se encuent¡en inscritos como paticipantes regulares en lnst¡tutos Profesionales.
Centros de Formación Técnica y/o por Universidades Estata¡cs o Privadas.

I3 ESTADO DE LOS POSTULANTES Y PARTICIPANTES DEL CURSO

I].I EST.\DOS I)E I'oSTL LA\TES

El eslado de los poslulantes se ¡signa por curso, por tanto, una persona Flodrá lener varios estados según el número
de cursos a los que postule. Pam cada curso, desde el proceso de posrulación hasta iniciado el curso, los efados de
los postulantes podrán ser los siguientes, según el proceso y la acción respeclo de su postulación:

a) Postulsnle: Persona derivada por una enlidad requirente o que se ha registrado en el pofal de postulación
de SENCE y hubiere seleccionado el curso de aquellos abienos a la comunidad debido a que la En¡idad
requirente no derivó o derivó parcialmente la cantidad de personas necesaria pam comple¡ar e¡ cupo del
cutso.

b) P¡rt¡cips[te FrsG Lectivs: persona ¡egistrada como inscrita en los formularios de inicio del curso, el que,

a su vez, puede contar con las siguientes calidades de ¡ngrcso en el sistema:

c) Ingreso: Paflcipante confirmado antes de iniciar el curso y que figura en el formulario de inicio.

d) Nuevo: Participanle que no sonstituye reemplazo y que se confirma habiendo ya iniciado el curso, pero
anles de cumplido el 25% de las horas del curso. (20% de las horas en caso de cursos de conducción
profesional) y que ingresa antes de completar el cupo del curso.

e) Reempl¡z¡do: Palicipante que abandona el curso an¡es de ejecutadas el 25% de las horas de la Fase
Lecliva (20% de las horas en caso de cursos de conducción profesional). en cuyo cupo ingresa un nuevo
participanre.

0 Reemplszr¡lte: Postulante que se incorpora al curso después de su inicio en reemplazo de un deseñor y
hasta ¡ranscurido el 25% de ¡as horas to¡a¡es de la Fase Lecliva. (20% de las horas en caso de curcos de
conducción profesional).

g) Liber¡dor Coresponde a la l¡beración de Ia postulac¡ón y en este estado quedan los pat¡cipantes que:

i) Hab¡endo postulado a un curso porelportalde poslulac¡ón habilitado en www.sence.cl proceden
a elim¡nar dicha postulac¡ón.

ii) Elque, habiendo sido derivado al curso por la ER, desiste de participary
iiD Postulac¡ón que no se concreta a tmvés de la inscripción al curso, dado que el curso superó el

25% de las horas de la Fase Lect¡va (20% de las horas en caso de cursos de conducció¡
profesional). En ete último caso, el sistema liberará aulomálicamen¡e la postulación.

I].2 fSTADOS Df PARTICIPANTES

Cada participanle delcurso tendrá un estado final en lénninos de asislencia al finalizartanto la Fase Lectiv¿ como la
PÉct¡ca Laboral o la Fase de Segu¡miento al Plañ de Negocios y Acompañamienlo el que deberá ser registrado por
el Ejecutor en el foñnulario que corrcsponda. En el cálcuto del porcenlaje de asistencia se utilizará el criterio de
aproximación alentero más cercano (Por ejemplo: 71,4yó se aprcxima a11o/oy j4,5% a7So/o).

a) Aprobsdo: Si el pañicipanle cumplió con, a lo meños, un 75yo de asistenc¡a a la Fase Lect¡va. práctica
Laboml (incluyendo las horas implemenladas a tBvés del plan de nivelación de horas para Fase Lectiva) o
o si cumple con un desarollo del 90% de las actividades del plan de negocio rEalizadas. duranle la Fas€
de Seguimiento. Se exceptuan los cursos que. por normativa, la entidad reguladora exige un mayor
porcentaje de asistencia" por ejemplo. cursos de conducción profesiona¡ y guardias seguridad que exigen
un 80 70.

b) Reprob¡do: Aquel paticipante que habiendo concluido el curco (incluidas las horas de nivelación. en el
caso de la Fase Lectiva), no acredila el porcenlaje minimo de asistencia exigida. esto es 75oo paÉ Fase
Lectiva, Práctica Laboral o Seguimiento al plan de Negocios y Acompañamiento.
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c)

d)

Des€rtor: Aquel paficipañte, que deja de asistir a la Fase Lectiva, Prácrica Laboral o Seguimiento al Plan
de Negocios y Acompañamiento, sinjustificación o por motivos no considerados como causa justificada,
y no cuenta con el porcentaje mínimo de a§islencia para aprobar,

Desertor por c¡use just¡licrd¡: Si el palicipa¡te deja de asislir a la Fase Lec¡iv4 Práct¡ca Labor¿l por
alguna de las razones que se establecen en el ñumeral l4.l de estas Bases. El participante que deserte
juslificadamenle de la Fase Lecliva no podrá continuar con las otras fases del curso.

Elpuls¡do: Paticipante que no cumple con las normas del reglamento intemo del Ejecu¡or y por lanlo es

expulsado del curso, previa ratificación delOTIC conespondiente, de locontrario dicha expulsión quedará
sin efecto. Cada vez que se expulse a un panicipante, esto deberá ser comunicado por el OTIC a Ia

Dirección ReSional donde se ejecuta el curso.

I4.I DESERCIONES.IUSTIFICADAS.

Se considerarán como g!gstsJ§-jl§9Ig!0!-iJ§!!¡sdgs las que impidan al paricipante asisti la cantidad de horas

necesarias paÉ aprobar la Fase Lect¡va o Ia Fase de Prác¡ica Laboml y que se mencionan a conliñuación:

a) Enfemedades o accidentes: ambos casos acreditados a tmvés de una licencia médica y/o certificado
médico.

b) Posl natal por nacimiento de un hijo, en caso de hombres y mujeres.

c) Cambio de doñicilio a otra Región o comun¿.

d) Privación de libenad.

c) Fallecimienlo del paficipa e.

0 Servicio militar obligatorio.

g) Siniestro. ¡ricendios. inundaciones u otros quc impidan al participan¡e asislir a clases.

h ) Por enconlmr un puesto de Eabajo cuyo horario impida al paticipante asistir a clases, comprobable ¡ ¡r¡vés
de contrato de trabajo o liquidación de sueldo.

i) Otm causal de deserción determinada por instrucc¡ones generales u otra normadva del Dircctor Nacional.

j ) El Ejecutor debeÉ presentar al OTIC todos los documcntos que j usti fican las deserciones anles detalladas,
junto a¡ fomulario de lérmino de la Fase Lectiva o PÉctica l-ábor¿I, segun corresponda.

k) Par¿ el caso de las enfermedades o accidenres el Ejecuror debeñá presentar anle el OTIC Ia celificación
méd¡ca correspond¡ente. la cual podrá consistircn:

i) Licencia médica, o
ii) Certificado Médico emitido porlas Postas de Salud,los Servicios de Salud de Alención Primaria

o la Entidad Competente.
iii) Los anteriores documenros podráñ eslar emitidos tanto a nombre del paf¡cipante o de sus hüos

menores de 12 años.

Cuando se lmte de Ia madre, se deberá presentar Ia licencia o cert¡ficado médico y el cefificado de

nacimiento del hijo; en el c¿so que se trate del padre deberá, además, presentarse una declarac¡ón j urada
simple del participante, especificando que el menor se encuentm a cargo suyo.

Las licencias por hijos solo serán aceptadas parajustificaciones dentro de Ia Fase Lectiva.

l) Par¿ las situaciones nacim¡ento dc un hio. el Ejecutor deberá pres€nt¿¡ en el OTIC el cetificado de
nacimiento.

m) Csmbio dc domicilio a ol¡a Región o a otra comuna. El Ejccuror debcrá prcsentar ante cl OT¡C el
cclific¿do de residencia correspondiente emitido por la au¡oridad competenre.

n) Privación de l¡berad. E¡ Ejecutor debeÉ presenlar al OTIC un cenific¡do emitido por el Tribunal
corespondienle o el Acta de Audiencia respecriva, o bien por el Encargado del recinto donde la persona

sc encuentre privada de libetad o Cendarmeía.

o) Fallecimiento del panic¡pante. Scná acreditado ante el OTIC prcsentando el csrificado de defunción.

p) Servicio Militar Obligaroáo- Esta causal solo aplicará cuando se t¡ate de Sewicio Militar Obligarorio y se

acrcdita anlc el OTIC con el Cerificado de Situación Milirar. Cuando se trata de Servicio Volun¡ario.
conespondeñá a deserción no jusrifi cada.

a
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q) S¡niestro. ¡ncendios. inundsciones u otros siniesrros se acred¡ta con informc social de profesional del área

de insli¡uciones públicas o pr¡v¡das exceptuando al Ejecutor (ejemploi informe social del Dcpanamento
de Emergencia de la Municipalidad).

r) Contrato d€ Eaba.,o o de pres6ción de servicios o liquidación de sueldo. Por mcontrar un puesto de trabajo
o cstar prsihndo servicios cuyo hor¿rio impida al palicipante asistir a clases. Lá situación mencionada cs
comprobable a través de un contrato dc tmbajo o l¡quidación de sueldo.

s) En el caso que un palicipante deserle por matemidad, por una licencia médica cor¡ una dumción -ñenor
al 25% de las hor¿s de fase lecliva- que lc impida asistir al minimo de horas par¿ aprobar o por cualquier¿
de las deserciones trpificadas comojustificadas y decida reincorporarse al curso, de común acuerdo con el
Ejecutot dejará de considerarse como desertor jrstificado y los pagos serán realizados d€ acuerdo con la
asistencia que coresponda,

El pago de las deserciones justificadas se realizará de la siguiente forma al Ejeculor:

SituBción Asistenc¡a a Pagar
Desertores jus¡ificados con asistencia menor o igual
al25% de lafase. (20olo de las homs en caso de cursos
de conducción profesional).

Se paga al Ejecutor por las hor¿s efectivamente asistidas
por el patic¡pante.

Desertores j ustificados con asistencia mayor a¡ 25olo

de la fase. (20olo de las horis en caso de cursos de
conducción profesional).

Se paga al Ejecutor por las horas efectivamente asistidas
por el par icipante más el I 00% de las horas j us¡iflcadas.

Los participanles identificados como deseforesjust¡f¡cados. en el caso que corresponda, podrán participar en nuevos
procesos de capácitaciones, no aplicándoles al efecto la restricc¡ón asociada a la panicipación en capacitaciones
anteriores.

En n¡ngún caso se podrá aseguBr un cupo a los desertoresjustificados, en llamados posteriores que realice el oTIC,
en el año posterior a su deserción.

1,ú.2 AUSENCIAS JUSTIFICADAS.

Durante la Fase Lectiva, se consideraián como susenc¡¡s iustif¡c¡dss aquellas que en total tengan una duración
menor al porcenl4je máxiÍio de ausencias pennitidas para la aprobación y que corespondan a las siguientes causasl

a) Liccncia médica o certificado méd¡co del palicipante o por cnferrnedad dc un húo hasta los 12 ¿ños dc
edad inclusive.

b) Fallccimiento dc un lsmiliar directo eñ linea ascendcnte o desccndenle (cónluge, padrc, madrc o hijo).

c) Siniestro. Incendios, inundaciones u otros quc impidan al palicipanle asistir a clases y aprobar la Fasc

Lectiva.

d) Paticipante que halrn sido de¡enidos por la autoridad policial y cuyo tiempo de detención no impida
apfobar el curso,

e) Otr¿ causal de au!€Dcia dete¡minada por instrucciones gmerales u otr¿ nomativa del D¡rector Nacional-

El Ejecutor debeá prcsentar al OTIC todos los documentos quejl§tifican las ausencias y deserciones antes detalladas.
junto al formulario dc rérmiño dc Ia Fasc Lecliva.

a) Para cl caso de las eofemcdades o accidenles el Ejeculor dcbeñi presentar ante el OTIC la cetificación
médica co[espondienle, la cual podrá consislir cn:

i) Licencia médica, o

¡¡) Certificado Médico emitido por las Postas de Salud. Ios Servicios de Salud de Atención Primaria
o la Entidad Compercnre.

Los anteriores docume¡tos podnín estar emitidos lan¡o a nombre del participante o dc sus hijos menorcs
de 12 años. Al igual qu€ cn cl caso de deserción justificada por este motivo, cuando se trate de la madrc.
se deb€rá preseni¡¡ la licencia o ceñificado médico y el cerificado de nacimiento del h¡o; en el caso que

se trale del padre debená, además, preseotüse una declaración jumda simple del palic¡pante, espec¡ficando
que cl menor se encuentra a cargo suyo.

Las licencias por hros solo seán aceptadas para justificacioñes de ausencia durante la Fase Lectiva.

b) En caso de fallcc¡miento de un fam¡liar direc¡o en linea asccndenle o descendente, enriéndase: cónFge.
padrc. ñadre. hio o hija, sc deberá prescntar ccnificado dc n¡cimiento dcl palicipsnte o del hío según

corresponda donde co.rsle el nombrc de los padres o el certificado de matrimonio, en caso de fallecimiento
del cónyuge. 0
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c)

d)

Las situacioñes de siniestro como incendios. inundaciones u otros. se acrcdilan con informe social de
profcsional del área dc institu€ioncs públicas o privadas sxceptuando al Ejecutor (ejcmplo: informe social
del Depañamen¡o de Emergencia de la Municipalidad).

En caso de pnvación de lib€tad el Ejecutor debeni presenlar un cetificado emilido por el Tribunal
corespondiente o el Acla de Audiencia respecliva donde conslc la privación de libeflad, un celificado dcl
lugar de reclusión o de Gendarmería se8ún conesponda.

15 I.]JECUCIÓN DE LOS CURSOS.

I5.I ACUERDO 0PfRATIvO

El acuerdo operativo deberá a.iustarse a lo dispuesto en las Bases de licitación y a la ofefa delejeculor

l5.l.l Conlenido dcl Acuerdo Operativo

La solic¡tud de inicio delcurso se realizará porñedio de la generac ión del acuerdo operativo en SIC, dentro del plazo
de 5 dias háb¡les anles del inicio del curso o del plazo acordado con et OTIC. para presentar en él dicho documento.
Este infrumento fija la fecha de inic¡o del curso y condiciones de su realización, y que, una vez visado por el oTIC,
perm¡te el inicio del curso. Excepcionalñente, el plazo indicado podrá ser menor en caso de que el OTIC así lo
disponga.

I,l I Acue lo ()pe

l)

a)

b)

c)

d)

c)

g)

h)

D.tos Ejecutor: RUT. nombre o mzón social. dirccción, comun¡. lcléfono y correo elcc¡rónico dcl
Ejecutor.

Fecha de inicio de curso.

D¡tos Curso: Código del curso, nombre, d¡rección de ejecución y comuna, encaryado ¡esponsable dcl
curso. fecha de inicro del curso. horario dc ejecució .

Horario del curso por facil¡tador: Solo para la Fase Lcctiva.

C¡mbios o modilic¡c¡ones solicitrdas: Dcbcrá indicar el nonrbrc del ilcm a modificar. lo ssñalado en la
propuesta par¿ el item y el cambio o modificación solicitada. El Ejeculor podná solici¡ar modificacioncs
para el horario, aunrñlo de horas diarias, fecha de iniciodelcurso. cambio de lugar de e.iecución del curso.
la nueva s€de debcrá estar previamente autorizada por el OTIC. previo alinicio del proceso de autorización
del curso, rcquisitos espccificos de ingreso dc los postulantcs y otros cambios neccsarios para la corecta
ejecución del cuno, debidañente respaldado y prcvia aurorización del OTIC. Para el caso especifico de
cambio dejomada. para elpmceso el Ejecurordebcrájustificar csrc requerimicnlo yd€ corresponder debeni
adluntar, adeñis, un documento en que los panicipanles iniciales está¡ de acuerdo con esta modificación.

Considerar que el cambio de horario no puede modificar la cantidad de homs delplan formaiivo o propuesta
adjudicada. Respecto a qus se ejecuten menos homs diarias a ,as contempladas en la propuesta
sclecciorada. significaá aumenhr los dias dc cjecución de la capac¡tación, por tanto. los subsidios diarios
a esos di¿s cxfras deberán asumirlo el Ejecutor y no scrá rceÍrbolsable por pane del OTIC.

Cronogram¡ ¡nicirl de pl¡nlnc.ción de rctivid¡des dal curco: Este crónograma conesponde a una
planificación inicial. l¡ que evcnlualmcntc pucdc vari¡r duranlc la ejecución. vari¡ción que sc rcgtslr¿ y
detalla en el libro de clascs. Este cronogra ra debeó contener| Nombre de cada activ¡dad y las fechas dc
inicio y término de las mismas.

Cronogr¡m¡ de entregs de m¡ter¡a:es: Nombre o tipo dc malcrial. númcro o cantidad. espccil'ic¿cioncs
técnicas y fscha en que sc enl¡egará a los paticipantes dcl curso cada uno dc cllos. Sc debe tencr presmlc,
que no obstan¡e lo indicado en elPlan Formativo rel¡livo a los materiales e insumos, elejecutor adjudicado
debeni i'elar y asegurar que los malcriales que se emplcen en la realización de la Fasc Lecliva cumplan con
las condiciones que pcrmitan cvi¡ar la ocurrcncia dc accidcnles originados por una mala calidad de éstos.
Asimismo, deberá ascgurar quc los materiales e insumos se cncuentren en perfecto eslado duranle la
rcalización de la Fase Lectiva, en caso conrmrio detrni proceder a su reemplazo, en igüal cantidad y cal¡dad,
asi como bñbién dcb€¡á a-segur¿r dur¿nle loda la rcalización dcl curso la existencia de matcrialcs. equipos
y henamientas necesários para la conecta rea¡ización de éstos.

EI ejecutor debeni incluir m eslos ÍHteriales ta enlrcga de los manuales de paticipantes para oficio y
transvers¿les. Este material puedc ser tisico o virrual. en cuvo caso se debcni indicar la forma dc cnregr o
acceso (coreo elcctrónico, página web, erc.).

Llst¡do de f¡cllit¡dores del curso ¡prob¡dos, quc dcbcni conlcner la siguiente información:

- Cédula de ideñtidad.

i)

{t
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i)

Nombre completo.
Profesión de cada facil¡tador.
lndicación del módulo que impalir¿i,
Teléfono de contaclo,
Correo electrónico,

k) L¡st¡dos de ps¡ticipsntes inscritos: Dctallar los anrsccdcntes de los padcipanres inscntos en el sistema
habilitrdo para ello, par¿ dar iñicio a la capaciiación.

l) Planific¡c¡ón ln¡ai¡l de contenidosr Indica pam cada módulo de los componenles dcl curso las fcchas de
inicio y térñino en que se dictará{l. tenicndo en cuenu que el detalle de los mismos sc realiza en el libro
de clases. Ia que corresponderá a laplanificación efectiva del curso. en lanto la inicialtiene caÍicterde guia

referencial.

Se deberán iniciar los cursos en las fechas informadas y aprobadas en el Acuerdo Operalivo. a menos que se

produzcan situaciones de fuerza mayor o caso fonuito u otras mzones que pudieran seratendibles, como por ejemplo
la ampliación del plazo pam concluü el proceso de derivación de postulan¡es, las que deberán ser expresamenie
autorizadas por el OTIC que coresponda a través de una comunicación formal, pudi§!d9-pl9[9gcls§-.lc-¡q!¡a-d§
inicio delcurso por única vez hasta por30 dí¡s corridos desde la fecha inicial. Pamefectos de lo anlerior. elejecutor
airles del vencimiento de la fecha de inicio de curso infomada deberii presentar una so¡icitud formal al OTIC y, en

caso de ser aceptada, se detleni generar un nuevo Acuerdo Operalivo.

Si vencidas las fechas de in¡cio del/los curso/s, y habiendo procedido la prórroga antes mencionada, o no habiendo
procedido prórroga por no exist¡r razones fundadas. el ejecutor no inicia el/los curso/s respectivo/s contando con los
paficipantes inscrilos. el OTIC podrá poner término anticipado al convenio. haciendo efediva ta garantía de fiel,
opotuno y rotal cumplimiento otor8ada, a menos que exislan razones fundadas. que aju¡cio del Director Regional

respectivo amerilen otorgar un nuevo plazo de inicio de cursos al Ejeculor.

15.1.2 Genersción del Acuerdo Op€r¡tivo

Una vez que el ejecutor cuenla con toda la información indicada en el punto anlerior, debeá ingresar a SIC con su

clave y en la opción Acuerdo Operativo seleccionar la alternaliva "Nuevo", buscar el curso para el cual requiere el

Acuerdo Operativo y seleccionarlo con doble clic para proceder a crear.

Creado elAcuerdo Operativo se habilitan todas las secciones en las que el ejeculor debera complelar la infomación,
después de lo cual deberá seleccionar laopción "Finalizar Acuerdo operativo". Mientms noreal¡ce es¡aacción podrá

seguir mod¡ficando el Acuerdo crcado, pero una vez seleccionada, el acuerdo queda habil¡ado para que el OTIC
pueda revisarlo.

Una vez que el OTIC queda habilitado para rev¡sar el Acuerdo Operalivo podrá:

a) Solicitar modificación de información o ingreso de nuevos datos. en cuyo caso el ejecutor deberá realizar
los cambios solicitados eñ sistema y uña vez más ulilizar la opción finalizar acuerdo opemtivo, lo que
permitirá que éste sea revisado nuevamente por el OTIC.

b) Solicitar envlo de información que valide lo ingresado o permita su evaluación;
c) Rechazarlo por no haberse entregado en el plazo est¡pulado;
d) Aprobarlo por sistem4 en cuyo caso el ejecutor deberá adjuntar en el SIC loda la documen¡ación que

corresponda,

15.1.3 Aprobación Acuerdo Oper¡tivo

Se entendeá po. Aprobación del Acuerdo Operalivo la visación de ére en el sistema por el OTIC, asi coño todos
los documentos adjunlos asociados al m¡smo. Pa¡a la visación del Acuerdo Operativo el OTIC debe firmar la copia
impresa de este documento, luego subirlo al Sic e informar al Ejeculor para que baje el documento del sistema y una
vez firmado por el coordinador académico welva a sub¡rlo al SIC.

Elcurso no podú inic iárse antes de laaprobación del Acuerdo Operalivo porpate delOTIC nide que estedocumento
esté subido en SlC.

015.1.¿l Anexo del Acuerdo Operativo

{l

Listado de Pmfesionales de apoyo. según corresponda. que deM conlener la siguicnte información:

- Cédula de idenlidad.
' Nombre complelo.
- Profes¡ón de cada Tulor.
' Currículum Vilae.
- Teléforo de conlacto.
- Coneo eleclrónico.



E¡r este documento se podrá solicitár autoriz¡ción pam lo siguiente:

a) Cambkr el hor.¡io dcl curso pam bdas las.iomadas o pam una jomada en especifico. Esle cambio deb€á
ser respaldado con las firmas de los palicipantes del curso.

b) Informar suspensión de clase§. En esre caso debeÉ indicar el motivo de la suspensión y adjuntar una

nómina con las finnas dc los palicipantes. (Eslo implica c¡mbiar la fecha de lémino dcl curso y modificar
el hoBrio en el siíema definido por SENCE).

c) Reemplazar algún malerial compromelido en el Acuerdo Operalivo, por obsolescencia. peninencia o no
disponibilidad en el mercado. En csrc cambio. cl nucvo rnaterial dcberá al menos ser de iSual calidad y
cumplir con el mismo propósito al propuesto en la Ficha de presentación dcl plan formativo.

d) Cambio de fac¡litsdores. Al momento de generar el Anexo de Acuerdo operativo, éslos deberán esta¡
aprobados conform€ a lo propr¡cslo en la ficha de prcsentación del plan forrnativo o del pcrfil del
prof€sional. segün corresponda.

e) Exlensión de lajomada hora¡i6: En el caso que el curso se haya iniciado se debeÉ contar con una carta de
acu€rdo ñmada por todos los palicipanles y en el caso que el curso no haya iniciado. se debeá prcsentar

una carü. acuerdo de la Entidad R.quirenle. En Ia can¡ se debcn especificar los molivos de la extensión
horaria,

f) Cambio de luBa¡ de e.jecucióo dentro de la misma comuna. Este cambio de lugar de ejecución podrá d¡r
lugar a una visita de Inspccción. la que dcbeñi ser informada por el OTIC al Ejeculor par¿ coordinar la
fecha de est visih. En este caso, la aprobación dcl Anexo de Acuerdo Op€Iativo quedani sujcta a la
aprobación de la lnspección Ocular.

g) Adecuaciones a la iÍfnaestructum. msleriales. equipos y herramienlas del plan foñiativo. cüando

corresponda,

h) Los demas cambios que sea¡r nccesa¡ios par¿ la coÍecta ejecución dgl cunjo o que el oTIC estime
conveniente, previo acuerdo con cl ejecutor, siempre y cuando esl¡s modilicacioncs no vulncrcn o
conlmvengan las propuestss presenti§ y seleccionadas. asi como ct pre§ente instructrvo.

15,1.5 Modilicrciotrca que requicner ¡utorizsción de la Dirección Regionel de SENCE.

Psra los cu rsos de Fo[dos Concurs¡ble§, Sector Públ¡co y Mandatol?, los sigu¡enles cambios deben co¡!t¡r con
sutorización de la Dirccción Regionel:

a) Cambio de Población Objetivo del Curso. Las Entidades Requirentes. a lmvés de los OTIC. podñán

sol¡citar, por razones fundadas, aulorización a las Direcc¡ones Regionales de SENCE, para cambiar la
población o solo complementar el cupo con población objelivo dentro de la misma linea o de otras lineas
de¡ Progr¿ma. El cambio de la poblac¡ón objetivo solo la puede solicitar la Enlidad Requirente o la puede

instruir SENCE en caso de que los postulan¡es no hayan s¡do derivados por la Ent¡dad Requ¡rente.

b) Cambio de comuna de ejecución de curso. Las Entidades Requirentes, en acuerdo con el Organismo
Ejecutor y a través de los OTIC podrán solicilar. por r¿zones fundadas. autorización a las Direcciones
Regionales de SENCE par¿ cambiar la comuna de ejecución del curso. No obslante. el OTIC debeni
previamente autorizar el cambio de dirección, siempre que la infraestruclura sea adecuada y exista una
carta de acuerdo firmada por el Organ¡smo Ejecutor y no implique mayores coslos al ejecutor.

c) Prórroga del plazo de inicio del curso. Las En¡idades Requirenles, a tmvés de los OTIC, podrán solicitar
por razones fundadas, autorizac¡ón a las Direcc¡ones Regionales de SENCE pam prorrogar el plazo de
inicio de los cursos, atendida la ampliación de plazo del proceso de derivación de postulantes establecida
en el numer¿l 12,4 de las Instrucciones Cenemles del Programa.

Eslas mod¡ficaciones no solo deben ser aprobadas por el OTIC sino que ¡ambién deben ser autorizadas por el
Encargado del Programa de las Düección Regiona¡ de SENCE. de la región donde se ejecula el curso, de acuerdo
con el siguiente plq!§d!!de!l!9:

'?7 
vcr Resolución Exenta N"4323, de l 0 de dicicmbrc de 2019, que ap¡obó la 'lnrrucciones cencralcs del Programa Becs Laborales

y definió grupos eulnenbl.s d. B.neficiados pm.lano 2020'
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Luego de iniciado el curso, cualquier autorización de cambio a lo eripulado en el Acuerdo Operativo, deberá quedar
reflejado en un Anexo a éste, que deberá generar el Ejecutor y someter a la aprobación del OTIC. Estos cambios
pueden ser solicitados por la Entidad Requirente, OTIC. D¡rección Regional de SENCE u OTEC; sin embargo, quien
los debe re8islmr en el acuerdo opemtivo, es el OTEC.

La generación, presentación y aprobación del o los Anexos de Acuerdo Operativo se deberá realizar siguiendo el
mismo procedimiento iñdicado en los puntos anteriores para el Acuerdo Operativo. La gener¿ción de cada Anexo se

deberá realizar hasta 3 diss háb¡les srtes de que se produzca el cambio sol¡citado.

d)



i) La persona del OTIC, responsable de la cjecución del curso, habiéndosc aprobado la modificación dcberá

enviar por corr€o electrónico al Encargado del Programa dc las Direcc¡ón Regionald§ SENCE el formulario
''Solicitud de ¡utorización de modificaciooes":* cn el cual se debe derallar el cambio solicilado. la
justiñcacióñ de éste y adjuntar la documentación de respaldo de la Edtidád Requirente u OTEC §egún

corrcspond¿.

ii) El Encargado del Progmma de las Düección Regional de SENCE deberá aprobar o rechazar la sol¡citud en

el plazo de dos dlas hábiles a palir de Ia recepción del correo eleclrónico. El rechazo o aprobación del

Encargado regional se regislra en el mismo formulario "Solicitud de aurcr¡zación de modificr¡cioneJ'
enviado por el OTIC.

iiD El Encargado del Programa de las Direcc¡ón Regional de SENCE deberá enviar el formulario "Sol¡citud de

aulorización de modiñcaciones", con la sprobación o rccha?o, al oTIC y organismo Ejecutor, para que este

último lo adjunte al Anexo del acuerdo opemtivo y lo suba a SIC.

En el caso de que el Encargado del Programa en la Dirección Regional de SENCE no responda en elplazo establecido.

el OTIC deberá enviar la solicilud at Encargado Nacional SENCE_oTIC pam que de respuesta a esla solicitud.

Psra los cursos del Fondo R€gionel el Enc¡rg¡do del Progr¡m. d€ la§ Dlrecciór Regional de SENCE es quien

cnvi¡¡ó el formulsr¡o 'Sollcltud de sutor¡z¡ción de modilicacione!" al Encsrgsdo Nacionrl SENCE-OTIC
quien r€sponderá con l¡.prob¡c¡ón o rech¡zo. Luego, el E¡¡csrg¡do del Programs de l¡§ Dirección Regional

de SE:{CE deberá envisr el formul¡rio ¡l OTIC y Org¡nismo Ejecutor, para qu€ este último lo rdiunte al
AIexo del acu€rdo operativo y lo sub¡ 3 SIC.

Una vez autorizadas las soticiludes, el Encargado del Progmma de las Dirección Regional de SENCE el cambio

corespondiente eñ el sistema informálico.

I5.2 FASI LECTIVA D[L CURSO.

15.2.1 Pl¿zo de lnicio de los cursos.

A palir de la fecha de la flrma de con¡ráto entre el OTIC y el Organismo Ejecutor. ésle úhimo tendrá un plazo de

tre¡nrs (30) dfas hÁbiles para el inicio de todos los cursos )a sean cursos de mandato. se§tor público. fondos

regionales o fondos concursables.

El plazo de 30 dias hábiles pam el inicio del curso podrá amPliarse !!-94§q!9-q!§l!i$g-!!¡-¿!!9!i!gqi!:!jS
ampl¡ación de plauo psr¡ ls firma del contr¡lo (punlo 8.1 de estas bases) o para la derivsción de DarticioeÍtes
(punto I2.l de estas bases).

I5.2.2 Inicio de curso.

Los cursos podrán iniciarse una vez aprobado el Acuerdo opemtivo y efecluada la carga masiva de palicipantes.
Asimismo.los cursos podrán iniciarse sielprimerdia de clases asiste el80%de losparticipantes inscrhos, en relación

al cupo adjudicado y posteriormente completar los cupos restantes. hasla el 250lo de la ejecución de las horas de la

fase lectivadel curso (2Oo¿ de las homs en casode cursos de conducció¡ profesional). será responsab¡lidad delOTIC
coordinar a tas En¡idades Requirentes y los organismos Ejecutores a objeto que los cursos sean iniciados en el plazo

establecido en estas Bases.

El primer dia de clases, el Ejecutor deberá dar leclura al Acta de Inicio. incluida en el libro de clases, que idenlifica
el curso y establece los benefic¡os de los palicipantes. El acla deberá ser flrmada por ¡odos los párticipantes que

asisten el primer dla. Adeñás, se debeni leer a los parlicipanles el documento de "Derechos y Deberes de los

Pañicipantes", que se encuentra en el Libro de Clases respeclivo.

Si el día del inicio del curso asisten panicipanles en una cantidad iñferior al 809/0 del cupo del curso, el Ejeculor
deberá fúar una nueva fecha de inicio delcurso en un plazo de hasta l0 días hábiles.

Formulario N'l: Rcgistro dc Inscrilos.

Los palic¡pantes que asistan al primer dia de clases deberán ser regislrados cn el Formular¡o N"l "Registro de
lnscritos" de SIC, debiendo el Ejeculor informar al OTIC el ingreso de éste y adjuntar al sistema este formulario a

mfu tardar el segundo dls dc clsses. habiendo realizado previamenle el proceso de carga masiva. en c¿so de que

coresponda (numeml I2.2). Junto con ingresar el Formulario N'l el Ejeculor deberá adjuntar al sistema la siguiente
documeñlación:

a) Copia de las cédulas de identidad de los paficipantes-

a
'?8 
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bI Medios de verificación que acrcditen que los paficipantes cumplen con los requisitos de ingreso al

Programa según lo estipulado en las Bases de Licitación, en las "lnslrucciones Genemles del Programa
Becas Laborales y definió grupos vulnembles de Beneficiar¡os para el año 2020", aprobadas por la ci¡ada
Resolucióñ Exenta N"4323, de l0 de diciembre de 2019 y, documen¡os que acrediten que los palicipanles
cumplen con los r€quisilos de ingreso al curso se8ún coresponda a lo es¡ipulado en el plan formativo.

c) Documeñlo que acrcdile la contratación del segurode accidentes personalesde lospalicipantes (¡ndicando

deralle de los paticipanles. cobeñura y r¡gencial.

El v¡sado del Formulario N'l por pafe del OTIC, se deberá realizar hasta dos dl¡s hábiles después que el Ejecutor
hubiere ingresado e informado el Fomulario N" I en el sistema, y consiste en verificar que los paficipantes
ind¡v¡dualizados en el formulario correspondan a los registmdos en el siflema. Si todo eslá correclo, el OTIC
informará vía correo al Ejecutor.

Luego de esta v¡sac¡ón, el Ejeculor podrá imprimir el formulario desde el sislema. el cual conlendrá el nombre del
usuario y fecha de ingreso en el sistema y el nombre y fecha de la visac¡ón por parle del OTIC, asl como el h¡slorial
de observaciones registradas.

15.2,3 Registro de Asistenciá.

Desde el primer dla de clases, el ejeculor debeá registr¿r en el libro de clases !!!g!!dll&§@.Ej§9. la asislencia

d¡aria de los paticipanles, asi como úrnbién, el desarrollo del curso.

Las instrucciones pam elregistro de asis¡encia diaria en ellibro de clases eleclrónicoy manual se detallan en elanexo

N' 16 de estas bases. En caso de que el paficipante se relire antes de finalizar las horas de capacilación, lo que no
podrá superar et 25% de las horas del dla de lajomada, deberá consignarse en Ia sección de observaciones del libro
de clases manual.

Causales de Atraso para Casos Juslificados

El registro de asislencia pam casos just¡ficados implica que se autoriza que los pañic¡panles ingrcsen después de los

20 minulos de iñiciado el curso, atraso que en todo caso no podrá superar el 25olo de las horas de día. Eslos casos

especiales de registro de asistencia deberán conesponder a los siguientes tipos:

a) !!Í!!§9!. Todo lrámilc quc corrcsponda a alención médica del paricipante o de su hÚo o culos menor/e§

a sü car8o de hasla 12 a-ños. Por ejemplo: hor¿ médica. solicitud de hora. atención de urgencia. rctiro de

medicamentos, conllol sano, elc.

Estc tipo de justificación sc dcbcni acredilar con el comProbanlc dc alención. en cl que debc esrar

debidamente identificada la fecha. hora de atención y la individualización del participante o el htjoo menor
que se atendió y que se encucnlra bajo el cuid¡do dcl p¡licipante.

b) I!!El!9!. Pü esle lipo de casos sccnlenderá todo¡rámile que el palicipantedeba realizar §in postergación

y por el que podrá pr€sentar un documento que acredite su rcalización. Por e.iemPlo: Sestión an¡e el banco,

rcgistro civil, municipalidad, cobro de pensión. firrnas mensuales. citación a tribu¡ales, delención policial.
erc. ll acreditación de esrc lipo de casos debcra rcalizarse mediantc comprobanle de la institución donde

indique 16 fecha y hora dc la atención.

También se enlenderán por uámites el fallccinrienio de algún fa¡niliar directo (padre, madre,

cónyuge/páreja o hi.io).

c) E!§g¡gg!. Corresponderá a¡oda ciláción deleslablecimiento educacional de los hios de los palicipantcs

sean estas reuriiones, c¡tación del profesor o eventos escolares. como actos, licencialuras u otros. Este lipo
de casos se debe acredi¡ar con la comünicación o invi¡ac¡ón del eskblecim¡enlo educacioñal.

En cstos casos lambién se incluye a los palicipantcs con problcmas dc horario con la guarderia. colegio o
jardin infantil, los cuales deberár juslificar con una comunicación del colegio donde sc indique que

efeclivamenle cl parlicipantc es quien relim.l niño. y cl horario en quc se realiza. la quc será válida pam

toda la duración del año escolar o el cu.so.

Además. ante otr¿s ¡azones, de carácter labor¿l o pcrjonal. que el OTIC aulorice, o en caso de Problemas
propios o ge¡Er¿lizados de la región como faclores cl¡rniticos. de transporte. feriados rcgionales.

conringcncias depúblico conocimienlo u otros que cl OTIC pueda avalar. el ejecutor debcrá avisaralOTIC.
al momento en que ocurra el hecho enviaÍdo la solicitud por coneo elecEónico donde §c idmliñque la

situación, nombre y RUT de los páflicipantes. EL OTIC debeni enviar respuesta por el mismo medio y,

esfe hccho debe quedar consig¡ado en el libro de clases en la sccción "Rcgistro Justiñcación de Alr¿5o§"

Todas estas causales debemn ser infonnadas oportunamente al OTIC correspond¡enle, y las juslificaciones o

documentación que las acredita debeán adjuntarse en el sislema hasta el término del curso, en la opción de ingreso

del formulario de c¡erre o término de la Fase Lectiva.

45
v



Formulsrio N"l Complementsrio, Reemplezo de Psl¡cipártes Insc tos o l[corpor.ción de Nuevos
Inscriros (Flc).

A palir del segundo día declases y en el casoque existan cupos vacanles o des€rciones y hasla transcurrido el25%
de las horas de la Fase Lectiva, (20olo en caso de cu6os de conducción profesional), el Ejecutor podrá realizar
reemplazos o incorporación de paricipantes en el Formulario N'l Complemen¡ario "Reemplazo de Participantes
lnscrilos".

En caso de realizar incorporación de paticipantes, por haber iniciado el curso con menos participantes que el cupo
máximo, el Ejecutor deberá registrar en el sistema al nuevo paficipante a más ¡ardar el segundo dls hábil conlado
desde Ia fecha en que se incorpora parlicipantes al curso, esto es desde el primer d,a efectivo de su asistencia. Y en
caso de reemplazo de palicipantes, por deserciones ocurridas en el curso, deberá seleccionar en el sistema al
partic¡pante a reemplazar y registrar a nuevo paticipanle a partir de la fecha en que se incorpora al curso ind¡cando,
además. las fechas de abandono del paticipante reemplazado y la fecha de incorporación del reemplazante. Junlo
con ingresar el Formulario N'l Complementario el Ejecutor debeñi adjuntar al sislema:

a) Copia de las cédulas de idenlidad de los nuevos palicipanles y reempl¿rzantes.
b) Medios de verificación que acred¡ten que los Participantes cumplen con la condición de paticipanles del

Programa según lo estipulado en las Bases de Licilación y en ,as "lnslrucciones Cenerales del Progmma
Becas Laborales y definió grupos vulnerables de Beneficiarios paÉ el año 2020 ', aprobadas por la citada
Resolución Exenta N'4323, de l0 de diciembre de 2019.

c) Documento que acredile la contratación del seguro de accidentes personales de los paficipantes (indicando
detalle de los paficipantes, cobetura y vigencia).

Elplazo para informaralOTIC del ¡ngreso delreemplazo o incorpomción de nuevos participantes será hasta dos dfas
hábiles contados desde el ingreso real del participante al curso. Según esle plazo o de la visación de¡ formulario de
iñicio, eventualmente podÉ haber mfu de un Formulario N'l Complementario por curso.

El visado del Formulario N'l Complementar¡o por parte del OTIC, se deberá realizar h¡sts dos dfss hábiles después
que el Ejecutor hubiere ingresado en el sistema e informado al OTIC, y consisle en ver¡ficar que los padcipantes
individualizados en el formulario correspondan a los reg¡strados en el sistema y que la documen¡ación adjunla al
formulario coÍesponde a las cédulas de ident¡dad vigente de cada paf¡cipan¡e. Si todo está coÍecto, el OTIC
informaá via correo al Ejeculor y este podrá impriñir el formulario desde el sislema, el cual conlendrá el nombre
del usuario y fecha de ingreso en éste y el nombre y fecha de la visación por pate del OTIC, asi como el historial de
observaciones registradas.

Los cursos normados por el Departamento OS- I 0 de Carabineros no requieren formulario N. I complementario, pues
no se perm¡ten reemplazos posteriores al iñicio del curso,

Si finalizada Ia Fase Lectiva, el OTIC delecta que el ingreso de participanles se realizó después de vencido el plazo
tope para realizar ¡eemplazo o incorporación de participantes, se eliminará la visación del o los respect¡vos
Formularios N'l Complemenlario y el Ejecutor debeú eliminar ¡os paticipanles del sislema y no coresponderá
pago por capacitación, ni por subsidios.

15.2.1 l)esarrollo de la Fase Lec(i\ a

Durante la ejecución de esta fase, el Ejecutor deberá:

a) Eiecutar el plan formativo de acuerdo con la propuesta rsalizada en el curso, considerando todos los
módulos propuestos.

b) Entregar los útiles, herrarnienlas e insumos, y mateiales de seguridad desde el primer dia de clases, según
Io especificado en la propuesta formativa adjudicada, acuerdo operativo y lo ind¡cado en el Plan Formativo.

c) Registrar dia¡iamente la asistencia de los paficipantes en el libro de clases en el libro electrónico y manual.

d) Entregar a los part¡cipantes el subsidio diario de $3.000, por dia asistido al menos una vez por semana. La
entrega de este subsidio puede ser en efectivo o a tr¿vés de depósitos en alguna cuenta bancaria del
partic¡pante. La recepción de eslos montos debení quedar registrada en Ia planilla de recep€iónde subsidios
diarios. a la que se debe ad.jun¡ar el comprobante de depósilo. según conesponda. se debeñí utilizar una
planilla porsemana y en cada enlrcga. elpaficipanle deb€rá firmaren ella. En elcaso de depósito, exisrirá
un p¡azo máximo de tres días háb¡les, conlados desde la fecha de depósilo. para la firma de recepción
conforme del paticipante siendo de cargo del Organismo Ejecutorel inrerés por giro que cobre etbanco.

e) Entregar a los paficipantes materiales y otros productos elabomdos durante la ejecución del curso_ En el
caso que coÍesPonda entregar materiales para el desarrollo práct¡co del curso. se dejañi constan€ia de ello
en el "Acta de Enlrega de Materiales del Cursore, ñrmada por el participante. Los materia¡es para el
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-s)

h)

desarollo práctico delcurco deberán entregarse según corresponda a la plan¡ficación de las actividades del

Los produclos que sean elabomdos y preparados por los paticipantes duÉnte Ia ejecución de un curso con
el material de consumo señalados por el Organ¡smo Ejecutor en su propuesta y una vez que eslos hayan
sido evaluados por el Organismo Ejecu¡or, debeñin quedar en poder de los palicipantes, a modo de

ejemplor prendas de vesrir, piezas dejoyerias, de bisutel4 aficulos aresanales, enlre olros.

Por olm pafe, elorSanismo Ejecutor debeÉ gar¿ntizar a los paficipantes a Io menos un café. té ojugo y
galletas o sándwich en el t¡empo destinados a colación. El Organismo Ejecutor deberá considerar corno
pale de los gastos administrativos del curso y no del subsidio diario.

En los cursos adjudicados con la Fase de Seguimienlo al Plan de Negocios y Acompañamieñlo, el
organismo ejeculor debe i¡s€soñrr a los panicipantes en la elaboración de un Plan de NeSoc¡osrq que

mencione las actividades a realizar dumnte la fase de seguimienlo y quejustifique y detalle las herramientas
e insumos que se financ¡ará con el subsidio des¡inado pam estos efectos. Este Plan de Negocios deberá ser

acordado enke el Organisño Ejecutor y el participante.

El Organismo Ejecu¡or deberá entregar al oTIC los planes de negocios de los part¡cipantes y los planes de

seguimiento de dichos planes, a partir del 75 % de la ejecución de la fase lecliva y hasla un dfs sntes del

término de dicha fase. La aprobación de los planes por pare del oTIC se deberá realizar dentro de los 5
dl¡s hábil€s a partir de la recepción de los planes y luego comunicar al organismo ejecutor Ia aprobación
o rech¿uo vfa coñeo electrónico, En caso de rechazo, las conecc¡ones se deberán entregar al OTIC dentro
de los 3 dlss hábiles a contar de Ia recepción del correo con observaciones a los planes,

Acreditar debidamenle las deserc¡ones justifrcadas que impidan al palicipante asislir a clases por un
período superior a las horas necesarias pala aprobar la Fase Lectiva.

Acreditar debidamenle las ausencias justificadas.

Tenerdisponible en lasala declases pararevisión y conocimiento de parte de los paficipanles,la propuesta

técnica del curso adjudicado.

i)

J)

Nivelación de horas de Fasc Lcctiv¡

El Ejecutor deberá nivetar a aquellos paticipantes que no cumplan cor el ?5% de asislencia para aprobar la Fase

Lectiva. Trarándose de cursos de conducción profesional, la asistencia a cuñplir en la fase lecliva deberá ser de a¡

menos el 8070 de las horas de la fase lecliva. Lo anterior seni autorizado por cada OTIC, previa presentac¡ón de un
Plan de Nivelación por el OTEC con, a lo menos, tres dfas háb¡les de r¡ltic¡psció[ a iniciarse ésta. Solo podrán

au¡orizarse casos de nivelación para paficipantes cuyo porcentaje de asis¡encia fiñalesté entre 65% al74o/o. En caso

de cursos de conducción profesional, estos porcenlajes estar¿n entre 60% y 79%. El oTIC dispondá de un plazo de

48 hoias para autorizar el plan de nivelac¡ón.

En el cálculo del porcentaje de asis¡encia, tanto para la asistencia efectiva del pañicipante como para el mngo de

as¡stencia que permite nivelar, se utiliza.á el criterio de aproximación al entero más cercano (Por ejemplo: ó4,4% se

aprcxirna a 64o/o y 64,50/o a 650/o).

El Eiecutor deberá inic¡ar ete proceso de nivelación a más tarda¡ 5 dl¡s hábiles de finalizada la Fase Lect¡va. Estas

horas de nivelación se deben ingrcsar al sistema permitisndo la aprobación de los palicipantes al 75o/o para

considemNe en la liquidación de Fase Lectiva, debiendo quedar reflejadas en el formulario de nivelación y en el de

¡érmino de Fase Lectiva.

a) El Plan de nivelac¡ón, independiente de los contenidos y horas que considere, deberá s¡empre cons¡derar,
al menos, en un 50% los contenidos técnicos referentes al oficio. A excepción de los cursos que solo
co[espondan a ñódulos tfan§versales.

b) Para los paticipanles que ingresan como reemplazantes, hasta el 25% de iniciada la Fase Lecliva (20% de
las horas en caso de cursos de conducción profesional) y dejan de asistir a clases por razones jus¡ificadas
y vuelven a retomar el curso, el Ejecutor debeñi nivelarles las horas que les faltan a los pal¡cipanles para

cumplir con el 75% de la asistencia que les permite aprobar la Fase lecliva.

c) La nivelación de horas para aprobar la Fase Lectiva es para quienes, al finalizar el curso tienen una

asistencia entre 65% y 74% de asistencia la nivelación procede una vez finaliz¡da la Fase Lecliva.

d) El Plan de nivelación de hor¿s debeá ser presentado por el Ejecutor, al menos. con 3 dl¡s hábiles anles a

su implementación. al OTIC rcspect¡va, con una nómina de los palicipanles a ñivelar. canlidad de horas,

fecha y horario de la nivelación. contenidos a nivelar e idelrtificar al facili¡ador que los enlregará. el que

debeá ser alguno de los que hubiere paficipado del curso y que cor¡esponda a las horas técnicas eñ caso

que se n¡velen dichas horas o, a las tr¿nsvesales en caso que se n¡velen éstas. Si el plan conlempla ambos

lipos de horas, deberán ser facilitadores aprobados para ambos tipos. Es¡e plaD debeá ser autorizado por
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el OTIC alomenoscon4t hor¡sde ¡ntel¡ción asu ejecución. y los Ejeculores deberán generar un registro
de asistencia adicional, para efectos de ingresar a los paf¡cipanles que asistan a la nivelación. Las horas a
nivelar son las que le faltan al paficipante para completar el 75% de asistencia min¡mo y los contenidos
de éstas deben asegurar que el participan¡e logre un apropiado ma¡ejo de los conlenidos en que presenla
falencias.

e) El Ejecutor deberá ingresar al sistema el total de las horas de nivelación por participante y el delalle en el
Formulario de nivelación y la Planilla Asistencia de Nivelación, las que serán consideradas al momento de
la visación del Formular¡o de término de Fase Lect¡va. Cabe destacar que eslas horas de nivelación solo
permilen la aprobación de los participantes con menos porcentaje de asislenciaque el minimo exigido y en
ningún caso corresponderá aumentar el porcenlaje de asistencia de estos participanles en el Formulario de
Ciere o Término de la Fase Lectiva. Solo cambiará el eslado del patic¡pante de reprobado a aprobado en

el sistema y se le pagañi al Organismo Ejecutor el 75% de las horas del curso para estos paricipantes.

f) Los cursos normados por el Depalamento 05-10 de Carabineros no podrán ser nivelados.

g) La Nivelación de horas de la Fase Lectiv4 será de costo dsl Ejecutor del curso.

15.2.5 Término do la Fas€ LecliYa

La Fase Lectiva concluye cuando el Ejecutor con los participanles ha desarollado complelar¡enle el plan formalivo
habiendo alcanzado los objetivos, lralados todos los conten¡dos y realizado todas las aclividades compromelidas en

el número de horas establecidas en la propuesta.

Pam el cálculo de los porcentajes de asistenci4 se deberá considerar que para el caso de los paficipanles ingresados
como reemp¡azantes o ñuevos, éste se rcaliza sobre el total de las horas del curso. independienle de la fecha de

incorporación de estos panicipantes. Ademrís, en el caso que los paticipantes reemplavantes o nuevos, deban ser

nivelados, se considerarán bajo el criter¡o de pago de participante nivelado y no como reemplruanle o nuevo.

En el c¿so qu€ existan iñstancias de nivelación de paricipantes. se considerará como término de la Fase Lecliva el

úhimo dia de este proceso.

La información de asistencia que se considerará para el proceso de cierre y liquidación de la fase lectiva será aquella
reg¡strada utilizando el libro de clases electrónico y que se encuenlre correctamente carBada en el sistema SIC,
incluyendo aquellos registros manuales que estén debidamente aulorizados por el OTIC en el sislema anles
mencionado, según lo detallado en el Anexo N" l6 de estadas bases.

No obstante, en elcaso que lainformación que se visualiceen SIC en el fomulario de cierre de fase lectiva, en cuanlo
a asistencia tenga inconsistencias con la ejecución del curso. el OTIC o SENCE podrá deshabilitar la lectura de la
asistencia del libro de cl¿ses ele€trón¡co y realizar todo el proceso de ciere considerando la asistencia reSislrada en

SIC desde el libro de clases ma¡ual.

Al segundo dl¡ hábil slguieote de finalizada la Fase Lec¡iva o firalizadas las horas de nivelación, en caso de que

corresponda, el Ejecutor deb€rá ¡ngresar en el sislema el Formular¡o de Cierre o Término de la Fase Lectiva, con la
s¡tuación final de los paticipantes en términos de aprobados, reprobados, desetoresjustifrcados y nojustificados y/o
expulsados, horas por ausencia justificada y horas niveladas y adjuntar ¡oda ¡a documentación que acredite las
ausencias y deserciones justificadas.

Una vez ingresado el Fomulario de Cierre o Término de la Fase Lecliva, el ejeculor deberá, en el plazo miiximo de

2 dlss hábiles desde el ingreso del mencionado formulario. entregar al OTIC el ¡¡bro de clases del curco para Ia

revisión de su consistencia coñ los documenlos ingresados en el sislema y proceder a la visación del formulario de

ciene o término de la Fase Lecliva.

En elcaso de curcos que requieran Cefificación y/o Licencia Habilitanle de un organismo extemo, el Ejecutor tendrá
ta opción de realizar la exarninación al término de la Fase Lectiv4 informando al OTIC el Cronograma de las

Examinaciones, o hasta el término de la Práctica Laboral o Seguimienlo al PIm de Negocios y Acompañamienlo, lo
an¡erior pa¡a evita¡ relrasos futuros en los pagos correspondientes. Esle proceso solo lo podnín efecluar ¡os
participantes aprobados de la Fase Lectiva. En el caso que este proceso seaefeciuado en forma paralelaen la ejecución
de la Fase Lectiv4 lo podrán realizar los paficipantes que a la fecha de la examinación se encuentren aprobados por
asislencia.

La visación del Formulario de Ciere o Término de la Fase Lectiva implica revisar que exista coherencia entre Ia
asistencia, la planilla de recepción de subsidios, si corresponde; la documentación que acredita las ausencias,
deserciones justificadas, homs por ausencias justificadas y hor¿s niveladas, adernás, del registro de asistencia la
intormac¡ón ingresada en el formulaio. Es¡a visación deberá realizarse denlro de los 5 dl¡s hábiles desde la
recepción del libro de clases y antes del inicio de la Práctica Laboral o Seguimiento al Plan de Negocios y
Acompañamiento, según la modalidad del curso.

En esta visación, el OTIC podrá autoriz¡¡ la aprobación de participantes con asistencia menor al ?5% si existe
nivelación realizada por pate del Ejecutor. En este caso, no corresponderá modificar la asistencia sino solo el
Formulario resumen, en cuanto a ta calidad de ap.obación del participante.
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En caso de exislir ¡nconsistencias, se deberá rechazar la visación y solicitar al tjecutor la modificación en el sistema
del registro de asistencia y del formulario de cierre o término de Fase Lectiva El plazo que tendrá e¡ Ejeculor para

efectuar las modificaciones requeridas será de 2 dlas hábiles. conlados desde el rechazo del formulario por parte del
oTrc.

Si todo eslá correcto, el OTIC deberá visar las modificaciones en el plazo de 2 dlss háb¡les desde notificado el
ingresodel formulario e informará via correo alEjecutory este podrá imprimirel formulario desde elsistema, elcual
contendri el nombre del usuario, fecha de ingreso en ésle y el nombre y fecha de la visación por pate del OTIC, así
como el hisrorial de observaciones registmdas.

I5.3 FASE DE PRÁCTICA LABORAL.

lS.3.l lnicio Prácticr Laboral,

El Ejecutor que realiza el curso, deberá conlactarse con Empresas con el propósito de obtener conven¡os de práctica
para cada uno de los participantes. El Organismo Ejecutor será el responsable de conseguir las prác¡icas labomles y
no el pafic¡pante.

Las púcticas laborales de todos los paficipantes deberán iniciarse en un plazo máximo de 15 df¡s hóbiles, contados
desde el término de Ia fase lectiva y siempre y cuando se encuentre visado por pate del OTIC del formulario de
término de la Fase Lectiva. Sin embargo, eIOTIC podrá otorgar un plazo mayoren elcaso de loscursos con Licencia
Habilitante donde és¡a suele ser condic ión para la realización de Ia práctica, en cuyo caso elEjecutor deberá presenlar
solicitud al OTIC corespondiente, explicando las mzones que justifiquen dicha extensión, acompañando un
calendario del proceso de examinación para Licencia Habilitánte. En base a los antecedertes apoñados, se resolverá
la aceptación o rechazo de la solicilud.

De no requerirse Licencia Habilitante, el OTIC podrá ampliar el inicio de práctica en hasta l0 días hábiles, si se
presenta alguna de las siguientes situaciones:

a) Cetificado médico del paticipante quejusliñque el aplazamiento.

b) Práctica compromelida y documentada por el Ejecutor con un plazo mayor para el inicio a los l5 dias
hábiles y dentro del plazo de extensión.

Para el caso de oficios que se vean afectados por Ia tempora¡idad del éste, se podrá autorizar excepcionalmente por
el OTIC respectivo, para casos debidamen¡ejustificados, más plazo pam la ejecución de esta Fase.

El in¡c¡o de la Práctica Laboml deberá enmarcarse en un convenio de PÉcrica Laboral. el cual regula las condiciones
en que éstas se realizarán al interior de la empresa. Para ello. el Ejecutor deberá hacer entrega a la empresa de:

a) La documentacióñ que le sea requerida por la empresa pam la firma del convenio.

b) El "Registro de Asistencia de Práctica Laboral" o solicitar a la empresa que incluya la asistencia del
part¡cipante en práctica en el registro de asistencia formal de la empresa. En esle caso, pam acreditar Ia
asislencia, al término de la Prác¡ica Laboml la ernprcsa debeÉ emilir un cefificado de asislencia, el cual
reemplaza alregistro de as¡slencia de Práct¡ca Laboral.

c) Una pauta de evaluación de competencias que la empresa debe aplicar a cada pañicipante al flnalizar la
Prácl¡ca Laboml. Esta pauta deberá contener de manera genérica, las competencias considemdas en el plan
formativo, además, de aquellas compelencias transversales que pueden ser medibles.

Además, el Ejeculor deberá comunicar de manem formal(cala) a los DarticiDanles. a Io menos. con {8 horrs háhile§
antes del i¡icio de la práctica que le ofrece, mediante carta que indique lugar, dirección, horario, cantidad de hoús
de ¡a páclica, lipo de jomada y fechas dumnte las cuales se realizará ésla. Dicha carta deberá ser firmada como
conlirmación de conoc¡miento por pate del paticipanre y contener pie de firma del Ejecutor.

El Ejecutor deberá infomar el inicio de páclica al OTIC a más tardar 2 díss hábiles anles del inic¡o de la Práctica
Laboral de todos ¡os participantes, debiendo pam ello complelar en SIC el lormulario N"2 registro de paticipantes
en práctica y adjuntar los conve¡¡os de práctica y las cartas de comunicac¡ón de iñicio de práctica entregadas a los
participantes, debidamente firmadas. Este ingreso debeñá ser comun¡cado al OTIC para que proceda a su visac¡ón.

El v¡sado de este formulario por pate del. OTIC, se deberá realizar has¡a 2 dlss hlbiles despu¿s de iniciada la
Práct¡ca laboml, unavezque el Ejeculor hubierc ing¡esado en el sistema e informado alOTIC, y consiste en verificar
que:

a) Los panicipantes que ¡nician Práctica Laboral coíespondan a aquellos aprobados en la Fase Lecliva o que
el curso se encuentre al menos en un 75% de su ejecución.

b) La naturaleza y características del puesto de trabajo de cada participante, guarde relación con la formación
impañ¡da.

c) Se hayan adjuntado en el sisterna los convenios de pñíctica de cada participan¡e y las cafas de
comunicación de inicio de práctica enlregadas a los paficipantes.
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d) Que los convenios vengan debidamente firmados y timbrados por la empresa. En caso de empreszs que no
cuenten con limbre, debeán adjuntar a los convenios una fotocopia simple del RUT de Ia empresa (por
ambos lados).

Si todo está corrccto, el OTIC inforrnará via coÍeo al Ejeculor y este podrá imprim¡r el formulario desde el sistema,
el cual contendá el nombre del usuario y fecha de ingreso en éste y el nombre y fecha de Ia visación por parle del
OTIC, asi como el historial de obse aciones rcgistradas.

En caso de rechazo de la visac¡ón del formulario, el Ejecutor lendrá un p¡azo de 2 diss hábiles pam hacer las
correcciones en el sistema y adjuntar información faltante, si fuera el caso. Este ingreso debe ser notificado al OTIC
para que proceda a una ñueva visación del formulario.

15,3.2 Ejecución de Práctics L.boral.

Durante la ejecución de la Práclica Laboral. el Ejeculor deberá

a) Entregar a los panicipanles el subsidio diario por dla asislido al menos una vez por semana. La entrega de

este subsidio puede ser en efectivo o a través de depósilos en alguna cuenta bancaria del participante. La
rccepc¡ón de eslos montos deb€rá quedar reg¡strada en la planilla de recepc¡ón de subsidios diarios a laque
se debe adjuntar el comprobanle de depósito, según coÍesponda, - se deberá utilizar una planilla por
semana-y en cada enFega, elpal¡cipanle deberá fiE¡ar en ella. En el caso de depósilo, exislirá un plazo

máximo de tres días hábiles, contados desde la fecha de depósilo, pam la firma de recepc¡ón confome del
paricipante siendo de cargo del Organisño Ejecutor el ¡nteés por giro que cobre el banco.

b) Supervisar el desempeño de los patic¡pantes en las empresas, comple¡ando el informe de visita al centro
de práct¡ca, un ñinimo de I vez para los cursos de 90 horas de páct¡ca laboml y 2 veces para los cursos
de | 80 horas.

c) Si el panic¡pante se encuent¡¡ realizando su práclica y la abandona por Ézones debidamente jus¡ificadas,

el Ejecutor deberá buscar un nuevo espac¡o de páctica por única vez.

d) Informar a OTIC en caso de s¡tuación de cambio de lugar de páctica. En este caso se entenderá que la
páctica continúa en otra emprcsa, en consecuencia, el cambio implica terminar la cantidad de horas de
páctica inicialmen¡e compromet¡da-s para el patic¡pante.

El cambio de páclica deberá ser informado al OTIC ingresando la inforñación en el Formulario N'2
Complementario, en un plazo mfxiño de 2 dlas h{biles después de haber realizado el cambio. Además, se debeá
adjuntar el nuevo convenio de práctica al sistema e informar al OTIC del ingreso de esta información para la
cor¡espondiente visación.

La visación de este formulario se deberá rcalizar hasta 2 dlos hóbiles después que el Ejecutor hubiere ingresado en

el sistena e infoúlado al OTIC, y cons¡ste en verificar quel

a) El cambio de práctica se realizó por mzones debidamente juslillcadas.

b) La naturaleza y caracterlsticas del pueslo de lrabajo del paricipante, gua.de relación con la formación
impartida.

c) Se encuenÍen en el sistema los convenios de práclica del pañicipante y que estén debidamente firmados y
timbrados por la empresa, En caso deempresas que no cuenten con timbre, deberán adjuntar a los conven¡os
una fotocopia simple del RUT de la empresa (por ambos lados).

Si todo está correcto, el OTIC informará vla correo al Ejeculory este podrá imprimir el formutario desde elsistema,
el cual contendrá el nombre del usuario y fecha de ingreso en ésle y e¡ nombre y fecha de la visación por parte del
OTIC, asi como el historial de observaciones regislradas. De existir rechazo del formulario, el Ejecutor tendrá uñ
plazo de 2 dlss hábiles para hacer las coftecciones en el sistema y adjunlar información faltante, si fuera el caso.
Este ingreso debe ser no¡ificado al OTIC para que proceda a una nueva visación del formulario.

ODciones de no eiecüción de l¡ Práct¡co Laborrl

a)

b)

La figuú de renunc¡a a la práctica no existe, solo es faclible el rechazo a la práctica por el paficipante, ¡o
que impl¡ca la existeñcia de una práctica ofrecida formalme¡te y no aceptada por el participante.

S¡ el pañicipante rechaza la práctica, deberá quedar constancia de ello y solo podrá deberse a una r¿zón
debidañente justificada resp€clo de las cond¡ciones de la práctica. por ejemplo, homrio o distancia del
lugar habi¡ación, licenc¡a médica, elc. En eslos casos. el Ejecutor deberá Bestionar una nueva práctica que

solucione el molivo de rechazo de la páctica.

Cuando la práctica no se realiza (pormzones no atribuibles al Ejeculor). éste debeácomprobar que realizó
todas las gestiones que estaban a su alcance pam ¡mplementarla, lo que se demues¡ra a través de diferentes
ver¡ficadorcsr carta de notificac¡ón de práct¡ca al paticipanle, cata o correo electrónico del paficipante
rechazando la práct¡ca, la cual deberá contener las rruones por l¿Is cuales la rechaza, convenio de práclica
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f)

8)

d)

firmado por el oferente de Ia práctica, en caso contrario el ejecutor podá ser sanc¡onado conforme a estas
Bases.

La práctica, laboml podrá ser suspendida en el caso que el participan¡e sea contmtado, dándose por
aprobada.

Si el paficipanle encuentra trabajo por sí mismo, no estaráobligado a realizar la PrácticaLaboml, situac¡ón
que deberá quedar registrada en una carta, o a través de Ia prcsentación de una copia de su contralo de
trabajo o contralo a honorarios.

Deserción juslificadai

Exceptuarse cuando existan razones que lo añeriteD, calificadas por el OTIC correspondiente.

c)

15.-1.-l Tórmi¡o ¡lc l, I'rá.ti.¡ l.,homl

Concluye cuando los participantes finalizan en la empresa las horas de práctica acordsdas. EI Ejecutor tendrá 2 dl¡s
hábiles después de finaliz¡da la Púctica Laboral, pam ingresar al sistema el registro de asistencia a la misma y el

Formulario N'3 "Formulario de Cierre o Término de Práclica Laboral". donde deberá señalar la situación final de
cada pmcticante y adjuntar los informes ind¡viduales de práctica, los informes de vis¡ta a cada centro de práclica, el

registro de asistencia o cert¡ficado de asistencia de cada participante, las evaluaciones de competencias de cada uno
y cualquier información complemen¡aria a la ejecución de las prácticas labor¿les, como por ejemplo, lajustificación
de cambio de pÍiclica.

lngresada esta información, el Ejecutor deberá comunicar al OTIC para que proceda a la visación del formular¡o de

lérmino de Práctica Laboral en el sistema.

EI OTIC deberá en un plazo de 2 dlss hábiles, desde la fecha de ingreso del formulario en el sistema, para visar el

Formulario No3, verificando que:

a) Los participantes informadosen este formulario correspondan a los aulorizados en elvisado del Formulario
N'2 y N'2 Coñplemenlario, si corresponde.

b) Se encuenlran los respeclivos convenios de práctica en el sistema.

c) El porcentaje de asistencia de cada paticipante, .egistrado en el sistema, coñesponda a los celil'icados de

asistencia de las empresas o registro de asistencia en la empresa. El Ejecu¡or presenE los Anexos de visita
a empresa, en la cantidad que corresponda.

En caso de existir inconsistencias, se deberá rechazar la visación y solicitar al Ejeculor ta modificación en el sistema
del registro de asislencia a la empresa y del formulario de cierre o término de Fase Práctica o mod¡ficar la
documentación que el Ejecutor adjuntó. El plazo que tendrá el Ejeculor para efecluar las modificaciones requeridas
será de 2 dl¡s hábiles. contados desde el rechazo del formulario por parte del OT¡C.

S¡ todo está correcto, el OTIC debeá visar las mod¡ficaciones en el plazo de 2 dl¡s h{biles desde notificado el
ingreso del formulario e informará vía correo al Ejeculory esle podrá imp¡im¡rel formulario desde el sistema, el cual
contendrá el ñombre del usuario y fecha de ingrcso en és¡e y el nombre y fecha de la visac¡ón por parte del OTIC asi
como el hislorial de obseruaciones registradas,

I5.4 FASf, SEGUIMTENTO AL PLAN DE NECOCIOS Y ACOMPAÑAMIf,NTO (CT'RSOS CON
SALIDA INDEPENDIENTE)

De acuerdo al numeral 8.3 de las "lnstruccio¡es Cenerales del Programa Becas Laborales y definió grupos
vulner¿bles de Beneficiarios para el año 2020". aprobadas por la citada Resolución Exenla N"4l2l, de l0 de
diciembre de 2019, es¡a fase consiste en e¡ acompañamiento que debeni realizar el Ejecutor al part¡cipante duran¡e
40 hor¿s distribuidas en dos ñeses, p€riodo en el cual, el alumno pondrá en práctica los conocimientos adquiridos
durante la Fase Lectiva y llevará a cabo la implementación de su plan de negocios. elaborado durante la Fase Lecliva.
Esle seguimiento debeá ser realizado porelOrganismo Ejecutor en lereno y via telefónica, con la finalidadde contar
con una atención personalizada. La duración de este componente o fase será de 40 horas por cada patic¡pante o
grupo de paficipantes distr¡buidas y, realizadas en el plazo máximo de dos meses.

En caso de que los palicipantes formen grupos para desarrollar un mismo plan de negocio, éstos deberán estar
conformados por un mfn¡mo de 3 alumnos y un máximo de 5. para los cuales el OTIC presentará un solo plan de
negoc¡o y un solo plan de seguimiento.

Los/as alumnos/as no percib¡rán subsidio de diario dumnte esta fase.

A esta fase podñi¡ acceder, solo aquellos participanles que hayan aprobado la Fase Lecliva del curso que tenga
adjudicado este componente y aquellos par¿r los cuales el OTIC aprobo el Plan de Negocios.

Solo los Paficipantesque realicen elPlan de Negocios podrán recibirel subsidiode útiles, insuñosy/o heramientas.
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15.4.1 Inicio Seguimienfo ¡l Plan de Negocios y Acompañamiento

El Seguimienlo al Plan de Negocios y Acompañam¡ento deberá iniciarse en un plazo máximo de l5 dl.s hábiles,
contados desde el término de la fase lectiva, siempre y cuando se encuenlre visado por parte del OTIC. el formulario
de término de la Fase Lectiva. Sin embargo, el OTIC podtá otorgar un plazo mayor en el caso de los cursos con
Licenc¡a Habilitante, en cuyo caso el Ejecu¡or deberá presentar solicitud al OTIC conespond¡enle, explicando las

razones que justifiquen dicha extensión, acompañando un calendario del proceso de examinación par¿ Licencia
Habilitante. En base a los antecedentes apofados, se resolverá la aceptación o rechazo de la solicitud.

De no requerirse Licencia Hab¡litante, el OTIC podrá epplgl el inicio de la Seguimiento al Plañ de Negocios y
Acompañamiento en hasta l0 días hábiles. s¡ se presen¡a un certificado médico del palicipanle que justifique el

aplazamiento.

Para el €aso de oficios que se vean afectados por la temporalidad. se podrá autorizar excepcionalmente por el OTIC
respeclivo, más plazo para el inicio de esta fase.

Para formalizar el ¡nicio de esta fase el Ejecutor deberá entregar a SENCE, por cada alumno que aprobó la Fase

Lectiva, lo siguienle:

Plan de Acompañam¡ento en el cual se indique Ia periodicidad delseSu¡m¡ento (visitas y llamadas telefónicas),
la identificación y perfil de los instructores que apoyarán a los alumnos en esta fase, Ias actividades a realizar y
la forma en que estas se llevarán a cabo.

Formulario N'2 "Regislro de alumnos que inician Fase de Seguimiento Plan de Negocios"

Una vez finalizada la Fase Lecliva y hasta l0 dl¡s hábiles de iniciada Ia Fase de Seguimienlo Plan de Negocios. el

Ejecutor deberá ingresa¡ en el Formular¡o N'2'Registro de alumnos que in¡cian Fase de Seguimiento Plan de
Negocios", loda Ia información de los proyectos solicitada por el sistema y adjuntar en el sistema el plan de

acompañamienro de cada palicipante. Este ingreso deberá ser comunicado al OTIC pam que p.oceda a su visación
en un plazo má\imo de 5 df¡s hábiles.

La visación de esle Formulario N"2, por pate del OTIC, consiste en verificar que:

. La presentación de los planes de acompañamiento, estén dentro del plazo eslablecido para la
presentac¡ón de cada Formulario.

. Los pat¡cipantes que inician la Fase de Seguimiento Plan de Negocios correspondan a participantes

aprobados de la Fase Lectiva-
. Que el plan de acompañamienlo cons¡dere al menos las visitas y horas en que deberán ser desarrolladas

Ias actividades en relación al PIan de Negocios, por parte del Ejecutor.

Sitodo es¡á conecto, el OTIC informará via coneo, a partirde lo cual. elejecutorpodrá imprimir elformulario desde

el sistema, el cual contendrá el usuario y fecha de ingreso en ésle y el nombre y fecha de la visación por pale del
OTIC, así como el hislorialde observaciones regis¡radas.

En caso de rechazo de la visación del formulario, el ejeculor tendrá un plazo de 2 dlas hób¡lcs para hacer las

coÍecciones en el sislema y adjuntar infonnación fahante, si fuera el caso. Este ingrem debe ser notificado al OTIC
para que proceda a una nueva visación del tormulario.

En esta fase el Ejecutor debeÉ:

a) Realizar el Seguimiento y Acompaiamiento a la implementación del Plan de Negocios elabomdo con el
participante dum¡te la fase lectiva del curso.

b) Realizar, al menos, 2 visitas meñsuales en el terreno donde se realiza el emprendimiento de cada
paficipanle o grupo de participantes y al menos r¡na llamada telefónica porsemana las que deberán quedar
consi8nadas en el libro de Seguimiento al plan de negocio entregado por el oTIC.

c) Asesorar duranre 40 horas a los palic¡pantes en las materias señaladas en el numeral 8.1 de las citadas
Instrucciones Generales del Progmma Becas Labomles o en la resolución de problemas técnicos y/o
produclivos especificos del trabajador ¡ndependienle, que constituyan un obstáculo para su desarollo y
crccimienlo.

d) Llevar un registro de as¡stencia por participantes. donde se indiquen los temas reforzados o trabajados en
la sesión. Este registro debeú estar en directa relación con el Plan de Negocios.

15.{.2 Ej€cución del Seguimiento Plnn dr Ncgocios r'' Acompañ¡nliento.
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15.4.3 Término del Seguimiento al Plan de Negocios.

El seguimiento concluye cuando el Organismo Ejecutor realiza dentro de los 2 meses de acompañamien¡o, las 40
horas de asesoda, el mln¡mo de vis¡tas al teÍeno donde se realiza el emprendimienlo y llamadas telefónicas referidas
en el punto anterior, pafir todos y cada uno de los alumnos. El Ejecutor tendrá 2 dl¡s hóbilcs después de finalizada
esla Fase para iñgrcsar eñ el sistema el Formulario N"3 "Resumen rle Finalizació, de 1a Far¿ 2". registr¿ndo las
homs ejecutadas, el estado de cada alumno/a (si cumplió con el 90% de las acrividades est¡puladas en el plan de
negoc¡os), adjunlar en el s¡slema los ponafolios con la documentación solicitada en el punlo sobre "Fase de
Seguimiento y AcompañaÍrieñlo" de este documento. Este ingrcso debeÉ sercomunicado alOTIC para que proc€da
a su visación una vez presentados los Libros de Registro de Proyecto en el OTIC pa¡a su v¡sación.

La visación del FoÍnulario N'l consisle en:

. Ver¡ficarque lolas alumnos/as informados en este Fomulario, correspondan a los autorizados en la visación
del Formulario 2.

. Verificar que los alumnos que figumn como aprobados en el Formulario l, cumplen con el mínimo de

actividades estipuladas en el plan de negocio, según evidencias del polafolio detallado en el numeral 8.3 de
las c¡tadas lnstrucciones Genemles del Programa Becas Labor¿les.

S¡todo es¡á correcto, el OTIC informaá via correo, a partirde lo cual, elejecutorpodrá ¡mpr¡m¡r elformulario desde

el sistema, el cual contendrá el usuario y fecha de ingreso en éste y el nombre y fecha de la visación por pafe del
oTlC, asf como el h¡storial de observaciones registradas-

En caso de rechazo de la visación del formulario, el ejecutor tendrá un plazo de 2 dl¡s hábiles para hacer las
correcc¡ones en el s¡stema y adjuntar infomación faltante, si fuera el caso. Este ingreso debe ser notificado al OTIC
pam que proceda a una nueva visación del formulario,

15.4.4 Entreg¡ a los p¡rticip¡ntes del subsidio de Útiles, Insumos y Hcrramienlas

Los Organismos Ejecutores que se adjudiquen cursos con subsidio de Utiles, Insumos y HeÍamientas, dispondrán,
pam cada paticipa¡¡e, de un rnoÍto de S200.000, en el caso de cursos financiados con remanenles y, de hasta

S200.000, para cursos financiados con mandato, para la compra de hermmientas y/o insumos que potencien y ayuden
a implementar el plan de negocios de los paticipantes. La entrega de este subsidio se deberá regir por las siguientes

a) Elripo de herrañientas, insumos y/o útiles deberá ser defin¡do porelOrganismo Ejecutor en conjunlo con
los parlicipantes, dur¿n¡e Ia fase Lectiva del curso.

b) El subs¡dio peÍnilirá adqu¡rir cualquier instrumento u obje¡o que se ulilice para desempeñar, facilitar un
oficio o lrabajo determinado y cualquier material o materia prima que se emplee en la elaboración de al8ún
producto. Puede ser en cualquier proporc¡ón (herr¿mienÉ, úti! y/o insumo) siempre que sea pertinente al

Plan de Negocios desarrollado durante la fase lectiva del curso.

c) En caso de cursos de emprendim¡enlo, gestión o planes fomrativos orientados a compelenc¡as tmnsversales
pam el trabajo por cuenta propia, se permitirá comprar heÍamientas y/o insumos asociadas al negocio,
oficio u ocupación de cada p€rsona.

d) En caso de cursos de oflcio, las herramieñtas insumos y/o útiles, debeán ser acordes al oficio.

e) El subsidio no peÍ¡ite la compra de productos terminados que tengan como finalidad su venta d¡recta.
Tampoco permite el financiamiento de tmnsporte de las herramientas o insumos.

0 Todas las herramientas, útiles y/o insumos a adquirir deberán ser de calidad óptima cümplir con la
normativa aplicable y contar con las certificaciones de los órganos públicos, cuando corresponda, lo cual
debe ser validado por eIOTIC

g) El subsidio de Útiles, lnsumos y Herramientas es individual. es decir, no se podrá comprar para un grupo
de paticipantes y cada participante se consideraÉ propielario de ellas.

h) Se podrán efectuar adquis¡ciones en diversos proveedores dentro y fuera de la región; asl como lambién de

manera elecúónica. En eslos casos el costo del del tms¡ado de las heñamientas, útiles y/o insumos, el que

deberá ser financiado por elaluñno.

i) Las herr¿mientas y/o insuÍros debeán serentregadosen elplazo máximode 20 dias hábiles, desde la fecha
de ¡érm¡no de la Seguimienlo al Plan de Negocios y Acompañamiento a aquellos patic¡panles que hayar
completado el 1007o de hor¿s de la Segu¡m¡ento al P¡an de Negocios y Acompañamiento, pudiendo
lambién hacer la entrega en la ceremonia de entrega de diplomas s¡empre y cuando la realización de esta

ceremonia no exceda el plazo antes mencionado,

&
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.i)

k)

r)

Se deberá dejar conslancia de la entrega de las herramientas y/o insumos a los paticipanles en el Acla de
eñtregade Subsidiosde Utiles,Insumosy Heñamientas rr.la que deberá ser ñnnada por cada palicipante.
ElOrganismo Ejecutor deberá ent.egarcopia de este documenlo a cada uno de los participantes y al OTIC.

Adicionalmente, el Ejecutor deberá creary mantener uña carpeladigital por curso ejeculado, que contenga
las imágenes escaneadas o fotografiadas de las facturas originales, la que deberá estar disponible eñ
cr¡alquier momento (durante y con posrerioridad Ia vigencia del conrrato) para supervisiones o
fiscalizaciones delOTIC o SENCE.

El OTIC deberá conservarjunto a la documentación del curso respect¡vo, en una carpeta destinada pañr

tales efectos, los rcspaldos de reñdición del uso del Subsidio de Uti¡es, Insumos y HerramienEs! ¿sí como
los planes de negocios.

a) Entrega de subsidio a participante que se encuentre fuera de la ciudad al momento de la entrega: Las

hermmienlas o insumos deberán ser entregadas a algún familiar direclo del participan¡e con un poder simple
emitido por el palicipanle indicando el nombre de qu¡én retira.

b) Entrega de subsidio a paticipanle que se encuentre pívados de libetad. que no pueden recibir sus

hermmientas dentro de las cárceles. Estas deberán ser en¡regadas a algún familiar directo del palicipanle
con un poder simple. emitido por el pal¡cipante indicando el nombre de qu¡eñ la relira. Y que en ninSún
caso señin enlregadas a Ia entidad requirenle ni a gendarmería-

c) Entrega del subsidio deÚtiles, Insumos y Herramientas en caso de muene del/la participanter En caso de
muefe de algún palicipante, Ias herramienras y/o insumos deberán ser entregadas a algún familiar del
participante con algún documento que cenifique el parentesco (libreta de familia, certificado de

nacimiento, registro social de hogares, etc.) y copia de certificado de defunción.

d) El subsidio, en ningún caso, será entregado en dinero a los paficipanles.

e) No se podrán adqu¡rir animales con el subsidio de Ú¡iles. lnsumos y Herramienlas.

16 ENTR.ECA DE DIPLOMAS Y ACTA DE FORMACIÓN Y ASISTENCIA.

El Ejecutor debsrá entregar el D¡ploma y el Acta de Formación y Asistenc¡a a lodos los parlicipantes aprobados,
conforme al modelo que el SENCE pondrá a su disposición. Los participantes que no aprueben el curso podrán

so¡icitar su Acta de Formación y As¡stencia la que deberá ser entregada por el Ejecutor.

EL Acta contendrá la siguiente inforñación:

i) CédulaNacional de Iden¡idad y Nombre del Paric¡pante.

¡¡) Nombre del Progmma.

¡i¡) Llnea o Modalidad del Programa.

iv) Nombre delCurso.

v) Detalle de :os Módulos realizados por el paficipante en el curso.

vi) Resultados de la capacitación en téminos de horas de capacitación (teóricas y práct¡cas) y porcentaje de
asistencia del paf ic¡pante.

vii) Resul¡ados de la Práclica Labor¿l indicandoel RUTy Nombre de la Empresa y elrcsuhado de laasistencia
del participante a la pácrica en número de horas y porcenlaje.

viii) Resu¡lados relac¡onados a la Fase de Seguimienlo ál Plan de Negocios y Acompañañiento.

Los Ejecutores serán rcsponsables de la impresión del Diploma y Acta de Formación y Asis¡encia y de realizar la
ceremonia pam los paficipantes que hayan aprobado.

El ejecutor deberá completar ¡os Diplomas y Actas de Formación y Asistencia conespondienles con los datos del
pañicipante, el Representan Legal del Ejecutor o persona habil¡tada deberá firmarlos y luego, presentarlos ante el
OTIC par¿ que sea firmado por la persona habilitada para estos efectos y finalmente presentarlos a SENCE para que
sea firmado y timbrado por la Direcc¡ón Reg¡onal respectiva. Para la ceremonia los diplomas deberátr est¡r
enm¡rc¡dos.

La ceremonia de gmduación deberá ser coord¡nada coo el SENCE con un plazo minimo de l0 días hábiles de
anticipación, a efectos de conocer su progmma, lugar, fecha, invitados y en espec¡al. para organizar la pafic¡pación
del Servicio en dicha ceremonia.

0rr Disponible eD !.st!§§I9§J.
5.t

S¡luaciones excepcionales de entrega:



En ¡a ceremonia de entrega de diplomas, los parricipanles que asistieron y/o aprobaron el curso debenín suscribir el
acta de recepción, que acredita la correcla en¡rega de los documentos antes señalados, por pane del Eiecutor. Esta

acla será un antecedente anexo de la ejecución del curso. En el caso de no palic¡par alguno de los paficipan¡es en

estacersmonia, igualmente se deberá entregar por pafe del Ejecutorel/los respeclivo(s) documento(s)al parlicipante,
dentro de un plazo má\¡mo de I0 dlss hdbilcs finalizada la última fase del curso.

La Unidad de Comunicaciones, através de las Direcciones Regionales, entregará los lineamientos para las ceremonias
de enrega de diploma.

La ceremonia deberá realizarse dentro de 20 dlas hábiks d9 finalizada la última fase del curso, salvo causas o
siluaciones excepcionales ¡nfomados previamente por el organismo capacilador y deb¡damente autorizados por el

OTIC coñespondiente. El OTIC deberá informar a la Dirección Regional correspondienle de estas situaciones

En la ceremonia siempre se deberá tener el pendón del curso, conlar con la presencia de parlicipantes, supervisor del

curso de SENCE o del OTIC, representante del OTIC, aubridades locales y represenlanles de servicios públicos,

según corresponda- Ademas, deberán es¡ar los representantes de las instituciones públicas, en el caso de que sea

necesario, Siempre se debeñi informar a los encargados de comunicaciones y de¡ pro8mma pam conlar con su

panicipación.

La actividad debeá contar con un locutor, amplificación, notebook y data show. Luego de finalizada Ia ceremonia,

se valorará que se genere un espacio de conversación con autoridades y público asislente. Se deberá seleccionar a un

paficipante para que compafa su experiencia (testimonio) al público asistenlei de preferencia el participante, que

realice una aclividad laboml no lradicional a su 8énero y que pueda representar un caso exitoso de intervención.

Prolocolo Dara realizár l¡s c€remon¡a
A continuación, sedetallaeñ extenso el prolocolo a seguirpam la realización de laceremonia de entrega de diplomas.
Para e¡ proceso de ceremon¡a de finalización, el ejecutor deberá enviar al encargado de comunicaciones del SENCE
y Encargado del Progr¿ma en las D¡rccción Regional de SENCE que coresponda, el librelo de la ceremonia,

elaboradoen base al entregado por SENCE. de manemde verificar que eslé cumpliendo con los parámetros que exiSe

el Servicio.

Para la ejecución de la ceremonia se han dispueto los siguientes parámelrcs:

a) Todo documen¡o debe respetar el orden prolocolar oficial de las autor¡dades: librelo, presentaciones.

disposición de las personas en el salón, etc. Lo anterior será validado por el encargado de somunicaciones
de la Dirección Regional.

b) Las invitac¡ones a las autoridades las enviará el Ejecutor con I0 dlss hábilGs de antelación a la fecha
programada, previovisto bueno de la Dirección Regional. Así se podrá organizar adecuadamente laagenda
del Dteclor Regional pam conlar con su is¡stencia,

c) Fijar ceremonia en un lugar geográñco de fá€¡l acceso. Este lugar debe contar con una infraestruclura
adecuada a la cantidad de participantes a realizar entrega del Diploma y Acla de Formac¡ón y Asis¡encia y
a los invitados.

d) EI rec¡nto dispondrá de mobil¡ar¡o suficiente y adecuado, e¡ lérminos de lamaño, calidad y cantidad, pam
cada unode losasistentes. Ademfu, de seNicios higiénicos, calefacción)/o venlilación según corresponda-

e) La actividad debe contar conr un loculor, amplificación, micrófono, notebook y data show.

0 Se debeá ubicar el pe¡dón del curso SENCE en un lugar v¡sible, donde los palicipantes recibirán su

documento.

g) Al inicio de la ceremonia es obligación nombrar al Director Regional del SENCE o a la persona delegada
por él pam representarlo. A continuación, se deberá exhibir el video inslitucional del SENCE que será

entregado por la Dirección Regional,junto con la validación del libreto de la ceremonia

h) Se debe cederal Direclor Regionaldel SENCE o a la perso¡a delegada por é1, unos minutos pam dirigirse
a las personas asislentes, esto para ¡efonar que la lotalidad de los paticipantes reconoce que el Gobiemo
de Ch¡le, a tr¿vés del Servicio Nacional de Capacitación y Empleo. SENCE, es la Instilución que los eslá

apoyando en la solución de sus necesidades de capacitación y empleo por medio del financiam¡ento de
dichos cursos.

i) Previo a la ceremonia los diplomas, es impotante organizarlos según el orden en que se llamará a cada
palic¡pante para que no haya ñayores desórdenes y retrasos en los tiempos. En entregas masivas.
superiorcs a 100 persona§, se debeÉ entregar el diploma previo a que suban al escenario, de modo de
acelerar elproceso,

j) En cada ce.emonia se exige el lestimonio de al menos un paticipante eSresado.

k) Proyectar de manem gráfica (videos o fotografias) de las experiencias del proceso de capacitación. Su
duración no debe sobrepasar los 4 minutos. li



!) Al momento de finalizar la ceremonia se espera que el Organismo Ejeculor realice una atención/refrigerio
para egresados e invitados de mfnimo S3.000 por persona.

Encaso de ceremonias cuyos cursos tengan un número reduc ido de paficipantes (§ntre I0- 15) porEjeculor,
se sugiere una actividad conjunta entre uno o más organismos par¿ que conjuntamente organicen y
financien una ceremonia.

El Ejeculordebeá env¡ara cada Encargado delPrograma de Ia Dirección Regionalde SENCE cinco folos.
como mlnimo, de la cercmonia reatizada. Ademfu, una copia en CD de la experiencia del proceso de

capacitación presentada en la ceremonia. Para este envio el Ejecutorlendrá un plazo de 2 dl¡s hóbiles.

m)

n)

17 DOCT]NIENTACIÓN DE LoS CURSOS.

Los OTIC deberán mantener toda Ia docurnenlación ordenada por curso, en carp€tas, archivadores o en registro
dig¡¡al, a fin de faciliBr la fiscalización por pare de SENCE. En eslos archivos se deberá inclut toda la
documentación de ejecucióny pagos de los cursos. Esta documentación se debe man¡ener poralmenos tres aios para

efectos de audiloria o fiscalización.

18 PAGOS AL ORGANISMO E.IT]CT]TOR.

Los pagos al ejecu¡or por ¡os cuasos realizados se efectuamn considerando lo señalado en el punto 3.3.2 de eslas

bases, la ofeta económica, la adjudicación y el conlrato. sujetándose en ¡o demás a las bases y a lo señalado en este

I8.1 ANTICIPO.

Los Organismos Ejeculores podran solicitar por escrito, por cada curso. un anticipo equivalente al 5070 del valor
c&p¡c¡tación (VC), adjudicadoj!_§IhgI§9. previa en¡rega, de una caución (por curso) que garantice el 100% del

anlicipo entregado.

Esta gar¿ntía de antic¡po deberá ser tomada por el OTEC en favor delOTIC, por el m¡smo valor del monlo solicitado.

El OTIC deberá en¡regar elanticipo porel 50 70 del valor capacitación y ño por un valor menor

Esta garantia de anticipo deberá cumplir con las mismas exigencias de la garantía de fiel cumpliñienlo y iener Ia
sigu¡ente glosa:

"Para garantizar el I 0070 del anticipo entregado por el Organismo Ejeculor XXX, respecto del curso XXX adj udicado
en la licitación N" XXX año 2020 del OTIC XXXX en el Programa Becas Laborales"

Adicionalmente, junto a la garantia de antic¡po el ejecutor deberá adjunlar elCert¡ficado de Anleceden¡es Labomles
y Previsionales emirido por la Dirección del Tr¿bajo, que acredite la no exislencia de multas respecto de sus
obligaciones labor¿les y/o previsionales pendientes respeclo de sus rrabajadores. Ere documento deberá encontmrse
vigenle almomento de su presenlación alOT|C y no deberá contener deudas yio muhas. En caso contrario, elejeculor
deberá acreditar su pago o regularización, a través de medios fehacientes e idóneos.

Este anticipo podrá ser solicitado DgLlgiggf!!, uña vez iniciado el curso y autorizado el formulario N" I por el
OTIC y hasta la ejecución del 50 % de las horas lolales de la fase lecliva.

OTIC deberán el valordel anlicipo solicitado por los Organismos Ejeculores que cumplan
con las cond¡ciones detalladas en los numemles anteriores.

Una vez que elOrganismo Ejecutor presenle la solicitud de pago,junro a Ia documenlación de respaldo mencionada,
el OTIC tendrá un plazo de 5 dlss háb¡l€s, para informar al Ejecutor si la documentación está coftecta y complela
pam que emita la factur¿¡ y se realice el pago del anlicipo.

S¡ la solicitud de pago o la documentación de respaldo, está incorrecla o incomplela, el OTIC deberá devolver la
documentación al Ejecutor ind¡cando todas las falencias para su corrección.

El Ejecutor deberá coÍegir o completar la documentación que corresponda y presentar la solicitud de pago al OTIC.
que nuevamente tendrá un plazo mríximo de 5 diss hábiles para informara, Ejecutor si la documen¡ación esüi correcta
y completa pam queemit¡ la factuÉ y se realice el pago, Esta iteración podrá repelir tan¡as veces sea necesario hasE
lograr la conección y compleritud de Ia documentación.

En caso de que la documentación esté correcta y complela, el Ejecutor deberá emitir la factura que indique: 'Pago de
Ant¡c¡po coffespondiente al curso XXX (nonbre y cód¡go de curso para el cual se solicila pago), en el marco del
Programa Becas Laborales, año 2020".

El pago deberá ser realizado por el OTIC a más lardar dentro de los 15 dhs hábiles contados desde la recepción de
la factura por pate del Ejecutor. En caso de no cumplimienlo de esle plazo, el OTIC podrá ser fiscalizado y multado.
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Elmonto delanlicipo será descoñrado delpago finalque coÍespondiere alrespectivo curso. unavez liquidada la fase
lectiva.

trn €l evento que el ejecutor hubierc iniciado el curso por el cual solicitó y percibió €l snaicipo que ds cuent¡
el presert€ punto, p€ro s¡n ejecut¡r el totel d€l monto antic¡pado, dcjó de impartir el curso d€berá rest¡tuir los
recursos ¡l OTIC, €n €l plazo v en h forma que elOTlC le informe por c¡rta cert¡ficads,lE qüe deberá €nviarse
dentro del plazo de 5 dlss hábiles d€ transcurrido el plazo de inicio de curso. En caso dc que el ejecütor no
rcatituva el monto pagsdo por enticipo, el ejecutor procederá inmediatamente a cobrrr la garantfa otorgad6
p¡ra tál efecto. Sio perjuic¡o de lo anterior el OTIC podrá iniciar acciones legsles que estime necesarias.

lE,2 LIQUIDACIÓN FASE LECTIvA (Cursos adjudicados sin práctica Laboral ni Seguimiento ¡l Plan
de Negocios v Acompañafnie¡¡to).

Tratándose de cursos que fueron adjudicados sin contemplar ejecución de las Fases de Práctica Laboral ni
Seguimien¡o al Plan de Negocios ! Acompañamienlo. Ios OTEC deberán solicitar Ia liquidación de la Fase lectiva.
altérmino de ésr¿ v hasla 20 días hábiles desnué s de realizada Ia cefificación de ¡os DarticiDantes Este pago incluiní
el valor capacitac ión, subsidio licenc ia habilitante según conesponday, subsidio diario fase lecliva, meños elanlicipo
en caso de haber sido solicilado.

En caso de que el OTEC haya cobrado anlicipo y no haya presentado la solicilud de liquidación final, dentro del
plazo precedentemente indicado, el OTIC podrá hacer efectiva la boleta de garanlia para recuperar los recursos
entregados.

18.3 LIQUIDACIÓN FASE LECTIVA Y FASE PtuiCTtCA LABORAL (Cursos sdjudicsdos con F¡se
de Práctics Labor¡¡).

Tralándose de cursos que fueron adjudicados contenplando ejecución de la Fase de Práctica Laboral, los OTEC
deberán solicitar la liquidación de la Fase Lecliva y Fase Prác¡ica Labora¡ al término de esta última v hasla 20 días
hábiles desoués de real¡záda la il'lcación de los DarliciDanres Este pago inclu¡rá valor capacitación, valor práctica
laboral, subsidio Iicencia habil¡tanle según corresponda y subsidio diario, menos el anticipo en caso de haber sido
solicitado.

En caso de que el OTEC haya cobrado anricipo y no haya presentado la solichud de liquidación final, denro del
plazo precedenlemente indicado. el OTIC podm hacer efectiva la bolela de garantía para recuperar los recursos
entregados.

I8,4 LIQUIDACIóN FASE LECTIVA Y TASE DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE NEGOCIOS Y
ACOMPAÑAMIENTO (Corsos odjud¡cados con F¡se de Seguimierto ol P¡a¡ de Negocios y
Acomp¡ñamietrto).

Tralándose de cursosque fueron adjudicados contemplando ejecución de la Fase de Seguimiento al Plan deNegocios
y Acompañamiento, los OTEC deberán solicilar la liquidación de ¡a Fase Lectiva y Fase de Seguimienlo al Plan de
Negocios y Acompañam iento al término de esta última v hasra 2 iles desoués de realizada la cefificación0
de los participantes. Este pago incluiná valor capacitación, valor de la Seguim¡ento al Plan de Negocios y
Acompañam¡ento, subsidio licencia habil¡tante según corresponda, reembolsode los subsidios de herram¡entas según
coñesponday, subsidio diario fase lectiva, menos el ant¡cipo en caso de haber sido solicitado.

En caso de que el OTEC haya cobrado anricipo y no haya presentado la solicilud de liquidación final. dentro del
plazo precedentemente indicado, el OTIC podá hacer efectiva la boleta de garantía para recuperar los recursos
entregados,

IE.5 ADMINISTRACIÓN Y
HERRAMIENTAS.

Rf,NDICIÓN DEL SUBSIDIO DE ÚTILIS, INSUMOS Y

La adm¡nistr¿ción y rcndición del subsidio de Ú¡iles, Insumos y Heramientas debeñi ajustaNe a las siguientes

a)

b)

Elsubsidio será reembolsadoa los Organismos Ejecutores por pate del OTIC, contm la presentación de lá
solicitud de pago de Seguimien¡o al Plan de Negocios y Acompañamiento y los comprobantes de pago
detal¡ados más adelante.

Las compms de las herramien¡as y/o insumos podrán super¿r el monto adjudicado pem, en n¡ngún caso ni
c¡rcunstancia, la sobre inversión sená cub¡efa por el OTIC ni por SENCE, s¡no por los propios
participanles, siempre y cuando estos estén de acuerdo y en conocimiento. manifeslándolo en una
"Declaración jumda apone voluntario para subsidio de Útiles. lnsumos y Herr¿mientas r2,' donde se
detallaá el monto de l; herr¿mientas, el monro del copago, el responsableiel copago y la firma de cada

r: Disponible en ss\\.sencc.cl
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r)

d)

c)

b)

i)

j)

paficipanre donde manifieslen su conformidad, la que deberá ser presentadajunlo con el "Acla de entrega
de subsidio de Uriles, lnsumos ) Hermmienras r'.

En el caso que las herramientas y/o insumos deban transpofarse de una región a otra, el monto del
transpote deberá ser financiado por cada participante o por el Organismo Ejecutor. Esto deberá quedar
manifestado en una cafa donde se detalle el monlo de las herramientas. el monto del ¡ranspote, el/los
responsables delpagode éste y la firma de cada paficipan¡e dondeexpresen su conformidad,la que deberá
ser presentadajunlo con al "Acla de entrega de subsidio de Úriles, lnsumos y Hermmienlasra".

Par¿ coñprobary rendir ¡os gistos efectuados por concepro del Subsidio de Úriles, lnsumos y HeÍamientas
por participante, el Ejecutor deberá presentar al OTIC, como respaldo de dichos gastos, copia de las
facturas, las que deberán venir emilidas. nombre del Organismo Ejecutor, señalando en el aparlado de

"dela¡¡e" el nombre de cada paf¡cipante o paticipantes (o en el reverco de ésla, en caso que el espacio no
sea suficien¡e) e indicandoque la Bamntia del producto solo puede ser utilizada para cambios porelmismo
producto o para arreglos en caso de defeclo de ésle. La factum original deberá quedar en posesión del
Organ¡smo Ejeculory se le deberá enviarcopia de ésta a los parlicipanles.

Se podrá aceptar boletas de compraventa cuando el ejecutor sea un municipio y también en casos que el
proveedorno emila fac¡ums a p€rsonas nalurales, en ambos casos debeán explic¡tar en la m¡sma, el detalle
de los b¡enes compmdos, ejemplo. Boletas de gmndes eslablecimientos que delallan el produclo y precio.
Si eslo no fuese posible por el t¡po de boleta se deberá insertar en una hoja de papel, timbrada por el

establecimiento comercial y detallar en ésta los bienes comprados, asl como sus valores.

Cualquiera de los documenlos mencionados anteriormente deberá ser acompañado por el Acta de Entrega
de Subsidio de Utiles. Insumos y Heramienra). debidamenre firmada por cada panicipante.

El pago final a que se hace acrcedor el Orga¡ismo Ejeculor estará d¡rec¡ameDte relacionado con la
asistencia de los participantes en la Fase Lecliva, Fase Pñic¡ica Laboral

La fase de Segu¡miento al plan de ñegocios se paga según elnúñero de palicipanles respectode los cuales

el ejecutorrealizó en forma completa elSeguimiento del PIan de Negoc¡o. es decir, conesponde al número
de participanles visados en el Formulario N'3 de cierre o lérmino de Ia Fase de Seguimiento al Plan de

Negocio- Por cada uno de ellos se paga la suma única de $ 120.000.

El cálculo del valor Capacitación, efeclivo a pagar, se realizará en forma diferen¡e para los palicipañtes
§on asistencia menor al 757o de las horas de Fase Lecliva, Fase Práctica Laboml y, para los paficipantes
con asistencia igual o mayor al 75% de las hoÉs de dichas Fases. A excepción de los cursos que, por
norma¡iva, la entidad regulator¡a ex ige un mayorporcentaje de asislenc¡a. talescomocu¡sos deconducción
profesional y de servicios de guardia de seguridad, que exigeñ un 80% de asistencia."

Pamaquellos pan¡cipantes cuya asisleñcia sea meñor al75% de las horas de la fase, se pagará alOrganismo
Ejecutor por hora efectivamente asistida por participante.

Por aquellos paticipantes cuya asistencia sea igual o superior al 75olo de las horas de la fase, se pagará al
Organismo Ejeculor el I00% de las homs ejecutadas por ésle.

Para los participantes reemplazantes de la fase lectiva cuyaasistensia sea igual o superioralT5%, se pagará

al Organismo Ejecutor el l0O7o de las horas que asistió cada reemplazante.

En el cálculo del porcentaje de asistencia, tanto para la asislencia efectiva del paÍicipante como del
reemplazante y como del mngo de asistenc¡a que permite nivelar. se ulilizará el criterio de aprox¡nación
al entero más cercano (Por ejemplo: 64.4010 se aproxima a 64010, 64,5010 a 65o/o,14.40/. a 14o/o y 74,5o/o a

7Svo\.

Par¿ los paficipantes nivelados. indist¡ntameñle el porcenlaje de asistencia alcanzado luego de la
nivelación, si este porcen¡aje alcanza para que apruebe el cu.so. se paga solo el 75% del valor hora alumno
capacitación.

En caso de deserciones justificadas donde el participan¡e haya asislido a menos de un 25% de las horas de
la fase lectiva (20% de las homs en caso de cursos de conducción profesional), se pagará al organismo
Ejecutor por las horas efectiramenre asisridas.

En caso de deserciones justificadas donde el paficipante haya asistido a un 25olo o mfu de las horas de la
fase lectiva (20olo de las homs en caso de cursos de conducción profes¡onal), se pagaé al organismo

IE.6 CRITERIOS DE PAGO DE FASE LECTIVA, PRACTICA LABOR{L Y SEGUIMIENTO AL
PLAN DE NEGOCIO.

d)

e)

f)

c)

h)

' Disponible cn wws.sence.cl.
r¡ Disponible en s$s.scnce cl.
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¡n)

Ejeculor por las horas efectivamente asistidas, más el l00o/o de las horas justificadas (poster¡ores a ¡a

deserción).

Las horas de ausencias justificadas se pagarán alOrganismo Ejecutorcomo pañicipantes presentes, aunque
con poslerioridad el panicipante deserte.

Las ausencias juslificadas se considemn solo para efectos de pagos al Organismo Ejecutor, pero
mantendán la situación de ausencia del padcipanle y no considerarán pago de subsidio diario.

En caso de producirse deserciones (just¡frcadas o no), el monto correspondiente a subsid¡os no será pagado
por el Organismo Ejecutordesde el momento en que el paficipante deje de asistir al curso.

Los subsidios no deben ser factur¿dos como servic¡os prestados por el Organismo Ejeculor por tratarse de
fondos a rendir-

Pam el reembolso de los subsidios de licencia habilitante, el Organismo Ejecutor deberá adjuntar a la
sol¡citud de pago por los montos efectivamenle canceladosi los comprobantes de pago a la ent¡dad
competente que enl¡ega la licenc¡a habilitante y el acta de entrega de licencia habilitantel firmada por los

Participan¡es.

Pam el pago de la liquidación de cualquier fase del curso, el Organismo Ejecutor deberá presentar Ia
siguiente documenlación:

i) Solicitud de pago

ii) Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por Ia Dirección del Tr¿bajo, que
acred¡te la no exislencia de multas respecto de sus obligaciones laborales y/o previsionales
pendientes respeclo de sus trabajadores. Este documento deberá encontra6e vigente al ñomenlo de
su prcsenlación al OTIC y no deb€rá contener deudas y/o mullas. En caso contrario, el ejecutor
debeú acred¡tar su pago o regularización, a través de medios fehacientes e ¡dóneos.

iii) Comprobanle de pagoa los facilitadores y profesionales de apoyo delcurso. La boleta de honomrios
o la glosa de transferencia. deberá contener el delalle del curso que se paga. Además, deberán
adjuntar una declar¿ciónjurada de cada facililador o profesional de apoyo donde señalan que se les
efecluó el pago por la preración de sus servicios.

iv) Factum a nombre del OTIC, de acuerdo a los valores convenidos y de térm¡no de la actividad, y
siempre cuando se cuñpla con todos ¡os requisitos y formalidades establecidas en etas Bases.

v) Todos los formularios de ejecución visados por el OTIC.

vi) Planillas de entrega de subsidios y comprobantes de depósito o de transferenc¡a en caso de haberse
efectuado el pago a través de cuenta bancaria y ac¡as de entrega de herramienlas, maleriales o
insumos firmadas por el paticipanle, según conesponda.

vii) Libro de clases o planillas de asislenc¡a según conesponda.

viii) Si conesponde el pago de licencias o cetificaciones:

. Fotocop¡a de las factura o documentación de pago de las entidades que entregañ la
celificación y/o licencia- según coÍesponda.

. Documenlos que comprueben costos comp¡ementar¡os y directamente relacionados con la
obtenc¡ón de la licencia y/o cenificación, correspondientes a exámenes médicos o arriendo
de maqu¡naria u otros, en caso de que corresponda.

. Lisla de paticipantes examinado con resultado según oblención de licencia y/o
certificac,ón.

18.? PLAZOS DE PAGOS PARA EL OTIC

k)

l)

n)

o)

p)

a)

b)

c)

Una vez que el Organismo Ejeculor presente Ia solicinrd de pa8o,jrmto a la documentación de respa¡do. el
OTIC lendrá un plazo de 5 di¡s háb¡les. para infonnar al Ejccutor si la documentación está coftccta y
completa pam poder realizar elpago.

Si la solicitud de pago o la documcnración de respaldo. eslé incorrecta o incomplela. el OTIC dcbeá
devolver la documentación a: Ejccuror indicando todas las falencias par¡ su corrección.

El Ejecutor deberá coregiro completar la documcntac¡ón quc corresponda y presentar la soliciluddc pago
a: OTIC. que nuevamenle tendná un plazo máximo de 5 di¡s hÁbites pam informar at Organismo Ejecutor
si la documentación está correcta y compleh pam poder realizar el pago.

Lrr Formalo disponiblc m
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d) En caso de que la document ción esté conecta y conrp leta. el pago debená ser rcal izado por el OTiC a más

lardar 20 dlas hábi¡es desde la prcsenlación dc l¡ documenlación por palc del Ejecutor. En caso de no
cumplimienro de este plazo. el OTIC podrá ser fiscalizado y ñultado.

Es dable hacer presente que prsvio al pago respectivo, el OTIC cotejanl el RegisEo Público Elec6nico de Tr¿nsfermcia
de CÉdiros. a fin de verifiear si el crediro conlmido en la factura ha sido cedido.

Cesión de Crédit, ienido en un, f¿.turá

En el evento de que el Ejecutor ceda e¡ crédito conlenido en una factura electrónica, la cesión del crédito expresado
en ella se pondrá en conocimiento del obligado al pago de aquella (OTIC) rnediante su anotación en el Registro
Público Electrónico de Tmnsferencia de Créditos, administrado por el Servicio de Impueslos lnlernos. Se entenderá
que la translerencia ha sido puesta en conocimiento del deudor el dia hábil siguiente a aquél en que ella aparezca

anotada en el registro señalado, lo que se coÍoboÉrá con el acuse de recibo electrónico que recibirá el deudor.

Ademas, el Ejecu¡or deberá comunicar al oTIC la cesión del crédito contenido en una factura a más tardar al dia
hábil siguiente al de la anotación de Ia cesión en el Registro Público Electrónico de Transferenci¿ de Créd¡tos.

EIOTIC cumplirá con Ioestablecidoen los contratos de factoring suscritos porelejeculor, siempre quese le nolifique
oportunÍ[nente dicho cont¡ato y no existan obl¡gaciones o mullas pendientes.

I8.8 INFORMI DE PAGOS.

El OTIC deberá informar cada tres meses a la Unidad de Transferencias y Becas de SENCE los montos pagados por

cada curso adjudicado, ya sea de mañdato o rernanente (Fondos Concursables, Foñdos Regionalesy Seclor Público)

Pam este infome eIOTIC debeÉ usarel forma¡o "Repole de Pagos deCursos delProgr¿ma de Becas Labomles".ró

en el cual deb€ incluirlodos los cursos adjudicados durante el año o el s¡stema que SENCE informe oportunamente

Este repone se debe enviar trimestralmente a pafirde la fecha delenvíodel ofic¡o. por pafe de SENCE que aprueba

la evaluación y selecciónde cursos al OTIC, hasta que hayan sido pagadostodos los cursos de año. S¡esta obligación
no se cumple en los plazos y forma definidos por SENCE, el OTIC podná ser multado.

I9 SUPERVISIóN DE CURSOS.

Las tareas de supervisión que se realicen durante el año Para el progmma de Becas Labomles, deben enmarcarse

dentro de las indicaciones que eslipula el 'Instructivo del Modelo de Acompsñsmiento Técnico (MAT) Psra el

rño 2020", aprobado por Resolución Exenta N'.3850, de 30 de octubre de 2019, del Servicio 'Nacional de

Capacitación y EmpleorT, que para todos los efectos se entenderá parte integrante de estas bases y se publicará en

conjunto con las bases.

De acuerdo con e¡ ci¡ado instruclivo, es¡e proceso de Modelo de AcomDafam¡ento Técrico cons¡a de tres etapa§,

que, par¿ el caso del Progr¿ma de Becas Labomles, lienen alguna§ variaciones que dependerán de quién aplica los

instrumenlos en cada elapa:
. lnspección Ocular,
. Superv¡sión Técnica y
. AcompañamientoTécnico.

Respecto de la inspección ocular, podrá ser realizada por SENCE o por OTfC cuando §e considere necesario y pam

ello debenin utilizar ¡a ficha que se ha dispuesto en el sirema slc. Esta, una lez llenada con la ¡nformación que

corresponde, deberá subirse nuevamente al sistema SIC.

En lo que se refiere a la Supervisió¡! TécÍica, esta podrá ser realizada por SENCE o por OTIC, cada uno en Ia

medida de lo comprometido. Esto es, para el OTIC según cuadro del numeral 20.1 de estas bases y para SENCE de

acuerdo con lo eslablecido en sus compromisos de acompañamiento técnico para el año 2020, que establecieron las

Direcciones Regionales según el inrructivo MA T. Una vez realizada la superv¡sión que corresponda. la ficha debení

subirse al s¡slema. SlC.

l9.l En cuanlo a la etapa de Acompañam¡ento Técnico. ésla podrá ser real¡zada por los encargados regionales

SENCE del programa de Becas Labomles, de acuerdo a las indicac¡ones del instructivo MAT' sobre la

base de la información de los resultados de sup€rvisión (OTIC y SENCE) que se encuentran subidos en

E
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el sistema. Es por ello que, dentro de las tareas de los encargados regionales de program4 se debe
¡ncorporar el monitoreo de esla información con el fin de entregar a tiempo la asesoría lécnica a aquellos
oTEC cuyos resultados de supervisión mueslran una ejecuc¡ón delic¡ente. CANTIDAD DE CURSOS A
SUPERVISAR POR EL OTIC,

Los OTIC deberán supervhu. C-!¡_§C-4!lg4_E-l4EC j I$§_p9-t-I9C!{!. dependiendo de la canlidad adjudicada
en esa región y de acuerdo a los siguientes tramos:

No dccursosadjudicados porel OTIC en ls Región No mínimo dc cursos a supervisar por el OTIC en
la Rcgión

la5 I cursos

6a12
13a17 6 cursos

l8 y mris 20% de los cu6os adjud¡cados en Ia región

Las superv¡siones deben ser realizadas antes de !a ejecución del 50 o/o de las homs de fase lec¡iva y en cursos que se

realizan en distintas comunas de la región.

19.2 pLANTFTCACTÓN DE LA SUPERVtStót Y neClStnO er SrC

El OTIC deberá informar a la Unidad de Transferencias y Becas de SENCE !g-8lg.d!!§gsj0l-49-!g§!pgry a los
cursos adjudicados en cada llamado a licitación. Para esto debe ulilizar el formator8 de planiñcación definido por

SENCE y enviarlo al Encargado Nacional SENCE-OTIC en el plazo máximo de 20 dfas hábiles a partir de Ia fecha
en que SENCE envia al OTIC el oficio de validación del proceso de evaluación y selección de cursos-

Las supervis¡ones deberán ser reatizadas en Ia cantidad minima para cada región según Io definido en el numeral l9.l
de eslas Bases y deb€nin ser ingresadas por el oTIC en el Sistema Informál¡co SlC. Lá Unidad de Transferenc¡as v
Becas verificará el cumplimienlo de esta norma.

En caso de que esta obligación nose cumplaen los plazos y forma definidos por SENCE. elOTIC podrá sermultado.

20 FISCALIZACIÓN,INFRACCIONES Y APLICACTÓN DE MULTA

El OTIC y SENCE, de oficio o a peiic¡ón de terceros, fiscalizará el cumplimiento de las diversas fases de los cursos
de capacitación, con el objeto de que se rcalice acorde con lo estipulado en las presenles Bases, contratos respectivos,
acuerdo operativo, la propuesta presentada y adjudicada, también las modificaciones y anexos a los anteriores, coño
as¡mismo cualquier otra instsucción que al efecto dicte el SENCE, para la conecta ejecución del Programa. Por lo
anlerior, los Organismos Ejecutores deberán adoptar las medidas conducenles a permitir el libre acceso de los
fiscalizadores det oTIC y de SENCE a los cursos, pam registr¿r Ia visik y perñilir la aplicación de los instrumenlos
determ¡nados porel Servicio para estos fines en las fases que correspondan a cada llamado sin restícciones, prestando

la colaborac¡ón que se requ¡em en es¡e sentido. As¡m¡smo. la Contraloria Gener¿l de la Repúbl¡ca en el ámbito de su

competencia podá efectuar las fiscalizaciones que estime pefinentes. pudiendo incluso realizarlas en conjun¡o con

eISENCE.

SITUACIONES QUE PUEDEN PRESENTARSE EN EL MARCO DE UNA SUPERVISIÓN Y/O
FISCALIZACIÓN:

A. Eventuales delitos.

Siproduclo deunavisita desuperv¡sión o fiscalización, el supervisor del OTIC loma conocimieñ1o de hechos

que revistan las caracterlsricas de un eventual delito, inmedialamenle deberá efectuar la corespondien¡e
denuncia al Ministerio Público o a las demás autoridades compelentes. informando, en ese mismo acto al
SENCE. Igual denunciadeberá efectuar SENCE. en caso de hechos que advierla produclo de su supervisión.

B. lncumplimi€trtos adv€rtidos por Senc€.

Si producto de una visita a un curso, un supervisor o fiscalizador de sENCE delectare Ia ex¡sten€ia de fahas
o siluaciones que ¡mpliquen una con¡mvención a las presentes bases. propuestas, contmto u otro documento
que forme paÍte integrante de las primeras. y que no impliquen fraudes u otms conductas dolosas. o bien.
otras situaciones imposibles de ser repamdas, deberá seguir el siguiente procedimiento:

a) Levantar un acta de inegutaridad. estableciendo en la misma un plazo prudencial al infraclor para
que subsane dicha situación. El plazo no podrá exceder de J dlas hábiles.

u
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b) Entregar copia del acta de inegularidad al ;nfracror en el momento de la visita.

c) Entregar copia del acta de irregularidad al OTIC en el plazo máximo de un (l) día hábil desde la
real;zación de la visita de supervisión o fiscalización para que se haga cargo del contro! de la
infmcción.

d) Monitorear y controlar la gestión del OTIC en la solución de la situación.

e) En el caso que el OTIC no realice las gestiones necesarias para la solución del problema o no multe
al organismo ejecutor hab;endo mér;tos para ello, el supervisor de SENCE deberá enviar informe
de las faltas del oTIC a la Unidad de Fiscalización de la Dirección Regional (con copia a la Unidad
de Transferencias y Becas) solicitando que se inicie un proceso de fiscalización al OTIC formulando
cargos y aplicando la sanción que conespondiere, si ]a siluació¡ asi lo amerita.

C. Incumplimientos advertidos por el OTIC.

Si produclo de una visila a un curso, un supervisor del OTIC deteclare la existencia de falias o situaciones
que impliquen una contravención a las presentes bases, propuestas. contrato u olro documento que fome
parte integrante de las primeras, y que no impliquen fraudes u otras conductas dolosas, o bien, otras
situaciones imposibles de ser reparadas, deberá seguir los siguientes procedimientos:

> Procedimiento de Subsánación de Irregul¡ridades:

a) Levantar un acta de inegularidad, es¡ableciendo en la misma un plazo prudencial al infractor para que

subsane dicha situación. El plazo no podrá exceder de 3 dlss hóbiles.

b) Entregar copia del acta de inegularidad al infractor en el momento de la visila.

c) Enviar copia del acta de irregularidad alEncargado delPrograma en Ia Dhección Regional de SENCE que

conesponda y al Encargado Nacional SENC-OTIC, en el plazo máximo de un (l) dl. hábil desde la

realización de la visila de supervisión o frscalización.

d) A más tardar el día del vencimieñlo del plazo otorgado al ejecutor para subsanar las irregularidades, el

OTIC deberá verificar que el infractor haya solucionado la situación revisando las pruebas respectivas.

e) En el caso que la situación haya sido subsanada. el OTIC deberá enviar informe de lasituación alEncargado
del Progmma en Ia Dirección Regional de SENCE y al Encargado Nacional SENCE-oTIC en el plazo

máximo de un dla hábil desde la verificación del estado de la situación.

0 En el caso que la siluación no haya sido subsanada por el inlractor o haya sido subsanada parcialmente, se

procederá a la formulación de cargos.

> Procedimiento de Cargos:

g) E) OTIC debeá forrnular y noliñcar los cargos ai Organismo Ejecutor por la infracciór comelida. Esto
deberá hacerlo en el plazo ñáximo de dos dí¡s hábiles desde la verificación del incumplimiento de los
plazos por paffe del Eiecutor.

h) El Organismo Ejecutor dispondrá de 3 dí¡s hábiles, a conlár de Ia notiflcación mencionada en cl numeral
anter¡or, pam fofmr¡lar sus descargos. acompañando los medios de verificación, que fueren procedentes.

i) Con e! mérito de los descargos y medios dc veriñcación acompañados, si los hubiere, o tsanscunido el
plazo sio que éstos se hubiesen presenlado. el OTIC rcsol\'cm sobrc cl panicular, pronunciándose fundada
y Iazonadamer¡te sobrc los descargos present¿dos, si exist¡eren y. an¡lizando los medios de verificación. si
los hubiere, pudiendo aplicar multas, en el caso dc no haberse desvirtuado los cargos fonnulados

j) La norificación del documento a tÉvés del sual el OTIC aplica mulra ¡l Organismo Ejecutor se realizaní
por medio de cafa celificada, dirigida al domicilio del represenla¡le lcga¡ o mandal¡rio que consta cn e¡

respectivo contrato. El p:azo máximo para !a notificación de la sanción será de 3 diss hÁblles, contados
desde cl veocimienlodel plazo dc presenlación de descargosdel orgarismo ejecutor. En caso de no haberse
presentado descargos, el plazo par¿ notiñcar el documento que aplique la multa. será de 2 dias hábiles
conlados del vencimiento d€l pl¡zo que lenia el ejecutor pam presenlar sus desc¡rgos. Pam la ejecución de
la muha deberá ajustarse al nu,¡cral 20.2 dc est¿s b¿ses.

k) El OTIC dcberá enyiar al Encargado Regional del Programa. ¡l Encargado Nacional Scnce-OTIC y a la
Unidad de Fiscalización de SENCE del NivelCentral. un Intbrme dc:proc.so de fiscalización yaplica€ión
demuka, adjuntando todos los documenrosde respaldo que den cuenla dcl cumplinl iento del procedimienlo
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antes descrito. AderD:ls. deberi regislr¡r los anlcccdentcs dc la mulla aplicada en el sistema que SENCE
delermine. El ¡ncumplimiento de esta obligación de informar scñí causal de sanción al OTIC.

l) En el c¿so que Encargado Regional del Proe¡ama de SENCE no haF recibido el Informe detallado en el
numeml precedenle, verificará si la situación ha sido subsanada o persisre. En el c¡so que ls situación
pcrsista, SENCE podá sancionar al OTIC. l-as $nciones s€ aplicarán al OTIC en el caso que. habiendo
sido informado de iÍegulrridades por pafe del SENCE y pasado el plazo de regulación. ésre derecre que
la ircgulsridad aún co¡ltinua y quc cl OTIC no aplicó las sancioncs o acciones correcrivas.

m) En el caso que la inconsistencia o irrcgularidad sc manrcnga cn el tiempo, a pesar de la apl¡cación dc la
sanc¡ón al organismo, el OTIC podnl aplicar sanciones nuevamente siguiendo el procedimiento antes
detallado.

n) Las sanciones al organismo ejecutor seán aplicadas porelOTIC. de conformidad con las prcsefltcs Bases.

2O.I INFRACCIONES

En caso que, producto del proceso de fiscalización, el OTIC o el SENCE acrediten que el ejecutor ha incurrido e¡
incumplimiento a las presentes Bases, a su propuesta, o al contralo el OTIC podrá aplicar muhas que fluctúan entre
3 ¡ 30 Unid¡des Trib¡¡lrrie3 Mensuales, de acuerdo a la gmvedad de las mismas y conforme al siguiente de¡alle,
sin perjuicio de denunc¡ar ante los Tribunales de Justicia a las entidades capacitadoms cua¡do aparezcan de
manifieslo hechos que puedan revestir caÉcteristicas de delitos:

Infracciones gravisimas: 30 UTM

a) Grave man¡pulación, al¡emción, extmvio o destrucc¡ón del libro de clases del curso de capacitación.
Entendiéndose por gmve, aquella que impote una manipulación de no¡oria tmscendencia, que implique
que el l¡bro de clases pierde fidelidad y confiabilidad. Por ejemplo: múhiples coÍecciones sin ser
debidamente salvadas, falsificación de firmas, enmendaduras de relevancia, entre otras,

b) Ocultar o negarse a exhibir libros, formular¡os y orros documentos justificatorios de las acciones de

capac¡tacióri, obstaculiza¡ y/o impedir por cualquier olro medio la acción de fiscalización del Servicio
Nacional de Capacitación y Empleo o del OTIC.

c) Cobrar o percibir por parte de las paficipantes del curso, pagos, apofes o cualqu¡er otra retribución en
dinero o maleriales pam la ejecución del mismo, ya sea por peBonal administrativo del ejecu¡or,
facilitador/rclalor del curso o cualqüier otro tigado al organisño.

d) Cobr¿r a los paticipantes del curso los costos asociados a la opemción de una cuenta bancaria generada
para paSo de subsidios.

e) Consignar o proporcionar infomación manifiestamenle falsa o engañosaen la documenlac¡ón relativa a la
ejecución del ProSmma o en su propuesta adjudicada, así como ¡ambién, en los antecedentes que le sirven
de fundañento a la misma.

Se entenderá que es falsa o engañosa, entre otras, cuando cotejados los ¡nstrumentos utilizados por el
organismo en la ejecución del progr¿ma, aparezca de manifiesto que estos últimos han sido adulterados o
cuando ellos consignen datos falsos o poco fidedignos.

Además, se entenderáque la información es falsa o engañosa cuando el organismo ejeculor incurra en una
maquinac¡ón fraudulenta con el fin de obtener indebidamente para sl o terceros los beneficios contemplados
en el programa. Lo anterior, sin perjuicio de iniciar las respectivas acciones legales.

0 Relraso o no pago de las remunemciones, honorarios, así como también, de las obligac¡ones laborales y
previsionales, incluidas lás de seguro obligalorio de cesantla de las personas que se desempeñan en la
ejecución del progmma, en ca¡idad de administrativo o ej ecutando alguno de los componentes. Lo anterior,
sin perjuicio de ejercer el derecho de información y retención establecido en el áffculo 183-C, inciso
tercero del Código del Trabajo, así como también, de las demfu acciones que las Bases establecen.

g) No entrega¡, en tiempo y forma, o suspender. sin causajustificada los componentes, subcorriponenles y/o
apoyos (subsid¡os) considerados en cada fase, incluidos los procesos de cefificación y/o licencia, y la
ceremonia de enEega del d¡ploma de paficipación a los paficipan¡es, según contemple el progmma.

h) No impartir o modiñcar los con¡enidos y objetivos de los módulos que conforman la propuesla técnica
adjudicada, asi como lambién, el Plan Formalivo.

i) lmpalir a un paficipante, un curso que requeria licencia habi!¡tanle y/o certificación, s¡n veriflcar
previanente y antes del inicio del curso, que elpañicipanle no cumpliacon los requisitos que la normaliva
respectiva y vigente eslablecla par¿ la oblención de la respect¡va licencia habilitante y/o certificación.

j) No entregar a los participantes los equipos, herramientas, materiales y/o insumos, cornprometidos en la
propuesta o en el acuerdo operat¡vo, o no cumplimienlo de Ia calidad óplima y de acuerdo a lo exigido.
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k)

b)

c)

d)

e)

n

Inscripción de palicipantes por parte del OTEC cuando el curso esté publicado en el potal de postulación
hab¡l¡tado en www.sence.cl

Irfracc¡o¡es gr¡v$: l5 UTM

a) No conlar con el coñespondiente libro de clases al momento de la visila de fiscalización.

b) Desarollar actividades de difusión por pale del ejecutor, que incida o impore una public;dad engañosa a

la comunidad respecto de cursos seleccionados por SENCE.

c) Establecer discíminaciones arbitrarias al moñenlo de la poslulación, selecc¡ón, inscripc¡ón, confirmación
o matrlcula, durante la ejecución del curso o en cualquiera de las etapas que contempla el prograña.
Entendiéndose por tal, las referidas a la etnia, género, cond¡ción social, orientación sexual, entre otms de
la misma Indole.

d) Iniciar y/o ejecutar el curso sin etar autorizado y validado su inicio por parte de SENCE o la entidad que

coñesponda (OTIC, lnstituc¡ón Pública u otro), de acuerdo a las noínas y procedimienlos establec¡dos en
cada progmma,

e) Ejecutar la capacilación sin que los palicipanles cueñleñ con los impleme¡tos de seguridad en el momenlo
que lo requiem el ofic¡o, según lo es¡ablecido en la propuesta o plan fomativo. Esta obligación implica,
además, ex¡gt por pañe del ejecutorel uso de esros implementos por lodos los participantes del curso.

0 lnfraeslructura distinta a lo exigido en el Plan Formal¡vo o a lo ofetado en Ia propuesla.

g) Cal¡dad y/o cantidad de equipos y herramientas, distin¡as a Io exigido en el Plan Formativo o a lo ofetado
en la propuesta, cuando éstos sean esenciales en el prmeso de aprendizaje del oficio o que haga peligrar la
vida o vaya en detrimento de la salud de los patic¡pantes.

h) Calidad y/ocantidadde materiales e insumos, distintosa loexig¡doen el Plan Formativo, propuesta técnica
cuando éslos sean esenciales en el proceso de aprcndizaje del oficio o que haga peligrar la vida o vaya efl
delrimenlo de la salud de los participantes.

i) Ejecutar el curso sin haber informado alOT|C en los plazos establecidos en la normativa y directrices sobre
la ejecución del programa, a los participantes, para su opotuna inscripción en la Compañía de Seguros.

j) Presentar fuera de plazo, por situaciones atribuibles al ejeculor, formularios de ejecución, solici¡udes de
pago, documentación complementaía, incluyendo ¡odas las solici¡udes demodificación que debe au¡orizar
SENCE,

k) Ejecutar la actividad de capacitación en un lu8ar d isl inlo a aquel cornprometido en la propuesta del ejeculor.

Entregar con rctmso a los pa¡tic¡pantes los equipos, herramienlas. materiales y/o insumos, en relación a lo
compronetidos en la propuesta o en el acuerdo opemlivo.

Infr¡ccio¡es menos gr¡ves: l0 UTM

a) Inic¡arelcurso con un número de participanles inferiorde los que establece como minimo la normativa del
progñrma.

b) Ejecular la acliv¡dad de capacitación en un lugar no aulorizado ni informado previamente al OTIC.

c) No llevar el registro diario de las materias impartidas y de la asistencia de los participantes en el
corespondiente libro de clases.

d) No mantener durante la ejecución del curso con el reglamento intemo que regule los deberes y derechos
eslab lecidos por e¡ Programa. (Numeral I I .3 de las presenles bases.)

Itrfracciones leves: 3 UTM

a) No ¡nforma¡ a los palicipantes de los beneficios que el programa conlleva.
No contarcon calidad/cant¡dad de los equipos, herr¿ñieñlas o implementos distintos a los indicados en el
plan fomativo, que no iñcidan direclamente en el proceso de aprendizaje del oficio.

Ejecutar las actividades de capaci¡ación de los cursos en un hoÉriodiferente alinformado yautorizado por
SENCE.

Realizar enmendaduras de menor rango en el l¡bro de clases, queno impliquen unaÉrdida deconfiabilidad
del esle. De igual form4 agrega¡ hojas en el libro de clases sin la debida autorización de¡ OTIC.

No respelar la noma gráfica diseñada para el Programa u otra faha a los l¡neamientos comunicacionales
eslablecidos.

Registmr información errónea o no ingresar datos de identificación y camcterización de los paticipantes
en los foÍnularios de ejecución de cursos del Sistema SlC.

061



()trrs lnfruccn¡nc§-

Todas aquellas olras conductas de los ejecutores, que infrinjan lo dispuesto en contr¿rtos e¡ las presentes Bases, en la
propuesta adjud¡cada, sus modificacionesy anexos, como asimismoen cualqu¡ero¡ra ins¡rucción que dicte eISENCE
pam la cor¡ecta ejecuc¡óD del Progr¿ma, que no se encuentren descritas expresamente y que no ameriten ¡a
cancelac¡ón delorganisño, seÉn calificadas por el OTIC respectivo, confo¡me a lagmvedad de las mismas, pudieñdo
al efecto aplicar multas que van de las 3 a 30 UTM.

Sin perjuic¡ode lo anterior, cuando el Organismo Ej ecutor incura en alguna de las causales establecidas en el articulo
77 de la Ley N"19.518, sobre Estatulo de CapacilacióD y Empleo, el SENCE podrá, cancelar Ia inscripción a los
Organ¡smos Eiecutoresque seencont_¿ren inscritos en el RegistroNacional de Organismos Técnicos de Capac itación
consignado en el allculo l9 del cilado cuerpo legal.

Lo anterior, sin peiuic¡o de poner en conocimiento del Ministerio Público lodas aquellas conductas o aclos que
podrán rcvestir el caácter de delitos.

20.2 APLICACIÓN DE MULTAS

Las muhas serán aplicadas por el OTIC, de acuerdo a las infracciones y al procedimiento antes descrilas

Las multas deberán serpagadasalquioto (5)dla hábil denotificado elactoque las aplique, depositando direc¡amente
el monto de e¡¡as en la cuenta coniente del OTIC y que identifique en el respectivo contrato y acreditarse el pago
ante esle Servicio Nacional, en caso contrario, podrá descontarse Ia mulaa impaga de los pagos a que lenga derecho
a recibir el ejecutor. con ocasión de Ia realización del programa. En el evento, que no exisÉn pagos pendienres, las

multas podmn ser cobradas en Ia garantia enlregada pam caucionar el fiel. oporuno y total cumplimiento de las

obligaciones derivadas de la ejecución del contrato. devolviendo la diferencia que se produzca a favor del ejecutor
afectado, en cuyo caso deberá el organismo reemplazar la Barantia de Ilel cumplimiento olorgada, denlro del plazo
de l0 di.s hÁb¡lcs anleriores a la devolución de la diferencia. de Io contrario el SENCE podrá poner término
an¡icipado al contrato. lo cual será notiflcado medianle cala cefificada.

El monto de la ñulu pagada ingresará directamente a la cuenta de excedenles de capacitación del mismo año que se

está l¡citando o, si es la única o úllima licitación, quedará dentro de la respectiva cuenE seflalada para el per¡odo
inmedialamente siguienle de esá licitación.

En el caso de haceme efectiva esta gar¿ntía, el produc¡o del cobro deberá ser depositado por el OTIC en su cuenta
corriente, y luego ente.arlo en la cuenla de excedentes que originó el presenle llamado a l¡cilación.

2I INFRACCIONES Y MULTAS A LOS OTIC

Si SENCE acredita que el OTIC ha incuñido en incumplimienlo a las presentes Bases podrá aplicar muhas que
fluctúan entre l0 r 30 Unidsdes Tr¡but¡r¡&s Mensuales, de acuerdo a la gravedad de ellas y conforme al siguientes
numemles 21.l. 21.2 y 21.3 de estas bases, sin perjuicio de denunciar ante los Tribunales de Juslicia a los OTIC
cuando aparezca de man¡fiesto que los hechos pueden revestir características de delitos.

2I.I INFRACCIONES GRAViSIMAS: 30 UTM

ll) Alterar el prcceso de evaluación, selección y adjudicación de propuestas, conraviniendo lo establecido en
las Bases del Programa.

Afectar el principio de igualdad de los proponentes en la evaluación ds las propuestas.

Realizar una adjudicación distinla a la validada por el SENCE.

Cobmr o percibir por parte de los Organismos Ejecutores pagos, aportes o cualquier otra retribución en
dinero o bienes por adjudicarle cursos.

Autorizar el inicio de un curso, a través de la visación del Formulario N' I s¡n que los alumnos cuenlen
con seguro de accidentes.

Reclutar paticipanles.

Adjudicar una o mfu propuestrs cuyo contenido (aprendizajes esperados, módulos, elc) no corresponden
al nombre del plan formativo.

b)

c)

d)

e)

f)

8)

21.2 INFRACCIONES GRAVES: 15 UTM
La) RelÉso en el pago a los Organismos Ejecutores.
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b)

c)

d)

e)

0

s)

h)

Utilizar criteíos de pagos de cursos distintos a los establecidos en estas bases.

Aprobar facilitadores o profesionales de apoyo con un perfil distinlo al comprometido por el ejecutor en
su propu€sta o no solic¡lar ñedios de verilicación para su evaluación.

No real¡zar proceso de fiscalización a los organismos Ejeculores frenle a denuncias de Direcciones
Regionales de SENCE, Encargado Nacional SENCE- OTIC. panicipanles u otro ciudadano.

No cumplir con las exigencias establecidas en estas Bases en cuanto al proceso de firma de conlratos con

los Organismos Ejecutores,

Pagar la liquidación final de un curso a un Organismo Ejeculor sin que éste lenga toda Ia información de

alumnos registrada en el Sistema lnformático SIC.

No realizar la cantidad de supervisiones definidas conforme a Estas Bases o no informarlas a SENCE en

el medio que és¡e determ¡ne.

Autorizar solicitudes acerca de la ejecuc¡ón del curso sobrc las cuales no lengan facultades.

21.3 INFRACCIONES MINOS GRAVES: l0 UT}l

a) No realizar o realizar fuem de plazo el proceso de notificación de adjudicación a las Enlidades Requtentes
y Organismos Ejecutores o real¡zarlo fuer¿ de plazo.

b) Negarse a mos§'¿r o no tener a nesguardo de información suscept¡ble de ser solic¡tada por SENCE, según

Io establecido en las Bases de licitación.

c) No enviar, enviar fuem de plazo, o env¡ar en foma incoñpleta los repoles solicilados por SENCE
mencionados en eslas Bases (copia del aviso de publicación del llamado a licihción, propuesta de pre-

adjudicación, repofe de not¡ficaciones, estado de avance de firma de contmlos, informe de pagos, rcpofe
trimestr¿l de ñontos pagados, etc.).

d) No cumplir con los plazos asociados al crcnogmma de licitación o condiciones par¿ la visación de

formularios de ejecución de cursos.

El OTIC que incurr¿ en cualquierotra infr¿cción a las presenles Bases y que no se encuentre dento de las enumeradas

anteriomente, será sancionado confome a lo dispueslo en el Tílulo v del Decreto N'98. del Ministerio del Tmbajo
y Previs¡ón Social, que Apmeba Reglamento General de la ley N'19.518, que fÚa el nuevo Estatuto de Capacitación
y Empleo.

De igual forma, procederá laaplicación del atlculo 75 y siguienles delCapftulo Ill "De las lnfracciones y Sanciones",
de la Lev N'19.518.

22. NORMATIVA LEGAL.

Se entenderán pate integrante de estas Bases Administralivas y Técnicas, las ins¡rucciones generales del Programa
Becas Laborales, y modificaciones, asl como, también las normas que sobre estas matedas conlempla el Estatuto de

Capac¡tación y Empleo, contenido en Ia ley N'19.518 y sus Reglamenlos contenido en los Decretos Supremos No98
y 122, de 1991 y 199A. tespectivamente, ambos del Minisrerio del Trabajo y Previsión Social y demás disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes y, las instrucciones o normas técnicas que al efec¡o ha impafido el SENCE.

2.- APRUÉBASE los siguienles Anexos que forman parte integrante
de Ia presente resolución

0'\)
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ANEXO NO I
INFORMACIóN DEL LLAMADO A LICITACIóN

(EIOTIC debe completar los espacios con XXX)

OTIC: (Nombre OTIC)

1. Financiamienlo d€l Programá

EI Programa de Becas de Capacitac¡ón es financiado con recursos del denominado "Fondo de Becas
Laborales" definido en el Decreto 122, del 30 de ma¡zo, de 1999, del Ministerio del Tr¿bajo. Para tales efeclos,
tanlo para mandatoscomo para remanentes de esli§ cuentas los recursos dispon¡bles para el financiamiento de
este llamado a licitación corresponderán a Ia suma lolal de $XXXXXX (palabras). La adjudicación de cursos
se realizará hasla agotar la disponibilidad de esros recursos.

2. Fecha y lugar de venta d€ Báses.

Las bases es¡arán d¡spon¡bles pam su venta desde el d ía X XXXXX, h¿sta el dia XXXXXX (se debe considerar
9 días háb¡les desde la publicación del llamado) en la dirección XXXXXX .

3. ( on\ulus r Acláraciotrc\ a las 8á\e\.

Los OTEC podrán efeduar consullas y aclaraciones a las presen¡es Bases Administrativas a través de
(XXXXXX esp€cificar medioy plazo),l¿s coDsultas serán respond¡das porelOTIC a iodos quienes compraron
y retira¡on las bases en XX (especifica med¡os y plazos). Fuera de este plazo no se recibirín consuhas.

4. Formato d€ prescntacióD de propuestas,

(Describir el mecanismo de postulación de la propuesla, ya sea mediante sislema informático, entrega de CD
o impresa).

5. Phzo de postulsción.

Las propuestas serán recibidas el dia XXXXX hasta las XXXXX horas, en calle XXXX N' ciudad XXX
Región XXXX, düigidas a don (ña) XXXXX.

6

7. Glosa de la Gars¡lí¡ de fiel cumplimiento s presentar para el Proceso de Firm, de Convenios.

"Para garanlizar el fiel, oportuno y total cumplimiento del(los) curso(s) adjudicado(s) en la Licilación NoXXX
año 20XX [Nombre del OTIC] [Rut OTIC] del Programa de Becas Laborales, de las obtigaciones laborales y
prcvisionales de sus trabajadores y de las multas apl¡cadas."

8. Factüras.

EI pago de la(s) aclividad(es) contratada(s) se hará contra enlrega de facturas por parte del OTEC, las cuales
deberán se. emi¡idas, a nombre del Otic XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. RulN. XXXXXXX v en su
domicilio XXXXXXX, Comuna de XXXXXXX Ciudad de XXXXX.

9. Cronogrrm, de licitrción

Actilidad f'echá Inicio Fecha de Término

Pub¡icación del llamado a licitación por pafe del OT|C

Venta de bases (sólo los días hábiles de lunes a viemes)

Inicio y Término de consultas a las bases

U

Apertur¡ de l¡s propuest¡s.
Las propuestas seÍii¡ abiefas e¡ día XXXXX a las XXX horas, en calle XXXX No ciudad XXX Reg¡ón
XXXX, anle la presencia de un(a) Minisrro de Fe del SENCE.



Publicación de respuestas y aclarac;ones

Recepción de ofefas

Apetura de las Propuestas

Nombre y Firma Gerente General del OTIC o Represent¿mte Legal

q)
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ANEXO N'2:
cuRso coN PLAN FoRMATtvo DEL cATÁLoco SENCE.

PROCRAMA BECAS LAAORALES 2020.
Si propone más de un Plan Formalivo por curso deberá presenlar un Anexo No 2 por cada uno de los plan€s que propone

I.. IDE\TI}'ICACIO\ D[:I- 0R(;,{\IS\IO E.IT]( T T()R.
Nombre organismo Eiecutor
Rut Organismo Eieculor
Teléfono Or¡tanismo Eieculor
Dirección orsanismo Eiecuror
Comuna Orsanismo Eieculor
Reg¡ón Organismo Eiecutor

II. IDENTIFI('ACION DE I,A T]NTIDAD RT]QIIIR¡]NTE.
Nombre Entidad Requirente

III., IDINTIFICACION DEL CL'RSO.

l. Nombre Curso

2. Código del Curso

3. Comuna de ejecuc¡ón del curso

4. Región de ejecución del curso

5. T¡po de Curso (solo cumo de capacitación,
capacitación mfu componenles, solo
componentes transversales)

6. T¡po de Sal¡da (Dependiente
lndependiente)

E, Nombre Componentes transversales del
curso (Sef ún coÍesDonda)

9. Nombre de la Licencia Habi¡¡tante y/o
Certificación. (EL OTEC es quien deb€
indicar si corresponde o no licencia
Habilita¡te o cetificación al curso y señala¡
el nombre de esta)

10. Nombre de Entidad que otorga la
acreditación al o Cefificación lñremacional
al OTEC

I l. Código plan Formativo SENCE

IMPORTANTE:
Para los planes formativos que se requiera una acreditación especial para elOrganismo Ejecutor, debe indicaren este
espacio cuál es Ia acreditación conespondiente además debe adiuntar copia simple de documento de acreditación
vieente seqún cada institución acreditadora (por ejemplo, DIRECTEMAR, Ministerio de Transpofes y
Telecomunicaciones, M¡nisterio de Salud. SAG. entre olras. numeral 5.41 de las Bases Adminiskativas).

a
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I}' FA('ILITADORl]S Y PROI.'T]SIONAT, I)I' AP()YO

Nombre Módulo (incluir
módulos transverssles
seeún corresDonda)

Facilil¿dor
Opción Pcrril (1, 2 o l)

Dcscripción profesional d€ apoyo segúí
corresponds (Form¡ción ¡cadémica y
erper¡enci¡ ¡aboral)

I
2

l
{
5

I
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VII.- f,QTJIPOS Y HtrRRAMIENTAS.

Deberá describir y cuantil-car equipos y herramienlas necesarios para las actividades a desanollar er elcurso, según el número de participantes y la metodología propuesta. Deberá

Descripciónr informando Ia calidad y
características de eslos,

Módulo(s) en que sc utiliará Cantidad
Total

No d€ prrticipant€s
por cquipo o
herramient¡

Antigüeded de los equipos y
herramientas

(lndicarAños, meses o días.)

Certiñcación y

(_?
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IX. IN FRAI.]S I'IIT,C ILRA.
Se exceptúa la entrega de esta información, solo para cursos destinados a población privada de ¡ibelad.
Elorganismo ejeculor debe paesen¡ar acred itación, mediante titulos de dominio. contratoso compromisos de arriendo,
usufructo o cesión, de todala ¡nfmestructuÉ requerida para desarollar ínlegramente lasactividades en aula y talleres.
En el caso de los contmlos de aÍendamiento, usufructo o cesión deben lener una v¡genc¡a superior a la duración de

los cursos a los que se posrula.

Describa Ia Infraeslruclura a u¡ilizar en el curco
a) Capacidad para alender al 100% de los paf¡cipantes del curso. Mts2 por parlicipanle

Sala de clases:

Ta11§r:

b) Estado de conservación del inmueble adecuado (pisos, muros, c¡elos).
Sala de clases:

Taller:

c) Mobiliario correspondiente a

Sala de clases:

d) lluminación:
Sala de clases

e) Venlilación de

Sala de clases:

Taller:

f) Servicios higiénicos, en cantidad, género y caractelsticas especiales de los palicipantes según corresponda a la
población objetivo.

g) Condiciones de seguridad;s€ñalética, extintores, sal¡das/escape, cotafuegos.

h) Acceso. áreas de circulación y escalas adecuadas, consideraDdo Ia cantidad de paficipante y las características
especiales de los pa(icipantes según corresponda a Ia población objelivo:

¡) Dirección y comuna, la cual debe coresponder al lugar de postllación

i) lndique con unax los documentos de acredilacióñ de infraestructum que ad iunta el organismo eiecutor
Documcnlos SI NO

Títulos de Dominio
Contmtos de aniendo. usuftuclo o cesión. en los que indique
Fotos (panorámicas y de delalle)i
Planos de las ¡nstalaciones

Carla Comprom¡so de ariendo
Olros

Taller:

Taller:
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X. MODELO CARTA COMPROMISO DE INFRAESTRUCTURA.
ICARTA DEBE ESTAR FIRMADA YCOI TODOS LOS DA-¡'OS DI] ¡DTJN-T¡FI('AC¡óN D[I- DTIf,:.O O Rf,SPONSAELf, Df,L

R¡:(-t§TO)

Iin de 20

Seño(a)
Nombre Representante Otec
Cargo Representante otec
Nombre Organismo Capaci¡ador
PRESENTE

Tengo el agrado de comunicara usted la intenc¡ón de facililarle alOrganismo Ejeculor
las instalaciones de para Ia ejecución del curso

Código curso: del Programa Becas Laborales. llamado No del año 20 ,

Instalaciones ubicadas enr (señalar Dirección): Comuna

Ciudad Región:

Teléfono del

E-MAIL: CELULAR:

Nombre Dueño y/o Responsable Rec¡nto :

Cargo persona que auloriza :

Teléfono Dueño y/o Responsable Recinto:
mail

Celular E,

Firma Dueño y/o Responsable Recinto:

Timbre Institución y/o emprssa :

NOTA: Inlbrmación sujeta a verificación.
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XI.. DURACIÓN DEL CURSO
FASf, HORdS DIAS Mf,SES
Lectiva (sumadc horas dc cryaciracióncn oi.los ! nó¿ulos
tansve6ales secún coresDonda)

Práctica Laboral (90 o r8o hor§)

Seguimiento al Plan de Negocio y Acompañamiento
(Son 40 horas fiias en dos meses)

XII- ESTRUCTURA DE COSTOS Df,L CURSO
La información aquí presentada se evalúa en la admisibilidad de la propuesta. *

ITEM MONTO $

I Valor hora participante

2 valor Dañicipanle subsidio de útiles. insumos y heramientas
3 Valor participante subsidio para cenificaciones y/o licencias

Valor capacitación (valor hora Danicipü1c x cupo x hord f6e lccliva)

5 Valor total practica laboral(350 xN" ho,6 P,ádical.aboralx cupo)

6 valor lol¿l Seguimienlo al PIan de \egocioi ) Acompañamiento . r20 ooo \ -1p",
7 Valor total subsidio diario (3ooo x cupo x (di6 F6e Ledrva+did Fde Prácrica))

8 Valor total subsidio de útiles y herramientas N'2 x cupo)

9 Valor total subsidio para cefiflcaciones y/o licencias habilitantes para eloficio (N"i x cupol

t0 Valor total del curso (4 + 5 +6 +7+8+9, según los componenles del curso)

XIII.- OTROS DATOS
l. Nombre encargado del curso en el

OTEC
2. Coneo Electrónico del encargado

del curso en el OTEC
l. Dirección lusar de eiecución

L
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*Nota: Para la elaboración y determinación de los montos a incluir deberá estarse a lo señalado al punto
3.3.2 de estas bases, al tramo del curso en el Plan de Capacitación y al rango de VHP por tramo del Anexo

8. Ad¡cionalmente, el oferente que preseñte ofertas para diversos requerimientos deberá tener presente

los criterios de selección del punto 6.2 de estas bases.



ANEXO N"3:
CURSO CON PLAN FORMATIVO PROPUESTO POR EL OFf,RENTE.

PROCRAMA BECAS LABORALES 2020,
Sipropone más de un Plan Formativo por curso deb€rá presentar un Anexo N'3 porcada uno de los planes que propone.

I.- IDENTIFICACION DEL ORGANISMO E.'ECt]TOR.
Nombre Organismo Eieculor
Ru( O.ganismo Eieculor
Teléfono organismo Eiecutor
DireccióD Orsanismo Eiecutor
Comuna Organ¡smo Eiecutor
Resión orean¡smo E¡ecutor

II- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD RXQUIRENTE
Nombre Enlidad Requirente

III.- I I)I'NI'I}'I('A(]IóN DEL CLIRSo.

l. Nombre Curso

2. Código del Curso

3. Comuna de ejecución del curso

4. Región de ejecución del cu6o

5. Tipo de Curso (solo curso de capac¡tación,
capac¡tación más componentes, solo
componentes tr¿nsversales)

6. Tipo de Salida (Dependiente
Independiente)

7. Cupo

8. Nombre Componentes transversales del curso
(Según comesponda)

9. Nombre de la Licencia Habilitante y/o
Cerificación. (EL OTEC es quien debe
indicar si corresponde o no licencid
Habilitante o cerificación al curso y señalar
e I nombre de esla) (Numeral 5.4 I de las Bases
Adrñinistrativa5)

10. Enlidad que otorga la certificación o Licencia
Habilitante

0
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I\" PROPT'EST,\ TEC\ICA
I PROPUESTA FORMATIVA.

Ll. Coñpetencias a desaÍollar por el Plan fofmalivo. Mencione Ia competencia que adquieren los palicipantes
una vez capac¡tados en el Plan formativo propueslo. (NurñeÉl 5.41 de las Bases Adm¡nislmlivas)

1.2. Requisitos que debe cumplir el Ejeculor para ejecular el curso. (En caso de que corresponda) Para Ios planes

formalivos que se requiera una acreditación especial para el Organismo Ejecutor, debe indicar en este espacio
cuál es la acreditación correspondiente además debe adjuntar copia simple de documenlo de acreditación
vieente seeún cada institución acreditadora (por ejemplo DIRECTEMAR, Ministerio de Transpo.tes y
'felecomunicaciones, Minislerio de Salud, SAG, enlre olras. numeral 5.41 de las Bases Adminislralivas)

1.3. Requisi¡os de Ingrcso al Plan Formativo. Indique los requisitos específicos del Plan Fomativo para el ingreso
de los paticipantes- Debe conside¡ar todas aquellas condiciones que son necesarias par¿ el posterior ejercicio
del ofic¡o. No considere los requisitos de acceso al programa. (Numeml 5.41 de las Bases Administrativas) Si

la población objelivo del curso es para personas privadas de libefad el oferente debe adjuntar copia simple de

cafa de auloridades de Sename o Gendarmería, que auloriza su ejecución dentro del recinto carcelario, en caso

de ser adjudicado elcurso.

1.4. Módulos del curso (Numeral5.4l de las Bases Administrativas)

Nombre del módulo Horas

I)
2)
3)

1.5, Competencias por módulo. lnd¡que las competencias que se desarollarán por cada uno de los módulos que

comDonen el Plan Forrnativo DroDuesto,
MODULO COMPETENCIA (Nuñeral 5.41 de las Bases

Adminislrativas)

MÓDULo I: (Nombre)

MóDULo 2i (Nombre)

MÓDULo 3:(Nombre)

(INSERTE FILAS CUANDO SEA
NECESARIO)

I3q Insenar más filas en caso de que sean más módulos
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X. MODf,LO CARTA CO}TPROMISO Df, INFRAESTRUCTURA.
(('aRrt DEAE ISTAR F¡Rlt,ltr¡ 1 ( O\ l()lX)S I-OS D.\TOSDE tDf\TIFt(.\(1Ó\ DUI- Dt f\OO RISPO\SAB|.f Dfl-

RfCI\TO)

hn de 20

Señor(a)
Nombre Representante Otec
Ca¡go Represent¿¡te Olec
Nombre Organismo Capacitador
PRESENTE

Tengo el agmdo de comunicar a usted la intención de facilita¡le al Organismo Ejecutor
las inslalaciones de_, para la ejecución delcurso

Códigocurso:-delProgramaBecasLaborales,llamadoN.delaño20'

Inslalaciones ubicadas en: G9i4blDj!9lqb¡):_Comuna:

Ciudad Regiónl

Teléfono del lugar

[-MAIL: CELULAR:

Nor¡bre Dueño y/o Responsable Rec¡nlo :

Cargo personaque autoriza :

Nombre institución y/o empresa :

Teléfono Dueño y/o Responsable Recinto:
mail

Celular E.

F¡rma Dueño y/o Responsable Recinto:

Timbre Inslitución y/o empresa :

NOTA: InfoÍnación sujeta a verificación.
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FASE TIOR.\S I)IAS
Lectiva (Suma d. ho6 d. cap.cit.ción c. oficios y nódulos
úú§r ¿rel6 s.€ún cofcsóond¿ i

Práctica Labo¡al (90 o ¡80 hora)

Seguimiento al Plan de Negocio y Acompañamienlo
(Son 40 horas fiias en dos meses)

xt.- t)tit{Acl I)[]t. ( tit{so

XII- ESTRUCTURA DE COSTOS DEL CURSO
La información tada se evalúa en la admisibilidad de la

x t.- ol Ros DATOS

I\IISTS

IlIONTO $

¡Nota: Para la elaboración y determinac¡ón de los montos á inclu¡r deberá estarse a lo señálado
al punto 3.3.2 de estas bases, al tramo del curso en el Plan de Capacitación y ¿l ranSo de VHP por
tramo del Anexo 8. Adicionalmente, ei oferente que presente ofertas para d¡versos
requerimientos deberá tener presente los criterios de selecc¡ón del punto 6.2 de estas bases.

CI

ITE}I
l Va¡or hora panicipanle

Valor participanle subsidio de úliles, insumos y henamientas
l Valor paticipante subsid¡o para cetificaciones y/o licencia§
.l Valor capacitación (valo. h@ p.ricipúr. x Cupo x ho6 fú.l.cuva)
5 Valortolal practica laboral (l5o x N'ho,Á PñcrrcaLabo,alx cupo)

ó Valor total Seeuimienro al Plan de NeLocios y Acompañamiento (r20 ooo x cup.)

1 Valor totalsubsidio diario (looo xcupo x (dias r6e Lecr,va+dl6 Fse Práctica))

IJ Valor total subsidio de úliles y henamientas (N'2 x cupo)

valor lotal subsidio para certificac iones y/o licenc¡as habilitantes pam eloficio (N'I x cupo)

l0 Valor lolal del curso (4 + 5 +6 +7+8+9, según los componen¡es del curso)

4. Nombre encargado del curso en el

OTEC
5. Correo Electrónico del enca¡gado

del curso en eIOTEC
6. Dirección lugar de eiecución

lt8



ANT]XO \O .I CO\TPONE\TES TRA\SVERSALES

APRf,STO LABORAL PAR{ f,L I'RAI}A.'O

N' de horas asociadrs al
módulo

t2

Perlil Ch¡leVslora
asoc¡ado al módulo

No está asociado

UCL(s) ChileValora
relrciooada(s)

No está relacionado

R€quis¡tos de Ingrcso Itequisitos \cgún pl fl ibnlativo

Requisitos dc Ingreso rl
módulo

Sin rcquisikr\

Competenci, del módülo Reconoce las principales caracterislicas del mundo laboral en
Chile. dsi como lot laclore\ que f¿vorecen l¿ insercion )
permanencia eñ un p!¡esto de trabajo,

Reconocer las
principales
caracterlslicas del
mundo laboral aclual.

l.l Identifica las principales
caracteristicas asociadas
al proceso de cambios
observados en el mundo
del trabajo.

1.2 Reconoce el enfoque de

competencias como un
recurso para integmrse,
mantenerse y mejorar en
el mundo laboml.

1.3 Reconoce las
competencias sociales y
emocionales que
favorecen la
empleabilidad y
permanencia en un puesto
de trabajo.

Camc¡erificas del
mundo laboral
aclual:

Acceso y
paficipación de las
p€rsonas en el
mundo deltrabajo.

Caracteristicas y
desafios, de úundo
laboral actual;
fenómeno de
Globalización.

Caracteristicas del

empleo dependiente
e independiente.

Caracteristicas de
los actores que
conforman los
ámbitos productivos
de su región.

Los conocim¡entos.
las habilidades y l¿s

actiludes mlís
valoradas
aclualmente, pa¡a
incorporarse al
mundo del trabajo.

Los conocimientos.
las habilidades y las

l

re¡evancia
TIC's.
formas
organización
trabajo.

de la

de
del

89

COMPONENTf, TRANSVERSAL

APRf,NDIZAJES
ESPERADOS

CRITERIOS Df,
EVALUACIÓN CONTENIDOS



acliludes que
fávorecen Ia
permañencia y
progre§o en un
pueslo de trabajo-

2. Identificar los

elementos socio-

cuhurales que

condicionan la

empleabilidad de

mujeres, jóvenes y
personas en siluación

de discapacidad.

2.1 Identifica los factores en
la socialización de las
p€rsonas. la posición en
su familia y en el campo
laboral. que inciden en su
autoestima y en su

inserción en el ñercado
laboral.

2.2 ldentiñca ¡os factores que
condicionan la
empleabilidad de jóvenes
y person¿§ en situación de
discapacidad, la
generalización de esbs
atributos y su flexibil¡dad.

2.3 Idenlifica las
características asociadas a
los estereolipos femenino
y masculino, la
generalización sobre sus
atributos. su
determinación y
flexibilidad en el mundo
laboral.

2.4 Reconoce el concep¡o de
género y su irñplicancia
en laconstrucción social y
laboral de las personas.

2.5 Visualiza henamienlas y
estfalegias de apoyo que
facil¡ta la dism¡nución de
bareras sociolaborales.

3. Dis¡inguir los

beneficios que implica
el desanollo de una

actividad laboral

remunerada.

3.1 Ident¡fica las implicancias
familiares de la inserción
al mundo laboral.

3.2 Reconoce los benefrcios
que implica el desarrollo
de una aclividad laboral
remuneBda para la
auloeslima y l4
aulonomía en sus
dec¡siones.

l. La ¡nserción laboraly el
desarrollo de
cap¡tal humano:

CarÍbios y desaños de Ia
organización familiar en
el mundo aclual.
Importancia de la
incorporación de las

Personas al mundo del
lrabajo remunerado.

laquemetodológica, sugiere paraestrategia
módulo.actitudes, por

En el diseño de cada módulo de este plan forma¡ivo, se han seleccionado los con¡enidos
necesarios para promover el desanollo de capacidades de los y las paticipanles. Los
contenidos no lienen un valor por si mismosi sólo cobran sentido al irabaiarse ariculados Dor
la problemálica del campo ocupacional de la cual son pare. Es en el marco de dicha
problemática donde adquieren la dimensión de instrumento; necesarios para el desarrollo de
capacidades.

a)

90

2. Condic¡onantes de la

empleabilidad en el

¿imb¡to privado o familiar
y en e! ámbito público -

social o laboml:

. Factorcs y elementos

culturales que sustentan

la discriminación en el

trabajo de jóvenes,

mujeres y Personi§ en

situación de

discapacidad.

. El conceplo de género; su

vinculación con el lrabajo
productivo y

reproduclivo y el

fenómeno de la división
sexual del trabajo.

. Conc¡liación trabajo y
familia; el cu¡dado de

otros y eldelhogar.
. Democratización de los

roles,

. Subsistema de apoyo y

coresponsab¡lidad.
. Redes de apoyo.

Estralegirs Metodológic¡s para l¿ Implementaciéb de¡ Médulo



En e, caso de este primer módulo, los aprendizajes esperados y respectivos contenidos. han
sido definidos considerando la población a quien esrá dirigido el programa. El principal
propósito de ele encuadre se orienta a que los y las paficipanles puedan reflexionar en lomo
a las caracteris¡icas y condicionantes del trabajo remunerado en un contexto actual; nuevos
modelos de organización del trabajo; factores culturales asociados a la inserción laboral;
oportunidades y bareras de la empleabilidad.

Se espera que el desa¡rollo de las actividades facilire la adquisición de los aprendizajes
significativos a partir de la paricipación y la experiencia de los/as mismos participante. por
tanlo se espera que frente a cada contenido se promueva un ciclo de enseñanza que propicie
una fase de experiencia concreta, de observación reflexiva" conceplualización abstracla y de
experimentación activa

Se indica lautilización deactividades coherentes y adecuadas algrupo dejóvenesy/o person¿§

adultas, que faciliten el anális¡s a través de realizar presentaciones estnrcturadas del material
de estudio y situaciones prácticas similares a las reales. Se propone además utilizar cortos de
pelicula, notic¡as nacionalesy locales. estudios de caso, dramatizac iones, ejemp los personales,

Textos recomendados

"Materia¡ pedagógico sobre el rabajo decente". Gham, D.; Codfrey, M. y otros. lnstituto
lntemacional de Estudios Laborales. Cinebra 2006

"Cambios en el mundo deltrabajo". Conferencia Intemacional del Tr¿bajo 95'reunión. Oficina
Intemacional del Trabajo. Ciñebra, 2006

''l'in del lrabajo o lrabajo sin fin . De La Garz¿" Enrique: Hemández. Juan. 1999

"Cambios en el mundo del trabajo '. Conferencia Intemacional del Trabajo 95' reunión. Oficina
Inlemacional del Trabajo. Giñebra, 2006

"Fin del trabajo o trabajo sin fin '. De La Garz4 Enrique; I.{emández, Juan, 1999

La esÍateg¡a de evaluación de cada nródu:o del Pla¡ Formalivo considera la realiz¿ción de
diversas actividades que permilan identificar el nive¡ de avance de los paticipa¡¡es respectos
de los aprendizajes esperados del módulo

Las competencias son estri¡dares quedefinen desempeñose indicadores que reúnen un conjunto
de conocimientos, habilidades y actitudes pam enfrenlar exilosamente los desafios del mundo
laboral. Se tra¡a de criterios neutros, objetivos y observab¡es que permilen constatar si una
persona posee (o no) una competencia e ¡dentificar las brechas de competencias para focalizar
laformación. Se traducen en actividades eslra¡égicas que debe manejar una persona pará aplicar
exilosamente una determinada competencia- y debe ser apreciada a través de criterios
conductuales, objetivos y observables, que permitan apreciar si una persona ha desarrollado (o
no) un elemenlo claveo criterio! de evaluación.

El proceso evaluativo debe considerar disli¡tos tipos de evaluación para medir tanto el
conocimiento, los proced¡mienlos y las actitudes requeridas para el buen desempeño de los/as
palic¡panresen el módulo. Se sugiere en esle sentido kabajar evaluaciones de tipo d iagnóstica.
formativa y sumativa, tanto al inicio del módulo como en el desarrollo y cierre del mismo.

Ss rccomiendan instrumentos de evaluación relacionados coñ las estrategias y técnicas
melodológicas sugeridas anteriormenle. es asi como se podrían utiljzar:

. Rúbricas, que son pautas de valoración que ofrecen una descripción del desempeño de un
participante en un aspecto determinado (aprendizajes esperados) a través de un continuo, dando
mayor cons¡slencia a los resuhados en la observación de actividades tales como los diálogos.
exposiciones, dramatizac iones, entre otras.

. Escalas de apreciación, donde el facilitador rapate de registrar el grado en que se presenta
la cualidad observad4 emite unjuicio de valor al regislrar lo observadó.

. Listas de chequeo, e¡ cual se caracteriza por ser eslructurado: Mediante éstos se puede
observar aspectos claramenle de¡imi¡ados, por lo lanlo, es impotante la seleccián de
indicadores válidos y re¡evantes que sean representativos del aprendizaje a evaluar.

9l
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Las dificultades detectadas en la evaluación de proceso deben trata¡se, inlroduciendo medidas
conectiv¿s que permitan posibililary polenc¡ar el éx¡to delaprendizaje. Cada part¡cipante debe

contar con un polafolio de evidencias de las competencias logradas en cada módulo. Las
evidencias pueden ser regislros fotog¡áficos y videos de los productos, infonnes, Iistas de
chequeo, pruebas, etc.

La evaluación del módulo debe ser teórico-práctica y la calificación final del participante
expres¿me en lérminos de "Aprobado" o "Aún no aprobado

Opción I Opc¡ón 2 Opc¡óo f,

/ Formación académica
como profesional o
técnico de nivel superior,
del área de las Ciencias
Sociales. titulado-

/ Experiencia laboml en
especialidad de manejo de

enfoque de comp€tencias
y perspectivas de género
en los últimos 5 años. de
mínimo 3 años.
demostrables,

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

r' Formac¡ón académica
como profesional o
técnico de nivel
superior, del ¿i¡ea de
las Ciencias Sociales.
tilulado.

r' Experiencia como
facilitador de
capacitaciones
laborales para adultos,
de minimo 3 años,
demostrables.

r' Experiencia laboral en

especialidad de manejo
de enfoque de
competenci¿§ y
perspectivas de génefo
en ¡os úllimos 5 años.
de minimo 3 años.

deñostrables.

r' Experienc¡a como
facil¡tador de
capacitaciones
laborales para adultos,
de rñinimo 3 años,

demostrables.

Infraestru(tura Equipos y herramientas Mrtcrirlcs e insumos

Sala de clases. que cuente
al menos con !,smls.I por
alumno, ¡mplemenlada

Puestos de trabajo
individuales que

cons¡dere

mobilia¡io similar
o equivalente al de
la educac¡ón

superior,

Escritorio y silla
para profesor.

Sistema de
calefacción y
ventilación.

. Servicios hig¡énicos
sepandos para hombres y
mujeres en rec¡ntos de

aulas y de actividades
prácticas.

. Espacio fisico adecuado
para realizar actividades y

Notebook o PC.

Proyector nult¡media.

Telón.

Piza¡rón.

Filmadora o cámara
fotográfica para

reg¡slrar evidencias de

aclividades realizadas,
especialmente de los
participantes.

. Hojas blancas.

. Taíelas.

. Potafol¡o.

. Lápices.

. Fichas de trabajo.

. Paulas de evaluación.

. Plunones.

a
9:
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ejercicios
desplazamiento.

de

Nombre I)!]RECHOS Y I)EI}¡]RES EN EL ITT:NI)0 LABORAI-

No de horas asociadas
al módülo

l2

Perfil Chilcvalora
,sociedo ¡l

módulo
No está asociado.

UCL(s) ChileVslora
relacion¡da(s) No está relacionado

Rcquisitos d€ lngr€so Rcquisitos segúrr pl¡n l¡lln¿rivo

Requisitos d€ lllgrcso
almódulo

Competenc¡, del
módulo

Reconocer las principales ca¡acterísticas de la legislación
laboral aplicable a una relación contmctual y los contenidos
básicos de la previsión socialen su normativa y aplicación en
el mundo del trabajo.

l. Idenlificar los
¿§peclos

esenciales de la
legislación
laboral respecto
a un €ontrato de
rabajo según
norma¡iva
vigente.

l.l Reconoce conceplo de
derecho laboral y
sus principales
noÍnas según
noñnativa vigenle.

1.2 Describe las
principa¡es
caracterislicas que
debe tene. un
contrato de trabajo,
tanto para ch¡lenos
como extranjeros,
según normativa
del código del
trabajo y DL. 1094,
alículos 22, 23 y
24.

1.3. Reconoce el número
mriximo de
extranjerolas
contratados que
debe tener una
empfesa y a
quiénes se y ño se
debe considerar

extranjeros/as.

1.4 Identifica ¿spectos
fundamentales de

l. Conceplos legales básicos en las
relaciones laboraleycontractualesl

. Legislación laboral:

' Contmto de trabajo.

' Jomada laboral.

Remuneraciones.

- Descuentosprevisiomles.

. Régimen de contratación de
extranjeros

- Número máx¡mo por es¡ablec¡m¡enlo
y reg¡as para compular su
proporción.

- Visación para residentes sujetos/as a
contrato, cláusula de §ontralo y
term¡nación de contrato.

Trabajo decente (trabajo y vida
familiar, eshbilidad y seguridad
en el trabajo salud y seguridad en
condiciones de trabajo).

Meca¡ismos de protección de
derechos de lolas
trabajadores/as. Ct

93
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unajomada laboral,
remunerac¡ón y

Previsionales que

se establecef por
ley, según
normativa vigente.

1.5 Reconoce algunos de
los conceptos
asoc¡ados a la
noción de trabajo
decenle.

1.6 Recono€emecanismos
adminislrativos y
judiciales que velan
por la protección de
los derechos de
los/la5
trabaj adores/as.

- 

^dminist.ativos.- Judiciales.

Reconocer las

caracteristicas
de la previsión
soc¡al en Chile
en relación al
trabajador y sus
derechos de
acuerdo lA

normativa legal
vigente.

2.1 Identifica las
contingencias y
riesgos que dan

origen a la
previs¡ón social
como ñecanismo
de prolección.

2.2 Dislingue los
principales
derechos y deberes
relacionados con la
previsión social en
su calidad de

trabajado(a)
dependiente y la
foÍna de ejercerlos.

2.3 Dislingue las
cotizaciones
previsionales
asociadas a pensión
de los descuentos
legales realizados y
los derechos
a§ociados al pago
de Ia cotización y
Seguro.

2.4 Reconoce el Seguro de
Accidentes del
Trabajo como
mecanismo de

Protección ante los
riegos a que está
expuesto como
trabaj ado(a) y los
derechos asociados
al pago de la
colización y
Seguro.

2.5 Reconoce el objetivo
del Seguro de
Cesantía y sus
dercchos asoc¡ados

Derechos
lrabajador (a)

2. Previsión social

Conlexto general y fundamentos
de la Seguridad Social: hitos
hislóricos que constituyen la
Seguridad Social como un
Derecho Fundamental en Chile.
Seguridad Social según la OIT:
Principios que la rigen y
contingencias que dan origen a Ia
necesidad de un sistema de
Seguridad Social.

Acceso a la Seguridad Social a

través de los Sistemas
Previsionales: Caracteristicas del

sistema previsional chileno y sus

rnecanismos de ñnarciamieñto
(Cotizaciones Previsionales).

Derechos del trabajador/a: Pagos
previsionales a cargo del
enpleador y lrabajador; exigencia
en el pago de sus cotizaciones
previsionales en c¿so de que el
empleador no cumpla esla
obligación (Ley Buslos, Cobranza
judic¡al).

previsionales del

Liquidación de sueldo y
descuenlos previsionales,
Derecho a Pensión: de
vejez. de invalidez y de
sobrevivenciL
Beneficiarios pensión de
Sobrcvivencia.

Sislema de Pensiones ante
las conlingencias de vejez,
invalidez y muerte.

Adminiskadoras de
Fondos de Pens¡ones.
obligaciones con el
trabajado(a).

9



- Subsidios estatales
asociado al sistema de
pensiones: Subsidio para

Trabajadores Jóvenesl
Bono por Hijo.

Derecho a prevención y
prolección anle los riesgos de
accidente laboral y enfermedad
profesional.

Derecho a prolección económica
en caso de desempleo,

Derecho a atención en Salud ante

las contingencias de enfermedad y
embarazo.

como tr¿bajador
(a).

Distingue las
cotizaciones
prcvisiona¡es
asociadas a salud
de los descuentos
legales realiz¿dos y
los derechos
asociados al pago
de la cotización y
segurc,

ldentifica las
lnstituc¡ones
públicas que
resguardan los
derechos en estas

materias, y las
obligaciones de las
instituciones
administradores
con el trabajador.

1.6

2.7

A continuac¡ón, se presenta una propuesta ñelodológica, que sugiere una estmtegia para la

adquisición de conocimientos, habilidades y actitudes, por módulo.

La melodologia para la capac¡tación por competenci¿rs debe conducir al desarrollo de los
conocimientos cognitivos, procedimentales y actitudinales para un adecuado desempeño laboral,
integ¡andoensu diseño las ca¡aclerísticas y cond ic iones paliculares deésle. asi como el contexlo
en que se desempeña. El diseño melodológico debe considerar tanto a aquellas personas sin
experiencia laboral que aspiran a insertarse en la actividad. como a lrabajadores que requieren

mejorar sus competencias laborales y optar a procesos de certificación.

Se debe aplicar una metodo¡ogia aclivo-panicipaliva conocida como "aprender haciendo", que

considere Ia realización de actividades l¿nto de entrada al módulo como en lodo el proceso, que

faciliten una adecuada puesta en practica de los conocimientos. la aplicación de procedimienlos y
la demostración de conduc¡as y aclitudes en situaciones reales o simuladas, adecuadas al contexto
laboral en el cual se ¡nserta.

En este módulo se recomienda que el fac¡litador ulilice. la GUIA DE CONTENIDOS
PREVISIONALES PARA EL FACILITADoR, desa¡rollada por Ia Subsecretaria de previsión

social para el PROCRAMA MÁS CAPAZ. Es¡e material educarivo tiene como propósito contribuir
a educa¡ a los patic¡panles del programa en malerias de Seguridad Social, en particular sobre el

Sis¡ema Previsional ch¡leno, para qus sean ciudada¡os más infoÍnados. responsables y activos.

Sedivideen 4 [iódulos, que se aniculana¡ravés de contenidos m iniños reproducibles. enlendidos
como los conocimienlos específicos necesarios y prácticos que ellla facilitador/a deb€ enseñar y
promover con los/as pa¡ticipanles; ¡nformación complemenlaria, para apoyo y uso exclusivo del
facilitadorcon elfin decomplementar loscontenidos entregados; y actividades prácticas sugeridas
para cada módulo, las cuales permitiún reforzar o evaluar los conocimienlos entregados en cada
oportunidad.

La estrategia de evalu¿ción de cada módulo dcl Plan Formalivo considera la realización de di\crsas
aclividades que permita¡ idenlificar el nivel de avance de los paficipantes respeclos de los
aprendizajes esperados del módulo.

U
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ESTRATEGIAS METODOLóGICAS PAILA I,A IIIÍPLE}ÍINTACIÓN DEL MÓDULO

E§TRATEGIA EVALUATIVA DEL MÓDULO

Según el proceso de aprendizaje se sugiere trabajar evaluaciones de tipo diagnóstica, format¡va y
sumativA tanto al inicio del módulo como en el desarrollo y ciene del mismo. Desde el agente
evaluador se recomienda aplicar, autoevaluaciones y coevaluaciones, para hacer al paticipante
participativo de su proceso de apreñdizaje. En elcaso de aplicación de laGuia. es¡a cuentaen anexo
con un aprueba de cocimientos pam cada módulo.



El proceso evaluat¡vo debe considerar distintos tipos de evaluación que permilan medir tanto e¡

conocimiento, los procedimienlosy las actitudes requeridas en elmódulo. Porello,los instrumen¡os
de evaluación, a su vez, deben responder a esta lridimensionalidad.

Según las orientac¡ones metodológicas entrcgad¿s :mleriormenle, la estrarcgia evalualiva en esle

módulo debe basarse en la aplicación de rubricas, escalas de apreciación y/o listas de cotejo con
suficientes y variados indicadores que permilan medir el nivel de aprendizaje del palicipante en
cada uno de los aprendizajes esperados.

Las dificultádes detectadas en la evaluación de proceso deben trat¿rse, inlroduc¡endo medidas
conec¡¡vas que p€rmita¡ posibilitar y potenciar el éxito del aprendizaje. Se recomienda que cada
pa¡licipante cuentecon un polafolio de evidencias de las compeleñcias logradas en elmódulo. Las

evidencias pueden ser rcgistros fotoSráficos y videos de las aclividades, informes, trabajos escrilos
y todos los instrumentos de evaluación que resuelva: listas de chequeo, pruebas, las rubricas, listas
de chequeo, escalas de apreciación, entre otras-

La evaluac¡ón del modulo debe ser teór¡co-práct¡ca y la calificación final del palicipanle
expresa¡§e en lérminos de "Aprobado" o "Aún no aprobado".

Opción I Opción I Opción I

/ Formación académica
como profesional o
lécr¡ico de nivel
superior, del área de
las Ciencias Sociales.
titulado.

r' Experiencia laboral en

el ¿irca de las ciencias
sociales en los úllimos
5 años. de minimo 3

años. demoslrables.

r' Experiencia como
facilitador de
capacitaciones
laborales para adultos,
de minimo I años.

demostrables,

r' Formación
académica como
profesional o
técnico de nivel
sup€rior. del área de
las Ciencias
Soc¡ales. li¡ulado.

/ Experiencia laboral
en e¡ área de las
ciencias sociales e¡
los últimos 5 años,
de minimo 3 años,
demoslrables,

r' Experiencia como
facilitador de
capacitaciones
laborales pa.a
adultos. de minimo 3
años, demostrables,

/ Formación académica como
profesional o lécnico de nivel
superior. del área de las
Ciencias Sociales. tilulado.

r' Experiencia laboral en el área

de las ciencias sociales en los
úhimos 5 años. de minimo 3

años. demostrables.

r' Experiencia como facilitadorde
capacitaciones laborales para

adultos, de mínimo J años,
demosfables.

lnfraeslrüctura f,quipos y
herr¡m¡cotas Máteriales e insumos

Sala de clases, que
cuente al menos con 1,5
mts.2 por alumno,
implementada con:

. Pues¡os de trabajo
individuales que
considere
mob¡¡iaio sim¡lar o
equivalente al de la
educación superior.

' Escritor¡o y si¡la
pa¡a profesor.

Sistema de
calefacción y
ventilac¡ón

Nolebook o PC.

Filmadora o cámara
folográfica para
regisfar evidencias
de actividades

Proyeclor
multimedia.

. Pizarrón.

Carpeta o archivador por
participante.

Cuademo o croquera por
palicipa¡te.

Set de afículos de oficina por
paf¡cipante (lápices pasta,
grafito, regla, goma" etc.).

Plumones para pizarrón.

Libro de clases.

Pautas de evaluación por
actividad

9ó
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Servicios higiénicos
separados paü hombres
y mujeres en recinlos de
aulas y de aclividades
práclicas.

I)ESARR()LL() DET- TRAI}A.I() ('0I-.\BoRATIvO

No de horas asociadas al
módulo

8

Perfil Chilevalora
asochdo al módulo

No erá asociado.

UCL(s) Chilev¡lor¡
rel¡cionads(s)

No eslá relacionado.

Rcquisitos de lngreso l{c(tuisitos scgún pl n l¡rninli\o

Requisitos de Ingr€so al
módulo

SiD rsquisiros

Competencia del módulo Reconocer el lrabajo en equipo como un elemento que
represenla la capacidad humana de asumir responsablemente el
desañollo de las Ére¿s necesarias para cumplir un objetivo al
in¡erior de un equ¡po de trabajo en un nivel óptimo de

desempeño.

Identificar la ;mportancia
deltrabajo en equipo en la
vida cotidiana y en el
mundo laboral.

l.l Reconoce la ¡mportanciadel
¡6bajo en equipo en la
vida colidia¡a.

1.2 Reconoce la importancia del
trabajo en equipo en la
obtención y permanencia
de un tmbajo.

l. Concepto de trabajo
colaborativo:

La ¡rñpofancia del trabajo
en equipo en la vida
cotidiana.

El lrabajo en equipo y su
conlr¡bución en lá
obtención y la
permanencia en un trabajo.

2. Distinguir las caus¿s
que convocan a un equiPo
y Ia imporlancia de la
coordinación con olros,

2.1 Eslablece los objetivos de

un equipo de trabajo.

2,2 Reconoce las lareas y
roles al interior del equipo.

2.1 ldentifica instancias de
comun¡cación, coordinación,

Y meca¡ismos de control y
seguimienro en el equipo.

2.4 Reconoce el
funcionamiento y la
impotanc¡ade una reunión de
equ¡po.

Los elementos que

facilitan la construcción de
obje¡ivos grupales.

Conceplo de "rol", al
inlerior de un equ¡po de
¡rabajo.

Iñporta¡c¡a de
coordinarse y controlar el
avance de la§ la¡eas, enpro
de alcanzar los objet¡vos.

Condiciones de
funcionamiento de una
reun¡ón: plan¡llcación y
desaro¡lo.

deFactores

coordinación:

9
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3. Colabora¡ en el equ¡po
para un óptimo
desaIrollo de las
labores.

3.1 Define el €oncepto
colaboración,

3.2 Identifica cond¡ciones que

Promueven el trabajo
colaborativo

3.3 Practica actfuudes de
colaboración al interior de los
equipos de trabajo.

3.4 Reconoce la sinergia
como un elemenlo
fundamental para el buen
funcionamiento del equipo.

3. Colaboración en el
trabajo en equipol

. Concepto de colaboración
en un equipo de lrabajo.

. Condicioñes que

favorecen el trabajo
colaborativo.

Valor de la sinergia de un
equipo de trabajo y las

capacidades personales
que conlribuyen en ella.

Condiciones que generan
confianza al interior de un
equipo de trabajo.

La importancia de
manifestar las
discrepancias o apoyar los
acuerdos, pa¡a alcanzr un
funcionamiento efi c¡ente.

4. Resolver problemas
inlerpersonales par¿

facililar el kabajo en
equipo.

4. Pr¡ncipales problemas
que dificultan el
trabajo en equipo:

. La diversidad de estilos
personales que existen
pafa enfrentar y resolver
problemas.

. La diferencia entrc un
problema inlerpersonal y
un confl icto interpersonal.

. D¡versas es¡rategias de
resolución de problemas al
inteíor de un equipo de
trabajo.

5, Reconocer la

importancia de establecer

relaciones respetuosas Y

cord¡ales en el proceso de

capacitación y en la

inlegración al mundo

laboral.

5-l Establece relaciones
aespetuosas y Cordiales con
las y los panicipantes del
grupo.

5.2 Apoya las decisiooes
del grupo.

5.3 Reconoce la
experiencia de otros/as.

5. Relaciones
intrapersonales en el
mundo laboral.

. ¿Porqué es impofante
la buena disposición para el
aprendizaje?

. Desarrollo de
relaciones-

. Actitudes que
favorecen la integración
grupal y laboral: Tolerancia,
respeto, rappol, capacidad
de escuchar.

A conl¡nuac¡ón, se presenla una propuesla metodológica, que sugiere una estraleBia para la
adquis¡ción de conocimientos, habilidades ! acrirudes, por módr¡lo.

La metodologia para Ia capacitación por compelenci¿ls debe conducir al desárrollo de los
conoc¡mientos cogn¡tivos, proced¡menlales y aclitudinales para un adecuado desempeño
laboral, integrando en su diseño las características y condiciones particulares de ésle, así

ógico debe considerar tanto acomo el conlexlo en que se desempeña. El diseño me¡odo¡ q
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4.1 Distingue los problemas
que surgen en las relaciones
in¡erpersonales.

4.2 Enfrentar los confliclos
asociados a los problemas
interpersonales.

4.3 Utiliza herramientas para
enfientar situaciones
problemá¡icas y confliclivas
con otros,

4.4 Realiza la implementación
y evaluación de las soluc¡ones
escogidas ante un problema,

MITODOLÓGICAS PARA LA IMPLIMEN,I.AcIÓN DEL MóDTJI,o



aquel¡as personas sin experiencia laboral que ¿spiran a insert¿rse en la actividad, como a

¡rabajadores que rcquieren mejorar sus competencias laborales y optar a procesos de

ceñificación.

Se debe aplicar una me¡odologia act¡vo-palicipat;va conocida como "aprender haciendo",

que considere Ia realiz¿ción de aclividades tanto de entrada al módulo como en todo el

proceso, que faciliten una adecuada puesta en práctica de los conocimientos, la aplicación de

procedimientos y la demostración de conduclas y acti¡udes eñ situaciones reales o simuladas,

adecuadas al contexlo laboral en el cual se inserta.

En este módulo se recomienda que el facililador utilice diversas eslra¡eg¡as y lécnicas

metodológicas, tales como:

. Juego de roles, donde el facilitador plantea a los pañicipantes la creación de una situación
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 in¡erior de un equipo de

trabajo.

. Método de resolución de problemas, que permite desa¡rollar la capacidad del paficipante
de a¡aliz¿¡ un problema y busca¡ una acción apropiada para lograr un objetivo claramente

concebido, pero no alcanzable de forma inmediat4 es asi que se relaciona, palicularmente con

elaprendizaje esperado número 5 de Resolver problemas en equipo a través de los métodos ñá5
adecuados eraluando las soluciones escogidd§,

. Exposiciones, diálogos, debal€ y disenación. enlre ot.¿§.

El uso de d¡ferentes estrategias y técnicas melodológicas fac¡litan el aprendiz¿je, pues el

facilitador respeta en los p¿rticipantes sus diferenles eslilos de tos aprendizajes. A saber:

activo, reflex¡vo, teórico y práclico, El activo se caaacteriza más por acluar, por realizar

acc iones, que en tomar notas o escuchar disertaciones, El reflexivo gusta de leer. tomarnotas,

reflex¡onarsobre loscontenidos que le entregan. El teórico se inclina porbuscar funda¡nentos,

leorías que subyacen en los conlen¡dos que se le entregan. El práctico 8us¡a de apl¡car ya sea

en siñulaciones o en situac¡ones rea¡es aquello que ha aprendido en clases, Los diferenles

estilosde aprendizajes puedan encontrar el cauce apropiado para hacer realidad el aprendizaje.

Según el proceso de aprendizaje se sugiere trabajar evaluac¡ones de tipo diagnóstic4 formativa
y sumativ4 tanlo al inicio del módu¡o como en el desanolloy cieÍe del mismo. Desde el agente

evaluador se recomienda aplica¡, auloevaluaciones y coevaluaciones, para hacer al paficipanle
palicipativo de su proceso de aprendizaje.

Et proceso evaluativo debe considerar distintos tipos de evaluac¡ón que perm¡tan medir tanto el
conocimiento, los procedimienlos y las aclitudes requeridas en el módulo. Por ello, los
inslrumentos de evaluación, a su vez, deben responder a esta tridimensionalidad.

Según las orientaciones metodológicas entreSadas antedormenle, la eslralegia evaluativa en esle
módulodebe basaBe en la aplicació¡ de rúbricas, escalas de aprec¡ación y/o l¡slas de cotejo con
suficientes y va¡iados ind¡cadores que permitan medir el nivel de aprendizaje del paficipanle
en cada uno de los aprendiz¿jes esperados.

Las dificultades detectadas en Ia evaluación de proceso deben tratarse, introduciendo medidas
cor¡ectivas que perm¡tan posibilitar y potenciar el éxito del aprend¡zaje.

Se recomienda que cada paficipanle cuente coñ un portafolio de evidencias de las
competencias lo8radas en el módulo. Las evidencias pueden ser registros fotoBráficos y videos
de las activ¡dades, informes, trabajos escritos y todos los instrumentos de evaluación que
rcsuelva: listas de chequeo, pruebas, las rúbricas, listas de chequeo, escalas de apreciac¡ón,
entre o¡ras.

La evaluación del modulo debe ser teórico-práctica y la calificación final del paticipante
expresars€ en términos de "Aprobado" o "Aún no aprobado".
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ESTRATIcIA EvALUATIVA DEL MóDULo

La estrategia de eva¡uación de cada módulo del Plan Formalivo considera la realizac¡ón de

diversas actividades que permita¡ identificar e¡ n¡vel de avance de los palicipantes respeclos

de los aprendizajes esperados del rñódulo.

PERFIL DEL FACILITADOR



Opción I Opcióo 2 Opción l

/ Formación
académica como
profesional o técnico de

nivel superior, del área
de las Ciencias Sociales.

y' Experiencia como
facilitador de
capacitaciones Iaborales
para adultos. de minimo
3 años. demostrables.

r' Experienc¡a laboral
en el área de las ciencias
sociales en los úhimos 5

años. de minimo 3 años,
demosfables.

y' Experiencia como
facilitador de

capacitaciones laborales
para adultos, de minimo
I años, demostrables.

r' Formación académica
como profesional o técnico
de nivel superior, del área de
l¿s Cieñcias Sociales.
litulado.

/ Experiencia laboral en

el árca de las ciencias
sociales en los últimos 5

años, de mínimo 3 años,
demostmbles.

/ Experiencia coño
facilitador de capacilaciones
laborales para adultos, de
minimo 3 años,
demostrables,

Maleri¡les e insümoslnfraestruclura Equipos y berramientas

. Sala de clases, que

cuente al menos con 1,5 mts.
: por alumno, implemenlada

Puestos de trabajo
individuales que cons¡dere
mobiliario simila. o
equivalente al de la
educación superior.

' Escr¡tor¡o y silla para
profesor.

' Sistema de calefacc¡óD
y ventilación.

. Servicios higién¡cos
sepa¡ados pa¡a hombres y
mujeres en recinlos de aulas
y de actividades prácticas.

Notcbook o PC.

. Filmadora o cámara
folográlica para registrar
evidencias de actividades

Pizarón

multimedia.

. Caryeta o

archivador por
panicipante.

. Cuademo o
croquera por
participante.

. Set de artículos de

oficina por paticipante
(lápices pasta, gralilo,
.egla, goma. etc.).

Libro de clases.

de
por

para. Plumones
pizanón.

evaluación
aclividad.

0r
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F()RIIIULACIÓN I)E I'RoYECTOS DE \IICROE§IPRENDtillIE\T()

No de bor¡s ,socisd¡s ,l
módulo

70 horas

Perfil Chilcvalora
asocirdo al
módulo

Sin perfilrelacionado.

UCL(s) chil€v"lora
rel¡cionad¡(s) Sin UCL relacionada.

Requisitos de ¡ngreso Enseñanza Básica completa.

Requ¡sitos de Ingreso sl
módulo

Sin requ¡sitos.

Competencia del
módulo

Desalrollar ac¡¡vidad comercial por cuenta propia como trabajador iñdependiente o
formando parte de una sociedad en una microempresa realizando gestión de recursos
mater¡ales, humanos y financieros y gestión administrativa de compra y venta de
produclos y/o servicios,

l. Determinar ¡¡icialivas
de
microemprendimiento
de acuerdo al tipo de
actividad producliva a
rcalizat.

1.1 Describe los tipos de
microemprendimiento indicando
caracleristicas pr¡nc¡pales.

1.2 ldentifica fuentes de información
primaria y secundar¡a para deleclar
las necesidades de los consumidores
y el mercado actual. Identifica
nuevos nichos de negocio y
oporfunidades comerciales a parlir
del análisisdel enlomo.

1.3 Delermina diferenles altemativas de
negocio idenlificando las
necesidades y demandas del público
objetivo.

1.4 ldentiñca los factores criticos de
éxilo y fracaso del proyecto de
microemprendimienlo en función dc
la recogida v análisis de
información.

1.5 Determina el tipo de instalaciones.
equipamienlo, mobiliario, maleriales
e insumos necesarios para iniciar el
proyecto de microemprendiñiento.

L lnicialivas de microemprendimiento:
. Conceplo de mico emprendimiento.
. Tipos de microemprendimiento:

iñfonnales,
' de expansión,
- de transformación,

. Como nace un negocio de
emprendimiento: una idea
innovadora.

. Fuentes de ideas para nuevos
negocios:

necesidades,

tendencias,
- mejora de produclos ya

existentes.

2. Prepa¡ar la
documentación
necesa¡ia para la
constitución legal de
una empresa de
acuerdo al
emprend;mienlo
propuesto.

2.1 ldentifica la normaliva que regula la
crcación de emprcsas,

2.2 Describe los procedimientos para la
constitución de los distintos tipos de
sociedades.

2.3 Reconoce la documentación v
formularios que se requieran para el
tipo de sociedad a constituir.

2.4 Reconoce el procedimiento para
constituir legalmenle una empresa
en el SIL

2. Constitución legal de una empresa:
. In¡ciación de aclividades y

obrención de RUT: definición.
. Tipos de actividades económicas:

códigos.
. Conslilución de MIPYME: corno

persona nalural, microempresa
familiar. E.|.R.L.. Sociedad de
responsábilidad lim¡tada.

ti
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APRENDIZAJES
ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACIÓN CONTf,NIDOS



2.5 Complela los formularios relativos a
la constitución legal de la empresa
de acuerdo al lipo de sociedad a

2.6 Presenta la documentación
elaborada de acuerdo a l¿§

exigencias corespondientes,
eslablecidas por las entidades
respeclivi§.

Cestión de constitución de una
empresa:
' Tramites,
' Relación con organismos

oficiales.
Formularios SII.

. Franquiciastributarias,ayudas,
subvenciones, etc.

Creación de una emprcsa en un día.

3. Real¡zar una propuesta
de comercializac¡ón de
productos y/o servicios
según el tipo de
emprendimienlo a
te lizat.

3.1 ldentifica la documeñtación
requerida para cada elapa de¡
proceso de la compraventa de bienes
y serv¡cioscomo órdenes de compra.
cotizaciones, noÉs de crédito y
débilo, guías de despacho, facturas y
bolelas de compra y venta.

3.2 Maneja técnicas para la elaboración
de cronogramas, presupuestos, uso

de recursos e insumos y proyección
de resuhados.

3.3 Maneja los antecedentes necesarios

sobre precios y coslos de produ€tos.
3.4 Determina el precio de venta del

prcducto o servicio a entreBar
considerando los costos de
producción, impuestos, competencia
y el margen de utilidad esperado.

3.5 Coliza los insumos requsridos para
la producción programada"
ut¡lizando Ia documentación
comercial correspondiente.

3.6 Derermina los canales de

d¡s¡ribuc¡ón y med¡os de promoción
de acuerdo con el produclo, la
clienlela y los recursos disponibles.

3. Financiamiento y comercialización de
productos o servicios para

microemprendimienlo:
. Tipos de financiamienlor Bancos.

coopeñrtivas, instituciones
gubemamentales, ONG.

. Documenlación mercant¡l: órdenes
de compr4 cotizaciones, nolas de

crédi¡o y débi¡o, guías de despacho,

facturas y bolelas de compra y
venla,

. Cest¡ón comercial:
' Elementos básicos de

comercialización.
Tecnicas de venta.

. Tipos de fibutacióni
. Calendado de obligaciones

lributarias.
. Cumplimiento de la ¡ribu¡ación

vigenle: IVA, liquidaciones,
renta. elc.

4. Diseñar estrategia de
market¡ng de acuerdo
al
microemprendimienlo
a realizat,

4.1 Describe los elementos bfuicos que
conslituyen un plan de marketing de
acuerdo con sus características

4.2 Deflne la imagen corporativa o
logolipo de la microempresa de
acuerdo a las características del
produc¡o y/o servicio a entregar.

4.3 Identifica los canales de distribución
de un producto o servicio según tipo
y característici§.

4.4 ldenlifica los tipos de publ¡c¡dad y
medios publicitarios más utilizados
eñ el mercado,

4.5 Define el contenido y la forma del
mensaje promocional a rcalizar de
acuerdo a los objetivos del
emprendimiento.

4.6 Propone los medios promocionales a
uliliza, de acuerdo con las
c¿faclerísticas del producto o
servicio a entregar.

4.7 Realiza el cálculo de los costos de la
eslratégica de ma*eting diseñada.

El concepto de market¡ng.

La €omuni€ación de marketing
integrada.

Elementos del markeling: imagen
corpolativa, marc4 §egmentación
del mercado, publicidad, selecció¡
de medios, heramientas
promocionales, gestión con el
cliente, relaciones públicas.

Acciones estratégicas de
comunicación-publicidad: campañas
publicila¡ias, merchandising.

Medios promociona¡est lipos y
caracterislicas,

La distribución comercial

Public¡dad y promoción: objet¡vos,
presuPueslo, mensajes, e¡c,

Cotos de ditribución

,1. l,lan de markelinS:
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5. Realizar gestiones
administrativas
.elalivas al recurso
humano como trato
con proveedores,
trabaiadores y/o
clienles,

5.1 Identifica la docur¡enlación laboral
respectiva.

5.2 Reconoce las obligaciones laborales
correspondientes al tipo de sociedad

ProPuesla.

5.3 Relaciona las necesidades de los
clientes con el lipo de produc¡o o
servicio que enlrega,

5.4 Recepciona por diversos medios las
demandas y necesidades de sus

clientes,

5.5 Describ€ las técnicas de atención a

clientes ¡nd¡cando sus

camcterist¡cas.

5.6 Atiende a clientes de forma correcta
de acuerdo a procedimienlo de
atención.

5.7 Mantiene comunicación permanente
con los d¡slin¡os proveedores.

A continuac:ón, se presenta una propuesta metodológica, que sugiere una estrategia para la adquisic ión de conocimientos,
habilidades y actitudes, por módulo.

Se sugieren actividades de presentación de contenidos del tipo exposiliva. apoyada con recursos aud¡ovisuales, que

expliquen en qué consiste el microemprend imienlo. los criterios técn icos q ue se aplica¡ y lasnormas. Además, se sugieren
olras actividades de análisis y comprensión de los conlenidos, como trabajos grupales e individuales ulilizando técnicas
como elaboración de ¡nformes, ensayos, lectura dirigida, diseño de organizadores gráficos (tales como diagramas; mapas
concep¡uales, cuadros comparativos, elc.),

El facilitador debe proporcionar actividades prácticas relacionadas con el desarollo de proyectos de
microemprend¡mienlo, en un arnbiente simulado o. en lo posible, en un contexto de trabajo real,

Adem¿is, se sugierc considerar activ¡dades prácticas de resolución de problemas de formulación de ide¿s innovadoras,
plan de negocios, ma*elin8, etc,, puesto que, en la vida laboral es frecuenle enfren¡arse a s¡tuaciones problemas. La
solución a estos problemas requiere de una secuencia lógica de pasos en los que se movilizan conocimien¡os generales y
profesionales o técnicos, habilidades experiencias Iaborales

El fomento de act¡tudes y valores como colaboración, comunicación, fabajo en equipo, respelo por las normas, Iiderazgo,
empatía, asefividad, tolerancia. perseverancia, rigor, creatividad, etc.. se puede integraren el desarollode lasaclividades
práct¡cas tanto cognitivas como procedimentales, relacionadas con la producción gastronómica ñediante la emisión de
juicios valora¡¡vos, reflexiones, comentarioscrílicos. etc.

La estrategia de evaluación de cada módulo del Plan Fonnativo considera Ia realización de diversas aclividades que
permitan identificar el nivel de avance de los participantes respectos de los aprendiz¿jes esperados del módulo.

El proceso evaluativo debe coDsiderar distintos t¡pos de evaluación que permitan medir tan¡o el conocimiento, los
procedimientos y las actitudes requeridas para el buen desempeño de los paticipantes en el módulo. se sugiere en este
sentido tmbaja¡ evaluaciones de tipo d¡agnóstica, foÍnativa y sumativa. tan¡o al ¡nicio del módulo como eo el desarollo
y cierre del mismo.

Todo proceso evalualivo implica la toma de decisiones para la mejora continua del proceso de capacitación, por 10 que
para el módulo se sugiere aplicar inslrumentos de evaluación de pruebas escrilas de desa¡rollo, de análisis de casos, de
ejercicios interpretalivos, así como ejercicios práclicos, simulaciones, etc., evaluados akavés de listas de contro!, esca¡as
de aprec¡ación, entre otros.
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. Legislación laboral.

. Técnicas de atención a clientes.

. Pago de proveedorcs.
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Las dificultades detectadas en la evaluación de proceso deben tratarse, inlroduciendo medidas corectivas que permilan
posibilita¡ y potenciar el éxilo del aprendiz¿je. Cada palicipante debe con¡ar con un potafolio de evidencias de las
competenciis logradas en cada módulo. Las evidencias pueden ser re8¡slros fotográficos y videos de los productos,
informes, l¡stas de chequeo, pruebi§, etc.

La eváluación del módulo debe ser teórico-pÉctica y la calificación final del paticipante expresarse eñ términos de
''Aprobado" o "Aúñ no aprobado".

Opción I Opción 2 Opción 3

r' Formación
académica como
profes¡onal o técnico de
nivel superior del á¡ea
de la ingenieria
comercial.
administración de
empresas, lilulado.

r' Exper¡encia laboral
en el área de la
ingenieria comercial,
administración de
empresas de mínimo 3

años, deñotrable.

/ Experiencia como
facililador de la
capacilacióñ de mínimo
2 años. demostrable.

académica como
profesional o técnico
de nivel superior del
área de Ia ingeniería

administración de
emPre§as, titulado.

r' Experiencia
como facilitador de la
capacitación de
mínimo 2 años.

demostmble.

r' Experiencia ¡aboral en el área de la ingenierla
comercial, administración de empresas de minimo 3

años. demoslrable.

/ Experiencia como facilitador de Ia capacitación de
mínimo 2 años, demostrable.

Equipos y
herramientas }Iat€ri¡les e insümos

Sala de clases, que
cuenle al menos con 1,5
ml§. : por alumno,
implementada con:

' Puestos de t¡abajo
individuales que

mobiliario similar o
equivalente al de la
educación superior.

Escr¡torio y silla
para profesor.

' Sistema de
calefacción y
ventilación.

Servic¡os higiénicos
separados pa¡a
hoñbres y mujeres en
rec¡ntos de aulas y de
actividades práclices.

Notebook o PC.

Pizarrón.

Filmadora o cámara
fotogúfica para
registrar evidencias
de actividades
realizadas.

Proyector
ñultimedia.

. Carpeta o arch¡vador por part¡cipanle.

. Cuademo o croquera por pa¡Iicipante.

. Ser de articulos de oficina por participanle (¡ápices
pasla, g¡afi¡o, regl¿. goma, elc.).

. Plumones para pizárrón.

. Libro de clases.

. Pautas de evaluación por actividad.

'0 Todos ros marerrares v r¿ rnrr¿estructura que se proponga deben c!rnprir con ras norr¡ativas de segurrdadn¿cional o internacioná1.
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Nombre
HERRAIlIIENTAS PARA EL EIIIPODERAIlIIENTO Y LA
AUTONO}IIA ECo\Ó}TICA DE LAS ilTL.IERES

No de horas asociadas al
módulo

15 HORAS

Perfi I Chilevalora asociado
almódulo SIN PERFIL RELACIONADO,

UCL(S) Chilevalora
relacionada(s)

Sin UCL relacionada.

Requisitos de Ingreso Requisitos según plan formalivo

Requisitos de lngrcso al
módulo

Sin requ¡sitos

Compelencia d€l módulo

Reconoce Ias condiciones que posibilitan el empoderarniento y
la autonomía económica -desde el enfoque de igualdad de
género- que contribuyen al acceso, permanencia y desarrollo en
el mercado laboral y al logro de una ñayor calidad de vida.

l. Relacionar el sistema
sexo-género como una
construcción hislórica-
social y cullural que

define relaciones
jerárquicas y
desiguales entre
hombres y mujeres,
pero que al ser una

construcción es

posible de modifica¡

l.l Distingue los conceptos del
sistema sexo-género y sus
expresiones en los ámb¡tos
personal-familiar. laboral,
social y polílico.

1.2 Ejemplifica los conceptos
de roles y estereot¡pos de
género y las principales
instituciones socia¡izadoras

1.3 Ejemplifica los píncipales
problemas que conlleva
para Ia vida de mujeres y
hombres el sistema sexo-
género.

Diferencias entre los
conceplos de sexo y de
género

El Sistema Sexo-
Género y sus

caracterlsticas.
La socializació¡ del
género

Masculinidad y
Feminidad hegemónica
y sus implicancias pam
los proyectos de vida de
muieres y hombres

2. Comprender que el
concepto de trabajo
incluye tanto el
remunerado como el
no remunerado,
valorando el apote de
ambos pam el
desanollo económico
y soc¡al del pais

2.1 Distingue las diferencias
enlre los conceptos de
trabajo y eÍipleo

2.2 ldenlifica lacondición de la
división sexual del trabajo
y las bareras que impone a
las mujeres v hombres

2.3 Ejemplifica el apote del
trabajo remuñerado y no
remunerado al desanollo
económico social y cultural
del país.

2,4 Reconoce e¡ apofe
hirórico que las mujeres
han desa¡rollado a lravés
del ¡rabajo remunerado,
poniendo especial énf¿sis
en la parlicipación de éstas
en oficios considerados no

. La división sexual del
trabajo.

. Concepto integral de
trabajo: trabajo
remunerado y trabajo
no remunerado,

. Conesponsabilidad

. El apole del trabajo
remunerado y no
remunerado a¡

desarrollo económico
social y cultural del
pais.

Trabajo reñunerado,
caracterist¡cd del
empleo dep€ndiente e

independienle.

Empleos en rubros no
tradicionales para las
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lradicionales (mercados
masculinizados)

mujeres: Desalios y
apoles

3. Identificar que un
mayor
autoconocimienlo y un
mejor desarrollo
de la autoestima
cons¡iluyen
condiciones necesarias
para potenciar la

la autoconfianza y el
empoderamienlo en
las disrintas esferas de
Ia vida de las mujeres

3.1 Explica la relación
existente entre los
conceptos de au¡oestima,
empoder¿rmiento y
au¡onomía en el ma¡co de
los mandalos de género.

3.2 Idenlifica la ofefa pública
existente para e, fomenlo
de las aulonomías como u¡
recurso para sí misma y
para ¡as Personas con las
que se desempeñará en su
espacio laboral.

Conceplos básicos de
autoestima y su relación
con los mandatos de
género

Estereotipos de Bénero
Conceplos de aulonorria.

empoderamienlo y
Asociat¡vid6d

oferta pública orienlada a
la autonornia Iisica.
política y económica de
las ñujeres

La propuesta metodológica del módulo pale de un enfoque que problematiza y desnaruraliza la
realidad social, develando sus contÉdicciones y sus elementos opresivos, pam que las y los
pa¡ticipantes comprendan su propia forma de eslar en el mundo y sobre lodo. visualicen la
posibilidad de estar de otra manera, a parirde la transformac ión de la realidad personal-social. Lo
anterior supone, considerar a la cultura y a Ia hisroria 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
estereotipos que oprimen a mujeres y hombres, para ir ganando en autonomia y libelad.

Pam ¡o anter¡or es de suma relevancia des-instalar la cultura del sacrificio y la culpa; potenciar la
pal¡cipación, los espacios colect¡vos de reflexión y acción, l&s experiencias compartidas y la
necesidad de deconsfuir los mandatos que aparecen como automáticos en la vida cotidiana, por
ejemplo aquellos vinculados con que solo las mujercs servimos para cuida¡ y los hombres para ser
proveedorcs.

Desde este enfoque el proceso de aprendizaje es peínanente. en tanlo es un proceso personal,
íntimo y liene un ritmo propio. Requiere de respeto. de la valoración de las capacidades
¡nd¡viduales y de espacios para su desarrollo y ejercicio. Este proceso pate desde la propia
experiencia, de esla manera se pone en el cenlro a la persona. Se ancla en las subjetividades, en el
propio cuerpo y en las emociones como forma de generar el conocimiento. En este sentido, el
aprendizaje es una heÍam¡enta pa¡a desarolla¡ rcferentes y decisiones propias. Desde su
dimensión personal, el rcconocim¡ento de Ia prop¡a realidad. de l¿s necesidades, de las
desigualdades y la reflexión y cuestionam¡ento Fenle a estas siruáciones es pate fundamental del
proceso de aprendizaje, siendo el motor para Ia acción que permite identificar las posibilidades de
translormación.

Se sugieren actividades basadas en la experiencia y la observación de los hechos, aplicando la
ejercitac¡ó¡ prác¡icay demostrativa que generen desempeños observables en cada uno de l¿sy los
pa¡t¡cipanles.

Metodologias que involucren s¡tuaciones reales tales como, análisis de casos. presenlación de
datos desag¡e8ados por sexo, resolución de problemas, observacióñ de videos, juego de roles,
demostración guiada, son algunas de las orientaciones recomendadrls para poder desarrolla¡
aprendizajes que permitan relacionar conocimientos y deslrezas en función de lo práctico y lo

El facilitador o la faci¡¡tadora debe reforzar durante todo el proceso ¡as habilidades tales como la
capacidad del rrabajo en equipo, la capacidad de problematizar, de analizar, además deslaca¡
actitudes como la colaboración. el respeto por las opiniones de otras y otros paticipa¡les, la
responsabilidad, la puntualidad, entre otros.
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de eval dePIandelde rnódulo
denivelidentifica¡

El sistema de evaluación a utiliza¡ debe comprender una evaluación permanente tanlo del
aprendizaje que va logra¡do las paticipantes durante el desarrollo del proceso formativo, como
de Ia efectividad de las estmteg¡as que util¡za la facilitadora o el facilitador. Las dificultades de
aprendizaje que se detecten durante el proceso deben lratarse introduciendo medidas didáciicas
que permitan posibililary potenciar el éxito del aprendizaje.
La evaluación del módulo debe ser teórico-práctica y la calificación final del paficipanle

en términos de 'A

Opción I Opción 2

Experienc¡a como
facililador/a de capacitación
laboral pala personas

aduhás con enfoque de
género, de mínimo cuatro
años

Formación acreditable en
Equidad de género-

Forñación académ¡ca
como profesional o técnico
de nivel superior det ¡i¡ea
de las ciencias sociales con
tilulo.

Experiencia como
facilitador/a de
capacilación laboral para
personas adult¿rs con
enfoque de género, de

mínimo dos años.

Fo.mación académica como
profes¡onal o técnico de
nivel superior del área de las
ciencias sociales.

Experiencia como
facilitador/a de capacitac¡ón
laboral para personas adultas
con enfoque de género, de
minimo tres aios.

lnfraestructura Equipos y herram¡entas Matcri¡les e insumos

Sala de clases que cuente
al menos con 1,5 m1 por
panicipante.

Puefos de lrabajo
individuales que

considere mesa y silla
o silla universilaria.

Escritorio y s¡lla pam
el facilitador.

Conexiones para

utilizar medios
didáct¡cos. tales
como data y salida a
Intemet.

Sistema de
ventilación adecuada.

Servic¡os higiénicos
sepalados para hombres y
mujeres, con capacidad
suficiente para la canlidad
de personas que se aliende
en forma simultánea.

Espacio fisico adecuado.
para realizzr actividades y
ejercicios de simulación.

Computador poñátil o de

escrilorio para facililador.

Prcyector multimedia.

Telón.

Pizanón.

Filmadora o cárnara
fotográfica para registrar
evidencias de aclividades
realizadas, especialmenle
de las y los participantes.

. Sel de oficin4 uno por
palicipante, compuesto
por:

Ca.pela o archivador.

Cuademo o croquera.

Lápiz pasta.

. LápizgIafúo.

. Coma de borrar,

' Liquido corrector.

Regla.

. Manual para las y los
participantes con lodos los
contenidos rcvisados en e¡
módulo.

. Plumones para piz¿rrón.

. Libro de clases.

. Papelógrafos.
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Opción 3

Experiencia laboral en el
sector de asistencia so€ial
y/o comunitaria los úl¡imos
lres años, de mínimo un año,

demostrable,

PARA LA DE I,



HERRAIlIIENTAS PARA LA T]XPRESIó\ ORAI, Y
F SCR IT.{

No dc horas asociadrs al
módulo

8

l'€rfilChileValor¡
ssociado ¡l módulo No está asociado

UCL(s) Chilevslor¡
relscionsd¡(s)

No está relacionado

Rcqüisilos de lngreso Ilequisilos seÍtún phn l¡nnativo.

Requisilos de Iogreso ¡l
módulo

Sin requ,siros.

Q)mpctcncia delmódulo Reconocer los elementos que propician una comunicación
efec¡iva y contribuyen a la inserción laboral, al mejoramiento del
desempeño y a¡ desarrollo de relaciones armónicas en el lugar de
trabajo.

l. Idenlificar la importancia de
la comunicación humana en la
vida cotid¡ana y en el mundo
laboral.

1.1 Reconoce la importanc¡a de
la comunicación en la vida
cotidiana.

1.2 Reconoce la relación entre
la comunicación y la
obtención y permanencia en
un lrabajo.

I La comunicáció¡ humáña:

. La impolancia de la
comunicación en Ia vida
colidiana.

. La coñunicac¡ón y su
contribución en la obtención
y permanenc¡a de un trabajo.

2. Desarollar con claridad la
expres¡ón oml y escrila
según el contexlo laboral.

2.1 Uriliza dicción y lenguaie
adecuado para expresar ideas.

2.2 Exptes verbalmente un
mensaje con diversos propósitos
comunicativos.

2.1 Paticipa flu¡damente en
§onversaciones con otros,

2.4 Redacta ¡extos de diferente
complejidad, con propósitos
especlficos, según el
requerimienlo latroral.

2. Expresión oral y escrita:

. Elemenlos que

intervienen en la calidad
de la comprens¡ón de un
mensaje verbal.

. Sentido de los elemenlos
que permilen elabora¡ un
documento escrilo.

. Principales reglas de
comunicac¡ón escrita que

se ulilizan en documenlos
de contenido preciso.

. Redacción de documenlos
y texlos: Curriculum
Vitae. Cartas de
pfesentación,
Memorandos y Correos
electrón¡cos,
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3. Reconocer el lenguaje no
verbal en el ámbi1o
laboral como una forma
de coñunicación
efecliva.

3 . 1 Reconoce el propio lenguaje
corporal como expresión de
emociones y sent¡m;entos.

3.2 Expresa coherenc¡a entre la
comunicación verbal y no verbal.

3-3 Utiliza la corporalidad como
heÍamienta de expresión y
comunicación.

1.4 Usa el tono de voz
adecuadamente según conlexto en
que se realiza la comunicación
verbal.

3.6 Maneja adecuadamenle la

Presentación Personal Y el
Ienguaje gestual en las relaciones
interpersonales,

3. Lenguaje no verball

. Principales emociones y
el modo en que ellas se

expresan en los ges¡os

faciales.

Meñsajes verbales, y la
expresión de diversos
sentimientos a ravés del
lono de voz, de la
expresión facial y de los
gestos corPorales.

Reconocer la impofancia
de Ia imagen que
p.oyectamos a los demás.

Presentación personal y el
maneio del cuerpo, de
modo que los mensajes
verbales se apoyen en el
lenguaje no verbal.

4. Reconocer las caracterist¡cas
de una conducta asetiva en el
mundo laboml de acuerdo al
conlexlo y pfotocolos de

4-1 Expresa sus opiniones con
seguridad, honestidad y respeto,
sin agredir.

4.2 Entrega una retroalimentac ión
constructiva a otra persona de
manera directa, franca y sin
opiniones destruct¡vas o
descalificadoras.

4.1 Realizá una comun¡cación de
manera direcla, adecuada, abiefa
y franca con todo tipo de

4.4 Maneja los principales
elemenlos comunicacionales para
enfrenlar una entrevista ¡abora¡.

4 Conducla rseriiva en el
ambienle laboral:

Claves verbales y no
verbales que permilen
distinguir una conducla
asertiva, d§ una agresiva y
de una pasiva.

EI cómo se identifica
cuándo uno misño está
actuando de manera poco
aserliva, es decir, agresiva
o p¿lsivfimente.

Relación entre asetividad
y retroalimenlación
con§ln¡ctiva y sus
principales desafios y
beneficios para larelación
interpersonal y laboral.

Formulac¡ón y entrega de
una retroalimentación
con§tmcliva de manera
asertiva,

Entrcvista de trabajo.

habilidadesconocitDientos.
metodo una 1aunapresefrla pfopuesta lógic4 sugiereque estrategia paracontinuación,

actitudes, módulo.por

La metodología para la capacitación por competenci¿s debe conducir al desanollo de los
conocimientos cognitivos, proced¡mentales y acriludinales para un adecuado deseñpeño laboral.
integrando en su diseño las características y condiciones paticularcs de éste, ¿¡si como el conlexto
en que se desempeña. El diseño metodológico debe consjderar tanto a aquellas personas sin
experiencia laboral que aspiran a insetarse en la actividad, como a fabajadores que requieren
mejorar sus competencias laborales y optar a procesos de cefificación.

Se debe aplicar una metodologia aclivo-paticipaljva conocida como..aprender haciendo... que
considere la realización de actividades tanlo de entrada al módulo como en todo el proceso, que
facililen una adecuada puesla en práct¡ca de los conocimienlos, la aplicación de procedimienlos y a
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la demostración de conductas y actitudes en situaciones reales o simuladas. adecuadas al conlexlo

laboral en el cual se inseta,

En este módulo se recomienda que el facilitador utilice diversas estratsgias y técnicas
metodológicas, tales como:

. Juego de roles, donde el fac ilitador plantea a los participanles la creación de una situación de
Ia v¡da laboml pa¡a que éslos asuma¡ roles. de acuerdo a los exislenles en el organ¡grama de

una empresa real y practiquen diversas instancias de comunicac¡ón oral en diferentes
furciones y niveles jerárquicos de la eslructura organizacional.

. Demostración o simulación: para representar o dramatizar pequeñas obras teatrales que
ejemplifiquen y rcsuelvan situaciones de la vida laboral real, donde deban desenvolverse
comunicacionalmen¡e. lÍiportante es que a paíir de estos ejercicios o actividades los
parlicipantes sea¡ capaces de pÉcticar. conigiendo y aprendiendo acerca de las conduclas
aselivás, por ejeñplo.

Las técnic&s melodológicas más apropiadas para esle módulo son: exposiciones, diálogos, debate y
disertación. entre otras.

El uso de diferentes estrategias y técnicas metodológicas facilitan el aprendizaje, pues el fac¡litador

respela en los palicipanles sus diferentes eslilos de los aprendizajes. A saber: activo, reflexivo,

teórico y práctico. EI aclivo se caracteriza más por actuar, por realizff acciones, que en lonar
nolas o escuchar diseflaciones. El reflexivo gusla de leer, tomar nolas! reflexionar sobre los

conlenidos que le entregan, El leórico se inclina por buscar fundamentos. leorias que subyácen en

los conten¡dos que se le entregan. El prástico gusta de aplicar ya sea en simulaciones o en

situaciones reales aquello que há aprendido en €lases. Los difereñles eslilos de aprendizajes puedan

enconlrar elcauce apropiado para hacer realidad elaprendizaje.

El proceso evaluativo debe considerar distintos t¡pos de evaluación que permitan medir Iañro el
conocimienb, los prosedimientos y las acli¡udes requeridas para el buen desempeño de los
participanles en el módulo.

Se sug¡erc trabaj ar evaluaciones de lipo diagnóstica, formativay sumativa, tanlo al inicio delmódulo
como en el desarollo y cierre del mismo.

Se recomiendan instruñentos de evaluación relacionados con las estrategias y técnicas
melodológicas sugeridas anteriormente, es asicomo se podrian u¡ilizar:

. Rúbricas, que son pau¡as de valoración que ofrecen una descripción del desempeño de un
palicipante en un aspecto determinado (aprendizajes esperados) a través de un continuo, dando
mayor consistencia a los resullados en la observación de actividades tales como los diálogos,
exposiciones, dramatizaciones. enlre otras,

. Escalas de apreciación, donde el facilitado. raparte de regislrar el grado e¡ que se presenta la
cualidad observad4 em¡te unjuicio de valor al registrar lo observado.

. Listas de chequeo, el cual se camcteriza por ser estructurado: Medianle éstos se puede observar
aspectos claramenle delimilados, por lo tanlo. es importante la selección de indicadores válidos
y relevantes que sean rcpresenlativos del aprendizaje a evaluar.

Las dificultades delecladas en la evaluación de proceso deben trata$e, ¡ntroduciendo medidas
coÍect¡vas que peí¡¡tan posibilitar y polenc¡ar el éxito del aprendizaje. Se recomienda que
cada palic¡panle cuente con un potafolio de evidencias de las competencias logradas en el
módulo. Las evidencias pueden ser registros folográficos ! videos de las actividades, informes,
kabajos escritos y ¡odos los insrrumentos de evaluación que resuelva: listas de chequeo,
pruebas, las rubricas, listas de chequeo, escalas de aprec¡ación, enlre otras.

La evaluación del módulo debe ser teórico-práclica y la calificación final del paticipante
expresarse en términos de "Aprobado" o "Aún no aprobado',.

'g
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ESTRATf,GIA EVALUATIVA DIL MÓDULO

La eslrateBia de evaluación de cada módulo del Plan Form¡tivo considera la realización de diversas
actividades que permitan idenlificar el nivel de avance de los paticipantes respeclos de los

aprendizajes esperados del módulo.

PfRFIL DEL FACILITADOR



Opción I

r' Formación académica como prcfesor de Lenguaje y Comunicación (ex Profesor de Cas¡ellano).
titulado.

r' Experiencia laboral minimo 2 ¿ños, deñostrables.

/ Experiencia como facilitador de capacilaciones laborales pa¡a adultos, de minimo 3 años,
deñostables.

f,quipos v herrámientas Malcriales e iosumosInfraestructura

Sala de clases, que cuenle al
menos con 1,5 mls. ': por
alumno, implementada con:

Pueslos de trabajo
individuales que
considere mobilia¡io
similar o equivalente al de

la educación superior.

' Escritorio y silla para

profesor.

' Sistema de calefacción y
ventilación.

Servicios higiénicos
sepaüdos para hombres y
mujeres en rec¡ntos de aulas y
de actividades práclicas.

Notebook o PC-

Proyeclor multimedia.

Pizañón.

Filmadora o cámara
fotográfi ca para registrar
evidencias de actividades
realizadas.

Carpela o archivador
por pafticipa¡te.

Cuademo o croquera
por part¡cipante.

Set de artículos de
oficina por
paticipante (lápices
pasta, grafito, regla"
goma, etc.).

Plumones para

pizanón.

Libro de clases.

Pau¡as de evaluación
por acliv¡dad.

Hf,RRAMIENTAS PAR{
FORMACIÓN LABORAL
Df,RryADOS DE SENAME

UN PROCESO DE
PARA JÓVENf,S

No de horas asociadas al
módulo

20 HORAS

Perfil ChileValora
asociado al
módulo

SIN PERFIL RELACIONADO

UCL(s) ChileValora
relacionada(s)

Sin UCL relacionada.

Requis¡tos de Ingreso Requisitos según plan formalivo.

Requisitos de Ingreso al
módulo

Sin requisitos

Competencia del módulo
Recoñoce las características de un proceso de capacikción y
las condiciones (extemas e individuales) que favorecen la
inserción y permanencia en contexto de formación formal.

0rvIll

RECURsos MATf,RIALEs pARA LA I rpI-rlrtxr,tcrót{ ntl uóoulo
FORITIATM

COMPONENTf, 'TIIANSVf, RSAL

CONTENIDOS



2. Reconocer las
principales
caraclerísticas de un
espac¡o de
formación-
capacitación.

3.1 Distingue las dilerencias
de los espacios formales
de aquellos que no lo
son,

3.2 Reconoce la existencia e

impotancia de
requisitos básicos y/o
norma§ al interior de

espacios de formación -

capacitación.

3.3 Identifica sus
cafacleristic¿!s
personales que

favorecen y
ob§taculizan su

adecuación a espacios

formales de
capacitación.

Ca¡acteristicas del
espac¡o laboral.

Camcteristicas del
conlexto de capac¡tación,

Concepto de norm4 y su
impotancia en la
sociedad (sistemas

normativos).

Concordancia de normas
en proceso de formación
laboral con las del
mundo labora¡.

Conocimientos.
habilidades y actitudes
que favorecen la
permanencia y progfeso
en un espacio de
fornación laboral.

4. Dislingu¡r los
beneflcios que

implica el desa¡rollo
de una formación de

capac¡tación laboral.

2.5 Idenlifica las
implicancias personales,
familiares y sociales de
paficipar de espacio de
capacitación.

2.6 Reconoce los beneficios
que implicael desañollo
de una actividad de
capacikción laboral
para la autoestima y
autonomía.

Organización familiar,
cambios y desafios frenle
a la incorporación de
nueva§ act¡vidades o
acciones de algún
miembro,

Conceptos básicos de
auloestima y su relación
con procesos de
formación educativa y
laboral.

Conceptos de autonomi4
empoder&niento y
Asociatividad.

5. Resolver
aselivamente
confl¡clos que se

presen¡en o afec¡en
el contexlo de
formación laboral.

3.3 Identifica la eslruclura y
dinámica de un
conflicto.

3.4 ldentifica, reconoce y
expresa sus emociones
de manera asertiva para

consigo y con los demás
en espacios formales.

3.5 Conocer y adquirir
herramienlas para
manejar la fruskación
Personal y Srupal en
espacios de formación
laboral.

3.6 Identifica Ios elemenlos
brísicos en el proceso de
la comunicación v los
factores necesar¡os para
alcanz un nivel
adecuado de
comunicación en
contexto de
capacitación.

3.7 ldentifica, comprende y
aplica ¡as lécnicas de la
comunicac¡ón elicaz en
espacios de formación
laboral.

3.8 Conoce y analiza los
pasos elementales Dara

Elconflicto.

E¡ conflicto en las
organizaciones.

Estructura y dinámica de
Ios confliclos (las
personas, el proceso y el
problema).

Emociones e inteligencia
emoc¡onal y su
repercusión en la
resolución de confl ictos.

Expresión asetiva de las

Regulación emoc¡onal y
tolerancia a ¡a

frustmción.

Estrategias para afronla¡
la frustración en espacios
de formación
(postergación de la
satisfacción de los
deseos, de esperar, de
respetar los tumos, de
sobrcponeme cuando
algo no les sale bien sin
reacciona¡
impulsivamenle).

fl)w
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llegar a un acuerdo y
resolver un conflicto,

3.9 Desarolla habil¡dades y
estrategias que ayuden
intervenir
conslructivamente en la
regulación de un
conflicto en espacios de
foúrales.

Eslrategias para el
manejo del eslrés y la
añsiedad.

Concepto y elementos de
Ia comunicación.

Importancia de la
comunicación.

Diferencia entre
información y
comunicación

Reconocer los beneficios
de una buena
comunicación

Escuchaeñpática

Técnicas de

comunicación efec¡iva o
aserriva (reglas básicas

de la retr oalimentación).

Resolución asertiva de
los conflictos.

Formas de resolución de
un conflicto (estilos:
competición,
acomodación, evasión,
convenio/negociación y
colaboración).

Principales estrategias o
acciones de resolución
de conflicto (mediación
neSociáción, escucha
acliv4 pasos para llegar
a un acuerdo.
comunicación asert iva).

En el diseño de este módulo, los aprendizajes esperados y respectivos contenidos, han sido
del'inidos considerando las caracterislicas específicas de la población a la cual esti dirigido
(jóvenes derivados/as por SENAME u Organismos colaboradores de dicha institución). En este
contexto, al cons¡derar que el espacio de formación laboral conesponde a uno de los primeros
espacios formales en que él o la joven decide insefarse voluntariamente, se hace necesario
facilitar su adecuada incorporación y paficipación acliva en el proceso global de formación
laboral

A su vez, considerando el grupo etáreo y la imponancia de la motivación pam permanecer en
el conlexto de capaci¡ac¡ón. se requiere de una metodología par¡icipa¡¡vE es por ello. que se
propone posiciona¡se desde el enfoque socio-afectivo. es¡o considerando que cuando nos
acercamos a lem¿§ como los de educación para la paz. educación para el desarrollo, educación
para el conflicto, -.. y otros s¡mi¡ares, lo primero que nos llama la alención es ¡a importancia de
encontrar unos métodos cohereñtes con los contenidos a lransmitir,

Para hacer frente, el enfoque socioafect¡vo, permite "vivenciar en la propia piel,, aquello que se
quiere lrabajar, pam así lener una experiencia en primera persona que nos haga entender y sentir
lo que estamos trabajando, motivamos a investigarlo y, en definitiva, desaftollar una actitud
empálica que nos lleve a cambiar nuestros valores y formas de comportamos.

Pam conseguirlo se crea un clima en el que cada pat¡cipante de la capacitación viva una
situación empiricq la sienta la analice, Ia describa y sea capaz de comunicar la v¡vencia que le I

l

METOD0LÓGICAS PARA LA IMPLEMENTACIÓN Df,L MÓDULo

A continuación, se presen¡a una propuesta metodológica, que sugiere una eslralegia pam la
adquisición de conocimiertos, habilidades y actjtudes, por módulo.



Crear clima adecuado a través de ejercicios de creación de grupo, confianzay aprecio.

V¡venc¡ar/experimentar una situación, a rravés de un juego de rol, una simulación, un

experimento, una lectura vivenciada.

Evaluación personal tanto de lo que se ha sentido, como de lo que ha pasado. Se inlenta
generalizar la discus¡ón, poner en común impresiones, experiencias de la vida rcal a las
que te fecuerda" elc.

Una vez conseguida la motivación a partir de la vivencia pe.§onal, se realiza larecogida y
análisis de la información, pasa¡do a trata¡ el lema a fondo.

Compromiso transformador: qué podemos hacer nosotrovas desde nuestra real¡dad y con
nueslros recursos pam ayudar a cambiar esa rcalidad.

Desde es¡a lógic4 se sugieren actividades basadas en la experiencia y la observación de los
hechos, aplicando la ejercilación práctica y demostrativa que generen desempeños
observables en cada uno de las y los participantes.

Melodologias que involucren s¡tuaciones reales hles como, aná¡isis de casos, resolución de
problemas, observacióñ de videos,juego de roles, demoslración guiad4 son algunas de
las orien¡aciones recomendadas para pode. desarrollar aprendizajes que permiran
relacionar conociñientos y destrezas en función de lo práclico y lo conceptual.

El facilitador o Ia facilitadora debe reforzar duranle lodo el proceso las habilidades y recursos
observados en los y lasjóvenes, tales como la capacidad de escuchar, de colaborar con
el equipo, la capacidad de problematizar, de analizar, el respeto por las op¡n¡ones de
otras y otros palicipantes, Ia responsabilidad, la puntualidad. enlre otros.

Los pasos serían los siguien¡es

que permitar! identificar el nivel de avance de los
los aprend¡zajes esperados del módulo.

del Plan Formativo considera

El sistema de evaluación a utilizar debe comprender una evaluación perñanente tanto del
aprendizaje que vá logrando las/os participantes duranle el desarrollo del proceso formalivo,
como de laefectividad de lasestralegias que utiliza la facililadora o el fac ililador. Las dificultades
de aprendizaje que se delecten d ura¡te el proceso debenlratarce introduc iendo medidas didáclicas
que perm¡tan posibilitar y potenciar el éxito del aprendizaje.

El proceso evalualivo debe cons¡derar distintos t¡pos de eva¡uación pam medir tanlo el
coñocimienb, los procedimientos y las actitudes requeridas para el buen desempeño de lovas
participanles en el módulo. Se sugiere en este sentido trabajar eva¡uaciones de ¡ipo diagnóstica,
formativa y sumativ4 tanlo al inicio del módulo como en el desaÍollo y ciere del mismo.

Se recomiendan instrumentos de evaluación relacionados con las es¡rategias y técnicas
metodológicas sugeridas anleriormente, es asi como se podrian utiliza¡:

- Rúbricas, que son pautas de valoración que ofrecen una descripción del desempeño de un
pal¡cipante en uñ aspecto determinado (aprendizajes esperados) a ¡ravés de un conlinuo,
dando mayor consistenc¡a a los resul¡aos en la observac¡ón de actividades tates como los
diagnóst¡cos, exposiciones, dramatiz?ciones, entre otras,

- Escalas de apreciación, donde el facilitador apate de registrar el grado en que se presenta
la cualidad observada emite unjuicio de valor al registrar lo observado.

- Lis¡a de chequeo, el cual se caracteriza por ser estructurado: ñed¡ante éstos se puede
observa¡ aspectos claramente delimitados. por lo tanto, es imponante la selección de
indicadores válidos y relevanles que sean representalivos del aprendizaje a evaluar_

Lá evaluación del módulo debe ser ¡eórico-práctica y la calificación final del paticipante
expresañe en términos de "Aprobado" o..Aun no aprobado'..

Opción I Opc¡ór¡ 2 Opción 3

,0
I l.l

ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MóDULO

t¡ERFIL DEL FACILITADOR



Formación académica
como profesional o
técnico de nivel superior
del área de las ciencias
sociales con título.

Experiencia como
facililador/a de
capacitac¡ón laboml para
jóvenes de contextos
vulnerables, de minimo
dos años.
preferentemenle con
lormación en técnicas de
facilitación y evaluación
del aprendiz¡je,
demostrable.

Formación a€adémica
como profesional o
técnico de nivel superior
del área de las cienc;as
sociales,

Experiencia como
facililador/a de
capacitación laboral, de
minimo I año.
preferentemente con
fomación en téc.icas de
facilitación y evaluación
del aprendizaje,
demostrable.

Experiencia laboral en el
sector de asislen€ia socialy/o
comunitaria los últimos t.es
años. de minimo un año.

demostrable.

Experienc¡a como
facilitador/a de capacitación
laboral, preferentemente con
formación en técnicas de
facilitación y evaluación del
aprendizaje, demostrable.

Equipos y herramientas Mater¡ales c insumosInfraestructürI

Sala de clases que

cuenle al menos con 1.5

m'¡ por participanle.

- Puestos de trabajo
indiv¡duales que

considere mesa y
s¡lla o silla
universitaria.

' Escritorio y silla
para el facililador.

. Conexiones para

utilizar med¡os
didácticos. tales
como data y salida
a lnlernet,

Servicios higiénicos
separados para hombres
y mujeres, con
capacidad suficiente
para la cantidad de
persona§ que se aliende
en forma simuhií¡ea,

Espacio fisico
adecuado, para realizar
actividades y eiercicios
de sirhulac¡ón.

deSistema
ventilación
adecuada.

Compulador portátil o de
escritorio para
facililador.

F¡lmadora o cámara
fotográfica para regisrar
evidencias de
actividades realizadas,
espec¡almente de las y
los paficipantes.

Proyeclor multimed¡a.

Telón.

Pizarrón.

. Sel de oficinq uno por
palicipante, compuesto por:

. Carpeta o archivador.

Cuademo o crcquera.

. Lápiz pasta.

- Lipiz grafito.

' Goma de borrar.

- Liquido conector.

' Regla.

. Manual para las y los
participanles con todos los
conlenidos revisados en el
módulo.

. Plumones pa¡a piza¡rón.

. L¡bro de clases.

. Papelógrafos.

PLANIFICACTÓN DEL PROYECTO OCT]PACIONAL

5

COMPONENTE TRANSVERSAL

D



No dc horas asociadas ál
módulo

Perfil ChileV¡lora
,sociado al módulo No está asociado

UCL(s) Chilevrlors
rel¡ciooad¡(s)

No está relacionado.

Requisitos de Ingreso Requisilos scgún plan li)nn.rtivo.

Requisitos d€ Ingreso sl
módulo

Sin re(luisitos.

Competencia del módulo Realiza Ia planifrcac¡ón y gestión de su proyecto laboral,
definiendo objetivos y actividades en función de precisar sus
opofunidades según la reatidad y exigencias qüe le plantea el
medio local y su objetivo ocupacional; dependie¡te o por cuenta
propia.

L Definir y calacfetizat la.

situación de partida con
relacióñ a laenpleabilidad
integrando sus
particularidades
personales (derivadas de
su posición de género,

clase. identidad laboral.
etnia. edad, inserción
urbana o rura¡, entre olras).

l.l Reconoce los saberes
adquiridos a lo largo de Ia vid4
identificando aquellos del
ámbito domésl¡co y/o
comunil¿l¡io.

1.2 ldenlifica las competencias
adquir¡das en ámbilos de
capac¡tación formal e informal.
en el trabajo remunerado y no
remunerado y en la experiencia
de vida.

1.3 Iden¡ifica en su lrayecloria
labora¡ y formativa los posibles
condic¡onamienlos basados en
relaciones de género u otras
diferenc¡as productoras de
inequ¡dades.

1.4 V¡ncula sus capacidades,
caracteristic¿s personales,
saberes y experiencias con las
competenc¡as que se ponen en
juego en el mundo del
dependienle o en las actividades
productivas por cuenta propia.

L5 ldentificar posibilidades de
nuevos ámbitos o áreas de
aprendiza.ies.

l. Autoevaluación

Intereses y mot¡vaciones

personales,

Impac¡o de su organización

familiar en l¿s pos¡b¡l¡dades

de trabajo y de formación.

Existencia de redes y

servic¡os de apoyo socio

fam¡l¡arcs existentes en la
zona, que posibililen la

concreción del Proyecto

Ocupac¡onal.

Heñamientas para la

búsqueda de información
sobre: oportunidades

osupacionales y perfiles
profesionales requeridos,

condiciones de ingreso y
permanencia en el empleo o
aclividad productiva.

2. Identificar el proceso de
planificación y
determinación de objetivos
al servicio de su inserción
laboral.

2.1 Reconoce la imponancia de
la plan¡ficación en la vida
colidianay en lageslión de inicio
de un trabajo dependienle o por
€usnta propia.

2.2 Define o fija un obielivo o
propósito(s) a a¡canzar en su
proyeclo ocupacional.

2. Planiflcación y objelivos:

. La imponancia de la
planificación y gestión en la
vida colidiana.

. La plan¡ficación y geslión y
su contribución en la
obtención ! perma¡encia de
un ¡rabajo.

. El concepro de ,,objetivo,'

como sentido orienlador.

0ll6
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2.3 Propone secuencia de
actividades a panir de una lógica
de order de prioridades.

2.4 Diseña estrategias en función
de la situación personal y del
contexto Produclivo al que se

espera integraf,

2.5 Alinea los objetivos con los
resul¡ados esper¿dos.

lanlo en la vida personal
como en iniciativas
económicas y de diversa
naturaleza.

La idenl¡ficación y
organ¡zación de acciones
incorpomndo tiempos,
recursos requeridos y
fesponsables.

3. Realizar recolección.
organización y análisis de la
informac¡ón relevante para

su propósito laboral.

3.1 Maneja distintas fuentes de
información, utilizando
tecnologias eficientes y redes
disponibles.

1.2 Realiza la obtencióñ.
organizac¡ón y man¡enc¡ón de la
¡nformación ú¡il para la acción.

3.3 Determina los medios
materiales y personales con los
que cuenta Para alcanzar de
manera eficiente su objetivo

J. Recolección y análisis de
datos:

Técnicas de recolección,
organización y análisis de
información. en tunción d€

objetivos definidos.

Información sobre
exigencias y requisitos del
tipo de empleo a desempeñar
o el tipo de act¡vidad
productiva a desarollar.

Instituciones de información
y apoyo para el
emprendim¡enlo o la
búsqueda de empleo.

4. Implementar el desanollo
de sus acciones de
acuerdo al contexlo del
mundo Iaboral.

4.1 Realiza las actividades
relevantes para alcanzar con su
objelivo.

4.2 Identifica la impotancia de
contar los recursos per§onales,

lécnicos y del enlomo para poner
en ma¡cha su plan de acción.

4.3 Utiliz¿ herramienlas y
tecnologia apropiada para alguna
de sus tareas,

4.4 ldentifica criterios del
entomo que permilen monilorear
el avance y cumplimiento de su
propósito laboral.

4. Cestión de un proyecto:

. El sentido de un plan de
acción y las herramienlas
que facililan la
progamación de las
aclividades en función de su
objelivo laboral.

. Estrategias de co¡tacto con
redes de apoyo. OMIL,
bolsas de empleo.

. Criterios de seguiñienlo y
revisión de¡ plan de acc¡ón.

A continuación, se presen¡a una propuesta melodológica, que sugiere
adquisición de conocimientos, habilidades y actitudes, por módulo_

una es[ategia para la

El enfoque que orienta esra estralegia presupone que los sujetos estamos condicionados por
situaciones estructurales de conlexto. y que a la vez hay espacios de autonomía relativa - indivjdual
y colectiva- donde podemos "jugaa'con la realidad. Asi, el proyecto ocupacional es el resu¡tado de
una negociación entre los cond¡cionamientos del enlomo v el polencial _ en términos de atributos
e intereses de los sujetos.

oficioEI módul destá scñadopresente I oricntac d nlacp q scgún delI die¡rc(depen
inde lospendi ) r_ parlic de I rcllapantes pued organr
la infbrmaci les ¡a ón boralla

q)
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ESTRATEGIAS METODOLÓGICAS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DEL MóDULO

A partir de las experiencias realizadas hemos aprendido que las personas fortalecen su
empleabilidad cuando son capaces de conjugar sus experienci¿§, capacidades y necesidades
desarollando competencias para enfrenla¡ el contexto laboral y cuando se .eionocen como
coñstruc¡oras de su propio camino, idenlificando sus propias posibilidades y dificuhades y la que
ofrece el entomo,



oportunidades del entomo

Se debe aplicar una metodologia activo-paficipativa conoc¡da como ''aprender haciendo", que

considere la realiz¿ción de acl¡v¡dades tanto de entrada al módulo como en lodo el proceso, que

faciliten una adecuada puesta en práctica de los conocimienlos. la aplicación de procedimien¡os y

la demostmción de conductas y actitud€s en situacioñes reales o simuladas, adecuadas al conlexto

laboral en el cual se inserta.

En el caso de este módulo son primordiales melodologias diniimicas donde el participa¡te sea el/la

protagonista del proceso ya que Ia "Planificac¡ón de un plan de acción para Ia inserción laboral"

implica que ellla palicipanle conozc4 comprenda, analice y aplique conocimienlos cognitivos,
procedimentales y actiludinales.

Se sug¡ere la utilización de diferen¡es estrategias y técnicas metodológic¿ls, lales como:

. Storyboarding, que permile visualizar la lemálica expuesta en la pizarr¿ para ver qué pasa y
como se puede incorpoÉr, era orientación metodológica eslá dirigida, principalmente, al aprendizaje
esperado relacionado con la determinación de los objelivos para organizary desarrollar una actividad.

. Tr¿bajo de investigación, que permile dar a conocer información sobre el conlexto laboral de

su interés, en este caso, se relaciona direc¡amente con el aprendizaje esperado que busca que los/as
paricipantes recoleclen, organicen y analicen información.

. Método de resolución de problemas, que permite desarrollar la capacidad del pañicipante de
anal¡zar un problema y buscar una acción apropiada para lograr un objetivo concebido y que pueda

ser alcanzado a mediano plazo, es asi que se relaciona. paficularmente con el aprendizaje esperado

donde se busca que lolas panicipantes realicen el desarrollo y ges¡ión de un plañ de acción para su

empleab¡l¡dad.

El uso de diferentes estrategias y técnicas melodo!ógicas facililan el aprendizaje, pues el

facilitador respeta en los participantes sus diferentes estilos de los aprendizajes A saber: activo,
reflexivo, teór¡co y práctico. El aclivo se caracleriza miás por actuar, por realiza¡ acciones, que

en tomar notí§ o escuchar disenaciones. El reflexivo gusla de leer. tomar nota§, reflexionar
sobre los contenidos que le entrega¡, El teórico se inclina por buscar fundamenlos, teorias que

subyacen en los contenidos que se le entregan. EI práclico gusta de aplicar ya sea en

s¡mulaciones 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.

La estralegia de evaluación de cada módulo del Plan Forma¡ivo considera la realización de diversas
actividades que permilan identifica¡ el nivel de avance de los paficipantes rcspectos de los
¿prendizajes espemdos del módulo.

Según el proceso de aprendizaje se sugiere trabajar evaluaciones de tipo diagnóslica, formativa y
sumativ4 tanto al inicio del módulo como en el desarrollo y ciere del mismo. Desde el agente
evaluador se recom¡enda aplicar, autoevaluaciones v coevaluaciones, pa¡a hacer al panicipante
palic¡pativo de su proceso de aprendizaje.

El proceso evalualivo debe considerar distintos tipos de evaluación que permitan medir tanto el
conocimiento, los procedimientos y las act¡tudes requeridas en el módulo. Por ello, los instrumenlos
de evaluación. a su vez. deben responder a esta tridimensionalidad.

Según las orienuciones metodológ¡c¿s en¡regad¡s anteíormeñte, la es¡ra¡egia evaluativa en este
módulo debe basa¡se en la aplicación de rúbricas, escalas de apreciac¡ón y/o lisras de cotejo con
suficientesy variados indicadores que permitan medirel nivel de apreñdizaje delparticipante en cada
uno de los aprend¡zajes esperados.

Las dificuhades detectadas en la evaluac¡ón de proceso deben rratarse. in¡roduciendo medidas
correciivís que permilan posibilila¡ y potenc¡ar el éxito del aprendizaje. Se rccomienda que cada
participa¡te cuenle con un potafolio de evidenci¿¡s de las competencias logradas en el módulo. Las
evidencias pueden ser registros folográñcos y videos de las aclividades, informes, lrabajos escrilos
y lodos los instrumentos de evaluación que resuelvat listas de chequeo, pruebas, las rubricas, l¡stas
de chequeo. escalas de apreciación. enlre otra5.
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La evaluacióndel módulo debe ser teórico-práctica y la caliñcación frna¡delpartic¡pante expresarse
en lénninos de "Aprobado" o "Aún no aprobado".

Opc¡ón I Opción 2 Opción l

r' Formación académica
como profesional o
técnico de nivel superior,
del área de las C¡encias
Sociales, titulado.

/ Experiencia laboral en el
área de las ciencias
sociales en los últimos 5

años, de mínimo 3 años.

demostrables.

/ Experiencia como
facilitador de
capacitaciones laborales
para adultos, de mínimo 3
años. demostrables.

/ Formac¡ón académica
co¡no profesional o
técnico de nivel superior,
del iírea de las C¡encias
Sociales. titulado.

/ Experiencia como
f.cilitador de
capacitaciones laborales
para adullos, de mínimo 3

años. demostrables.

r' Experiencia laboral en
el área de las ciencias
sociales en los últimos 5

años. de mínimo I años.
demostrables.

r' Experiencia como
facilitador de
capacilaciones laborales
para adultos, de mínimo
3 años, demoslrables.

Equipos y herramienlas M¡tcriales e insumos

Sala declases, que cuenle al
menos con 1,5 mts. : por
alumno, ¡mplementada con:

Puestos de lrabajo
individuales que

considere mob¡liario
similar o equivalente al
de la educación
superior.

Escritorio y silla para
profesor.

S¡slema de calefacción
y venlilación.

Servicios higiénicos
separados para hombres y
mujeres en recintos de aula§
y de actividades práclicas.

Nolebook o PC.

Proyector multimedia.

PiTarfón.

Filmadora o cámara
fotográfi ca para registrar
evidencias de actividades
realizadas.

Carpeta o archivador por

Paricipank.

Cuademo o croquera por
parlicipante.

Set de afículos de
oficina por partic ¡pan¡e
(lápices past4 grafilo,
regla, goma, etc.).

Plumones para pizamón.

Libro de clases.

Pautas de evaluación por
aclividad.

:\ombrc TECN¡CAS PARA EL EMPRENDIMIENTO

No de hor¡s rsoci¡d¡s ¡l
módulo

E

Pcrfil Chilevalora
asociado al módulo No eslá asociado.

UCL(s) Chileva¡or¡
r€l¡cion¡dr(s)

PERFIL DfL FACILITADOR

RECTiRSOS MATERIALES PARA LA I}IPLE]Uf,NTACIó\ DEL MóDULO
FORMATIVO

COMPONENTE TRANSVERSAL

No está relacionado.

0



Requisilos de Ingreso Rcqui\iro\ scgú¡ f lar) lirLlncrivo

Rcquisilos dc ltrgreso al
módulo

Sh requisilos.

Competcnci¡ del
módulo

Desarollar Ia ¡niciativa y el emprendimiento para poder
desempeñarse en medios cainbiantes, ya sea adaplándose y/o
proponiendo cambios necesarios para elaborar productos o
servicios de acuerdo a los requerimienlos del mercado, teniendo la
capacidad de Uevaradelante desafios que salisfagan neces¡dades en
forma efic¡ente.

L ldentificar en la iniciática

) el emprendimiento
elementos impotañtes en la
vida cotidiana y en el mundo
laboral.

l.l Reconoce la impofancia de la
inicia¡iva y el emprendimiento en
la vida cotidiana.

1.2 Reconoce la impoñancia de la
iniciativa y el emprendimienlo en
la obtención y permanencia de un
lrabajo-

1.3 Integra los cambios explicilos
y no explicilos que ocurren en su

1.4 Adapta las propias reacciones
y üicticas a circunslancias
cañbiantes.

l. In¡ciat¡va y emprendimiento:

. La impofancia de la
inicialiva y el
emprendimienlo en la vida
cotidiana.

La iniciativa y el
emprendimienlo contribuyen
signiñcativarnente en Ia

obtención y permanencia de
un lrabajo.

Elementos que intervienen en
un comPortamienlo favorable
al cambio.

La necesidad de integrar
permanentemente nuevos
conocimientos Para
flexibiliz¿¡ la capacidad de
r€spuesta anle Situaciones de
cambio.

2. Reconocer la creatividad
como mecanismo de
cambio, oportunidades y
emprendim¡enlo en el
entomo laboral.

2.1 Idenlifica la impotancia de
apolar ideas innovadoras en
un delerminado contexto,

2.2 Propone formas nuevas y
eficaces de hacer las cosas,

2.3 Utiliza fuentes diversas para
generar nuevas ideas.

2.4 Identifica las técnicas que
favorecen la capacidad
creativa y la agilidad rheñlal.

2. La creat¡vidad como factor de
mejoramienlo contiñuo:

. La fuerza creat¡va que puede
generarse a palir de
preguntas y c uestionarn ienlos
crilicos.

. La capacidad de apreciar
nuevas opofun¡dades, a
paIlir de preguntas creal¡vas.

. Cond¡ciones perconales que
polencian la crealividad y las
etapas de elaboración de una
idea innovadora.

. Técnicas que favorecen la
capacidad crealiva.

. Agilidad menlal para genera¡
situaciones nuevas.

3. Traducü ideas en acciones.
elaborando un plan de
acción propiciando el
cumplimiento de éste.

l.l Evalúa escenarios para la
implemenlación de una idea.

3.2 Determina la importancia de
buscar apoyo y recursos para el
desarrollo de Ia idea.

3. Plan de acción:

El ciclo creativo en forma
inlegral.
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3.3 Desarrolla un plan de acción
priorizndo frspectos que
permilan concrelar la idea.

3.4 ldentifica la impofancia de
realizar esfuerzos reilerados.
venciendo obstáculos que

Permilan alcanzar la meta
planteada-

Los pasos racionales y
acli¡ud¡nales invo¡ucrados en
la resolución de problemas.

EI cómo desarrollar un Plan

El esfr¡erzo personal como
una condición necesaria del
empfendimiento.

conlinuación, se

adquisición
presenia una propuesta metodológica, que sugiere una esÍategia para la

de conocimientos, habilidades y actitudes, por módulo.

La metodología pam la capacilación por compelenci¿ts debe conducir al desanollo de los

conocim¡entos cognitivos, procedir¡entales y actiludinales para un adecuado desempeño laboral,
integrando en su diseño las caracterislicas y condiciones paticulares de éste, así como el contexto
en que se desempeña. El diseño melodológico debe considerar Ianto a aquellas personas sin

experiencia laboral que aspiran a insefa¡se en la actividad, como a trabajadores qúe requieren

mejorar sus competencias laborales y optar a procesos de ceniricación.

Se debe aplicar una merodología activo-participativa conocida como "aprender haciendo", que

considere la realización de actividades lanlo de enrrada al módu¡o como en lodo el proceso, que

faciliten una adecuada pues¡a en práctica de los conocimientos. la aplicación de procedimientos y
la demostración de conductas y actfudes en s¡uaciones ¡eales o simuladas, adecuadas al contexto
laboral en el cual se inserla,

Se recom¡enda que el facililador utilice, en esle módulo, dive¡sas estrategias y técnicas
metodológ¡cas, tales como:

. Análisis de caso, acercando una realidad concreo a un ambiente de capacilación por med¡o d§
un caso real o diseñado para comprender Ia adaptacióñ del comportamienlo humano a nuevas
siruaciones que permilen un meior desenvolvimiento,

. Simulación y juegos, permite aprender a pa(ir de la acc¡ón sobre desempeños. Promueven
interacción y comunicación en el grupo de paticipanles de la capacilación. Permile desarrollar la
capacidad del pa¡ticipanle de analizar un prob¡ema siendo crealivo buscañdo una acc¡ón apropiada
para lograr un objerivo.

. Método de pregunlas, es dec¡r, en base a pregunlas se lleva a los participantes a Ia discus¡ón y
análisis de información pertinente a la traducción de ideas en acciones, que involucra elaborar v
evaluar un plan de acción,

La diversidad de propuestas para la ¡mplemenración de los aprendizajes esperados del presente

módulo se basa en el respeto de los diversos estilos de aprend¡zaje de los paficipantes, donde ellos
sea¡ los protagonislas y el facilitador solo "facille los aprendiza.jes".

La eslrategia de evaluación de cada módulo del
aclividades que permihn identiflcar el nivel
aprendizajes esperados del módulo.

Pla¡ Formativo considera la rcaliz¡ción de divenas
de avance de los paÍ¡cipantes rcsp€ctos de los

entregad¿§ anteriormente, la estrategia evaluativa en esle
e rúbricas. escalas de apreciación y/o listas de coteio con

Según el proceso de aprendizaje se sugiere trabajar evaluaciones de tipo diagnóslica" formativa y
sumaliva, tanlo al inicio del módulo como en el desanollo y ciere del mismo. Desde el agente
evaluador se recoñienda aplicar. autoevaluaciones y coevaluac¡ones, para hacer al pañ¡cipante
participativo de su proceso de aprendizaje.

El proceso evalualivo debe considerar dist¡ntos lipos de evaluación que permitan medir tanto el
conocimiento, los procedimientos y las acliludes requeridas en el módu¡o. por ello. los intrumen¡os
de evaluación, a su vez, deben respondera esla tridimensionalidad.

Según las orientaciones merodológicas
módulo debe basarse en la apl¡cación d
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suficientes y variados indicadoresque p€fmitan medirel nivel de aprendizaje delpanicipanle en cada
uno de los aprendizajes esperados.

Las dificultades delecladas e¡ la evaluación de proceso deben tratarse. inlroduciendo ñedidas
coneclivas que permitan posibilitar y potenciar el éxito del aprendiz¿je. Se recomienda que cada
paricipa¡le cuenle con un ponafolio de evidencias de las competencias logradas en el módulo. Las
evidencias pueden ser registros fotográficos y videos de las aclividades, info.mes. frabajos escritos
y lodos los inslrumenlos de evaluación que resuelva: listas de chequeo, pruebas, las rubricas, lisras
de chequeo. escalas de apreciación. entre otras,

La evaluación delm&ulo debe ser leórico-práctica y lacalificación ñnal del paticipante expresarse
en 1én¡inos de "Aprobado" o "Aún no aprobado"-

Opción I Opción 2 Opción l

r' Formación académica
como profesional o técnico
de n¡vel superior, del área de
las Ciencias Sociales,
titulado.

r' Experiencia laboral en
el árca de ¡as ciencias
sociales en los últ¡mos 5

años, de ñinimo 3 años,
demostrables.

r' Experiencia como
facilitador de capacilac¡ones
laborales para adultos, de
minimo 3 años,
demostrables.

/ Formación académica
como profesional o técn ico de
nivel superior, del área de las
Ciencias Sociales. lilulado.

r' Experiencia como
facilitador de capacitaciones
laborales para adultos, de
mínimo J años. demostrables.

r' Experiencia labo.al
en el área de las ciencias
sociales en los últimos 5

años, de mínir¡ro 3 años.
demoslrab¡es.

r' Experiencia cor¡ro
facilitador de capacitaciones
laborales para aduhos, de

mínimo 3 años.

demostrables.

Infráestruc(ür¡ Eqüipos ) herramientas Maleriáles e insumos

. Sala de clases, que

cuenle al menos con I,5 mts.
2 por alumno, implementada
con:

. Puestos de trabajo
individuales que considere
mobiliario similar o
equivalente al de la
educación superior.

- Escritorio y silla para
profesor.

. Sistema de calefacción
y ventilac¡ón.

. Servicios higiénicos
separados para hombres y
mujeres en recintos de aul¿s
y de act¡vidades práclicas.

Notebook o PC.

Proyeclor multimedia.

Pizarrón.

. Filmadora o cámara
fotográflca para registrar
evidencias de aciividades
realizadas.

. Carpeta o archivador
por paIlic¡pante.

. Cuademo o croquera
por partic¡panle.

. Set de artículos de
oficina por participante
(lápices pasta, grafito, regla,
goma, elc.).

. Paulas de evaluac¡ón
por aclividad.

para

Libro de clases.

. Plumones
pizarrón.
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¡iombre TÉcNIcAs PARA LA RESoLUcTÓN DE coNFLIcTos

N" d€ horas asociadas ¡l
módulo

tl

l'erfilChileV¡lr¡r,
asociado al módulo

No está asociado

UCL(s) ChileV¡lorá
rclacionada(s) No eslá relacioñado

Requisitos de Iogreso Rcqnisilos segírn plan forn¡livo

Requisitos de Ingreso sl
módulo

Sirr reqrisilos

Competencia dcl
módulo

Resolver problemas en diferentes contextos, coñ elobjetivo de

manlener un coneclo desarrollo y eslar preparado para
enfrentar los entorpecimientos en la realización de una labor.

L ldentificar la
impotancia de la
resolución de problemas
en Ia v;da colidiana y en el
mundo laboral.

l-l Reconoce la importancia de

la resolución de
problemas en la vida
cotid¡ana.

L2 Reconoce Iá iñpofancia de

la resolución de
problemas en la
obtención y
peffnanenc¡a de un
trabajo.

La impotanc¡a de la
resolución de problemas
en la vida cotidiana.

La resolución de
problemas y su

contribución en la
obtención y

Permanencia de un
trabajo.

deResolución
conflictos:

2. Aplica¡ altemativas de
solución de problem¿s, a

través de recolección.
organización y análisis
que resuelve un problema
en el entomo.

2.1 ldentifica problemas en el
entomo que impl¡quen
una mala convivencia
o no Permittui el
desarollo de una larca
especiñca.

2.2 Organiz^ la informac¡ón
obtenida sobre e!
problema detectado.

2.3 ldentifica varias soluciones
al problema.

2.4 Resue¡ve e¡ problema
identificado a través de

la selección y
aplicación de la
altemativa m¿s

adecuada al problema
identificado.

1.5

la
lade

hacMonitorea,
seguimiento,
aplicación
ahemaliva
seleccionada.

2. Proceso de resolución
de problemas:

. Las condiciones que
producen problem¿s.

. Diversos modos para
recoleclar y organizar
información, que a),uden
a enfrentar de mejor
manera un problema.

. Mecanismos patu
diagnosticar e

¡nterpretar un problema.

. Comparación de
dis¡inlas ah€ma¡ivas de
solúc¡ón para enfrenta¡
los problemas.

. Los factores que es

necesario considerar
pa.a hacer seguimiento a

una solución.

[-os parámetros que

mueslran que un q
ll3
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AI'RENDIZAJES
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I



ha sido

A continuación, se presenta una propuesla metodológica. que sugiere una estrategra para la
adquisición de conoci¡nientos, habilidades y actitudes, por módu1o.

La metodologia pam la capacilación por competencias debe conducir al desarollo de los

conocimientos cognilivos, procedimentales y actitudinales para un adecuado desempeño

laboral, integ¡a¡rdo en su diseño las caracteristicas y condiaiones paticulares de éste, así

como el contexto en que se desempeia. El diseño me¡odológ¡co debe considerar lanto a

aquellas personas sin experiencia laboral que aspirañ a insertarse en la actividad, como a

tübajadores que requieren mejorar sus competencias laborales y oplar a procesos de

certificación.

Se debe aplicar una metodología aclivo'paticipativa conocida como "aprender haciendo",
que considere la real¡zación de activ¡dades lanto de enlrada al módulo como en todo el
proceso, que facililen una adecuada puesta en práctica de los conocimientos, la aplicación de

procedimientos y la demostración de conductas y actitudes en situaciones reales o simuladas,

adecuadas al conlexto laboral en el cual se inserta.

En este módulo se recomienda que el facilitador ulilice, dos eslralegias melodológicas:

. Método de preguntas, es decir, en base a pregun¡as se llevaa los paticipanlesa Iad¡scusión
y análisis de información pefinenle a la resolución de problemas en la vida cotidiana y en el
mundo laboral.

. Método de resolución de problemas. que permite desarrollar Ia capacidad del participante
de analizar un problema y buscar una acció¡ aprop¡ada paft lograr un objetivo claramen¡e
concebido, pero no alca¡rzable de forma inmediat4 es así que se relaciona, palicularmente con
el aprendiz¡je esperado donde se busca que los paticipantes apliquen ahemativas de soluc¡ón
de problemas, a través de recolección, organización y análisis que resuelve un problema en el

El uso de diferentes estralegias y técnicas metodológicas facilitan el aprendiz¿je, pues el

facilitador respela en los pa¡ticipanles sus diferentes eslilos de los aprendizajes. A saber:

activo, reflexivo, leórico y páctico. El activo se caracleriza más por actuar, por realizar
acciones! que en rcm¡u notis o escuchar disertaciones, El reflexivo gusla de leer, tomar
notas, reflexionar sobre los contenidos que le entregan. El teórico se inclina por buscar

fundamentos, teorias que subyacen en los contenidos que se le entregan. El práctico gusla de

aplica¡yaseaen simulaciones o en s¡tuaciones reales aquello que ha aprendido en clases. Los
diferentes estilos de aprendizá.ies puedan enconlrar el cauce apropiado para hacer realidad el
aprendiz¿ie.

La eslrategia de evaluación de cada módulo del Plan Formativo considera la real¡zación de
diversas actividades que permilan idenlificar el nivel de ava.nce de los participantes respectos
de los aprendizajes esperados del módulo. U
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Según el proceso de aprendizzje se sugierc trabajar evaluaciones de ¡ipo diagnóstic4 formativa
y sumaliva,t¿¡lo al ¡niciodelmódulo como en eldesarrollo y ciere del mismo. Desde elagen¡e
evaluador se recomienda aplica¡, autoevaluaciones y coevaluacioñes! p¿rr¿ hacer al participan¡e
pan¡cipa¡ivo de su proceso de aprendizaje.

El proceso evaluat¡vo debe considerar dist¡ntos t¡pos de evaluación que permitan medirtanto el
conocim¡ento, los procedimieñlos y las actitudes requer¡d¿s en el módulo. Por ello, los
¡nstrumentos de evaluación, a su vez, deben responder a es¡a tridimensionalidad.

Según las orien¡aciones metodológicas entregadB anleriormenle, la estrategia evaluativa en
este módulodebe basarse en la aplicación de rúbricas, escalas de aprec¡acióny/o listas de cotejo
con suficientes y variados indicadores que permitan medh e¡ nivel de aprendizaje del
part¡c¡pante en cada uno de los aprendizajes esperados.

Las dificultades detectadas en la evaluación de proceso deben tratarse, introduciendo medidas
correctivas que permitan posibil¡tar y potenciar el éxito del aprendizaje. Se recomienda que

cada palic¡pante cuente con un pofafolio de evidenc¡as de las competencias logradas en el
ñódulo. Las evidenc¡as pueden serregistros fotográficos y videos de las aclividades, informes,
trabajos escritos y todos los instrumen¡os de evaluac¡ón que resuelva: listas de chequeo,
pruebas, las rubricas, listas de chequeo, escalas de apreciac¡ón, enlre olras.

La evaluación del módulo debe ser teórico-práctica y la calificación final del participante
expresa¡se en términos de "Aprobado" o "Aún no aprobado".

Opc¡ón I Opcióo 2 Opciór 3

r' Formación académica
como profesional o
técnico de nivel superior,
del área de las Ciencias
Sociales, titulado.

r' Exper¡encia laboral en el
área de las ciencias
sociales en los últimos 5
años, de minimo 3 años,
deñostables.

r' Experiencia como
fac¡l¡tador de
capacitacioñes laborales
para adultos, de minimo 3

años, demostrables,

/ Formación académica
como profesional o
técnico de n¡vel superior,
del área de las Ciencias
Sociales. titulado.

r' Experienc¡a como
facilitador de
capacitaciones laborales
para adultos, de minimo
I a¡1os. demostrables.

'/ Experiencia laboral
en el área de las
ciencias sociales en
los últimos 5 años.

de mínimo 3 años.

demostrables.

/ Experiencia como
facilitador de

capacitaciones
laborales para

adulbs. de ñinimo 3

años. demostrables.

f,quipos y hcrrrmientas Materiales e insumos

Sala de clases, que cuente
al menos con 1,5 mts. 'por
alumno, implementada
con:

Puestos de fabajo
individuales que
considere mobiliario
s¡ñilar o equivalente al
de la educación
superior.

Escrilorio y silla para

Profesor.

Sistema de calefacción
y ventilación.

Notebook o PC.

Proyector multimed¡a.

PizaÍón.

Filmadoaa o cáma¡a
folográfi ca para registmr
evidencias de aclividades
realizadas.

Carpeta o a¡chivador
por participante.

Cuademo o croquera
por paficipante.

Set de afículos de
oficina por
participanle (lápices
past4 grafito, regla,
gom4 erc..).

Plumones para
pizarrón.

Libro de clases.

Paul¿s de evaluación
por aclividad. 0)
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Servicios higiéni€os
separados para

hombres y muieres en
recintos de aulas y de
aclividades práclicas.

USO DE TIC'S EN LA BUSQUf,DA DE EMPLEO

No de hor¡s asociad¡s al
módulo

li)

Perfil Chilevalora
asociádo ¿l módulo

No está asociado.

UCL(s) Chilcv¡lors
rel¡c¡on¡dr(s)

No está relacionado,

Requisitos de Ingreso Rcquisitos rcgún pl¡n l¡rnrxri\o

Competencir del
módulo

Aplicar las principales herramientas tecnológicas para pos¡ular a un
eÍ¡pleo y paticiparde unaenlrev¡sta laboralde acuerdoa demanda
del mercado y requisitos especificos.

Identif¡car los
elemenlos tecno!ógicos
necesarios pam el
proceso de postulación
a un empleo.

l,l Reconoce proceso
bás¡co para el uso de
un comPutador a
nivel usuario según
criterios técnicos del
PC,

1.2 Identifica
aplicac¡ones
tecnológicas que se

utilizan para el

Procaso de
poslulación a un
empleo.

1.3 Describe archivos
dig¡tales necesaios
de diseñar paú el
respa¡do digilal en la
búsqueda de empleo.

1.4 Usa buscadores web
en navegadores de
intemet a n¡vel
usuario en el proceso
de búsqueda de
empleo.

1,5 Crea una cue¡rta de
coreo eleclrónico
adecuada para el
proceso de

Elementos tecnológicos para el
proceso de postulación a u¡
empleo:

. Heramientas TIC'S para la
búsqueda de empleo.

- Uso de un computador
nivel usuario,

Aplicaciones TIC's:
Procesadores de texto;
Plantillas con Cv:
escáner de documentos
en Formato PDF.

Respaldo digital:
documentación
necesaria para postular a
un empleo (Curriculo
vilae. cartas de

Ce11ificaciones o títulos.
Certificados de
antecedentes, olros.)

Usonavegadores de
intemel (Crhome.

Explorer. Mozilla
Firefox. Opera, otros)

b)
t:6
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poslulación web de Uso de buscadores
digitales (Coogle, Bing,
elc.)

Crea una cuenta de

coneo electrónico
adecuado para búsqueda
de empleo.

Redacción de un coreo
electrónico adjuntando
cv.

2, Reconoaer personas,

lugares y silios web que

contribuyen a la
búsqueda y postulación
de un empleo.

ldentifica persoñas.

redes. inslituciones y
lugares de apoyo a su
inserción Iaboral.

2.2 Maneja redes fisicas
y electrónicas en la
búsqueda de empleo

2.3 ldentifica sitios de
inteme¡ pa¡a la
búsqueda empleo.

2.4 Elabora un listado
de personas, lugares
y bolsas de trabajo
online para la
postulación a ofetas
de empleos.

2.5 Realiz¡ búsqueda de
empleo en sitios web
especial¡zados de
acuerdo a criterios de
cada página.

2.6 Postula a empleos
vía web de acuerdo a
requerimieñtos de la
página donde
postula.

2.1 2. Redes fis¡cas y electrónicas pam
la búsqueda de empleo:

. Revisión de publicaciones en
periódicos (fisicos y
digi¡ales) sobre posibles
empleos a poslular.

. Estrategias de colocación
laboral: oMlL

. Ferias laborales,
presentación de

documentos.

. Bolsas de empleo:

- Pofal de empleo mujer
Prodemu.

- Bolsa Nacional de

Empleo BNE.

- Laborum.com

- Trabajando.com

- Trov¡t.com

Realiza¡ búsqueda
avanzada en sitios
especializados según
intereses y posibilidades.

l. Manejar los principales
elementos para

enfrenhr unaentrevista
laboral de acuerdo a
requerimienlos de la
postu¡ación.

l.l Maneja los
elemeñtos relevantes
para enfrentar una
enlrevisla Laboral.

3.2 Prepam ent¡evisla

Personal se8ún los
requerimientos del
luga¡ a cual postule.

3.3 Uriliza lenguaje
verbal y no verbal en
la entrevista laboral.

3.4 Realiza uso cor¡ecto
de presentación
personal para la
entrev¡sta laboral.

3.5 Conoce test o
instrumentos de
evaluación
ps¡cológica.

3. Cómo enfrenta¡ una entrev¡sta
laboral:

Elementos a considerar en
una entrevista

. Prepamción entrevista
personal paxa optaf a un
trabajo de acuerdo a sus
intereses.

- Lenguaje verbal y no verbal.

- Presentación personal,

. Test o instrumentos de
evaluación psico¡ógica.
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A continuación, se presenta r¡na propuesta metodológic4 que sugiere una estrategia para la
adquisic;ón de conocimientos, habilidades y actiludes, por módu:o.

Esle módulo enfalizá principalmente en la adquisición de conocimientos y habilidades. Para la
adquisición de conocimienlos se sugiere desanollar presentaciones dialogadas que aborden los
principales elementos a considerar en la enlrevista laboral. Respecio a la adquisic¡ón de
habilidades se rccor¡ienda real¡zar act¡v¡dades prácticas en las cuáles los y las paficipantes
ejercilen siruaciones de enlrevista laboml. considerando la relevanc¡ade ¡acomunicación verbaly
no verbal en este proaeso. Además, se sug¡ere realizar ejercicios prácticos de uso de buscadores
de empleo, para un listado de ocupaciones. Se recomienda entrcgar a las y los panicipantes
material informalivo con los princ¡pales contenidos abordados en la sesión.

La estrategia de evaluación de cada módulo del PIan Formativo considera la realización de diversas
aoividades que permilan identiñc¿r el nivel de avarce de los participanles respectos de los
aprendizajes esperados del módulo

Elsistemade evaluación a utilizar debe comprender unamedición permanente tanlo delaprendizaje
que va logrando e¡ paficipan¡e dura¡te el desarolto del proceso formativo, como de la efeclividad
de Ias estrategias docentes que aplica el facililador.

Las dificultades de aprendizaje del pafic¡panle, de¡ectadas durante el proceso, deben tratarse
introduciendo medidas didácticas correctiv¿s que permitan posibililar y polenciar el éxito del
aprendizaje.

Cada módulo debe ser evaluado, expresando Ia calificacióñ final en términos de competenc¡¿§
logmdas y no logradas y debe considerar criler¡os de desempeño, pa¡ámetros e instrumentos de
evaluación en concordancia con los aprendizajes esperados.

Cada pafic¡pante debe contar con un pofafolio de evidencias de las competencias logradas en cada
módulo. Las evidencias pueden ser registros fotográficos y videos de los productos, informes,
pruebas, etc. El Olec debe guarda¡ una copia de etos regislros, para disponibilidad de Sence.

Opc¡ón I Opción 2 Opción l

r' Formac¡ón Académica
como Profesional o
técnico de nivel superior,
del área de tas Ciencias
Sociales. t¡tulado.

r' Experiencia laboral en el
iirea de las ciencias
sociales en los úllimos 5

arios, de minimo 3 años.
demostrables.

r' Experiencia como
facilitador(a) de
capacitación laboral para

aduhos, de minimo 3

años. demostrables.

/ Formación
Académica como
Profesional o
técnico de nivel
superior, del área
de las Ciencias
Sociales ylo,
titulado.

y' Experiencia como
facilitador(a) de
capacitación
laboral pa.a
aduhos. de
minimo 3 años.
demosfables.

r' Experiencia laboral en el
área de las ciencias
sociales en los últimos 5
años, de minimo 3 años,

demoskables.

r' Experiencia como
facilitado(a) de
capacilación laboral pam
adultos, demínimo3 años,
demoslrables.

Infracstruclura Equipos )
herramientas

Ilt8

ESTRATEGIA EVALUATIVA Df,L ]!TÓDULO

Illaleriales e insumos

ESTRATEGIAS METODOLÓGICAS PARA LA IIITPLEMENTACIÓN DEL MÓDULO

PERFIL DEL FACILITADOR

RECURSOS MATERIALIS PAR,{ L{ IMPLIMINTACIÓN DEL MÓDULO
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Sala de clases, que cuente

al menos coñ 1.5 mts.:
por alumno,
implementada con:

- Puestos de trabajo
¡ndividuales que

mobiliario s¡ñilar
o equ¡valente al

de la educac¡ón
sup€rior.

- Escritorio y s¡lla
pa¡a profesor.

- Sistema de
calefacción y
ventilación.

Servic¡os higiénicos
sepamdos pam hombres
y mujeres en rec¡nlos de

aulas y de activ¡dades
prác¡icas.

Notebook o PC.

Proyector
multimedia.

Telón.

Pizanón.

Filmadora o cáma¡a
folográfica para

registrar evidencias
de actividades

realizadas,
especialmente de los
pa¡ticipanles.

PC con conexión a

intemel por cada

participante.

. Hojas blancas.

. Tarjelas de colores.

. F¡chas de trabajo.

. Pautas de evaluación.

. Lápices.

. Polafol¡o.

. Uhu Tac/ scotch.

CI
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ANEXO N'5
DECLARACIÓN JURADA SIMPLE OTEC

ACERCA DE LOS VÍNCULOS CON EL OTIC

En (Nombre Ciudad), a XX de (mes) de 2020, yo S(a) XxXXX, RUT JL\x)(LLLx-x, nacionalidad XXXX,
domiciliado en XXXXXX N" XX, XXXX, (comuna). XXXX(ciudad), representante legal del Organismo
eieculor(Nombrede¡ organismo), RUTxxxxxxxx-x, declaro:

Que el OTEC XXXXXXXX no tiene vínculos con el Organismo Técnico Intermedio para Capacilación
licitanle, en los lérminos establecidos en el Título XV "De los grupos empresariales, de los controladores
y de las personas relacionadas", de la Ley de Mercado de Valores N' 18.045, por lo que cumple con el

requ¡sito establecido en el punlo 5.1.1 de las Bases de Licilación.

Nombre Reprcsenl¡nte l¡gal:

Rut Represenrante Legal:

Firma Representante Legal:

0
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ANEXO N'6:
FORMULARJO Rf,SUMEN DE LA PROPUESTA

L I t)[]\ I t] lc.\clo\ DEL oRGA\ls]tO }]t [:( I I OR
Noñbre Completo del
Organismo f,iecutor.

RUT: No Resolución SENCE:
Dirccción:
Comuoa: Ciudad: Resión
Teléfono Fijo:
Celular:

Correo Elcctrónico:

2. RESUMEN DE CURSOS PROPUISTOS A NIVEL NACIONAL
N' TOTAL Df CURSOS NO TOTAL DE CUPOS MONTO TOTAL

PRESENTADO
s

3. RESUMf,N DE cuRsos pRopuEsros poR Rf,GróN
Región. Código del Curso Nombrc del Curso Conr u na Vslor Tolal

del Curso (S)
(V¡¡or cspscilsción+

subsidios)

t ot At_

J. IDENTIFICACIÓ\DfREPRfsE\TANTE/SLECAL/ES:

RT'I: Teléfono: Correo E¡ectrónico

Rt t: Teléfono: Correo Electrónico

NOMBRE Y FIRMA REPRf,SENTANTE Lf,CAL

I
t3t



ANEXO NO7
Guía de Elabor¡c¡ón de Propuesta Técnica

La siguiente guía tiene por objetivo entregar a los oferen¡es información técnica y heñamientás necesarias
para or¡enta¡ a los oferentes en las directrices Senerales para la formulación de su propuesta lécn¡ca en
cuanto a Ia elabomción del plan format¡vo, estralegia evaluativa y metodología.

l. I)ronuesla Formltivá: dcbe prescnl¿rsc solamcntc p¡ra áquellos cursos donde el oferentc
e el Plan FormatiYo,

Este compoñente de Ia Propuesla Técnica vinculado al diseño del Plan Formalivo a prcsenrar, debe estar
articulado por medio de un coñjunto de módulos asociados a una competencia panicular para el logro de
la compelencia general consignada en el plan fomativo, el cual debe indica¡: nombre de los módulos,
aprendizajes esperados, crilerios de evaluación, contenidos y horas cronológ¡c&s por cada módulo,
insumos, heramientas y equipamiento que se ut¡¡izarán para la ejecución del proceso formativo. Dicho
plan formativo debe:

a) SuslentaE€ en pr¡ncip¡os de didáctica activa o aprendizaje activo.
. Cons¡derar pam el logro de los aprendizajes el proceso de pensamiento de las personas y su

experiencia laboral.
. El aprendizaje en personas con algún grado de trayector;a laboral se fundamenta en sus

erpe enci¡s previas, esto nos obliga a diseñar experiencias de aprendizaje, con¡extualizadas,
aclivas y significativ¿s.

. Principios de palicipación y hor¡zonlalidad. donde el palicipante erá al ceriko del aprcndizaje
y el facilitador adquiere un rol de mediador entre las experiencias laborales e individuales y los
aprendizajes que se deben lograr.

. Enfoque a la capacidad d€ ¡os ¡nd¡viduos no solo de aprender a aprender, si no aprender a
desaprender y reaprender a través de un proceso de reflexión, que les permita primero mirar su
quehacer y luego corregir, mejorar, complementar, proceso en el cua¡ debe ser acompañado del
facilitador.

b) Tener un enfoque hacia lo páctico.
. Las metodologias de enseñanza y aprendizaje deberán tener un carácter eminentemenle práctico

(saber hacer), suslentado en bases conceptuales (saber). incorporando el saber ser en forma
transversal. Asimismo, la metodología propuest4 deben eslar d irectañente vinculada a larealidad
laboral del curso a impafir.

c) Desarrolla$e desde la p€rspectiva del aprendizaje.
. Centrado en el paticipante.
. Los aprendizajes esperados deben traducir una manera de desanollar las competencia§.
. Las exper¡encias de aprendizaje deberán orientarse al desano¡lo de las capacidades expresadas en

los aprendizajes esperados.
. Los recursos de aprendiz¿je deberán estar relacionados con el desarrollo de las capacidades

expresadas en los aprend¡zajes espemdos.
. La evaluación en las propueslas formalivas deberá ser para y del aprendizaje. (La evaluación. por

tanto, deb€ considerar instancias de evaluación formativa y de retroalimenlación)

ConceDtos v definiciones clár'€s a siderar en la ProDüesta Formativa:

Nombre dcl Pl¡n Form¡tivo/Módub: Éste debe tener direcra y clararelación con eloficio y elnivelque
se adquiere (asistente, ayudanle. auxi,iar), o alud¡r directamente al oficio. Ejemplo: asistenle de atbañil.
albañilde obras de construcción.

A su vez, el nombre del Módulo debe estar referido a la acción formativa relacionada con la compelencia
a desarrolla¡ en éste. Asiñismo, debe vincula¡se a la acción formativa asociáda a la competencia general
del Plan Formativo.

Dureción en Hores Pl¡n formativo/Módulo: Se considera las horas cronológicas para la lolalidad del
plan formativo (donde se incluye módulos lransversales, si corresponde), ,as que deben ser suficientes
para que, de acuerdo al perfil de ingreso definido, el panicipante pueda adquirir las competencias
consigñadas en el plan forñativo y de cada uno de sus módulos.

El número de horas del módulo coresponde a la cantidad btal de horas cronológicas de éste. El liempo
asignado deb€ tener directa relación y coherencia con Ia agrupación de aprendizajes esperados, cri¡erios I
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de evaluac¡ón ycontenidos. Por otra pale, debeguardar relación con los l¡neamientos técnicos sectoriales
reqLreridos,

Descripción de h oaup¡ción: Es¡ablece las principales camcteísticas de la ocupación u oficio en el que
se podrá desenvolver el participante una vez terminado el plan formativo y se púede asoc¡ar al perfil de
egrcso. Deb€ enunciarce, desaribirse y tener un campo laboral claro, que se relaciona con la competencia
del plan formativo.

ReqüLil6 que debe cumplir el ejecütor: Para los planes formativos que se requiera una acredilación
especial pala el Organismo Ejeculor, el oferente debeni adjuntar en la pla¡aforms de prcsen¡ación de
ofena§, la acredilac¡ón cornespond¡ente, tales como: DIRECTEMAR, Minislerio de Transpones y
Telecomunicacioñes, M¡nis¡erio de Sa¡ud, entre otras, toda vez que ella indica una especialización que el
oferenle debe conocer y tener.

En el evenlo que algún plan formativo requiera conlar con alguna acreditación específica y el ofereñle no
la contemple, la ofela seleccionada se dejará sin efecto.

Requisitos de illgreso de los psñicip¡ntes ¡l Plan Form¡tivo: Son los requisitos que debe cumplir el
panicipanle para poder cursar el plan formativo. O en su defecto, de mediar una Licencia Habilitante, el
oferente deberáestablecer las condiciones de acceso que la Iicencia habilitante estipule. No se considerarán
aquellos planes formativos que conslituyan requisitos de ingreso que puedan constituir una d iscriminac ión
arbitraria. Cabe señalar que los requisitos de ingreso normados por inst¡tuciones externas
(DIRECTEMAR, SAG, Educación Media Complela, entre otras) que pudieran no visualizarse en el
proceso de evaluación, pero que si existan, prevalecerán a los establecidos por el oferente, si éslos aplican
al momento del inicio de Ia ejecución.

Competenci¡ del Pl¡n Form¡tivo: Las competencias laborales son todos los conocimientos, habilidades
y act¡tudes necesarias pa& cumplir exilosamente las actividades que componen una función laboral, se8ún

estánda¡es definidos por el sector productivo. El plan formativo debe lograr la adquisición de la
competencia que facilite al panicipante la ¡ntegración a dicha función laboral definida en un determinado
sector productivo. Se rcdacla len¡endo en cuenla la siguiente eslructura: verbo inlinitivo + objeto +
condición o conterto.

Módülo: Coñtituye una u¡idad autónoma cori senlido propio que, al mismo tiempo. se articula con los
distintos módulos que inlegran la estruclura curricular. El proñsito formativo de cada módulo se refiere
y se asocia estrechamente con los elementos de cada competencia. se pueden cursar y aprobar en forma
independienle.

La autonoñia de los rhódulos otorga flexibilidad al diseño curicula¡, lo toma aplo pa¡a adecuarse a las
demandas d¡námicas de Ia tecnoloSí4 organizacionales y a las necesidades prop¡as de quienes se eslán
formando.

Se recomienda que el número de módulos por plan formativo sea enlre I y 5, según la naturaleza de la
compeleñcia a desarollar en el módulo.

Módulos trsnsverssles: Son aquellos módulos que tributan hacia la oblención de uña competencia
transversal. Esta compelenci¿ es aquélla que desarrolla habilidades o conduclas necesarias para
desenvolverse en el mundo del lrabajo y que se verbalizan en términos de atribulos personales. Algunas
competencias lransversales requeridas por el mundo laboral en la actualidad son: Comunicación, Trabajo
en Equipo, Resolución de Problemas, Iniciativa y Aprendizaje Permanente, Efectividad Personal,
Conducta Segura y Aulocuidado, enlre olras.

Competenci¡ del Módulo: Es la que se estructura a pafir del conjunto de conocimientos, habilidades y
act¡tudes visibles a desarro,lar por el palicipanle en el módulo, la que fibuta a la competencia del plan
formativo y tiene directa relacióñ con el campo laboral. Se redacta teniendo en cuenta la siguiente
estructura: verbo infiDitivo + objeto + condición o contexto.

Aprendiz¡Je! Esper¡dos: Los aprend¡zajes esperados u objetivos de aprendizajes son lo que se espera
que una persona log¡e al finalizar un proceso de aprendizaje- Son espe{íficos, observables, r¡ed¡bles,
relevantes y factibles de lograr en un conlexlo de aprendizaje. Se organizan de manera tal que cuenlan con
una progrcsión en su complej¡dad (áscenso laxonómico) y de acuerdo con las subfunciones descrilas en la
Comp€lencia del Módulo. IntegIa los conoc¡mientos, habilidades y acliludes, fundamentales requeridas.
El desanollo de éslos debe respeta¡ la eslructura de verbo + objelo + condición, es dect. debe ul¡l¡zar u¡
verbo de aplicación, más un objeto donde recae la acción (verbo) y un contexto en el cual la acción se
real¡za. El verbo de aplicación tiene que ser presentar en forma verbal infinitiva, es decir verbos lerminados
en "a¡", "er" o "ir", ejemplo: aplicar, resolver, medir.
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Se recomienda que el oferente desa¡rolle a lo menos 2 aprendizajes esperados por módulo.

Crlt€rios de Ev¡lü¡c¡ón: Los criterios son enunciados que perm¡ten delerm¡nar los elemenlos minimos
de evaluación en Ia deság¡egación de acciones, saberes y actitudes, Deben s€r redactados a palir de un
verbo en indicativo, objeto y coÍdición o conlexlo considerando aquell¿s tare¿s u operaciones
s¡gn¡ficativas para el des¿rrollo de las capacidades requeridas.

Los verbos deben est¿r en función de una t¿¡ea y deben ser formulados en tercem persona singulai ejemplo
ejeculq ver¡fica, ident¡fi ca.

Se recontlenda que el ofercnle desaüolle a lo menos 2 c le os de evaluación por Apren.lizaje
Espetudo.

Contenidosr Hacen referenciaa los diferenles conceptos. procedimienlos, normas, valores u otro elemento
que posibilite el desarrollo formativo por compelencias y. en consecuencia, la adquisición de capacidades

relacionadas al saber, saber hacer y saber ser. Su redacción debe contener un lírulo numerado que lo
identifique a la unidad didáctica respectiva, comenzando por un rcma central hacia subtemas que se

requieran. tjemplo: Peligros de la aciividad: Coñcepto de riesgo. Concepto de accidenle. Concepto de

enfermedad profesional. Ley 16.744 de protección de los trabajadores. Riesgos operacionales lipicos:

Mecanismos recomendados paft la transterenc¡a y aseguramiento de la adquisición de conocimientos y
compelencia del módulo a los participantes del curso. la que deberá responder a 4 Preguntas claves para

eldesarrollo del plan formadvo:

. ¿Qué va a hacer? (estrategia de aprendizaje)

. ¿Cómo lo van a hacer? (actividades didácticas)

. ¿Coñ qué lo van a hacer? (medios sopofes)

. ¿Dónde lo realizará y cómo se agruparán?
participanles)

(lugar e infraestructura v distribucióñ d€ las

La metodologia debe poner atención a la diversidad presenle en los paficipantes, considerando faclores
culturales, socia¡ss, étnicos, de género, de eslilos de aprendizaje y de niveles de conocimiento entre otros.

Pam diseñar atendiendo a ladiveBidad es necesario:
. Promover un tmbajo sistémico con ac¡¡vidades variadas para los d¡lerenles estilos de aprcnd¡zaje

procurando que todos tengan acceso a las oponunidades de aprendizaje que se proponen.
. Diseñar experiencias de aprcndizaje que se acornoden a las paticularidades e in¡ercses de los

paficipa¡les. Mientras mas ¡nformación setengadelgrupo objelivo miis pelinente podrá sereldiseño.
. Proveer igualdad de opotunidades, asegurando que lodos los participantes puedan contribuir de igual

maner4 evihndo eslereotipos ¿sociados a género y a caracteríslicfrs fisicr§.

Para la Melodologia se deben proponer estralegias de aprendizaje I acrividades suficientes qu€ permilan
desarrollar el proceso de aprendizaje, para lo cual se debe realizar:

a) La descripción de actividadesr se refiere a las estrategias metodológicas posibles de aplicar duranle
la realización acciones asociadas al aprendizaje esperado, en función de Io que se pretende lograr.

b) Usode equipamientoy material didáctico: se refiere a la forma en cómo se utiliz¿rán elequipamiento
y el material didáct¡co en función de lograr el desarrollo de las aclividades de aprendiz¿je

c) Organización de la actividad: es decir, s¡ las activ¡dades de aprendiza.ie ser¡i individual o grupales.
d) Selección de técnicas didácticas para lograr habilidades: es decir determinar de qué manera se

realizará el proceso en que los participantes inlemalizarán los contenidos y lograrán los aprendizajes
esperados. Algunas metodologías propias de la formac¡ón por compelencias son: juego de roles,
lrabajo colaboralivo, simulación, a¡álisis de casos, aprendizaje basado en problemas, enlre o¡ros.

En síntesis, la me¡odologíadebe ¡ndicarcómo se desarrolla el proceso de enseñanza aprendizaje como una

experiencia de aprendizaje, donde debe quedar clara Ia función del facilitador knto en su labor leó ca.
como respecloasu ayuda pa¡a Iaaclividad práct¡caen pro delparlicipante. En el aspeclo práclico. priorizar
metodologias participativas. Indicár cómo se organizarán los rrabajos (individual. grupal {anlidad).
Señalar el uso de equipos y medios didácticos (adem¿is del material de consumo si es que procediere) e

indicar dónde se realizará la actividad práclic4 si es quc procediere.

I
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Actlvid¡dc! did¡ctlc¡s: Son las acc¡ones que se emplean para hacer significativo un tipo de aprendizaje
por ejemplo: Juego de Roles

Se m¿dirú lu cohcrcncia efitre los equipos ! hcr¡tm¡¿nlas prupu¿slos paru la ejecuciófi cott bs
¿iÍercntelt ,hóduk,s del Plan Fo nutivo.

Recursos didÁcticos: Son aquellos recursos y herram¡entas que se ulilizan para complemenlar las

elralegias y acliv¡dades didácticas del proceso melodológico, como, por ejemplo: proyector, pizarón,
paleógrafo, Tablet, videos, rccursos lecnológicos, enlre otros.

Eqüipos y herr¡mientas: Contempla el detalle de Equipos y Henamientas, ¡odos en cantidad suficiente
para la ejecución según cupos delcurso y todo lo que se eslablezca en este ítem resulta vinculanle para

efectos de ejecución.

EI proponente debeñi declarar, describiry cuanliflcar los equipos y herramientas, en cantidad suficiente y
adecuada para atender al número de participa¡les establecidos pam cada curso.

M¡tcr¡¡le! c inrumo!: Son todos aquellos implemenlos que s¡rven para realiza¡ el curso y que se pueden
denomina¡ como materias primas, especialmente út¡les para realizar las difercntes actividades y procesos.

Detle hatcf cohercnc¡a entre éstos, tanto en su tipo como en sus cantidades, pa¡a logmr la competencia de
cada uno de los módulos.

Itrfraestructur¡: Es elconjunto de medios lécnicos. servicios e instalaciones necesarios pa¡a el desarollo
de una actividad, por ejemplo: sala de cl¿ses. gimnasio, patio de maniobras, taller, entre otros.

Ill. EstratesiaEvaluativa

Corresponde a las actividades que permilen identificar el nivel de avance de los participanrcs respecfo de

los aprendizajes esperados del módulo, donde puede eslar considerada la aplicación del instrumento de

evaluación elaborado para el módulo, pero no necesariamente es el único elemento que constituye la
eslralegia.

Los paficipantes lienen que conocer los Criter¡os de Evaluación antes de ser evaluados para orientar
su prepa¡ación y pa¡a que sepan qué se espera de ellos; porejemplo, se les daa conocer,las paulas con
criterios de observación o las rubricas con que serán evaluados.

Se deben considerar instanci¿s de recopilación de información de todas las evaluaciones de los
parlicipanles pam conocer suavance. Elanálisis de esta información le permitiná tomar decis¡ones para

mejorar los resultados alcanzados y retroalimenlar a los estudian¡es sobre sus tortalezas y debilidades.
Laevaluacióñ debe considerar ladiversidad de esrilos de aprendizáje de los paficipantes. Para esto, se

deben uliliz¡I diversos instrumenlos, como ponafolios, regislros anecdóticos, proyectos de
investigación grupales e individuales, informes y presentaciones orales y escritas, y pruebas orales,
entre oltos.

En la medida en que los participantes tengan espacios para Ia auloevaluación y la reflexión, podrán
asumir la responsabilidad de su propio aprendizaje, conocer los aprendizajes logrados y los que aún

deben desarrollar.

Conccplos I definiciones claves a considerar cn la Estr¡tcqi¡ Evaluat¡r'a:

lndic¡dor$ de logro: Iodicsdores de logro: Corresponden a "Una producción o desempeño por medio
el cual puede observaEe algún nivel de logro"ar eñ el palicipante. es decir. una descripción que muestra
en lérminos observables la acc¡ón que deberá real¡zar un participante para considerar que ha logrado el
desanollo del aprendizaje deseado o cua¡es fueron los aspectos que determinaron su incumplimiento Un
indicador de logro debe contener tres elementos fundamentales: Acción (Verbo) + Contenido (que es lo
que hace en concreto) + Condición (Como lo hace). Un mismo indicador puede evaluar diferenles
contenidos. Porejemplo:

0
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Se deben considerar los siguientes aspectos pam que la evaluación sea un medio efectivo para promover
el aprendizaje:



Aprendizaie Indicador de logro
Para un aprendizaje procedimenmll
Construir planos e¡éctricos
mediante softwares de diseño
asistido por computador4 de
acuerdo a las carac¡erísticas del
proyeclo y condiciones del
mand¿rnle,

. Util¡za comandos y herramien¡as de soflware CAD, en el
dibujo de esquemas eléc¡ricos, según las cá¡acte.islicas del
proyec¡o, manuales y gulas de uso del software,

. Utiliza funciones del softwarc CAD, p6ra la presentación
en vislás y ploteos de planos eléctricos.

. Dibuja planos de sislemas eléclricos. de acuerdo a las
caracteríslicas delprolecto v condiciones del mandante.

Instrumcoaos de evalu¡ción: Los cr¡erios de evaluación definen Io que debe rea¡¡zar el paf¡cipante para
ev¡denciar el logro de los resultados de aprendizaje. por lo que los instrumentos de evaluación deben
responder a Io enunciado en los crilerios y ello en dos sent¡dos. Los instrumentos de evaluación deben
medir lodos los aspectos e indicadores conlenidos en los criterios de evaluación y. a su vez, deben ñedir
en el nivel de dominio o de profundización en el que están enunciados los crilerios de evaluación, lo que
se eskblece por el tipo de verbo que se utiliza.

Los instrumentos de evaluación deben ofrecer las posibilidades que los participantes demuestren los
aprendizajes logrados. En ese sentido, deben permilir evidenciar las capacidades adquiridas. En
consecuencia, ser sim¡lares o equivalentes a los medios utilizados en las exper¡enc¡as de aprend¡zaje.

Sise hadefinido que un aprendizaje sea desanollado a través de una experienciade aprendizaje de un tipo
determinado;por ejemplo. d€ unapráclica en terreno. entonces la evaluación, para serconsislenle con ello.
debiera realizarse t¿Inbién en lerreno o simuladores.

Las técnicas de evaluación conesponden a los procedimientos mediante los cuales se l,evará a cabo la
evaluación, Son un conjunto de acciones o procedimientos que conducen a la obtención de información
relevante sobre e¡ aprend¡zaje. P¿¡a definir la ¡écnica que se util¡zará se debe planlea, la pregunla ¿Cómo
se va a evaluar? Los Ins¡rumentos de evaluación consliluyen el sopoñe fisico que se emplea para recoger
dicha información. La evaluación deb€ considerar diversos instrumenlos que conlemplen dislinlos estilos
de aprendizaje de los participantes. Hay un s¡n número de intrumentos de evaluación tales como:
proyectos de investigación grupales e individuales, informes y presentaciones orales y escr¡tas. pruebas
orales y escr¡tas, entre otros.

Sin embargo. los instrumenlos más utilizados para medir la adquisición de competencias son

L¡sta de cotEo
Escala de apreciación
Rubrica

Lfuh de cotejo: Es un inslrurnento estructurado que registra la ausencia o presencia de un determinado
rasgo, conducta o secuencia de acciones. La lista de colejo se caracteriza por ser dicotómica, es decir,
acepta solo dos al¡emalivasi sí, no; Io logra, o no lo logra. presenle o au§en¡e; entre otros.

Es conveniente para Ia construcción de este instrumento y una vez conocido su propósito, realiza¡ un
análisis secuencial de tareas, según el orden en que debe aparecer sl comportamiento. Debe contener
aquellos conoc¡mientos, procedim¡enlos y actitudes que el paf¡cipante debe desanollar.

Escs¡¡ de ¡preclación: Este instrumenlo pretende identificar la frecuencia o intensidad de Ia conducta a
observar o los niveles de aceptación frenle a algún indicador, mediante una escala que puede ser:

De C¡tesorl¡: puede ser frecuencia cuando se desea verificar p€riodicidad; ejemplo
.Sien prs.. cuando la conducta se manifiestaconstantemenle
Algunas veces: a]uando la conducta es exhibidaocasionalmente
N¡/rrco: cua¡do la conducta no es observable porausencia

O pueden ser dc carrcteriz¡ció¡, cuando se pretende percibir cómo el estudiante está mostrando esa
conducta; ejemplo:

Coosol¡dsdo: logra el aspec¡o a evaluar
En proc€soi se observan avances significativos
Inici¡rdo: se observan avanc€s

pg!s[ip!!!t: se c¿facleriza por presenlar una mayor continuidad de los hechos a evaluar, propone
interyalos iguales asi resultan más láciles de comprender y aplicar. puede aplicarse en la cal¡ficación de
escrilos y productos y en acciones como la paficipación, comunicacióD ora¡, enlre otros. Ejemplo:

u
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Sugierc ideas, trae rnater¡ales y trabaia al má\imo
Trabaja, trae materiales, pero no toma la in¡ciativa
Hace lo menos posible en eldesarrollo de la actividad

Numér¡ca: a lravés de ella se puede verificar el comportamienlo del palicipanle para determinar el logro
y la intensidad del hecho evaluado. Se puede utilizar lanlo para fines cualirarivos como cuantilativos
dependiendo de la intensión con que se aplica el insrrumenro. Ejemploi

Dela4 No cumple con el objet¡vo. debe mejorar

De5a7 Ellrabajo realizado fue regular

De8al0 Efectuó un buen lrabajo
De ll a 13 Realizó u¡ excelenle lrabajo

Rúbric¡: Tiene el propós¡to de describir en forma j erarqu izada, los indicadores de observación ante una
actividad determinada que responde a Lrno o parte de un aprendizaje esperado. Estos indicadores se
organizá¡ por niveles a ¡os que se les asigna valor de acuerdo con la dificultas o complejidad y el desarrollo
alcarizado. Favorecen la exploración del nivel de dominio (fotalez¿s o lim¡tac¡ones) que demuestra el
paf¡cipante sobre determinados aprendizajes. Asi, knto pa(icipantes como tacil¡tador, sab€n qué se deb€
desa¡rollar en la actividad y qué se evalúa en ella.

Una rubrica tiene criterios de evaluacióñ, niveles de ejecución y valores o puntuación por cada nivel, los
que al final y sumado con los otros permiten saber si se lográ o no el desempeño esperado como máximo.

j!98$ El cuerpo del ¡ns¡rumento de evaluación de aprendizajes está const¡tuido por el desanollo de los
diferen¡es ílems, los cuales deben considerar la siguienle indicación:

a) Selección de los ilens asociados a lodos los aprendizajes esperados, lo que se lraduce en que se
deb€n desarollar los Aprendizajes Esperados del Módulo en ítems, los cuales deben escogerse
de acuerdo a la naturalez de cada aprendiz¿je esperado.

b) Para la elección y construcción de un instrumento de evaluac¡ón existen diversas t¡pologías de
items a utiliza¡, las cuales deben poseer una inslrucción especifica en el desarrollo del
instrumento, talcomo se señala en el siguienle cuadro:

ÍTEM DESCRIPCIÓN
E.IEMPLOS Df,
INSTRUCCIÓN

Selección
Múhiple

Consiste en que elpaficipante debe seleccionar Ia
que mejor responda al lipo de pregunta o
enunciado. Para ello. debe marcar con una X o
encerar en un circulo la ahemativa elegida.

Marque con una X la
letra de la altemativa
que cons¡dere cofrecta.

Ejerci€ios
Interpreta¡ivos

Consisle en que el participante debe analizar la
información entregada por el instrumento. ya sean
dalos escrilos, gráficos, tab¡as o ilustraciones, para
posteriorinente con¡estar un cuestionario.

Analice la información
pfesentada y responda
las preguntas
resPeClivas.

Respuesla Breve Consisle en que el pafic¡panle debe responder de
manera acolada las pregunlas expuestas en el
instrumento, Estas deben iren concordancia con el
desañollo de los módulos esludiados.

Responda cada una de
las preguntas
ajustándose al espacia
asignado.

Resolución de Consiste en que el paticipante debe resolver un
problema a rravés del análisis de una o larias
situaciones reales o simuladas, Esto en base a
conocimientos previos que lenga del módulo
estudiado y ¡os que el desarrollo del módulo le
ProDorcionó.

!:n relación al problema
planleado. resuelva
según XXX
instrucciones en el
espacio asignado.

Comprens¡ón
Lectora

Consiste en la capac¡dad que liene el participante
para comprcnder de manera especifica y global
uno o varios texlos a través de la formulación de
pregunlas desarrollada§ en el ¡nstrumento,

Lea alentamente el
siguienle pánafo y
responda en el espacio
consignado,

Análisis
Casos

Cons¡ste en que el paticipante debe analizar uno
o varios c¿sos en siluaciones rsales o ficticias.
entregando estrategias de solución,

Considerando el caso
planteado y las variables
señaladas. en el
siguieñte espacio
exponga los faclores
que incideñ en el caso
planleado.
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ANEXO NO8:

R,.\\(;0 \',\t-oR IIoRA PARTICIPA\TE DE LoS CT RSOS.

El li§lado de cuBos a licita¡ por cada OTIC se entregañá clasificado según los siguieñtes tramos de Valor
Hom Pat¡cipante:

Tramos VHP )línimo vHP Uá\imo

Tramo I 2.610 3.520

Tramo 2 3.521 4.650

Tramo 3 1.ó5 t 5.8t5

,El Valor Hora Parlicipanle (VHP) por curso que el proponente ofete, deberá eslar en el tramo
asignado al curso en el Plan de Capacitación y deberá encontrarse en el rango del tramo. que se detalla

I
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ANEXO NO9

DECLARACIÓN JURADA

DECLARACION DE CONFLICTOS DE INTERESES COMISIóN IVALUADORA
"LICITACIÓN PÚBLICA PARA EL PROGRAMA BECAS LABORALES DE

CAPACITACIÓN. AÑO 2020"

Fecha:

De conformidad con lo establecido en el marco normativo que rige al Llamado de Licitación
Pública para el Programa Becas Laborales de Capacitación, año 2020, aprobado por Resolución Exenta

N' del de de : ] en concordancia con los principios de

transparcncia que deben rcgir los procesos de compras públicas, yo,

. cédula de idenlidadN'_, declaro nolenerrelación
de pa¡entesco por consanguin¡dad o afinidad en linea rccla o colateral, h¿sla eltercergrado inclusive, con

los representantes legales, admidistradores, gerentes, miembros deldirectorio o cualquier otra persona que

tuviere poder de decisión en las enlidades que sean oferentes en el presente concurso, objeto del proceso

de evaluación del cual formo parte, que me impidan participar en la comisión evaluadora. En caso

contrario, se podrán hacer efectivas las responsabilidades legales correspondienles.

NOMBRE INTEGRANTE DE LA COMISION

CARCO

0
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ANEXO NOIO

CERTIFICADO DE ACREDITACIóN f,XPERJENCIA REGIONAL DEL
OFERENTE CURSOS EXTERNOS

Quien suscribe, certifica que (indicar nombre razón social), Rut XX.XXX.XXX-X ha ejecurado los
siguienles cursos de capacitación para la (indicar nombre de la empresa o institución), con las siguientes
camcterislicas:

Tipo de
Capacilación

Nombre
Capacilsciótr IIor¡s Región de

e¡ecución

Fecha de
Inicio

Fecha de
Térmioo

Se extiende el presente certificado. a solicitud de (indicar nombre razón so.ial), Rur XX.XXX.XXX-X,
pa¡a los fines de acrcdilar experieñc ia en ejecución de cursos, anteceden¡e que servi¡áde base paraevaluar
su poslulación a la Licitac¡ón del Programa de Becas Laborales año 2020.

NOMBRT 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

Fech4

Nota:
No se considerarán válidos oko tipo de formato a utilizar
Debe completar todos los campos solicitados, de Io contrario será considerado como anexo
anulado.
Debe considerar un curso por cada celda, ¡ndependiente si lo ejeculó mfu de una vez, de lo
conlra¡io será considerado de manera única,

0
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ANEXO No t0.l

DECLARACION .IT:RADA DE EXPERIENCIA REGIONAL DEL OFERENTE
(SOLO OTEC QUE SEAN INSTITUCIONES DE EDUCACIóN ST]PF,RIOR)

Quien suscribe, dodña cédula nacional de identidad
N' , Coordinador Académico v/o Representanle Legal de

. Rol Unico Tribulario N" domiciliado en.

ciudad
Región de declara en forma j uramentada que el organisño alcual representa ha
ejeculado los siguientes cursos, diplomados, magisteres y/o seminarios de capacitación con las siguientes
caracteristic¿§:

Tipo de
Capacitación

Nombre
Capscil¡ción crorológicas

Región de
e¡ecución

Fecha de
lnicio

Fechá de
Término

Se extiende el presente documento pala los fines de acreditá¡ exp€riencia en ejecución de cursos,
antecedente que servirá de base para evaluar su postulación a la Licilación del Programa Becas Labomles
año 2020.

NOMBRE DE QIJIF]N CERTIFICA
RUT DE QUIEN CERTIFICA
CARGO DE QUIEN CERTIFICA
FIRMA DE QUIEN CERT]FICA
TIMBRE DE LA INSTITUCIÓN,DE
EDUCACIÓN SUPERIOR,

Fecha.

. No se considemrán válidos otro tipo de formato a ut¡l¡zar

. Debe completar todos los campos solicitados, de Io contrario será considerado como anexo
anulado,

. Debe considera¡ un curso por cada celda independienle si lo ejecutó más de una vez, de lo
conlrario será considerado de manera única.

. El nombre y tipo de capac¡tación declarado en ele documento no debe ser idénlico al Nombre de
Curso iñdicado en el Anexo No10. de Io conlrario no será contabilizado.

N
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ANEXO NO I I
LISTADO DE INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN SUPERIOR AUTORIZADAS

POR MINEDUC PARA RECONOCIMIENTO

Insti(u.iones d. Educ,ción coo acreditación institücional de ál menos I años:

Universidad PONTIFICIA U, CATOLICA DE CHILE
Universidad PONTIFICIA U, CATOLICA DE VALPARAISO
Universidad U, ACADEMIA DE HUMANISMO CRISTIANO
Universidad U, ADOLFO IBÁÑEZ
Universidad U, ADVENTISl'A DE CHILE
Universidad U, ALBERTO HURTADO
Uni!ersidad U, ANDRES BELLO
Universidad U, ARTURO PRAT
Universidad U, AUSTRAL DE CHILE
Universidad U, AUTONOMA DE CHILE
Universidad U, BERNARDO O'HIGCINS
Universidad U, CATÓLICA CARDENAL RAÚt, SILVA HENRíoUEZ
IJniversidad U, CATOLICA DE LA SANTISIMA CONCEPCION
Universidad U. CATOLICA DE I'EMUCO
Universidad U. CATOLICA DEI, MAIJI,F,
Universidad U. CATOLICA DEL NORTE
Univers;dad U. CENTRAL DE CHILE
Universidad U, DE ANTOFAGASTA
Universidad U, DE ATACAMA
Universidad U, DE CHII,E
Universidad U. DE CONCEPCIÓN
Universidad U. DE LA FRONTERA
Universidad U. DE LA SERENA
Universidad U. DE LAS AMERICAS
Universidad U. DE LOS ANDES
Universidad U. DE LOS LACOS
Universidad U. DE MAGALLANES
Universidad U. DE PI,AYA ANCHA DE CII.,NCIAS DE LA EDUCACION
Universidad U. DE SANTIAGO DE CHILE
Llniversidad U. DE TALCA
Universidad U. DE TARAPACÁ
Universidad U. DE VALPARA¡SO
Universidad U. DE VIÑA DEL MAR
Universidad U. DEL BIO.BIO
Universidad U. DEL DESARROLLO
Universidad U, D¡EGO PORTALES
Universidad IJ, FINIS I'I]RRAF
Universidad U, MAYOR
U¡iversid¿d U, METROPOL ITANA DE CIENCIAS DE LA EDUCACION
Universidad U, SAN SEBASTIAN
Universidad U, SANTO TOMAS
Universidad U, TECNICA FEDERICO SANTA MARiA
Universidad U. TECNOI-ÓCICA METROPOLITANA
lnstituto Profesional I.P, AGRARIO ADOLFO MA'I'l IIII
lnstituto Profesional I,P, AIEP
Instiruto Profesional I P CIISA
lnstituto Profesional I,P. DE ARTES Y COMtiNiCÁtI N ENCOS
Institulo Profesional I.P, DE CHILE
Instituto Profesional I,P, DUOC UC
Inslituto Profesional I,P, ESC, DE CONTADORES AUDITORES DE STCO
lnstiruto Profesional I,P, ESCUELA MODERNA DE MUSICA
Instituto Profesional I,P, ESUCOMEX
Instituto Profesional I,P, GUILI,ERMO SUBERCASEA(JX
Instilulo Profesional I,P.INACAP
Institulo Profesional I.P. INSTITUTO NACIONAL DEL TBOL
Insti¡ulo Profesional I,P. IPEGE D

lll
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Inslilulo Profesional I.P. LATINOAMERICANO DE COMERCIO EXTERIOR

c t-T trni\ ersid¡des Eslálales en funcionnmirnto rre¡dxs \.20.tt12 Nó20.910:

lnslilulo Profesional I,P. SANTO TOMAS
lnsriluto Profesional I.P. VIRCINIO COMEZ
Centro de Formación Técnica C.F.T. CAMARA DE COMERCIO DE SANTIAGO
Cenlro de Formación Técnica C.F.T. CEDUC. UCN
Cenlro de Formación Técnica C.F.T. DE TARAPACA
Centro de Formación Técnica C.F.T. ENAC
Cenlro de Fo¡mación Técnica C.F.T.INACAP
Centro d€ Formación Técnica C.F.T. LOTA.ARAUCO
Cenko de Formación Técnica C F T MANPOWF,R
Centro de Formación Técnica C.F.T. SAN ACUSTiN DE TALCA
Cenlro de Formación Técnica C.F,T. SANTO TOMAS
Cenlro de Formación Técnica C.F,T, TEODORO WICKEL
Cenlro de Formación Técnica C,F,T, U. VALPO
Cenlro de Formación Técnica C,F,T, UCEVALPO

Tipo de lnslilución Nombre de la Inslitución
Universidad Universidad de O'Hissins

Universidad de Avsén
Ceñtro de Formación Técnica Centro de Formación Técnica de la Región de Tarapacá
Centro de Formación Técnica Centro de Formación Técnica de la RegióD de Coquimbo
Centro de Formac¡ón Técnica Centro de Formación Técnica de la Región de Valpa¡aíso
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ANEXO NO I2

RECONOCIMIENTO DEL OFICIO EN UNA INSTITUCIÓN DE EDUCACIóN
SUPERIOR

R.ESULTADO DEL PROCESO DE RECONOCIMIENTO
PLAN FORMATIVO/CARRERA DE EDUCACIÓN SUPERIOR

NOMBRE PLAN FORMATIVO:
NOMBRE DE INSTITUCIÓN QUE EJECUTA EL PLAN FORMATIVOi
NOMBRE DE CARRERA DE EDUCACION SUPERIOR:
NOMBRE DE INSTITUCIÓN DE EDUCACIÓN SUPERIOR QUE DICTA LA CARRERA DE
EDUCACIÓN SUPERIOR:
FECHA DE VIGENCIA DE R€CO\OCIVIhNTO CON LA I\s]'ITUCIÓN Dt L,DUCACIÓN
SUPERIOR QUE DICTA LA CARRFRA DE EDUCACIÓ\ SUPLRIOR:

l\1 ue con una X el Mecanismo de Reconocimienlo Eslablecido enlre ambas instituciones

Con!alidación de Módulos
validación de Módulos

MóDULoS DEL PLAN FORMATIVO QUE
SfR,ÁN RECONOCIDOS (COLUMNA A)

Indicar nombre del módulo, tipo (técnico o

transversal), cantid¡d de horas.

ASIGNATURA
(COLUMNA B)

QUE RECONOCE

Nombre módulo:

T¡po:

Csntid¡d de homs:

Nombre asigratumr

Semestre:

Csntidad de horas:

Nombr€ módulo:

Tipo:

Csntid¡d de horss:

Nombre asignatura:

Semestre:

Csntid¡d de horss:

Nombr€ módulor

Tipo:

Cantidad dc horus:

Noñbre asignalura:

S€m€stre:

Cantidad de horas:

Nombre módulo:

T¡po:

Cántidod de horás:

Nombre rsign¡turr:

C¡ntidad de horas:

Nombre módulo:

Tipol

C¡ntid¡d de hor¡s:

Nombre asigtr¡lur¡:

Semcslrc:

Csnlid¡d de hor¡s:

Nombre ñódulo:

Tipo:

Cantid¡d de horás:

I
1.1.1

MECANISMO DE RECONOCIMIENTO

lodicár nombre de asignatura, semestre er el

qu€ sc e.iecüta, cantidád de horus.

Nombre rsig¡!atur¡:

Semestre:

Cantidsd de hor¡s:



Nombrc módulo:

Tipo:

Canlid¡d de horrs:

Nombre ¡signatura:

Semestre:

Cantidsd de homsl

Nombr€ módulo:

T¡po:

C¡ntided d€ horss:

Nombr€ ásignatur¡:

Sem€stre:

Cantidad de hor¡s:

A través del presente documen¡o se establece el compromiso de llevar a cabo el reconocimiento eñre
ambas iñstituciones.

Firm¡

Represe¡¡tante legrl

Ej€cutor OIicio

DATOS DE CONTACTO DE LA INSTITUCIóN
NOMBRE CONTACTO:
TELÉFONO:
CORREO ELECTRóNICO:

Firm"

Representante leg¡l

lnstituciór de Educsciór Superior

I
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ANEXO NO 13
DECLARACIÓN JUR{DA SIMPLE OTIC

ACERCA DE Los vÍxculos cox el otrc

En (Nombre Ciudad), a XX de (mes) de 2020, yo S(a) XXXXX, RUT xxxxxxrc\-x, nacionalidad XXXX,
domicil¡ado eñ XXXXXX N'XX, XXXX (comuna), XXXX. (ciudad), rcpresentante legal del OTIC
(Nombre del OTIC), RUT x)«)c,(,c\x-x. declaro:

Que el OTIC XXXXXXXX no tiene vinculos con losOrganismos Técnicos de Capacilac¡ón seleccionados
para adjudicar. en los términos establecidos en el Capítulo XV de la Ley de Mercado de Valores titulado
"De los grupos er¡presar¡ales, de los controladores y de las personas relacionadas", por lo que cumple con
el requisito establecido en el punlo ó.2 de Ias Bases de Licitación.

Nombre Representante Legal:

Rut Representanle Legal:

l_irma Representante Legal, _

§
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ANEXO NO 14

*DECLARACIÓN JURADA LEY NO20.393"

Quien suscribe, Representante Legal de

- Rol Unico Tribulario

domiciliado en, ciudad

Región de declara en forma juramentada que al

organismo al cual representa no se encuentra impedido de celebrar aclos y contratos con organismos del

Estado. de asuerdo a lo establecido en el arliculo I 0 de Ia Ley N"20.393 que "Establece la Responsabilidad

Penal de las Personas Jurídicas en los Del¡tos de Lavado de Acl¡vos, Financiamiento del Teror¡smo y

Delitos de Cohecho que ind¡ca".

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA I / I

l-17
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AN-EXO No l5

Informe de trabajadores, incluidas las personas que están eD c¡lidad de hodorarios,
que se desempeñxrán en la ejecución del programa

Dando cumplimienb a la obliSación establecida en las Bases que regulan el programa Becas Laborales
año 2020, a continuación. de¡allo a conlinuación a los trabajadores/as, in€luidas las personas a honorarios
que se desempeñarán en la ejecución de los cursos:

Nombre I Apellido ( ¿dul:r de Ideolid¡d Calid¡d Contractual

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA

I

2

3

4

5

6

7

8

9

0I
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Registro de ¡siste[cis disria dcole cl l¡bro de chses clcctróoico, también
denominado, "LCE".

1.1.1 lnslruccionesgenersles

Para el correcto uso del libro de clases electrórico el ejecutor deberá conta¡ con un computador - en
cadasaladeclaseso taller, aexcepción de que éste se utiliceenmásde un curso con d istintos homrios,
situación en la cual se podrá utilizar el mismo equipo en cada una de las dependenc¡as donde se

desarrollen estos cursos, por ejemplo, sala de clases y/o taller. Más información sobre requisitos
minimos de instalación y otras consideraciones en el sit¡o ¡nst¡tucional www.sence.cl.

El proced¡miento del registro de asistencia diaria en el libro de clases electrónico y su comunicación
al sistema SIC es el siguiente:

a) Inst¡l¡ción o sctu¡liz¡ción de ¡plic¡c¡ón local de libro de clases electrónico. Esta

instalación o actualización se debe realizar según lo detallado en el sitio web institucional
www.sence.cl.

ANEXo NO I6

I. REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA CT]RSO PRISENCIAL

Creación de perlil de usuario de libro de cl¡ses electrónico. Las instrucciones para la
asiSnación de perfiles de usuario se encuenlran detalladas en yt!y.§c!§e!I, en el documento
''Guia Asignación Perfiles LCE Web".

Descarge de ioformsción de ejecución. Esta acción se realiza desde la apl¡cación local del
libro de clases electrónico y permite disponibiliz¿r la información de los cursos, t¡cilitadores
y participantes en el equipo computac¡onal donde se registrará la asistencia diaria del curso.

1.1

b)

c)

e)

Esta descarga de informac¡ón se deberá realizar previo al inicio del curso o ¡nicio de uso del libro de
clases electrónico, la que contiene informac¡ón relativa ál Acuerdo Operativo, sus anexos y visación
de formularios de inicio y formularios de reemplazo o incorporación de paticipantes.

d) f,nrolamiento de panicipantes y facilitador/es de una huella a elección, con opción de
modificar. El enrolam¡ento de partic¡pantes y fac¡litadores se deberá realizar el primer día de
clases o el primer día en que el participanle o el facilitador se incorpore al curso. El detalle
del enrolamiento se encuentra especificado en la "Guía de uso. aplicación de tona de

asistencia" dispon¡ble en el sitio web ¡nslilucional u§'§.sence.cl.

f)

Registro dc ¡siste¡ci¡. La asistencia se deberá registrar según las instruccio¡es de ejecución
de cada uno de los programas, y lo especificado en el punto 5.1.2 del presente Manual-

Comur¡caciór de ¡sistenci¡ registr¡d¡. La comunicac¡ón consiste en cargar la asistencia
registrada en la aplicación local al sistema en línea (SIC), en un plazo no mayor a 48 horas
hábiles desde el registro de la misma, salvo excepc¡ones deb¡damente autorizadas por la

Dirección Regional, cuando elejecutor presente dificultades técnicas para realizarel proceso
en este plazo.

El detalle del proceso de comunicación de asistencia se encuentra contenido en el documento "Guía
de uso. aplicación de toma de asistencia" disponible en el sitio web institucional ll.l¡,rv.sence.cl.

Rcgbtro de ¡ctiüdsdes o coDletridos. Adicional al registro de as¡stencia de panicipantes
delcurso, el fac ilitador deberá registrar las actividades realizadas y contenidos impatidos en
cada clase, ut¡liz¡ndo para ello la opción 'Actividadel', de la venlana de toma de asistenci4
indicando la descripc¡ón de las aclividades y conten¡dos y el número de horas (teóricas y
prácticas).

En caso de realizarse más de un módulo diclados por diferentes fac ilitadores, cada facilitador
debeá registrar las aclividades ycontenidos impañ¡dos en su clase. lo que quedará registrado
por separado en la opción "Actividades" de Ia aplicación local, ten¡endo res8uardo que el
núrnero de horas correspondan a la suma de horas de lajomada de capacitación.
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Además, si el programa del cual depende el curso considem como parte del Acuerdo
Operativo y sus anexos, el registro del cronograma de actividades y contenidos, la
información ingresada en la opción "Actividades" deberá conesponder al cronograma
aprobado en el rcspectivo Acuerdo Operalivo y sus Anexos.

h) Registro de observsciones. En la opción de loma de asistencia, también existe la posibilidad
de registrar en el botón "Observaciones" cualquier s¡tuación que se hubiere producido en el
desarrollo de la clase, sean estos problemas de regislro de asistenc¡a del algún participanre o
facililador u otras incidencias que alleran el nomal desarrollo de la clase y ¡ienen impacto en
la entre8a de contenido.

i) Ingreso dejustificac¡ones y adjunta¡ ver¡ficadores (ausenciajustificada, deserciónjustificada
y eventos circunstanciales en el uso del LCE).

1.1.2 Toma de ¡sistencia

La asistencia deberá registmrse antes de transcumidos 20 minutos de iniciada Ia clase. según el horario
aulorizado en el Acuerdo Operativo o sus anexos. Sin perjuicio de lo anterior, el registro de asistencia
podrá efectuarse antes de la hom de inicio de Ia clase. permitiendo con esto que el facilitador o el
usuario adm¡n¡strador de l¡bro de clases electrónico. por parte del ejecutor, pueda abrir la asistencia
al momento de habil¡tar Ia sala de clases o laller y así agilizar el proceso de toma de asistencia.

Esta opción de apertura de as¡stencia anticipada permite que los participantes puedan registrar su
entrada sin neces¡dad de esperar la llegada del facililador del curso, no obstante, el ingreso o marca
de entrada del facilitador no podrá registrarse después de los 20 minutos de tolerancia considerados
para ¡a marca de entrada de ¡os paficipantes y facililadores. Si el facilitádor marca después delt¡empo
de tolerancia (20 m¡nutos de iniciada lajomada), la clase y la asistencia se considerarán no válidas,
mientras no exislajust¡ficación ingresada en SlC, en que se evidencie ¡a autoriza ción de la Dirección
Regional o la inslituc¡ón que admin¡slra el curso, en caso de programas Becas Labomles o
Transferencias al Sector Público.

Sólo podrán regist.ar asistencia como facilitadores aquellos que se encuentren reg¡strados como tales
para e, horario de clases aprobado por Acuerdo Operativo o anexos.

LL2.1 Est¡dos dc asislenci¡

El registro de asistenc¡a de los participantes ulilizando el libro de clases electrón¡co. reflejará los
siguientes estados para los partic¡pantes:

Presente (P): Panicipante que regislra asistenc¡a dentro de los primeros 20 minutos de
iniciada la clase, de acuerdo con Ia hora de inicio autorizada en el Acuerdo Operativo o sus
anexos aprobados,

Ausente (A): P¡rticipantc que ingresó ¡ la sala dc clases después de los primcros 20 minütos de
su hora de inicio o que no registra asistencia, a msnos qu€ el ¡trrso se encuentre regulado en la
normativa del programa como '¡atraso justificado". De no mediar esta justificación, §e lendrá
al p¡rticipantc como ausente.

Si algún part¡cipanle se presenta a clases luego del tiempo de tolemncia definido (el ejecutor debeÉ
solic¡tar su retiro del establecimiento, atendido que por tener la calidad de ausente no estará cubierto
por el seguro de acc¡dentes. salvo que el programa considere un plazo mayor para ingresar al curso y
el particip¿nte cumpla con presentarse al curso, dentro del plazo y una de las causales permitido por
el programa.

Por otra parte, si los facililadores registran su huella con posterioridad a los 20 minutos de tolerancia
de regislro de asis¡encia. se lendrá como no realiz¡da la clase- a menos que exista aulor¡z¡ción por
pane del OTIC, atendidas razones debidamente justificadas ) estrictamen¡e locales- Este tipo de
autorizaciones deberii¡ ser sol¡citadas por el e.jecu(or enviando correo al OTIC.
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L 1.2.2 Oportunidad en la toma de asislcnci¡

Sin peiuicio de la aplicac¡ón de lo indicado en el numerál 5.1.2 precedente,la opoñunidad en que se

deberá registrar la asistencia de los part¡c¡pantes, será regulado en los instructivos de ejecución de
cada progama, pudiendo ser alguno de los siguientesl

Al in¡cio y término de lá jorrada d€ capacitación, entendiendo como jornada meñ¡n¡,
tardc o vespert¡nsi
Al inicio y térñino d€ cada bloque horario, separados por bre¡ks o r€creos; o
Sólo al inicio de la jornad¡ de c¡parilación.

En cuanto al rcgistro de asistencia de los facilitadores del curso, este se debeñi realizar en los mismos
ñomentos indicados para los part¡cipantes, pero con las sigu¡entes disl¡nc¡ones:

Cusndo la as¡stercia se deba registrsr al inicio y térmiDo de l¡jornada de c¡p¡citación,
la etrtrrds y salid¡ deberi ser registráda por el facilitador que inicie ls ¡orn¡d¡ y por el
que la finalice, rcspectiváñerte.

Si la ¡sistencia se debe registrsr sl inicio ) tórmino de cada bloque horario, la rsistenc¡¡
dc los facilitadores se deberá realizar conformc a lo indic¡do en el punto anterior, pero
en relación al bloquc horsrio, deb¡cndo sólo registrarla eotrada v salida del facilitador
cuando en el bloque horario solo psrticip€ un fac¡litador.

De corresponder registro de ¡sistencia sólo al inicio de l¡ jornada de capacitsción, cl
pr¡mer fsc¡litador deberá registrar entrada y salida para cerrar el proceso de toma de
asistcncia.

En elcaso de que el uso dellibro de clases electrónico esté normado co¡¡o obligatorio por el programa
del cual depende el curso, el ejecu[or deberá ut¡lizar esle sistema de registro de as¡stencia desde el
primer dia de clases, tanto para los participantes coño para los facilitadores. No obslante, en caso de
presentar problemas paÉ registrar la asistencia en el libro de clases electrón¡co, de algún integrante
del surso (facilitador y/o participante), el ejecutor podrá registrar as¡stencia de forma manual,
utilizando para ello uno de los documentos descritos a continuación y que reemplazan al registro de
asistencia electrónico.

En los siguientes casos los ejecutores podrán utilizar el "Formulario de asislencia" para registro
manual de asistencia, el que será entregado por el encargado regional delprogramade SENCE, OTIC
u lnstitución Pública, según corresponda el programa:

Formul.rio de asistenci¡ por participanle. Esle documenio sólo se podn¡ ufilizar
cu¡ndo se pr€senten alguna de las siguientes situsciones:

Participante no enrolado el primer día de cláscs, por haberse ircorporado a ésta
uoa vez ya i[iciada la jornads diaria. Esta situ¡ción sólo podrá presenterse el
primer dia de clases al que asista el participante,

f,l enrolamiento del paficipante se podrá reálizar en cualqüier momento después
de ¡nici¡do el curso, por ejemplo, en los recr€os o bien antes de marcrr la selida,
p¡ra no itrterrumpir el trormal desarrollo de la clase.

l.l.2.l S¡tu¡ciones permitidas p¡ra uso de asislencia manual

o Participante que ingresa al curso en calidad de reemplazante o nuevo por
incorporarse, después de inic¡sdo el curso y antes de vencido el plazo para realizar
esle tipo de incorporacioÍes. fsta situación podrá prcscntarse atendido a que el
ejecütor sólo podrá descarg¡r l¡ información del particip¡nte uns vez que el
forñulario respectilo se encuentre visado. Por consiguicnle, mienlras no se cuenlc
con estr visación, el eiecutor deberá regislrar la asislencia €n €l libro manual.

o Perticipante que hab¡endo sido enrolsdo ¡l inicio del curso o al momento de
ircorpor¡rsc a ésle, prese[ta problemas de legibilidad con su huclla (lector no
reconoc€ huella). Este crso púede ocürrir antes d¡sti¡t¡s sitr¡¡cion8 ¡jen¡s ¡l
proceso de capacitsción, producid¡s por otras sctividsdes re¡lizrdss por el

t5t
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Al completar este formulario el facilitador deberá seleccionar la causal que corresponda y
detallaren elrecuadro de observaciones el problema presentado. Este formulario deberá estar
debidamente firmado por el pañic¡pante y por el facilitador. La asistencia dia¡ia de los
partic¡pantes no deberá presentar borrones o enmendaduras.

Esrc formulario deb€á completarse al in¡cio del curso, dentro de los primeros 20 minutos de
iniciado éste, según el horar¡o aprobado por Acuerdo Operativo o sus ánexos y se debeá
adjuntar en SIC como justificación de ¡ngreso de asistencia manual.

Adicional a la firma del formular¡o de asistencia por el paticipante, el facilitador deberá
regisfar la asistencia de estos palicipantes en el libro de clases electrónico la opción de toma
de asistencia, utilizando para ello Ia opción de autorización manual de as¡stencia de la
aplic¿ción local.

Respecto de la firma de los participantes y los facilitadores, éstas deberán coresponder a las
registradas en las Cédula de ldentidad y en el caso que un participante no pudiere ñrmar por
encontrarse en situación de discapacidad u otra, registrar'á su asistencia con la huella en el
formulario.

Asisfencia por cürso. Este registro de asistencia d¡aria msnua¡ s¡ílo podrá utilizarse
cuendo se presenteD alguna de lss siguientes situ¡ciones:

Problem¡s con la aplicación local¡2. Se refiere a cualquier dificultsd que pueda
presentsr la ¡plic¡ción local del l¡bro de clsses electrónico, tales como:
imposibilidad de ¡cceder ¡ é1, no reconocimiento de los perfiles de los usuarios,
solicitud de ¡ctualización, entre otros, que no pcrmitan la toma de asistenci¡ ¡
tr¡vés de la aplicación.

participsnte o algún eccidente, como púedcn s€r tr¡b¡jos agricolas, de
construcción, o bien resccamiento de la piel, qucmaduras, cortes, smpollas o algún
otro tipo de drño dactil¡r. De producirse esfa situación,el ejecutordeberú proceder
¡l enrolsmiento de otras huellas del parficipsntc, resguardándo que €l nuevo
enrolamiento no interrumpa el normal desarrollo de la capacit¡cióÍ.

Parlicip.nte que presente problemas con sus huellas, como desgaste, cicatr¡ces!
discrp¡cidad u otrt r¡zón qu€ impida el enrolsmiento del participante. Este tipo
de situsciones si bi€n está contemplado, su uso prolog¡rdo podría ser objeto de
fiscalización para velar por el correcto uso de esta ercepc¡ón.

Problem¡s con el dispositivo de lectür¡ de huell& Est€ problema se puede deber al
mal funcionamiento del leclor, daño en el pue o de conexiór, cable del lector
d¡ñsdo,dañoen el ¡críl¡co o vidrio del lector, prrticulas u otra suciedsd en el leclor,
des¡ctivación del disposilivo por tiempo de espera o que no se encuentrc disponible
el lector sl momento de l¡ toma de a3istercia, impidiéndose Ia correcl¡ l€ctura de
las huellas y registro de as¡stencia.

Problemas con el computsdor. Esto se refiere a que cl computador presentc alguno
dc los siguientes problemas: mal funcionamienlo d€l computador, reinicio del
equipo, sin suministro de b¡teria, fsllss en la .limen(sción eléctrica (corlc de luz).

Aclividades realizadas en el contexto de la capacil¡ción que podrirn dificultar la
leclur¡ dc la huella. Dado qüc los cursos pueden tener rctilidades práclicas. ya sea

en h sala de clases o en algún taller, se considerará como problema para registrar
asist€ncia, si en este tipo de actividades oxistc un imp€dimcnto pa r cl rorrcclo
regislro asisterci¡,lo quo puede ocurrir por el uso de crem¡s o aceite corpor¡les!
adhcrcncia de partículas o residuos de msterislcs de trabajo como viruta de

a: Es la aplicación quc el ejecutor debe instalaren los computadores donde se toma¡á la as¡slencia.
l5l

o Imposibilidad de descargsr la informac¡ón del curso. Esto podria ocurrir aun
est¡lldo correctamente insteleda la aplicación local del libro de clases electrónico,
perñitiendo ¡ngresar s ls plstaforma, sin embargo, no resulte pos¡ble descargar ¡a
informac¡ón del cui:so, necessria para reg¡strar ls ¡sistencia tanto del f¡c¡litador
como de los p¡rticipentes del curso.
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m¡dera, grasa, polv¡llo de cemento, yeso, piíture, peg¡ñento, esquirlas u otro
residuo de materieles util¡zsdos en la activ¡dad práctic¡.

Este t¡po de excepción de regislro de asistenci¡ por libro de clases electrónico y uso
de registro de asistencia manual, se deberá jusfilicar en cada dis d€ toma de
asislencir en que ocurra este tipo de rctividsdes,

Todos los problemas antes señalados, podmn ser sujetos de ñscalización, buscando asegurar
el conecto uso, tanto del libro de clases electrónico como de las causales de asistencia
manual.

Por últimoy al igualque en el caso del formu¡ario de as¡stencia por paficipante, el facilitador
deberá seleccionar en este formulario la situación presentada y detallar en el recuadro de
observac¡ones el problema. Además, deberá registrar el rut, nombre y ñrma de cada
partic¡pante y facilitador. La firma de los participantes y el facilitador deberá corresponder a

la registrada en la Cédula de Identidad y en el caso que un pañic¡pante no pudiere firmar por
encontrarse en situación de discapacidad u otra, registrará su as¡stencia con la huella. La
asistencia dia¡ia de los panicipantes no deberá llevar borones o enmendadums de ningün
tipo.

Adic¡onal al llenado del formulario de asistencia, el facilitador deberá registrar Ia asistencia
en la opción de toma de asistencia, u¡ilizando para ello la opción de autorización manual de
asistencia de la aplicación local.

Adicional a lo indicado en las causales de registro de asislencia manual, si el programa considera el
uso de Iibro de clases electrónico de forma obl¡gatoria y se presenta una de las causales de excepción
descritas en el punto 5.1.3 del presente instructivo. el curso deberá cumplir con uno de los mot¡vos
descritos en dicho punto y seguir el procedimiento detallado pa¡a la excepsión de uso del libro de
clases electrónico.

Estas excepciones no se respaldarán con evidencias del problema que lo ocasionó, y deberá aplicane
el procedimiento ya señalado en este punto, según sea el caso.

l.l l.-1 lngrcso dc ¡sistencia mrnual rn SIC

Todo regisfo manual de asistencia deb€rá ser r€gistrado en el Sistema Inlegrado de Capacitación -
SIC y los formularios de asistencia manual, sea de pan¡cipante o por el curso, incorporados como
evidenc¡a en la opción de justificación habilitada en la opción de asistencia manual. Esle ingreso
deberá ser validado por el encargado regional de SENCE o el encargado de la Institución Pública o
del OTIC, cuando el curso corresponda al programa de Transferencias al Sector Público o de Becas
Laborales.

La validación de esta asistencia se deberá realizar comparando el formulario de asislencia que se

encuentre adjunto con la asistencia registrada en el sistema y verificar que el formular¡o cumpla con
todas las especificaciones detalladas en el punto anterior. Sitodo está correcto, el encargado de v¡sar
podrá aprobar laasiste¡ciay los participanfes registrados quedarán como presentes y por el contrario,
si se detecta alguna inconsislencia o la causal argumenlada por el ejecutor no corresponde a las

señaladas en el presente Manual, se deberá rechazar el ingreso y todos los paficipanles quedarán en

estado de ausente, no correspondiendo pago por capacitación ni reembolso o pago de subsidios, en el
caso que elcurso contemple este dispositivo de apoyo.

1 .1.2.5 Formulerios de ss¡stetrcir msnurl

a) Form¡to de formul¡rio de aiistencia por p¡rticipante

Formulário de Asistencie por Participante

L Identificac¡ór dol Curso

RUT Ejecutor Nombre
ejecutor

ICódi8o del curso Nombre Curn)
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Dirección

Fecha de lnicio

2. Identific¡ción del P¡rticipante y F¡c¡litador

RUT
Parlicipanle

Nombre
Panicipante

RU I F¡cilirador Nombre Facilitador

l. Dct¡llcde.Iustificación

Fecha a Justificar

Conruna

Formato dd/mm/aaaa

Nue!o

Retiro

l'irma Facilit¡dor

Mot¡vo Justificación
No Enrolado

Error Huella

Otro

Observaciones

Firm¡ Participante

2. Detalle de Justificación

Fecha a Juslillcar Formato dd/m,r/aaaa

b) Form¡to de formulerio de ¡sistencis por curso

Formulario de Asistencia por Curso

l. Identificaciór del Curso

RUT Ejecutor Nombre
ejecutor

Código del curso No,nbre Curso

Dirección Comuna

Fecha de Inicio Fecha de lénnino

RUT Facililador

Reemplazante

Especifique

Nombre
Facilitador

Moti!o Jusrilicación
Problemas en aplicación Imal

0

lmposibilidad de descarga de
inlbrmación
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Problema con
leclura

dispositilo dc Problemas con el computador

Actividades de capacitación

Otro L l tspecrtrque

l. Nómin¡ de participanles presentes

RUT
Part¡cip¡nte

Nombre Firma

I

l
l
5

1

I

l0
II
I]
l3
l4
t5
I6
l1
t8
l9
l0
2l
22
:3
21

Firma Facilitador

1.1,3 Excepciones de uso de Libro de Cl¡scs Electrónico

Cuando el uso del libro de clases electrónico sea obligatorio, su excepción procederá sólo respecto
de alguna de las sigu¡entes situaciones:

Problemas pam acceder al uso de computador. Esta situación podría 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. Esla s¡tuación se considerará como
excepción de curso. cuando impida cnmplir con Ios plazos de comunicación de asistencia, es
decir, cuando sea imposible trasladar el equipo a un lugar donde exista intemet para real¡zar
Ia comunicación dentro de las 48 horas hábiles.
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Partic¡pantes en situación de discapacidad. Si bien en el punto 5.1.2.3 de este Manual, se

establecc un procedimiento de asistencia manual para personas en situac¡ón de discapacidad,
podrian presentarse otras situaciones con parlicipantes en esta condición que d¡ficulten o
impidan la toma de asis¡encia, razón por la que se podrá exceptuar la utilización del LCE.

Participantes con prob¡emas de lecturs de huella. Del mismo modo que en el caso de los
palicipantes en situación de discapacidad, si bien exisre procedim¡ento de as¡stencia manual
en el presente instrumento para esle tipo de problemas a n¡vel de paticipante, pueden existir
cursos que por el tipo de oficio impartido (como personas que trabajan en construcción,
agricultura u otra actividad que provoque daño en la calidad de las huetlas digitales) o bien
el lipo de población objetivo (calidad de huella, cicatr¡ces, edad avanzada u otros) implique
que los participantes presenten problemas con el registro de la asistencia.

Otms causales contempladas en las bases de lic¡tación o instructivos de ejecución de los
proSmmas,

Para que operen las excepciones señaladas, e¡ ejecutor deberá presentar una sol¡citud formal y
fundada a la Dirección ReSional correspondiente o al encargado del OTIC o de la lnstitución Públic4
tratándose del programa Becas Laborales o Transferencias al Sector Público, respectivamente
después de la generación delAcuerdo Operalivo y antes del inicio del curso señalando el motivo de
la sol¡citud y el listado de los matriculados. Si el encargado regional SENCE, OTIC o IP (según
corresponda el programa), autoriza la excepc¡ón de uso del libro de clases electrónico, deberá
mod¡ficar en el sistema SIC el tipo de lectura de asistencia de mixto{3 o LCE a manual, permitiendo
con esto el uso de las opciones de asistencia manual de dicho sistema, sin que exista rechazo o
necesidad dejustificación por cada dia de asislencia del curso.

1.2 LIso del libro de clases m¡nual

Para eluso de libro de clases manualelejecutor deberá cumplircon las inslrucciones que se impaten
a continuació¡, las que son complementarias a las detalladas en los libros de clases que se entregarán
o disponibi¡izarán a los e.jecutores a través de archivo digital. Las ¡nstrucciones para e, ingreso de
información al "Libro de Clases". coresponden a un conjunto de orientaciones e ¡nstrucciones
prácticas, con el fin de Buiar y mejorar la eficac¡a del uso del Libro de Clases Manual, empleado por
los ejecutores.

Sin perjuicio de lo anterior, las reglas part¡culares sobre el uso del libro de clases que se encuentren
conlenidas en resoluciones o instrucciones dictadas para la comecta ejecución de programas
determ¡nados se aplicarán en forma prefere¡(e al presente manual.

1.2.1 Instruccionesgener¡les

a) Se debeá presentar un Libro de Clases por Curso (en original) en la D¡rección Regional
§orrespondiente al lugar de ejecuc¡ón de¡ curso.

b) La asistencia debefti registrarse en forma diaria y no deberá contener enmendaduras. En caso
de existir errores en el regislro de asistencia, el ejecutor deberá solicitar autorización a la
Dirección Regional respecliva. la corección correspondiente.

c) La asistencia no podÉ ser llevada con lápiz de mina.

d) Los estados de los participantes en la Asislencia Diaria deberá serAuseDte(A) y Presente (P).
No existirá el estado de atrasado.

e) La firma de los participantes deberá ser la misma durante todo el curso. y deberá coresponder
a la registrada en lá Cédula de ldentidad del mismo.

f) En el caso que un participante no pudiese firnar por encontrarse en situación de discapacidad
u otm, registrará su asistencia con su huella diBital.

ar Asistencia mixta corresponde a una opción de SlC, que p€rmire qu€ el uso de LCE no sea obligatorio y s€
puede establecer a nivel de llünado ode curso, habilirando además el ingr€so d€ asistencia desde SIC de forma
complementa¡¡a o reemplaz¡ndo al LCE.

g
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i) En el Reg¡stro de Asistencia Diaria Complementaria, se ¡nformaró l. nómina de
p¡ficip¡ntes con lápiz e p¡sta o por medio dc una planilla Excel reslizada porcl e¡ecutor
adherida a la hoja correspondiente.

Lo anterior, deberá ser autorizado prev¡amenle por el supervisor o funciona¡io de la Dirección
Regional del SENCE, y deberá quedar señalado en un Acra de Superv¡sión.

j) El Estado F¡ral de los p¡rlicip¡ntes en el Resuñet del Compollente de Csp¡citrción o
F¡sc Lectiv¡ debeú ser el que cstoblczca csds Progr.ma.

1.2.2 Et¡pas del Llenado del Libro dc Clascs

Previo al inicio de las clases. el ejecutor deberá llenar el Libro de Clases en los respecti!os campos,
según se ¡ndica a continuación:

1.2.2.1 Polada del Libro de Clases Sf,NCE

> Curso / Org¡n¡soo Ejecutor/InstiiuclóÍ Publica
> Progr¡m¡ / Line¡
> Regióo
> Código de Curso
> Coñur¡

> lnstrucciones complementarias p¡ra el ¡ngreso de información al Libro de Clasca

0

SENCE

Libro de
Ctases

E5
EE @E
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g) Las ausenciasj ustificadas deberán registrarseen ellibro de clases comoausentes, yencontrarse
debidamente fundadasy acreditadas, en los términos que establezca la normativa del programa.

h) Si el Libro de Clases no resulta suficiente para registrar Ia ejecución integra del curso deberá
utilizarse un libro adicional registrándolo en la contratapa como "Autorización para Incorpomr
Libro Coñplementario".
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Todos eslos anlecedentes se8irán de insumo para las supervisiones y/o fiscalizaciones efectuadas por

SENCE las que se registrarán en el cuadro del lado derecho de la hoja.

E@!
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A.t«édent8 G.mnl€r d.l oEo

l.l :..1 Acta de Inicio
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1.2.2.2 Antecedent6 Gerer¡les del Culso

Aquí es donde se regislrarán todas las referencias como:

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

> Nombre del Cul:so: Nombre del curso o Plen Form¡livo ¡ iñp¡rti¡.

> Códlgo del Curso: Código asignado alcurso.

> Dirección de Ejecuciótr del Curso/Servicio: Lugar donde se ejecutará y que fue declarado en

el acuerdo operativo.

> Región del país donde se llevará a cabo el curso.

> Comuna donde se ejecutará el curso.

> Teléfono de la sede donde se ejeculará el curso.

> Nombre dcl Coordin¡dordel Curso: por parte del ejeculor.

> Nombr€ del F¡cilit¡dor o rel¡tor: Nombre de persona que coordina¡á las actividades y
ejecución del curso por parte del ejecutor con el SENCE.

> Número de Cupos; Número máximo de paficipanles del curso.

> Núñero de Hor¡s Total€s: Conesponde al núrnero totalde horas de capacitació¡.

> Total de Horrs Crorológicas: Coresponde al tolal de horas de reloj (considera el t¡empo de
break o recreo).

> Nombre Alumro deleg¡do del Curso: Nombre del paticipante que será elegido dentro del
curso el primer dia de clases para representarlos ante el Ejecutor y el SENCE.



Corresponde a la prcsentación del curso a los partic¡pantes, realizada por el ejecu¡or de la
capacilación. en la que se debe indicar la fecha y hora del inicio oficial de las ac¡ividades de
capacitación, los objetivos generales del Prog¡ama, los beneficios para cada uño de los paticipantes,
las característ¡cas Senerales del curso, horario de clases, materiales didácticos y de consumo, útiles,
herramienlas y accesorios, formás de registro de las actividades, las condic¡ones de partic¡pación,
aprobación y certiñcación.

Los panicipantes deb€riín ser informados acerca del Seguro Contra Accidentes Personales, su
cobeluradurante las fases y/o etapasdel proceso de capacitación, incluidos los accidentesde rayecto
directo desde dos (2) horas antes del inicio del curso y dos (2) horas después de su término, asi como
la cobelura para los menoresdeedad, que se encuentren acoSidos alcomponentede Cu¡dado Infantil,
en caso de corresponder-

De igual foma, los participantes deberán ser informados por parte del ejecutor de la totalidad de
componentes o beneficios que cada programa contemple, detallando sus etapas y características,
identifica¡do, en cada caso. al relator o facilitador.

Tehga en Cuehla Que

r' Se deberá presentar un Libro de Clases por Curso (en or¡ginal) a ta Direcc¡ón ReBional del
SENCE.

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

r' El libro de Clases deberá entregarse finalizado el curso,iunto al Formulario Resumen delcurso
o procesos de nivelación de horas en los casos que se contemple.

NOTA: Esta hoja deberá ser completada y posteríormente leida a los participantes el p mer dia de
clases por el reldtot.

senco

NOTA. Cualquier alteración del horario y dias en que debe efectuarse el curso, deberá contar con
la aptubación pre|ia de la Dirección Reg¡onal del SENCE.

La entreBa de materiales para la ejecución del componente de Capacitación o Fase Lecliva del curso
debení corresponder a lo propuesto por el ejecutor; la descriFión y cuant¡ficación de los mismos se
hará según el número de pat¡cipantes y etapas mediante las cuales se desanolle el Programa de
Capacitación.

160

Finalmente, el Acta dará la bienvenida a los participantes que asistan al primer dia de clases e in¡cio
a la capac¡tac¡ón.
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Deberán ident¡ficarse Ios materiales didácticos y de consumo; útiles y/o heram¡enfas ] accesorios
que se usarán du.anle el trascurso del Componente de Capacitación o Fase Lectiva del curso;
deb¡endo dejarse constancia de la lectura y llenado del Acta de Inicio.

Esta ex¡gencia no apl¡csrá respecto de aquellos programas donde se deba suscrib¡r un Acuerdo
Operat¡vo, en cuyo caso la información detallada estará incorporada dentro de este instrumento.

No se incluirán los máter¡ales, herram¡entas e insumos que sean entregados en prácticas laborales,
asistencias lécnicas, segu¡m¡ento de plan de negocio u otras fases del programa.

0
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L¡bro de Clases: el ejecutor deberá llevar un conlrol de as¡stencia diaria a través del Libro
de Clases, para lo cual deberá seguir los procedimientos establecidos al efecto. El Libro
deberá ser firmado diariamente por los participantes del curso.

Diploma o Acta de Formación y Asistencia: Se otorgará, al ñnalizar el curso, a los
participantes que hayan cumplido con el porcentaje mínimo de asistencia exigida.

Derechos y Deberes de los Paficipantesi participar de un proceso de postulación
transparente; cumplircon las condiciones establecidas para un correcto desempeño en la
capacitac¡óni asistencia y puntualidad dentro de los días y horarios establecidos.

Il

IV
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L2.2.4 Nómin¡ iotci¡l de p¡rticipsntes del Curso

Se registrará la fecha del priñer dia de clases, el código del curso, el listado de los paticipantes
presentes que se encuentren ñatriculados, su número de cédula de identidad, nombre y firma, con
esto de deja constanc¡a que los pañicipantes del l¡slado han tomado conocimienlo del Acta de Inicio.

(t)
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El Libro de Clases debeÉ tener concordancia, cualquiercambio o mod¡ficación deberá ser inforñado
y aprobado por la Dirección Regional que coresponda dentro de los plazos establecidos para tal
efecto en los instructivos que regule cada progmma.

senco
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l.2.2.5 Registro de modific¡ciones del Crotrogrem¡ de Activ¡dedes y Apr€trdiajes
Esperrdos

En esta sección corresponderá indicar:
. Código delcurso.
. Fecha de inic¡o según Acuerdo Operativo.
. N'de partic¡pantes del curso.
. Total días del curso: Número tolal de días de ejecuc¡ón del curso.
. Total horas: Número total de horas de ejecución del curso.
. Nombre del Módulor CoÍesponderá al nombre delmódulo según plan formativo/curso.
. Nombre del Facilitador: Autorizado para dictar el módulo conespondiente y lo que se espera

que los participantes aprendan.
. Firma del facilitador.
. Modiñcaciones presenladas al Cronograma.
. N'de Acuerdo Opemtivo anexos
. Observaciones

Este cronograma se irácompletando por pale del facil¡tadorde acuerdo con elavance de los dislintos
módulos delcurso, incluid¿s las modificaciones que pudieren autorizarse.

senco
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l.l.l 6 Actilidrdes de Capacitáción dcl Curso

Corresponderá a la descripción delallada del desarrollo del Cronograña de Aprendizajes Esperados,
por fecha, N' de horas, módulo, aprendizajes espradosy desarollo de Iaactividad a que seencuenEa
asoc¡ado.

Deberá, además contener el nombre del facilitador v Ia ñrma de éste

El número de horas deberá corresponder al número de horas totales que contempla el plan formativo
o curso, según propuesta presentada y selecc¡onadradjudicada al ejecutor.

Deberán registrarse diariamente los contenidos impartidos en cada clase. En caso de implementarse
más de un módulo por diferentes facilitadores. deberá tenerse en cuenta Ia continuidad de las fechas
y registrar la forma en que se desarrollarán los módulos, sumándose alfinal de lahoja las horas tolales
de ambos módulos deldía.

Se encontrar'¿in los siguientes datos:

Fech¡: en que fue impartida la actividad
No hor$: totales correspondientes al Plan Formalivo o curso según la propuesta presenlada

Módulo: nombre del módulo
Apretrdiz¡i6 esper¡dos: aprendizajes según el módulo a desarIollar.
D$¡rrollo de ¡ctividrdes: descripción de las actividades leóricas y prácticas-

Nombre del f¡cilitsdor.
Firm¡ del f¡cilit¡dor: quien dirigió las actividades.

Tot¡l: suma total de horas.

senco
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1.2.2.'7 Procedimiento para el registro manual de asistcnc¡a diaria de los participantes

La asistencia de los partic¡pantes debeÉ registrarse d¡ariamenle en el libro de clases, durante los
primeros 20 minutos de iniciada la clase. No se permilirá el reg¡stro de palicipantes no autoriz¿dos
por el SENCE, deb¡endo indicarse:

- RUT: N' de Cédula de Identidad de los participantes asistentes al curso.
- Nombres y Apellidos: Nombre completo del alumno.
- Fecb¡: Ingresar dí4 mes y año en que se ejecutó cada clase.

En cada fecha, los participantes presentes deberán ñrmar su asistencia, en el casillero que le

corresponda según el registro de su cédula de identidad y rombre. El fac¡litador deberá tachar los

cas¡lleros que queden libres por ausencias.
164
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Este registro reflejará los siguientes estados para los participanles:

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

. Ausente (A): Participante que ingresó a la sala de clases una vez transcurridos los pr¡meros
20 minutos de esta o no asistió, debiendo tacharse el sasillero.

La asistencia diaria de los participantes no deberá llevar bonones o enmendaduras de ni¡gú¡ tipo.

Ejemplo de errores en el llenado de libro.

Registro de asistencia diaria desde la página 5,{ a la 155 en el libro de clases manual.

scnco EEIEEE:iEE¡EE

El fac¡litador podrá reg¡strar cualquier información de la ejecución del curso que estime relevante y
pef¡nente para efectos de supervisión o fiscalización, tales como faka de materiales, cambio de sala.

Toda observación respecto del registro de asislencia deberá realizarse en el "Registro dejustificación
de atrasos, retiros o errores en registro de as¡stenc¡a" a conlinuación indicado.

0
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1.2.2.8 Observaciones del facilitador al registro de asistencia
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't.2.2.9 Reg¡stro de Justificac¡ón de atrasos, retiros o errores en reg¡stro de asistencia
diaria

En los casos que se autorice podrá dejarse constancia de cualquier "atraso. retiro o error" que pueda
presentar un participante en el registro de la asislencia.

Al reg¡strar una just¡ficación, se deberá indicar el número de cédula de ident¡dad, nombre del
part¡cipante, fecha y horajust¡ficada; definir s¡ Iajustificación se debió a un atraso, reliro o enor, el
mot¡vo del acontec¡m¡enlo, certificado que lojuslifica, s¡ coresponde y s¡ existe autorización previa.
Los cert¡ficados vál¡dos para dichasjustificaciones se ind¡can en la normaliva de cada programa.

Se entenderá por:
. Atrsso: Los participantes que se presenten a clases son un retraso super¡or al autorizado,

según la regulac¡ón de cada programa. Los atrasos NOjustificarán la inasistencia, es decir,
los pan¡c¡pantes quedarán ausentes.

Retim: Los palicipanles que se reliran anles del término de la clase.

Erro¡: A modo de ejemplo, es el caso de un pañicipante que firma en el cas¡llero de otro
participante y al pasarse la l¡sta dejó a un participante ausente y éste estaba en otro lugar.

Certiñedo queJustifica: Ind¡car qué documento respalda el atraso o el retiro.

AutoriBción de Supervisor: Deberá ser llenado por el SENCE

sefrco
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1.2.2.l0 Registro de Evalu¡ciones

Se refiere a aquellas astividades que permitirán ¡denliñcar el nivel de avance de los pañicipantes
respecto de los aprendizajes esp€rados del módulo de la capacitac¡ón.

El registro de Evaluaciones se deberá completar con los s¡guientes datos:

. RUT y Nombre de cada palicipanle del curso.

. EvaluscióIl Final Módulo: En 3 líneas disponibles, descr¡bir módulo evaluado.

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

. Resultsdo: Resultado de Ia evaluación, según escala indicada en el lnstrumenlo de
Aprendizaje esperados del módu¡o de la capacitac¡ón.
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l.:.1.1 I llegistro dc Salid:rs ¡ Trrrcno

Las act¡v¡dades correspond¡enles a salidas de tereno deberán estar debidamente aulorizadas, de
acuerdo a lá normativa de cada programa detallar¡do:

. Código de curso

. Nombre de¡ Facilitadorl

. Firma Fasilitador

. Nombre del curso:

. Nombre del lugar de visila:

. Dirección, comuna y región de visila:

. Fecha de inicio:

. Fecha de término:

. No de horas de la visita:

. Horario de la visita:

. Forma de moviliz¡rsel

. L¡slado de participantes: Nombre completo, Rut y Teléfono de contacto
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1.2.2.l2 Resumen de Finalización Frse Lectiva

Componente de C¡pacitac¡ón o Fñe L€ctiva: Deberá registrarse toda Ia información solici¡ada
para efeclos de determinar el Estado F¡nal de los pat¡cipantes.

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

No de díes: Número de días as¡stidos por cada participante.
No hor¡s: Número de horas de clases asistidas por cada part¡c¡pante-

7o de {risterci¡: Porcentaje de horas asistidas porel panicipante, respecto del total del curso.
Horss ¡useDci¡s justilic¡de§: Coñesponderán a las horas justificadas con cetificados de
ausencias, según la normat¡va del programa del que se trate.
Crlidsd de ingreso: Si el partic¡pante entró en calidad de "lngreso", 'Nuevo",
"Reemplazante", según Programa de capacitación.
Fcchr de ¡b¡trdono: Día, mes y año de la fechade abandono de I curso, s¡corresponde, según
la normativa del programa del que se trate.
Estado Final: Indicarestado finalde cada participante, según la normativa del programa del
que se trate:

Aprobado: Si el paticipante cumplió con el porcentaje de as¡stencia que se indica e¡ la
normaliva del programa de que se trate-

Reprob¡do: S¡ e¡ pat¡cipante no cumplió con el porcenlaje de asistencia que se indica
en la norrn6tiva del programa de que se trate.

Desertor: Si el palicipantc se ha ausentado sin dar información o aduciendo sausas
injuslificadas, que no se con¡emplan en la normativa del programa de que se trate.

I)esertor por Caus¡ Justilic¡da: Si el participante se ha ausentado por las razones que
establece la normativa del programa de que se ttate.
Expulsado: No cumple con las normas establecidas por el Ejecutor y por tanto es

expulsado del curso, previa ratificación de la Dirección Regionalcorrespond¡ente.
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En el encabezado de la hoja se debeÉ completar la siguiente información:
. Nombre del Organismo Ejecutor o Institución Pública.
. Nornbre del curso
. Código del curso (SIC)
. Comuna de ejecución del curso
. Región de ejecución del curso



Los siguienles datos deberán ser llenados por Ia Dirección Regional del SENCE, almomenlo de la
visac¡ón del Formulario de Resumen del Componente de Capac¡tación o Fase Lectiva, según se

eslablerca en cada Progfama de Capac¡lac¡ón'

r' Número de participantes aprobados
/ Tolal de horas asistidas aulorizadas

'/ Tolal de días asistidos autorizados
/ Total de horas de nivelación autor¡zadas, según Programa de capacitación
r' Total de horas de auseociasjustificadas autor¡zadas, según ProgÍama de capacitación
r' Total de horas de desercionesjustificadas aulorizadas, según Programa de capacitación
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1.2.2.13 Norm¡s Especiales según Progr¡ma de Capacitrción

a) lloras dc nirelación

Corresponden altotal de horas complementarias alporcentajede asistencia de I participante necesariss
para completar lo exigido en el Componente de Capacitac¡ón o Fáse Lectiva de cada curso para que
el participante resulte aprobado.

El proceso de n¡velación deberá considemr el porcentaje de asistencia que deberá tener el partic ipante
para acceder a nivelación de horas, si esta nivelación mod¡fica o no el porcentaje total de asistencia,
y si corresponde o no pago al ejecutor, de acuerdo con Io establecido en la normativa que regule cada
programa.

h) Auscncias y deserciones justificadas

Dependerá de cada Pro$ama de capacitación, lasjustificaciones a continuación descritas:

! Desercioues Justilic¡d¡s: Coresponderá a los participantes que abandona¡ el curso de
capacitación por causas justificadas que les ¡mpiden as¡stir a clases po¡ un periodo superior
a las horas ex¡gidas pa¡a su aprobación.

> Auienc¡o! Justificadss: Seconsidemrán como tales aquellas quetengan unadurac¡ón menor
al porcentaje máximo de ausenc¡as permitidas para Ia aprobación del Componente de
Capacitación o Fase Lectiva. Los panicipantes podrán tener más de unas ausencias
justificadas atribuidas a d¡stinlas causales.

Las deserciones justificadas y la manera de acredilarlas se establecerán en forma específica por cada
programa. en los respecrivos inskuctitos de ejecución.

c) Crus¡les de atra3os y retiros j ustificedos:
En el registro de asistencia para casos especiales. se autorizará en casos justificados, que los
participantes ingresen posteriormente al inicio de la clase o se reliren antes de su término, solo en los
casos en que los ¡nstructivos de ejecución del programa expresamente lo autoricen.

Las causales y liempos de atrasos y/o retiros antic ipados j usti fi cados, conesponderán a lo indicado
en el instructivo de ejecución de cada programa, donde además se detalla Ia forma de acreditación de
éstas.

Todas estas causales debenin ser informadas opotunamenle a la Dirección Regional del SENCE. o
entidades públicas u OTIC, según coEesponda, v las justificaciones o documentación que las
acred¡tan deberán presentarse al término del curso,junlo al Libro de Clases.

ANÓTESE Y coMUNÍQUESE
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ACITACIÓN Y EMPLEO
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recc¡ones Regionales SEN
Depalamento de Capacitación a Personas
Depafamento de Administración y Finanzas
Departamento Juridico
Unidad de Fiscalización
Oficina de Partes
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