SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
Y EMPLEO - SENCE
(1626)

Aprueba Bases de Licitacién Publica para el Programa de Becas
Laborales de Capacitacién, afio 2020 financiadas con las cuentas
de excedentes de las empresas adheridas a un Organismo Técnico
Intermedio para Capacitacion.
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SANTIAGO, 2 1 ENE 2020

VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la Constitucion
Politica de la Republica; la Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado; la Ley N° 19.518; el D.F.L. 1/19.653 de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; el Decreto Supremo N°84, de 28 de
junio de 2018, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que nombra a don Juan Manuel Santa Cruz Campaia
en el cargo de Director Nacional del Servicio de Capacitacion y Empleo; el Decreto N° 98, de 31 de octubre de 1997,
que aprueba Reglamento General de la Ley N° 19.518; el Decreto Supremo N°122, de 23 de noviembre de 1998, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que aprobé Reglamento especial de la Ley N° 19.518 relativo a los
organismos técnicos intermedios para capacitacion; la Resolucion Exenta N°4323, de 10 de diciembre de 2019, que
aprobé las “Instrucciones Generales del Programa Becas Laborales y definio grupos vulnerables de Beneficiarios
para el afio 2020"; la Resolucion Exenta N° 7, de 26 de marzo de 2019, que fija normas sobre exencién del tramite
de toma de razon; la Resolucion Exenta N° 8, de 27 de marzo de 2019, que determina los montos en unidades
tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan quedardn sujetos a toma de razon y a
controles de reemplazo cuando corresponda, ambas de la Contraloria General de la Republica; y, demés normativa
aplicable.

CONSIDERANDO:

1.- Que el articulo 16 del Decreto N°122, de 23 de noviembre de
1998, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que “Aprueba el Reglamento Especial de la Ley N° 19.518,
relativo a los organismos técnicos intermedios para capacitacion™ dispone que, las empresas aportantes, que
correspondan, podran autorizar a los organismos técnicos intermedios para capacitacion, a destinar todo o parte de
los recursos de las cuentas de excedentes, al desarrollo de programas de becas capacitacion orientados a trabajadores
de menor calificacion y remuneracion que se desempefien para empresas que no sean afiliadas al mencionado
organismo, asi como a jovenes, personas de escasos recursos que se encuentren cesantes o que buscan trabajo por
primera vez, como asimismo a los demas grupos vulnerables definidos como tales por resolucién del Director
Nacional de acuerdo a lo establecido en el inciso segundo del articulo 20 bis, del decreto supremo N°98 de 1997, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social. Agrega la norma, que estas becas deberdn ajustarse a las definiciones que
establezca este Servicio Nacional, a través de una o mas resoluciones.

2.- Que, por su parte, el inciso quinto del citado articulo 16 del
Decreto N° 122 de 1998, establece que, los OTIC asignarén los recursos mediante licitacion piblica, conforme a las
correspondientes bases administrativas aprobadas por el Servicio Nacional y al programa anual de becas de franquicia
tributaria convenido y autorizado por este Servicio.

Adicionalmente, el citado articulo establece que SENCE, mediante
resolucion, fijara anualmente el monto méximo que el organismo técnico intermedio para capacitacion cobrara por
costo de las bases administrativas, lo que se verifico en la Resolucion Exenta N°4534, del 31 de diciembre de 2019.

3.- Que la Resolucion Exenta N°4323, de 10 de diciembre de 2019,
de este Servicio Nacional, que aprobd las “Instrucciones Generales del Programa Becas Laborales y definié grupos
vulnerables de Beneficiarios para el afio 2020".

4.- Que mediante Providencia (DCAP) N° 780, de 16 de diciembre
de 2019, la Jefatura del Departamento de Capacitacion a Personas, solicita dictar la respectiva resolucion aprobatoria
de las presentes Bases.



5.- Que el presente acto administrativo no generara gastos con cargo
al presupuesto disponible del Servicio.

6.- Que en virtud de lo expuesto, se ha estimado necesario aprobar
bases de licitacion.

RESUELVO:

|.- APRUEBASE las siguientes Bases Administrativas y Técnicas
para el Programa de Becas Laborales de Capacitacion, afio 2020 financiadas con las cuentas de excedentes de las
empresas adheridas a un Organismo Técnico Intermedio para Capacitacion, cuyo texto integro se inserta a
continuacion:

BASES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS PARA EL PROGRAMA DE BECAS LABORALES DE
CAPACITACION, ANO 2020 FINANCIADAS CON LAS CUENTAS DE EXCEDENTES DE LAS
EMPRESAS ADHERIDAS A UN ORGANISMO TECNICO INTERMEDIO PARA CAPACITACION.

1 DEL PROGRAMA.

1.1  PRESENTACION PROGRAMA.

De conformidad a lo establecido en el articulo 16 del Reglamento Especial de la Ley N°19.518, aprobado por el
Decreto Supremo N°122, de 1998, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, le corresponde a los organismos
técnicos intermedios de capacitacion, en adelante “el OTIC" a través de los remanentes de las cuentas de excedentes
y los saldos residuales de éstas, conforme autorizacion de las empresas aportantes, la ejecucién de acciones de
capacitacion, orientadas, entre otras, a personas cesantes y/o que buscan trabajo por primera vez, y aquellas personas
declaradas vulnerables, como asimismo a los demas grupos vulnerables, definidos como tales en Resolucién Exenta
N©4323 de 2019, de este Servicio.

Por su parte, el parrafo quinto del mencionado articulo establece que los OTIC asignarén los recursos mediante
licitacion publica, conforme a las correspondientes bases administrativas aprobadas por el Servicio Nacional y al
programa anual de becas de franquicia tributaria convenido y autorizado por dicho Servicio. El Servicio Nacional,
mediante resolucién, fijara anualmente el monto maximo que el organismo técnico intermedio para capacitacion
cobrara por costo de las bases sefialadas.

Para efectos de lo anterior, SENCE a través del presente acto administrativo, aprueba las Bases de Licitacion, con el
proposito de que los OTIC realicen la respectiva licitaciéon puablica, segin dispone el Decreto Supremo N°122, ya
referido. De la misma manera, para efectos de la presente Licitacion se entendera al OTEC como el Organismo
Capacitador, y, al OTIC como el Organismo Intermedio de Capacitacion.

Las bases que por el presente acto se aprueban, corresponden a un formato que debera ser replicado por el OTIC, al
momento de realizar la licitacion.

1.2 FINANCIAMIENTO DEL PROGRAMA.,

El Programa de Becas Laborales, serd financiado con recursos del “Fondo de Becas Laborales™, creado con los
remanentes de las cuentas de aportes denominado, para estos efectos, “cuentas de excedentes de las empresas
adherentes al OTIC”.

Los recursos disponibles para el financiamiento de este llamado a licitacion se especifican en el Anexo N°I!
denominado “Informacién del [lamado a licitacién™ disponible en las presentes bases y en www.sence.cl

1.3 OBJETIVO DEL PROGRAMA.

El Programa tiene por objeto aumentar la empleabilidad de personas que se encuentren en condicion de vulnerabilidad
a través de la capacitacion en oficios o acciones de formacion continua.

La descripcion del Programa, sus lineas, poblacion objetivo, componentes, dispositivos de apoyo y caracteristicas de
los cursos, se encuentran detalladas en la Resoluciéon Exenta N°4323 de 10 de diciembre de 2019, de este Servicio
Nacional que aprobé las “Instrucciones Generales del Programa Becas Laborales y definié grupos vulnerables de
Beneficiarios para el afio 2020, las cuales forman parte integrante de las presentes Bases.’

' Disponible en www sence.cl.
“ Disponible en www.sence.cl.
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2 DEL LLAMADO A LICITACION PUBLICA.

2.1 PLAN DE CAPACITACION AUTORIZADO POR SENCE.*

El SENCE enviara por correo electronico a los OTIC, junto al acto administrativo aprobatorio de las bases, un oficio
firmado por el Director Nacional que autoriza el llamado a licitacién, adjuntando un listado con los cursos a licitar,
denominado “Plan de Capacitacion”, este listado, detalla las caracteristicas de los cursos que el oferente debera
considerar para elaborar su propuesta. Los OTIC no podran modificar el Plan de Capacitacion entregado por SENCE,
debiendo publicarlo en su sitio web junto a las bases de licitacién, una vez que SENCE haya autorizado, formalmente
y por oficio, el llamado a licitacion, manteniendo su publicacién durante todo el periodo de postulacion.

El plan de capacitacion que los OTIC licitaran, considera 2 tipos de cursos:

a) Cursos con Plan Formativo del Catilogo SENCE. Solicitados por alguna Entidad Requirente y que
cuentan con un plan formativo previamente autorizado por el SENCE. Estos planes se encuentran
disponibles en www.sence.cl https:/aplicaciones.sence.cl/SIPFOR/Planes/Catalogo.aspx. En la
postulacion a la licitacion los Organismos Ejecutores deberan utilizar el formato del Anexo N°2 **“Curso
con Plan Formativo del Catalogo SENCE” disponible en las presentes Bases.

b) Cursos con Plan Formativo Propuesto por el Oferente. Solicitados por alguna Entidad Requirente y que
no cuentan con un plan formativo previamente autorizado por el SENCE. En la postulacion a la licitacion
los Organismos Ejecutores deberan utilizar el formato del Anexo N°3 * “Curso con Plan Formativo
Propuesto por el Oferente™ disponible en las presentes Bases.

Para el disefio de su propuesta, los oferentes deberdn considerar la informacion presentada por las Entidades
Requirentes, en funcion de los aprendizajes esperados del curso y sefialados en el Plan de Capacitacion,
aprobado por SENCE y entregado a los OTIC para la licitacion de los cursos que en €l se detallan.

Cualquiera sea el tipo de cursos al que postula el oferente (con Plan Formativo del Catalogo SENCE o con Plan
Formativo Propuesto por éste), deberd considerar los componentes, poblacién objetivo, caracteristicas de la
capacitacion y dispositivos de apoyo del Programa, definidos en la Resolucién Exenta N°4323 de 10 de diciembre
de 2019, de este Servicio Nacional, que aprob¢ las “Instrucciones Generales del Programa Becas Laborales y define
grupos vulnerables de Beneficiarios para el afio 2020.

Las propuestas de cursos deberdn ser elaboradas por los oferentes, seglin lo descrito anteriormente, a excepcion de
los médulos transversales, disponibles en el Anexo N°4 © de estas Bases, y que se encuentran preestablecidos por
SENCE en formato de planes formativos. De esta manera, si un curso es solicitado por una Entidad Requirente con
uno o mas modulos transversales, el proponente solo debera incluir su costo y duracién en conjunto con el resto de
los componentes, segun corresponda. Es decir, en su propuesta, el oferente no deberé desarrollar los contenidos de
los componentes transversales, sino solo realizarlos conforme a los planes formativos definidos por el SENCE.

2.2 ETAPAS Y PLAZOS DEL PROCESO DE LICITACION.

ETAPA

PLAZO

Envio, por parte de SENCE al OTIC,
de autorizacion del Illamado a
licitacion.

SENCE envia al OTIC, a través de correo electrénico, un oficio
firmado por el Director Nacional que autoriza el llamado a
licitacion, adjuntando el plan de capacitacion a licitar.

Envio por parte del OTIC a SENCE,

del Anexo Nl de estas Bases
detallando la  informacion  del
llamado.

Hasta un (1) dia habil anterior a la publicacién del llamado a
licitacion por parte del OTIC.

Publicacion del llamado a licitacion
por parte del OTIC.

Hasta las 14:00 horas del séptimo (7) dia habil contado desde la
fecha del correo electronico, a través del cual SENCE formaliza
la entrega del oficio de autorizacién del llamado a licitacién, del
Plan de Capacitaciéon a licitar y del acto administrativo
aprobatorio de las bases de licitacion.

El OTIC publicara obligatoriamente el llamado a licitaciéon a
través de un medio de comunicacion de circulacién diaria,
nacional e impreso y, en la misma fecha, deberd publicar en su
pagina web el llamado a licitacién incluido el plan de
capacitacién a licitar. Opcionalmente, podra difundir el llamado
en otros medios de comunicacion digital, siempre que esta tltima

* El Plan de capacitacion aprobado por SENCE es un listado de cursos donde se especifican las caracteristicas de los cursos a licitar por el OTIC.

* Disponible en www sence.cl
* Disponible en www. sence.cl
¢ Disponible en www.sence.cl.
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comunicacion se efectie en la misma fecha que las publicaciones
referidas.

Envio, por parte del OTIC a SENCE,
de los medios de verificacion de
publicacion del llamado a licitacion.

Hasta las 14:00 horas del tercer (3) dia habil contado desde la
fecha de publicacidn del llamado, el OTIC debera enviar (a través
de correo electronico) a SENCE una copia del aviso de
publicacion del llamado, en el cual se visualice la fecha de
publicacion y el medio de comunicacion por el que se efectud
dicha difusion.

Notificacion, por parte del OTIC a las
Entidades  Requirentes, de la
licitacion de los cursos por el OTIC.

Dentro de los cinco (5) dias habiles contados desde la publicacion
del llamado, el OTIC debera informar via correo electrénico a la
entidad requirente, que sus cursos estan siendo licitados, ademas,
enviara el cronograma de licitacion. Obligacion que el OTIC
acreditara haber cumplido ante SENCE, enviando un archivo
comprimido con todos los correos de notificacion al Encargado
Nacional SENCE-OTIC.

Venta de Bases por parte del OTIC.

Hasta las 14:00 horas del noveno (9) dia hébil contado desde la
fecha de publicacion del llamado. La fecha y lugar de la venta de
Bases estaran detallados en el Anexo N°l de las Bases,
publicadas por el OTIC.

Recepcion de ofertas por parte del
OTIC.

Hasta las 14:00 horas del décimo (10) dia habil contado desde la
fecha de publicacion del llamado se pueden presentar las ofertas.
El oferente debe cumplir con el medio y forma de entrega de su
oferta exigida por el OTIC en el Anexo N° 1 de estas Bases.

Inicio y Término de consultas a las
Bases.

Dentro de los cinco (5) dias hébiles contados desde la publicacion
del llamado a licitacion.

Publicacion ~ de  respuestas vy
aclaraciones por parte del OTIC.

Hasta las 18:00 horas del tercer (3) dia habil, contado desde el
término del periodo de consultas.

Apertura de las ofertas por parte del
OTIC

Hasta las 24:00 horas del dia habil siguiente a la fecha de
recepcion de ofertas por parte del OTIC.

Periodo de Evaluacion de Propuestas.

A partir de la fecha de apertura de propuestas, el plazo que
dispondra el OTIC para informar a SENCE del resultado del
proceso de evaluacion de propuestas y de seleccion de cursos
dependerd de la cantidad de cursos presentados a la licitacion:

Ne cursos | Plazo maximo
Presentados

1a750 10 dias habiles
751 a 3.499 20 dias habiles
3.500 y mas 25 dias habiles

Envio, por parte del OTIC a SENCE
del informe de resultados de
evaluacion y adjudicacion de ofertas.

Hasta las 24:00 horas del dia habil siguiente del vencimiento del
plazo autorizado para la evaluacion de propuestas.

Publicacion de carta circular
adjudicacion, por parte del OTIC y
envio a SENCE de carta circular de
adjudicacion.

Dentro de los cinco (5) dias habiles contados desde recibido el
Oficio de SENCE, a través del cual se manifieste la conformidad
con el cumplimiento de los numerales del punto 6.3.2 de las bases
o, de la conformidad con las medidas de subsanacion de
observaciones, errores v omisiones detectadas, el OTIC debera
publicar en su pagina web la carta circular de adjudicacion y
ademas remitirla a SENCE.

Notificacion de adjudicacion por
parte del OTIC a Entidades
Requirentes y Ejecutores.

Dentro de los diez (10) dias habiles contados desde recibido el
Oficio de SENCE, a través del cual se manifieste la conformidad
con el cumplimiento de los numerales del punto 6.3.2 de las bases
o, de la conformidad con las medidas de subsanacion de
observaciones, errores y omisiones detectadas.

@Y,



Dentro de los quince (15) dias héabiles contados desde recibido el
Envio, por parte del OTIC a las | Oficio de SENCE, a través del cual se manifieste la conformidad
Direcciones Regionales de SENCE, | con el cumplimiento de los numerales del punto 6.3.2 de las bases
de las propuestas adjudicadas. o, de la conformidad con las medidas de subsanacion de
observaciones, errores y omisiones.

Dentro de los veinte (20) dias habiles contados desde recibido el
Oficio de SENCE, a través del cual se manifieste la conformidad
Envio, por parte del OTIC a SENCE | con el cumplimiento de los numerales del punto 6.3.2 de las bases
del reporte de las notificaciones | o, de la conformidad con las medidas de subsanacién de
realizadas a las Entidades Requirentes | observaciones, errores y omisiones detectadas. Obligacion que el
y Ejecutores. OTIC acreditara haber cumplido ante SENCE, enviando un
archivo comprimido con todos los correos de notificaciones
realizadas al Encargado Nacional SENCE-OTIC.

Dentro de los quince (15) dias habiles contados desde la
Firma de Contratos notificacion de adjudicacion del OTIC al OTEC, ambos
procederan a suscribir los contratos de capacitacion.

En el Anexo N° | de estas Bases el OTIC deberé presentar el calendario de la licitacion, asi como el lugar de venta
de las Bases y la forma en que los oferentes podran formular consultas y aclaraciones al proceso de postulacion a la
licitacion y el medio a través del cual deberan presentar las propuestas.

En el caso que el OTIC, por razones fundadas, no pueda cumplir con los plazos de evaluacion, segin el nimero de
cursos presentados, debera solicitar una prérroga para evaluar cursos, mediante carta dirigida a la Contraparte Técnica
de éste (Encargado de la Unidad de Transferencias y Becas del Departamento de Capacitacién a Personas, o de la
Unidad que lo reemplace, del Servicio Nacional). quien definira cantidad de dias de la prérroga, dependiendo de la
fundamentacién que presente el OTIC. La solicitud debera ser presentada antes del cumplimiento del primer plazo
para evaluacién de propuestas.

Para esta licitacion, los plazos serdan de dias habiles, esto es, no considerardn para su computo los dias sabado,
domingo y festivos. Lo anterior, a menos que expresamente se sefiale que los plazos seran de dias corridos. Cuando
el ultimo dia del plazo sea sabado, domingo o festivo, éste se entenderd prorrogado al primer dia habil siguiente.

El SENCE fiscalizara el cumplimiento de estos plazos por parte del OTIC y en caso de incurrir en infraccion a éstos,
sera sancionado conforme lo sefiala el numeral 21 de las presentes Bases.

2.3  VALOR DE LAS BASES.

Conforme a la Resolucion Exenta N°4534de 31 de diciembre de 2019, de este Servicio Nacional, el valor maximo
de las Bases para este llamado a licitacién sera de § 24.188, el que serd cobrado por el OTIC.

2.4 ORGANISMOS PARTICIPANTES.

Podran participar en esta licitacion solo los organismos técnicos de capacitacion (OTEC) que, a la fecha de cierre de
presentacion de propuestas:

a) Se encuentren vigentes en el Registro Nacional de OTEC que al efecto mantiene este Servicio Nacional,
de conformidad al articulo 19 de la Ley N°19.518, de acuerdo a lo informado por SENCE en su
oportunidad, Tratindose de OTEC Municipales, ¢stos podran presentar ofertas solo para las comunas
respectivas a su territorio.

b) Cuenten con la certificacion de la Norma Chilena NCh 2728, edicion 2015, en adelante NCh 2728:2015,
conforme los registros de SENCE’, que consigna el articulo 21 inciso de la Ley N° 19.518, la que debe
encontrarse vigente a la ¢época de ofertar, de acuerdo a lo informado por SENCE en su oportunidad

c) No tengan vinculos con el OTIC segin los términos del Titulo XV “De los grupos empresariales, de los
controladores y de las personas relacionadas™, de la Ley N°18.045. Para estos fines el representante legal
de los Organismos Ejecutores debera firmar una declaracion jurada utilizando el formato del Anexo N°5%
disponible en las presentes Bases.

d) No registren multas pendientes de pago, aplicadas por SENCE o el OTIC, en el marco de cualquiera de sus
programas sociales, incluida Franquicia Tributaria, entre el 1 de enero 2016 y 45 dias corridos antes del
cierre del proceso de postulacion. Las multas deberin encontrarse pagadas y acreditado su pago ante
SENCE. Se consideraran pendientes de pago, aquellas multas que, no encontrandose pagadas han sido
recurridas por el Organismo Ejecutor y, respecto de las cuales no se haya solicitado por parte de éste la

TEl procedimiento para actualizacion de norma chilena 2728, edicion 2015, se encuentra disponible en la pagina www. SENCE ¢l
® Disponible en www.SENCE cl



suspension del procedimiento en el que fueron aplicadas o que, habiéndose solicitado, ésta no haya sido
concedida por el SENCE, de acuerdo a lo informado por SENCE en su oportunidad.

Para efectos del presente llamado a licitacion podrdan denominarse a los OTEC, indistintamente como “Organismo
Ejecutor” o “ejecutor”.

Sin perjuicio de lo sefialado, los OTEC que resulten adjudicados deberan acreditar ante el OTIC contar con una
oficina administrativa de contacto o de atencion de publico en el lugar de ejecucion del curso, en la regién en que
resulten adjudicados. Esta oficina debera cumplir con las condiciones que establece el numeral 11.5 de estas bases
administrativas.

Ademas, debera acreditar ante el OTIC contar con un Coordinador Académico responsable de los cursos que el OTEC
ejecutard en la Region. Este coordinador deberd cumplir con las condiciones que establece el numeral 11.6 de estas
bases administrativas.

2.5 CONSULTAS Y ACLARACIONES A LAS PRESENTES BASES.

Los proponentes podran efectuar consultas al OTIC en los plazos establecidos en el Anexo N°1 de las presentes
Bases.

No se aceptaran ni responderan consultas planteadas por un conducto diferente al sefialado en dicho anexo, ni vencido
el plazo dispuesto al efecto. Las consultas deberan indicar expresamente el punto pertinente de las presentes Bases u
otra normativa a que hace referencia la solicitud de consulta y/o aclaracion. No se respondera aquello que constituya
una solicitud y no una consulta y/o aclaracion.

Las respuestas del OTIC a las consultas y/o aclaraciones efectuadas, seran publicadas en la web del OTIC en el plazo
establecido en el Anexo 1 y se encontrardn disponibles durante todo el proceso de postulacién, siendo de
conocimiento publico para todos los potenciales oferentes.

Las respuestas y/o aclaraciones, se entenderdn parte integrante de las presentes bases.

SENCE no respondera consultas de los interesados en el marco de esta licitacion.
2.6 GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA.

La presente licitacion no considera presentacion de garantia de seriedad de la oferta.
3 DE LA PRESENTACION DE OFERTAS ANTE LOS OTIC.

La informacién y documentacion que se detalla a continuacion serd la Ginica que el OTIC podra exigir a los oferentes
en el proceso de licitacion y no podra ser modificada por el OTIC y tampoco incluir instrucciones nuevas. Sin
embargo, cada OTIC determinara el medio a través del cual los oferentes deberédn presentar sus propuestas (impresas,
CD o sistema informatico), lo que comunicara utilizando el Anexo N°1 de estas Bases.

3.1 DOCUMENTACION LEGAL.

“TODA DOCUMENTACION LEGAL DEBERA PRESENTARSE INTEGRA Y LEGIBLE, DENTRO
DEL PLAZO DE POSTULACION™:

a) Norma Chilena 2728, edicion 2015, vigente en los registros de SENCE’, que consigna el articulo 21 inciso
de la Ley N° 19.518. Presentar en original o fotocopia simple.

b) Declaracion Jurada del oferente que indica que no tiene vinculos con el OTIC. Para estos fines el
representante legal del Organismo Ejecutor debera firmar una declaracion jurada utilizando el formato del
Anexo N°5' disponible en las presentes Bases y con fecha de emision igual o menor a 90 dias corridos,
contados hacia atras desde la fecha de apertura de propuestas. Este documento debera ser presentado en
original.

c) Certificado de vigencia de la respectiva persona juridica, emitido por la autoridad competente (Registro
Civil, Ministerio de Justicia, Ministerio de Economia u otro, segun corresponda) y con fecha de emision
no superior a 90 dias corridos, contados hacia atras desde la fecha de apertura de propuestas. Presentar en
original o fotocopia simple.

d) En el caso de proponentes que sean Municipalidades, deberan presentar fotocopia simple del Acta o
Decreto Alcaldicio de nombramiento del respectivo alcalde o alcaldesa, debidamente autorizado por el
Secretario Municipal. OTEC que sean Universidades, Centros de Formacion Técnica e Institutos

" El procedimiento para actualizacion de norma chilena 2728, edicion 20135, se encuentra disponible en la pagina www.SENCE cl
' Disponible en www.sence.cl



Profesionales, deberan presentar certificado emitido por el Ministerio de Educacion, donde conste
expresamente que dicha institucion se encuentra vigente,

e) Autorizacion de Firma Digital, en el caso que la declaracion jurada del oferente que indica que no tiene
vinculos con el OTIC (Anexo N° 5) y/o el resumen de la propuesta (Anexo N°6) contengan este tipo de
firma. Este certificado debe ser emitido por la entidad que autoriza la firma digital y presentado en original
o fotocopia simple.

3.2 FORMULARIO RESUMEN DE LA PROPUESTA (Anexo 6)

El OTIC debe presentar el Formulario Resumen de la propuesta del oferente (Anexo N°6 de las presentes Bases),

que debera estar suscrito y firmado por el(los) representante(s) legal(es) del proponente. La informacion debera estar
completa y correctamente registrada de acuerdo al formato adjunto a estas Bases y con fecha de emision no superior
a 90 dias corridos, contados hacia atrds desde la fecha de apertura de propuestas. Este documento deberd ser
presentado en original. Adicionalmente, los valores que presenta deben ser consistentes con la sumatoria de los
valores presentados en los anexos 2 y/o 3 segun corresponda, en cuanto a cantidad de cursos, cupos y montos o
inversion.

3.3 PROPUESTA DE CURSOS.

Los oferentes deberan presentar sus propuestas de curso en el formato “Curso con Plan Formativo del Catalogo
SENCE"” disponible en Anexo N°2, o en el formato “Curso Plan Formativo propuesto por el Oferente, disponible en
Anexo N°3, segun lo solicitado por la Entidad Requirente. Con todo por cada propuesta de curso, deberd presentar
un (1) Anexo N°2 o un (1) Anexo N° 3, segtin corresponda.

En ambos casos los oferentes deberdn presentar sus propuestas considerando todos los elementos sefialados en el
numeral 5 de las presentes bases, “Evaluacion de las Ofertas” que corresponden a:

- Propuesta Técnica.
- Propuesta Econdmica.

3.3.1 Propuesta Técnica.

La informacion que debe incluir la propuesta técnica dependera del tipo de curso a postular, a saber: un curso con
Plan Formativo del Catdlogo SENCE o un curso con Plan Formativo propuesto por el oferente; informacion que se
detalla en el siguiente cuadro:

Informacién que se debe presentar en | Cursos con plan formativo | Cursos con plan formativo
la propuesta técnica propuesto por el oferente del catilogo SENCE

a. Propuesta Formativa v No Aplica

3 v
c¢. Metodologia \f \{
d. Perfil de Facilitadores \/ \/
e. Reconocimiento con una [ES \/ \/

b. Estrategia Evaluativa

Para el desarrollo de la propuesta técnica, el oferente, debera utilizar la “Guia de Elaboracion de Propuesta Técnica”,
disponible en el Anexo N°7'!,

Perfil del facilitador.

Los oferentes que utilicen Plan formativo del Catalogo SENCE deberan indicar en la propuesta técnica Anexo N° 2
“Curso con Plan Formativo del Catdlogo SENCE™, una de las tres opciones de perfil de facilitador que presenta el
plan formativo para cada médulo.

Los oferentes que utilicen Plan Formativo propuesto por el oferente deberéan indicar en la propuesta técnica Anexo
N* 3 “Curso con Plan Formativo propuesto por el oferente™, una de las siguientes tres opciones de perfil del facilitador
que utilizard para desarrollar cada médulo del plan formativo (indicar opcién 1, 2 o 3):

' Disponible en www.sence.cl



Opcién 1 Opcion 2 Opcion 3

Formacion académica profesional o | Formacion académica | Experiencia laboral en Sector/Sub

técnica de nivel superior, del | profesional o técnica de nivel | Sector, 3 afios demostrable.

Sector/Sub Sector del curso. superior, del Sector/Sub Sector o T
Experiencia como facilitador de

S del curso, demostrable. o

Experiencia laboral en Sector/Sub capacitaciones  laborales  para

Sector del curso, al menos 1 afio | Experiencia laboral en | adultos, con 1 aflo demostrable.

demostrable. Sector/Sub Sector del curso, 2

T i afios demostrable.
Experiencia como facilitador de

capacitacion para adultos, al menos 1 | Experiencia como Facilitador en
afio demostrable. Sector/Sub Sector del curso, 2
afios demostrable.

Los antecedentes del facilitador que acrediten el cumplimiento de las exigencias de la opcidn respectiva se deberan
presentar previo a la suscripcion del contrato, oportunidad en que se revisaré el cumplimiento de las exigencias, segun
la opciodn propuesta. En caso de no presentar el curriculum del profesional antes indicado, no se firmara el contrato
y el curso se re adjudicara al oferente que le siga en puntaje.

Perfil del profesional de apovo.

Tratdandose de cursos con poblacion objetivo de SENAME o Personas en situacion de discapacidad (PESD), el OTEC
que resulte adjudicado, debera contar con un profesional de apoyo al facilitador presente en sala, para reforzar el
aprendizaje en el aula y aumentar el manejo y resolucion de conflictos con el grupo. Esto serd solicitado al Organismo
Ejecutor previo a la firma del contrato. En caso de no presentar el curriculum del profesional antes indicado, no se
firmara el contrato y el curso se re adjudicara al Organismo Ejecutor que le siga en puntaje.

Para estos cursos los oferentes deberdn presentar un perfil de profesional de apoyo que se ajuste a los siguientes
requerimientos, seguin corresponda:

Cursos para personas en situacion de discapacidad Cursos para personas derivadas de SENAME
Profesionales del drea de las Ciencias Sociales, de las | Profesionales del drea de las Ciencias Sociales o de las
Ciencias de la Salud y/o Rehabilitacion y/o intérprete de | Ciencias de la Salud y/o Rehabilitacién (de
lenguaje de sefias o profesionales o técnicos de la | preferencia Terapeuta ocupacional u otro), con
Educacion, especificamente del ambito de la Educacion | experiencia acreditada de, al menos, 1 afio en
Diferencial, con experiencia acreditada de, al menos, 1 | intervencién con poblacion objetivo del curso.
aflo en intervencion con personas en situacion de
discapacidad en el ambito social y/o laboral.

Los antecedentes de los facilitadores y profesionales de apoyo seran evaluados por el OTIC, previo a la firma del
contrato, en funcion del perfil presentado en la propuesta del ejecutor.

La incorporacion de facilitadores o profesionales de apoyo no aprobados por el OTIC durante la ejecucion de un
curso serd causal de término anticipado del contrato y el cobro de la garantia de fiel cumplimiento otorgada.

3.3.2 Propuesta Econémica.

Para presentar su oferta econdmica y llenar correctamente el Valor Hora Participante en el acépite “Estructura de
costos del curso”, del Anexo N°2 o N3, segtin corresponda, el proponente debera cefiirse al tramo por curso definido
por SENCE en el plan de capacitacion entregado al OTIC y, al rango del VHP por tramo definido en el Anexo N°8
de estas Bases. (Valor Hora Participante, segtn tramo del curso y rango del tramo).

El Valor Hora Participante (VHP) a ofertar por el proponente deberd incluir todas las acciones ligadas a la ejecucion
de la fase lectiva. Por tanto, los valores de Subsidios, Practica Laboral y Seguimiento al Plan de Negocios y
Acompafiamiento deben ser registrados por separado. Ademads, si el curso considera la obtencién de Licencia
Habilitante y/o Certificacion, deberd incluirse también en la oferta econdémica, por separado, el costo individual por
participante de esta licencia y/o certificacion.

La propuesta de curso debe presentar ademads los siguientes valores, segtin corresponda:

a) El Valor Hora Participante Practica Laboral (VHAPL) es de § 350.
b) El Valor Participante de la Fase de Seguimiento es de $120.000. El valor del subsidio diario es de $ 3.000.-
c) El Valor del Subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas (VSH) es de $200.000 (doscientos mil pesos) por

Participante (se excluye de esta situacion a los cursos mandatados que puede ser un monto menor)

\



d) El Valor Total del Curso (VTC) se ajusta al monto que haya declarado y tenga disponible la empresa
mandante (solo para el caso de caso de cursos mandatados).

e) El Valor Total del Curso (VTC) corresponda a la suma de todos los componentes ofertados.
3.3.3 Otros Documentos a entregar al momento de presentar la propuesta:

a) En el caso que algun Organismo Ejecutor requiera autorizacion de la autoridad competente para realizar
uno o varios cursos de capacitacion, deberd presentar la respectiva autorizacion vigente con las
especificaciones necesarias que exija la normativa correspondiente. Esto acorde a los términos que la
autoridad determine. Por ejemplo, para un curso especial con simulador de inmersion total, conducente a
licencia de conductor profesional, el Ejecutor debera presentar la autorizacion del Ministerio de Transporte
y Telecomunicaciones que especifique la region o comuna en la cual se puede realizar el curso o, para los
cursos de traslado de animales, el Ejecutor deberd presentar la autorizacion del Servicio Agricola y
Ganadero (SAG).

b) En el caso que algun curso requiera Certificacion IT (certificacion internacional) otorgada por una empresa
dueiia de una tecnologia en particular (Microsoft, Oracle, Adobe, IBM, etc.), deberd presentar la
documentacion de certificacion, junto a su propuesta.

c) El oferente debe presentar los documentos que acrediten (titulos de dominio, contratos o compromisos de
arriendo, usufructo o cesion) la disponibilidad de toda la infraestructura necesaria para desarrollar
integramente las actividades en aula y los talleres. En el caso de los contratos de arrendamiento, usufructo
0 cesion, éstos deberan tener una vigencia superior a la duracion de los cursos a los que se postula. Esta
documentacion no se debe presentar en el caso de cursos con poblacion privada de libertad.

d) Las ofertas que no adjunten los antecedentes requeridos en los numerales 3.1, 3.2 y 3.3 precedentes. se
declararan inadmisibles, de acuerdo a la etapa de admisibilidad que corresponda.

3.4 DE LA RECEPCION DE PROPUESTAS POR PARTE DEL OTIC.

El OTIC debera registrar en el documento “Acta de Recepcion de Propuestas™'? la identificacion de los oferentes que
entreguen sus propuestas en los plazos de postulacion definidos. Este documento posteriormente sera utilizado en el
acto de Apertura de Propuestas.

3.5 DE LA APERTURA DE PROPUESTAS POR PARTE DEL OTIC.

La ceremonia de apertura de propuestas se realizara el dia, hora y lugar determinados por el OTIC en el Anexo N°1,
en presencia de un funcionario del SENCE, quien actuard como Ministro de Fe, levantandose un acta de apertura que
serd firmada por un representante del OTIC, de SENCE y asistentes de los oferentes que, voluntariamente, deseen
hacerlo.

La apertura de propuestas se efectuara al dia habil siguiente a la fecha del cierre de presentacion de propuestas. En
caso de fuerza mayor, el OTIC, autorizado por SENCE, podra modificar la fecha de postulacién, presentacion y/o
apertura de las propuestas, informando de ello a través de una carta dirigida a la Contraparte Técnica de éste
(Encargado de la Unidad de Transferencias y Becas, dependientes del Departamento de Capacitacion a Personas, o
de la Unidad que la reemplace).

En el acta de apertura se dejard constancia del nombre y RUT de los oferentes, del total de cursos ofertados por cada
oferente y el monto total propuesto. Deberd, ademds, contener un recuadro de observaciones respecto a la presencia
de la documentacion requerida al momento de la apertura y, a su vigencia y contenido, conforme a lo establecido en
estas Bases. Asimismo, se deberd dejar constancia de todas aquellas situaciones que se desarrollen durante el acto de
apertura.

El acto de Apertura de propuestas —de responsabilidad de OTIC- no es parte del proceso de admisibilidad de
las propuestas (numeral 5.1 de estas Bases).

El Ministro de Fe de SENCE revisara que los oferentes que se registren en el acta de apertura estén incluidos en el
acta de recepcion de propuestas. Al finalizar el acto de apertura, el OTIC debera entregar al Ministro de Fe de SENCE
la siguiente documentacion:

Copia del Acta de Recepcion de Propuestas
Copia del Acta de Apertura de Propuestas

En caso de omisién involuntaria de apertura de alguna propuesta, el OTIC debera dar aviso inmediato al SENCE,
solicitando la presencia del ministro de fe para abrir la propuesta ante su presencia y dejard constancia de esto en un
acta complementaria, la cual contendra la misma informacion que el acta original de apertura.

2 Disponible en www sence.cl.



3.6 DEL RECHAZO DE PROPUESTAS O DECLARACION DE LICITACION DESIERTA POR
PARTE DEL OTIC.

El OTIC se reserva la facultad de rechazar, por razones fundadas, una o todas las propuestas, si las mismas no se
ajustaren a las exigencias establecidas en las presentes bases o se reserva la facultad declarar desierta la licitacion
cuando no se presenten ofertas, no estando obligado a indemnizar a los organismos postulantes. El OTIC debera dejar
constancia por escrito del rechazo y sus fundamentos, en el Informe de Evaluacion de Propuestas, seglin corresponda.

El oferente por el solo hecho de presentar su propuesta en la presente licitacion, acepta todo lo consignado en las
presentes Bases y en las respuestas que se otorguen en el periodo de consultas a los OTIC, las que se entienden
forman parte integrante de las mismas.

Los antecedentes presentados por los oferentes no seran devueltos.
4 CONSTITUCION DE LA COMISION EVALUADORA.

El OTIC conformaré una Comisién Evaluadora, con un minimo de tres personas que pertenezcan a éste, quienes
deberén determinar la admisibilidad de las ofertas y realizar la evaluacion de las ofertas admisibles.

La comision evaluadora verificara la existencia de todos los antecedentes exigidos en las presentes Bases, pudiendo
descartar a aquellos proponentes que no cumplan con alguno de los requisitos exigidos en éstas o en las respuestas
y/o aclaraciones que deriven del proceso de aclaracion y consulta.

Durante el proceso de evaluacién de propuestas, los oferentes no podran mantener contacto alguno con los miembros
de la comision evaluadora, sobre temas relacionados con su propuesta y no podran influir en el examen, evaluacion,
clarificacion de dicha propuesta y su seleccion, salvo a través de los mecanismos establecidos en las presentes Bases.
Si lo hicieren, su propuesta sera declarada inadmisible.

Los miembros de la Comisién Evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, para lo cual
deberan suscribir una Declaracion Jurada en tal sentido, de acuerdo al formato del Anexo N°9.

5 EVALUACION DE OFERTAS

ETAPAS Y CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION.

ADMISIBILIDAD DEL OFERENTE Y DE LA OFERTA CURSO CUMPLE/NO CUMPLE

EVALUACION EXPERIENCIA REGIONAL.
~  Experiencia del oferente (50%)

20%

Nivel de desercién injustificado de participantes en cursos SENCE
(excluye franquicia tributaria) (50%)

EVALUACION COMPORTAMIENTO 20%
EVALUACION TECNICA 55%
Propuesta Formativa (dependiendo de la alternativa).
Estrategia Evaluativa.

Metodologia.

Reconocimiento de IES.

EVALUACION ECONOMICA 5%

La nota final de la propuesta evaluada se determinaré de la siguiente manera:

Nota final de la propuesta := (Nota Evaluacion Experiencia X 0,20)
+(Nota Evaluacion Comportamiento % 0,20)
+(Nota Evaluacion Técnica % 0,55)
+(Nota Evaluacion Econémica x 0,05)

Para efectos de los resultados de evaluacion de cualquier item, sub item v notas finales, si resulta un niumero con
decimales, se utilizard la regla de acuerdo al siguiente ejemplo:

CALCULO % CALCULO NOTA
20.50 se aproximard a 21 | 6.44 sera 6.4
20.45 se aproximard a 20 | 6.54 sera 6.5
50.51 se aproximara a 51 | 6.56 serd 6.6
50.49 se aproximara a 50 | 5.50 sera 5.6

N€Y



5.1 ETAPA ADMISIBILIDAD DEL OFERENTE Y OFERTA CURSO.

Los proponentes y sus respectivas ofertas deberan cumplir con los requisitos administrativos y técnicos que se sefialan
a continuacion, en caso de no cumplir con alguno de éstos, el oferente y/o su oferta curso quedara fuera del proceso
de evaluacioén y su propuesta sera declarada inadmisible. Solo los oferentes y sus propuestas que cumplan los criterios
de admisibilidad pasaran al proceso de evaluacion.

La admisibilidad o rechazo tanto del proponente como de la oferta curso es facultad y responsabilidad del OTIC y no
de SENCE.

5.1.1 Admisibilidad oferente por RUT

Una vez realizado el acto de apertura, la comision evaluadora designada por el OTIC procederd a determinar la
admisibilidad de la propuesta presentada por cada oferente.

Los oferentes que no aprueben esta etapa no continuaran en el proceso, declardndose inadmisible la propuesta, en su
totalidad. En caso contrario, el RUT pasara a la siguiente etapa de admisibilidad por oferta-curso.

Los oferentes aprueban la presente etapa de admisibilidad por RUT si cumplen con todos los requisitos que se detallan
en la siguiente tabla, segin sea aplicable:

N° | REQUISITO DE ADMISIBILIDAD POR RUT DE OFERENTE RESULTADO

| El OTEC se encuentra vigente en el Registro Nacional de OTEC y cuenta con | Cumple o No
certificacion vigente de NCh 2728:20135, de acuerdo al articulo 21 inciso segundo | Cumple

de la Ley N° 19.518. Esta informacién sera entregada por SENCE al OTIC.

2 El OTEC no tiene vinculos con el OTIC segun los términos descritos en el Titulo | Cumple o No
XV denominado “De los grupos empresariales, de los controladores y de las | Cumple
personas relacionadas”, de la Ley N°18.045 del Ministerio de Hacienda. Lo
anterior se acredita con la declaracion jurada firmada por representante legal del
Organismo Ejecutor utilizando el formato del Anexo N°5'* en original disponible
en las presentes Bases.

3 El oferente no registra a la fecha de apertura de propuestas, multas pendientes de | Cumple o No
pago, aplicadas por SENCE o por el OTIC en el marco de cualquiera de sus | Cumple
programas sociales, incluida Franquicia Tributaria, entre el | de enero 2016 y
45 dias corridos antes de la presentacion de propuestas Para no ser consideradas
como impagas, las multas deberan encontrarse pagadas y acreditado su pago ante
SENCE al momento del cierre de presentacion de propuestas.

De igual forma, se consideraran pendientes de pago, aquellas multas que, habiendo
sido recurridas por el Ejecutor, no se haya solicitado por parte de éste la suspension
del procedimiento en que se hubieren aplicado o que, habiéndose solicitado, ésta
no haya sido concedida por el SENCE.

Esta informacion seré entregada por SENCE al OTIC.

4 El oferente, presenta dentro del plazo de postulacion los documentos detallados en | Cumple o No
el numeral 3.1 de estas Bases en forma integra, legible y en la forma que en dicho | Cumple
numeral se detalla, segtin corresponda.

5 El oferente presenta el Formulario Resumen de la propuesta del oferente (Anexo | Cumple o No
N 6) cumpliéndose con los siguientes requisitos: Cumple

Se presenta en original.
Esta firmado por el (los) representante(s) legal(es) del Ejecutor.

Es legible y presenta los datos que permiten saber la cantidad de cursos, cupos y
valor de la propuesta.

El nimero de cursos, cupos y valor que presenta en el Resumen de la Propuesta
corresponde a la sumatoria de los cursos, cupos y valores que presenta cada curso
en su propuesta.

6 El Certificado de vigencia de la personalidad juridica presentado, corresponde al | Cumple o No
oferente. Indica que la persona juridica esta vigente, es emitido por la autoridad | Cumple
competente (Registro Civil, Ministerio de Justicia, Ministerio de Economia, u

13 Disponible en www SENCE cl
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otro) y con fecha no mayor a 90 dias corridos, contados hacia atras desde la fecha
de apertura de propuestas.

7 El oferente acompaiia autorizacion de firma digital. Esto solo en casos que la | Cumple o No
declaracion jurada del oferente que indica que no tiene vinculos con el OTIC | Cumple
(Anexo N°5) y/o el resumen de la propuesta (Anexo N° 6) estén firmado en forma
digital.

8 La propuesta se presenta a través del medio que el OTIC indique en el Anexo N°l | Cumple o No
de estas Bases (impresas, CD con informaci6n solicitada para la presentacion de | Cumple
propuestas o sistema informatico).

5.1.2  Admisibilidad de Oferta-Curso

Los oferentes aprueban la presente etapa de admisibilidad de Oferta-Curso si cumplen con todos los requisitos que
detallan en la siguiente tabla, segiin sea aplicable.

Las ofertas cursos que no aprueben esta etapa no continuaran en el proceso de evaluacion, declardndose inadmisible
la oferta-curso, en su totalidad. En caso contrario, la oferta-curso pasara a la siguiente etapa de evaluacion técnica.

aprendizajes esperados de cada modulo.

b) Son pertinentes y se relacionan con la metodologia de los médulos.

N° | REQUISITOS TECNICOS DE ADMISIBILIDAD POR OFERTA- CURSO RESULTADO
La propuesta de curso cuenta con al menos estos productos de la oferta técnica: Cumple o No
] Estrategia Evaluativa Cumple
Metodologia, para cada uno de los médulos.;
Propuesta Formativa, solo en caso de curso con plan formativo propuesto por el oferente
En el caso de que el oferente requiera acreditaciones especiales, para la realizacion del | Cumple No
2 curso, presenta copia simple del documento de acreditacion vigente segun cada institucion | Cumple
acreditadora que corresponda.
. En el caso de que el desempeiio del oficio del curso propuesto requiera licencia habilitante | Cumple No
3 y/o certificacion en calidad de obligatoria ésta es considerada y se incluye en los costos del | Cumple
curso. (Anexo 2 o 3 segln corresponda)
4 Las caracteristicas del curso corresponden a lo solicitado por la Entidad Requirente | Cumple No
(Nombre del curso, cupos, horas, subsidios, comuna, region, entre otros). Cumple
5 El Valor Hora Participante se encuentra en el rango del tramo definido para el curso, | Cumple No
conforme al Anexo 8 y al plan de capacitacion. Cumple
La propuesta de curso presenta correctamente los siguientes valores de acuerdo al numeral | Cumple No
3.3.2 (Anexo 2 o 3 seglin corresponda): Cumple
El Valor Hora Participante Practica Laboral (VHPL) es de $350.
El Valor Participante Fase de Seguimiento del Plan de Negocio es de $120.000.
El valor del subsidio diario es de $ 3.000.-
6 El Valor del Subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas (VSH) es de $200.000 (doscientos
mil pesos) por Participante (se excluye de esta situacion a los cursos mandatados que puede
ser un monto menor)
El Valor Total del Curso (VTC) se ajusta al monto que haya declarado y tenga disponible
la empresa mandante (solo para el caso de caso de cursos mandatados).
El Valor Total del Curso (VTC) corresponda a la suma de todos los componentes ofertados.
7 Los precios estan expresados en moneda nacional. (Anexo 2 o 3 seglin corresponda) gﬁﬁg;: No
En caso de que el curso sea destinado a poblacion derivada de Gendarmeria o SENAME, | Cumple No
8 oferente presenta carta de Gendarmeria o SENAME, que autoriza su ejecucion dentro del | Cumple
recinto carcelario.
Los equipos y herramientas propuestos, por curso, cumplen todas y cada una de las | Cumple No
siguientes condiciones: Cumple
9 a) Permiten alcanzar en los participantes las destrezas y habilidades descritos en los
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¢) Son suficientes para desarrollar las actividades segun la metodologia propuesta
para todos los médulos.

d) Cumplen los requerimientos de calidad necesarios para el desarrollo de todos los
maédulos o ninguno.

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

f) En el caso de los cursos presentados con Plan formativo del Catdlogo SENCE,
presenta equipos y herramientas iguales o superiores en cuanto a pertinencia,
cantidad, calidad y cobertura igual o superior a lo detallado en el Plan Formativo
del Catdlogo SENCE.

g) Presenta equipos de seguridad para los participantes, seglin corresponda.

10

Los materiales e insumos propuestos, por curso, cumplen todas y cada una de las siguientes
condiciones:

a) Son pertinentes y se relacionan con la metodologia de todos los médulos.

b) Son suficientes para desarrollar las actividades seglin la metodologia de todos los
mddulos.

c) Cumplen los requerimientos de calidad necesarios para el desarrollo de todos los
maodulos.

d) La cantidad propuesta cubre el 100% del cupo del curso.

e) En el caso de los cursos presentados con Plan formativo del Catalogo SENCE,
presentan materiales e insumos iguales o superiores en cuanto a pertinencia, cantidad,
calidad y cobertura igual o superior a lo detallado en el Plan Formativo del Catalogo
SENCE.

Cumple o No
Cumple

El oferente presenta los documentos que acrediten la disponibilidad de toda la
infraestructura necesaria para desarrollar integramente las actividades del curso, de los
cuales se desprende el cumplimiento de todas las siguientes condiciones (se exceptian los
cursos para poblacion objetivo, privada de libertad):

a) Presenta titulos de dominio, contratos o compromisos de arriendo, usufructo o
cesion, para acreditar la infraestructura requerida para desarrollar integramente las
actividades en aula y talleres. En el caso de los contratos de arrendamiento,
usufructo o cesion, éstos deberdn tener una vigencia superior a la duracién de los
cursos a los que se postula.

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

¢) Lacomunade lainfraestructura es la indicada en el requerimiento de capacitacion.
d) Estado de conservacién del inmueble adecuado (Por ej., pisos, muros, cielos).

e) Elmobiliario correspondiente a sala de clases y a taller.

f) Lailuminacion es adecuada en las salas y taller.

g) Tiene ventilacion adecuada de las salas y taller.

h) Tiene regulacion de temperatura: aire acondicionado o ventiladores y calefaccion,
segun necesidad de la zona/region.

i) Tiene servicios higiénicos adecuados en cantidad, género y caracteristicas
especiales de los participantes segun corresponda a la poblacion objetivo.

J) Presenta condiciones de seguridad; sefialética, extintores, salidas/escape,
cortafuegos.

k) Tiene acceso, dreas de circulacion y escalas adecuadas, considerando la cantidad
de participante y las caracteristicas especiales de los participantes segiin
corresponda a la poblacion objetivo.

Nota: El organismo licitante (OTIC) podra verificar en cualquier momento la veracidad o
cumplimiento de las condiciones de la infraestructura.

Cumple o No
Cumple
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Los requisitos especificos de ingreso del participante al plan formativo son los necesarios
para el correcto desempefio en el proceso de capacitacion y ejercicio de la ocupacién o,

Cumple o No
Cumple




segun corresponda, son condiciones necesarias para la obtencién de licencia habilitante o
certificacion.

El Oferente presenta la informacion de la propuesta del curso en el formato Anexo 2 0 3, | Cumple o No

12 segun corresponda, debida y completamente llenado. Cumple

14 | El Oferente (OTEC) tiene la calidad de Municipalidad y su oferta comuna ha sido | Cumple o No
presentada para su respectivo territorio comunal. Cumple

Sera obligacion de cada oferente revisar por cada curso que oferte, si se requiere de una licencia habilitante y/o
certificacion y cudles son los requisitos que los participantes deben cumplir para su obtencién, de acuerdo a la
normativa respectiva, vigente.

5.2 EVALUACION EXPERIENCIA REGIONAL (20%):
5.2.1 Experiencia del Oferente. (50%)

a) La evaluacion de experiencia regional del oferente se medira considerando la experiencia que tenga el
oferente en la regién a la cual postula: Experiencia con SENCE se refiere a la realizacion de cursos
de Programas SENCE (excluido Franquicia Tributaria) finalizados entre el | de enero de 2016 y 30 dias
corridos anteriores a la fecha de cierre de presentacion de propuestas con formulario de cierre de fase
lectiva debidamente visado. En el caso del Programa Becas Laborales, se incluyen cursos que hubieren
sido adjudicados a partir del afio 2016 y finalizados entre el 01 de enero de 2016 y 30 dias corridos
anteriores a la fecha de cierre de presentacion de propuestas. Esta informacion seré validada por SENCE
a través de sus registros extraidos a la fecha de cierre de la presentacion de propuestas.

b) Experiencia Externa sc refiere a la realizacion de cursos con entidades puablicas o privadas, finalizados
entre el 1 de enero de 2016 y 30 dias corridos anteriores a la fecha de cierre de presentacion de propuestas
en cursos, a través de la presentacion del Anexo N° 10 y 10.1, disponible en estas Bases. No serin
considerados aquellas declaraciones donde el oferente auto declare su propia experiencia a excepcion de
las IES.

Durante el proceso de evaluacion de propuestas o con posterioridad a la adjudicacion y en el caso de detectarse que
la informacion contenida en los anexos citados precedentemente es falsa, el OTIC estara facultado para disponer de
inmediato el término del contrato suscrito y cobro de garantia de fiel cumplimiento otorgada, sin perjuicio que
SENCE pueda evaluar, ademas, la cancelacion del OTEC del Registro Nacional de organismos, en conformidad a lo
dispuesto en el articulo 77 de la Ley N°19.518, sin perjuicio de las demas acciones legales que resulten procedentes.

La evaluacion de este item se realizara conforme a los siguientes criterios:

CONCEPTO CRITERIO NOTA
N° de cursos ejecutados en laregién a la | El oferente ejecutd 10 o mds cursos en la region. 7
que postula (cursos de programas SENCE | El oferente ejecut entre 4 v 9 cursos en la region. S
mas Cursos Externos). El oferente ejecutd entre | v 3 cursos en la region. 3
El oferente NO ejecutd cursos en la region. 1

5.2.2 Nivel de Desercion Injustificado en Cursos SENCE (Excluyendo Franquicia Tributaria). (50%)

Para la medicién de este subcriterio se considerara el nivel de desercién regional injustificada de participantes en
cursos de Programas SENCE (excluyendo Franquicia Tributaria), que hubieren finalizado entre el 1 de enero de 2016
y 30 dias corridos anteriores a la fecha de cierre de presentacion de propuestas, con formulario de cierre de fase
lectiva debidamente visado, en la regién que postula el ejecutor. Para el Programa Becas Laborales se consideraran
los cursos adjudicados a partir del afio 2016 y que hubieren finalizado entre el 1 de enero de 2016 y 30 dias corridos
anteriores a la fecha de cierre de presentacion de propuestas en la region que postula el oferente.

Se consideraran como desertores injustificados aquellos que registren al menos un dia de asistencia en el marco de
Programas SENCE.

Esta informacién serd validada por SENCE a través de sus registros extraidos a la fecha de cierre de la presentacion
de propuestas y en ella se considerardn solo aquellos cursos de Programas SENCE que tengan formulario de cierre
de fase lectiva debidamente visado. No se considerardn en este calculo a los participantes registrados como
reemplazados ni a los que se hubieren retirado del curso como desertores justificados o expulsados.
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Criterio Indicadores Escala

El porcentaje de desercion injustificada fue | 7.0
entre 0% y 5%

) o El porcentaje de desercion injustificada fue |5.0
Porcentaje  de participantes  desertores/as | mgs de 5% y menos de 16%

injustificados en relacion a participantes inscritos, d S —

igual o mayor de 16% y menos de 25%

El porcentaje de desercién injustificada fue | 1.0
igual o Mayor a 25%

En el célculo anterior, se consideran solo valores enteros (se redondearan los valores decimales, ajustando al entero
mas proximo. Ejemplo:5,5% se aproximara a 6%; y 5,4% se aproximara a 5%).

Para aquellos oferentes que no hubieren ejecutado cursos en Programas SENCE, seran evaluados con nota 5.0.
5.3 EVALUACION COMPORTAMIENTO (20%)

La comisién evaluara el comportamiento del oferente, a nivel regional, en relacién a las multas aplicadas'?, entre el
01 de enero de 2016 y 45 dias hébiles, anteriores a la fecha de cierre de presentacion de propuestas, por SENCE en
todos sus programas, incluyendo Franquicia Tributaria, y aquellas cursadas por los OTIC en el marco del Programa
de Becas Laborales, entre el | de enero de 2016 y 45 dias hébiles, anteriores a la fecha de cierre de presentacion de
propuestas (considerando los cursos adjudicados a partir del aio 2016), sobre la base del niumero de cursos ejecutados
por el oferente, cuya fase lectiva hubiera finalizado en dicho periodo en la region ofertada y el formulario de cierre
se encuentre debidamente visado o, en caso de Franquicia Tributaria, los cursos que se encuentren liquidados en
dicho periodo.

Esta evaluacion se realizara de acuerdo con la informacién proporcionada por la Unidad de Fiscalizacién de SENCE,
con la informacién de multas proporcionada por los OTIC y las bases de datos de SENCE de los cursos con fase
lectiva finalizada dentro del mismo periodo, proporcionada por el Departamento de Capacitacion a Personas. No se
consideraran aquellas multas que se encuentren reclamadas administrativa o judicialmente y que respecto de ellas se
haya decretado la suspension de sus efectos.

Las Multas seran ponderadas en funcion de la gravedad de éstas (multas leves = 10%, multas menos graves = 20% y
multas graves o gravisimas= 70%), luego, los resultados se sumaran y se dividiré el resultado por el nimero de cursos
con fase lectiva finalizada, y cursos liquidados, tratdndose de programas SENCE, programa de Becas Laborales y
Franquicia Tributaria, respectivamente y, se multiplicard por 100. Al porcentaje obtenido se le asignara una nota
segun la siguiente tabla:

Porcentaje Multas ponderadas
(Leves * 10%) + (Menos Graves = 20%) + (Graves o gravisimas * 70%) 00
= *
Total de Cursos con fase lectiva finalizados o liquidados en el periodo

RANGO NOTA
0% a 10% 7.0
Mais de 10% hasta 20% 5.0
Mas de 20% hasta 40% 3.0
Mas de 40% hasta 50% 1.0
Mis de 50% No contintia en el proceso de evaluacién

NOTA: La oferta que obtenga mas de 50% en la aplicacién de este criterio, no continuara con el proceso de
evaluacion.

En el caso de que el oferente no tenga cursos ejecutados en la region en el rango de fechas indicado, se considerara
que pertenece al “rango 0% a 10%", por lo tanto, obtendra nota 7.

La Nota Final corresponderd al rango a partir del porcentaje obtenido de multas asociadas a Programas de
Capacitacion, incluyendo Franquicia Tributaria y Becas Laborales. Ejemplo:

' Tanto para las multas aplicadas por SENCE, como aquellas aplicadas por los OTIC, se consideran las multas segin la fecha de resolucion que dicta la
sancion o aquel documento que formalice la aplicacion de la multa, en el caso de multas de OTIC.
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Multas Ejecutor 1 Ejecutor 2
Ponderacién N° de Total N° de Total
Multas ponderado Multas ponderado
Leves 10% 4 0.4 0 0
Menos Graves 20% 4 0,8 1 0,2
Graves o gravisimas 70% 0 0 2 1.4
Nimero de Multas Ponderadas 1,2 1,6
N° CURSOS EJECUTADOS
OFERENTE PROGRAMAS DE CALCULO COB?SJ]?TF::I?ENTO
CAPACITACION
Ejecutor 1 50 1,2/50*100 = 2,4% 7.0
Ejecutor 2 10 1.6 /10*100 = 16,0% 5.0

5.4 EVALUACION PROPUESTA TECNICA (55%)

En un modelo de formacién por competencias, los procesos de aprendizaje-ensefianza implican adoptar una serie de
estrategias para el logro de las competencias declaradas. Por ello, se requiere una mirada integral que complemente
la conjuncién de lo tedrico y practico considerando, dentro de los planes de formacién, una estructura modular que
contenga unidades didacticas explicitas y definidas, con clara orientacion al logro de la competencia, donde la persona
debe integrar la tridimensionalidad del modelo por competencias; conocimientos, habilidades y actitudes, con su

propia experiencia.

Por lo mismo, la propuesta Técnica debe estar construida segin todos los elementos estructurales que se explican a
continuacion, ajustindose en lo detallado en la Guia de Elaboracion de Propuesta Técnica, para los puntos que

corresponda. (Anexo N°7)

Los items a evaluar y sus porcentajes de ponderacion dependerén de si el curso ofertado que se presenta es con Plan

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

CURSOS CON PLAN

EVALUACION CURSOS CON PLAN
oM CmA yap | TROPUESTOPOREL | FORMATINODEL
OFERENTE
A. Propuesta Formativa. 35% No Aplica.
B. Estrategia Evaluativa. 25% 45%

C. Metodologia. 25% 40%
D. Reconocimiento IES. 15 % 15%
Total Ponderacién 100% 100%

A) Evaluacion Propuesta Formativa en cursos con Plan Formativo propuesto por el oferente.

La Propuesta Formativa debe ser presentada para todos los Planes Formativos de los cursos presentados por el

oferente.

La propuesta formativa de cada Oferta-Curso se evaluard en dos dimensiones, a nivel de la propuesta de Plan
formativo en general, considerando los componentes esenciales que debe contener y, a nivel de modulos, donde se
mediré la coherencia interna, asi como la presencia de los componentes esenciales de un médulo. La ponderacion de

cada dimension se detalla en la siguiente tabla:

Dimension de evaluacion Ponderacion
A.1) Evaluacion a nivel de Plan o propuesta formativa. 35%
A.2) Evaluacion a nivel de médulos de la propuesta formativa. 65%

A.1) Evaluacion A Nivel de Plan (35%)

En esta parte se evaluara que el Plan formativo de la Oferta-Curso contenga:
- Componentes del Plan Formativo (Aprendizajes esperados, criterios de evaluacién, contenidos, etc)
- Identificacion de los requisitos especificos de ingreso del participante;



Adicional a lo anterior, la propuesta formativa debe contener:
- Los aprendizajes esperados para cada competencia a desarrollar por mddulo;
- Los criterios de evaluacion de cada aprendizaje esperado por médulo;
- Los contenidos a abordar para desarrollar los aprendizajes esperados por modulo;
- Requisitos del oferente para dictar el curso, si corresponde;
- Duracion en horas cronoldgicas de cada médulo.

A continuacion, se presenta pauta de evaluacion propuesta formativa a nivel de Plan.

Indicadores Descripcion de los indicadores Nota | Ponderacién
El Plan formativo contempla todos los componentes
requeridos segin las bases del Programa. 7
I. Cumple con | (Aprendizajes esperados, criterios de evaluacion,
todos l0s | contenidos, etc)
componentes 50%
exigidos para el | El Plan formativo NO contempla todos los
Plan Formativo. componentes requeridos seglin las bases del .
Programa (Aprendizajes esperados, criterios de
evaluacion, contenidos, etc)
Establece los requisitos exigibles del participante
para acceder al Plan Formativo y que no impliquen 7

2. Se identifican | discriminacion arbitraria, segin lo estipulado en el
los requisitos de | articulo 29 de la Ley N°19.518.

1 0
Ingreso ol No establece los requisitos exigibles del 20%
participante al plan

-t participante para acceder al Plan Formativo o si los
’ declara, uno de estos implica una discriminacion 1
arbitraria segiin lo estipulado en el articulo 29 de la
Ley N°19.518.

Para obtener la nota de la propuesta formativa a nivel del plan, se debe sumar la nota ponderada de los criterios.

A.2) Evaluacion A Nivel de M6dulos (65%)

En esta parte se evalta que cada médulo contenga:

- Los componentes del modulo (aprendizaje esperado, criterios de evaluacion y contenidos)
- Las competencias por desarrollar;

- Aprendizajes esperados para cada competencia (indicar al menos 2);

- Criterios de evaluacion para cada aprendizaje esperado, y

- Los contenidos a abordar para desarrollar los aprendizajes esperados.

A continuacion, se presenta pauta de evaluacién propuesta formativa a nivel de médulo.

Indicadores Descripcion de los indicadores Nota | Ponderacién
1. Los siguientes | [-0s componentes del modulo: aprendizaje

componentes del médulo | esperado, criterios  de  evaluacion y 70
propuesto:  aprendizaje | contenidos;  tienen relacion con la |

esperado, criterios de | competencia del plan formativo.

10%

evaluacion y contenidos; [ o5 componentes del médulo: aprendizaje

tienen relacion con la | esperado, criterios de evaluacion y
competencia del  Plan | conenidos, no tiemen relacion con la
formativo. competencia del plan formativo.

1.0

La competencia y nombre del médulo se
relaciona con la competencia y el nombre del | 7.0

2. La competencia y el | Plan Formativo.
nombre de cada médulo ["['3"competencia del modulo y/o el nombre

i : . 0
se relaciona con 1a | de| medulo no se relacionan con la 40%
competencia y el nombre | competencia y el nombre del Plan

del Plan Formativo. Formativo; o no consignan competencia o Lb
nombre del mddulo o no corresponde a la
estructura de formulacion exigida.
3. Los aprendizajes | Indica al menos 2 aprendizajes esperados | 7 20%

esperados del médulo se | para el modulo, y éstos se relacionan con la
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relacionan con la | competencia del médulo, cumpliendo con lo
competencia del médulo. | seflalado en Guia de Elaboracion de
Propuesta Técnica.

No indica los 2 aprendizajes esperados por
moédulo o no se observa relacion con la
competencia modular y/ o no cumple con lo | 1.0
seflalado en Guia de Elaboracion de
Propuesta Técnica.

Desarrolla y relaciona 3 criterios de
evaluacion por cada aprendizaje esperado del

: . . 7.0

maodulo, cumpliendo con lo seiialado en Guia

de Elaboracién de Propuesta Técnica.

Desarrolla y relaciona 2 criterios de

evaluacion por cada aprendizaje esperado del 50
4. Los criterios de | modulo, cumpliendo con lo sefialado en Guia | ™
evaluacién permiten | de Elaboracion de Propuesta Técnica.
evidenciar los Desarrolla y relaciona 1 criterio de 15%
aprendl:zajes esperados de | eyaluacién por cada aprendizaje esperado del 3.0
cada maodulo. '

modulo, cumpliendo con lo sefialado en Guia
de Elaboracion de Propuesta Técnica

No desarrolla criterios de evaluacion o éstos
no obedecen a la estructura de formulacion
requerida en Guia de Elaboracion de | 1.0
Propuesta Técnica y/o no estan relacionados
a cada uno de los aprendizajes esperados.

3. Los contenidos | Desarrolla y relaciona los contenidos a
; 3 o 7.0
abordados permiten | abordar por cada aprendizaje esperado.
desarrollar los Nod Ta v ationa i 15%
aprendizajes esperados de o desarrolla y/o no relaciona los contenidos e
a abordar por cada aprendizaje esperado. .

cada modulo.

La nota final de esta evaluacion serd el promedio de todas las notas de los médulos que componen el plan formativo
del curso.

B) Evaluacion de Estrategia Evaluativa

La evaluacion de competencias es un componente fundamental dentro del proceso de formacion, en tanto permite
promover los aprendizajes y retroalimentar a los participantes respecto de sus avances y logros. Para ello, se debe
elaborar una Estrategia Evaluativa que debe medir el progreso de la adquisicion de la competencia y proporcionar
informacion que permita evidenciarla.

Una Estrategia Evaluativa pertinente es aquella que se encarga de levantar un diagnostico de las fortalezas y
debilidades de los participantes y de los distintos estilos de aprendizaje y, sobre esa base, retroalimentar la ensefianza
y potenciar los aprendizajes, alcanzando, asi, los indicadores de logro. En resumen, es importante que la estrategia
evaluativa sea contextualizada, pertinente y se haga cargo de los distintos estilos de aprendizaje.

La estrategia evaluativa de cada uno de los médulos del Plan Formativo se debe evaluar de acuerdo a la siguiente
pauta:

Indicadores Descripcion de los indicadores Nota | Ponderacion

La Estrategia Evaluativa de la propuesta considera 3 indicadores de
logro para cada uno de los aprendizajes esperados del modulo (revisar
ejemplificacion en Guia de Elaboracion de Propuesta Técnica;| 7
1. Indicadores | “conceptos y definiciones claves a considerar en la estrategia
de logro para evaluativa™) * (ver nota)

los aprendizajes | La Estrategia Evaluativa de la propuesta considera 2 indicadores de
esperados. logro para cada uno de los aprendizajes esperados del médulo (revisar
ejemplificacion en Guia de Elaboracion de Propuesta Técnica;| 5
“conceptos y definiciones claves a considerar en la estrategia

o

evaluativa™)

65%




La Estrategia Evaluativa de la propuesta considera | indicador de
logro por cada aprendizaje esperado o no considera ninguno, o bien
NO cumple con lo sefialado en Guia de Elaboracion de Propuesta| 1
Técnica; “conceptos y definiciones claves a considerar en la estrategia
evaluativa”

Para cada moédulo de 12 horas de duracién o mas, indica dos
instrumentos de evaluaciéon que contienen todos los aprendizajes
esperados de dicho médulo y para cada modulo de menos de 12 horas | 7
de duracion indica un instrumento de evaluacion que contiene todos
2. Instrumentos | los aprendizajes esperados de dicho médulo.

de Evaluacién. |Para cada médulo de 12 horas de duracion o mas, No indica dos
instrumentos de evaluacion que contenga todos los aprendizajes
esperados de dicho médulo y para cada modulo de menos de 12 horas | 1
de duracion No indica un instrumento de evaluacién que contenga

35%

todos los aprendizajes esperados de dicho médulo.

- Lanota final de los Indicadores de logro serd el promedio de las notas obtenidas de cada aprendizaje esperado.

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

- Para la nota final de Estrategia Evaluativa serd suma de las notas obtenidas de acuerdo a su ponderacion
establecida.

Para obtener la nota del item Estrategia Evaluativa se da como ejemplo lo siguiente:

Nota indicador de logro:

INDICADOR 1 INDICADOR 2 INDICADOR 3 NOTA
APRENDIZAIJE 1 Sl Sl Sl 7.0
APRENDIZAJE 2 SI Sl NO 5.0
APRENDIZAIJE 3 Sl NO NO 3.0
APRENDIZAJE 4 NO NO NO 1.0

Nota promedio indicador: 4,0
Ponderador 0,65.
Valor final indicador= 2,6

Nota instrumento de evaluacion:

INSTRUMENTO 1 INSTRUMENTO 1 INSTRUMENTO 1 NOTA
APRENDIZAIJE | SI SI SI 7.0
APRENDIZAIJE 2 SI Sl NO 5.0
APRENDIZAIE 3 SI NO NO 1.0

Nota promedio Instrumento: 4,3
Ponderador 0,35.
Valor final indicador= 1,5

Nota final Estrategia Evaluativa
2,6 +1,5=4,1.

La nota final de la estrategia evaluativa del curso serd el promedio de todas las notas de los médulos que componen
el plan formativo.

* NOTA IMPORTANTE: La cantidad minima de indicadores de logro para cada aprendizaje esperado para
alcanzar la nota maxima en esta evaluacion es de 3 indicadores, independientemente de los que considere el plan
formativo del catdlogo SENCE.

C) Evaluacion de la Metodologia.

El oferente deberd desarrollar una metodologia para la implementacion de los médulos del Plan Formativo, la que
siempre debe estar orientada y relacionada con la competencia indicada en el médulo, ya sea del catdlogo SENCE o
bien el elaborado por éste, debiendo estar contextualizada en el mundo del trabajo considerando situaciones
representativas del mundo laboral.

La metodologia debe especificar los mecanismos recomendados para la transferencia y aseguramiento de la

o

adquisicion de la competencia del modulo, por los participantes del curso, la que debiera responder a 4 preguntas
claves a plantearse en el desarrollo del mddulo de cada Plan formativo:
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a) (Qué va a hacer? (estrategia de aprendizaje).

b) (Como lo van a hacer? (actividades didacticas).
c) (Con qué lo van a hacer? (medios soportes).
d) ;Dénde lo realizard y como se organizaran? (Lugar, infraestructura y distribucion de las participantes).

El desarrollo de la Metodologia debe consignarse disefiando métodos de ensefianza que aborde formas,
procedimientos y recursos que el facilitador utiliza para obtener aprendizajes significativos en los participantes. El
desarrollo de este componente, ademds, de los métodos. formas y procedimientos, debe considerar al menos las
siguientes dimensiones:

a) Actividades Didécticas: Son las acciones que se emplean para hacer significativo un tipo de aprendizaje,
como, por ¢jemplo: juego de roles.

b) Recursos Didacticos: Son aquellos recursos y herramientas que sirven para complementar las estrategias y
actividades didacticas del proceso metodoldgico, por ejemplo: proyector, pizarron, papelografo, tablet,
videos, recursos tecnologicos, entre otros.

c) Recursos Materiales: Responden a los requerimientos necesarios para la ejecucion de las actividades y
metodologias del modulo, incluye la infraestructura, equipos y herramientas y materiales e insumos. La
propuesta metodologica debe dar cuenta del uso de cada uno de estos elementos e indicarlo claramente.

d) Distribucion de los participantes: es la forma de organizacion de los participantes en las actividades de
aprendizaje que permite un mejor desarrollo de éstas.

De esta forma, el desarrollo metodolégico debe utilizar, para obtener aprendizajes significativos en los participantes,
la vinculacién de los distintos componentes para el éxito del proceso de ensefianza - aprendizaje, sefialando el rol del
facilitador en el ejercicio de adquisicion de competencias. La evaluacion de este item estard centrada en las
actividades practicas (actividades didacticas y sus respectivos equipos y herramientas) a realizar para el médulo. Los
enfoques, modelos y/o teorias metodoldgicas no aportan mayor valor que su utilidad en las actividades practicas, por
lo que se sugiere una descripcién acotada respecto de estos, y enfocados en estas actividades diddcticas de corte
préctico.

Los oferentes deberan elaborar su propuesta considerando la Guia de Elaboracién de Propuesta Técnica, Anexo 7 de
estas bases. Dentro de la propuesta ademas el oferente debera detallar para cada médulo del plan formativo (ya sea
Catalogo SENCE o propuesto por el oferente) la descripcion, cantidad y distribucion de todos los equipos,
herramientas, insumos y materiales, segun formato del Anexo N° 2 o 3 seglin corresponda.

La metodologia de cada uno de los médulos del Plan Formativo del curso se debe evaluar de acuerdo a la siguiente
pauta:

Ponderacion

Nota Criterio

Criterio Indicadores

La Metodologia propuesta esta enfocada al desarrollo de la

I. Relacion
Metodologia y
Competencia

competencia del médulo.

7.0

La Metodologia propuesta no estd enfocada al desarrollo de la
competencia del médulo o es de cardcter genérico de manera tal
que puede aplicarse a un modulo de cualquier Plan Formativo.

30%

2. Actividades
Didécticas para
la Estrategia
Metodolégica

La Metodologia propuesta describe en detalle las actividades
Didacticas considerando cada uno de los Aprendizajes Esperados
del Médulo desarrollado.

7.0

La Metodologia desarrollada no describe Actividades Didacticas
considerando cada uno de los Aprendizajes Esperados del Mddulo
desarrollado

20%

3. Uso de

equipos y
herramientas

La Metodologia detalla la forma en que el oferente utilizara
durante las actividades didacticas, la totalidad de los equipos y las
herramientas, consignadas en el Anexo N° 2 o 3, segin
corresponda de HERRAMIENTAS, siendo éstos una cantidad
individual o proporcional a la totalidad de los participantes de
acuerdo a la naturaleza del curso.

7.0

La Metodologia detalla la forma en que el oferente utilizara
durante las actividades didécticas, 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 Metodologia no detalla como utilizara durante las actividades
los equipos y herramientas necesarios para el desarrollo del

1.0

30%




mddulo, o no indica una cantidad individual o proporcional de
acuerdo a la naturaleza del curso o no corresponden a lo
consignado en el Anexo N°2 0 3 de HERRAMIENTAS.

La Metodologia detalla la forma en que el oferente utilizara,
durante las actividades didacticas, la totalidad de los materiales e
insumos consignados en el Anexo N° 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
curso.

La Metodologia detalla la forma en que utilizard durante las
actividades didécticas, alguno (s) de los materiales e insumos,
seglin lo indicado en el Anexo N° 2 o 3 MATERIALES E 5.0 10%
INSUMOS siendo éstos una cantidad individual o proporcional a '
la totalidad de los participantes de acuerdo a la naturaleza del
curso.

La Metodologia no detalla como utilizara durante las actividades
los Materiales e insumos necesarios para el desarrollo del médulo,
o no indica una cantidad individual o proporcional de acuerdoala| 1.0
naturaleza del curso o no corresponden a lo consignado en el
Anexo N° 2 0 3 de MATERIALES E INSUMOS.

La Metodologia indica claramente la forma en que se ocupara la
Infraestructura de acuerdo con la naturaleza de las actividades| 7.0
didacticas propuestas.

La Metodologia indica parcialmente la forma cémo se ocupara la
Infraestructura de acuerdo con la naturaleza de las actividades| 5.0 10%
5.Usodela didacticas propuestas.

Infraestructura | La Metodologia NO indica la forma en que se ocupard la
infraestructura de acuerdo a con la naturaleza de las actividades | 1.0
didacticas.

7.0

4. Usoy
distribucion de
materiales e
Insumos

Para obtener la nota de la metodologia de cada médulo, se debe sumar la nota ponderada de los indicadores. Luego,
la nota final de la metodologia del curso serd el promedio de todas las notas de los médulos que componen el plan
formativo.

D) Evaluacion de reconocimiento del curso con una [ES.

Al momento de presentar su propuesta, el oferente, podra elegir la opcién de presentar un curso, Plan Formativo y/o
modulo que se articule con una o mas carreras, magister y/o diplomado de Educacion Superior en un Instituto
Profesional, Centro de Formacién Técnica o Universidad que cuente con la acreditacion institucional (CNA),
establecida en los articulos 15 y 16 de la Ley N°20.129, que establece un Sistema Nacional de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior, de, al menos, 3 afios y/o aquellos CFT y Universidades Estatales creados por las
Leyes N°20.842 y N°20.910, a quienes no les serdn exigibles dichos requisitos en conformidad con la Ley N°20.129.
Ver listado en Anexo N° 11 “Listado IES Acreditadas”, disponible ademas en www.sence.cl.

Para ello, debera presentar una oferta que sea convalidada en su parcialidad (algunos médulos) o totalidad (Plan
Formativo) por alguna de estas instituciones y aplicara para el total de cupos adjudicados por el oferente.

El mecanismo de reconocimiento del curso podra realizarse de 2 formas:

a) Convalidacion de Médulos: Corresponde al acto mediante el cual una institucion de educacion superior
reconocida por el Ministerio de Educacion reconoce modulos cursados aprobados en otros organismos de
capacitacion e instituciones de educacion superior.

La convalidacion es posible en la medida que exista consistencia con los aprendizajes esperados y
siguiendo los protocolos internos de convalidacion de la Institucion de Educacion Superior. Se sugiere
considerar una consistencia de, al menos, el 80% de los aprendizajes esperados que consideren los
programas de modulos de que se trate. Respecto de los elementos definidos como “claves” en la
competencia, esta consistencia, se sugiere, no debiera ser inferior al 100%. Sin embargo, las condiciones
para convalidar modulos (ej. nota minima) las establece cada institucion.

b) Validaciéon de Estudios: Para efectos de esta validacion se aplica el método de Reconocimiento de

Aprendizajes Previos, cuyo objetivo es validar uno o méas médulos mediante la examinacion de
aprendizajes adquiridos.

El oferente en conjunto con la IES debera establecer los procedimientos para formalizar los respectivos procesos,
como asimismo el porcentaje de médulos susceptibles de validar.
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En el caso que el oferente OTEC sea una Institucion de Educacion Superior, esta podra reconocer la propuesta
formativa en la misma institucion, si correspondiere.

La verificacion de esta articulacion a través del reconocimiento entre el curso y una carrera de educacién superior
con la institucion de Educacion Superior debera ser acreditada mediante la presentacion del Anexo N° 12 de estas
Bases, que indica la convalidacién que serd realizada, el que deberd presentarse firmado por ambas instituciones.
SENCE verificara con la institucion de educacion superior el cumplimiento de este reconocimiento cuando
corresponda.

Esta informacion debe estar completa y debidamente firmada y timbrada por las partes. No sera valido otro formato
utilizado.

Pauta de Evaluacion.

Criterio Escala
Propuesta de 7,0 |Presenta de manera correcta (formato y contenido relevante) la
reconocimiento del curso propuesta de Reconocimiento del curso con una o més IES.
con una [ES. 1,0 | No presenta propuesta, no corresponde a formato o no cumple con el
contenido.
5.5 EVALUACION ECONOMICA (5%)

Para presentar su oferta econémica, el oferente deberd revisar lo sefialado en el punto 3.3.2 y ceilirse al rango de valor
hora participante definido por SENCE (en el anexo N°8 de estas Bases y en el Plan de Capacitacion entregado al
OTIC) para cada uno de los cursos a licitar en este llamado.

El Valor Hora Participante (VHP) deberd incluir todas las acciones ligadas a la ejecucion de la fase lectiva.

La nota a obtener en esta evaluacion es en funcién de la posicion relativa del oferente respecto de la oferta recibida
del mismo requerimiento de menor VHP (Valor Hora Participante), tal como se presenta a continuacion:

VHP menor de las ofertas recibidas del mismo requerimiento
*
VHP oferta evaluada

Nota oferta econdmica =

'

En el cilculo anterior, se consideran solo valores enteros con un decimal (se redondearan los valores decimales,
ajustando al primer decimal. Ejemplo: 6,55 se aproximaré a 6,6; y 6,54 se aproximaré a 6,5).

6 SELECCION DE CURSOS A ADJUDICAR POR PARTE DEL OTIC.

6.1 CRITERIOS DE SELECCION DE CURSOS.

a) La comision evaluadora del OTIC procederd a seleccionar, para cada uno de los cursos licitados o
requerimientos, la oferta que haya obtenido ¢l mayor puntaje en la evaluacion total.

Etapas y criterios de evaluacion Ponderacion Criterio Ponderacion Final
Admisibilidad del oferente y de la | No aplica Cumple/no cumple
oferta curso
Evaluacion experiencia regional.
Experiencia del oferente 50%
Nivel de desercion injustificado de | 50 % Hn
participantes en cursos Sence.
(Excluye franquicia tributaria).
Evaluacién comportamiento No Aplica 20%
Evaluacion técnica Curso con Plan | Curso con Plan | 55%
formativo  propuesto | Formativo del
por el Oferente Catdlogo SENCE
Propuesta formativa
Estrategia evaluativa.
& 35% No Aplica
Metodologia.
25% 45%
Reconocimiento de les,
25% 40%
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15% 15%

Evaluacion econdomica No Aplica 5%

b) Luego, para definir los cursos que se incluirdan en la propuesta de adjudicacion, la comision evaluadora debera:
i) Ordenar las ofertas, seleccionadas en la letra a) anterior, de mayor a menor puntaje.

11) Seleccionar los cursos a adjudicar, conforme al orden mencionado en el punto i) anterior, hasta agotar los
recursos disponibles e informados a SENCE en el Anexo N° 1 de estas Bases.

c) De existir un empate al finalizar la evaluacion, ya sea para seleccionar los cursos en los procedimientos
mencionados en las letras a) y b) anteriores, la Comision Evaluadora optarda por aquella oferta que haya
obtenido el mejor resultado en los criterios que se indican, y que se presentan en estricto orden de prelacion:

1) Mayor nota obtenida en el criterio propuesta técnica.
il) Mayor nota obtenida en el criterio evaluacién de comportamiento.
iii) Mayor nota obtenida en evaluacion de nivel de desercion injustificada.
iv) Mayor nota obtenida en el criterio experiencia, en la region postulada.
v) Mayor nota obtenida en el criterio reconocimiento del curso con una IES.
vi) Menor valor hora en su oferta econdmica para el curso.
vii) Mayor niimero de cursos SENCE y/o externos ejecutados en la region (Evaluacion Experiencia).

viii)Menor “porcentaje de multas ponderadas™ en item evaluacion comportamiento.
6.2 CRITERIOS DE SELECCION DE CURSOS.

El porcentaje maximo que podrd adjudicar un oferente en este llamado a licitacion dependerd del monto
total (Nacional) de adjudicacion, segtn los siguientes tramos:

Tramos Monto total de adjudicacion Porcentaje méximo a adjudicar por OTEC
1 Menos de $ 100.000.000 100 % del monto de adjudicacion.
Mis de $100.000.000 y menos de 5.000.000.000 — Monto adjudicacién)z

$£5.000.000.000 1.900?,000,000

: Donde “x" es el porcentaje méaximo de
adjudicaciéon por OTEC.

x =(],9(

3 Mayor a $5.000.000.000 10 % del monto de adjudicacion.

Esta férmula permite determinar el porcentaje maximo que es posible adjudicarsele a un Organismo
Ejecutor en cada licitacién, y funciona de la siguiente forma:

- Al aumentar el monto de adjudicacion en una licitacion disminuye el porcentaje maximo a adjudicar
por organismo.

- Al disminuir el monto de adjudicacion en una licitacion aumenta el porcentaje maximo a adjudicar
por organismo.

- Evita la concentracién de la adjudicacion solo en algunos OTEC.

d) A solicitud de SENCE, se podra aumentar el porcentaje maximo definido en la tabla anterior, en caso de
que el ejecutor sea el tnico oferente para uno o varios cursos.

e) En caso de que un Ejecutor obtenga mejor puntaje de evaluacion en una cantidad de cursos, que sumados
su valor total supere el porcentaje maximo a adjudicar por OTEC, conforme a lo definido en la tabla
precedente, el OTIC deberd seleccionar los cursos que le siguen en menor puntaje de otro Ejecutor para

que el porcentaje del ejecutor que superd el maximo establecido por OTEC se ajuste solo al monto
permitido.

6.3 INFORME DE RESULTADOS DE EVALUACION Y ADJUDICACION DE PROPUESTAS.

6.3.1 Comunicacién de resultados de evaluacién y propuesta de ofertas seleccionables a SENCE

Los procesos de analisis de admisibilidad, evaluacién y adjudicacion de propuestas son de responsabilidad exclusiva
de la entidad licitante. Sin perjuicio de lo expuesto, pesa sobre el OTIC el deber de informar a SENCE los resultados
de cada proceso, de conformidad con las reglas que a continuacion se expresan:



Una vez que la comisién evaluadora del OTIC concluya con la evaluacion de las propuestas declaradas admisibles,
remitird al SENCE un informe con el detalle de la misma, en el plazo que se sefiala en el numeral 2.2, para que éste,
a través del Departamento de Capacitacion a Personas, proceda a su revision, de conformidad a los requisitos de
presentacion de propuestas que establecen las presentes bases. El informe técnico deberd consignar todas las
propuestas, incluso las que fueron declaradas inadmisibles, identificando las razones de tal declaraci6n. Este informe
debe ajustarse al contenido y formato que SENCE ha determinado y que consiste en:

a) Planilla con las notas por item de cada curso evaluado.
b) Listado de cursos seleccionables.
c) Anexo N° 5, Declaracion Jurada del oferente que indica que no tiene vinculos con el OTIC. Solo se

debe enviar la declaracion de los OTEC seleccionados para adjudicar.

e) Anexo N° 9, Declaracion Jurada de los integrantes de la comision evaluadora que sefiala que no
existe conflicto de interés.

9] Anexo N°13: Declaracion Jurada OTIC a través de la cual declare no tener vinculos con los
Organismos Técnicos de Capacitacion seleccionados para adjudicar, en los términos establecidos en
el Titulo XV titulado “De los 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 documentos y anexos sefialados, debera ser enviado a través de correo electronico
por el OTIC al Encargado Sence (segln asignacion que realizara la Jefatura del Departamento de Capacitacién a
Personas y que se informard oportunamente) dentro de las 24:00 horas del dia hébil siguiente al vencimiento del
plazo establecido para efectuar la evaluacion de las ofertas.

En el caso de que alguno de los documentos mencionados precedentemente no sea acompaiiado oportunamente, se
tendra por no presentado el informe, por tanto, SENCE no se abocara a la revision del informe, ni podra continuar el
OTIC con el proceso de adjudicacion de propuestas y comunicacion a los oferentes.

6.3.2 Anilisis del informe y subsanacion de errores.

SENCE podra requerir a la entidad licitante que subsane los errores y observaciones formales que quedaren de
manifiesto durante el examen del informe y sus documentos anexos. La circunstancia antedicha no eximird al OTIC
de la responsabilidad que le asistiere respecto de los analisis de admisibilidad, evaluacién y adjudicacion de
propuestas; y en ningln caso comprometeran responsabilidad alguna para este Servicio. En particular, el Sence
velara, pudiendo observar y requerir al OTIC licitante que subsane errores u omisiones, por:

a) Que las propuestas de todos los oferentes registrados en el Acta de Apertura sean analizadas en el proceso
de admisibilidad.

b) Que las ofertas y oferentes hubieren sido declarados inadmisibles en virtud de causales previstas en las bases.
En ningtin caso SENCE se pronunciara sobre la procedencia de aplicacion de causales a casos determinados,
por cuanto es funcion privativa del OTIC.

¢) Que las notas asignadas por la entidad licitante correspondan a los valores contemplados, para cada uno de
los criterios de evaluacion dispuestos en estas bases. En ningin caso SENCE se pronunciara sobre el mérito
o procedencia de las notas asignadas a cada oferente, por cuanto es funcién privativa del OTIC.

d) Que las propuestas rechazadas por comportamiento anterior del oferente se ajusten al criterio sefialado en
las bases.

e) Que la ponderacién de los items sujetos a evaluacion se ajuste al porcentaje definido en las bases.
) Que los criterios de desempate utilizados correspondan a aquellos definidos en las bases.

g) Que el monto propuesto a adjudicar por cada oferente no supere el porcentaje definido segtin numeral 6.2 de
estas bases.

h) Que el monto total adjudicado no supere el monto autorizado por SENCE para realizar el llamado a licitacion.
SENCE podré evacuar sus observaciones al informe en lo relativo a las materias antes indicadas. En caso de no existir

observaciones y de haberse cumplido con lo descrito en este punto, se oficiaré en tal sentido al OTIC respectivo. Lo
anterior, sin perjuicio de las atribuciones fiscalizadoras y sancionadoras que pudiere ejercer con posterioridad.



En ningun caso SENCE sera responsable de los errores de hecho o de derecho en que hubiere incurrido el OTIC
licitante en los procesos de andlisis de admisibilidad, evaluacion y adjudicacion de propuestas.

Si, por el contrario, SENCE formulare observaciones y/o requiriere al OTIC la enmienda de errores u omisiones, solo
una vez que, a la entidad licitante, se le comunique por Sence, mediante oficio de autoridad competente, de la
conformidad de SENCE con las medidas adoptadas para subsanar las observaciones, errores y omisiones detectadas,
el OTIC licitante quedard habilitado para notificar la adjudicacion de las propuestas seleccionadas.

A solicitud de SENCE, el OTIC podra realizar una pre-adjudicacion parcial de alguna licitacion, debiendo informarla
antes de los plazos maximos establecidos en la tabla de Etapas y Plazos del numeral 2.2 de estas Bases, incluidas sus
eventuales prérrogas.

7 PROCESO DE ADJUDICACION POR PARTE DEL OTIC Y NOTIFICACIONES

7.1  ADJUDICACION

Recibido el Oficio de SENCE, a través del cual se manifieste la conformidad con el cumplimiento de los numerales
del punto 6.6.2 de las bases o, de la conformidad con las medidas de subsanacion de observaciones, errores y
omisiones detectadas, el OTIC procedera a adjudicar los cursos a través de una carta circular de adjudicacion firmada
por su representante legal. Esta carta debera ser publicada en la pagina web del OTIC y enviada a la Unidad de
Transferencias y Becas dentro de los 5 dias habiles siguientes.

7.2 NOTIFICACIONES DE ADJUDICACION

Adicionalmente, en el plazo méaximo de 10 dias habiles contados desde recibido el Oficio de SENCE, a través del
cual se manifieste la conformidad con el cumplimiento de los numerales del punto 6.3.2 de las bases o, de la
conformidad con las medidas de subsanacion de observaciones, errores y omisiones detectadas, el OTIC procedera
a:

a) Notificar por correo electronico o carta certificada, la circular de adjudicacion firmada por el representante
legal del OTIC a todos los OTEC que resultaron o no adjudicados. Junto a la circular de adjudicacion el
OTIC enviara a los OTEC adjudicados los datos de contacto de las Entidades Requirentes que solicitaron
los cursos que dichos organismos ejecutaran. La fecha en que se envie el correo electronico sera la fecha
de notificacion de adjudicacion al OTEC.

b) Notificar por correo electronico o carta certificada, sobre la circular de adjudicacion firmada por el
representante legal del OTIC a todas las Entidades Requirentes cuyos cursos resultaron o no adjudicados.
Junto a la circular de adjudicacion, el OTIC enviara a las Entidades Requirentes, los datos de contacto de
los OTEC que ejecutaran los cursos solicitados por dichas entidades. La fecha en que se envie el correo
electronico sera la fecha de notificacion de adjudicacion a la Entidad Requirente.

c) Publicar en su sitio web los resultados de adjudicacion, a través de:

i) Planilla de evaluaci6n: que debera contener el resultado de admisibilidad de las ofertas, resultado
de verificacion de requisitos del curso con motivo de rechazo, segiin corresponda, y las notas de:
experiencia regional; comportamiento; evaluaciéon técnica, con cada uno de sus sub item;
evaluacién econdémica y nota final de cada curso.

i) Informe técnico de evaluacion'’

La informacion deberda permanecer en la pagina web durante tres meses a partir de la fecha de emision de la carta
circular de adjudicacion firmada por el representante legal del OTIC, en caso contrario, SENCE podré sancionar al
OTIC conforme a la normativa que rige el Programa. En cuanto se publiquen los resultados el OTIC deberé informar
por correo electronico a todos los Ejecutores para que revisen la informacién publicada.

7.3 REPORTE DE NOTIFICACIONES

El OTIC, en el plazo méaximo de 20 dias habiles contados desde recibido el Oficio de SENCE, a través del cual se
manifieste la conformidad con el cumplimiento de los numerales del punto 6.3.2 de las bases o, de la conformidad
con las medidas de subsanacién de observaciones, errores y omisiones detectadas, procedera a enviar, a través de
correo electronico, al Encargado Nacional SENCE-OTIC y a los Encargados del Programa en las Direcciones

'* Formato disponible en www.sence.cl .
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Regionales de SENCE, un informe del Estado de Notificaciones de Adjudicacion'®y un archivo comprimido con
todos los correos de notificacion enviados.

7.4 ENVIO DE PROPUESTAS ADJUDICADAS

En el plazo méaximo de 15 dias hébiles, contados desde recibido el Oficio de SENCE, a través del cual se manifieste
la conformidad con el cumplimiento de los numerales del punto 6.3.2 de las bases o, de la conformidad con las
medidas de subsanacion de observaciones, errores y omisiones detectadas, el OTIC deberd remitir copia de las
propuestas adjudicadas, en version digital, a todos los Encargados del Programa en las Direcciones Regionales de
SENCE vy a las Entidades Requirentes, con copia al Encargado Nacional SENCE-OTIC, que corresponda. En caso
de no cumplir estos plazos el OTIC podra ser sancionado.

7.5 READJUDICACION DE CURSOS Y/O COMPONENTES

El OTIC, luego de adjudicadas las propuestas, podré re adjudicar a otros oferentes que le siguieren en puntaje, previa
autorizacién de SENCE, en las siguientes circunstancias:

a) En caso de renuncia del OTEC adjudicado, siempre que no se haya suscrito el contrato respectivo.
b) En caso de término anticipado del contrato.
c) Cuando expira el permiso otorgado al OTEC por la autoridad competente (en caso de ser requerido para la

ejecucion de la fase lectiva).

d) Cuando el SENCE, antes del inicio del curso, cancele la inscripcion del OTEC en el Registro Nacional que
mantiene al efecto.

e) En los demads casos previstos en estas bases.

En caso de infracciones reiteradas o infracciones muy graves por parte del ejecutor, el OTIC debera solicitar
autorizacion'” al SENCE para re adjudicar el curso al oferente que le hubiera seguido en puntaje o bien, dejarla sin
efecto o licitar nuevamente.

7.6 ACCION DE IMPUGNACION CONTRA LA ADJUDICACION

Los oferentes podran presentar a través de correo electrénico, ante el OTIC licitante, dentro de los cinco (5) dias
hébiles siguientes a la publicacion de la Carta Circular de Adjudicacién, una accién de impugnacién, debidamente
fundada, en contra de la Carta Circular de Adjudicacion, su Informe y Planilla de Evaluacion, siempre que estimen
perjudique sus intereses.

Con la interposicion de la accion se entendera suspendido, a contar del dia habil siguiente a la presentacion de la
primera accién, el plazo para la suscripcion de contratos, hasta la resolucién de las Gltimas acciones de impugnacion
presentadas.

El OTIC tendré un plazo de tres (3) dias hébiles, contados desde la recepcion de la acciéon de impugnacién, para
responder fundadamente al OTEC, mediante correo electrénico a la direccién sefialada en su oferta, si analizados los
fundamentos no advierte errores o0 omisiones en la evaluacion y seleccion. Por el contrario, en caso de que en virtud
de la accioén de impugnacion el OTIC advierta errores u omisiones en el proceso de evaluacion y adjudicacion de
propuestas, que afecte algln oferente adjudicado o no, procedera a dejar sin efecto la adjudicacion y seleccion,
reevaluando si procediere, en el plazo maximo de tres (3) dias habiles.

El nuevo Informe y Planilla de Evaluacién junto a la accién de impugnacion recibida, deberd remitirse a SENCE para
efectos de lo dispuesto en el numeral 6.3 y continuar asi con lo establecido en las presentes Bases.

8 CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

8.1 SUSCRIPCION DE CONTRATOS

Una vez adjudicados los cursos, y en el plazo maximo de 15 dias habiles, contados desde la notificacion de dicha
adjudicacién por parte del OTIC al OTEC, se proceder4 a suscribir los contratos de capacitacién con cada uno de los
oferentes que hayan resultado adjudicados, los que establecerdn las condiciones y obligaciones que regirdn el
desarrollo de las actividades contratadas. El OTIC podré solicitar, de manera fundada, extender dicho plazo, debiendo
previamente informar al SENCE. Con todo, el plazo adicional no podré exceder en 5 dias habiles, contados desde el
vencimiento del plazo original. En el mismo plazo inicial de 15 dias hébiles, que eventualmente se extendera en §

1 Formato disponible en www.sence.cl .
'7 Formato disponible en www, sence.cl.
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dias habiles adicionales con ocasion de la extension de plazo otorgada por Sence al OTIC para la suscripcion del
contrato, deberd presentar los documentos sefialados en el punto 8.4.

El contrato deber4 incluir un Anexo donde se detalle el programa de formacién a ejecutar, los cupos, horas y valor
de cada uno de ellos. El contrato no podra contener instructivos o anexos que difieran de las Bases y no podra
establecer las fechas de término de los cursos, la cuales estian determinadas por los plazos de inicio establecidos en
estas Bases y duracion de los cursos.

Las presentes Bases se entienden forman parte integrante de dichos contratos y, por su incumplimiento, el Ejecutor
podrd incurrir en irregularidades que ameriten la aplicacion de las sanciones que las mismas establecen.

Una vez firmado este contrato, y cada vez que el SENCE lo solicite, el OTIC y/o el Ejecutor deberan entregar una
copia del mismo a efectos de su supervision y/o fiscalizacion.

Suscritos los contratos, el OTIC y/o el Ejecutor deberan publicarlos en su respectiva pagina web, dentro de los cinco
(5) dias habiles de suscritos.

La publicidad y difusion de los cursos adjudicados en el marco del Programa solo podré realizarse por los Ejecutores
que resulten adjudicados a partir de la total tramitacion del respectivo contrato que establece las condiciones generales
de ejecucion, la que, en todo caso, deberd ser realizada de conformidad a las directrices que el SENCE imparta.

Cesibilidad del contrato

El ejecutor no podrd, en caso alguno, ceder o traspasar, parcial ni totalmente, a cualquier titulo, el contrato que
suscriba con el OTIC o los derechos y obligaciones emanados de €l.

Lo anterior, es sin perjuicio que los documentos justificativos de los créditos que emanen de esos contratos puedan
transferirse de acuerdo a las normas del derecho comun.

8.2 CONSECUENCIAS DE NO ASISTIR A LA FIRMA DEL CONTRATO, EN TIEMPO Y
FORMA.

Si el oferente seleccionado no concurriera a la firma del(los) contrato(s) dentro del plazo estipulado y/o no presenta

la totalidad de antecedentes requeridos, la adjudicacion de su propuesta se dejaré sin efecto, pudiendo readjudicarse

al oferente que le siguiere en puntaje. EI OTIC debera solicitar'® autorizacion a SENCE para re adjudicar.

8.3 PLAZO DE VIGENCIA DEL CONTRATO

El contrato comenzara a partir de su total tramitacién y se mantendrd vigente hasta el cumplimiento de todas las
obligaciones que deriven del contrato, esto es, hasta el total pago de todos los cursos que comprenda el contrato: lo
que en todo caso debera ocurrir antes del 31 de julio del afo 2021. Con todo, en caso de existir acciones u obligaciones
pendientes por razones fundadas, comprendiendo dentro de éstas el cumplimiento de todas las fases, componentes,
ceremonia de entrega de diplomas a los participantes y pagos asociados a la ejecucion del programa, las partes
deberan, antes del vencimiento del contrato, prorrogar la vigencia del mismo, por un plazo méaximo de 6 meses. Para
lo cual el Ejecutor debera otorgar nueva garantia o endosar la ya existente por igual monto y por el plazo que
comprenda la prorroga mas 90 dias habiles, la que debera cumplir con las mismas condiciones de la otorgada
originalmente, a objeto de resguardar los recursos comprometidos y pendientes.

El Ejecutor que se encuentre en la situacion anteriormente descrita y se negare a suscribir una prérroga de contrato o
entregar nueva garantia o endoso, facultara al OTIC correspondiente a cobrar la garantia de fiel cumplimiento ya
otorgada.

8.4 ANTECEDENTES QUE SE DEBEN ACOMPANAR AL MOMENTO DE SUSCRIBIR EL
CONTRATO.

El Ejecutor adjudicado debera entregar, al momento de firmar el(los) contrato(s) la siguiente documentacion:

a) Garantia de Fiel, Oportuno y Total cumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud de la presente
adjudicacion, a nombre del OTIC, conforme a las indicaciones del numeral 9 de esas bases.

b) Antecedentes legales del Organismo Ejecutor que acrediten la representacion legal para la suscripcion de
convenios.
i Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales vigente, emitido por la Direccion del

Trabajo. Este certificado debera encontrarse vigente y no contener deudas o multas pendientes de
pago, en caso contrario, el OTEC no podrd suscribir el contrato. Lo anterior, a menos que, acompafie
documentacion que acredite de manera fehaciente e idénea que las multas o deuda se encuentran
regularizadas o en proceso de regularizacion.

'® Formato disponible en www.sence.cl.
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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 ¢l se indican.

iii. Anexo N° 15, disponible en las presentes Bases, relativo a los trabajadores, incluidas las personas
que estan en calidad de honorarios, que se desempefiarén en la ejecucion del programa.

Asimismo, mensualmente y hasta el vencimiento del contrato, los Ejecutores deberan informar a los
OTIC mediante carta (con el detalle de informacién que da cuenta el Anexo N°15), la totalidad de
los trabajadores que intervengan en la ejecucion del programa, incluidas las personas que se
desempefien en calidad de honorarios, ya sea como administrativos o en el desarrollo de sus distintos
componentes, y el estado de pago de sus obligaciones laborales y previsionales, incluidas las del
seguro obligatorio de cesantia, en caso de corresponder; asimismo, el pago de los honorarios
pactados. Esta es una obligacién permanente del organismo, por tanto, sera de su exclusiva
responsabilidad informar de las personas que se integran al programa, asi como aquellas que vayan
siendo reemplazadas durante su realizacion.

c) Antecedentes del facilitador o relator y del profesional de apoyo seguin corresponda. El Ejecutor debera
entregar al OTIC para su aprobacion, los siguientes documentos:

i. Curriculum Vitae.
ii. Copia de titulo profesional o técnico, segiin corresponda.

iii. Acreditar experiencia laboral mediante alguna de la siguiente documentacion: contrato de trabajo,
cotizaciones previsionales con RUT del empleador, certificado de antigliedad laboral, entre otros.

d) Antecedentes respecto al lugar de ejecucion del curso.'”’Documento con direccion del lugar de ejecucion
del curso. En el caso que el lugar de ejecucion sea distinto al ofertado en la propuesta o no sea aprobado
por parte del OTIC, podra desistirse de celebrar convenio con dicho Ejecutor y podré adjudicar, en orden
de prelacion, al siguiente Ejecutor e iniciar la celebracién de un nuevo convenio. El OTIC debera solicitar®
autorizacion a SENCE para re adjudicar.

e) Reglamento Interno (Numeral 11.3).

f) Antecedentes del coordinador regional y/o académico. Documento con nombre, direccion y teléfono del
coordinador regional y/o académico que serd el responsable ante el OTIC y SENCE del correcto desempefio
de todos los cursos adjudicados en la Region y que deberd desempeiarse en la oficina administrativa de la
region.

g) Informacion y documentos que acrediten la disponibilidad de una oficina administrativa.?'El Ejecutor debe

acreditar ante el OTIC que posee una oficina administrativa para atencion de publico en la region, para esto
debe presentar:

i. Titulo de dominio de la infraestructura, o
ii. Contrato de arriendo de la infraestructura, o
iii.  Carta de compromiso de cesion o usufructo de la infraestructura.

En caso de no cumplirse, por parte del oferente seleccionado, la entrega en tiempo y forma de la totalidad de los
documentos antes mencionados, el OTIC podra dejar sin efecto la adjudicacion respectiva y re adjudicar en orden de
prelacion, al siguiente OTEC que le siguiere en puntaje e iniciar el proceso de firma de contrato. El OTIC debera
solicitar autorizacion*? a SENCE para re adjudicar.

En el caso que el OTIC constatase que algin documento presentado por el Ejecutor, detallado en este numeral, es
falso, el OTIC estara facultado para modificar re adjudicar el o los cursos, con la autorizacién de SENCE.y sin
perjuicio que este pueda evaluar, ademas, la cancelacién del OTEC del Registro Nacional de organismos, en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 77 de la Ley N°19.518, sin perjuicio de las demas acciones legales que
resulten procedentes.

8.5 TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO

El OTIC podra disponer el término anticipado al Contrato en cualquier tiempo cuando el Ejecutor incurra en
incumplimiento grave de las obligaciones contraidas en el marco de esta licitacion, haciéndose, de igual forma,
efectiva la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de obligaciones. Para lo anterior, se tendrd como incumplimiento
grave aquellas conductas que hagan imposible o riesgosa la continuidad de la ejecucion de los cursos o convenio,
segln corresponda.

' Formato disponible en www.sence.cl
?® Formato disponible en www.sence.cl.
I Formato disponible en www.sence.cl.
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Sin perjuicio de lo anterior, en el evento de tomar conocimiento SENCE de algin hecho irregular, de caracter grave
o reiterado en la ejecucion de los cursos, podra solicitar al OTIC que ponga término anticipado al contrato,
acompafiando para ello, un informe que dé cuenta de los hechos o situaciones que ameritan tal solicitud.

En el caso de término anticipado del contrato, se pagaré al Ejecutor en proporcion a los cursos y servicios que haya
ejecutado en su totalidad y nimero de participantes que formen parte del mismo, aceptados a plena satisfaccion del
OTIC.

De igual forma, el OTIC podré poner término anticipado al contrato en cualquiera de los siguientes casos:

a) Resciliacion o mutuo acuerdo entre las partes.

b) Estado de notoria insolvencia del Ejecutor, a menos que se mejoren las cauciones entregadas o las
existentes sean suficientes para garantizar ¢l cumplimiento de las obligaciones derivadas del contrato
suscrito.

c) Incumplimiento grave o reiterado por parte del Ejecutor de las obligaciones laborales y/o previsionales de

sus trabajadores. Se incluye dentro de este incumplimiento, las obligaciones contraidas con el personal
contratado a honorarios. Para estos efectos, ¢l OTIC podra, en cualquier tiempo, solicitar al Ejecutor que
acredite el cumplimiento de lo anterior.

d) Incorporar facilitadores o profesionales que no hayan sido autorizados por el OTIC. (numeral 3.3.1).

e) Si se detectare, con posterioridad a la adjudicacion, que la informacion presentada en el Anexo 10 o la
documentacion singularizada en el punto 5.1.2 y 8.4, es falsa.

f) Vencidas las fechas de inicio del/los curso/s, y habiendo procedido la prorroga, o no habiendo procedido
prorroga por no existir razones fundadas, ¢l ejecutor no inicia el/los curso/s respectivo/s contando con los
participantes inscritos.

La terminacion anticipada del contrato se realizard a través de carta certificada firmada por el representante legal del
OTIC dirigida al Representante Legal del organismo y comunicada con, a lo menos, 10 dias habiles de antelacion a
la fecha que el OTIC fije como término anticipado del mismo. Lo anterior, previo conocimiento del SENCE.

9 GARANTIA DE FIEL, OPORTUNO Y TOTAL CUMPLIMIENTO DE CONTRATO

9.1 CARACTERISTICAS

El oferente seleccionado y/o ejecutor deberd entregar una garantia por cada contrato que suscriba, para asegurar el
fiel y oportuno cumplimiento del curso en conformidad a las bases y al contrato. Esta caucion deberd ser equivalente
al 10% del valor del contrato y garantizar la realizacion del o los cursos contratados y el pago de las obligaciones
laborales y sociales con los trabajadores del contratante, segun lo ordena la Ley N°20.238, asi como el pago de multas
que eventualmente pueda aplicar el OTIC.

a) Ser tomada por el OTEC Nombre del OTIC (no sera vilido documento de garantia tomada a nombre del
representante legal del OTEC u otra persona o empresa).

b) Incluir la siguiente glosa: “Para garantizar el fiel, oportuno y total cumplimiento del(los) curso(s)
adjudicado(s) en la Licitacion N°XX afo 2020 [Nombre del OTIC] [Rut OTIC] del Programa de Becas
Laborales, de las obligaciones laborales y previsionales de sus trabajadores y de las multas aplicadas™.
Si el instrumento de garantia esta constituido por un vale vista, la glosa debera estar al reverso del

instrumento.
c) Expresada en pesos o en Unidades de Fomento.
d) Ser extendida con caracter irrevocable y pagadera a la vista,
e) La vigencia de la garantia de fiel, oportuno y total cumplimiento no podra ser inferior a 90 dias habiles

contados a partir del 31 de julio de 2021.
9.2 PLAZO, FORMA DE ENTREGA, REEMPLAZO Y RETIRO DE LA GARANTIA.
La Garantia debera ser presentada ante cada OTIC, en un sobre cerrado, sefialando el nombre de la licitacién y, en su

anverso, el nombre del OTEC adjudicado.

La Garantia debera ser presentada en el plazo indicado en el numeral 8.1 de estas bases, esto es, al momento de la
firma del contrato.

Dicha garantia serd retirada por el proveedor a contar de la fecha en que el OTIC le comunique que ha recibido a
satisfaccion la totalidad de los servicios encomendados. Por consiguiente, en caso de que algin Organismo Ejecutor
no complete la ejecucion del curso en todas sus fases, por causas que le sean imputables o que se le haya comunicado
el término anticipado del contrato, entre otras causales, el OTIC podra ejecutar la garantia de fiel cumplimiento.
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En el caso de cobro de la garantia de fiel cumplimiento a que alude el parrafo anterior, el dinero ingresard
directamente a la cuenta de excedentes de capacitacion del mismo afio que se estd licitando o, en su defecto, si es la
Gnica o Gltima licitacion, quedara dentro de la respectiva cuenta seflalada para el periodo inmediatamente siguiente
de esa licitacion. Por su parte la garantia cobrada para el pago de las multas aplicadas y no pagadas, se regula en el
numeral 19 y siguientes de estas bases.

Si, por razones excepcionales, se prorrogara el contrato, el Ejecutor deberé entregar a la fecha de suscripcion de la
prorroga del contrato, una nueva garantia de fiel cumplimiento por igual monto y por el plazo que comprenda la
prorroga mas 90 dias habiles, la que deberd cumplir con las mismas condiciones de la otorgada originalmente, con el
objeto de resguardar los recursos comprometidos y pendientes, o entregar endoso, en caso de pdliza de seguro, para
prorrogar la vigencia de la garantia existente. Misma situacion se aplicard cuando la garantia sea cobrada por el OTIC
durante la ejecucion del contrato.

La garantia sera devuelta transcurrido el plazo de su vigencia.

Sera responsabilidad de los oferentes retirar la garantia de fiel cumplimiento y las garantias entregadas para garantizar
los estados de avance, una vez vencida su vigencia. Con todo, los oferentes por el solo hecho de participar en la
presente licitacion, facultan al OTIC a eliminar y/o destruir los respectivos instrumentos, a partir del sexagésimo dia
habil de vencida la vigencia del respectivo instrumento de garantia.

Sin perjuicio de lo anterior, esta caucion podréa ser devuelta antes de su vencimiento, si se hubieren prestado los
servicios a entera satisfaccion del OTIC o en el evento que todos los cursos no se ejecutaren por razones no imputables
al Organismo Ejecutor, las que calificara el OTIC curso por curso, pronunciandose detalladamente sobre la
procedencia de la devolucion de la caucion, el eventual término anticipado por mutuo acuerdo, las propuestas de
término de las fases de los respectivos cursos y pagos respectivos. Lo que debera informar previamente a SENCE
para lo que este estime conveniente.

10 RESPONSABILIDAD DEL ORGANISMO EJECUTOR

Todo lo concerniente a profesores, tutores, instructores, facilitadores, coordinadores u otras personas que actien por
cuenta del Ejecutor en el desarrollo de los cursos y componentes asociados a la adjudicacion de cursos del presente
llamado a licitacion, son de su exclusiva responsabilidad, por consiguiente, el Ejecutor debera informar y acreditar,
en los términos dispuestos en las presentes Bases, el cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales,
incluidas la del seguro de cesantia de la Ley N°19.728, de ser procedente, y el pago de los honorarios pactados.

Los Organismos Ejecutores no podran subcontratar los servicios de capacitacion.

11 CONDICIONES DE EJECUCION DEL PROGRAMA.

Las condiciones generales de ejecucion del programa son las que se sefialan a continuacion:
11.1 PLAZOS GENERALES ESTABLECIDOS PARA EL PROCESO DE EJECUCION.

La ejecucion de los cursos y demds fases que contempla el programa, deberdn regirse por los siguientes plazos que,
adicionalmente, se detallardn en los siguientes puntos de las presentes Bases, segin corresponda el proceso de
ejecucion:

Plazos o condiciones

y del profesional de apoyo, informacion de
la oficina administrativa y del coordinador
académico y/o regional.

Proceso OTEC OTIC
Aprobacion de | Dentro de los quince (15) dias hdbiles | E1 OTIC, en el plazo de 48 horas debera
facilitadores, Oficina | contados desde la notificacion de | verificar el cumplimiento del perfil del
administrativa y | adjudicacion del OTIC al OTEC, el | facilitador y del profesional de apoyo,
coordinador Ejecutor deberd entregar al OTIC los | segiin corresponda y de acuerdo a lo
académico. curriculums del o los facilitadores del curso | establecido en la propuesta por el Ejecutor;

aprobar  oficina  administrativa y
coordinador académico v/o regional.

Inscripcion  de  los
participantes

derivados.

EI OTEC debe inscribir como participantes
del curso a las personas derivadas por la
Entidad Requirente dentro de los cuarenta
(40) dias corridos contados desde la fecha

Monitorea derivacion de participantes.
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de notificacion de adjudicacion por parte
del OTIC a la Entidad Requirente

En el plazo maximo de 5 dias habiles
previo al inicio del curso y una vez
completo el cupo adjudicado, el ejecutor
debe realizar el proceso de carga masiva de
postulantes en el Sistema SIC.

El OTIC deberé validar a los postulantes en
el plazo maximo de dos dias habiles previo
al inicio.

Carga masiva de
participantes
Solicitar  inicio de
curso

5 dias habiles de anticipacion al inicio del
curso, junto a la presentacion del Acuerdo
Operativo.

Revisa y visa acuerdo operativo

Inicio de curso

30 dias habiles a partir de la firma del
contrato.

Monitorea cumplimiento de fechas.

Formulario de Inicio
de Curso (Formulario
N°l)

En el segundo dia de clases debera
ingresar a mas tardar el Formulario N°1 al
sistema e informar al OTIC que
corresponda.

2 dias habiles para su visacion desde
ingresado e informado el formulario N°1 al
sistema.

Reemplazo 0
Incorporacion de
participantes

2 dias habiles a contar del ingreso real del
participante al curso, para registrar en
sistema en el Formulario  N°I
Complementario.

2 dias habiles para su visacion desde
ingresado e informado el formulario N°I
Complementario al sistema.

Presentacion de Plan
de Nivelacion

3 dias habiles de antelacion a su
implementacién para ingresar a sistema y
solicitar aprobacion al OTIC
correspondiente.

Maximo de 48 horas para la aprobacion del
Plan de Nivelacion, para los s que se
encuentren entre un 65% y 74% de
asistencia final. El Ejecutor no podra
iniciar la nivelacién sino cuenta con su
aprobacion.

Plan de Seguimiento al
Plan de Negocios vy
Acompafiamiento

Al 75 % de las horas de la fase lectiva
Fase Lectiva del curso, para ingresar en
sistema el plan de Seguimiento elaborado
para cada participante que apruebe la fase
lectiva, de cursos con trayectoria
independiente e informar al OTIC

5 dias hébiles para aprobar, modificar o
rechazar los planes de seguimiento
ingresados en sistema. El Ejecutor no podra
iniciar la fase de Seguimiento al Plan de
Negocios sino cuenta con aprobacion del
OTIC.

Formulario de Cierre o

2 dias habiles desde finalizada la Fase

5 dias habiles para su visacion desde

Término de Fase | Lectiva o realizada la nivelacion, para | notificado el ingreso del formulario.
Lectiva ingresar el Formulario de Cierre o Término

de la Fase Lectiva al sistema e informar al

OTIC que corresponda, presentando el

libro de clases del curso.
Realizar 2 dias habiles para realizar las | 2 dias hébiles para para la visacion desde
modificaciones al | modificaciones en sistema y adjuntar la | notificado el ingreso del formulario.

Formulario de Cierre o

documentacion faltante, en caso de

Término de  Fase | visacion rechazada.

Lectiva

Informar inicio de | Maximo de 48 horas, anteriores al inicio de | No participa del proceso.
Practica Laboral a | su practica.

participantes

Inicio de Fase Practica
Laboral o Inicio Fase
Seguimiento al Plan de
Negocios y
Acompafnamiento

15 dias habiles, contados desde el término
de la fase lectiva, y siempre y cuando esté
visado el formulario de término de la Fase
Lectiva.

No participa del proceso.

Formulario de Inicio
de Fase Practica o
Fase de Seguimiento
al Plan de Negocios y
Acompafiamiento
Laboral (Formulario
N°2)

2 dias habiles antes del inicio de la Fase
Practica Laboral o Fase de Seguimiento al
Plan de Negocios y Acompafiamiento se
debe ingresar el Formulario N°2, adjuntar
documentacion asociada e informar al
OTIC correspondiente.

2 dias habiles para su visacion después de
iniciada la Practica laboral o el
Seguimiento al Plan de Negocios vy
Acompafiamiento y una vez que el Ejecutor
hubiere ingresado en el sistema el
formulario N° 2 e informado al OTIC,




Cambio de lugar de | 2 dias hdbiles, a contar del cambio del | 2 dias habiles para su visacion desde
ejecucion de Practica | lugar de ejecucion de la Fase de Practica | notificado el ingreso del formulario.
Laboral Laboral para ser Registrado en Formulario
N°¢ 2 Complementario.

Formulario de | 2 dias habiles de finalizada la fase de | 2 dias hdbiles para su visacion desde
Término de  Fase | practica o Seguimiento al Plan de Negocios | notificado el ingreso del formulario.

Practica Laboral o |y Acompafiamiento, para ingresar el
Seguimiento al Plande | Formulario N°3, adjuntar documentacién

Negocios y | asociada e informar al OTIC

Acompafiamiento correspondiente.

(Formulario N°3)

Realizar 2 dias hdbiles para realizar las | 2 dias hdbiles para para la visacion desde
modificaciones al | modificaciones en sistema y adjuntar la | notificado el ingreso del formulario.
Formulario de | documentacion faltante, en caso de

Término de Préctica | visacion rechazada.
Laboral o Seguimiento
al Plan de Negocios y
Acompafiamiento

Entrega de Subsidios | Hasta 20 dias habiles contados desde la
de Herramientas finalizacion de la fase de Seguimiento al
Plan de Negocios y Acompafiamiento del
curso.

Ceremonia de Entrega | 20 dias hdbiles contados desde Ia
de Diplomas finalizacion de la tltima fase del curso.

Cabe sefialar que cualquier incumplimiento de estos plazos imputables al Ejecutor, facultara al OTIC para aplicar las
multas correspondientes, de acuerdo a lo sefialado en las presentes Bases.

1.2 APROBACION DE FACILITADORES.

Dentro de los quince (15) dias habiles contados desde la notificacion de adjudicacion del OTIC al OTEC, el Ejecutor
debera entregar al OTIC los curriculums del o los facilitadores del curso y del profesional de apoyo, segin
corresponda. El OTIC, en el plazo de 48 horas debera verificar el cumplimiento del perfil del facilitador y del
profesional de apoyo, segiin corresponda y de acuerdo a lo establecido en la propuesta por el Ejecutor. Si el OTIC no
aprueba al facilitador o profesional de apoyo de un curso, el OTEC podra presentar nuevos curriculums para la
aprobacion del OTIC las veces que sea necesario y hasta la fecha en que vence el plazo para la firma del contrato.

Si el OTIC no aprueba, por razones fundadas, a los facilitadores y/o profesionales de apoyo, podra desistirse de
celebrar el contrato con el OTEC y podré re-adjudicar, en orden de prelacién, al siguiente Ejecutor e iniciar la
celebracion de un nuevo contrato. La solicitud de re-adjudicacion®® debera ser solicitada a SENCE.

11.3 REGLAMENTO INTERNO

El Ejecutor deberd contar con un reglamento interno que, regule los deberes y derechos establecidos por el programa,
ademas de aquellos comportamientos minimos que deberdn mantener los participantes durante la ejecucion del curso,
pudiendo considerar sanciones para los participantes cuando su comportamiento afecte a la ejecucion normal del
curso o ponga en riesgo la integridad fisica y psicologica tanto de los demas participantes como de los facilitadores
o profesional de apoyo.

Este reglamento deberd ser validado por el OTIC antes de la firma del contrato.

Si el comportamiento de algin participante pudiese acarrear su expulsion del curso, el OTEC deberé solicitar
previamente la validacién de la medida al OTIC, a fin de velar que no exista arbitrariedad en la aplicacion de la
sancion. Para esta validacion, el Ejecutor debera presentar toda la documentacion que acredite el incumplimiento de
las normas del reglamento aprobado y la expulsion sera efectiva a partir de esta validacion.

Los participantes tendrdn, en el marco de la ejecucién de los programas los siguientes derechos, obligaciones y
prohibiciones, los que deberdn comprenderse en el Reglamento Interno:

¥ Formato disponible en www.sence.cl.
32

(=P



11.3.1 Derechos.

En cuanto a la ejecucion de los cursos:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

i)

k)

Conocer, al inicio del curso o al momento de la matricula, los derechos, deberes y prohibiciones que le
asisten como participantes y los contenidos y evaluaciones que se realizaran durante el curso.

Conocer los tipos de cambios que se podrin realizar al curso de manera previa y posterior a su inicio, con
unanimidad de todos los participantes.

Recibir informacion completa, adecuada y oportuna, en el caso que el curso no se ejecute por falta del
numero minimo de participantes exigido o se realice cualquier otra modificacion que altere las condiciones
originales de éste.

Recibir materiales, insumos e infraestructura, todo lo cual debera ajustarse a la propuesta presentada por el
Ejecutor y adjudicada por el OTIC.

Acceder a seguro de accidentes con ocasion de la participacion en el programa. Este seguro correspondera
al contratado por el Ejecutor.

Ausentarse al curso en una cantidad de horas menor al maximo permitido para alcanzar el porcentaje de
aprobacion del curso, en la medida que no afecte los medios e instancias de evaluacion que tendra el curso.

Recibir materiales el primer dia de clases, de acuerdo a lo sefalado en la propuesta y segun corresponda a
la realizacion del curso. Dicha informacion puede ser solicitada por el participante al Ejecutor.

Exigir al Ejecutor informacion relativa al procedimiento de actuacion frente a un accidente. Esto podra ser
exigible el primer dia de clases.

Exigir el cumplimiento de la propuesta adjudicada, con su correspondiente infraestructura. Dicha
informacion puede ser solicitada por el participante al Ejecutor.

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

Solicitar a los participantes autorizacion para que sus datos personales puedan ser entregados a entidades
publicas/privadas con la finalidad de generar insercion laboral.

11.3.2 Obligaciones o Deberes.

a)
b)

c)
d)

e)
f
g)
h)
i)

i)
k)

Participar en todas las etapas del curso vy cumplir con las condiciones establecidas para un correcto
desempeiio en la capacitacion: asistencia y puntualidad dentro de los dias y horarios establecidos.

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

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

Exigir al Ejecutor que dé a conocer las condiciones de aprobacion del curso, asi como otros aspectos de
relevancia del mismo.

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

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

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

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

Responder todas las encuestas u otros medios de retroalimentacion, proporcionados por SENCE, que se

apliquen para conocer el funcionamiento del programa, en el caso que asi esté¢ contemplado por el
programa.

Retirar Diploma del curso en dependencias del OTIC, en el caso que la situacion lo amerite.

Cumplir con las exigencias de postulacion al programa y curso de que se trate.

11.3.3 Prohibiciones.

a)

Inscripcion en el curso sin haber entregado la documentacion requerida por el Programa.

24 - " . i r . . . g . - . - -
En aquellos casos en que la capacitacion estd asociada a una licencia habilitante o certificacion reconocida, también se debera hacer
entrega de este documento en la ceremonia de entrega de diplomas.
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b) Entregar informacion erronea o inexacta, de acuerdo a lo establecido en el marco del Programa, como sus
antecedentes personales, datos de contacto (niimero de teléfono y correo electronico) y otros datos
declarativos.

11.4 ACTIVACION DEL EJECUTOR EN SISTEMA INTEGRADO DE CAPACITACION (SIC).

Para que el Ejecutor pueda operar en SIC, debera contar previamente con clave de acceso, tener el estado de su oferta
en calidad de convenio aprobado y, al menos, dos facilitadores aprobados y cargados en SIC, uno para modulos
transversales y otro para médulos técnicos.

Para cumplir con las condiciones mencionadas se requiere:

a) Cambio de estado de los cursos en SIC: una vez firmado y aprobado el/los Contrato/s, el OTIC
correspondiente deberd cambiar en SIC el estado de los cursos de “Habilitado™ a “Convenio Aprobado™,
para ello debe ingresar el nimero correlativo de los contratos y fecha de aprobacion del contrato, lo que
debera realizar en el plazo de § dias habiles contados desde la firma del convenio.

b) Clave para operar en SIC: En caso de que el ejecutor no cuente con clave para operar en SIC, debera utilizar
el procedimiento vigente para obtencion que figura en el sistema.

c) Facilitadores aprobados: El ejecutor debera tener aprobado al menos, un facilitador para ejecucion de
modulos transversales y otro para ejecucion de modulo técnico, los que serdan incorporados al sistema y
relacionados con su oferta.

Sera responsabilidad del OTIC asegurar que la informacion de la ejecucion de los cursos sea ingresada al sistema
SIC por los Organismos Ejecutores, a través de los formularios disefiados para tal efecto, asi como el cumplimiento
de los plazos definidos en estas Bases para el inicio de cada fase del curso.

El SENCE fiscalizara el cumplimiento de esta obligacién por parte del OTIC v en caso de infraccion a lo antes
indicado sera sancionado conforme al numeral 21 de las presentes Bases.

11.5 OFICINA ADMINISTRATIVA.

Dentro de los quince (15) dias hébiles contados desde la notificacion de adjudicacion del OTIC al OTEC, el Ejecutor
deberd entregar al OTIC la informacion que acredite la disponibilidad de una oficina administrativa, de contacto o de
atencion de publico en la regién en la que ejecutara el curso.

Esta oficina administrativa regional debera ser permanente, mientras se encuentre vigente el proceso de derivacion
de postulantes, inscripcién de participantes y/o ejecucion del curso y hasta realizada la entrega de diplomas del curso.
Ademas, debera contar con horario de atencion establecido, al menos, por media jornada diaria tres veces a la semana
como minimo, contar con entrada independiente, con sillas para la atencién y espera de ptblico y, al menos, un
penddén a modo de seiialética que la identifique y distinga durante los horarios de atencion.

La oficina de contacto o de atencién de publico hace referencia a las instalaciones fisicas donde es posible contactar
y ubicar directamente al Personal Administrativo, Coordinador Académico y demds profesionales para la
implementacién del curso adjudicado, cuyo objetivo es que el OTIC, la Direccion Regional de SENCE y los
participantes puedan contactarse con un representante del Ejecutor cada vez que lo requieran, tanto para coordinar la
ejecucion del curso de parte del OTIC y SENCE, como también para que los participantes puedan resolver las
necesidades que se les presenten. Esta oficina tiene caracter obligatorio y, en caso de modificarse la ubicacion fisica
de ésta, debera comunicarse al OTIC con, al menos, 5 dias hébiles de antelacion a producirse el cambio.

En el caso que un Ejecutor no acredite ante el OTIC la existencia de la oficina administrativa o de contacto o para
atencion de publico, en los términos dispuestos en las presentes Bases o si el OTIC no aprobare la oficina
administrativa podra desistirse de celebrar el contrato con dicho Ejecutor y podra adjudicar, en orden de prelacion al
siguiente Ejecutor e iniciar la celebracion de un nuevo contrato. El OTIC debera solicitar®® autorizaciéon a SENCE
para re adjudicar.

11.6 COORDINADOR ACADEMICO

Dentro de los quince (15) dias habiles contados desde la notificacion de adjudicacion del OTIC al OTEC, el Ejecutor
debera entregar al OTIC la informacién de identificacion y contacto del coordinador académico a cargo del curso
adjudicado. Esta coordinacién debera estar a cargo de una persona que represente al Ejecutor en la regién para efectos
de la realizacion del curso, siendo responsable de los aspectos que dicen relacién con la programacién y ejecucion
del o los cursos en lo que concierne a sus aspectos académicos.

El Ejecutor deberd contar con, a lo menos, una persona a cargo de la coordinacion regional quien debera cumplir con
las labores de coordinacién académica aqui detalladas y con todos los procesos asociados a la implementacion del

2% Formato disponible en www.sence.cl.
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curso. Ambos roles podran ser cumplidos por una misma persona, siempre y cuando la cantidad de cursos en
ejecucion en forma simultanea a su cargo no supere los seis cursos.

Labores a cargo de la coordinacién académica del curso adjudicado:

a) Conocer los planes formativos y la programacion de la ejecucion de los cursos, de manera tal de organizar
la disposicion de los insumos, equipos y herramientas en tiempo y forma para participantes y facilitadores
segun modulo;

b) Coordinar y programar las diferentes etapas y actividades de los cursos de manera tal que salidas a terrenos,
inicio de practicas laborales, inicio de Seguimiento al Plan de Negocios y Acompaiiamiento, procesos de
nivelacion de horas, ceremonia de entrega de certificados o diplomas o, cualquier otra actividad o necesidad
del curso se encuentre debidamente organizada y comunicada a todos quienes participen de ella;

) Coordinar todos los procesos de evaluacion considerados en los diferentes modulos de los cursos, de
manera tal que cada curso cuente con un registro de los instrumentos de evaluacion utilizados, fechas de
aplicacion, registro del instrumento y nota de las evaluaciones por participante;

d) Apoyar la gestion de los facilitadores en cuanto a las necesidades de implementacion de los modulos y las
sesiones de capacitacion;

e) Coordinar los procesos de induccion de facilitadores para el apropiado uso y registro del libro de clases
clectronico y manual, y los diferentes aspectos de ejecucion del curso;

) Reunir y sistematizar toda la informacion pertinente para efectos de procesos de Certificacion de
Competencias Laborales por participante aprobado en la Fase Lectiva, en caso de que todos o parte de los
cursos que le corresponda coordinar, pudieran acceder a dicho proceso;

g) Gestionar y coordinar el proceso de derivacion de postulantes con la Entidad Requirente.

h) Coordinar la inscripcion de los participantes.

1) Coordinar los inicios de cada curso, verificando que en el primer dia de clases se les indique a los
participantes el plan de estudios, cronograma tentativo, pagina web, facilitadores y canales de contacto con
el Ejecutor.

j) Estar disponible para ser contactado por el OTIC, SENCE y por los participantes, en el horario definido
para la atencion de publico.

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

1) Mantener actualizada la informacion respecto a todas las sedes donde se desarrollen los cursos.

m) Ser el responsable del registro en el SIC, asegurando que se ingresen los datos de contactos validos y
correctos de cada participante para que SENCE, el OTIC o el Ejecutor pueda realizar seguimiento posterior
si lo requiere.

n) Ser el responsable de la atencion y respuesta a solicitudes, reclamos, justificaciones, etc. de los

participantes, OTIC o SENCE en un plazo maximo de 48 horas.

0) Ser el responsable del compilado de la documentacion final del curso que se entregara al OTIC, tales como:
documentos de respaldo de las deserciones y ausencias justificadas, libro de clases resultados de encuestas
de satisfaccion realizadas, etc.

p) Elaborar informes periodicos sobre actividades realizadas si el OTIC o SENCE asi lo requiere.

q) Coordinar con el OTIC, en los casos que correspondan la validacion de los participantes de los cursos.
11.7 SEGURO DE ACCIDENTES PERSONALES.

Todos los participantes deberdn contar con un Seguro de Accidentes Personales, que sera de caracter obligatorio e
irrenunciable, el cual sera directamente contratado por el Organismo Ejecutor.

Este seguro tendra por objeto permitir a los participantes de los cursos estar cubiertos, en todo tipo de accidentes
producidos a causa o con ocasion de la actividad de capacitacion, incluyendo los sucedidos en los trayectos directos
(de ida y regreso) entre el domicilio del participante y el lugar donde se ejecute la capacitacion. Dicha cobertura
cubrira integramente todo el periodo de duracién del curso de capacitacion: fase lectiva, fase practica laboral o
Seguimiento al Plan de Negocios y Acompafiamiento, y asistencia al lugar donde obtenga la licencia habilitante del
curso o certificacion, segln corresponda. Debe considerarse que los participantes estén asegurados desde que salen
de sus domicilios rumbo al curso y luego al retorno de éste. La cobertura debe ser desde, al menos, dos horas antes
del inicio y hasta dos horas después del término del proceso de capacitacion que asistié el Participante.

La péliza debera ser de tipo flotante, de tal manera que permita remplazar participantes y que, al terminar el curso,
el participante sea excluido de dicha poliza para que el cupo quede liberado y pueda ser ocupado por otro participante,
en otro curso totalmente distinto al ya finalizado.
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En caso de accidentes, el Organismo Ejecutor debera adoptar todas las medidas necesarias con el objeto de que el
participante reciba la atencién que corresponda de manera oportuna e informar de la situacion al OTIC, y éste Gltimo
al SENCE.

Indistintamente al Anexo, las coberturas minimas seran:

Incapacidad total o parcial, de cardcter permanente, incluido desmembramiento. 250 U.F.
Muerte accidental. 250.U.F.
Gastos médicos y hospitalizacion por accidente, incluyendo todo tipo de

examenes, derechos de pabellén, honorarios médicos y arsenalera, farmacos, 25 U.F. por evento.

insumos, proceso de rehabilitacién y otros.

Bonificacién por movilizaciéon para traslado del accidentado hasta el centro
asistencial y de éste a su hogar, sin excluir ninglin tipo de gasto por este concepto.
Deberd entenderse que se reembolsardn todos los gastos en que incurra el | 20 U.F. por evento.
participante producto del traslado hacia y desde un centro hospitalario, en
cualquier medio de transporte que utilice.

En el caso que la aseguradora que contrate el Organismo Ejecutor no cubra a personas de 17 afios, a mayores de 65
afos de edad, o a personas con discapacidad o migrantes, el OTIC deberé enviar al Encargado Nacional SENCE-
OTIC, los datos del curso y de las personas, para que este Servicio los asegure. Esta informacién debe ser enviada en
el formato que SENCE disponga.

NO SE PODRA DAR INICIO AL CURSO SI ALGUN PARTICIPANTE NO ESTA ASEGURADO. EN
CASO DE PARTICIPANTES REEMPLAZANTES, ESTOS DEBERAN ESTAR ASEGURADOS DESDE EL
DIA DE INGRESO AL CURSO.

11.8 MATERIAL INSTRUCCIONAL DE LOS CURSOS

Como apoyo a la implementacién de los cursos, SENCE, a través de la pagina web del servicio, pondré a disposicion
de los Ejecutores material instruccional para los médulos del Plan Formativo de Médulos Transversales, el que
considera un Manual para el Facilitador que debera ser entregado por el Ejecutor a este profesional a objeto que lo

conozca y utilice en la implementacion del Plan Formativo de Médulos Transversales y, ademas, un Manual para el

participante que debera ponerse a disposicion para todos los participantes, desde el inicio del curso.

Adicional a esto, también existe, para algunos Planes Formativos de Oficios, material instruccional disponible en

www,sence.cl que considera el Manual para el Facilitador y para el Participante, de los que el Ejecutor puede hacer-

uso.
12 DERIVACION, CARGA MASIVA Y POSTULACIONES.

12.1 DERIVACION DE PARTICIPANTES.

Sera responsabilidad del OTIC informar a la Entidad Requirente del procedimiento y plazos de derivacién de los
participantes, que se encuentra normada en los numerales 12.3, 12,4 de la Resolucion Exenta N° 4323 de 10 de
diciembre de 2019, de este Servicio Nacional, que aprueba las “Instrucciones Generales del Programa de Becas
Laborales y define grupos vulnerables de beneficiarios para el afio 2020 que se entendera formar parte de estas bases
y que se publicard junto a las bases.

La Entidad Requirente es quien debe derivar los participantes a los Organismos Ejecutores de los cursos, sean estos
de mandato, fondos concursables, fondos regionales o del sector ptblico. En ninguna situacién deberén ser reclutados
por el Organismo Ejecutor. En el caso que esto ocurra, el Organismo Ejecutor y OTIC podréan ser sancionados.

La Entidad Requirente derivara los participantes que cumplan con los requisitos de ingreso al Programa vy los
requisitos de ingreso al curso adjudicado, segiin corresponda, No se aceptardn participantes que no cumplan las
condiciones de acreditacion que establece la Resolucién Exenta N° 4323 de 10 de diciembre de 2019, de este Servicio
Nacional, que aprueba las “Instrucciones Generales del Programa de Becas Laborales y define grupos vulnerables de
Beneficiarios para el aflo 2020”. Para esto deberdn registrar a los participantes del curso en el “Formulario de
Derivacion Entidad Requirente™ y entregaran las néminas a los respectivos Ejecutores acompafando fotocopia de
la cédula de identidad y la documentacion que acredita el cumplimiento de requisitos de ingreso al Programa
definidos en la resolucion antes mencionada y la documentacion que acredita el cumplimiento de requisitos de ingreso
al curso, seglin corresponda a lo definido en la propuesta adjudicada.

2 Disponible en www.sence.cl



El Organismo Ejecutor procedera a verificar que las personas derivadas por la Entidad Requirente cumplan con los
requisitos de ingreso al Programa y al curso, en caso contrario, solicitara nuevos postulantes a la Entidad Requirente
hasta alcanzar el cupo adjudicado.

El OTIC y el Encargado del Programa en la Direccién Regional de SENCE deben monitorear el proceso de derivacién
de participantes de la Entidad Requirente de modo que, en el caso que no derive participantes o derive una cantidad
inferior al cupo adjudicado, en el plazo de cuarenta (40) dias corridos contados de la fecha de notificacion de la
adjudicacion por parte del OTIC a la Entidad y de las ampliaciones de plazo autorizadas, el Encargado del Programa
en la Direccién Regional de SENCE procedera a abrir la postulacion al publico en general a través del portal de
postulacién habilitado en www.sence.cl. (Numeral 12.3)

En cuanto a la ampliacién de plazo del proceso de derivacién de participantes que podré solicitar la Entidad
Requirente al OTIC (En el caso de los cursos de fondos concursables, sector publico y mandato) o a la Direccion
Regional de SENCE (En el caso de cursos de fondos regionales) ésta podré otorgarse siempre que se presente alguna
de las situaciones justificadas que se describen en el numeral 12.4 de las “Instrucciones Generales del Programa
Becas Laborales y defini6 grupos vulnerables de Beneficiarios para el afio 2020", aprobadas por la citada Resolucion
Exenta N°4323, de 10 de diciembre de 2019, solicitud que deberd efectuarse y aprobarse de acuerdo a la forma
descrita en el mismo numeral.

12.2 CARGA MASIVA,

Para efectos de que se pueda concretar dentro del plazo por parte del OTIC, la validacion de las personas derivadas
por la Entidad Requirente, serd necesario que, en el plazo méximo de cinco (5) dias hébiles previo al inicio del curso
y una vez completo el cupo adjudicado, el ejecutor debe realizar el proceso de carga masiva de postulantes en el
Sistema SIC, de acuerdo al instructivo disponible en www.sence.cl. Al realizar la carga masiva el sistema valida el
cumplimiento de algunos requisitos de ingreso de acuerdo a las reglas del Programa (desercién injustificada, edad,
registro social de hogar, etc.). Luego, el ejecutor debera informar al OTIC y enviar los documentos que verifican el
cumplimiento de los requisitos de ingreso que no son validados por el Sistema SIC. El OTIC deber4 validar a los
postulantes en el plazo méximo de dos dias habiles previo al inicio del curso y a partir de ese momento el ejecutor
podré generar el Formulario N°1 de inicio de curso.

12.3 POSTULACION DE PARTICIPANTES.

Cuando los cursos estén publicados en del portal de postulacion habilitado en www.sence.cl, todos los postulantes
deben ingresar a través de este Portal y los ejecutores no podrén inscribir participantes que no cumplan con este
proceso, incluidos los reemplazantes. EI OTIC debera velar porque el ejecutor cumpla con estas condiciones al validar
los formularios 1 y 1 complementario. En caso de que el OTEC no cumpla con esta normativa, serd multado por el
OTIC.

Una vez que el Encargado del Programa en la Direccion Regional de SENCE, inicie la postulacién a través de del
portal de postulacién habilitado en www.sence.cl, podra ingresar al curso cualquier persona que cumpla con alguno
de los requisitos de ingreso al programa, ademds de los requisitos especificos del curso, sin considerar los requisitos
de ingreso segin la linea del curso. Por ejemplo, a un curso de la linea inclusion laboral podré ingresar un trabajador
por cuenta propia.

Una vez abierto el proceso de postulacién, los Ejecutores deberan contar, de manera permanente, con un horario de
atencion que permita a los postulantes informarse sobre el Programa en las distintas sedes que posea.

Los postulantes interesados en participar del Programa deberan crear una clave de acceso al sistema de postulacion
y luego inscribirse ingresando los datos solicitados al portal de postulacién habilitado en www.sence.cl El proceso
de postulacion se entiende finalizado, cuando el postulante selecciona uno o més de un curso de su interés,
considerando que solo podra quedar inscrito en uno.

El Ejecutor es responsable de monitorear el registro de postulantes en el portal de postulacién habilitado en
www.sence.cl y verificar el cumplimiento de los requisitos de ingreso al Programa (detallado en las Instrucciones
Generales del Programa) y al curso (detallado en el anexo 2 o 3 segiin corresponda) de las personas inscritas hasta
completar el cupo adjudicado més una cantidad estimada para reemplazantes en caso de producirse deserciones.

Las personas que queden registradas como reemplazantes deberdn ser notificadas de su estado por parte del
Organismo Ejecutor.

El Ejecutor solo podra solicitar a los participantes, en el marco de la postulacién, la documentacién que acredite el
cumplimiento de los requisitos de ingreso al Programa, definidos en la Resolucién Exenta N°4323. de 10 de diciembre
de 2019, que aprueba las “Instrucciones Generales del Programa de Becas Laborales y define grupos vulnerables de
beneficiarios para el afto 2020”, y sus modificaciones. En el caso que el curso tenga requisitos de ingreso adicionales
(por ejemplo, salud compatible con el oficio), el OTEC podré solicitar la documentacién correspondiente a los
postulantes. El costo de obtener esta documentacion no se financiara por el Programa.

Una vez comple_to el cupo adjudicado, mas una cantidad estimada para reemplazantes, en caso de producirse
deserciones el Ejecutor solicitaré al Encargado del Programa en la Direccion Regional de SENCE el cierre de la
postulacion en SIC para el curso, notificando al mismo tiempo al OTIC.
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12.4 EXCLUSIONES.

Ademads de las restricciones que establece el numeral 4 de la Resolucion Exenta N° 4323 de 10 de diciembre de 2019,
que aprueba las “Instrucciones Generales del Programa de Becas Laborales y define grupos vulnerables de
Beneficiarios para el afio 2020”, no podran participar del Programa las personas que:

a)

b)

13

Hayan desertado injustificadamente en Programas de Capacitacion en Oficios financiados por el SENCE
durante el ano anterior a la presente ejecucion.

Al momento de postular, se encuentren inscritos como participantes regulares en Institutos Profesionales,
Centros de Formacion Técnica y/o por Universidades Estatales o Privadas.

ESTADO DE LOS POSTULANTES Y PARTICIPANTES DEL CURSO

13.1 ESTADOS DE POSTULANTES

El estado de los postulantes se asigna por curso, por tanto, una persona podra tener varios estados segun el nimero
de cursos a los que postule. Para cada curso, desde el proceso de postulacién hasta iniciado el curso, los estados de
los postulantes podran ser los siguientes, segiin el proceso y la accion respecto de su postulacion:

a)

b)

c)
d)

e)

g)

Postulante: Persona derivada por una entidad requirente o que se ha registrado en el portal de postulacion
de SENCE y hubiere seleccionado el curso de aquellos abiertos a la comunidad debido a que la Entidad
requirente no derivé o derivé parcialmente la cantidad de personas necesaria para completar el cupo del
curso.

Participante Fase Lectiva: persona registrada como inscrita en los formularios de inicio del curso, el que,
a su vez, puede contar con las siguientes calidades de ingreso en el sistema:

Ingreso: Participante confirmado antes de iniciar el curso y que figura en el formulario de inicio.

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

Reemplazado: Participante que abandona el curso antes de ejecutadas el 25% de las horas de la Fase
Lectiva (20% de las horas en caso de cursos de conduccién profesional). en cuyo cupo ingresa un nuevo
participante.

Reemplazante: Postulante que se incorpora al curso después de su inicio en reemplazo de un desertor y
hasta transcurrido el 25% de las horas totales de la Fase Lectiva. (20% de las horas en caso de cursos de
conduccion profesional).

Liberado: Corresponde a la liberacion de la postulacion y en este estado quedan los participantes que:

i) Habiendo postulado a un curso por el portal de postulacién habilitado en www.sence.cl proceden
a eliminar dicha postulacion,
ii) El que, habiendo sido derivado al curso por la ER, desiste de participar y
iii) Postulacién que no se concreta a través de la inscripeion al curso, dado que el curso super6 el

25% de las horas de la Fase Lectiva (20% de las horas en caso de cursos de conduccion
profesional). En este tltimo caso, el sistema liberard autométicamente la postulacion.

13.2 ESTADOS DE PARTICIPANTES

Cada participante del curso tendrd un estado final en términos de asistencia al finalizar tanto la Fase Lectiva como la
Préctica Laboral o la Fase de Seguimiento al Plan de Negocios y Acompanamiento el que deberd ser registrado por
el Ejecutor en el formulario que corresponda. En el célculo del porcentaje de asistencia se utilizard el criterio de
aproximacion al entero més cercano (Por ejemplo: 74,4% se aproxima a 74% y 74,5% a 75%).

a)

b)

Aprobado: Si el participante cumpli6 con, a lo menos, un 75% de asistencia a la Fase Lectiva, Practica
Laboral (incluyendo las horas implementadas a través del plan de nivelacién de horas para Fase Lectiva) o
0 si cumple con un desarrollo del 90% de las actividades del plan de negocio realizadas, durante la Fase
de Seguimiento. Se exceptian los cursos que, por normativa, la entidad reguladora exige un mayor
porcentaje de asistencia, por ejemplo, cursos de conduccién profesional y guardias seguridad que exigen
un 80 %.

Reprobado: Aquel participante que habiendo concluido el curso (incluidas las horas de nivelacién, en el
caso de la Fase Lectiva), no acredita el porcentaje minimo de asistencia exigida, esto es 75% para Fase
Lectiva, Préctica Laboral o Seguimiento al Plan de Negocios y Acompafiamiento.
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c)

d)

e)

14

14.1

Desertor: Aquel participante, que deja de asistir a la Fase Lectiva, Practica Laboral o Seguimiento al Plan
de Negocios y Acompanamiento, sin justificaciéon o por motivos no considerados como causa justificada,
y no cuenta con el porcentaje minimo de asistencia para aprobar.

Desertor por causa justificada: Si el participante deja de asistir a la Fase Lectiva, Practica Laboral por
alguna de las razones que se establecen en el numeral 14.1 de estas Bases. El participante que deserte
justificadamente de la Fase Lectiva no podra continuar con las otras fases del curso.

Expulsado: Participante que no cumple con las normas del reglamento interno del Ejecutor y por tanto es
expulsado del curso, previa ratificacion del OTIC correspondiente, de lo contrario dicha expulsiéon quedara
sin efecto. Cada vez que se expulse a un participante, esto deberda ser comunicado por el OTIC a la
Direccién Regional donde se ejecuta el curso.

DESERCIONES Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS.

DESERCIONES JUSTIFICADAS.

Se consideraran como causas de desercion justificadas las que impidan al participante asistir la cantidad de horas
necesarias para aprobar la Fase Lectiva o la Fase de Practica Laboral y que se mencionan a continuacion:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

)
i)

k)

m)

n)

0)

p)

Enfermedades o accidentes: ambos casos acreditados a través de una licencia médica y/o certificado
médico.

Post natal por nacimiento de un hijo, en caso de hombres y mujeres.

Cambio de domicilio a otra Region o comuna.

Privacion de libertad.

Fallecimiento del participante.

Servicio militar obligatorio.

Siniestro. Incendios, inundaciones u otros que impidan al participante asistir a clases.

Por encontrar un puesto de trabajo cuyo horario impida al participante asistir a clases, comprobable a través
de contrato de trabajo o liquidacion de sueldo.

Otra causal de desercion determinada por instrucciones generales u otra normativa del Director Nacional.

El Ejecutor debera presentar al OTIC todos los documentos que justifican las deserciones antes detalladas,
junto al formulario de término de la Fase Lectiva o Practica Laboral, segin corresponda.

Para el caso de las enfermedades o accidentes el Ejecutor debera presentar ante el OTIC la certificacion
médica correspondiente, la cual podra consistir en:

i) Licencia médica, o
i) Certificado Médico emitido por las Postas de Salud, los Servicios de Salud de Atencién Primaria
o la Entidad Competente.
1i1) Los anteriores documentos podran estar emitidos tanto a nombre del participante o de sus hijos

menores de |2 afos.

Cuando se trate de la madre, se debera presentar la licencia o certificado médico y el certificado de
nacimiento del hijo; en el caso que se trate del padre deberd, ademds, presentarse una declaracion jurada
simple del participante, especificando que el menor se encuentra a cargo suyo.

Las licencias por hijos solo seran aceptadas para justificaciones dentro de la Fase Lectiva.

Para las situaciones nacimiento de un hijo, el Ejecutor debera presentar en el OTIC el certificado de
nacimiento.

Cambio de domicilio a otra Region o a otra comuna. El Ejecutor debera presentar ante el OTIC el
certificado de residencia correspondiente emitido por la autoridad competente.

Privacion de libertad. El Ejecutor debera presentar al OTIC un certificado emitido por el Tribunal
correspondiente o el Acta de Audiencia respectiva, o bien por el Encargado del recinto donde la persona
se encuentre privada de libertad o Gendarmeria.

Fallecimiento del participante. Serd acreditado ante el OTIC presentando el certificado de defuncion.

Servicio Militar Obligatorio. Esta causal solo aplicara cuando se trate de Servicio Militar Obligatorio y se
acredita ante el OTIC con el Certificado de Situacion Militar. Cuando se trata de Servicio Voluntario,
correspondera a desercion no justificada.
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q) Siniestro. Incendios, inundaciones u otros siniestros se acredita con informe social de profesional del area
de instituciones publicas o privadas exceptuando al Ejecutor (ejemplo: informe social del Departamento
de Emergencia de la Municipalidad).

r) Contrato de trabajo o de prestacion de servicios o liquidacion de sueldo. Por encontrar un puesto de trabajo
o estar prestando servicios cuyo horario impida al participante asistir a clases. La situacion mencionada es
comprobable a través de un contrato de trabajo o liquidacion de sueldo.

s) En el caso que un participante deserte por maternidad, por una licencia médica con una duracion —menor
al 25% de las horas de fase lectiva- que le impida asistir al minimo de horas para aprobar o por cualquiera
de las deserciones tipificadas como justificadas y decida reincorporarse al curso, de comun acuerdo con el
Ejecutor, dejara de considerarse como desertor justificado y los pagos seran realizados de acuerdo con la
asistencia que corresponda.

El pago de las deserciones justificadas se realizara de la siguiente forma al Ejecutor:

Situacion. Asistencia a Pagar.

Desertores justificados con asistencia menor o igual | Se paga al Ejecutor por las horas efectivamente asistidas
al 25% de la fase. (20% de las horas en caso de cursos | por el participante.

de conduccion profesional).
Desertores justificados con asistencia mayor al 25% | Se paga al Ejecutor por las horas efectivamente asistidas
de la fase. (20% de las horas en caso de cursos de | por el participante mas el 100% de las horas justificadas.
conduccion profesional).

Los participantes identificados como desertores justificados, en el caso que corresponda, podran participar en nuevos
procesos de capacitaciones, no aplicandoles al efecto la restriccién asociada a la participacion en capacitaciones
anteriores.

En ningun caso se podra asegurar un cupo a los desertores justificados, en llamados posteriores que realice el OTIC,
en el afio posterior a su desercion.

14.2 AUSENCIAS JUSTIFICADAS.

Durante la Fase Lectiva, se consideraran como ausencias justificadas aquellas que en total tengan una duracién
menor al porcentaje maximo de ausencias permitidas para la aprobacion y que correspondan a las siguientes causas:

a) Licencia médica o certificado médico del participante o por enfermedad de un hijo hasta los 12 afios de
edad inclusive.

b) Fallecimiento de un familiar directo en linea ascendente o descendente (conyuge, padre, madre o hijo).

c) Siniestro. Incendios, inundaciones u otros que impidan al participante asistir a clases y aprobar la Fase
Lectiva.

d) Participante que hayan sido detenidos por la autoridad policial y cuyo tiempo de detencion no impida

aprobar el curso.
e) Otra causal de ausencia determinada por instrucciones generales u otra normativa del Director Nacional.

El Ejecutor debera presentar al OTIC todos los documentos que justifican las ausencias y deserciones antes detalladas,
junto al formulario de término de la Fase Lectiva,

a) Para ¢l caso de las enfermedades o accidentes ¢l Ejecutor debera presentar ante el OTIC la certificacion
médica correspondiente, la cual podra consistir en:

i) Licencia médica, o

ii) Certificado Médico emitido por las Postas de Salud, los Servicios de Salud de Atenciéon Primaria
o la Entidad Competente.

Los anteriores documentos podran estar emitidos tanto a nombre del participante o de sus hijos menores
de 12 anos. Al igual que en el caso de desercion justificada por este motivo, cuando se trate de la madre,
se debera presentar la licencia o certificado médico y el certificado de nacimiento del hijo; en el caso que
se trate del padre debera, ademas, presentarse una declaracion jurada simple del participante, especificando
que el menor se encuentra a cargo suyo.

Las licencias por hijos solo seran aceptadas para justificaciones de ausencia durante la Fase Lectiva.

b) En caso de fallecimiento de un familiar directo en linea ascendente o descendente, entiéndase: conyuge,
padre, madre, hijo o hija, se debera presentar certificado de nacimiento del participante o del hijo segin
corresponda donde conste el nombre de los padres o el certificado de matrimonio, en caso de fallecimiento
del conyuge.
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c) Las situaciones de siniestro como incendios, inundaciones u otros, se acreditan con informe social de
profesional del area de instituciones publicas o privadas exceptuando al Ejecutor (¢jemplo: informe social
del Departamento de Emergencia de la Municipalidad).

d) En caso de privacion de libertad el Ejecutor debera presentar un certificado emitido por el Tribunal
correspondiente o el Acta de Audiencia respectiva donde conste la privacion de libertad, un certificado del
lugar de reclusién o de Gendarmeria segiin corresponda.

15 EJECUCION DE LOS CURSOS.

15.1 ACUERDO OPERATIVO

El acuerdo operativo deber4 ajustarse a lo dispuesto en las Bases de licitacion y a la oferta del ejecutor.

15.1.1 Contenido del Acuerdo Operativo

La solicitud de inicio del curso se realizara por medio de la generacion del acuerdo operativo en SIC, dentro del plazo
de 5 dias habiles antes del inicio del curso o del plazo acordado con el OTIC, para presentar en ¢l dicho documento.
Este instrumento fija la fecha de inicio del curso y condiciones de su realizacion, y que, una vez visado por el OTIC,
permite el inicio del curso. Excepcionalmente, el plazo indicado podra ser menor en caso de que el OTIC asi lo

disponga.

El Acuerdo Operativo contendra:

a) Datos Ejecutor: RUT, nombre o razon social. direccion, comuna, teléfono y correo electronico del
Ejecutor.

b) Fecha de inicio de curso.

c) Datos Curso: Codigo del curso, nombre, direccion de ejecucion y comuna, encargado responsable del
curso, fecha de inicio del curso, horario de ejecucion.

d) Horario del curso por facilitador: Solo para la Fase Lectiva.

e) Cambios o modificaciones solicitadas: Dcbera indicar el nombre del item a modificar, lo senalado en la

propuesta para el item y el cambio o modificacion solicitada. El Ejecutor podra solicitar modificaciones
para el horario, aumento de horas diarias, fecha de inicio del curso, cambio de lugar de ejecucion del curso,
la nueva sede debera estar previamente autorizada por el OTIC, previo al inicio del proceso de autorizacion
del curso, requisitos especificos de ingreso de los postulantes y otros cambios necesarios para la correcta
ejecucion del curso, debidamente respaldado y previa autorizacion del OTIC. Para el caso especifico de
cambio de jornada, para ¢l proceso el Ejecutor debera justificar este requerimiento y de corresponder debera
adjuntar, ademas, un documento en que los participantes iniciales estan de acuerdo con esta modificacion.

f Considerar que el cambio de horario no puede modificar la cantidad de horas del plan formativo o propuesta
adjudicada. Respecto a que se ejecuten menos horas diarias a las contempladas en la propuesta
scleccionada, significara aumentar los dias de ejecucion de la capacitacion, por tanto, los subsidios diarios
a esos dias extras deberan asumirlo el Ejecutor y no sera reembolsable por parte del OTIC.

g) Cronograma inicial de planificacion de actividades del curso: Este cronograma corresponde a una
planificacion inicial, la que eventualmente puede variar durante la ejecucion, variacion que se registra y
detalla en ¢l libro de clases. Este cronograma deberd contener: Nombre de cada actividad y las fechas de
inicio y término de las mismas.

h) Cronograma de entrega de materiales: Nombre o tipo de material, nimero o cantidad, especificaciones
técnicas y fecha en que se entregard a los participantes del curso cada uno de ellos. Se debe tener presente,
que no obstante lo indicado en el Plan Formativo relativo a los materiales ¢ insumos, el ejecutor adjudicado
deberad velar y asegurar que los materiales que se empleen en la realizacion de la Fase Lectiva cumplan con
las condiciones que permitan evitar la ocurrencia de accidentes originados por una mala calidad de éstos.
Asimismo, debera asegurar que los materiales e insumos se encuentren en perfecto estado durante la
realizacion de la Fase Lectiva, en caso contrario debera proceder a su reemplazo, en igual cantidad y calidad,
asi como también deberd asegurar durante toda la realizacion del curso la existencia de materiales, equipos
y herramientas necesarios para la correcta realizacion de éstos.

El ejecutor debera incluir en estos materiales la entrega de los manuales de participantes para oficio y
transversales. Este material puede ser fisico o virtual, en cuyo caso se debera indicar la forma de entrega o
acceso (correo electronico, pagina web, etc.).

i) Listado de facilitadores del curso aprobados, que debera contener la siguiente informacion:
- Cédula de identidad.
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- Nombre completo.

- Profesion de cada facilitador.

- Indicacion del médulo que impartira,
- Teléfono de contacto.

- Correo electronico.,

1 Listado de Profesionales de apoyo, segiin corresponda, que debera contener la siguiente informacion:

- Cédula de identidad.

- Nombre completo.

- Profesion de cada Tutor.
- Curriculum Vitae.

- Teléfono de contacto.

- Correo electrénico.

k) Listados de participantes inscritos: Detallar los antecedentes de los participantes inscritos en el sistema
habilitado para ello, para dar inicio a la capacitacion.

1) Planificacion inicial de contenidos: Indica para cada médulo de los componentes del curso las fechas de
inicio y término en que se dictaran, teniendo en cuenta que el detalle de los mismos se realiza en el libro
de clases, la que corresponderi a la planificacion efectiva del curso, en tanto la inicial tiene caracter de guia
referencial.

Se deberédn iniciar los cursos en las fechas informadas y aprobadas en el Acuerdo Operativo, a menos que se
produzcan situaciones de fuerza mayor o caso fortuito u otras razones que pudieran ser atendibles, como por ejemplo
la ampliacion del plazo para concluir el proceso de derivacion de postulantes, las que deberdn ser expresamente
autorizadas por el OTIC que corresponda a través de una comunicacién formal, pudiendo prorrogarse la fecha de
inicio del curso por (inica vez hasta por 30 dias corridos desde la fecha inicial. Para efectos de lo anterior, el ejecutor
antes del vencimiento de la fecha de inicio de curso informada debera presentar una solicitud formal al OTIC y, en
caso de ser aceptada, se debera generar un nuevo Acuerdo Operativo.

Si vencidas las fechas de inicio del/los curso/s, y habiendo procedido la prérroga antes mencionada, o no habiendo
procedido prérroga por no existir razones fundadas, el ejecutor no inicia el/los curso/s respectivo/s contando con los
participantes inscritos, el OTIC podra poner término anticipado al convenio, haciendo efectiva la garantia de fiel,
oportuno y total cumplimiento otorgada, a menos que existan razones fundadas, que a juicio del Director Regional
respectivo ameriten otorgar un nuevo plazo de inicio de cursos al Ejecutor.

15.1.2 Generacion del Acuerdo Operativo

Una vez que el ejecutor cuenta con toda la informacion indicada en el punto anterior, debera ingresar a SIC con su
clave y en la opcién Acuerdo Operativo seleccionar la alternativa “Nuevo”, buscar el curso para el cual requiere el
Acuerdo Operativo y seleccionarlo con doble clic para proceder a crear.

Creado el Acuerdo Operativo se habilitan todas las secciones en las que el ejecutor debera completar la informacion,
después de lo cual debera seleccionar la opcion “Finalizar Acuerdo Operativo™. Mientras no realice esta accion podréd
seguir modificando el Acuerdo creado, pero una vez seleccionada, el acuerdo queda habilitado para que el OTIC
pueda revisarlo.

Una vez que el OTIC queda habilitado para revisar el Acuerdo Operativo podra:

a) Solicitar modificacion de informacién o ingreso de nuevos datos, en cuyo caso el ejecutor deberé realizar
los cambios solicitados en sistema y una vez mas utilizar la opcion finalizar acuerdo operativo, lo que
permitira que éste sea revisado nuevamente por el OTIC.

b) Solicitar envio de informacién que valide lo ingresado o permita su evaluacién;

c) Rechazarlo por no haberse entregado en el plazo estipulado;

d) Aprobarlo por sistema, en cuyo caso el ejecutor deberd adjuntar en el SIC toda la documentacién que
corresponda.

15.1.3 Aprobacion Acuerdo Operativo

Se entendera por Aprobacién del Acuerdo Operativo la visacion de éste en el sistema por el OTIC, asi como todos
los documentos adjuntos asociados al mismo. Para la visacién del Acuerdo Operativo el OTIC debe firmar la copia
impresa de este documento, luego subirlo al Sic e informar al Ejecutor para que baje el documento del sistema y una
vez firmado por el coordinador académico vuelva a subirlo al SIC.,

El curso no podra iniciarse antes de la aprobacion del Acuerdo Operativo por parte del OTIC ni de que este documento
esté subido en SIC.

15.1.4 Anexo del Acuerdo Operativo



Luego de iniciado el curso, cualquier autorizacién de cambio a lo estipulado en el Acuerdo Operativo, deberd quedar
reflejado en un Anexo a éste, que debera generar el Ejecutor y someter a la aprobacién del OTIC. Estos cambios
pueden ser solicitados por la Entidad Requirente, OTIC, Direccién Regional de SENCE u OTEC; sin embargo, quien
los debe registrar en el acuerdo operativo, es el OTEC.

La generacion, presentaciéon y aprobacion del o los Anexos de Acuerdo Operativo se debera realizar siguiendo el
mismo procedimiento indicado en los puntos anteriores para el Acuerdo Operativo. La generacién de cada Anexo se
debera realizar hasta 3 dias habiles antes de que se produzca el cambio solicitado.

En este documento se podra solicitar autorizacion para lo siguiente:

a) Cambiar el horario del curso para todas las jornadas o para una jornada en especifico. Este cambio debera
ser respaldado con las firmas de los participantes del curso.

b) Informar suspension de clases. En este caso debera indicar el motivo de la suspension y adjuntar una
nomina con las firmas de los participantes. (Esto implica cambiar la fecha de término del curso y modificar
el horario en el sistema definido por SENCE).

c) Reemplazar algiin material comprometido en el Acuerdo Operativo, por obsolescencia, pertinencia o no
disponibilidad en el mercado. En este cambio, el nuevo material debera al menos ser de 1gual calidad y
cumplir con el mismo proposito al propuesto en la Ficha de presentacion del plan formativo.

d) Cambio de facilitadores. Al momento de generar el Anexo de Acuerdo Operativo, éstos deberan estar
aprobados conforme a lo propuesto en la ficha de presentacion del plan formativo o del perfil del
profesional, segin corresponda.

e) Extension de la jormada horaria: En el caso que el curso se haya iniciado se debera contar con una carta de
acuerdo firmada por todos los participantes y en el caso que el curso no haya iniciado, se debera presentar
una carta acuerdo de la Entidad Requirente. En la carta se deben especificar los motivos de la extension
horaria.

f) Cambio de lugar de ejecucion dentro de la misma comuna. Este cambio de lugar de ejecucion podra dar
lugar a una visita de Inspeccion, la que debera ser informada por el OTIC al Ejecutor para coordinar la
fecha de esta visita. En este caso, la aprobacion del Anexo de Acuerdo Operativo quedara sujeta a la
aprobacion de la Inspeccion Ocular.

g) Adecuaciones a la infraestructura, materiales, equipos y herramientas del plan formativo, cuando
corresponda.
h) Los demas cambios que sean necesarios para la correcta ejecucion del curso o que el OTIC estime

conveniente, previo acuerdo con el ejecutor, siempre y cuando estas modificaciones no vulneren o
contravengan las propuestas presentas y seleccionadas, asi como el presente instructivo.

15.1.5 Modificaciones que requieren autorizacion de la Direccion Regional de SENCE.

Para los cursos de Fondos Concursables, Sector Piblico y Mandato®’, los siguientes cambios deben contar con
autorizacion de la Direccién Regional:

a) Cambio de Poblacién Objetivo del Curso. Las Entidades Requirentes, a través de los OTIC, podran
solicitar, por razones fundadas, autorizacion a las Direcciones Regionales de SENCE, para cambiar la
poblacién o solo complementar el cupo con poblacién objetivo dentro de la misma linea o de otras lineas
del Programa. El cambio de la poblacion objetivo solo la puede solicitar la Entidad Requirente o la puede
instruir SENCE en caso de que los postulantes no hayan sido derivados por la Entidad Requirente.

b) Cambio de comuna de ejecucion de curso. Las Entidades Requirentes, en acuerdo con el Organismo
Ejecutor y a través de los OTIC podran solicitar, por razones fundadas, autorizacién a las Direcciones
Regionales de SENCE para cambiar la comuna de ejecucién del curso. No obstante, el OTIC debera
previamente autorizar el cambio de direccion, siempre que la infraestructura sea adecuada y exista una
carta de acuerdo firmada por el Organismo Ejecutor y no implique mayores costos al ejecutor.

c) Prérroga del plazo de inicio del curso. Las Entidades Requirentes, a través de los OTIC, podran solicitar
por razones fundadas, autorizacién a las Direcciones Regionales de SENCE para prorrogar el plazo de
inicio de los cursos, atendida la ampliacién de plazo del proceso de derivacion de postulantes establecida
en el numeral 12.4 de las Instrucciones Generales del Programa.

Estas modificaciones no solo deben ser aprobadas por el OTIC sino que también deben ser autorizadas por el
Encargado del Programa de las Direccion Regional de SENCE, de la region donde se ejecuta el curso, de acuerdo
con el siguiente procedimiento:

27 Ver Resolucion Exenta N°4323, de 10 de diciembre de 2019, que aprobé las “Instrucciones Generales del Programa Becas Laborales
y defini6 grupos vulnerables de Beneficiarios para el afo 2020™
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i) La persona del OTIC, responsable de la ejecucion del curso, habiéndose aprobado la modificacion debera
enviar por correo electrénico al Encargado del Programa de las Direccion Regional de SENCE el formulario
“Solicitud de autorizacion de modificaciones™ en el cual se debe detallar el cambio solicitado, la
justificacion de éste y adjuntar la documentacion de respaldo de la Entidad Requirente u OTEC segun
corresponda.

i) El Encargado del Programa de las Direccién Regional de SENCE deberd aprobar o rechazar la solicitud en
el plazo de dos dias hébiles a partir de la recepcion del correo electronico. El rechazo o aprobacion del
Encargado regional se registra en el mismo formulario “Solicitud de autorizacion de modificaciones”
enviado por el OTIC.

iii) El Encargado del Programa de las Direccion Regional de SENCE deberé enviar el formulario “Solicitud de
autorizacion de modificaciones™, con la aprobacion o rechazo, al OTIC y Organismo Ejecutor, para que este
altimo lo adjunte al Anexo del acuerdo operativo y lo suba a SIC.

En el caso de que el Encargado del Programa en la Direccion Regional de SENCE no responda en el plazo establecido,
el OTIC deber4 enviar la solicitud al Encargado Nacional SENCE-OTIC para que de respuesta a esta solicitud.

Para los cursos del Fondo Regional el Encargado del Programa de las Direcciéon Regional de SENCE es quien
enviard el formulario “Solicitud de autorizacién de modificaciones” al Encargado Nacional SENCE-OTIC
quien responderi con la aprobacion o rechazo. Luego, el Encargado del Programa de las Direccion Regional
de SENCE debera enviar el formulario al OTIC y Organismo Ejecutor, para que este tltimo lo adjunte al
Anexo del acuerdo operativo y lo suba a SIC.

Una vez autorizadas las solicitudes, el Encargado del Programa de las Direccion Regional de SENCE el cambio
correspondiente en el sistema informatico.
15.2 FASE LECTIVA DEL CURSO.

15.2.1 Plazo de Inicio de los cursos.

A partir de la fecha de la firma de contrato entre el OTIC y el Organismo Ejecutor, éste Gltimo tendra un plazo de
treinta (30) dias habiles para el inicio de todos los cursos ya sean cursos de mandato, sector publico, fondos
regionales o fondos concursables.

El plazo de 30 dias hébiles para el inicio del curso podrd ampliarse en caso de que exista una autorizacion de
ampliacion de plazo para la firma del contrato (punto 8.1 de estas bases) o para la derivacién de participantes
(punto 12.1 de estas bases).

15.2.2 Inicio de curso.

Los cursos podrén iniciarse una vez aprobado el Acuerdo Operativo y efectuada la carga masiva de participantes.
Asimismo, los cursos podran iniciarse si el primer dia de clases asiste el 80% de los participantes inscritos, en relacion
al cupo adjudicado y posteriormente completar los cupos restantes, hasta el 25% de la ejecucion de las horas de la
fase lectiva del curso (20% de las horas en caso de cursos de conduccion profesional). Serd responsabilidad del OTIC
coordinar a las Entidades 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 deberé dar lectura al Acta de Inicio, incluida en el libro de clases, que identifica
el curso y establece los beneficios de los participantes. El acta debera ser firmada por todos los participantes que
asisten el primer dia. Ademas, se debera leer a los participantes el documento de “Derechos y Deberes de los
Participantes™, que se encuentra en el Libro de Clases respectivo.

Si el dia del inicio del curso asisten participantes en una cantidad inferior al 80% del cupo del curso, el Ejecutor
debera fijar una nueva fecha de inicio del curso en un plazo de hasta 10 dias hébiles.

Formulario N°1: Registro de Inscritos.

Los participantes que asistan al primer dia de clases deberdn ser registrados en el Formulario N°| “Registro de
Inscritos™ de SIC, debiendo el Ejecutor informar al OTIC el ingreso de éste y adjuntar al sistema este formulario a
mads tardar el segundo dia de clases, habiendo realizado previamente el proceso de carga masiva, en caso de que
corresponda (numeral 12.2). Junto con ingresar el Formulario N°1 el Ejecutor debera adjuntar al sistema la siguiente
documentacion:

a) Copia de las cédulas de identidad de los participantes.

¥ Disponible en www.sence.cl
44

&



b) Medios de verificacién que acrediten que los participantes cumplen con los requisitos de ingreso al
Programa segin lo estipulado en las Bases de Licitacion, en las “Instrucciones Generales del Programa
Becas Laborales y definié grupos vulnerables de Beneficiarios para el aftlo 2020”, aprobadas por la citada
Resolucion Exenta N°4323, de 10 de diciembre de 2019 y, documentos que acrediten que los participantes
cumplen con los requisitos de ingreso al curso segiin corresponda a lo estipulado en el plan formativo.

c) Documento que acredite la contratacion del seguro de accidentes personales de los participantes (indicando
detalle de los participantes, cobertura y vigencia).

El visado del Formulario N°1 por parte del OTIC, se debera realizar hasta dos dias hdbiles después que el Ejecutor
hubiere ingresado e informado el Formulario N° 1 en el sistema, y consiste en verificar que los participantes
individualizados en el formulario correspondan a los registrados en el sistema. Si todo estd correcto, el OTIC
informara via correo al Ejecutor.

Luego de esta visacion, el Ejecutor podra imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendréd el nombre del
usuario y fecha de ingreso en el sistema y el nombre y fecha de la visacion por parte del OTIC, asi como el historial
de observaciones registradas.

15.2.3 Registro de Asistencia.

Desde el primer dia de clases, el ejecutor debera registrar en el libro de clases manual v electrénico, la asistencia
diaria de los participantes, asi como también, el desarrollo del curso.

Las instrucciones para el registro de asistencia diaria en el libro de clases electrénico y manual se detallan en el anexo
N° 16 de estas bases. En caso de que el participante se retire antes de finalizar las horas de capacitacion, lo que no
podré superar el 25% de las horas del dia de la jornada, debera consignarse en la seccion de observaciones del libro
de clases manual.

Causales de Atraso para Casos Justificados

El registro de asistencia para casos justificados implica que se autoriza que los participantes ingresen después de los
20 minutos de iniciado el curso, atraso que en todo caso no podra superar el 25% de las horas de dia. Estos casos
especiales de registro de asistencia deberan corresponder a los siguientes tipos:

a) Médicos. Todo tramite que corresponda a atencion médica del participante o de su hijo o el/los menor/es
a su cargo de hasta 12 aios. Por ejemplo: hora médica, solicitud de hora, atencién de urgencia, retiro de
medicamentos, control sano, etc.

Este tipo de justificacion se debera acreditar con el comprobante de atencion, en el que debe estar
debidamente identificada la fecha, hora de atencion y la individualizacion del participante o el hijo o menor
que se atendio y que se encuentra bajo el cuidado del participante.

b) Tramites. Por este tipo de casos se entendera todo tramite que el participante deba realizar sin postergacion
y por el que podra presentar un documento que acredite su realizacion. Por ejemplo: gestion ante el banco,
registro civil, municipalidad, cobro de pension, firmas mensuales, citacion a tribunales, detencion policial,
etc. La acreditacion de este tipo de casos debera realizarse mediante comprobante de la institucion donde
indique la fecha y hora de la atencion.

También se entenderan por tramites el fallecimiento de algin familiar directo (padre, madre,
cOnyuge/pareja o hijo).

c) Escolares. Correspondera a toda citacion del establecimiento educacional de los hijos de los participantes,
sean estas reuniones, citacion del profesor o eventos escolares, como actos, licenciaturas u otros. Este tipo
de casos se debe acreditar con la comunicacion o invitacion del establecimiento educacional.

En estos casos también se incluye a los participantes con problemas de horario con la guarderia, colegio o
jardin infantil, los cuales deberan justificar con una comunicacion del colegio donde se indique que
efectivamente el participante es quien retira al nifio, y el horario en que se realiza, la que serd vélida para
toda la duracion del ano escolar o el curso.

Ademas, ante otras razones, de caracter laboral o personal, que el OTIC autorice, o en caso de problemas
propios o generalizados de la region como factores climaticos, de transporte, feriados regionales,
contingencias de publico conocimiento u otros que ¢l OTIC pueda avalar. el ejecutor debera avisar al OTIC,
al momento en que ocurra ¢l hecho enviando la solicitud por correo electronico donde se identifique la
situacion, nombre y RUT de los participantes. EL OTIC debera enviar respuesta por el mismo medio y,
este hecho debe quedar consignado en el libro de clases en la seccion “Registro Justificacion de Atrasos™.

Todas estas causales deberdn ser informadas oportunamente al OTIC correspondiente, y las justificaciones o
documentacién que las acredita deberan adjuntarse en el sistema hasta el término del curso, en la opcion de ingreso
del formulario de cierre o término de la Fase Lectiva.
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Formulario N°1 Complementario, Reemplazo de Participantes Inscritos o Incorporaciéon de Nuevos
Inscritos (Flc).

A partir del segundo dia de clases y en el caso que existan cupos vacantes o deserciones y hasta transcurrido el 25%
de las horas de la Fase Lectiva, (20% en caso de cursos de conduccion profesional), el Ejecutor podra realizar
reemplazos o incorporacion de participantes en el Formulario N°1 Complementario “Reemplazo de Participantes
Inscritos™.

En caso de realizar incorporacion de participantes, por haber iniciado el curso con menos participantes que el cupo
méximo, el Ejecutor debera registrar en el sistema al nuevo participante a mas tardar el segundo dia habil contado
desde la fecha en que se incorpora participantes al curso, esto es desde el primer dia efectivo de su asistencia. Y en
caso de reemplazo de participantes, por deserciones ocurridas en el curso, deberd seleccionar en el sistema al
participante a reemplazar y registrar a nuevo participante a partir de la fecha en que se incorpora al curso indicando,
ademds, las fechas de abandono del participante reemplazado y la fecha de incorporacién del reemplazante. Junto
con ingresar el Formulario N°1 Complementario el Ejecutor debera adjuntar al sistema:

a) Copia de las cédulas de identidad de los nuevos participantes y reemplazantes.

b) Medios de verificacion que acrediten que los Participantes cumplen con la condicion de participantes del
Programa segtn lo estipulado en las Bases de Licitacion y en las “Instrucciones Generales del Programa
Becas Laborales y definié grupos vulnerables de Beneficiarios para el afio 2020, aprobadas por la citada
Resolucion Exenta N°4323, de 10 de diciembre de 2019.

c) Documento que acredite la contratacion del seguro de accidentes personales de los participantes (indicando
detalle de los participantes, cobertura y vigencia).

El plazo para informar al OTIC del ingreso del reemplazo o incorporacion de nuevos participantes sera hasta dos dias
habiles contados desde el ingreso real del participante al curso. Segin este plazo o de la visacion del formulario de
inicio, eventualmente podra haber mas de un Formulario N°1 Complementario por curso.

El visado del Formulario N°1 Complementario por parte del OTIC, se debera realizar hasta dos dias habiles después
que el Ejecutor hubiere ingresado en el sistema e informado al OTIC, y consiste en verificar que los participantes
individualizados en el formulario correspondan a los registrados en el sistema y que la documentacién adjunta al
formulario corresponde a las cédulas de identidad vigente de cada participante. Si todo estd correcto, el OTIC
informara via correo al Ejecutor y este podra imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendra el nombre
del usuario y fecha de ingreso en éste y el nombre y fecha de la visacion por parte del OTIC, asi como el historial de
observaciones registradas.

Los cursos normados por el Departamento OS-10 de Carabineros no requieren formulario N°1 complementario, pues
no se permiten reemplazos posteriores al inicio del curso.

Si finalizada la Fase Lectiva, el OTIC detecta que el ingreso de participantes se realizé después de vencido el plazo
tope para realizar reemplazo o incorporacién de participantes, se eliminard la visacién del o los respectivos
Formularios N°1 Complementario y el Ejecutor debera eliminar los participantes del sistema y no corresponderd
pago por capacitacion, ni por subsidios.

15.2.4 Desarrollo de la Fase Lectiva.

Durante la ejecucion de esta fase, el Ejecutor debera:

a) Ejecutar el plan formativo de acuerdo con la propuesta realizada en el curso, considerando todos los
médulos propuestos.

b) Entregar los utiles, herramientas e insumos, y materiales de seguridad desde el primer dia de clases, segiin
lo especificado en la propuesta formativa adjudicada, acuerdo operativo y lo indicado en el Plan Formativo.

c) Registrar diariamente la asistencia de los participantes en el libro de clases en el libro electrénico y manual.

d) Entregar a los participantes 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 través de depésitos en alguna cuenta bancaria del
participante. La recepcién de estos montos deberd quedar registrada en la planilla de recepcion de subsidios
diarios, a la que se debe adjuntar el comprobante de depésito, segtin corresponda, se debera utilizar una
planilla por semana y en cada entrega. el participante deberé firmar en ella. En el caso de depésito, existira
un plazo maximo de tres dias hébiles, contados desde la fecha de dep6sito, para la firma de recepcion
conforme del participante siendo de cargo del Organismo Ejecutor el interés por giro que cobre el banco.

e) Entregar a los participantes materiales y otros productos elaborados durante la ejecucion del curso. En el
caso que corresponda entregar materiales para el desarrollo practico del curso, se dejard constancia de ello
en el “Acta de Entrega de Materiales del Curso®, firmada por el participante. Los materiales para el

* Disponible en www.sence.cl.
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desarrollo practico del curso deberan entregarse seguin corresponda a la planificacion de las actividades del
curso.

f) Los productos que sean elaborados y preparados por los participantes durante la ejecucién de un curso con
el material de consumo sefialados por el Organismo Ejecutor en su propuesta, y una vez que estos hayan
sido evaluados por el Organismo Ejecutor, deberan quedar en poder de los participantes, a modo de
ejemplo: prendas de vestir, piezas de joyerias, de bisuteria, articulos artesanales, entre otros.

g) Por otra parte, el Organismo Ejecutor debera garantizar a los participantes a lo menos un café, té o jugo y
galletas o sandwich en el tiempo destinados a colacion. El Organismo Ejecutor deberd considerar como
parte de los gastos administrativos del curso y no del subsidio diario.

En los cursos adjudicados con la Fase de Seguimiento al Plan de Negocios y Acompafiamiento, el
organismo ejecutor debe asesorar a los participantes en la elaboracién de un Plan de Negocios’ que
mencione las actividades a realizar durante la fase de seguimiento y que justifique y detalle las herramientas
e insumos que se financiara con el subsidio destinado para estos efectos. Este Plan de Negocios deberd ser
acordado entre el Organismo Ejecutor y el participante.

El Organismo Ejecutor debera entregar al OTIC los planes de negocios de los participantes y los planes de
seguimiento de dichos planes, a partir del 75 % de la ejecucion de la fase lectiva y hasta un dia antes del
término de dicha fase. La aprobacion de los planes por parte del OTIC se debera realizar dentro de los §
dias habiles a partir de la recepcion de los planes y luego comunicar al organismo ejecutor la aprobacion
o rechazo via correo electronico. En caso de rechazo, las correcciones se deberan entregar al OTIC dentro
de los 3 dias habiles a contar de la recepcion del correo con observaciones a los planes.

h) Acreditar debidamente las deserciones justificadas que impidan al participante asistir a clases por un
periodo superior a las horas necesarias para aprobar la Fase Lectiva.

1) Acreditar debidamente las ausencias justificadas.

1) Tener disponible en la sala de clases para revision y conocimiento de parte de los participantes, la propuesta

técnica del curso adjudicado.
Nivelacion de horas de Fase Lectiva.

El Ejecutor debera nivelar a aquellos participantes que no cumplan con el 75% de asistencia para aprobar la Fase
Lectiva. Tratdndose de cursos de conduccion profesional, la asistencia a cumplir en la fase lectiva debera ser de al
menos el 80% de las horas de la fase lectiva. Lo anterior sera autorizado por cada OTIC, previa presentacion de un
Plan de Nivelacién por el OTEC con, a lo menos, tres dias hdbiles de anticipacién a iniciarse ésta. Solo podran
autorizarse casos de nivelacion para participantes cuyo porcentaje de asistencia final esté entre 65% al 74%. En caso
de cursos de conduccion profesional, estos porcentajes estaran entre 60% y 79%. El OTIC dispondra de un plazo de
48 horas para autorizar el plan de nivelacion.

En el célculo del porcentaje de asistencia, tanto para la asistencia efectiva del participante como para el rango de
asistencia que permite nivelar, se utilizara el criterio de aproximacion al entero mas cercano (Por ejemplo: 64,4% se
aproxima a 64% y 64,5% a 65%).

El Ejecutor deberd iniciar este proceso de nivelacion a mas tardar 5 dias hdbiles de finalizada la Fase Lectiva. Estas
horas de nivelacion se deben ingresar al sistema permitiendo la aprobacion de los participantes al 75% para
considerarse en la liquidacion de Fase Lectiva, debiendo quedar reflejadas en el formulario de nivelacién y en el de
término de Fase Lectiva.

a) El Plan de nivelacion, independiente de los contenidos y horas que considere, debera siempre considerar,
al menos, en un 50% los contenidos técnicos referentes al oficio. A excepcion de los cursos que solo
correspondan a moédulos transversales.

b) Para los participantes que ingresan como reemplazantes, hasta el 25% de iniciada la Fase Lectiva (20% de
las horas en caso de cursos de conduccion profesional) y dejan de asistir a clases por razones justificadas
y vuelven a retomar el curso, el Ejecutor debera nivelarles las horas que les faltan a los participantes para
cumplir con el 75% de la asistencia que les permite aprobar la Fase lectiva.

c) La nivelacién de horas para aprobar la Fase Lectiva es para quienes, al finalizar el curso tienen una
asistencia entre 65% y 74% de asistencia la nivelacioén procede una vez finalizada la Fase Lectiva.

d) El Plan de nivelacion de horas deberd ser presentado por el Ejecutor, al menos, con 3 dias habiles antes a
su implementacion, al OTIC respectiva, con una némina de los participantes a nivelar, cantidad de horas,
fecha y horario de la nivelacién, contenidos a nivelar e identificar al facilitador que los entregard, el que
debera ser alguno de los que hubiere participado del curso y que corresponda a las horas técnicas en caso
que se nivelen dichas horas o, a las transversales en caso que se nivelen éstas. Si el plan contempla ambos
tipos de horas, deberén ser facilitadores aprobados para ambos tipos. Este plan deberd ser autorizado por

30 Formato disponible en www.sence.cl.
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el OTIC alo menos con 48 horas de antelacién a su ejecucion, y los Ejecutores deberan generar un registro
de asistencia adicional, para efectos de ingresar a los participantes que asistan a la nivelacion. Las horas a
nivelar son las que le faltan al participante para completar el 75% de asistencia minimo y los contenidos
de éstas deben asegurar que el participante logre un apropiado manejo de los contenidos en que presenta
falencias.

e) El Ejecutor debera ingresar al sistema el total de las horas de nivelacion por participante y el detalle en el
Formulario de nivelacion y la Planilla Asistencia de Nivelacion, las que seran consideradas al momento de
la visacion del Formulario de término de Fase Lectiva. Cabe destacar que estas horas de nivelacién solo
permiten la aprobacion de los participantes con menos porcentaje de asistencia que el minimo exigido y en
ning(n caso correspondera aumentar el porcentaje de asistencia de estos participantes en el Formulario de
Cierre o Término de la Fase Lectiva. Solo cambiara el estado del participante de reprobado a aprobado en
el sistema y se le pagara al Organismo Ejecutor el 75% de las horas del curso para estos participantes.

f) Los cursos normados por el Departamento 0S-10 de Carabineros no podran ser nivelados.

2) La Nivelacion de horas de la Fase Lectiva, sera de costo del Ejecutor del curso.
15.2.5 Término de la Fase Lectiva

La Fase Lectiva concluye cuando el Ejecutor con los participantes ha desarrollado completamente el plan formativo
habiendo alcanzado los objetivos, tratados todos los contenidos y realizado todas las actividades comprometidas en
el niamero de horas establecidas en la propuesta.

Para el célculo de los porcentajes de asistencia, se deberd considerar que para el caso de los participantes ingresados
como reemplazantes o nuevos, éste se realiza sobre el total de las horas del curso, independiente de la fecha de
incorporacion de estos participantes. Ademas, en el caso que los participantes reemplazantes o nuevos, deban ser
nivelados, se considerardn bajo el criterio de pago de participante nivelado y no como reemplazante o nuevo.

En el caso que existan instancias de nivelacion de participantes, se considerara como término de la Fase Lectiva el
ultimo dia de este proceso.

La informacion de asistencia que se considerard para el proceso de cierre y liquidacion de la fase lectiva serd aquella
registrada utilizando el libro de clases electrénico y que se encuentre correctamente cargada en el sistema SIC,
incluyendo aquellos registros manuales que estén debidamente autorizados por el OTIC en el sistema antes
mencionado, segun lo detallado en el Anexo N° 16 de estadas bases.

No obstante, en el caso que la informacién que se visualice en SIC en el formulario de cierre de fase lectiva, en cuanto
a asistencia tenga inconsistencias con la ejecucion del curso, el OTIC o SENCE podré deshabilitar la lectura de la
asistencia del libro de clases electronico y realizar todo el proceso de cierre considerando la asistencia registrada en
SIC desde el libro de clases manual.

Al segundo dia habil siguiente de finalizada la Fase Lectiva o finalizadas las horas de nivelacion, en caso de que
corresponda, el Ejecutor debera ingresar en el sistema el Formulario de Cierre o Término de la Fase Lectiva, con la
situacion final de los participantes en términos de aprobados, reprobados, desertores justificados y no justificados y/o
expulsados, horas por ausencia justificada y horas niveladas y adjuntar toda la documentacion que acredite las
ausencias y deserciones justificadas.

Una vez ingresado el Formulario de Cierre o Término de la Fase Lectiva, el ejecutor deberd, en el plazo maximo de
2 dias habiles desde el ingreso del mencionado formulario, entregar al OTIC el libro de clases del curso para la
revision de su consistencia con los documentos ingresados en el sistema y proceder a la visacion del formulario de
cierre o término de la Fase Lectiva.

En el caso de cursos que requieran Certificacion y/o Licencia Habilitante de un organismo externo, el Ejecutor tendra
la opcion de realizar la examinacion al término de la Fase Lectiva, informando al OTIC el Cronograma de las
Examinaciones, o hasta el término de la Practica Laboral o Seguimiento al Plan de Negocios y Acompafiamiento, lo
anterior para evitar retrasos futuros en los pagos correspondientes. Este proceso solo lo podran efectuar los
participantes aprobados de la Fase Lectiva. En el caso que este proceso sea efectuado en forma paralela en la ejecucion
de la Fase Lectiva, lo podran realizar los participantes que a la fecha de la examinacion se encuentren aprobados por
asistencia.

La visacion del Formulario de Cierre o Término de la Fase Lectiva implica revisar que exista coherencia entre la
asistencia, la planilla de recepcion de subsidios, si corresponde; la documentacion que acredita las ausencias,
deserciones justificadas, horas por ausencias justificadas y horas niveladas, ademas, del registro de asistencia la
informacion ingresada en el formulario. Esta visacion debera realizarse dentro de los 5 dias habiles desde la
recepcion del libro de clases y antes del inicio de la Practica Laboral o Seguimiento al Plan de Negocios y
Acompafiamiento, segun la modalidad del curso.

En esta visacion, el OTIC podré autorizar la aprobacion de participantes con asistencia menor al 75% si existe
nivelacion realizada por parte del Ejecutor. En este caso, no correspondera modificar la asistencia sino solo el
Formulario resumen, en cuanto a la calidad de aprobacion del participante.
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En caso de existir inconsistencias, se deberé rechazar la visacion y solicitar al Ejecutor la modificacion en el sistema
del registro de asistencia y del formulario de cierre o término de Fase Lectiva El plazo que tendra el Ejecutor para
efectuar las modificaciones requeridas sera de 2 dias hdbiles, contados desde el rechazo del formulario por parte del
OTIC.

Si todo esta correcto, el OTIC deber4 visar las modificaciones en el plazo de 2 dias habiles desde notificado el
ingreso del formulario e informara via correo al Ejecutor y este podra imprimir el formulario desde el sistema, el cual
contendra el nombre del usuario, fecha de ingreso en éste y el nombre y fecha de la visacion por parte del OTIC, asi
como el historial de observaciones registradas.

15.3 FASE DE PRACTICA LABORAL.
15.3.1 Inicio Practica Laboral.

El Ejecutor que realiza el curso, debera contactarse con Empresas con el propésito de obtener convenios de préctica
para cada uno de los participantes. EI Organismo Ejecutor sera el responsable de conseguir las practicas laborales y
no el participante.

Las practicas laborales de todos los participantes deberan iniciarse en un plazo maximo de 15 dias hdbiles, contados
desde el término de la fase lectiva y siempre y cuando se encuentre visado por parte del OTIC del formulario de
término de la Fase Lectiva. Sin embargo, el OTIC podra otorgar un plazo mayor en el caso de los cursos con Licencia
Habilitante donde ésta suele ser condicion para la realizacion de la practica, en cuyo caso el Ejecutor deberé presentar
solicitud al OTIC correspondiente, explicando las razones que justifiquen dicha extensién, acompafiando un
calendario del proceso de examinacién para Licencia Habilitante. En base a los antecedentes aportados, se resolvera
la aceptacion o rechazo de la solicitud.

De no requerirse Licencia Habilitante, el OTIC podra ampliar el inicio de préactica en hasta 10 dias hébiles, si se
presenta alguna de las siguientes situaciones:

a) Certificado médico del participante que justifique el aplazamiento.

b) Practica comprometida y documentada por el Ejecutor con un plazo mayor para el inicio a los 15 dias
habiles y dentro del plazo de extension.

Para el caso de oficios que se vean afectados por la temporalidad del éste, se podréd autorizar excepcionalmente por
el OTIC respectivo, para casos debidamente justificados, mas plazo para la ejecucion de esta Fase.

El inicio de la Practica Laboral debera enmarcarse en un convenio de Practica Laboral, el cual regula las condiciones
en que éstas se realizardn al interior de la empresa. Para ello, el Ejecutor debera hacer entrega a la empresa de:

a) La documentacion que le sea requerida por la empresa para la firma del convenio.

b) El “Registro de Asistencia de Practica Laboral™” o solicitar a la empresa que incluya la asistencia del
participante en practica en el registro de asistencia formal de la empresa. En este caso, para acreditar la
asistencia, al término de la Prictica Laboral la empresa debera emitir un certificado de asistencia, el cual
reemplaza al registro de asistencia de Préctica Laboral.

c) Una pauta de evaluacion de competencias que la empresa debe aplicar a cada participante al finalizar la
Prictica Laboral. Esta pauta deberd contener de manera genérica, las competencias consideradas en el plan
formativo, ademas, de aquellas competencias transversales que pueden ser medibles.

Ademas, el Ejecutor debera comunicar de manera formal (carta) a los participantes, a lo menos, con 48 horas hédbiles
antes del inicio de la practica que le ofrece, mediante carta que indique lugar, direccion, horario, cantidad de horas
de la préctica, tipo de jornada y fechas durante las cuales se realizard ésta. Dicha carta deberd ser firmada como
confirmacién de conocimiento por parte del participante y contener pie de firma del Ejecutor.

El Ejecutor deberd informar el inicio de practica al OTIC a mas tardar 2 dias hdbiles antes del inicio de la Practica
Laboral de todos los participantes, debiendo para ello completar en SIC el formulario N°2 registro de participantes
en practica y adjuntar los convenios de practica y las cartas de comunicacion de inicio de practica entregadas a los
participantes, debidamente firmadas. Este ingreso deberd ser comunicado al OTIC para que proceda a su visacion.

El visado de este formulario por parte del. OTIC, se deberé realizar hasta 2 dias habiles después de iniciada la
Préctica laboral, una vez que el Ejecutor hubiere ingresado en el sistema e informado al OTIC, y consiste en verificar
que:

a) Los participantes que inician Practica Laboral correspondan a aquellos aprobados en la Fase Lectiva o que
el curso se encuentre al menos en un 75% de su ejecucion.

b) La naturaleza y caracteristicas del puesto de trabajo de cada participante, guarde relacion con la formacién
impartida.

c) Se hayan adjuntado en el sistema los convenios de practica de cada participante y las cartas de

comunicacién de inicio de prictica entregadas a los participantes.
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d) Que los convenios vengan debidamente firmados y timbrados por la empresa. En caso de empresas que no
cuenten con timbre, deberdn adjuntar a los convenios una fotocopia simple del RUT de la empresa (por
ambos lados).

Si todo esté correcto, el OTIC informara via correo al Ejecutor y este podra imprimir el formulario desde el sistema,
el cual contendré el nombre del usuario y fecha de ingreso en éste y el nombre y fecha de la visacion por parte del
OTIC, asi como el historial de observaciones registradas.

En caso de rechazo de la visacion del formulario, el Ejecutor tendrd un plazo de 2 dias hdbiles para hacer las
correcciones en el sistema y adjuntar informacion faltante, si fuera el caso, Este ingreso debe ser notificado al OTIC
para que proceda a una nueva visacion del formulario.

15.3.2 Ejecucion de Practica Laboral.
Durante la ejecucion de la Practica Laboral, el Ejecutor debera:

a) Entregar a los participantes el subsidio diario por dia asistido al menos una vez por semana. La entrega de
este subsidio puede ser en efectivo o a través de depdsitos en alguna cuenta bancaria del participante. La
recepcion de estos montos debera quedar registrada en la planilla de recepcion de subsidios diarios a la que
se debe adjuntar el comprobante de depdsito, segiin corresponda, — se deberd utilizar una planilla por
semana — y en cada entrega, el participante deberd firmar en ella. En el caso de depésito, existira un plazo
maximo de tres dias habiles, contados desde la fecha de depésito, para la firma de recepcion conforme del
participante siendo de cargo del Organismo Ejecutor el interés por giro que cobre el banco.

b) Supervisar el desempefio de los participantes en las empresas, completando el informe de visita al centro
de préctica, un minimo de 1 vez para los cursos de 90 horas de practica laboral y 2 veces para los cursos
de 180 horas.

c) Si el participante se encuentra realizando su practica y la abandona por razones debidamente justificadas,

el Ejecutor debera buscar un nuevo espacio de préctica por tinica vez.

d) Informar a OTIC en caso de situacién de cambio de lugar de préactica. En este caso se entendera que la
practica continia en otra empresa, en consecuencia, ¢l cambio implica terminar la cantidad de horas de
préctica inicialmente comprometidas para el participante.

El cambio de practica debera ser informado al OTIC ingresando la informacién en el Formulario N°2
Complementario, en un plazo méximo de 2 dias habiles después de haber realizado el cambio. Ademds, se deberd
adjuntar el nuevo convenio de practica al sistema e informar al OTIC del ingreso de esta informacion para la
correspondiente visacion.

La visacién de este formulario se debera realizar hasta 2 dias hdbiles después que el Ejecutor hubiere ingresado en
el sistema e informado al OTIC, y consiste en verificar que:

a) El cambio de préctica se realizé por razones debidamente justificadas.

b) La naturaleza y caracteristicas del puesto de trabajo del participante, guarde relacion con la formacion
impartida.

c) Se encuentren en el sistema los convenios de practica del participante y que estén debidamente firmados y

timbrados por la empresa. En caso de empresas que no cuenten con timbre, deberdn adjuntar a los convenios
una fotocopia simple del RUT de la empresa (por ambos lados).

Si todo esté correcto, el OTIC informara via correo al Ejecutor y este podra imprimir el formulario desde el sistema,
el cual contendré el nombre del usuario y fecha de ingreso en éste y el nombre y fecha de la visacion por parte del
OTIC, asi como el historial de observaciones registradas. De existir rechazo del formulario, el Ejecutor tendrd un
plazo de 2 dias hdbiles para hacer las correcciones en el sistema y adjuntar informacion faltante, si fuera el caso.
Este ingreso debe ser notificado al OTIC para que proceda a una nueva visacion del formulario.

Opciones de no ejecucion de la Préictica Laboral

a) La figura de renuncia a la préctica no existe, solo es factible el rechazo a la practica por el participante, lo
que implica la existencia de una practica ofrecida formalmente y no aceptada por el participante.

b) Si el participante rechaza la préctica, debera quedar constancia de ello y solo podra deberse a una razén
debidamente justificada respecto de las condiciones de la practica, por ejemplo, horario o distancia del
lugar habitacion, licencia médica, etc. En estos casos, el Ejecutor debera gestionar una nueva practica que
solucione el motivo de rechazo de la practica.

c) Cuando la préctica no se realiza (por razones no atribuibles al Ejecutor), éste debera comprobar que realizo
todas las gestiones que estaban a su alcance para implementarla, lo que se demuestra a través de diferentes
verificadores: carta de notificacion de préctica al participante, carta o correo electrénico del participante
rechazando la practica, la cual debera contener las razones por las cuales la rechaza, convenio de practica
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firmado por el oferente de la préctica, en caso contrario el ejecutor podra ser sancionado conforme a estas

Bases.

d) La prdactica, laboral podra ser suspendida en el caso que el participante sea contratado, dandose por
aprobada.

e) Si el participante encuentra trabajo por si mismo, no estara obligado a realizar la Practica Laboral, situacion

que deberéd quedar registrada en una carta, o a través de la presentacion de una copia de su contrato de
trabajo o contrato a honorarios.

f) Desercion justificada;

£) Exceptuarse cuando existan razones que lo ameriten, calificadas por el OTIC correspondiente.
15.3.3 Término de la Practica Laboral

Concluye cuando los participantes finalizan en la empresa las horas de practica acordadas. El Ejecutor tendréa 2 dias
hébiles después de finalizada la Préactica Laboral, para ingresar al sistema el registro de asistencia a la misma y el
Formulario N°3 “Formulario de Cierre o Término de Prictica Laboral”, donde deberé sefialar la situacion final de
cada practicante y adjuntar los informes individuales de practica, los informes de visita a cada centro de préctica, el
registro de asistencia o certificado de asistencia de cada participante, las evaluaciones de competencias de cada uno
y cualquier informacién complementaria a la ejecucion de las practicas laborales, como por ejemplo, la justificaciéon
de cambio de practica.

Ingresada esta informacién, el Ejecutor deberd comunicar al OTIC para que proceda a la visacion del formulario de
término de Practica Laboral en el sistema.

El OTIC deberé en un plazo de 2 dias hébiles, desde la fecha de ingreso del formulario en el sistema, para visar el
Formulario N°3, verificando que:

a) Los participantes informados en este formulario correspondan a los autorizados en el visado del Formulario
N°2 y N°2 Complementario, si corresponde.

b) Se encuentran los respectivos convenios de practica en el sistema.

c) El porcentaje de asistencia de cada participante, registrado en el sistema, corresponda a los certificados de

asistencia de las empresas o registro de asistencia en la empresa. El Ejecutor presenta los Anexos de visita
a empresa, en la cantidad que corresponda.

En caso de existir inconsistencias, se deberd rechazar la visacion y solicitar al Ejecutor la modificacién en el sistema
del registro de asistencia a la empresa y del formulario de cierre o término de Fase Prictica o modificar la
documentacién que el Ejecutor adjuntd, El plazo que tendré el Ejecutor para efectuar las modificaciones requeridas
serd de 2 dias habiles, contados desde el rechazo del formulario por parte del OTIC.

Si todo esta correcto, el OTIC debera visar las modificaciones en el plazo de 2 dias habiles desde notificado el
ingreso del formulario e informara via correo al Ejecutor y este podra imprimir el formulario desde el sistema, el cual
contendré el nombre del usuario y fecha de ingreso en éste y el nombre y fecha de la visacion por parte del OTIC asi
como el historial de observaciones registradas.

15.4 FASE SEGUIMIENTO AL PLAN DE NEGOCIOS Y ACOMPANAMIENTO (CURSOS CON
SALIDA INDEPENDIENTE)

De acuerdo al numeral 8.3 de las “Instrucciones Generales del Programa Becas Laborales y definié grupos
vulnerables de Beneficiarios para el afio 2020”, aprobadas por la citada Resolucion Exenta N°4323, de 10 de
diciembre de 2019, esta fase consiste en el acompafamiento que debera realizar el Ejecutor al participante durante
40 horas distribuidas en dos meses, periodo en el cual, el alumno pondra en préctica los conocimientos adquiridos
durante la Fase Lectiva y llevard a cabo la implementacion de su plan de negocios, elaborado durante la Fase Lectiva.
Este seguimiento deberd ser realizado por el Organismo Ejecutor en terreno y via telefonica, con la finalidad de contar
con una atencion personalizada. La duracion de este componente o fase sera de 40 horas por cada participante o
grupo de participantes distribuidas y, realizadas en el plazo maximo de dos meses.

En caso de que los participantes formen grupos para desarrollar un mismo plan de negocio, éstos deberdn estar
conformados por un minimo de 3 alumnos y un maximo de 5, para los cuales el OTIC presentara un solo plan de
negocio y un solo plan de seguimiento.

Los/as alumnos/as no percibirdn subsidio de diario durante esta fase.

A esta fase podran acceder, solo aquellos participantes que hayan aprobado la Fase Lectiva del curso que tenga
adjudicado este componente y aquellos para los cuales el OTIC aprobé el Plan de Negocios.

Solo los Participantes que realicen el Plan de Negocios podréan recibir el subsidio de utiles, insumos y/o herramientas.
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15.4.1 Inicio Seguimiento al Plan de Negocios y Acompaiiamiento

El Seguimiento al Plan de Negocios y Acompafiamiento debera iniciarse en un plazo maximo de 15 dias habiles,
contados desde el término de la fase lectiva, siempre y cuando se encuentre visado por parte del OTIC, el formulario
de término de la Fase Lectiva. Sin embargo, el OTIC podra otorgar un plazo mayor en el caso de los cursos con
Licencia Habilitante, en cuyo caso el Ejecutor debera presentar solicitud al OTIC correspondiente, explicando las
razones que justifiquen dicha extension, acompanando un calendario del proceso de examinacién para Licencia
Habilitante. En base a los antecedentes aportados, se resolvera la aceptacion o rechazo de la solicitud.

De no requerirse Licencia Habilitante, el OTIC podra ampliar el inicio de la Seguimiento al Plan de Negocios y
Acompafiamiento en hasta 10 dias habiles, si se presenta un certificado médico del participante que justifique el
aplazamiento.

Para el caso de oficios que se vean afectados por la temporalidad, se podra autorizar excepcionalmente por el OTIC
respectivo, mas plazo para el inicio de esta fase.

Para formalizar el inicio de esta fase el Ejecutor debera entregar a SENCE, por cada alumno que aprobo la Fase
Lectiva, lo siguiente:

Plan de Acompaiiamiento en el cual se indique la periodicidad del seguimiento (visitas y llamadas telefonicas),
la identificacion y perfil de los instructores que apoyaran a los alumnos en esta fase, las actividades a realizar y
la forma en que estas se llevaran a cabo.

Formulario N°2 “Registro de alumnos que inician Fase de Seguimiento Plan de Negocios™

Una vez finalizada la Fase Lectiva y hasta 10 dias habiles de iniciada la Fase de Seguimiento Plan de Negocios, el
Ejecutor debera ingresar en el Formulario N°2 “Registro de alumnos que inician Fase de Seguimiento Plan de
Negocios”, toda la informacién de los proyectos solicitada por el sistema y adjuntar en el sistema el plan de
acompafiamiento de cada participante. Este ingreso debera ser comunicado al OTIC para que proceda a su visacion
en un plazo maximo de 5 dias hébiles.

La visacion de este Formulario N°2, por parte del OTIC, consiste en verificar que:

* La presentacion de los planes de acompafiamiento, estén dentro del plazo establecido para la
presentacion de cada Formulario.

* Los participantes que inician la Fase de Seguimiento Plan de Negocios correspondan a participantes
aprobados de la Fase Lectiva.

* Que el plan de acompanamiento considere al menos las visitas y horas en que deberan ser desarrolladas
las actividades en relacion al Plan de Negocios, por parte del Ejecutor.

Si todo esta correcto, el OTIC informaré via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podra imprimir el formulario desde
el sistema, el cual contendra el usuario y fecha de ingreso en éste y el nombre y fecha de la visacion por parte del
OTIC, asi como el historial de observaciones registradas.

En caso de rechazo de la visacién del formulario, el ejecutor tendrd un plazo de 2 dias hdbiles para hacer las
correcciones en el sistema y adjuntar informacién faltante, si fuera el caso. Este ingreso debe ser notificado al OTIC
para que proceda a una nueva visacion del formulario.

15.4.2 Ejecucion del Seguimiento Plan de Negocios y Acompaiiamiento.

En esta fase el Ejecutor debera:

a) Realizar el Seguimiento y Acompanamiento a la implementacion del Plan de Negocios elaborado con el
participante durante la fase lectiva del curso.

b) Realizar, al menos, 2 visitas mensuales en el terreno donde se realiza el emprendimiento de cada
participante o grupo de participantes y al menos una llamada telefonica por semana las que deberan quedar
consignadas en el libro de Seguimiento al plan de negocio entregado por el OTIC.

c) Asesorar durante 40 horas a los participantes en las materias sefialadas en el numeral 8.3 de las citadas
Instrucciones Generales del Programa Becas Laborales o en la resolucion de problemas técnicos y/o
productivos especificos del trabajador independiente, que constituyan un obstaculo para su desarrollo y
crecimiento.

d) Llevar un registro de asistencia por participantes, donde se indiquen los temas reforzados o trabajados en
la sesion. Este registro deberd estar en directa relacion con el Plan de Negocios.



15.4.3 Término del Seguimiento al Plan de Negocios.

El seguimiento concluye cuando el Organismo Ejecutor realiza dentro de los 2 meses de acompafiamiento, las 40
horas de asesoria, el minimo de visitas al terreno donde se realiza el emprendimiento y llamadas telefonicas referidas
en el punto anterior, para todos y cada uno de los alumnos. El Ejecutor tendrd 2 dias habiles después de finalizada
esta Fase para ingresar en el sistema el Formulario N°3 “Resumen de Finalizacién de la Fase 2", registrando las
horas ejecutadas, el estado de cada alumno/a (si cumplié con el 90% de las actividades estipuladas en el plan de
negocios), adjuntar en el sistema los portafolios con la documentacién solicitada en el punto sobre “Fase de
Seguimiento y Acompafamiento” de este documento. Este ingreso debera ser comunicado al OTIC para que proceda
a su visacion una vez presentados los Libros de Registro de Proyecto en el OTIC para su visacion.

La visacion del Formulario N°3 consiste en:

e Verificar que los/as alumnos/as informados en este Formulario, correspondan a los autorizados en la visacién
del Formulario 2.

e Verificar que los alumnos que figuran como aprobados en el Formulario 3, cumplen con el minimo de
actividades estipuladas en el plan de negocio, segiin evidencias del portafolio detallado en el numeral 8.3 de
las citadas Instrucciones Generales del Programa Becas Laborales.

Si todo esta correcto, el OTIC informaré via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podra imprimir el formulario desde
el sistema, el cual contendra el usuario y fecha de ingreso en éste y el nombre y fecha de la visacion por parte del
OTIC, asi como el historial de observaciones registradas.

En caso de rechazo de la visacion del formulario, el ejecutor tendra un plazo de 2 dias hdbiles para hacer las
correcciones en el sistema y adjuntar informacion faltante, si fuera el caso. Este ingreso debe ser notificado al OTIC
para que proceda a una nueva visacion del formulario.

15.4.4 Entrega a los participantes del subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas

Los Organismos Ejecutores que se adjudiquen cursos con subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas, dispondran,
para cada participante, de un monto de $200.000, en el caso de cursos financiados con remanentes y, de hasta
$200.000, para cursos financiados con mandato, para la compra de herramientas y/o insumos que potencien y ayuden
a implementar el plan de negocios de los participantes. La entrega de este subsidio se deberé regir por las siguientes
normas:

a) El tipo de herramientas, insumos y/o ttiles debera ser definido por el Organismo Ejecutor en conjunto con
los participantes, durante la fase Lectiva del curso.

b) El subsidio permitird adquirir cualquier instrumento u objeto que se utilice para desempefiar, facilitar un
oficio o trabajo determinado y cualquier material o materia prima que se emplee en la elaboracion de algun
producto. Puede ser en cualquier proporcion (herramienta, util y/o insumo) siempre que sea pertinente al
Plan de Negocios desarrollado durante la fase lectiva del curso.

c) En caso de cursos de emprendimiento, gestion o planes formativos orientados a competencias transversales
para el trabajo por cuenta propia, se permitird comprar herramientas y/o insumos asociadas al negocio,
oficio u ocupacion de cada persona.

d) En caso de cursos de oficio, las herramientas insumos y/o (tiles, deberan ser acordes al oficio.

e) El subsidio no permite la compra de productos terminados que tengan como finalidad su venta directa.
Tampoco permite el financiamiento de transporte de las herramientas o insumos.

f) Todas las herramientas, utiles y/o insumos a adquirir deberan ser de calidad optima cumplir con la
normativa aplicable y contar con las certificaciones de los érganos publicos, cuando corresponda, lo cual
debe ser validado por el OTIC

g) El subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas es individual, es decir, no se podrd comprar para un grupo
de participantes y cada participante se considerara propietario de ellas.

h) Se podran efectuar adquisiciones en diversos proveedores dentro y fuera de la region; asi como también de
manera electronica. En estos casos el costo del del traslado de las herramientas, utiles y/o insumos, el que
debera ser financiado por el alumno.

i) Las herramientas y/o insumos deberdn ser entregados en el plazo méximo de 20 dias hébiles, desde la fecha
de término de la Seguimiento al Plan de Negocios y Acompafiamiento a aquellos participantes que hayan
completado el 100% de horas de la Seguimiento al Plan de Negocios y Acompafiamiento, pudiendo
también hacer la entrega en la ceremonia de entrega de diplomas siempre y cuando la realizacion de esta
ceremonia no exceda el plazo antes mencionado.
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1) Se debera dejar constancia de la entrega de las herramientas y/o insumos a los participantes en el “Acta de
entrega de Subsidios de Utiles, Insumos y Herramientas™!- la que debera ser firmada por cada participante.
El Organismo Ejecutor debera entregar copia de este documento a cada uno de los participantes y al OTIC.

k) Adicionalmente, el Ejecutor debera crear y mantener una carpeta digital por curso ejecutado, que contenga
las imagenes escaneadas o fotografiadas de las facturas originales, la que deberd estar disponible en
cualquier momento (durante y con posterioridad la vigencia del contrato) para supervisiones o
fiscalizaciones del OTIC o SENCE.

1) El OTIC debera conservar junto a la documentacion del curso respectivo, en una carpeta destinada para
tales efectos, los respaldos de rendicién del uso del Subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas, asi como
los planes de negocios.

Situaciones excepcionales de entrega:

a) Entrega de subsidio a participante que se encuentre fuera de la ciudad al momento de la entrega: Las
herramientas o insumos deberan ser entregadas a algtin familiar directo del participante con un poder simple
emitido por el participante indicando el nombre de quién retira.

b) Entrega de subsidio a participante que se encuentre privados de libertad, que no pueden recibir sus
herramientas dentro de las cérceles. Estas deberan ser entregadas a algin familiar directo del participante
con un poder simple, emitido por el participante indicando el nombre de quien la retira. Y que en ningin
caso seran entregadas a la entidad requirente ni a gendarmeria.

c) Entrega del subsidio deUtiles, Insumos y Herramientas en caso de muerte del/la participante: En caso de
muerte de algin participante, las herramientas y/o insumos deberdn ser entregadas a algun familiar del
participante con algin documento que certifique el parentesco (libreta de familia, certificado de
nacimiento, registro social de hogares, etc.) y copia de certificado de defuncién.

d) El subsidio, en ning(in caso, serd entregado en dinero a los participantes.

e) No se podrén adquirir animales con el subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas.
16 ENTREGA DE DIPLOMAS Y ACTA DE FORMACION Y ASISTENCIA.

El Ejecutor debera entregar el Diploma y el Acta de Formacion y Asistencia a todos los participantes aprobados,
conforme al modelo que el SENCE pondréa a su disposicion. Los participantes que no aprueben el curso podrén
solicitar su Acta de Formacién y Asistencia la que debera ser entregada por el Ejecutor.

EL Acta contendra la siguiente informacién:

i) Cédula Nacional de Identidad y Nombre del Participante.

i) Nombre del Programa.

iii) Linea o Modalidad del Programa.

iv) Nombre del Curso.

V) Detalle de los Médulos realizados por el participante en el curso.

vi) Resultados de la capacitacién en términos de horas de capacitacién (teéricas y practicas) y porcentaje de

asistencia del participante.

vii) Resultados de la Practica Laboral indicando el RUT y Nombre de la Empresa y el resultado de la asistencia
del participante a la practica en niimero de horas y porcentaje.

viii) Resultados relacionados a la Fase de Seguimiento al Plan de Negocios y Acompafiamiento.

Los Ejecutores seran responsables de la impresion del Diploma y Acta de Formacion y Asistencia y de realizar la
ceremonia para los participantes que hayan aprobado.

El ejecutor deberd completar los Diplomas y Actas de Formacion y Asistencia correspondientes con los datos del
participante, el Representan Legal del Ejecutor o persona habilitada deberd firmarlos y luego, presentarlos ante el
OTIC para que sea firmado por la persona habilitada para estos efectos y finalmente presentarlos a SENCE para que

sea firmado y timbrado por la Direccion Regional respectiva. Para la ceremonia los diplomas deberin estar
enmarcados.

La ceremonia de graduacion deberd ser coordinada con el SENCE con un plazo minimo de 10 dias habiles de
anticipacion, a efectos de conocer su programa, lugar, fecha, invitados y en especial, para organizar la participacion
del Servicio en dicha ceremonia.

! Disponible en www.sence.cl,
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En la ceremonia de entrega de diplomas, los participantes que asistieron y/o aprobaron el curso deberan suscribir el
acta de recepcion, que acredita la correcta entrega de los documentos antes sefialados, por parte del Ejecutor. Esta
acta sera un antecedente anexo de la ejecucion del curso. En el caso de no participar alguno de los participantes en
esta ceremonia, igualmente se deberd entregar por parte del Ejecutor el/los respectivo(s) documento(s) al participante,
dentro de un plazo maximo de 10 dias habiles finalizada la ultima fase del curso.

La Unidad de Comunicaciones, a través de las Direcciones Regionales, entregara los lineamientos para las ceremonias
de entrega de diploma.

La ceremonia deberé realizarse dentro de 20 dias habiles de finalizada la Gltima fase del curso, salvo causas o
situaciones excepcionales informados previamente por el organismo capacitador y debidamente autorizados por el
OTIC correspondiente. El OTIC deberd informar a la Direccion Regional correspondiente de estas situaciones
excepcionales.

En la ceremonia siempre se debera tener el pendén del curso, contar con la presencia de participantes, supervisor del
curso de SENCE o del OTIC, representante del OTIC, autoridades locales y representantes de servicios publicos,
segln corresponda. Ademas, deberdn estar los representantes de las instituciones publicas, en el caso de que sea
necesario. Siempre se debera informar a los encargados de comunicaciones y del programa para contar con su
participacion.

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

Protocolo para realizar las ceremonias.
A continuacion, se detalla en extenso el protocolo a seguir para la realizacion de la ceremonia de entrega de diplomas.

Para el proceso de ceremonia de finalizacion, el ejecutor debera enviar al encargado de comunicaciones del SENCE
y Encargado del Programa en las Direccion Regional de SENCE que corresponda, el libreto de la ceremonia,
elaborado en base al entregado por SENCE, de manera de verificar que esté cumpliendo con los pardametros que exige
el Servicio.

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

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

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

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

d) El recinto dispondra de mobiliario suficiente y adecuado, en términos de tamafio, calidad y cantidad, para
cada uno de los asistentes. Ademas, de servicios higiénicos, calefaccion y/o ventilacién segin corresponda.

e) La actividad debe contar con: un locutor, amplificacién, micréfono, notebook y data show.

f) Se debera ubicar el pendon del curso SENCE en un lugar visible, donde los participantes recibirdn su
documento.

g) Al inicio de la ceremonia es obligacién nombrar al Director Regional del SENCE o a la persona delegada

por él para representarlo. A continuacion, se debera exhibir el video institucional del SENCE que seréd
entregado por la Direccidon Regional, junto con la validacion del libreto de la ceremonia

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

1) Previo a la ceremonia los diplomas, es importante organizarlos segtn el orden en que se llamara a cada
participante para que no haya mayores desordenes y retrasos en los tiempos. En entregas masivas,
superiores a 100 personas, se debera entregar el diploma previo a que suban al escenario, de modo de
acelerar el proceso.

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

k) Proyectar de manera gréfica (videos o fotografias) de las experiencias del proceso de capacitacion. Su
duraci6n no debe sobrepasar los 4 minutos.



1) Al momento de finalizar la ceremonia se espera que el Organismo Ejecutor realice una atencién/refrigerio
para egresados e invitados de minimo $3.000 por persona.

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

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

17 DOCUMENTACION DE LOS CURSOS.

Los OTIC deberan mantener toda la documentacion ordenada por curso, en carpetas, archivadores o en registro
digital, a fin de facilitar la fiscalizacion por parte de SENCE. En estos archivos se debera incluir toda la
documentacién de ejecucion y pagos de los cursos. Esta documentacion se debe mantener por al menos tres afios para
efectos de auditoria o fiscalizacion.

18 PAGOS AL ORGANISMO EJECUTOR.

Los pagos al ejecutor por los cursos realizados se efectuaran considerando lo sefialado en el punto 3.3.2 de estas
bases, la oferta econdmica, la adjudicacién y el contrato, sujetdndose en lo demas a las bases y a lo seflalado en este
punto:

18.1 ANTICIPO.

Los Organismos Ejecutores podran solicitar por escrito, por cada curso, un anticipo equivalente al 50% del valor
capacitacién (VC), adjudicado_en cada curso, previa entrega, de una caucion (por curso) que garantice el 100% del
anticipo entregado.

Esta garantia de anticipo debera ser tomada por el OTEC en favor del OTIC, por el mismo valor del monto solicitado.
El OTIC debera entregar el anticipo por el 50 % del valor capacitacién y no por un valor menor.

Esta garantia de anticipo deberd cumplir con las mismas exigencias de la garantia de fiel cumplimiento y tener la
siguiente glosa:

“Para garantizar el 100% del anticipo entregado por el Organismo Ejecutor XXX, respecto del curso XXX adjudicado
en la licitacion N° XXX afio 2020 del OTIC XXXX en el Programa Becas Laborales”

Adicionalmente, junto a la garantia de anticipo el ejecutor debera adjuntar el Certificado de Antecedentes Laborales
y Previsionales emitido por la Direccién del Trabajo, que acredite la no existencia de multas respecto de sus
obligaciones laborales y/o previsionales pendientes respecto de sus trabajadores. Este documento deberé encontrarse
vigente al momento de su presentacion al OTIC y no deberd contener deudas y/o multas. En caso contrario, el ejecutor
deberd acreditar su pago o regularizacion, a través de medios fehacientes e idoneos.

Este anticipo podré ser solicitado por iinica vez, una vez iniciado el curso y autorizado el formulario N° 1 por el
OTIC y hasta la ejecucion del 50 % de las horas totales de la fase lectiva.

Los OTIC deberan pagar en una sola cuota el valor del anticipo solicitado por los Organismos Ejecutores que cumplan
con las condiciones detalladas en los numerales anteriores.

Una vez que el Organismo Ejecutor presente la solicitud de pago, junto a la documentacién de respaldo mencionada,
el OTIC tendré un plazo de 5 dias hdbiles, para informar al Ejecutor si la documentacién estéd correcta y completa
para que emita la factura y se realice el pago del anticipo.

Si la solicitud de pago o la documentacion de respaldo, estd incorrecta o incompleta, el OTIC debera devolver la
documentacién al Ejecutor indicando todas las falencias para su correccion.

El Ejecutor debera corregir o completar la documentacién que corresponda y presentar la solicitud de pago al OTIC,
que nuevamente tendrd un plazo maximo de 5 dias hdbiles para informar al Ejecutor si la documentacién esté correcta
y completa para que emita la factura y se realice el pago. Esta iteracién podré repetir tantas veces sea necesario hasta
lograr la correccion y completitud de la documentacién.

En caso de que la documentacion esté correcta y completa, el Ejecutor debera emitir la factura que indique: “Pago de
Anticipo correspondiente al curso XXX (nombre y cddigo de curso para el cual se solicita pago), en el marco del
Programa Becas Laborales, afio 2020,

El pago debera ser realizado por el OTIC a mas tardar dentro de los 15 dias hébiles contados desde la recepcion de
la factura por parte del Ejecutor. En caso de no cumplimiento de este plazo, el OTIC podra ser fiscalizado y multado.
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El monto del anticipo serd descontado del pago final que correspondiere al respectivo curso, una vez liquidada la fase
lectiva.

En el evento que el ejecutor hubiere iniciado el curso por el cual solicité y percibié el anticipo que da cuenta
el presente punto, pero sin ejecutar el total del monto anticipado, dejé de impartir el curso debera restituir los
recursos al OTIC, en el plazo y en la forma que el OTIC le informe por carta certificada, la que deber4 enviarse
dentro del plazo de 5 dias habiles de transcurrido el plazo de inicio de curso. En caso de que el ejecutor no
restituya el monto pagado por anticipo, el ejecutor procedera inmediatamente a cobrar la garantia otorgada
para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior el OTIC podri iniciar acciones legales que estime necesarias.

18.2 LIQUIDACION FASE LECTIVA (Cursos adjudicados sin prictica Laboral ni Seguimiento al Plan
de Negocios y Acompaiamiento).

Tratdandose de cursos que fueron adjudicados sin contemplar ejecucion de las Fases de Practica Laboral ni
Seguimiento al Plan de Negocios y Acompafnamiento, los OTEC deberdn solicitar la liquidacién de la Fase lectiva,
al término de ésta y hasta 20 dias hébiles después de realizada la certificacién de los participantes. Este pago incluird
el valor capacitacion, subsidio licencia habilitante segiin corresponda y, subsidio diario fase lectiva, menos el anticipo
en caso de haber sido solicitado.

En caso de que el OTEC haya cobrado anticipo y no haya presentado la solicitud de liquidacion final, dentro del
plazo precedentemente indicado, el OTIC podra hacer efectiva la boleta de garantia para recuperar los recursos
entregados.

18.3 LIQUIDACION FASE LECTIVA Y FASE PRACTICA LABORAL (Cursos adjudicados con Fase
de Practica Laboral).

Tratandose de cursos que fueron adjudicados contemplando ejecucién de la Fase de Préctica Laboral, los OTEC
deberén solicitar la liquidacion de la Fase Lectiva y Fase Practica Laboral al término de esta ultima y hasta 20 dias
hébiles después de realizada la certificacién de los participantes. Este pago incluiré valor capacitacion, valor préctica
laboral, subsidio licencia habilitante segtin corresponda y subsidio diario, menos el anticipo en caso de haber sido
solicitado.

En caso de que el OTEC haya cobrado anticipo y no haya presentado la solicitud de liquidacién final, dentro del
plazo precedentemente indicado, el OTIC podra hacer efectiva la boleta de garantia para recuperar los recursos
entregados.

18.4 LIQUIDACION FASE LECTIVA Y FASE DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE NEGOCIOS Y
ACOMPANAMIENTO (Cursos adjudicados con Fase de Seguimiento al Plan de Negocios y
Acompaiiamiento).

Tratandose de cursos que fueron adjudicados contemplando ejecucion de la Fase de Seguimiento al Plan de Negocios
y Acompafiamiento, los OTEC deberan solicitar la liquidacion de la Fase Lectiva y Fase de Seguimiento al Plan de
Negocios y Acompafiamiento al término de esta tltima y hasta 20 dias habiles después de realizada la certificacion
de los participantes. Este pago incluird valor capacitacion, valor de la Seguimiento al Plan de Negocios y
Acompafiamiento, subsidio licencia habilitante segin corresponda, reembolso de los subsidios de herramientas segtin
corresponda y, subsidio diario fase lectiva, menos el anticipo en caso de haber sido solicitado.

En caso de que el OTEC haya cobrado anticipo y no haya presentado la solicitud de liquidacién final, dentro del
plazo precedentemente indicado, el OTIC podra hacer efectiva la boleta de garantia para recuperar los recursos
entregados.

18.5 ADMINISTRACION Y RENDICION DEL SUBSIDIO DE UTILES, INSUMOS Y
HERRAMIENTAS.

La administracion y rendicion del subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas deberd ajustarse a las siguientes
normas:

a) El subsidio sera reembolsado a los Organismos Ejecutores por parte del OTIC, contra la presentacion de la
solicitud de pago de Seguimiento al Plan de Negocios y Acompafiamiento y los comprobantes de pago
detallados mas adelante.

b) Las compras de las herramientas y/o insumos podrén superar el monto adjudicado pero, en ningtin caso ni
circunstancia, la sobre inversion serd cubierta por el OTIC ni por SENCE, sino por los propios
participantes, siempre y cuando estos estén de acuerdo y en conocimiento, manifestaindolo en una
“Declaracién jurada aporte voluntario para subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas 32" donde se
detallara el monto de las herramientas, el monto del copago, el responsable del copago y la firma de cada

32 Disponible en www.sence.cl.
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c)

d)

participante donde manifiesten su conformidad, la que deberd ser presentada junto con el “Acta de entrega
de subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas™33,

En el caso que las herramientas y/o insumos deban transportarse de una regién a otra, el monto del
transporte deberd ser financiado por cada participante o por el Organismo Ejecutor. Esto deberd quedar
manifestado en una carta donde se detalle el monto de las herramientas, el monto del transporte, el/los
responsables del pago de éste y la firma de cada participante donde expresen su conformidad, la que debera
ser presentada junto con al “Acta de entrega de subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas®*”.

Para comprobar y rendir los gastos efectuados por concepto del Subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas
por participante, el Ejecutor deberd presentar al OTIC, como respaldo de dichos gastos, copia de las
facturas, las que deberdn venir emitidas a nombre del Organismo Ejecutor, sefialando en el apartado de
“detalle” el nombre de cada participante o participantes (o en el reverso de ésta, en caso que el espacio no
sea suficiente) e indicando que la garantia del producto solo puede ser utilizada para cambios por el mismo
producto o para arreglos en caso de defecto de éste. La factura original deberd quedar en posesion del
Organismo Ejecutor y se le deberé enviar copia de ésta a los participantes.

Se podré aceptar boletas de compraventa cuando el ejecutor sea un municipio y también en casos que el
proveedor no emita facturas a personas naturales, en ambos casos deberan explicitar en la misma, el detalle
de los bienes comprados, ejemplo. Boletas de grandes establecimientos que detallan el producto y precio.
Si esto no fuese posible por el tipo de boleta se debera insertar en una hoja de papel, timbrada por el
establecimiento comercial y detallar en ésta los bienes comprados, asi como sus valores.

Cualquiera de los documentos mencionados anteriormente debera ser acompafiado por el Acta de Entrega
de Subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas, debidamente firmada por cada participante.

18.6 CRITERIOS DE PAGO DE FASE LECTIVA, PRACTICA LABORAL Y SEGUIMIENTO AL

a)

b)

d)

e)

g)

h)

i)

PLAN DE NEGOCIO.

El pago final a que se hace acreedor el Organismo Ejecutor estard directamente relacionado con la
asistencia de los participantes en la Fase Lectiva, Fase Practica Laboral

La fase de Seguimiento al plan de negocios se paga segun el numero de participantes respecto de los cuales
el ejecutor realizé en forma completa el Seguimiento del Plan de Negocio, es decir, corresponde al nimero
de participantes visados en el Formulario N°3 de cierre o término de la Fase de Seguimiento al Plan de
Negocio. Por cada uno de ellos se paga la suma tnica de $120.000.

El calculo del Valor Capacitacion, efectivo a pagar, se realizara en forma diferente para los participantes
con asistencia menor al 75% de las horas de Fase Lectiva, Fase Practica Laboral y, para los participantes
con asistencia igual o mayor al 75% de las horas de dichas Fases. A excepcién de los cursos que, por
normativa, la entidad regulatoria exige un mayor porcentaje de asistencia, tales como cursos de conduccion
profesional y de servicios de guardia de seguridad, que exigen un 80% de asistencia.”

Para aquellos participantes cuya asistencia sea menor al 75% de las horas de la fase, se pagara al Organismo
Ejecutor por hora efectivamente asistida por participante.

Por aquellos participantes cuya asistencia sea igual o superior al 75% de las horas de la fase, se pagara al
Organismo Ejecutor el 100% de las horas ejecutadas por éste.

Para los participantes reemplazantes de la fase lectiva cuya asistencia sea igual o superior al 75%, se pagara
al Organismo Ejecutor el 100% de las horas que asisti6 cada reemplazante.

En el célculo del porcentaje de asistencia, tanto para la asistencia efectiva del participante como del
reemplazante y como del rango de asistencia que permite nivelar, se utilizara el criterio de aproximacién
al entero mas cercano (Por ejemplo: 64,4% se aproxima a 64%, 64,5% a 65%, 74.4% a 74% y 74,5% a
75%).

Para los participantes nivelados, indistintamente el porcentaje de asistencia alcanzado luego de la
nivelacion, si este porcentaje alcanza para que apruebe el curso, se paga solo el 75% del valor hora alumno
capacitacion.

En caso de deserciones justificadas donde el participante haya asistido a menos de un 25% de las horas de
la fase lectiva (20% de las horas en caso de cursos de conduccion profesional), se pagara al Organismo
Ejecutor por las horas efectivamente asistidas.

En caso de deserciones justificadas donde el participante haya asistido a un 25% o mas de las horas de la
fase lectiva (20% de las horas en caso de cursos de conduccién profesional), se pagara al Organismo

3 Disponible en www.sence.cl.
¥ Disponible en www.sence.cl.
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k)

D

n)

0)

p)

Ejecutor por las horas efectivamente asistidas, mas el 100% de las horas justificadas (posteriores a la
desercion).

Las horas de ausencias justificadas se pagaran al Organismo Ejecutor como participantes presentes, aunque
con posterioridad el participante deserte.

Las ausencias justificadas se consideran solo para efectos de pagos al Organismo Ejecutor, pero
mantendran la situacién de ausencia del participante y no consideraran pago de subsidio diario.

En caso de producirse deserciones (justificadas o no), el monto correspondiente a subsidios no sera pagado
por el Organismo Ejecutor desde el momento en que el participante deje de asistir al curso.

Los subsidios no deben ser facturados como servicios prestados por el Organismo Ejecutor por tratarse de
fondos a rendir.

Para el reembolso de los subsidios de licencia habilitante, el Organismo Ejecutor deberd adjuntar a la
solicitud de pago por los montos efectivamente cancelados; los comprobantes de pago a la entidad
competente que entrega la licencia habilitante y el acta de entrega de licencia habilitante?® firmada por los
participantes.

Para el pago de la liquidacion de cualquier fase del curso, el Organismo Ejecutor deberd presentar la
siguiente documentacion:

i) Solicitud de pago

ii)  Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por la Direccion del Trabajo, que
acredite la no existencia de multas respecto de sus obligaciones laborales y/o previsionales
pendientes respecto de sus trabajadores. Este documento deberé encontrarse vigente al momento de
su presentacion al OTIC y no debera contener deudas y/o multas. En caso contrario, el ejecutor
debera acreditar su pago o regularizacion, a través de medios fehacientes e idoneos.

iii)  Comprobante de pago a los facilitadores y profesionales de apoyo del curso. La boleta de honorarios
o la glosa de transferencia, deberd contener el detalle del curso que se paga. Ademas, deberdn
adjuntar una declaracion jurada de cada facilitador o profesional de apoyo donde sefalan que se les
efectud el pago por la prestacion de sus servicios.

iv)  Factura a nombre del OTIC, de acuerdo a los valores convenidos y de término de la actividad, y
siempre cuando se cumpla con todos los requisitos y formalidades establecidas en estas Bases.

v) Todos los formularios de ejecucién visados por el OTIC.

vi)  Planillas de entrega de subsidios y comprobantes de depdsito o de transferencia en caso de haberse
efectuado el pago a través de cuenta bancaria y actas de entrega de herramientas, materiales o
insumos firmadas por el participante, seg(in corresponda.

vii)  Libro de clases o planillas de asistencia segtin corresponda.
viii)  Si corresponde el pago de licencias o certificaciones:

¢ Fotocopia de las facturas o documentacién de pago de las entidades que entregan la
certificacion y/o licencia, seguin corresponda.

* Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionados con la
obtencion de la licencia y/o certificacion, correspondientes a examenes médicos o arriendo
de maquinaria u otros, en caso de que corresponda.

e Lista de participantes examinado con resultado segin obtencién de licencia y/o
certificacion.

18.7 PLAZOS DE PAGOS PARA EL OTIC.

a)

b)

c)

Una vez que el Organismo Ejecutor presente la solicitud de pago, junto a la documentacion de respaldo, el
OTIC tendré un plazo de 5 dias habiles, para informar al Ejecutor si la documentacion esta correcta y
completa para poder realizar el pago.

Si la solicitud de pago o la documentacion de respaldo, esté incorrecta o incompleta, el OTIC deberd
devolver la documentacion al Ejecutor indicando todas las falencias para su correccion.

El Ejecutor deberi corregir o completar la documentacion que corresponda y presentar la solicitud de pago
al OTIC, que nuevamente tendra un plazo maximo de 5 dias habiles para informar al Organismo Ejecutor
si la documentacién esta correcta y completa para poder realizar el pago.

3% Formato disponible en www.sence.cl.
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d) En caso de que la documentacion esté correcta y completa, el pago debera ser realizado por el OTIC a mas
tardar 20 dias hébiles desde la presentacion de la documentacion por parte del Ejecutor. En caso de no
cumplimiento de este plazo, el OTIC podra ser fiscalizado y multado.

Es dable hacer presente que previo al pago respectivo, el OTIC cotejara el Registro Publico Electrénico de Transferencia
de Créditos, a fin de verificar si el crédito contenido en la factura ha sido cedido.

Cesién de Crédito contenido en una factura

En el evento de que el Ejecutor ceda el crédito contenido en una factura electrénica, la cesién del crédito expresado
en ella se pondrd en conocimiento del obligado al pago de aquella (OTIC) mediante su anotacién en el Registro
Publico Electrénico de Transferencia de Créditos, administrado por el Servicio de Impuestos Internos. Se entenderd
que la transferencia ha sido puesta en conocimiento del deudor el dia habil siguiente a aquél en que ella aparezca
anotada en el registro sefialado, lo que se corroborara con el acuse de recibo electrénico que recibira el deudor.

Ademas, el Ejecutor deberd comunicar al OTIC la cesion del crédito contenido en una factura a més tardar al dia
habil siguiente al de la anotacion de la cesion en el Registro Publico Electrénico de Transferencia de Créditos.

E1 OTIC cumpliré con lo establecido en los contratos de factoring suscritos por el ejecutor, siempre que se le notifique
oportunamente dicho contrato y no existan obligaciones o multas pendientes.

18.8 INFORME DE PAGOS.

El OTIC debera informar cada tres meses a la Unidad de Transferencias y Becas de SENCE los montos pagados por
cada curso adjudicado, ya sea de mandato o remanente (Fondos Concursables, Fondos Regionales y Sector Publico).
Para este informe el OTIC debera usar el formato “Reporte de Pagos de Cursos del Programa de Becas Laborales™.*
en el cual debe incluir todos los cursos adjudicados durante el afio o el sistema que SENCE informe oportunamente.

Este reporte se debe enviar trimestralmente a partir de la fecha del envio del oficio, por parte de SENCE que aprueba
la evaluacion y seleccion de cursos al OTIC, hasta que hayan sido pagados todos los cursos de afio. Si esta obligacion
no se cumple en los plazos y forma definidos por SENCE, el OTIC podra ser multado.

19 SUPERVISION DE CURSOS.

Las tareas de supervision que se realicen durante el afio para el programa de Becas Laborales, deben enmarcarse
dentro de las indicaciones que estipula el “Instructivo del Modelo de Acompaiamiento Técnico (MAT) para el
afio 2020", aprobado por Resolucion Exenta N°.3850, de 30 de octubre de 2019, del Servicio 'Nacional de
Capacitacion y Empleo?’, que para todos los efectos se entendera parte integrante de estas bases y se publicara en
conjunto con las bases.

De acuerdo con el citado instructivo, este proceso de Modelo de Acompaiiamiento Técnico consta de tres etapas,
que, para el caso del Programa de Becas Laborales, tienen algunas variaciones que dependerdn de quién aplica los
instrumentos en cada etapa:

e [nspeccion Ocular,

e Supervision Técnica y

* Acompafiamiento Técnico.

Respecto de la inspeccién ocular, podra ser realizada por SENCE o por OTIC cuando se considere necesario y para
ello deberan utilizar la ficha que se ha dispuesto en el sistema SIC. Esta, una vez llenada con la informacién que
corresponde, debera subirse nuevamente al sistema SIC.

En lo que se refiere a la Supervisién Técnica, esta podra ser realizada por SENCE o por OTIC, cada uno en la
medida de lo comprometido. Esto es, para el OTIC segtin cuadro del numeral 20.1 de estas bases y para SENCE de
acuerdo con lo establecido en sus compromisos de acompafiamiento técnico para el afio 2020, que establecieron las
Direcciones Regionales segiin el instructivo MAT. Una vez realizada la supervision que corresponda, la ficha debera
subirse al sistema. SIC.

19.1 En cuanto a la etapa de Acompaiiamiento Técnico, ésta podra ser realizada por los encargados regionales
SENCE del programa de Becas Laborales, de acuerdo a las indicaciones del instructivo MAT, sobre la
base de la informacion de los resultados de supervision (OTIC y SENCE) que se encuentran subidos en

3 Formato disponible en www.sence.cl.
37 Disponible en www.sence.cl
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el sistema. Es por ello que, dentro de las tareas de los encargados regionales de programa, se debe
incorporar el monitoreo de esta informacion con el fin de entregar a tiempo la asesoria técnica a aquellos
OTEC cuyos resultados de supervisiéon muestran una ejecucion deficiente. CANTIDAD DE CURSOS A

SUPERVISAR POR EL OTIC.

Los OTIC deberan supervisar una cantidad minima de cursos por regién, dependiendo de la cantidad adjudicada

en esa region y de acuerdo a los siguientes tramos:

N° de cursos adjudicados por el OTIC en la Regién

N° minimo de cursos a supervisar por el OTIC en

la Regi6n

las 2 cursos

6al2 4 cursos

13al7 6 cursos
18 y més 20% de los cursos adjudicados en la region

Las supervisiones deben ser realizadas antes de la ejecucion del 50 % de las horas de fase lectiva y en cursos que se
realizan en distintas comunas de la region.

19.2 PLANIFICACION DE LA SUPERVISION Y REGISTRO EN SIC

El OTIC deberd informar a la Unidad de Transferencias y Becas de SENCE la Planificacién de la Supervision a los
cursos adjudicados en cada llamado a licitacion. Para esto debe utilizar el formato® de planificacién definido por
SENCE vy enviarlo al Encargado Nacional SENCE-OTIC en el plazo maximo de 20 dias hébiles a partir de la fecha
en que SENCE envia al OTIC el oficio de validacion del proceso de evaluacion y seleccion de cursos.

Las supervisiones deberan ser realizadas en la cantidad minima para cada region segun lo definido en el numeral 19.1
de estas Bases y deberan ser ingresadas por el OTIC en el Sistema Informatico SIC. La Unidad de Transferencias y
Becas verificard el cumplimiento de esta norma.

En caso de que esta obligacién no se cumpla en los plazos y forma definidos por SENCE, el OTIC podra ser multado.
20 FISCALIZACION, INFRACCIONES Y APLICACION DE MULTA

El OTIC y SENCE, de oficio o a peticion de terceros, fiscalizara el cumplimiento de las diversas fases de los cursos
de capacitacion, con el objeto de que se realice acorde con lo estipulado en las presentes Bases, contratos respectivos,
acuerdo operativo, la propuesta presentada y adjudicada, también las modificaciones y anexos a los anteriores, como
asimismo cualquier otra instruccion que al efecto dicte el SENCE, para la correcta ejecucion del Programa. Por lo
anterior, los Organismos Ejecutores deberdn adoptar las medidas conducentes a permitir el libre acceso de los
fiscalizadores del OTIC y de SENCE a los cursos, para registrar la visita y permitir la aplicacion de los instrumentos
determinados por el Servicio para estos fines en las fases que correspondan a cada llamado sin restricciones, prestando
la colaboracién que se requiera en este sentido. Asimismo, la Contraloria General de la Republica en el &mbito de su
competencia podra efectuar las fiscalizaciones que estime pertinentes, pudiendo incluso realizarlas en conjunto con
el SENCE.

SITUACIONES QUE PUEDEN PRESENTARSE EN EL MARCO DE UNA SUPERVISION Y/O
FISCALIZACION:

A. Eventuales delitos.

Si producto de una visita de supervision o fiscalizacion, el supervisor del OTIC toma conocimiento de hechos
que revistan las caracteristicas de un eventual delito, inmediatamente deberd efectuar la correspondiente
denuncia al Ministerio Publico o a las demés autoridades competentes, informando, en ese mismo acto al
SENCE. Igual denuncia debera efectuar SENCE, en caso de hechos que advierta producto de su supervision.

B. Incumplimientos advertidos por Sence.

Si producto de una visita a un curso, un supervisor o fiscalizador de SENCE detectare la existencia de faltas
o situaciones que impliquen una contravencion a las presentes bases, propuestas, contrato u otro documento
que forme parte integrante de las primeras, y que no impliquen fraudes u otras conductas dolosas, o bien,
otras situaciones imposibles de ser reparadas, debera seguir el siguiente procedimiento:

a) Levantar un acta de irregularidad, estableciendo en la misma un plazo prudencial al infractor para
que subsane dicha situacion. El plazo no podra exceder de 3 dias hébiles.

% Formato disponible en www. SENCE.cl
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b) Entregar copia del acta de irregularidad al infractor en el momento de la visita.

c) Entregar copia del acta de irregularidad al OTIC en el plazo maximo de un (1) dia habil desde la
realizacién de la visita de supervision o fiscalizaciéon para que se haga cargo del control de la
infraccion.

d) Monitorear y controlar la gestion del OTIC en la solucién de la situacion.

e) Enelcaso que el OTIC no realice las gestiones necesarias para la solucion del problema o no multe
al organismo ejecutor habiendo méritos para ello, el supervisor de SENCE debera enviar informe
de las faltas del OTIC a la Unidad de Fiscalizacién de la Direccién Regional (con copia a la Unidad
de Transferencias y Becas) solicitando que se inicie un proceso de fiscalizacion al OTIC formulando
cargos y aplicando la sancion que correspondiere, si la situacion asi lo amerita.

Incumplimientos advertidos por el OTIC.

Si producto de una visita a un curso, un supervisor del OTIC detectare la existencia de faltas o situaciones
que impliquen una contravencion a las presentes bases, propuestas, contrato u otro documento que forme
parte integrante de las primeras, y que no impliquen fraudes u otras conductas dolosas, o bien, otras
situaciones imposibles de ser reparadas, debera seguir los siguientes procedimientos:

Procedimiento de Subsanaciéon de Irregularidades:

a) Levantar un acta de irregularidad, estableciendo en la misma un plazo prudencial al infractor para que

subsane dicha situacion. El plazo no podré exceder de 3 dias hdbiles.

b) Entregar copia del acta de irregularidad al infractor en el momento de la visita.

c)

Enviar copia del acta de irregularidad al Encargado del Programa en la Direccion Regional de SENCE que
corresponda y al Encargado Nacional SENC-OTIC, en el plazo maximo de un (1) dia habil desde la
realizacion de la visita de supervision o fiscalizacion.

d) A mds tardar el dia del vencimiento del plazo otorgado al ejecutor para subsanar las irregularidades, el

OTIC debera verificar que el infractor haya solucionado la situacion revisando las pruebas respectivas.

¢) Enelcaso que la situacion haya sido subsanada, el OTIC debera enviar informe de la situacion al Encargado

»

del Programa en la Direccion Regional de SENCE y al Encargado Nacional SENCE-OTIC en el plazo
maximo de un dia habil desde la verificacion del estado de la situacion.

En el caso que la situacion no haya sido subsanada por el infractor o haya sido subsanada parcialmente, se
procedera a la formulacién de cargos.

Procedimiento de Cargos:

g) El OTIC debera formular y notificar los cargos al Organismo Ejecutor por la infraccion cometida. Esto

debera hacerlo en el plazo maximo de dos dias hdbiles desde la verificacion del incumplimiento de los
plazos por parte del Ejecutor.

h) El Organismo Ejecutor dispondra de 3 dias habiles, a contar de la notificacion mencionada en el numeral

i)

i)

>

anterior, para formular sus descargos, acompaiiando los medios de verificacion, que fueren procedentes.

Con el mérito de los descargos y medios de verificacion acompaiiados, si los hubiere, o transcurrido el
plazo sin que éstos se hubiesen presentado, el OTIC resolvera sobre el particular, pronunciandose fundada
y razonadamente sobre los descargos presentados, si existieren y, analizando los medios de verificacion, si
los hubiere, pudiendo aplicar multas, en el caso de no haberse desvirtuado los cargos formulados.

La notificacion del documento a través del cual el OTIC aplica multa al Organismo Ejecutor se realizara
por medio de carta certificada, dirigida al domicilio del representante legal 0 mandatario que consta en ¢l
respectivo contrato. El plazo maximo para la notificacion de la sancion sera de 3 dias habiles, contados
desde el vencimiento del plazo de presentacion de descargos del organismo ejecutor. En caso de no haberse
presentado descargos, el plazo para notificar el documento que aplique la multa, sera de 2 dias habiles
contados del vencimiento del plazo que tenia el ejecutor para presentar sus descargos. Para la ejecucion de
la multa debera ajustarse al numeral 20.2 de estas bases.

Procedimiento de informacion:

k) EI OTIC debera enviar al Encargado Regional del Programa, al Encargado Nacional Sence-OTIC y a la

Unidad de Fiscalizacion de SENCE del Nivel Central, un Informe del proceso de fiscalizacion y aplicacion
de multa, adjuntando todos los documentos de respaldo que den cuenta del cumplimiento del procedimiento
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antes descrito. Ademas, debera registrar los antecedentes de la multa aplicada en el sistema que SENCE
determine. El incumplimiento de esta obligacion de informar sera causal de sancion al OTIC.

1) En el caso que Encargado Regional del Programa de SENCE no haya recibido el Informe detallado en el
numeral precedente, verificara si la situacion ha sido subsanada o persiste. En el caso que la situacion
persista, SENCE podré sancionar al OTIC. Las sanciones se aplicardan al OTIC en el caso que, habiendo
sido informado de irregularidades por parte del SENCE y pasado el plazo de regulacion, éste detecte que
la irregularidad atn continua y que el OTIC no aplico las sanciones o acciones correctivas.

m) En el caso que la inconsistencia o irregularidad se mantenga en el tiempo, a pesar de la aplicacion de la
sancion al organismo, el OTIC podra aplicar sanciones nuevamente siguiendo el procedimiento antes
detallado.

n) Las sanciones al organismo ejecutor serdn aplicadas por el OTIC, de conformidad con las presentes Bases.

20.1 INFRACCIONES

En caso que, producto del proceso de fiscalizacion, el OTIC o el SENCE acrediten que el ejecutor ha incurrido en
incumplimiento a las presentes Bases, a su propuesta, o al contrato el OTIC podra aplicar multas que fluctiian entre
3 a 30 Unidades Tributarias Mensuales, de acuerdo a la gravedad de las mismas y conforme al siguiente detalle,
sin perjuicio de denunciar ante los Tribunales de Justicia a las entidades capacitadoras cuando aparezcan de
manifiesto hechos que puedan revestir caracteristicas de delitos:

Infracciones gravisimas: 30 UTM

a) Grave manipulacion, alteracion, extravio o destruccion del libro de clases del curso de capacitacion.
Entendiéndose por grave, aquella que importe una manipulacion de notoria trascendencia, que implique
que el libro de clases pierde fidelidad y confiabilidad. Por ejemplo: multiples correcciones sin ser
debidamente salvadas, falsificacion de firmas, enmendaduras de relevancia, entre otras.

b) Ocultar o negarse a exhibir libros, formularios y otros documentos justificatorios de las acciones de
capacitacion, obstaculizar y/o impedir por cualquier otro medio la accién de fiscalizacion del Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo o del OTIC.

) Cobrar o percibir por parte de las participantes del curso, pagos, aportes o cualquier otra retribucion en
dinero o materiales para la ejecucion del mismo, ya sea por personal administrativo del ejecutor,
facilitador/relator del curso o cualquier otro ligado al organismo.

d) Cobrar a los participantes del curso los costos asociados a la operacién de una cuenta bancaria generada
para pago de subsidios.

e) Consignar o proporcionar informacién manifiestamente falsa o engafosa en la documentacion relativa a la
ejecucion del Programa o en su propuesta adjudicada, asi como también, en los antecedentes que le sirven
de fundamento a la misma.

Se entenderd que es falsa o engafiosa, entre otras, cuando cotejados los instrumentos utilizados por el
organismo en la ejecucién del programa, aparezca de manifiesto que estos Gltimos han sido adulterados o
cuando ellos consignen datos falsos o poco fidedignos.

Ademas, se entendera que la informacion es falsa o engafosa cuando el organismo ejecutor incurra en una
maquinacion fraudulenta con el fin de obtener indebidamente para si o terceros los beneficios contemplados
en el programa. Lo anterior, sin perjuicio de iniciar las respectivas acciones legales.

f) Retraso o no pago de las remuneraciones, honorarios, asi como también, de las obligaciones laborales y
previsionales, incluidas las de seguro obligatorio de cesantia de las personas que se desempefian en la
ejecucion del programa, en calidad de administrativo o ejecutando alguno de los componentes. Lo anterior,
sin perjuicio de ejercer el derecho de informacién y retencion establecido en el articulo 183-C, inciso
tercero del Codigo del Trabajo, asi como también, de las demds acciones que las Bases establecen.

g) No entregar, en tiempo y forma, o suspender, sin causa justificada, los componentes, subcomponentes y/o
apoyos (subsidios) considerados en cada fase, incluidos los procesos de certificacion y/o licencia, y la
ceremonia de entrega del diploma de participacion a los participantes, segiin contemple el programa.

h) No impartir o modificar los contenidos y objetivos de los médulos que conforman la propuesta técnica
adjudicada, asi como también, el Plan Formativo.

i) Impartir a un participante, un curso que requeria licencia habilitante y/o certificacion, sin verificar
previamente y antes del inicio del curso, que el participante no cumplia con los requisitos que la normativa
respectiva y vigente establecia para la obtencion de la respectiva licencia habilitante y/o certificacion.

1) No entregar a los participantes los equipos, herramientas, materiales y/o insumos, comprometidos en la
propuesta o en el acuerdo operativo, o no cumplimiento de la calidad éptima y de acuerdo a lo exigido.
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k)

Inscripcion de participantes por parte del OTEC cuando el curso esté publicado en el portal de postulacién
habilitado en www.sence.cl

Infracciones graves: 15 UTM

a)
b)

c)

d)

e)

g)

h)

J)

k)

No contar con el correspondiente libro de clases al momento de la visita de fiscalizacion.

Desarrollar actividades de difusién por parte del ejecutor, que incida o importe una publicidad engafosa a
la comunidad respecto de cursos seleccionados por SENCE.

Establecer discriminaciones arbitrarias al momento de la postulacion, seleccién, inscripcion, confirmacion
o matricula, durante la ejecucion del curso o en cualquiera de las etapas que contempla el programa.
Entendiéndose por tal, las referidas a la etnia, género, condicion social, orientacion sexual, entre otras de
la misma indole.

Iniciar y/o ejecutar el curso sin estar autorizado y validado su inicio por parte de SENCE o la entidad que
corresponda (OTIC, Institucion Publica u otro), de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos en
cada programa.

Ejecutar la capacitacion sin que los participantes cuenten con los implementos de seguridad en el momento
que lo requiera el oficio, segtn lo establecido en la propuesta o plan formativo. Esta obligacién implica,
ademads, exigir por parte del ejecutor el uso de estos implementos por todos los participantes del curso.

Infraestructura distinta a lo exigido en el Plan Formativo o a lo ofertado en la propuesta.

Calidad y/o cantidad de equipos y herramientas, distintas a lo exigido en el Plan Formativo o a lo ofertado
en la propuesta, cuando éstos sean esenciales en el proceso de aprendizaje del oficio o que haga peligrar la
vida o vaya en detrimento de la salud de los participantes.

Calidad y/o cantidad de materiales e insumos, distintos a lo exigido en el Plan Formativo, propuesta técnica
cuando éstos sean esenciales en el proceso de aprendizaje del oficio o que haga peligrar la vida o vaya en
detrimento de la salud de los participantes.

Ejecutar el curso sin haber informado al OTIC en los plazos establecidos en la normativa y directrices sobre
la ejecucion del programa, a los participantes, para su oportuna inscripcion en la Compaiiia de Seguros.

Presentar fuera de plazo, por situaciones atribuibles al ejecutor, formularios de ejecucion, solicitudes de
pago, documentacion complementaria, incluyendo todas las solicitudes de modificacion que debe autorizar
SENCE.

Ejecutar la actividad de capacitacion en un lugar distinto a aquel comprometido en la propuesta del ejecutor.

Entregar con retraso a los participantes los equipos, herramientas, materiales y/o insumos, en relacion a lo
comprometidos en la propuesta o en el acuerdo operativo.

Infracciones menos graves: 10 UTM

a)

b)
¢)

d)

Iniciar el curso con un nimero de participantes inferior de los que establece como minimo la normativa del
programa.
Ejecutar la actividad de capacitacion en un lugar no autorizado ni informado previamente al OTIC.

No llevar el registro diario de las materias impartidas y de la asistencia de los participantes en el
correspondiente libro de clases.

No mantener durante la ejecucion del curso con el reglamento interno que regule los deberes y derechos
establecidos por el Programa. (Numeral 11.3 de las presentes bases.)

Infracciones leves: 3 UTM

a)
b)

c)

d)

e)

No informar a los participantes de los beneficios que el programa conlleva.
No contar con calidad/cantidad de los equipos, herramientas o implementos distintos a los indicados en el
plan formativo, que no incidan directamente en el proceso de aprendizaje del oficio.

Ejecutar las actividades de capacitacion de los cursos en un horario diferente al informado y autorizado por
SENCE.

Realizar enmendaduras de menor rango en el libro de clases, que no impliquen una pérdida de confiabilidad
del este. De igual forma, agregar hojas en el libro de clases sin la debida autorizacién del OTIC.

No respetar la norma gréfica disefiada para el Programa u otra falta a los lineamientos comunicacionales
establecidos.

Registrar informacion errénea o no ingresar datos de identificacion y caracterizacion de los participantes
en los formularios de ejecucion de cursos del Sistema SIC.
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Otras Infracciones.

Todas aquellas otras conductas de los ejecutores, que infrinjan lo dispuesto en contratos en las presentes Bases, en la
propuesta adjudicada, sus modificaciones y anexos, como asimismo en cualquier otra instruccion que dicte el SENCE
para la correcta ejecucion del Programa, que no se encuentren descritas expresamente y que no ameriten la
cancelacion del organismo, seran calificadas por el OTIC respectivo, conforme a la gravedad de las mismas, pudiendo
al efecto aplicar multas que van de las 3 a 30 UTM.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando el Organismo Ejecutor incurra en alguna de las causales establecidas en el articulo
77 de la Ley N°19.518, sobre Estatuto de Capacitaciéon y Empleo, el SENCE podra, cancelar la inscripcion a los
Organismos Ejecutores que se encontraren inscritos en el Registro Nacional de Organismos Técnicos de Capacitacion
consignado en el articulo 19 del citado cuerpo legal.

Lo anterior, sin perjuicio de poner en conocimiento del Ministerio Publico todas aquellas conductas o actos que
podran revestir el caracter de delitos.

20.2 APLICACION DE MULTAS
Las multas serdn aplicadas por el OTIC, de acuerdo a las infracciones y al procedimiento antes descritas.

Las multas deberén ser pagadas al quinto (5) dia habil de notificado el acto que las aplique, depositando directamente
el monto de ellas en la cuenta corriente del OTIC y que identifique en el respectivo contrato y acreditarse el pago
ante este Servicio Nacional, en caso contrario, podra descontarse la multa impaga de los pagos a que tenga derecho
a recibir el ejecutor, con ocasion de la realizacion del programa. En el evento, que no existan pagos pendientes, las
multas podran ser cobradas en la garantia entregada para caucionar el fiel, oportuno y total cumplimiento de las
obligaciones derivadas de la ejecucion del contrato, devolviendo la diferencia que se produzca a favor del ejecutor
afectado, en cuyo caso debera el organismo reemplazar la garantia de fiel cumplimiento otorgada, dentro del plazo
de 10 dias hébiles anteriores a la devolucién de la diferencia, de lo contrario el SENCE podra poner término
anticipado al contrato, lo cual sera notificado mediante carta certificada.

El monto de la multa pagada ingresara directamente a la cuenta de excedentes de capacitacion del mismo afo que se
estd licitando o, si es la tnica o ultima licitacion, quedara dentro de la respectiva cuenta sefialada para el periodo
inmediatamente siguiente de esa licitacion.

En el caso de hacerse efectiva esta garantia, el producto del cobro debera ser depositado por el OTIC en su cuenta
corriente, y luego enterarlo en la cuenta de excedentes que originé el presente llamado a licitacion.

21 INFRACCIONES Y MULTAS A LOS OTIC

Si SENCE acredita que el OTIC ha incurrido en incumplimiento a las presentes Bases podré aplicar multas que
flucttian entre 10 a 30 Unidades Tributarias Mensuales, de acuerdo a la gravedad de ellas y conforme al siguientes
numerales 21.1, 21.2 y 21.3 de estas bases, sin perjuicio de denunciar ante los Tribunales de Justicia a los OTIC
cuando aparezca de manifiesto que los hechos pueden revestir caracteristicas de delitos.

21.1 INFRACCIONES GRAVISIMAS: 30 UTM

a) Alterar el proceso de evaluacion, seleccion y adjudicacion de propuestas, contraviniendo lo establecido en
las Bases del Programa.

b) Afectar el principio de igualdad de los proponentes en la evaluacion de las propuestas.

c) Realizar una adjudicacion distinta a la validada por el SENCE.

d) Cobrar o percibir por parte de los Organismos Ejecutores pagos, aportes o cualquier otra retribucion en
dinero o bienes por adjudicarle cursos.

e) Autorizar el inicio de un curso, a través de la visacion del Formulario N° | sin que los alumnos cuenten
con seguro de accidentes.

f) Reclutar participantes.

g) Adjudicar una o més propuestas cuyo contenido (aprendizajes esperados, méodulos, etc) no corresponden

al nombre del plan formativo.
21.2 INFRACCIONES GRAVES: 15UTM

a) Retraso en el pago a los Organismos Ejecutores.
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b) Utilizar criterios de pagos de cursos distintos a los establecidos en estas bases.

c) Aprobar facilitadores o profesionales de apoyo con un perfil distinto al comprometido por el ejecutor en
su propuesta o no solicitar medios de verificacion para su evaluacion,

d) No realizar proceso de fiscalizacion a los Organismos Ejecutores frente a denuncias de Direcciones
Regionales de SENCE, Encargado Nacional SENCE- OTIC, participantes u otro ciudadano.

e) No cumplir con las exigencias establecidas en estas Bases en cuanto al proceso de firma de contratos con
los Organismos Ejecutores.

f) Pagar la liquidacién final de un curso a un Organismo Ejecutor sin que éste tenga toda la informacion de
alumnos registrada en el Sistema Informatico SIC.

2) No realizar la cantidad de supervisiones definidas conforme a Estas Bases o no informarlas a SENCE en
el medio que éste determine.

h) Autorizar solicitudes acerca de la ejecucion del curso sobre las cuales no tengan facultades.
21.3 INFRACCIONES MENOS GRAVES: 10 UTM

a) No realizar o realizar fuera de plazo el proceso de notificacion de adjudicacion a las Entidades Requirentes
y Organismos Ejecutores o realizarlo fuera de plazo.

b) Negarse a mostrar o no tener a resguardo de informacioén susceptible de ser solicitada por SENCE, segin
lo establecido en las Bases de licitacion.

c) No enviar, enviar fuera de plazo, o enviar en forma incompleta los reportes solicitados por SENCE
mencionados en estas Bases (copia del aviso de publicacién del llamado a licitacién, propuesta de pre-
adjudicacion, reporte de notificaciones, estado de avance de firma de contratos, informe de pagos, reporte
trimestral de montos pagados, etc.).

d) No cumplir con los plazos asociados al cronograma de licitacion o condiciones para la visacion de
formularios de ejecucién de cursos.

El1 OTIC que incurra en cualquier otra infraccion a las presentes Bases y que no se encuentre dentro de las enumeradas
anteriormente, serd sancionado conforme a lo dispuesto en el Titulo V del Decreto N°98, del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social, que Aprueba Reglamento General de la ley N°19.518, que fija el nuevo Estatuto de Capacitacion
y Empleo.

De igual forma, procedera la aplicacién del articulo 75 y siguientes del Capitulo I11 *De las Infracciones y Sanciones”,
de la Ley N°19.518.

22. NORMATIVA LEGAL.

Se entenderédn parte integrante de estas Bases Administrativas y Técnicas, las instrucciones generales del Programa
Becas Laborales, y modificaciones, asi como, también las normas que sobre estas materias contempla el Estatuto de
Capacitacion y Empleo, contenido en la ley N°19.518 y sus Reglamentos contenido en los Decretos Supremos N°98
y 122, de 1997 y 1998, respectivamente, ambos del Ministerio del Trabajo y Prevision Social y demas disposiciones
legales y reglamentarias pertinentes y, las instrucciones o normas técnicas que al efecto ha impartido el SENCE.

2.- APRUEBASE los siguientes Anexos que forman parte integrante
de la presente resolucion:
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ANEXO N° 1
INFORMACION DEL LLAMADO A LICITACION
(El OTIC debe completar los espacios con XXX)

OTIC: (Nombre OTIC)

5 Financiamiento del Programa.
El Programa de Becas de Capacitacion es financiado con recursos del denominado “Fondo de Becas
Laborales” definido en el Decreto 122, del 30 de marzo, de 1999, del Ministerio del Trabajo. Para tales efectos,
tanto para mandatos como para remanentes de estas cuentas los recursos disponibles para el financiamiento de
este llamado a licitacion corresponderdn a la suma total de $XXXXXX (palabras). La adjudicacion de cursos
se realizara hasta agotar la disponibilidad de estos recursos.

2. Fecha y lugar de venta de Bases.
Las bases estaran disponibles para su venta desde el dia XXXXXX, hasta el dia XXXXXX (se debe considerar
9 dias habiles desde la publicacion del llamado) en la direccion XXXXXX .

3.  Consultas y Aclaraciones a las Bases.
Los OTEC podran efectuar consultas y aclaraciones a las presentes Bases Administrativas a través de
(XXXXXX especificar medio y plazo), las consultas serdn respondidas por el OTIC a todos quienes compraron
y retiraron las bases en XX (especificar medios y plazos). Fuera de este plazo no se recibirdn consultas.

4.  Formato de presentacion de propuestas.
(Describir el mecanismo de postulacion de la propuesta, ya sea mediante sistema informatico, entrega de CD
o0 impresa).

5. Plazo de postulacion.
Las propuestas seran recibidas el dia XXXXX hasta las XXXXX horas, en calle XXXX N° ciudad XXX
Region XXXX, dirigidas a don (fia) XXXXX.

6.  Apertura de las propuestas.
Las propuestas seran abiertas el dia XXXXX a las XXX horas, en calle XXXX N° ciudad XXX Region
XXXX, ante la presencia de un(a) Ministro de Fe del SENCE.

7. Glosa de la Garantia de fiel cumplimiento a presentar para el Proceso de Firma de Convenios.
“Para garantizar el fiel, oportuno y total cumplimiento del(los) curso(s) adjudicado(s) en la Licitacion N°XXX
afio 20XX [Nombre del OTIC] [Rut OTIC] del Programa de Becas Laborales, de las obligaciones laborales y
previsionales de sus trabajadores y de las multas aplicadas.”

8.  Facturas.
El pago de la(s) actividad(es) contratada(s) se hara contra entrega de facturas por parte del OTEC, las cuales
deberan ser emitidas, a nombre del Otic XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Rut N° XXXXXXX y en su
domicilio XXXXXXX, Comuna de XXXXXXX Ciudad de XXXXX.

9.  Cronograma de licitacion

Actividad Fecha Inicio Fecha de Término

Publicaci6n del llamado a licitacion por parte del OTIC

Venta de bases (solo los dias hébiles de lunes a viernes)

Inicio y Término de consultas a las bases
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Publicacioén de respuestas y aclaraciones

Recepcion de ofertas

Apertura de las Propuestas

Nombre y Firma Gerente General del OTIC o Representante Legal
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ANEXO N°2:
CURSO CON PLAN FORMATIVO DEL CATALOGO SENCE.
PROGRAMA BECAS LABORALES 2020.
Si propone mas de un Plan Formativo por curso debera presentar un Anexo N° 2 por cada uno de los planes que propone.

L- IDENTIFICACION DEL ORGANISMO EJECUTOR.

Nombre Organismo Ejecutor

Rut Organismo Ejecutor

Teléfono Organismo Ejecutor

Direccion Organismo Ejecutor

Comuna Organismo Ejecutor

Region Organismo Ejecutor

1I- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD REQUIRENTE.

Nombre Entidad Requirente |

I1L- IDENTIFICACION DEL CURSO.

1. Nombre Curso

2. Coadigo del Curso

3. Comuna de ejecucion del curso

4. Region de ejecucion del curso

5. Tipo de Curso (solo curso de capacitacion,
capacitacion mdas componentes, solo
componentes transversales)

6. Tipo de Salida (Dependiente o
Independiente)

7. Cupo

8. Nombre Componentes transversales del
curso (Segun corresponda)

9. Nombre de la Licencia Habilitante y/o
Certificacion. (EL OTEC es quien debe
indicar si corresponde o no licencia
Habilitante o certificacion al curso y sefialar
el nombre de esta)

10. Nombre de Entidad que otorga la
acreditacion al o Certificacion Internacional
al OTEC

11. Cddigo plan Formativo SENCE

IMPORTANTE:

Para los planes formativos que se requiera una acreditacion especial para el Organismo Ejecutor, debe indicar en este
espacio cudl es la acreditacion correspondiente ademds debe adjuntar copia simple de documento de acreditacién

vigente segin cada institucion acreditadora (por ejemplo, DIRECTEMAR, Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones, Ministerio de Salud, SAG, entre otras, numeral 5.41 de las Bases Administrativas).
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IV FACILITADORES Y PROFESIONAL DE APOYO

Ne Nombre Médulo (incluir | Facilitador Descripcion profesional de apoyo segiin
Moédulo | médulos transversales Opci6n Perfil (1,2 0 3) | corresponda (Formacién académica y
segln corresponda) experiencia laboral)

1

2

3

4

5
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VIL- EQUIPOS Y HERRAMIENTAS.

Debera describir y cuantificar equipos y herramientas necesarios para las actividades a desarrollar en el curso, segiin el nimero de participantes y la metodologia propuesta. Debera
incluir equipo de seguridad individual para cada participante, en caso de ser necesario para curso y desempefio del oficio. Mencionando si cumple con la normativa exigida cuando esta

corresponda.

Descripeion: informando la calidad y Modulo(s) en que se utilizara Cantidad N° de participantes | Antigiiedad de los equiposy | Certificacion y

caracteristicas de estos. Total por equipo o herramientas normas asociadas
herramienta (Indicar Afios, meses o dias.)
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IX. INFRAESTRUCTURA.,

Se exceptua la entrega de esta informacion, solo para cursos destinados a poblacién privada de libertad.

El organismo ejecutor debe presentar acreditacion, mediante titulos de dominio, contratos o compromisos de arriendo,
usufructo o cesion, de toda la infraestructura requerida para desarrollar integramente las actividades en aula y talleres.
En el caso de los contratos de arrendamiento, usufructo o cesién deben tener una vigencia superior a la duracién de
los cursos a los que se postula.

Describa la Infraestructura a utilizar en el curso.

a)

Capacidad para atender al 100% de los participantes del curso. Mts? por participante:
Sala de clases:

Taller:

b)

Estado de conservacién del inmueble adecuado (pisos, muros, cielos).
Sala de clases:

Taller:

c)

Mobiliario correspondiente a
Sala de clases:

Taller:

d)

[luminacioén:
Sala de clases:

Taller:

e)

Ventilacion de:
Sala de clases:

Taller:

Servicios higiénicos, en cantidad, género y caracteristicas especiales de los participantes segun corresponda a la
poblacién objetivo.

g)

Condiciones de seguridad; sefialética, extintores, salidas/escape, cortafuegos.

h)

Acceso, dreas de circulacion y escalas adecuadas, considerando la cantidad de participante y las caracteristicas
especiales de los participantes segun corresponda a la poblacién objetivo:

Direccion y comuna, la cual debe corresponder al lugar de postulacion

1)

Indique con una X los documentos de acreditacion de infraestructura que adjunta el organismo ejecutor:

Documentos SI NO

*  Titulos de Dominio:

*  Contratos de arriendo, usufructo o cesién, en los que indique

*  Fotos (panordmicas y de detalle):

*  Planos de las instalaciones

*  Carta Compromiso de arriendo

= Otros
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X. MODELO CARTA COMPROMISO DE INFRAESTRUCTURA.
(CARTA DEBE ESTAR FIRMADA Y CON TODOS LOS DATOS DE IDENTIFICACION DEL DUENO O RESPONSABLE DEL
RECINTO)

En de de 20 _

Sefior(a)

Nombre Representante Otec
Cargo Representante Otec
Nombre Organismo Capacitador

PRESENTE

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

las instalaciones de , para la ejecucion del curso:

Cadigo curso: del Programa Becas Laborales, llamado N°® __ del afio 20__,
Instalaciones ubicadas en: (sefialar Direccion): Comuna:

Ciudad Region:

Teléfono del lugar:

E-MAIL: CELULAR:

Nombre Dueiio y/o Responsable Recinto :

Cargo persona que autoriza

Nombre institucion y/o empresa

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

Firma Duefio y/o Responsable Recinto:

Timbre Institucién y/o empresa

NOTA: Informacion sujeta a verificacion.




X1.- DURACION DEL CURSO

FASE

HORAS

DIAS

MESES

Lectiva (Suma de horas de capacitacién en oficios y médulos
transversales segun corresponda)

Practica Laboral (90 o 180 horas)

Seguimiento al Plan de Negocio y Acompafiamiento

(Son 40 horas fijas en dos meses)

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

NO

ITEM

MONTO §

Valor hora participante

Valor participante subsidio de utiles, insumos y herramientas

Valor participante subsidio para certificaciones y/o licencias

Valor capacitacion (Valor hora participante X Cupo X horas fase lectiva)

Valor total practica laboral (350 X N° horas Practica Laboral X Cupo)

Valor total Seguimiento al Plan de Negocios y Acompafiamiento (120.000 X cupo)

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

oo |A|Ch || (Wb —

Valor total subsidio de atiles y herramientas (N° 2 X Cupo)

Valor total subsidio para certificaciones y/o licencias habilitantes para el oficio (N° 3 X Cupo)

— (\D

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

XIIL.- OTROS DATOS

1. Nombre encargado del curso en el
OTEC

2. Correo Electronico del encargado
del cursoenel OTEC

3. Direccidn lugar de ejecucion

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

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

L.- IDENTIFICACION DEL ORGANISMO EJECUTOR.

Nombre Organismo Ejecutor

Rut Organismo Ejecutor

Teléfono Organismo Ejecutor

Direccion Organismo Ejecutor

Comuna Organismo Ejecutor

Region Organismo Ejecutor

11- IDENTIFICACION DE LA ENTIDAD REQUIRENTE.

Nombre Entidad Requirente ]

I1L- IDENTIFICACION DEL CURSO.

1. Nombre Curso

2. Coadigo del Curso

3. Comuna de ejecucion del curso

4. Region de ejecucion del curso

5. Tipo de Curso (solo curso de capacitacion,
capacitacion mas componentes, solo
componentes transversales)

6. Tipo de Salida  (Dependiente 0
Independiente)

7. Cupo

8. Nombre Componentes transversales del curso
(Seglin corresponda)

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

10. Entidad que otorga la certificacion o Licencia
Habilitante
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IV. PROPUESTA TECNICA

1 PROPUESTA FORMATIVA.

Competencias a desarrollar por el Plan formativo. Mencione la competencia que adquieren los participantes
una vez capacitados en el Plan formativo propuesto. (Numeral 5.41 de las Bases Administrativas)

1.2

Requisitos que debe cumplir el Ejecutor para ejecutar el curso. (En caso de que corresponda) Para los planes
formativos que se requiera una acreditacion especial para el Organismo Ejecutor, debe indicar en este espacio
cual es la acreditacion correspondiente ademas debe adjuntar copia simple de documento de acreditacion
vigente seglin cada institucion acreditadora (por ejemplo DIRECTEMAR, Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones, Ministerio de Salud, SAG, entre otras, numeral 5.41 de las Bases Administrativas)

1.3.

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

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

N°3 | Nombre del médulo Horas

D)

2)

3)

1.5. Competencias por médulo. Indique las competencias que se desarrollardn por cada uno de los mdédulos que

componen el Plan Formativo propuesto.

MODULO COMPETENCIA (Numeral 541 de las Bases
Administrativas)

MODULO 1: (Nombre)

MODULO 2: (Nombre)

MODULO 3: (Nombre)

(INSERTE FILAS CUANDO SEA
NECESARIO)

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

En de de 20

Sefior(a)
Nombre Representante Otec
Cargo Representante Otec

Nombre Organismo Capacitador
PRESENTE

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

las instalaciones de , para la ejecucion del curso:

Codigo curso: del Programa Becas Laborales, llamado N°® __ del afio 20__,
Instalaciones ubicadas en: (sefialar Direccidn): Comuna:

Ciudad Region:

Teléfono del lugar:

E-MAIL: CELULAR:

Nombre Duerio y/o Responsable Recinto :

Cargo persona que autoriza

Nombre institucién y/o empresa

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

Firma Duefio y/o Responsable Recinto:

Timbre Institucién y/o empresa

NOTA: Informacion sujeta a verificacion,
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XIL.- DURACION DEL CURSO

FASE

HORAS

DIAS

MESES

Lectiva (Suma de horas de capacitacion en oficios y modulos
transversales segun corresponda)

Practica Laboral (90 o 180 horas)

Seguimiento al Plan de Negocio y Acompafiamiento
(Son 40 horas fijas en dos meses)

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

NG

ITEM

MONTO §

Valor hora participante

Valor participante subsidio de qtiles, insumos y herramientas

Valor participante subsidio para certificaciones y/o licencias

Valor capacitacion (Valor hora participante X Cupo X horas fase lectiva)

Valor total practica laboral (350 X N° horas Practica Laboral X Cupo)

Valor total Seguimiento al Plan de Negocios y Acompafiamiento (120.000 X cupo)

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

Valor total subsidio de atiles y herramientas (N° 2 X Cupo)

Valor total subsidio para certificaciones y/o licencias habilitantes para el oficio (N° 3 X Cupo)

— D O|A || ||| —

0

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

XIIIL-

OTROS DATOS

4. Nombre encargado del curso en el
OTEC

5. Correo Electronico del encargado

del

curso en el OTEC

6. Direccion lugar de ejecucion

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

Nombre

APRESTO LABORAL PARA EL TRABAJO

N° de horas asociadas al
modulo

12

Perfil ChileValora
asociado al modulo

No esta asociado.

UCL(s) ChileValora
relacionada(s)

No esta relacionado.

Requisitos de Ingreso

Requisitos segun plan formativo.

Requisitos de Ingreso al
mdédulo

Sin requisitos,

Competencia del médulo

Reconoce las principales caracteristicas del mundo laboral en
Chile, asi como los factores que favorecen la insercion y
permanencia en un puesto de trabajo.

Reconocer las
principales
caracteristicas del

mundo laboral actual.

1.1 Identifica las principales 1. Caracteristicas  del
caracteristicas asociadas mundo  laboral
al proceso de cambios actual:
observados en el mundo
del trabajo. . Acc.es_o :

participacion de las

1.2 Reconoce el enfoque de personas en el
competencias como un mundo del trabajo.

recurso para integrarse,
mantenerse y mejorar en
el mundo laboral.

e Caracteristicas y
desafios, de mundo

laboral actual;
1.3 Reconoce las fenomeno de
competencias sociales y Globalizacion,
emocionales que relevancia de la
favorecen la TIC’s, nuevas
empleabilidad y formas de
permanencia en un puesto organizacion del
de trabajo. trabajo.

e Caracteristicas  del
empleo dependiente
e independiente.

e Caracteristicas  de
los actores que

conforman los
ambitos productivos
de su region.

e Los conocimientos,
las habilidades y las

actitudes mas
valoradas

actualmente, para
incorporarse al

mundo del trabajo.

e Los conocimientos,
las habilidades vy las
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actitudes que
favorecen la
permanencia y
progreso en  un
puesto de trabajo.

21

2.2

23

24

25

[dentifica los factores en
la socializacion de las
personas, la posicion en
su familia y en el campo
laboral, que inciden en su
autoestima 'y en su
inserciéon en el mercado
laboral.

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

Identifica las
caracteristicas asociadas a
los estereotipos femenino

y masculino, la
generalizacion sobre sus
atributos, su
determinacion y

flexibilidad en el mundo
laboral.

Reconoce el concepto de
género y su implicancia
en la construccion social y
laboral de las personas.

Visualiza herramientas y
estrategias de apoyo que
facilita la disminucion de
barreras sociolaborales.

2. Condicionantes de la

empleabilidad en el
ambito privado o familiar
y en el ambito publico -
social o laboral:

Factores y elementos
culturales que sustentan
la discriminacion en el

trabajo de  jovenes,
mujeres y personas en
situacion de

discapacidad.

El concepto de género; su
vinculacion con el trabajo
productivo y
reproductivo y el
fendmeno de la division
sexual del trabajo.
Conciliacién trabajo y
familia; el cuidado de
otros y el del hogar.
Democratizaciéon de los
roles.

Subsistema de apoyo y
corresponsabilidad.
Redes de apoyo.

Identificar los
elementos socio-
culturales que
condicionan la
empleabilidad de
mujeres, jovenes y
personas en situacion
de discapacidad.

Distinguir los

beneficios que implica
el desarrollo de una
actividad laboral
remunerada.

= otlha

A continuacion, se presenta una propuesta metodolégica, que s

3.1

3.2

Identifica las implicancias
familiares de la insercion
al mundo laboral,

Reconoce los beneficios
que implica el desarrollo
de una actividad laboral
remunerada para la
autoestima y la,
autonomia en sus
decisiones.

e e E:

3. Lainserci6n laboral y el
desarrollo de
capital humano:

Cambios y desafios de la
organizacion familiar en
el mundo actual.

Importancia  de la
incorporacion de las
personas al mundo del
trabajo remunerado.

Sl b8 : ugiere una estrategia para la
adquisicién de conocimientos, habilidades y actitudes, por médulo.

En el diseﬂo de cada médulo de este Plan formativo, se han seleccionado los contenidos
necesarios para promover el desarrollo de capacidades de los y las participantes. Los
contenidos no tienen un valor por si mismos; s6lo cobran sentido al trabajarse articulados por
la problematica del campo ocupacional de la cual son parte. Es en el marco de dicha
problematica donde adquieren la dimensi6n de instrumentos necesarios para el desarrollo de

capacidades.
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En el caso de este primer mddulo, los aprendizajes esperados y respectivos contenidos, han
sido definidos considerando la poblacion a quien esta dirigido el programa. El principal
propdsito de este encuadre se orienta a que los y las participantes puedan reflexionar en torno
a las caracteristicas y condicionantes del trabajo remunerado en un contexto actual; nuevos
modelos de organizacién del trabajo; factores culturales asociados a la insercion laboral;
oportunidades y barreras de la empleabilidad.

Se espera que el desarrollo de las actividades facilite la adquisicion de los aprendizajes
significativos a partir de la participacion y la experiencia de los/as mismos participante, por
tanto se espera que frente a cada contenido se promueva un ciclo de ensefianza que propicie
una fase de experiencia concreta, de observacion reflexiva, conceptualizacién abstracta y de
experimentacion activa

Se indica la utilizacion de actividades coherentes y adecuadas al grupo de jovenes y/o personas
adultas, que faciliten el andlisis a través de realizar presentaciones estructuradas del material
de estudio y situaciones précticas similares a las reales. Se propone ademads utilizar cortos de
pelicula, noticias nacionales y locales, estudios de caso, dramatizaciones, ejemplos personales,
etc.

Textos recomendados

“Material pedagégico sobre el trabajo decente”. Gham, D.; Godfrey, M. y otros. Instituto

Internacional de Estudios Laborales, Ginebra 2006

“Cambios en el mundo del trabajo”. Conferencia Internacional del Trabajo 95" reunion. Oficina

Internacional del Trabajo. Ginebra, 2006

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

“Cambios en el mundo del trabajo”. Conferencia Internacional del Trabajo 95* reunion. Oficina

Internacional del Trabajo. Ginebra, 2006

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

= d- . f o=t e =

de los aprendizajes esperados del médulo

- La estrategia de evaluacién de cada médulo del Plan Formativo considera la realizacion de
~ diversas actividades que permitan identificar el nivel de avance de los participantes respectos

Las competencias son estandares que definen desempeiios e indicadores que retinen un conjunto
de conocimientos, habilidades y actitudes para enfrentar exitosamente los desafios del mundo
laboral. Se trata de criterios neutros, objetivos y observables que permiten constatar si una
persona posee (0 no) una competencia e identificar las brechas de competencias para focalizar
la formacion. Se traducen en actividades estratégicas que debe manejar una persona para aplicar
exitosamente 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 elemento clave o criterios de evaluacion.

El proceso evaluativo debe considerar distintos tipos de evaluacién para medir tanto el
conocimiento, los procedimientos y las actitudes requeridas para el buen desempefio de los/as
participantes en el médulo. Se sugiere en este sentido trabajar evaluaciones de tipo diagnostica,

formativa y sumativa, tanto al inicio del médulo como en el desarrollo y cierre del mismo.

Se recomiendan instrumentos de evaluacion relacionados con las estrategias y técnicas

metodolégicas sugeridas anteriormente, es asi como se podrian utilizar:

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

exposiciones, dramatizaciones, entre otras.

*  Escalas de apreciacién, donde el facilitador raparte de registrar el grado en que se presenta

la cualidad observada, emite un juicio de valor al registrar lo observado.

*  Listas de chequeo, el cual se caracteriza por ser estructurado: Mediante éstos se puede
observar aspectos claramente delimitados, por lo tanto, es importante la seleccion de

indicadores validos y relevantes que sean representativos del aprendizaje a evaluar.
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Las dificultades detectadas en la evaluacion de proceso deben tratarse, introduciendo medidas
correctivas que permitan posibilitar y potenciar el éxito del aprendizaje. Cada participante debe
contar con un portafolio de evidencias de las competencias logradas en cada médulo. Las
evidencias pueden ser registros fotograficos y videos de los productos, informes, listas de
chequeo, pruebas, etc.

La evaluacion del modulo debe ser teérico-practica y la calificacion final del participante
expresarse en términos de “Aprobado™ o *Aun no aprobado

Opcioén 1 Opcion 2 Opci6n 3
v" Formacion  académica v' Formacion académica | v' Experiencia laboral en
como  profesional o como profesional o especialidad de manejo

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

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

de enfoque de
competencias y
perspectivas de género
en los ultimos 5 afios,

v' Experiencia laboral en . N
Lo ; v i de minimo 3 afios,
especialidad de manejo de Experiencia como
: Les demostrables.
enfoque de competencias facilitador de
y perspectivas de género capacitaciones v" Experiencia como
en los ultimos 5 afos, de laborales para adultos, facilitador de
minimo 3 anos, de minimo 3 afios, capacitaciones
demostrables. demostrables. laborales para adultos,
v Experiencia como de' ‘minimo 3 ‘afios,
e demostrables.
facilitador de
capacitaciones laborales

para adultos, de minimo 3
afios, demostrables.

Infraestructura

Equipos y herramientas

Materiales e insumos

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

Notebook o PC.

e Hojas blancas.

dlamne. implementada ¢ Proyector multimedia. e Tarjetas.
con: e Telon. e Portafolio.
- Puestos de trabajo e Pizarron. o Liépices.
individuales  que .
considere * Filmadora o cdmara e Fichas de trabajo.

mobiliario similar
o0 equivalente al de
la educacion
superior.

- Escritorio y silla
para profesor.

- Sistema de
calefaccion y
ventilacion.

e Servicios higiénicos

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

Espacio fisico adecuado
para realizar actividades y

fotografica para
registrar evidencias de
actividades realizadas,
especialmente de los
participantes.

¢ Pautas de evaluacion,

¢ Plumones.
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ejercicios
desplazamiento.

de

Nombre DERECHOS Y DEBERES EN EL MUNDO LABORAL
N° de horas asociadas 12

al moédulo
Perfil ChileValora

asociado al No esta asociado.

modulo
UEls) Chil_eValora No estd relacionado.
relacionada(s)

Requisitos de Ingreso

Requisitos segun plan formativo.

Requisitos de Ingreso

Sin requisitos.

basicos de la prevision social en su normativa y aplicacién en
el mundo del trabajo.

al médulo
Competencia del Reconocer las principales caracteristicas de la legislacion
mddulo laboral aplicable a una relacion contractual y los contenidos

1. Identificar los
aspectos
esenciales de la
legislacion

laboral respecto
a un contrato de
trabajo  segun
normativa
vigente.

1.1 Reconoce concepto de
derecho laboral y
sus principales
normas segun
normativa vigente.

1.2 Describe las
principales
caracteristicas que
debe  tener un

contrato de trabajo,
tanto para chilenos
como extranjeros,
segun  normativa
del coédigo del
trabajo y DL. 1094,
articulos 22, 23 y

24.

1.3. Reconoce el numero
maximo de
extranjeros/as
contratados  que
debe tener wuna

empresa y a
quiénes se y no se

debe considerar
como
extranjeros/as.

1.4 Identifica aspectos

fundamentales de

1. Conceptos legales basicos en las
relaciones laborales/contractuales:

e Legislacion laboral:
Contrato de trabajo.
Jornada laboral.
Remuneraciones.

- Descuentos previsionales.

e Régimen de contratacion de

extranjeros

- Nimero maximo por establecimiento
y reglas para computar su
proporcion.

- Visacion para residentes sujetos/as a
contrato, cldusula de contrato y
terminacion de contrato.

e Trabajo decente (trabajo vy vida
familiar, estabilidad y seguridad
en el trabajo salud y seguridad en
condiciones de trabajo).

e Mecanismos de proteccion de
derechos de los/las
trabajadores/as.
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una jornada laboral,
remuneracion y
descuentos

previsionales que
se establecen por
ley, segun
normativa vigente.

1.5 Reconoce algunos de

los conceptos
asociados a la
nocion de trabajo
decente.

1.6 Reconoce mecanismos

administrativos  y
judiciales que velan
por la proteccion de
los derechos de
los/las

- Administrativos,
- Judiciales.

trabajadores/as.
Reconocer  las 2.1 Identifica las | 2. Prevision social:
;a:a;:;enst::?s.én :i‘:::t'gfenc;f daﬁ e Contexto general y fundamentos
s;cial Erl;e Csl:ile origgen qa la d? l?‘ _Segun’dad SOCiali hiifos
en relacion al prevision  social l;lston'tém; q;e .c]onstlruyen 1
trabajador y sus como  mecanismo ceunaa il o
darechas de de proteccion, Derec'ho Fundz.lmental' en Chile.
acterdo la o Se.gmjld_ad Social segun .Ia OIT:
normativa_legal 2.2 Ptspngue los Pl’m(.:lplDS‘ que la rigen y
vigente. principales contingencias que dan origen a la
derechos y deberes necesidad de un sistema de
relacionados con la Seguridad Social.
E;ev:s::;ids;);ml Z: e Acceso a la Seguridad Slocial a
trabajado(a) travé_s_ de los _S_lstemas
dependiente y Ia F"rewsmnalesl:'Caractelnsncas del
forma de ejercerlos. sistema previsional chileno y sus
mecanismos de financiamiento
23 Distingue las

cotizaciones
previsionales
asociadas a pension
de los descuentos
legales realizados y
los derechos
asociados al pago
de la cotizacion y
Seguro.

2.4 Reconoce el Seguro de

Accidentes del
Trabajo como
mecanismo de

proteccion ante los
riegos a que esta
expuesto como
trabajador(a) y los
derechos asociados
al pago de la
cotizacion y
Seguro.

2.5 Reconoce el objetivo

del Seguro de
Cesantia y sus
derechos asociados

(Cotizaciones Previsionales).

e Derechos del trabajador/a: Pagos

previsionales
empleador y
en el pago

a cargo del
trabajador; exigencia
de sus cotizaciones

previsionales en caso de que el

empleador

no cumpla esta

obligacion (Ley Bustos, Cobranza

judicial).

o Derechos

previsionales  del

trabajador (a):

Liquidacién de sueldo y

descu

entos previsionales,

Derecho a Pension; de

vejez,

de invalidez y de

sobrevivencia,
Beneficiarios pension de
Sobrevivencia.

Sistema de Pensiones ante

las co

ntingencias de vejez,

invalidez y muerte.

Administradoras de
Fondos de Pensiones,
obligaciones  con el
trabajador(a).
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como trabajador - Subsidios estatales
(a). asociado al sistema de
pensiones: Subsidio para
Trabajadores Jovenes;
Bono por Hijo.

2.6 Distingue las
cotizaciones
previsionales
asociadas a salud | e Derecho a  prevencion y

de los descuentos proteccién ante los riesgos de
legales realizados y accidente laboral y enfermedad
los derechos profesional.

asociados al pago

de la cotizacion y | ° Derecho a proteccion econémica

en caso de desempleo.

Seguro.

2.7 Identifica las | ® Derecho a atencion en Salud ante
Instituciones las contingencias de enfermedad y
publicas que embarazo.
resguardan los

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

A conmamclén. se presenta una propuesta metodolégica, que sugiere una wtrntegla para la
adquisicién de conocimientos, habilidades y actitudes, por médulo.

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

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

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

Se divide en 4 médulos, que se articulan a través de contenidos minimos reproducibles, entendidos
como los conocimientos especificos necesarios y practicos que el/la facilitador/a debe ensefiar y
promover con los/as participantes; informacion complementaria, para apoyo y uso exclusivo del
facilitador con el fin de complementar los contenidos entregados; y actividades préacticas sugeridas
para cada modulo, las cuales permitirdn reforzar o evaluar los conocimientos entregados en cada
oportunidad.

La estrategia de evaluacion de cada médulo del Plan Formativo considera la realizacion de diversas
actividades que permitan identificar el nivel de avance de los participantes respectos de los
aprendizajes esperados del modulo.

Segun el proceso de aprendizaje se sugiere trabajar evaluaciones de tipo diagnostica, formativa y
sumativa, tanto al inicio del médulo como en el desarrollo y cierre del mismo. Desde el agente
evaluador se recomienda aplicar, autoevaluaciones y coevaluaciones, para hacer al participante
participativo de su proceso de aprendizaje. En el caso de aplicacion de la Guia, esta cuenta en anexo
con un aprueba de cocimientos para cada modulo.
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Opcién 1

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

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

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

La evaluaciéon del moédulo debe ser tedrico-practica y la calificacion final del participante
expresarse en términos de “Aprobado™ o “An no aprobado”.

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

Experiencia  como
facilitador de
capacitaciones

laborales para

adultos, de minimo 3
anos, demostrables.

Opcién 1 Opcibn 1
v" Formacion académica ¥v" Formacion v" Formacion académica como
como profesional o académica  como profesional o técnico de nivel
técnico de  nivel profesional 0 superior, del drea de las
superior, del drea de técnico de nivel Ciencias Sociales, titulado.
las Ciencias Sociales superior, del area de o
; ' Pe S v Experiencia laboral en el area
titulado. las Ciencias e ;
; ; de las ciencias sociales en los
v . Sociales, titulado. e .
Experiencia laboral en ultimos 5 afios, de minimo 3
el area de las ciencias Experiencia laboral anos, demostrables.
sociales en los ultimos en el area de las N -
i G . v" Experiencia como facilitador de
5 afios, de minimo 3 ciencias sociales en o
e capacitaciones laborales para
afios, demostrables. los ultimos 5 afos, ¢
.. adultos, de minimo 3 afos,
v . de minimo 3 afios,
Experiencia como demostrables.
i demostrables.
facilitador de

Puestos de trabajo
individuales  que
considere

mobiliario similar o
equivalente al de la
educacion superior.

Escritorio y silla
para profesor.

Sistema de
calefaccion v
ventilacion.

Filmadora o camara
fotogréfica para
registrar  evidencias
de actividades
realizadas.

Infraestructura Equipos y Materiales e insumos
herramientas
e Sala de clases, que Notebook o PC. e Carpeta o archivador por
cuente al menos con 1,5 p participante.
mts.?  por  alumno, Roysenr
implementada con: multimedia. . Cuafigmo 0 croquera por
Pi ; participante.
izarron.

Set de articulos de oficina por
participante  (ldpices pasta,
grafito, regla, goma, etc.).

Plumones para pizarron.
Libro de clases.

Pautas de
actividad.

evaluacion  por
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e Servicios  higiénicos
separados para hombres
y mujeres en recintos de
aulas y de actividades
practicas.

asociado al médulo

Nombre DESARROLLO DEL TRABAJO COLABORATIVO
N° de horas asociadas al 8
modulo
Perfil ChileValora

No esta asociado.

UCL(.S) ClilleNsiors No esta relacionado.
relacionada(s)
Requisitos de Ingreso Requisitos segin plan formativo.

Requisitos de Ingreso al
médulo

Sin requisitos.

Competencia del médulo

Reconocer el trabajo en equipo como un elemento que
representa la capacidad humana de asumir responsablemente el
desarrollo de las tareas necesarias para cumplir un objetivo al
interior de un equipo de trabajo
desempefio.

en un nivel éptimo de

I. Identificar la importancia
del trabajo en equipo en la
vida cotidiana y en el
mundo laboral.

1.1 Reconoce la importancia del
trabajo en equipo en la
vida cotidiana.

1.2 Reconoce la importancia del
trabajo en equipo en la
obtencién y permanencia
de un trabajo.

Concepto  de
colaborativo:

trabajo

La importancia del trabajo
en equipo en la vida
cotidiana.

El trabajo en equipo y su
contribucion en la
obtencion vy la
permanencia en un trabajo.

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

2.1 Establece los objetivos de
un equipo de trabajo.

2.2 Reconoce las tareas y
roles al interior del equipo.

2.3 Identifica instancias de
comunicacion, coordinacion,
y mecanismos de control y
seguimiento en el equipo.

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

2 Factores de
coordinacion:

Los  elementos  que
facilitan la construccion de
objetivos grupales.

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

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

Condiciones de
funcionamiento de una
reunién: planificacion y
desarrollo.
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3. Colaborar en el equipo
para un Optimo
desarrollo de las
labores.

3.1 Define el
colaboracion.

concepto

3.2 Identifica condiciones que
promueven el trabajo
colaborativo

3.3 Practica actitudes de
colaboracion al interior de los
equipos de trabajo.

3.4 Reconoce la sinergia
como un elemento
fundamental para el buen
funcionamiento del equipo.

3. Colaboracién en el
trabajo en equipo:

Concepto de colaboracion
en un equipo de trabajo.

Condiciones que
favorecen el  trabajo
colaborativo.

Valor de la sinergia de un
equipo de trabajo y las
capacidades  personales
que contribuyen en ella.

Condiciones que generan
confianza al interior de un

equipo de trabajo.
La importancia de
manifestar las

discrepancias o apoyar los
acuerdos, para alcanzar un
funcionamiento eficiente.

4. Resolver
interpersonales
facilitar el

equipo.

problemas
para
trabajo en

4.1 Distingue los problemas
que surgen en las relaciones
interpersonales.

4.2 Enfrentar los conflictos
asociados a los problemas
interpersonales.

4.3 Utiliza herramientas para
enfrentar situaciones
problematicas y conflictivas
con otros.

4.4 Realiza la implementacion
y evaluacion de las soluciones
escogidas ante un problema.

4, Principales problemas
que dificultan el
trabajo en equipo:

La diversidad de estilos
personales que existen
para enfrentar y resolver
problemas.

La diferencia entre un
problema interpersonal y
un conflicto interpersonal.

Diversas estrategias de
resolucion de problemas al
interior de un equipo de
trabajo.

2, Reconocer la
importancia de establecer
relaciones respetuosas y
cordiales en el proceso de
capacitacion 'y en la
integracion  al  mundo
laboral.

5.1 Establece relaciones
respetuosas y cordiales con
las y los participantes del
grupo.

5.2 Apoya las decisiones
del grupo.

53 Reconoce la
experiencia de otros/as.

A continuacién, se presenta una propuesta metodologica, que sugiere una estrategia para la

5. Relaciones
intrapersonales en el
mundo laboral.

e ;Porqué es importante
la buena disposicion para el
aprendizaje?

. Desarrollo de
relaciones.
e Actitudes que

favorecen la integracion

grupal y laboral: Tolerancia,
respeto, rapport, capacidad
de escuchar.

adquisicion de conocimientos, habilidades y actitudes, por médulo.

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

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

En este médulo se recomienda que el facilitador utilice diversas estrategias y técnicas
metodoldgicas, tales como:

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

e  Maétodo de resolucién de problemas, que permite desarrollar la capacidad del participante
de analizar un problema y buscar una accién apropiada para lograr un objetivo claramente
concebido, pero no alcanzable de forma inmediata, es asi que se relaciona, particularmente con
el aprendizaje esperado nimero 5 de Resolver problemas en equipo a través de los métodos més
adecuados evaluando las soluciones escogidas.

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

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

que permltan identificar el nivel de avance de los partlclpanws respectos
de 1os aprendmajes asperados del médulo.

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

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

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

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

Se recomienda que cada participante cuente con un portafolio de evidencias de las
competencias logradas en el médulo. Las evidencias pueden ser registros fotograficos y videos
de las actividades, informes, trabajos escritos y todos los instrumentos de evaluacion que

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

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




Opcidn 1

Opci6n 2

Opci6n 3

¥" Formacion académica
como profesional o técnico
de nivel superior, del 4rea de
las Ciencias  Sociales,
titulado.

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

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

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

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

v" Experiencia laboral
en el drea de las ciencias
sociales en los tltimos 5
anos, de minimo 3 afios,
demostrables.

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

Infraestructura

Equipos y herramientas

Materiales e insumos

e Sala de clases, que
cuente al menos con 1,5 mts.
? por alumno, implementada
con:

Puestos de trabajo
individuales que considere
mobiliario similar 0
equivalente al de Ia
educacion superior.

- Escritorio y silla para
profesor.

Sistema de calefaccion
y ventilacion.

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

e  Notebook o PC.

¢ Proyector
multimedia.

e  Pizarron,

e  Filmadora o camara
fotogréfica para registrar
evidencias de actividades
realizadas.

e  (Carpeta 0
archivador por
participante.
e Cuaderno 0
croquera por
participante.

e  Set de articulos de
oficina por participante
(lapices pasta, grafito,
regla, goma, etc.).

¢  Plumones para
pizarron.

e Libro de clases.

e Pautas de
evaluacion por
actividad.
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FORMULACION DE PROYECTOS DE MICROEMPRENDIMIENTO

Nombre

N° de horas asociadas al 70 horas
médulo

Perfil ChileValora
asociado al Sin perfil relacionado.
médulo

UCL(s) ChileValora Sin UCL relacionada.
relacionada(s)

Requisitos de Ingreso Ensefianza Basica completa.

Requisitos de Ingreso al

Sin requisitos.

modulo
Competencia del Desarrollar actividad comercial por cuenta propia como trabajador independiente o
médulo formando parte de una sociedad en una microempresa realizando gestion de recursos

materiales, humanos y financieros y gestion administrativa de compra y venta de

productos y/o servicios.

1. Iniciativas de microemprendimiento:

?:temmar iciatives | 1 g?::;?relprendi];siento tlp(;fu:liu::amdo ° CF)nceplo d}a mico empr-em-iimie.nto.
microemprendimiento caracteristicas principales. ¢ T1po§ de microemprendimiento:
de acuerdo al tipo de Infonnales_,-
actividad productiva a | 1.2 Identifica fuentes de informacion de expansién, :
realizar. primaria y secundaria para detectar de transformacién. .
las necesidades de los consumidores e Como nace un negocio de
y el mercado actual. Identifica emprendimiento: una  idea
nuevos nichos de negocio y innovadora.
oportunidades comerciales a partir * Fuentes de ideas para nuevos
del analisis del entorno. gL s,
necesidades,
1.3 Determina diferentes alternativas de tendencias,
negocio identificando las mejora  de  productos  ya
necesidades y demandas del publico existentes.
objetivo.
1.4 Identifica los factores criticos de
éxito y fracaso del proyecto de
microemprendimiento en funcion de
la recogida y andlisis de
informacion.
1.5 Determina el tipo de instalaciones,
equipamiento, mobiliario, materiales
€ insumos necesarios para iniciar el
proyecto de microemprendimiento.
Preparar a |21 ldenti.ﬁca la normativa que regulala | 2. Constir.ut.:iép legal de una empresa:
documentacién creacion de empresas. * Iniciaciéon de actividades
necesaria para la 22 Descr'1be‘l’os Pmcedlp11_entos para la obtencion de RUT: definicion.
constitucion legal de constitucion de los distintos tipos de e Tipos de actividades econdmicas:
una  empresa de |, . sRoc:edades. : cbdigos.
acuerdo al |* econoce  la documfentamén y * Constitucion de MIPYME: como
emprendimiento formularios que se requieran para el persona  natural, microempresa
propuesto. tipo de sociedad a constituir. familiar, E.IR.L., Sociedad de
2.4 Reconoce el procedimiento para

constituir legalmente una empresa
en el SII.

responsabilidad limitada.

Q“"___’
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2.5

Completa los formularios relativos a

Gestion de constitucion de una

la constitucion legal de la empresa empresa:
de acuerdo al tipo de sociedad a - Tramites.
crear. Relacion  con  organismos

2.6 Presenta la documentacion oficiales.
elaborada de acuerdo a las Formularios SII.
exigencias correspondientes, Franquicias tributarias, ayudas,
establecidas por las entidades subvenciones, etc.
respectivas. e (Creacién de una empresa en un dia.

; 3.1 Identifica la documentacion Financiamiento y comercializacion de
Realizar una propuesta ; e
P . requerida para cada etapa del prpductos 0 servicios para
c e proceso de la compraventa de bienes microemprendimiento:
productos y/o servicios _ il PSS . Ti de fi saiiitento: B
segin el tipo de SRS LD ISR NS S 2 T R Y
o % cotizaciones, notas de crédito y cooperativas, instituciones
emprendimiento a débi Sad i d ho. f: b les. ONG
realizar. ito, guias de despacho, facturas y gubernamentales, :
boletas de compra y venta. e Documentacion mercantil: 6rdenes

3.2 Maneja técnicas para la elaboracion de compra, cotizaciones, notas de
de cronogramas, presupuestos, uso crédito y débito, guias de despacho,
de recursos e insumos y proyeccion facturas y boletas de compra y
de resultados. venta.

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

3.4 Determina el precio de venta del comercializacion.
producto o servicio a entregar Técnicas de venta.
considerando  los  costos  de e Tipos de tributacién:
produccion, impuestos, competencia . Calendario de obligaciones
y el margen de utilidad esperado. tributarias.

3.5 Cotiza los insumos requeridos para Cumplimiento de la tributacién
la produccion programada, vigente: [VA, liquidaciones,
utilizando  la  documentacion renta. etc.
comercial correspondiente.

3.6 Determina  los  canales de
distribucion y medios de promocion
de acuerdo con el producto, la
clientela y los recursos disponibles.

Disefiar estrategia de [4.1 Describe los elementos bésicos que Plan de marketing:
marketing de acuerdo constituyen un plan de marketing de
al acuerdo con sus caracteristicas. ¢ El concepto de marketing.
microemprendimiento
a realizar, 4.2 Define la imagen corporativa o e La comunicacion de marketing
logotipo de la microempresa de integrada.
acuerdo a las caracteristicas del
producto y/o servicio a entregar. e Elementos del marketing: imagen
corporativa, marca, segmentacion

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

cliente, relaciones publicas.

4.4 Identifica los tipos de publicidad vy
medios publicitarios mas utilizados e Acciones estratégicas de
en el mercado. comunicacion-publicidad: campafias

. publicitarias, merchandising,

4.5 Define el contenido y la forma del
mensaje promocional : rf:a]izar de e Medios promocionales: tipos y
acuerdo. 3 los  objetivos del caracteristicas.
emprendimiento.

: : e Ladistribuciéon comercial.

4.6 Propone los medios promocionales a
oo ] fje acuerdo con las ¢ (Costos de distribucion.
caracteristicas del producto o
il s S e Publicidad y promocion: objetivos,

4.7 Realiza el calculo de los costos de la PESTUPLESIO, eRsaies. S

estratégica de marketing disefada.

()
0 (Y




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

relativas al recurso e Legislacion laboral.

humano como trato |5.2 Reconoce las obligaciones laborales

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

clientes. e Pago de proveedores.

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

5.4 Recepciona por diversos medios las
demandas y necesidades de sus
clientes.

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

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

5.7 Mantiene comunicacion permanente
con los distintos proveedores.

o L iR B Pt > i e . L

A cont:nuaclén, se presenta una propuesta metodolégica, que sugiere una estrategia para la adquisicion de conocimientos,
habilidades y actitudes, por médulo.

Se sugieren actividades de presentacion de contenidos del tipo expositiva, apoyada con recursos audiovisuales, que
expliquen en qué consiste el microemprendimiento, los criterios técnicos que se aplican y las normas. Ademas, se sugieren
otras actividades de analisis y comprension de los contenidos, como trabajos grupales e individuales utilizando técnicas
como elaboracion de informes, ensayos, lectura dirigida, disefio de organizadores graficos (tales como diagramas; mapas
conceptuales, cuadros comparativos, etc.).

El facilitador debe proporcionar actividades practicas relacionadas con el desarrollo de proyectos de
microemprendimiento, en un ambiente simulado o, en lo posible, en un contexto de trabajo real.

Ademds, se sugiere considerar actividades précticas de resolucion de problemas de formulacion de ideas innovadoras,
plan de negocios, marketing, eftc., puesto que, en la vida laboral es frecuente enfrentarse a situaciones problemas. La
soluci6n a estos problemas requiere de una secuencia logica de pasos en los que se movilizan conocimientos generales y
profesionales o técnicos, habilidades experiencias laborales

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

La estrategiade evaluacién de cada médulo del Plan Formativo considera la realizacién de diversas actividades que

‘perm 1taugﬁent1ﬁcarel nivel de avance de los participantes respectos de los aprendizajes esperados del médulo.

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

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

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

ejercicios interpretativos, asi como ejercicios practicos, simulaciones, etc., evaluados a través de listas de control, escalas
de apreciacion, entre otros.
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Opcidn 1

Las dificultades detectadas en la evaluacion de proceso deben tratarse, introduciendo medidas correctivas que permitan
posibilitar y potenciar el éxito del aprendizaje. Cada participante debe contar con un portafolio de evidencias de las
competencias logradas en cada médulo. Las evidencias pueden ser registros fotograficos y videos de los productos,
informes, listas de chequeo, pruebas, etc.

La evaluacién del médulo debe ser tedrico-practica y la calificacion final del participante expresarse en términos de
“Aprobado” o “Atn no aprobado™.

Opci6n 2

Opcién 3

v' Formacién
académica como
profesional o técnico de
nivel superior del area

de la ingenieria
comercial,
administracion de

empresas, titulado.

v" Experiencia laboral

en el drea de la
ingenieria  comercial,
administracion de
empresas de minimo 3
afos, demostrable.

v Experiencia como
facilitador de la
capacitacion de minimo
2 afios, demostrable.

Infraestructura

v" Formacion
académica como
profesional o técnico
de nivel superior del
area de la ingenieria
comercial,
administracion de
empresas, titulado.

v' Experiencia
como facilitador de la

capacitacion de
minimo 2 anos,
demostrable.

Equipos y
herramientas

v" Experiencia laboral en el drea de la ingenieria
comercial, administraciéon de empresas de minimo 3
afios, demostrable.

v" Experiencia como facilitador de la capacitacion de
minimo 2 afios, demostrable.

Materiales e insumos

e Sala de clases, que
cuente al menos con 1,5
mts. * por alumno,
implementada con:

- Puestos de trabajo
individuales  que
considere
mobiliario similar o
equivalente al de la
educacion superior.

- Escritorio y silla

para profesor.
- Sistema de
calefaccion y

ventilacion.

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

* Notebook o PC.

e Proyector

multimedia.

e Pizarron.

¢ Filmadora o cédmara

fotografica para
registrar  evidencias
de actividades
realizadas.

e Carpeta o archivador por participante.

e Cuaderno o croquera por participante.

e Plumones para pizarron.
* Libro de clases.

* Pautas de evaluacion por actividad.

Set de articulos de oficina por participante (lapices
pasta, grafito, regla, goma, etc.).

“? Todos los materiales y la infraestructura
nacional o internacional.

que se proponga deben cumplir con las normativas de seguridad [
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Nombre

i i
ey

HERRAMIENTAS PARA EL EMPODERAMIENTO Y LA
AUTONOMIA ECONOMICA DE LAS MUJERES

N°® de horas asociadas al
modulo

15 HORAS

Perfil ChileValora asociado
al modulo

SIN PERFIL RELACIONADO.

ChileValora
relacionada(s)

UCL(s)

Sin UCL relacionada.

Requisitos de Ingreso

Requisitos segtin plan formativo.

Requisitos de Ingreso al
moédulo

Sin requisitos

Competencia del médulo

1. Relacionar el sistema

sexo-género como una
construccion historica,
social y cultural que

define relaciones
jerarquicas y
desiguales entre

hombres y mujeres,
pero que al ser una
construccion es
posible de modificar

1.2

1.3

Reconoce las condiciones que posibilitan el empoderamiento y
la autonomia econdémica -desde el enfoque de igualdad de
género- que contribuyen al acceso, permanencia y desarrollo en
el mercado laboral y al logro de una mayor calidad de vida.

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

Ejemplifica los conceptos
de roles y estereotipos de
género y las principales
instituciones socializadoras
Ejemplifica los principales
problemas que conlleva
para la vida de mujeres y
hombres el sistema sexo-
género.

¥

Diferencias entre los
conceptos de sexo y de

género

El  Sistema  Sexo-
Género y sus
caracteristicas.

La socializacion del
género

Masculinidad y

Feminidad hegemonica
y sus implicancias para
los proyectos de vida de
mujeres y hombres

2. Comprender que el
concepto de trabajo
incluye  tanto el
remunerado como el
no remunerado,
valorando el aporte de
ambos para el
desarrollo econémico
y social del pais

2.1

2.2

23

24

Distingue las diferencias
entre los conceptos de
trabajo y empleo

Identifica la condicién de la
division sexual del trabajo
y las barreras que impone a
las mujeres y hombres

Ejemplifica el aporte del
trabajo remunerado y no
remunerado al desarrollo
economico social y cultural
del pais.

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

La division sexual del
trabajo.

Concepto integral de
trabajo: trabajo
remunerado y trabajo
no remunerado.
Corresponsabilidad

El aporte del trabajo
remunerado 'y  no
remunerado al
desarrollo  econdmico
social y cultural del
pais.

Trabajo  remunerado,
caracteristicas del
empleo dependiente e
independiente.

Empleos en rubros no

tradicionales para las
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tradicionales  (mercados mujeres: Desafios y

masculinizados) aportes
3. Identificar que wun| 31 Explica la relacién Conceptos  bdsicos  de
mayor existente entre los autoestima y su relacion

autoconocimiento y un
mejor desarrollo

de la  autoestima
constituyen

conceptos de autoestima,
empoderamiento
autonomia en el marco de
los mandatos de género.

con los mandatos de
género
Estereotipos de género
Conceptos de autonomia,

condiciones necesarias
para  potenciar la
autonomia,

empoderamiento y
Asociatividad
Oferta publica orientada a

3.2 Identifica la oferta publica
existente para el fomento
de las autonomias como un

la autoconfianza y el o la autonomia fisica,
recurso para si misma y

para las personas con las
que se desempefiara en su
espacio laboral.

empoderamiento  en
las distintas esferas de
la vida de las mujeres

politica y econémica de
las mujeres

~ adquisicién dg cony mlientos, habilidades y actitudes, por mddulo.

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

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

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

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

Metodologias que involucren situaciones reales tales como, andlisis de casos, presentacion de
datos desagregados por sexo, resolucion de problemas, observacion de videos, juego de roles,
demostracion guiada, son algunas de las orientaciones recomendadas para poder desarrollar
aprendizajes que permitan relacionar conocimientos y destrezas en funcion de lo practico y lo
conceptual,

El facilitador o la facilitadora debe reforzar durante todo el proceso las habilidades tales como la
capacidad del trabajo en equipo, la capacidad de problematizar, de analizar, ademas destacar
actitudes como la colaboracion, el respeto por las opiniones de otras y otros participantes, la
responsabilidad, la puntualidad, entre otros.
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El sistema de evaluacion a utilizar debe comprender una evaluacién permanente tanto del
aprendizaje que va logrando las participantes durante el desarrollo del proceso formativo, como
de la efectividad de las estrategias que utiliza la facilitadora o el facilitador. Las dificultades de
aprendizaje que se detecten durante el proceso deben tratarse introduciendo medidas didécticas

que permitan posibilitar y potenciar el éxito del aprendizaje.

La evaluacion del médulo debe ser tedrico-practica y la calificacion final del participante
expresarse en términos de “A

Opci6n 1

probado™ o “Aun no arobado

Opcion 2

Opcioén 3

Formacioén académica
como profesional o técnico
de nivel superior del area
de las ciencias sociales con
titulo.

Formacion acreditable en

Equidad de género.
Experiencia como
facilitador/a de

capacitacion laboral para
personas  adultas  con

enfoque de género, de
minimo dos afos.

Infraestructura

e Formacion académica como

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

e Experiencia como

facilitador/a de capacitacion
laboral para personas adultas
con enfoque de género, de
minimo tres afios.

Equipos y herramientas

Experiencia laboral en el
sector de asistencia social
y/o comunitaria los tltimos
tres aflos, de minimo un afio,
demostrable,

Experiencia como
facilitador/a de capacitacion
laboral para  personas
adultas con enfoque de
género, de minimo cuatro
anos

Materiales e insumos

Sala de clases que cuente
al menos con 1,5 m? por
participante.

- Puestos de trabajo

individuales que
considere mesay silla
o silla universitaria.

Escritorio y silla para
el facilitador.

Conexiones para

utilizar medios
didacticos, tales
como data y salida a
Internet.

Sistema de

ventilacion adecuada.

Servicios higiénicos
separados para hombres y
mujeres, con capacidad
suficiente para la cantidad
de personas que se atiende
en forma simultanea.

Espacio fisico adecuado,
para realizar actividades y
ejercicios de simulacion.

e Computador portatil o de
escritorio para facilitador.

e Proyector multimedia.

e Telon.

e Pizarron.

¢ Filmadora 0 camara
fotografica para registrar
evidencias de actividades
realizadas, especialmente
de las y los participantes.

Set de oficina, uno por
participante, ~ compuesto
por:

- Carpeta o archivador.
- Cuaderno o croquera.
- Lapiz pasta.
- Lapiz grafito.
Goma de borrar.
Liquido corrector.
Regla.

Manual para las y los
participantes con todos los
contenidos revisados en el
modulo.

Plumones para pizarrén.
Libro de clases.

Papelografos.
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HERRAMIENTAS PARA LA EXPRESIO

N ORAL Y

Nombre
ESCRITA

N¢ de horas asociadas al 8
moédulo
Perfi} i aloon No esta asociado.
asociado al médulo
UCL(.S) ChileValors No estd relacionado.
relacionada(s)
Requisitos de Ingreso Requisitos seglin plan formativo.

Requisitos de Ingreso al
madulo

Sin requisitos.

Competencia del médulo

Reconocer los elementos que propician una comunicacion
efectiva y contribuyen a la insercion laboral, al mejoramiento del
desempefio y al desarrollo de relaciones armonicas en el lugar de
trabajo.

1. Identificar la importancia de
la comunicacion humana en la
vida cotidiana y en el mundo
laboral.

1.1 Reconoce la importancia de
la comunicacion en la vida
cotidiana.

1.2 Reconoce la relacion entre
la  comunicacion y la
obtencion y permanencia en
un trabajo.

1.La comunicacién humana:

comunicacion en la vida
cotidiana.

contribucion en la obtencion
y permanencia de un trabajo.

La importancia de la

La comunicacion y su

2. Desarrollar con claridad la
expresion oral y escrita
segln el contexto laboral.

2.1 Utiliza diccién y lenguaje
adecuado para expresar ideas.

2.2 Expresa verbalmente un
mensaje con diversos propdsitos
comunicativos.

2.3 Participa fluidamente en
conversaciones con otros.

2.4 Redacta textos de diferente
complejidad, con  propositos
especificos, segun el
requerimiento laboral.

2. Expresion oral y escrita:

Elementos que
intervienen en la calidad
de la comprensién de un
mensaje verbal.

Sentido de los elementos
que permiten elaborar un
documento escrito.

Principales reglas de
comunicacion escrita que
se utilizan en documentos
de contenido preciso.

Redaccion de documentos
y textos:  Curriculum
Vitae, Cartas de
presentacion,
Memorandos y Correos
electronicos.
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3. Reconocer el lenguaje no
verbal en el ambito
laboral como una forma
de comunicacion
efectiva.

3.1 Reconoce el propio lenguaje
corporal como expresion de
emociones y sentimientos.

3.2 Expresa coherencia entre la
comunicacion verbal y no verbal.

3.3 Utiliza la corporalidad como
herramienta de expresion vy
comunicacion.

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

3.6 Maneja adecuadamente la
presentacion  personal y el
lenguaje gestual en las relaciones
interpersonales.

3. Lenguaje no verbal:

Principales emociones y
el modo en que ellas se
expresan en los gestos
faciales.

Mensajes verbales, y la
expresion de  diversos
sentimientos a través del
tono de voz, de la
expresion facial v de los
gestos corporales.

Reconocer la importancia
de la imagen que
proyectamos a los demads.

Presentacion personal y el
manejo del cuerpo, de
modo que los mensajes
verbales se apoyen en el
lenguaje no verbal.

4. Reconocer las caracteristicas
de una conducta asertiva en el
mundo laboral de acuerdo al
contexto y protocolos de
convivencia.

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

4.2 Entrega una retroalimentacion
constructiva a otra persona de
manera directa, franca y sin
opiniones destructivas 0
descalificadoras.

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

44 Maneja los principales
elementos comunicacionales para
enfrentar una entrevista laboral.

. Conducta asertiva en el

ambiente laboral:

Claves verbales y no
verbales que permiten
distinguir una conducta
asertiva, de una agresiva y
de una pasiva.

El como se identifica
cuando uno mismo esta
actuando de manera poco
asertiva, es decir, agresiva
o pasivamente.

Relacion entre asertividad
y retroalimentacion
constructiva y  sus
principales desafios y
beneficios para la relacion
interpersonal y laboral.

Formulacién y entrega de
una retroalimentacion
constructiva de manera
asertiva.

Entrevista de trabajo.

A oonnnuac;én. se presenta una propuesta metodologica, que suglere una estrategla para la
adqmsncléa de conocimientos, habmdades y actitudes, por médulo.

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

tanto a aquellas personas sin

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

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

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

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

Las técnicas metodologicas mas apropiadas para este médulo son: exposiciones, didlogos, debate y

disertacion, entre otras.

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

 La estrategia de evaluacion de cada médulo del Plan Formativo considera la realizacion de diversas
~ actividades q itan identificar el nivel de avance de los participantes respectos de los

aprendizajes esperados del médulo.

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

Se sugiere trabajar evaluaciones de tipo diagnostica, formativa y sumativa, tanto al inicio del médulo
como en el desarrollo y cierre del mismo.

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

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

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

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

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

La evaluacién del médulo debe ser tedrico-practica y la calificacion final del participante
expresarse en términos de “Aprobado™ o “Atin no aprobado”.
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Opcidén 1

Formacién académica como profesor de Lenguaje y Comunicacion (ex Profesor de Castellano),

titulado.

Experiencia laboral minimo 2 afios, demostrables.

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

Infraestructura

Equipos y herramientas

Materiales e insumos

Sala de clases, que cuente al
menos con 1,5 mts. ? por
alumno, implementada con:

Puestos  de  trabajo

individuales
considere

la educacion superior.

mobiliario
similar o equivalente al de

Escritorio y silla para
profesor.

Sistema de calefaccion y

Notebook o PC.
Proyector multimedia.
Pizarron.

Filmadora o camara
fotogréfica para registrar

evidencias de actividades
realizadas.

Carpeta o archivador
por participante.

Cuaderno o croquera
por participante.

Set de articulos de
oficina por
participante  (lapices
pasta, grafito, regla,
goma, etc.).

Plumones para
pizarrén.

ventilacion.

Servicios

de actividades précticas.

higiénicos
separados para hombres vy
mujeres en recintos de aulas y

e Libro de clases.

por actividad.

e Pautas de evaluacion

HERRAMIENTAS PARA UN

- et

st

PROCESO DE

Nombre FORMACION  LABORAL PARA  JOVENES
DERIVADOS DE SENAME
N° de horas asociadas al 20 HORAS
modulo
Perfil ChileValora
asociado al SIN PERFIL RELACIONADO.
modulo
UCL(s) ChileValora ; :
relacionada(s) Sin UCL relacionada.

Requisitos de Ingreso

Requisitos segin plan formativo.

Requisitos de Ingreso al
moédulo

Sin requisitos

Competencia del médulo

Reconoce las caracteristicas de un proceso de capacitacion y
las condiciones (externas e individuales) que favorecen la
insercion y permanencia en contexto de formacién formal.
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Reconocer las

principales
caracteristicas de un
espacio de
formacion-

capacitacion.

3.1

3.2

3.3

Distingue las diferencias
de los espacios formales
de aquellos que no lo
son.

Reconoce la existencia e
importancia de
requisitos basicos y/o
normas al interior de
espacios de formacion -
capacitacion.

Identifica sus
caracteristicas

personales que
favorecen y
obstaculizan su
adecuacion a espacios
formales de

capacitacion.

Caracteristicas del
espacio laboral.

Caracteristicas del
contexto de capacitacion.

Concepto de norma, y su

importancia  en la
sociedad (sistemas
normativos).

Concordancia de normas
en proceso de formacion

laboral con las del
mundo laboral.

Conocimientos,

habilidades y actitudes
que favorecen la
permanencia y progreso
en un espacio de

formacion laboral.

Distinguir los
beneficios que
implica el desarrollo
de una formacién de
capacitacion laboral.

2.5

2.6

Identifica las
implicancias personales,
familiares y sociales de
participar de espacio de
capacitacion.

Reconoce los beneficios
que implica el desarrollo
de wuna actividad de
capacitacion laboral
para la autoestima y
autonomia.

Organizacién  familiar,
cambios y desafios frente
a la incorporacién de
nuevas actividades o
acciones de  algin
miembro.

Conceptos basicos de
autoestima y su relacion
con procesos de
formacion educativa y
laboral.

Conceptos de autonomia,
empoderamiento y
Asociatividad.

Resolver
asertivamente
conflictos que se
presenten o afecten
el contexto de
formacion laboral.

3.3

3.4

3.6

3.7

3.8

Identifica la estructura y
dindmica de un
conflicto.

Identifica, reconoce y
expresa sus emociones
de manera asertiva para
consigo y con los demas
en espacios formales.

Conocer y adquirir
herramientas para
manejar la frustracion
personal y grupal en
espacios de formacion
laboral.

Identifica los elementos
basicos en el proceso de
la comunicacion y los
factores necesarios para
alcanzar  un  nivel

adecuado de
comunicacion en
contexto de

capacitacion.

Identifica, comprende y
aplica las técnicas de la
comunicacion eficaz en
espacios de formacién
laboral.

Conoce y analiza los
pasos elementales para

El conflicto.

El conflicto en las
organizaciones.

Estructura y dindmica de
los  conflictos  (las
personas, el proceso y el
problema).

Emociones e inteligencia
emocional y su
repercusion  en  la
resolucion de conflictos.

Expresion asertiva de las
emociones.

Regulacion emocional y
tolerancia a la
frustracion.

Estrategias para afrontar
la frustracion en espacios
de formacion
(postergacion de la
satisfaccion de  los
deseos, de esperar, de
respetar los turnos, de
sobreponerse cuando
algo no les sale bien sin
reaccionar
impulsivamente).
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llegar a un acuerdo y e [strategias para el

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

estrategias que ayuden e Concepto y elementos de

intervenir la comunicacion.

constructivamente en la
regulacion  de un
conflicto en espacios de

e Importancia de la
comunicacion.

formales e Diferencia entre
informacion y
comunicacion

e Reconocer los beneficios
de una buena
comunicacion

e Escucha empatica

e Técnicas de
comunicacion efectiva o
asertiva (reglas basicas
de la retroalimentacion).

o Resolucion asertiva de
los conflictos.

e Formas de resolucion de
un conflicto (estilos:
competicion,
acomodacion, evasion,
convenio/negociaciéon y
colaboracion).

¢ Principales estrategias o
acciones de resolucién
de conflicto (mediaciéon
negociacion,  escucha
activa, pasos para llegar
a un acuerdo,
comunicacion asertiva).

A oontmuacién, se presenta una propuesta metodologica, que sugiere una estrategia para la
o adqussicién de conocimientos, habilidades y actitudes, por modulo.

En el disefio de este mddulo, los aprendizajes esperados y respectivos contenidos, han sido
definidos considerando las caracteristicas especificas de la poblacion a la cual esta dirigido
(jovenes derivados/as por SENAME u Organismos colaboradores de dicha institucién). En este
contexto, al considerar que el espacio de formacion laboral corresponde a uno de los primeros
espacios formales en que €l o la joven decide insertarse voluntariamente, se hace necesario
facilitar su adecuada incorporacion y participacion activa en el proceso global de formacién
laboral.

A su vez, considerando el grupo etareo y la importancia de la motivacién para permanecer en
el contexto de capacitacion, se requiere de una metodologia participativa, es por ello, que se
propone posicionarse desde el enfoque socio-afectivo, esto considerando que cuando nos
acercamos a temas como los de educacion para la paz, educacion para el desarrollo, educacién
para el conflicto, ... y otros similares, lo primero que nos llama la atencién es la importancia de
encontrar unos métodos coherentes con los contenidos a transmitir.

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

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

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

- Crear clima adecuado a través de ejercicios de creacion de grupo, confianza y aprecio.

- Vivenciar/experimentar una situacion, a través de un juego de rol, una simulacién, un
experimento, una lectura vivenciada.

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

- Una vez conseguida la motivacion a partir de la vivencia personal, se realiza la recogida y
andlisis de la informacién, pasando a tratar el tema a fondo.

- Compromiso transformador: qué podemos hacer nosotros/as desde nuestra realidad y con
nuestros recursos para ayudar a cambiar esa realidad.

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

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

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

La esh'ategla d@ evaluacién de cada médulo del Plan Formativo considera la reallzaclén de
diversas actividades que permitan identificar el nivel de avance de Ios participantes

respectos de los aprendizajes esperados del médulo.

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

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

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

- Rubricas, que son pautas de valoracion que ofrecen una descripcion del desempeiio de un
participante en un aspecto determinado (aprendizajes esperados) a través de un continuo,
dando mayor consistencia a los resultaos en la observacion de actividades tales como los
diagnésticos, exposiciones, dramatizaciones, entre otras.

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

- Lista de chequeo, el cual se caracteriza por ser estructurado: mediante éstos se puede
observar aspectos claramente delimitados, por lo tanto, es importante la seleccién de
indicadores vélidos y relevantes que sean representativos del aprendizaje a evaluar.

La evaluacion del médulo debe ser tedrico-practica y la calificacion final del participante
expresarse en términos de “Aprobado™ o “Aun no aprobado™.

Opcion 2 Opcién 3
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Formacién  académica
como  profesional o
técnico de nivel superior
del drea de las ciencias
sociales con titulo.

Experiencia como
facilitador/a de
capacitacion laboral para
jovenes de contextos
vulnerables, de minimo
dos afos,

preferentemente con
formacion en técnicas de
facilitacion y evaluacion
del aprendizaje,
demostrable

Infraestructura

Formacion académica
como  profesional o
técnico de nivel superior
del drea de las ciencias
sociales.

Experiencia como
facilitador/a de
capacitacion laboral, de
minimo 1 afio,
preferentemente con

formacion en técnicas de
facilitacion y evaluacion
del aprendizaje,
demostrable.

Equipos y herramientas

Experiencia laboral en el
sector de asistencia social y/o
comunitaria los ultimos tres
afios, de minimo un afo,
demostrable.

Experiencia como
facilitador/a de capacitacion
laboral, preferentemente con
formacion en técnicas de
facilitacion y evaluacion del
aprendizaje, demostrable.

Materiales e insumos

Sala de clases que
cuente al menos con 1,5
m? por participante.

Puestos de trabajo
individuales  que
considere mesa y
silla 0 silla
universitaria.

Escritorio y silla
para el facilitador.

Conexiones  para
utilizar medios
didacticos,  tales
como data y salida

a Internet.
Sistema de
ventilacion
adecuada.
Servicios  higiénicos
separados para hombres
y mujeres, con
capacidad  suficiente

para la cantidad de
personas que se atiende
en forma simultanea.

Espacio fisico
adecuado, para realizar
actividades y ejercicios
de simulacion.

Computador portatil o de
escritorio para
facilitador.

Proyector multimedia.
Telon.
Pizarron.

Filmadora o camara
fotografica para registrar
evidencias de
actividades realizadas,
especialmente de las y
los participantes.

Set de oficina, uno por
participante, compuesto por:

Carpeta o archivador.
Cuaderno o croquera.
Lapiz pasta.
Lapiz grafito.
Goma de borrar.
Liquido corrector.

- Regla.

Manual para las y los
participantes con todos los
contenidos revisados en el
maédulo.

Plumones para pizarron.
Libro de clases.

Papelografos.

Nombre

115



N° de horas asociadas al
moédulo

Perfil ChileValora
asociado al médulo

No estd asociado.

UCL(s) ChileValora
relacionada(s)

No esta relacionado.

Requisitos de Ingreso

Requisitos segtin plan formativo.

Requisitos de Ingreso al
modulo

Sin requisitos.

Competencia del médulo

Realiza la planificacion y gestion de su proyecto laboral,
definiendo objetivos y actividades en funcién de precisar sus
oportunidades segun la realidad y exigencias que le plantea el
medio local y su objetivo ocupacional; dependiente o por cuenta
propia.

Definir y caracterizar la
situacién de partida con
relacion a la empleabilidad
integrando sus
particularidades

personales (derivadas de
su posicion de género,
clase, identidad laboral,
etnia, edad, insercion
urbana o rural, entre otras).

1.1 Reconoce los saberes
adquiridos a lo largo de la vida,

identificando  aquellos  del
ambito doméstico y/o
comunitario.

1.2 Identifica las competencias
adquiridas en dmbitos de
capacitacién formal e informal,
en el trabajo remunerado y no
remunerado y en la experiencia
de vida.

1.3 Identifica en su trayectoria
laboral y formativa los posibles
condicionamientos basados en
relaciones de género u otras
diferencias  productoras  de
inequidades.

1.4 Vincula sus capacidades,
caracteristicas personales,
saberes y experiencias con las
competencias que se ponen en
juego en el mundo del
dependiente o en las actividades
productivas por cuenta propia.

1.5 Identificar posibilidades de
nuevos ambitos o dreas de
aprendizajes.

1. Autoevaluacion:

Intereses
personales.

y motivaciones

Impacto de su organizacion
familiar en las posibilidades
de trabajo y de formacion.

Existencia de redes vy
servicios de apoyo socio
familiares existentes en la

zona, que posibiliten la
concrecion del Proyecto
Ocupacional.

Herramientas para la
busqueda de informacion
sobre: oportunidades
ocupacionales y perfiles
profesionales  requeridos,

condiciones de ingreso y
permanencia en el empleo o
actividad productiva.

2. Identificar el proceso de
planificacién
determinacion de objetivos
al servicio de su insercion
laboral.

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

2.2 Define o fija un objetivo o
propésito(s) a alcanzar en su
proyecto ocupacional.

2. Planificacion y objetivos:

La importancia de Ila
planificacion y gestion en la
vida cotidiana.

La planificacion y gestion y
su  contribuciéon  en la
obtencion y permanencia de
un trabajo.

El concepto de “objetivo™
como sentido orientador,
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2.3  Propone secuencia de
actividades a partir de una logica
de orden de prioridades.

2.4 Disefla estrategias en funcion
de la situacion personal y del
contexto productivo al que se
espera integrar.

2.5 Alinea los objetivos con los
resultados esperados.

tanto en la vida personal
como en iniciativas
econoémicas y de diversa
naturaleza.

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

3. Realizar recoleccion,
organizacion y analisis de la
informacién relevante para
su propésito laboral.

3.1 Maneja distintas fuentes de
informacién, utilizando
tecnologias eficientes y redes
disponibles.

3.2 Realiza la obtencion,
organizacién y mantencion de la
informacioén util para la accion.

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

3. Recoleccion y analisis de
datos:

Técnicas de recoleccion,
organizaciéon y andlisis de
informacién, en funcion de
objetivos definidos.

Informacion sobre
exigencias y requisitos del
tipo de empleo a desempediar
o el tipo de actividad
productiva a desarrollar.

Instituciones de informacién
y apoyo para el
emprendimiento 0 la
bisqueda de empleo.

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

4.1 Realiza las actividades
relevantes para alcanzar con su
objetivo.

4.2 Identifica la importancia de
contar los recursos personales,
técnicos y del entorno para poner
en marcha su plan de accion.

43 Utiliza herramientas vy
tecnologia apropiada para alguna
de sus tareas.

4.4 Identifica criterios del
entorno que permiten monitorear
el avance y cumplimiento de su
propésito laboral.

4. Gestion de un proyecto:

El sentido de un plan de
accion y las herramientas
que facilitan la
programacion de las
actividades en funcién de su
objetivo laboral.

Estrategias de contacto con
redes de apoyo. OMIL,
bolsas de empleo.

Criterios de seguimiento y
revision del plan de accion.

A continuacién, se presenta una propuesta metodoldgica, que sugiere una estrategia para la
adquisicion de conocimientos, habilidades y actitudes, por médulo.

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

ofrece el entorno.

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

e intereses de los sujetos.

El presente modulo esta disefiado para que segiin la orientacién y desenlace del oficio (dependiente,
independiente o mixto) los y las participantes con la orientacion del o la relatora puedan organizar
la_informacién que les permita la construccién de su proyecto laboral segun sus intereses y
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oportunidades del entorno.

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

En el caso de este mddulo son primordiales metodologias dinamicas donde el participante sea el/la
protagonista del proceso ya que la “Planificacion de un plan de accion para la insercion laboral”
implica que el/la participante conozca, comprenda, analice y aplique conocimientos cognitivos,
procedimentales y actitudinales.

Se sugiere la utilizacion de diferentes estrategias y técnicas metodolégicas, tales como:

. Storyboarding, que permite visualizar la tematica expuesta en la pizarra para ver qué pasa y
como se puede incorporar, esta orientacion metodoldgica esta dirigida, principalmente, al aprendizaje
esperado relacionado con la determinacion de los objetivos para organizar y desarrollar una actividad.

. Trabajo de investigacion, que permite dar a conocer informacion sobre el contexto laboral de
su interés, en este caso, se relaciona directamente con el aprendizaje esperado que busca que los/as
participantes recolecten, organicen y analicen informacion.

. Método de resolucién de problemas, que permite desarrollar la capacidad del participante de
analizar un problema y buscar una accion apropiada para lograr un objetivo concebido y que pueda
ser alcanzado a mediano plazo, es asi que se relaciona, particularmente con el aprendizaje esperado
donde se busca que los/as participantes realicen el desarrollo y gestién de un plan de accién para su
empleabilidad.

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

it s 7

La estrategia de evaluacién de cada médulo del Plan Formativo considera la realizacién de diversas

actividades que permitan identificar el nivel de avance de los participantes respectos de los
aprendizajes esperados del médulo.

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

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

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

Las dificultades detectadas en la evaluacion de proceso deben tratarse, introduciendo medidas
correctivas que permitan posibilitar y potenciar el éxito del aprendizaje. Se recomienda que cada
participante cuente con un portafolio de evidencias de las competencias logradas en el médulo. Las
evidencias pueden ser registros fotograficos y videos de las actividades, informes, trabajos escritos
y todos los instrumentos de evaluacion que resuelva: listas de chequeo, pruebas, las ribricas, listas
de chequeo, escalas de apreciacion, entre otras.
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La evaluacion del médulo debe ser tedrico-practica y la calificacion final del participante expresarse
en términos de “Aprobado”

Opcion 1

0 “Aun no aprobado™.

Opcidén 2

Opcién 3

v

v

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

Experiencia laboral en el
area de las ciencias
sociales en los ultimos 5
anos, de minimo 3 afios,
demostrables.

Experiencia como
facilitador de
capacitaciones  laborales

para adultos, de minimo 3
afios, demostrables,

Infraestructura

v" Formacion

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

v Experiencia como

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

Equipos y herramientas

v Experiencia laboral en

el drea de las ciencias
sociales en los altimos 5
afos, de minimo 3 afos,
demostrables.

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

Materiales e insumos

Sala de clases, que cuente al
menos con 1,5 mts. * por
alumno, implementada con:

Puestos de trabajo
individuales que
considere  mobiliario
similar o equivalente al
de la educacion
superior.

Escritorio y silla para
profesor.

Sistema de calefaccion
y ventilacion.

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

Notebook o PC.
Proyector multimedia.
Pizarron.

Filmadora o cdmara
fotogréfica para registrar

evidencias de actividades
realizadas.

Carpeta o archivador por
participante.

Cuaderno o croquera por
participante.

Set de articulos de
oficina por participante
(lapices pasta, grafito,
regla, goma, etc.).
Plumones para pizarrdn.
Libro de clases.

Pautas de evaluacién por
actividad.

TECNICAS PARA EL EMPRENDIMIENTO

Nombre
N° de horas asociadas al 8
mobdulo
Perfil ChileValora N ; g
asociado al médulo 0 esth asociado,
UCL(s) ChileValora .
relacionada(s) No esta relacionado.
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Requisitos de Ingreso

Requisitos segtin plan formativo.

Requisitos de Ingreso al
modulo

Sin requisitos.

Competencia del
maddulo

1. Identificar en la inicidtica
y el emprendimiento
elementos importantes en la
vida cotidiana y en el mundo
laboral.

Desarrollar la iniciativa y el emprendimiento para poder
desempefiarse en medios cambiantes, ya sea adaptandose y/o
proponiendo cambios necesarios para elaborar productos o
servicios de acuerdo a los requerimientos del mercado, teniendo la
capacidad de llevar adelante desafios que satisfagan necesidades en
forma eficiente.

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

1.2 Reconoce la importancia de la
iniciativa y el emprendimiento en
la obtencién y permanencia de un
trabajo.

1.3 Integra los cambios explicitos
y no explicitos que ocurren en su
entorno.

1.4 Adapta las propias reacciones
y tacticas a circunstancias
cambiantes.

1. Iniciativa y emprendimiento:

e lLa importancia de la
iniciativa y el
emprendimiento en la vida
cotidiana.

e La iniciativa y el
emprendimiento contribuyen
significativamente en la
obtencion y permanencia de
un trabajo.

¢ Elementos que intervienen en
un comportamiento favorable
al cambio.

e La necesidad de integrar
permanentemente  nuevos
conocimientos para

flexibilizar la capacidad de
respuesta ante situaciones de
cambio.

2. Reconocer la creatividad

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

2.1 Identifica la importancia de
aportar ideas innovadoras en
un determinado 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 mental.

2. La creatividad como factor de

mejoramiento continuo:

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

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

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

e Técnicas que favorecen la
capacidad creativa.

e Agilidad mental para generar
situaciones nuevas.

3. Traducir ideas en acciones,
elaborando un plan de
accién  propiciando el
cumplimiento de éste.

3.1 Evalia escenarios para la
implementacién de una idea.

3.2 Determina la importancia de
buscar apoyo y recursos para el
desarrollo de la idea.

3. Plan de accion:

El ciclo creativo en forma
integral.
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3.3 Desarrolla un plan de accion | e Los pasos racionales y
priorizando  aspectos  que actitudinales involucrados en
permitan concretar la idea. la resolucién de problemas.

3.4 Identifica la importancia de | e E| ¢cémo desarrollar un Plan
realizar  esfuerzos reiterados, de Accién.
venciendo  obsticulos  que

permitan alcanzar la meta | ® El esfuerzo personal como

planteada. una con(_ilc_mn necesaria del
emprendimiento.

A continuacién, se presem una propuesta metodoldgica, que sugiere una estrategia para la
adqﬁisiciﬂn de conocimientos, habilidades y actitudes, por médulo.

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

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

Se recomienda que el facilitador utilice, en este modulo, diversas estrategias y técnicas
metodoldgicas, tales como:

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

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

. Método de preguntas, es decir, en base a preguntas se lleva a los participantes a la discusion y
andlisis de informacién pertinente a la traduccion de ideas en acciones, que involucra elaborar y
evaluar un plan de accion.

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

La estmtegia de evaluacion de cada médulo del Plan Formativo considera la realizacion de diversas
actividades que permitan identificar el nivel de avance de los participantes respectos de los
aprendizajes esperados del médulo.

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

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

Segun las orientaciones metodoldgicas entregadas anteriormente, la estrategia evaluativa en este

moddulo debe basarse en la aplicacion de ribricas, escalas de apreciacion y/o listas de cotejo con
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suficientes y variados indicadores que permitan medir el nivel de aprendizaje del participante en cada
uno de los aprendizajes esperados.

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

La evaluacion del médulo debe ser teérico-practica y la calificacion final del participante expresarse
en términos de “Aprobado™ o “Aln no aprobado™.

Opcién 1

Opcién 2

Opcion 3

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

v Experiencia laboral en
el drea de las ciencias
sociales en los ultimos 5
afios, de minimo 3 afios,
demostrables.

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

v" Formacién académica
como profesional o técnico de
nivel superior, del drea de las
Ciencias Sociales, titulado.

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

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

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

Infraestructura

Equipos y herramientas

Materiales e insumos

. Sala de clases, que
cuente al menos con 1,5 mts.
* por alumno, implementada
con:

- Puestos de trabajo
individuales que considere
mobiliario similar 0
equivalente al de la
educacion superior.

Escritorio y silla para
profesor.

- Sistema de calefaccién
y ventilacion.

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

. Notebook o PC.

. Proyector multimedia.
. Pizarrén.
. Filmadora o camara

fotografica para registrar
evidencias de actividades
realizadas.

. Carpeta o archivador
por participante.

. Cuaderno o croquera
por participante.

. Set de articulos de
oficina  por participante
(lapices pasta, grafito, regla,
goma, etc.).

. Plumones para
pizarron.

. Libro de clases.

. Pautas de evaluacion
por actividad.




o el

TECNICAS PARA LA RESOLUCION DE CONFLICTOS

Mt

N° de horas asociadas al
maodulo

8

Perfil ChileValora -
: No esta asociado.
asociado al médulo
GCl Chileva No esta relacionado.
relacionada(s)
Requisitos de Ingreso Requisitos segtn plan formativo.

Requisitos de Ingreso al
modulo

Sin requisitos.

Competencia del
moédulo

Resolver problemas en diferentes contextos, con el objetivo de
mantener un correcto desarrollo y estar preparado para
enfrentar los entorpecimientos en la realizacion de una labor.

1. Identificar la
importancia de la
resolucién de problemas
en la vida cotidianay en el
mundo laboral.

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

1.2 Reconoce la importancia de
la  resolucion  de
problemas en la

obtencion y
permanencia de un
trabajo.

L Resolucion de
conflictos:

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

La resolucion de

problemas y su
contribucion en la
obtencion y

permanencia de un
trabajo.

2. Aplicar alternativas de
solucién de problemas, a
través de recoleccion,
organizacién y andlisis
que resuelve un problema
en el entorno.

2.1 Identifica problemas en el
entorno que impliquen
una mala convivencia
0 no permitan el
desarrollo de una tarea
especifica.

2.2 Organiza la informacion
obtenida  sobre el
problema detectado.

2.3 Identifica varias soluciones
al problema.

2.4 Resuelve el problema
identificado a través de
la seleccion v
aplicacion de la
alternativa mas
adecuada al problema
identificado.

2.5 Monitorea, haciendo
seguimiento, a la
aplicacion de la
alternativa
seleccionada.

2. Proceso de resolucion
de problemas:

Las condiciones
producen problemas.

que

Diversos modos para
recolectar y organizar
informacion, que ayuden
a enfrentar de mejor
manera un problema.

Mecanismos para
diagnosticar e
interpretar un problema.

Comparacion de
distintas alternativas de
solucién para enfrentar

los problemas.
Los factores que es
necesario considerar

para hacer seguimiento a
una solucion.

Los pardmetros que
muestran que un
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problema ha  sido
resuelto.

taa L
P S0 i

A omtmuamén, se presentalma propuesta metodoléglca, que sugiere una estrategmpam la
adquiswlén de conocimxemos, habilidades y actitudes, por médulo.

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

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

En este médulo se recomienda que el facilitador utilice, dos estrategias metodolégicas:

e  Método de preguntas, es decir, en base a preguntas se lleva a los participantes a la discusién
y andlisis de informacion pertinente a la resolucion de problemas en la vida cotidiana y en el
mundo laboral.

e Método de resolucion de problemas, que permite desarrollar la capacidad del participante
de analizar un problema y buscar una accion apropiada para lograr un objetivo claramente
concebido, pero no alcanzable de forma inmediata, es asi que se relaciona, particularmente con
el aprendizaje esperado donde se busca que los participantes apliquen alternativas de solucion
de problemas, a través de recoleccion, organizacion y analisis que resuelve un problema en el
entorno.

El uso de diferentes estrategias y técnicas metodoldgicas facilitan el aprendizaje, pues el
facilitador respeta en los participantes sus diferentes estilos de los aprendizajes. A saber:
activo, reflexivo, teérico y practico. El activo se caracteriza mas por actuar, por realizar
acciones, que en tomar notas o escuchar disertaciones. El reflexivo gusta de leer, tomar
notas, reflexionar sobre los contenidos que le entregan. El tedrico se inclina por buscar
fundamentos, teorias que subyacen en los contenidos que se le entregan. El practico gusta de
aplicar ya sea en simulaciones o en situaciones reales aquello que ha aprendido en clases. Los

diferentes estilos de aprendizajes puedan encontrar el cauce apropiado para hacer realidad el
aprendizaje.

La eslmegla de evaluacién de cada médulo del Plan Formativo considera la realnzacién de
diversas actividades que pe_rtm_tan identificar el nivel de avance de los parﬂcipantes respectos

de los apwndimes eswra;jos"del médulo.
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Segun el proceso de aprendizaje se sugiere trabajar evaluaciones de tipo diagndstica, formativa
y sumativa, tanto al inicio del mdédulo como en el desarrollo y cierre del mismo. Desde el agente
evaluador se recomienda aplicar, autoevaluaciones y coevaluaciones, para hacer al participante
participativo de su proceso de aprendizaje.

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

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

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

La evaluacion del médulo debe ser tedrico-practica y la calificacién final del participante
expresarse en términos de “Aprobado™ o “An no aprobado™.

Opcién 1 Opcidn 2 Opcibn 3
v Formacién  académica v" Formacion  académica v" Experiencia laboral
como  profesional o como  profesional o en el édrea de las

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

Experiencia laboral en el
area de las ciencias
sociales en los ultimos 5
afnos, de minimo 3 afios,

demostrables.
Experiencia como
facilitador de
capacitaciones laborales

para adultos, de minimo 3
afos, demostrables.

Infraestructura

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

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

Equipos y herramientas

ciencias sociales en
los ultimos 5 afios,
de minimo 3 afios,
demostrables.

v Experiencia como
facilitador de
capacitaciones
laborales para

adultos, de minimo 3
afnos, demostrables.

Materiales e insumos

Sala de clases, que cuente
al menos con 1,5 mts. 2 por

alumno, implementada

con:

- Puestos de trabajo
individuales que

considere  mobiliario
similar o equivalente al
de la  educacién
superior.

Escritorio y silla para
profesor.

Sistema de calefaccion
y ventilacion.

e Filmadora o

* Notebook o PC.
¢ Proyector multimedia.

*  Pizarron,

camara
fotografica para registrar
evidencias de actividades
realizadas.

¢ Carpeta o archivador

e Cuaderno o croquera

e Set de articulos de

e Plumones para

e Libro de clases.

e Pautas de evaluacion

por participante.
por participante.

oficina por
participante (lapices
pasta, grafito, regla,
goma, etc.).

pizarrén.

por actividad.




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

Nombre

USO DE TIC'S EN LA BUSQUEDA DE EMPLEO

N°¢ de horas asociadas al
modulo

10

Perfil ChileValora
asociado al médulo

No estd asociado.

UCL(s) ChileValora
relacionada(s)

No esta relacionado.

Requisitos de Ingreso

Requisitos segun plan formativo.

Competencia del
modulo

Identificar los | 1. Reconoce proceso Elementos tecnoldgicos para el

elementos tecnologicos basico para el uso de proceso de postulacion a un

necesarios para el un computador a empleo:

proceso de postulacion nivel usuario segln ; .

aun empleo.po criterios técnicosgdel * HFrramlentas TIC's para la
PC. busqueda de empleo.

12 Identifica - U'so de un computador
aplicaciones nivel usuario.
tecnologicas que se - Aplicaciones  TIC’s:
utilizan  para el Procesadores de texto;
proceso de Plantillas con CV;
postulacion a un escéner de documentos
empleo. en Formato PDF.

1.3 D'es'cribe archivos - Respaldo digital:
digitales necesarios documentacién
de disefiar para el necesaria para postular a
re'spaldo digital en la un empleo (Curriculo
basqueda de empleo. vitae, cartas de

1.4 Usa buscadores web recomendacion,
en navegadores de Certificaciones o titulos,
internet a  nivel Certificados de
usuario en el proceso antecedentes, otros.)
de bisqueda de - Usonavegadores  de
empleo. internet (Crhome,

1.5 Crea una cuenta de Explorer, Mozilla
correo  electrénico Firefox, Opera, otros)
adecuada para el
proceso de

Aplicar las principales herramientas tecnolégicas para postular a un
empleo y participar de una entrevista laboral de acuerdo a demanda
del mercado y requisitos especificos.
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postulacion web de
un empleo.

- Uso de

buscadores
digitales (Google, Bing,
etc.)

- Crea una cuenta de

correo electrénico
adecuado para blisqueda
de empleo.

- Redaccion de un correo

electrénico adjuntando
CV.

2. Reconocer personas, | 2.1 Identifica personas, | 2. Redes fisicasy electronicas para
lugares y sitios web que redes, instituciones y la busqueda de empleo:
contribuyen a la lugares de apoyo a su v s i
busqueda y postulacion insercion laboral. * Re‘.rl,Slfm de pubhcgcmnes en
de un empleo periddicos (fisicos y

2.2 Maneja redes fisicas digitales) sobre posibles
y electrénicas en la empleos a postular.
busqueda de empleo . .

o i e [Estrategias de colocacion

2.3 Identifica sitios de laboral: OMIL
internet  para la X
busqueda empleo. e Ferias laborales,

_ presentacion de

24 Elabora un listado documentos.
de personas, lugares
y bolsas de trabajo * Bolsas de empleo:
online  para  la - Portal de empleo mujer
postulacion a ofertas Prodemu
de empleos.

, . - Bolsa Nacional de

2.5 Realiza busgl:leda de Empleo BNE.
empleo en sitios web
especializados  de - Laborum.com
acuerdo a criterios de -

c s - Trabajando.com
cada pagina.

2.6 Postula a empleos “ "rordioom
via web de acuerdo a e Realizar busqueda
requerimientos de la avanzada en sitios
pagina donde especializados segln
postula. intereses y posibilidades.

3. Manejar los principales | 3.1 Maneja los | 3. Coémo enfrentar una entrevista
elementos para elementos relevantes laboral:
enfrentar una entrevista para enfrentar una . El i
laboral de acuerdo a entrevista Laboral. RINSALSE & £ 0RS:ASHr o0
requerimientos de la ; una entrevista

aiiilacin 3.2 Prepara entrevista - B & -

p . personal segin los reparacion entrevista
requerimientos  del personal para optar a un
lugar a cual postule. Frabajo de acuerdo a sus

intereses.

3.3 Utiliza lenguaje L .
verbal y no verbal en | - Lenguaje verbal y no verbal.
la entrevista laboral. - Presentacion personal.

3.4 Realiza uso COI’TEF:!O e Test o instrumentos de
de presentacion evaluacion psicoldgica.
personal para la
entrevista laboral.

35 Conoce test o

instrumentos de
evaluacion
psicologica.




A continuaclén, se presenta una. propuom metodolég:ca, queﬁ sagiere uns estrategna para la

Este mddulo enfatiza principalmente en la adquisicion de conocimientos y habilidades. Para la
adquisicion de conocimientos se sugiere desarrollar presentaciones dialogadas que aborden los
principales elementos a considerar en la entrevista laboral. Respecto a la adquisicion de
habilidades se recomienda realizar actividades practicas en las cuales los y las participantes
ejerciten situaciones de entrevista laboral, considerando la relevancia de la comunicacién verbal y
no verbal en este proceso. Ademas, se sugiere realizar ejercicios practicos de uso de buscadores
de empleo, para un listado de ocupaciones. Se recomienda entregar a las y los participantes
material informativo con los principales contenidos abordados en la sesion.

El sistema de evaluacion a utilizar debe comprender una medicion permanente tanto del aprendizaje
que va logrando el participante durante el desarrollo del proceso formativo, como de la efectividad

de las estrategias docentes que aplica el facilitador.

Las dificultades de aprendizaje del participante, detectadas durante el proceso, deben tratarse
introduciendo medidas didéacticas correctivas que permitan posibilitar y potenciar el éxito del

aprendizaje.

Cada médulo debe ser evaluado, expresando la calificacion final en términos de competencias
logradas y no logradas y debe considerar criterios de desempefio, parametros e instrumentos de

evaluacion en concordancia con los aprendizajes esperados.

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

Opcién 1

Opcibn 3

¥" Formacion  Académica
como Profesional o
técnico de nivel superior,
del darea de las Ciencias
Sociales, titulado.

v" Experiencia laboral en el
area de las ciencias
sociales en los tltimos 5
afios, de minimo 3 afios,

demostrables.
v Experiencia como
facilitador(a) de

capacitacion laboral para
adultos, de minimo 3
afios, demostrables.

¥v" Formacién

Académica como
Profesional 0
técnico de nivel
superior, del area
de las Ciencias
Sociales y/o,
titulado.

Experiencia como
facilitador(a) de
capacitacion
laboral para
adultos, de
minimo 3 afios,
demostrables.

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

v" Experiencia como
facilitador(a) de
capacitacion laboral para
adultos, de minimo 3 afios,
demostrables.

Infraestructura

Equipos y
herramientas

Materiales e insumos
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Sala de clases, que cuente
al menos con 1,5 mts.?
por alumno,
implementada con:

- Puestos de trabajo
individuales que
considere
mobiliario similar
o equivalente al
de la educaci6n
superior.

- Escritorio y silla
para profesor.

- Sistema de
calefaccion y
ventilacion.

Servicios higiénicos
separados para hombres
y mujeres en recintos de

aulas y de actividades
practicas.

Notebook o PC.

Proyector
multimedia.

Teldn.
Pizarron.

Filmadora o camara
fotografica para
registrar  evidencias
de actividades
realizadas,
especialmente de los
participantes.

PC con conexion a
internet por cada
participante.

Hojas blancas.
Tarjetas de colores.

Fichas de trabajo.

Pautas de evaluacion.

Plumones.
Lapices.
Portafolio.

Uhu Tac/ scotch.
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ANEXO N° 5
DECLARACION JURADA SIMPLE OTEC
ACERCA DE LOS VINCULOS CON EL OTIC

En (Nombre Ciudad), a XX de (mes) de 2020, yo Sr(a) XXXXX, RUT xxxxxxxx-x, nacionalidad XXXX,
domiciliado en XXXXXX N° XX, XXXX, (comuna), XXX X(ciudad), representante legal del Organismo
ejecutor (Nombre del organismo), RUT xxxxxxxx-x, declaro:

Que el OTEC XXXXXXXX no tiene vinculos con el Organismo Técnico Intermedio para Capacitacion
licitante, en los términos establecidos en el Titulo 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
requisito establecido en el punto 5.1.1 de las Bases de Licitacion.

Atte.,

Nombre Representante Legal:

Rut Representante Legal:

Firma Representante Legal:
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ANEXO N°6:
FORMULARIO RESUMEN DE LA PROPUESTA

1. IDENTIFICACION DEL ORGANISMO EJECUTOR

Nombre Completo del
Organismo Ejecutor.

RUT: N° Resolucion SENCE:

Direccion:

Comuna: Ciudad: | Regi6n

Teléfono Fijo: Correo Electronico:

Celular:
2. RESUMEN DE CURSOS PROPUESTOS A NIVEL NACIONAL

N°TOTAL DE CURSOS N°TOTAL DE CUPOS MONTO TOTAL
PRESENTADO
$
3. RESUMEN DE CURSOS PROPUESTOS POR REGION
Region. Cédigo del Curso Nombre del Curso Comuna Valor Total

del Curso (8)
(Valor capacitacién+
subsidios)

TOTAL

4. IDENTIFICACION DE REPRESENTANTE/S LEGAL/ES:
Nombre:
RUT: Teléfono: Correo Electrénico
Nombre:
RUT: Teléfono: Correo Electrénico

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL
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ANEXO N°7

Guia de Elaboracion de Propuesta Técnica

La siguiente guia tiene por objetivo entregar a los oferentes informacion técnica y herramientas necesarias
para orientar a los oferentes en las directrices generales para la formulacion de su propuesta técnica en
cuanto a la elaboracion del plan formativo, estrategia evaluativa y metodologia.

I.  Propuesta Formativa: debe presentarse solamente para aquellos cursos donde el oferente
propone el Plan Formativo.

Este componente de la Propuesta Técnica vinculado al disefio del Plan Formativo a presentar, debe estar
articulado por medio de un conjunto de médulos asociados a una competencia particular para el logro de
la competencia general consignada en el plan formativo, el cual debe indicar: nombre de los médulos,
aprendizajes esperados, criterios de evaluacion, contenidos y horas cronolégicas por cada médulo,
insumos, herramientas y equipamiento que se utilizaran para la ejecucion del proceso formativo. Dicho
plan formativo debe:

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

e Considerar para el logro de los aprendizajes el proceso de pensamiento de las personas y su
experiencia laboral.

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

¢ Principios de participacion y horizontalidad, donde el participante esté al centro del aprendizaje
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 de los individuos no solo de aprender a aprender, si no aprender a
desaprender y reaprender a través de un proceso de reflexion, que les permita primero mirar su
quehacer y luego corregir, mejorar, complementar, proceso en el cual debe ser acompanado del
facilitador.

b) Tener un enfoque hacia lo préctico.
¢ Las metodologias de ensefianza y aprendizaje deberan tener un caracter eminentemente practico
(saber hacer), sustentado en bases conceptuales (saber), incorporando el saber ser en forma
transversal. Asimismo, la metodologia propuesta, deben estar directamente vinculada a la realidad
laboral del curso a impartir.

¢) Desarrollarse desde la perspectiva del aprendizaje.

¢ Centrado en el participante.

* Los aprendizajes esperados deben traducir una manera de desarrollar las competencias.

¢ Las experiencias de aprendizaje deberan orientarse al desarrollo de las capacidades expresadas en
los aprendizajes esperados.

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

¢ Laevaluacion en las propuestas formativas debera ser para y del aprendizaje. (La evaluacién, por
tanto, debe considerar instancias de evaluacion formativa y de retroalimentacion)

Conceptos y definiciones claves a considerar en la Propuesta Formativa:

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

A su vez, el nombre del M6dulo debe estar referido a la accion formativa relacionada con la competencia
a desarrollar en éste. Asimismo, debe vincularse a la accion formativa asociada a la competencia general
del Plan Formativo.

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

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

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

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

En el evento que algin plan formativo requiera contar con alguna acreditacion especifica y el oferente no
la contemple, la oferta seleccionada se dejard sin efecto.

Requisitos de ingreso de los participantes al Plan Formativo: Son los requisitos que debe cumplir el
participante para poder cursar el plan formativo. O en su defecto, de mediar una Licencia Habilitante, el
oferente debera establecer las condiciones de acceso que la licencia habilitante estipule. No se consideraran
aquellos planes formativos que constituyan requisitos de ingreso que puedan constituir una discriminacion
arbitraria. Cabe sefalar que los requisitos de ingreso normados por instituciones externas
(DIRECTEMAR, SAG, Educacién Media Completa, entre otras) que pudieran no visualizarse en el
proceso de evaluacion, pero que si existan, prevalecerén a los establecidos por el oferente, si éstos aplican
al momento del inicio de la ejecucion.

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

Médulo: Constituye una unidad auténoma con sentido propio que, al mismo tiempo, se articula con los
distintos modulos que integran la estructura curricular. El propésito formativo de cada médulo se refiere
y se asocia estrechamente con los elementos de cada competencia, se pueden cursar y aprobar en forma
independiente.

La autonomia de los modulos otorga flexibilidad al disefio curricular, lo torna apto para adecuarse a las
demandas dinamicas de la tecnologia, organizacionales y a las necesidades propias de quienes se estan
formando.

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

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

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

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

Criterios de Evaluacién: Los criterios son enunciados que permiten determinar los elementos minimos
de evaluacion en la desagregacion de acciones, saberes y actitudes. Deben ser redactados a partir de un
verbo en indicativo, objeto y condicién o contexto considerando aquellas tareas u operaciones
significativas para el desarrollo de las capacidades requeridas.

Los verbos deben estar en funcidn de una tarea y deben ser formulados en tercera persona singular ejemplo:
ejecuta, verifica, identifica.

Se recomienda que el oferente desarrolle a lo menos 2 criterios de evaluacién por Aprendizaje
Esperado.

Contenidos: Hacen referencia a los diferentes conceptos, procedimientos, normas, valores u otro elemento
que posibilite el desarrollo formativo por competencias y, en consecuencia, la adquisicion de capacidades
relacionadas al saber, saber hacer y saber ser. Su redaccién debe contener un titulo numerado que lo
identifique a la unidad did4ctica respectiva, comenzando por un tema central hacia subtemas que se
requieran, Ejemplo: Peligros de la actividad: Concepto de riesgo. Concepto de accidente. Concepto de
enfermedad profesional. Ley 16.744 de proteccion de los trabajadores. Riesgos operacionales tipicos:
cortes.

I1. Metodologia

Mecanismos recomendados para la transferencia y aseguramiento de la adquisicion de conocimientos y
competencia del médulo a los participantes del curso, la que deberé responder a 4 preguntas claves para
el desarrollo del plan formativo:

(Qué va a hacer? (estrategia de aprendizaje)

(Como lo van a hacer? (actividades didacticas)

(Con qué lo van a hacer? (medios soportes)

([Doénde lo realizard y como se agruparan? (lugar e infraestructura y distribucion de las
participantes)

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

Para disefiar atendiendo a la diversidad es necesario:

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

e Diseflar experiencias de aprendizaje que se acomoden a las particularidades e intereses de los
participantes. Mientras mas informacion se tenga del grupo objetivo mas pertinente podra ser el disefio.

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

Para la Metodologia se deben proponer estrategias de aprendizaje y actividades suficientes que permitan
desarrollar el proceso de aprendizaje, para lo cual se debe realizar:

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

b) Uso de equipamiento y material didactico: se refiere a la forma en cémo se utilizaran el equipamiento
y el material didactico en funcion de lograr el desarrollo de las actividades de aprendizaje

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

d) Seleccion de técnicas didacticas para lograr habilidades: es decir determinar de qué manera se
realizara el proceso en que los participantes internalizaran los contenidos y lograran los aprendizajes
esperados. Algunas metodologias propias de la formacion por competencias son: juego de roles,
trabajo colaborativo, simulacion, analisis de casos, aprendizaje basado en problemas, entre otros.

En sintesis, la metodologia debe indicar coémo se desarrolla el proceso de ensefianza aprendizaje como una
experiencia de aprendizaje, donde debe quedar clara la funcion del facilitador tanto en su labor teérica,
como respecto a su ayuda para la actividad practica en pro del participante. En el aspecto préctico, priorizar
metodologias participativas. Indicar como se organizaran los trabajos (individual, grupal —cantidad).
Sefalar el uso de equipos y medios didacticos (ademas del material de consumo si es que procediere) e
indicar donde se realizara la actividad practica, si es que procediere.
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Conceptos y definiciones claves a considerar en la Metodologia:

Actividades didacticas: Son las acciones que se emplean para hacer significativo un tipo de aprendizaje
por ejemplo: Juego de Roles

Recursos didacticos: Son aquellos recursos y herramientas que se utilizan para complementar las
estrategias y actividades didacticas del proceso metodologico, como, por ejemplo: proyector, pizarrén,
paledgrafo, Tablet, videos, recursos tecnolégicos. entre otros.

Equipos y herramientas: Contempla el detalle de Equipos y Herramientas, todos en cantidad suficiente
para la ejecucion segun cupos del curso y todo lo que se establezca en este item resulta vinculante para
efectos de ejecucion.

Se medird la coherencia entre los equipos y herramientas propuestos para la ejecucion con los
diferentes modulos del Plan Formativo.

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

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

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

I11. Estrategia Evaluativa

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

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

e Los participantes tienen que conocer los Criterios de Evaluacion antes de ser evaluados para orientar
su preparacion y para que sepan qué se espera de ellos; por ejemplo, se les da a conocer, las pautas con
criterios de observacion o las rubricas con que seran evaluados.

e Se deben considerar instancias de recopilacion de informacién de todas las evaluaciones de los
participantes para conocer su avance. El andlisis de esta informacion le permitira tomar decisiones para
mejorar los resultados alcanzados y retroalimentar a los estudiantes sobre sus fortalezas y debilidades.

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

En la medida en que los participantes tengan espacios para la autoevaluacion y la reflexion, podran
asumir la responsabilidad de su propio aprendizaje, conocer los aprendizajes logrados y los que atin

deben desarrollar,

Conceptos vy definiciones claves a considerar en la Estrategia Evaluativa:

Indicadores de logro: Indicadores de logro: Corresponden a “Una produccion o desempefio por medio
el cual puede observarse algiin nivel de logro™' en el participante, es decir, una descripcién que muestra
en términos observables la accién que deberd realizar un participante para considerar que ha logrado el
desarrollo del aprendizaje deseado o cuales fueron los aspectos que determinaron su incumplimiento Un
indicador de logro debe contener tres elementos fundamentales: Accion (Verbo) + Contenido (que es lo
que hace en concreto) + Condicién (Como lo hace). Un mismo indicador puede evaluar diferentes
contenidos. Por ejemplo:

! Lozano y Ramirez 2005
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Aprendizaje Indicador de logro

Para un aprendizaje procedimental: | e Utiliza comandos y herramientas de software CAD, en el
Construir planos eléctricos |  dibujo de esquemas eléctricos, segin las caracteristicas del
mediante  softwares de diseflo | proyecto, manuales y guias de uso del software.

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

proyecto y  condiciones  del en vistas y ploteos de planos eléctricos.
mandante.

e Dibuja planos de sistemas eléctricos, de acuerdo a las
caracteristicas del provecto y condiciones del mandante.

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

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

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

Las técnicas de evaluacion corresponden a los procedimientos mediante los cuales se llevara a cabo la
evaluacion. Son un conjunto de acciones o procedimientos que conducen a la obtencién de informacién
relevante sobre el aprendizaje. Para definir la técnica que se utilizara se debe plantear la pregunta ;Cémo
se va a evaluar? Los Instrumentos de evaluacion constituyen el soporte fisico que se emplea para recoger
dicha informacién. La evaluacion debe considerar diversos instrumentos que contemplen distintos estilos
de aprendizaje de los participantes. Hay un sin nimero de instrumentos de evaluacién tales como:
proyectos de investigacion grupales e individuales, informes y presentaciones orales y escritas, pruebas
orales y escritas, entre otros.

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

e Lista de cotejo
e Escala de apreciacion
e Rubrica

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

Es conveniente para la construccion de este instrumento y una vez conocido su propésito, realizar un
analisis secuencial de tareas, seglin el orden en que debe aparecer el comportamiento. Debe contener
aquellos conocimientos, procedimientos y actitudes que el participante debe desarrollar.

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

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

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

Consolidado: logra el aspecto a evaluar

En proceso: se observan avances significativos

Iniciando: se observan avances
Descriptiva: se caracteriza por presentar una mayor continuidad de los hechos a evaluar, propone
intervalos iguales asi resultan més faciles de comprender y aplicar, puede aplicarse en la calificacion de
escritos y productos y en acciones como la participacién, comunicacion oral, entre otros. Ejemplo:

e



Sugiere ideas, trae materiales y trabaja al maximo
Trabaja, trae materiales, pero no toma la iniciativa
Hace lo menos posible en el desarrollo de la actividad

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

De 1a4 |No cumple con el objetivo, debe mejorar
De 5a7 |El trabajo realizado fue regular

De 8 a 10 | Efectud un buen trabajo

De 11 a 13| Realiz6 un excelente trabajo

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

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

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

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

b) Para la eleccion y construccion de un instrumento de evaluacion existen diversas tipologias de
items a utilizar, las cuales deben poseer una instruccion especifica en el desarrollo del
instrumento, tal como se sefiala en el siguiente cuadro:

datos escritos, graficos, tablas o ilustraciones, para
posteriormente contestar un cuestionario.

EJEMPLOS DE
iITEM DESCRIPCION INSTRUCCION
Seleccion Consiste en que el participante debe seleccionar la Marque con una X la
Multiple que mejor responda al tipo de pregunta o letra de la alternativa
enunciado, Para ello, debe marcar con una X o que considere correcta.
encerrar en un circulo la alternativa elegida.
[Ejercicios Consiste en que el participante debe analizar la Analice la informacion
Interpretativos informacion entregada por el instrumento, ya sean presentada y responda

las preguntas
respectivas.

Respuesta Breve

Consiste en que el participante debe responder de
manera acotada las preguntas expuestas en el
instrumento. Estas deben ir en concordancia con el
desarrollo de los médulos estudiados.

Responda cada una de
las preguntas
ajustiandose al espacia
asignado.

Resolucion  de
IProblemas

Consiste en que el participante debe resolver un
problema a través del andlisis de una o varias
situaciones reales o simuladas. Esto en base a
conocimientos previos que tenga del mddulo
estudiado y los que el desarrollo del modulo le
proporciond.

En relacion al problema
planteado, resuelva
seglin XXX
instrucciones en el
espacio asignado.

Comprension

Consiste en la capacidad que tiene el participante

Lea atentamente el

entregando estrategias de solucion.

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

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

Casos 0 varios casos en situaciones reales o ficticias,

planteado y las variables
sefialadas, en el
siguiente espacio
exponga los factores
que inciden en el caso
planteado.
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ANEXO N°8:

RANGO VALOR HORA PARTICIPANTE DE LOS CURSOS.

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

Tramos VHP Minimo VHP Miximo
Tramo | 2.640 3.520
Tramo 2 3.521 4.650
Tramo 3 4.651 5.815

*El Valor Hora Participante (VHP) por curso que el proponente oferte, debera estar en el tramo
asignado al curso en el Plan de Capacitacion y debera encontrarse en el rango del tramo, que se detalla
en este anexo.
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ANEXO N°9
DECLARACION JURADA

DECLARACION DE CONFLICTOS DE INTERESES COMISION EVALUADORA
“LICITACION PUBLICA PARA EL PROGRAMA BECAS LABORALES DE
CAPACITACION, ANO 2020”

Fecha: /

De conformidad con lo establecido en el marco normativo que rige al LLlamado de Licitacion
Publica para el Programa Becas Laborales de Capacitacion, afio 2020, aprobado por Resolucién Exenta
N° , del de de : y en concordancia con los principios de
transparencia que deben regir los procesos de compras publicas, yo,
, cédula de identidad N° . declaro no tener relacion
de parentesco por consanguinidad o afinidad en linea recta o colateral, hasta el tercer grado inclusive, con
los representantes legales, administradores, gerentes, miembros del directorio o cualquier otra persona que
tuviere poder de decision en las entidades que sean oferentes en el presente concurso, objeto del proceso
de evaluacion del cual formo parte, que me impidan participar en la comision evaluadora. En caso
contrario, se podran hacer efectivas las responsabilidades legales correspondientes.

NOMBRE INTEGRANTE DE LA COMISION

CARGO
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ANEXO N°10

CERTIFICADO DE ACREDITACION EXPERIENCIA REGIONAL DEL
OFERENTE CURSOS EXTERNOS

Quien suscribe, certifica que (indicar nombre razon social), Rut XX.XXX.XXX-X ha ejecutado los

siguientes cursos de capacitacion para la (indicar nombre de la empresa o institucion), con las siguientes
caracteristicas:

Tipo de Nombre N° Fecha de Fecha de

Capacitaciéon | Capacitaciéon | Horas R.eglén‘de Inicio Término
ejecucion

Se extiende el presente certificado, a solicitud de (indicar nombre razén social), Rut XX. XXX. XXX-X,

para los fines de acreditar experiencia en ejecucion de cursos, antecedente que servira de base para evaluar
su postulacion a la Licitacion del Programa de Becas Laborales afio 2020.

NOMBRE DE LA EMPRESA/INSTITUCION
RUT EMPRESA/INSTITUCION

NOMBRE DE QUIEN CERTIFICA

RUT DE QUIEN CERTIFICA

CARGO DE QUIEN CERTIFICA

FIRMA DE QUIEN CERTIFICA

TIMBRE DE LA INSTITUCION O EMPRESA

Fecha,

Nota:
e No se consideraran validos otro tipo de formato a utilizar

® Debe completar todos los campos solicitados, de lo contrario sera considerado como anexo
anulado.

® Debe considerar un curso por cada celda, independiente si lo ejecuté mas de una vez, de lo
contrario serd considerado de manera tnica.
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ANEXO N°10.1

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

Quien suscribe, don/fia , cédula nacional de identidad
L , Coordinador Académico y/o Representante Legal de "
*, Rol Unico Tributario N° . domiciliado en,

comuna, , ciudad ;

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

ejecutado los siguientes cursos, diplomados, magisteres y/o seminarios de capacitacion con las siguientes
caracteristicas:

Tipo de Nombre N° horas Region de Fecha de Fecha de
Capacitacién Capacitacion | cronolégicas ejecucion Inicio Término

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

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

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

Fecha,

Nota:
e No se consideraran validos otro tipo de formato a utilizar

® Debe completar todos los campos solicitados, de lo contrario sera considerado como anexo
anulado.

e Debe considerar un curso por cada celda independiente si lo ejecuté mas de una vez, de lo
contrario sera considerado de manera tnica.

e Elnombre y tipo de capacitacion declarado en este documento no debe ser idéntico al Nombre de
Curso indicado en el Anexo N°10, de lo contrario no sera contabilizado.
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ANEXO N° 11
LISTADO DE INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR AUTORIZADAS
POR MINEDUC PARA RECONOCIMIENTO

ituciones de Educacién Superior con acreditacion institucional de al menos aﬂos: _

‘Tipo de Institucién | Nombre de la Institucion
Universidad ONTIFICIA U. CATOLICA DE CHILE
Universidad PONTIFICIA U. CATOLICA DE VALPARAISO
Universidad U. ACADEMIA DE HUMANISMO CRISTIANO
Universidad U. ADOLFO IBANEZ

Universidad U. ADVENTISTA DE CHILE

Universidad U. ALBERTO HURTADO

Universidad U. ANDRES BELLO

Universidad U. ARTURO PRAT

Universidad U. AUSTRAL DE CHILE

Universidad U. AUTONOMA DE CHILE

Universidad U. BERNARDO O'HIGGINS

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

Universidad U. CATOLICA DEL MAULE

Universidad U. CATOLICA DEL NORTE

Universidad U. CENTRAL DE CHILE

Universidad U. DE ANTOFAGASTA

Universidad U. DE ATACAMA

Universidad U. DE CHILE

Universidad U. DE CONCEPCION

Universidad U. DE LA FRONTERA

Universidad U. DE LA SERENA

Universidad U. DE LAS AMERICAS

Universidad U. DE LOS ANDES

Universidad U. DE LOS LAGOS

Universidad U. DE MAGALLANES

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

Universidad U. DE TALCA

Universidad U. DE TARAPACA

Universidad U. DE VALPARAISO

Universidad U. DE VINA DEL MAR

Universidad U. DEL BIO-BIO

Universidad U. DEL DESARROLLO

Universidad U. DIEGO PORTALES

Universidad U. FINIS TERRAE

Universidad U. MAYOR

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

Universidad U. SANTO TOMAS

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

Instituto Profesional I.P. AIEP

Instituto Profesional I.P. CIISA

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

Instituto Profesional I.P. DUOC UC

Instituto Profesional [.P. ESC. DE CONTADORES AUDITORES DE STGO.
Instituto Profesional I.P. ESCUELA MODERNA DE MUSICA
Instituto Profesional I.P. ESUCOMEX

Instituto Profesional I.P. GUILLERMO SUBERCASEAUX

Instituto Profesional I.P. INACAP

Instituto Profesional L.LP. INSTITUTO NACIONAL DEL FUTBOL
Instituto Profesional I.P. IPEGE
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Instituto Profesional

I.P. LATINOAMERICANO DE COMERCIO EXTERIOR

Instituto Profesional

I.P. SANTO TOMAS

Instituto Profesional

I.P. VIRGINIO GOMEZ

Centro de Formacion Técnica

C.F.T. CAMARA DE COMERCIO DE SANTIAGO

Centro de Formacion Técnica

C.F.T. CEDUC - UCN

Centro de Formacion Técnica

C.F.T. DE TARAPACA

Centro de Formacion Técnica

C.E.T. ENAC

Centro de Formacion Técnica

C.F.T. INACAP

Centro de Formacion Técnica

C.F.T. LOTA-ARAUCO

Centro de Formacion Técnica

C.F.T. MANPOWER

Centro de Formacion Técnica

C.F.T. SAN AGUSTIN DE TALCA

Centro de Formacion Técnica

C.F.T. SANTO TOMAS

Centro de Formacion Técnica

C.F.T. TEODORO WICKEL

Centro de Formacion Técnica

C.F.T. U. VALPO.

Centro de Formacion Técnica

C.E.T. UCEVALPO

CFT y Universidades Estatales en funcionamiento creadas por las leyes N°20.842 y N°20.910:

Tipo de Institucion

Nombre de la Institucion

Universidad

Universidad de O'Higgins

Universidad

Universidad de Aysén

Centro de Formacion Técnica

Centro de Formacion Técnica de la Region de Tarapacd

Centro de Formacion Técnica

Centro de Formacién Técnica de la Regién de Coquimbo

Centro de Formacion Técnica

Centro de Formacion Técnica de la Region de Valparaiso

143



ANEXO N° 12

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

NOMBRE PLAN FORMATIVO:

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

EDUCACION SUPERIOR:

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

MECANISMO DE RECONOCIMIENTO

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

Convalidacion de Modulos

Validacion de Mddulos }

MODULOS DEL PLAN FORMATIVO QUE
SERAN RECONOCIDOS (COLUMNA A)

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

ASIGNATURA
(COLUMNA B)

QUE RECONOCE

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

Nombre modulo:
Tipo:

Cantidad de horas:

Nombre asignatura:
Semestre:

Cantidad de horas:

Nombre modulo:
Tipo:

Cantidad de horas:

Nombre asignatura:
Semestre:

Cantidad de horas:

Nombre mddulo:
Tipo:

Cantidad de horas:

Nombre asignatura:
Semestre:

Cantidad de horas:

Nombre médulo:
Tipo:

Cantidad de horas:

Nombre asignatura:
Semestre:

Cantidad de horas:

Nombre modulo:
Tipo:

Cantidad de horas:

Nombre asignatura:
Semestre:

Cantidad de horas:

Nombre médulo:
Tipo:

Cantidad de horas:

Nombre asignatura:
Semestre:

Cantidad de horas:
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Nombre modulo:

Tipo:

Cantidad de horas:

Nombre asignatura:

Semestre:

Cantidad de horas:

Nombre moédulo:

Tipo:

Cantidad de horas:

Nombre asignatura:

Semestre:

Cantidad de horas:

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

ambas instituciones.

Firma

Representante legal

Ejecutor Oficio

DATOS DE CONTACTO DE LA INSTITUCION
NOMBRE CONTACTO:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

Representante legal

Institucion de Educaciéon Superior

Firma
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ANEXO N° 13
DECLARACION JURADA SIMPLE OTIC
ACERCA DE LOS VINCULOS CON EL OTEC

En (Nombre Ciudad), a XX de (mes) de 2020, yo Sr(a) XXXXX, RUT xxxxxxxx-x, nacionalidad XXXX,
domiciliado en XXXXXX N° XX, XXXX (comuna), XXXX, (ciudad), representante legal del OTIC
(Nombre del OTIC), RUT xxxxxxxx-x, declaro:

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

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

Atte.,

Nombre Representante Legal:

Rut Representante Legal:

Firma Representante Legal:

146



ANEXO N° 14

“DECLARACION JURADA LEY N°20.393”

Quien  suscribe, . Representante Legal de
% ", Rol Unico Tributario N° )
domiciliado en, comuna, , ciudad

, Region de . declara en forma juramentada que al

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

Delitos de Cohecho que indica™.

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA / / /
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ANEXO N° 15

Informe de trabajadores, incluidas las personas que estin en calidad de honorarios,
que se desempeiiaran en la ejecucion del programa

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

O Y O

S O e -1 O W

Nombre y Apellido

Cédula de Identidad

Calidad Contractual

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA

/ /

/
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ANEXO N° 16
1. REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA CURSO PRESENCIAL.

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

1.1.1  Instrucciones generales

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

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

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

b) Creacion de perfil de usuario de libro de clases electrénico. Las instrucciones para la
asignacion de perfiles de usuario se encuentran detalladas en www.sence.cl, en el documento
“Guia Asignacion Perfiles LCE Web™.

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

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

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

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

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

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

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

En caso de realizarse mas de un médulo dictados por diferentes facilitadores, cada facilitador
debera registrar las actividades y contenidos impartidos en su clase, lo que quedara registrado
por separado en la opcion “Actividades™ de la aplicacion local, teniendo resguardo que el
numero de horas correspondan a la suma de horas de la jornada de capacitacion.
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Ademas, si el programa del cual depende el curso considera como parte del Acuerdo
Operativo y sus anexos, el registro del cronograma de actividades y contenidos, la
informacion ingresada en la opcion “Actividades™ debera corresponder al cronograma
aprobado en el respectivo Acuerdo Operativo y sus Anexos.

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

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

1.1.2 Toma de asistencia

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

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

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

1.1.2.1 Estados de asistencia

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

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

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

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

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

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

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

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

- Sdlo al inicio de la jornada de capacitacion.

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

- Cuando la asistencia se deba registrar al inicio y término de la jornada de capacitacion,
la entrada y salida deberi ser registrada por el facilitador que inicie la jornada y por el
que la finalice, respectivamente.

- Sila asistencia se debe registrar al inicio y término de cada bloque horario, la asistencia
de los facilitadores se debera realizar conforme a lo indicado en el punto anterior, pero
en relacién al bloque horario, debiendo sélo registrarla entrada y salida del facilitador
cuando en el bloque horario solo participe un facilitador.

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

1.1.23 Situaciones permitidas para uso de asistencia manual

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

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

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

o Participante no enrolado el primer dia de clases, por haberse incorporado a ésta
una vez ya iniciada la jornada diaria. Esta situacion s6lo podra presentarse el
primer dia de clases al que asista el participante.

El enrolamiento del participante se podra realizar en cualquier momento después
de iniciado el curso, por ejemplo, en los recreos o bien antes de marcar la salida,
para no interrumpir el normal desarrollo de la clase.

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

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

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

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

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

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

Respecto de la firma de los participantes y los facilitadores, éstas deberan corresponder a las
registradas en las Cédula de Identidad y en el caso que un participante no pudiere firmar por

encontrarse en situacion de discapacidad u otra, registrara su asistencia con la huella en el
formulario.

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

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

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

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

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

o Actividades realizadas en el contexto de la capacitacion que podrian dificultar la
lectura de la huella. Dado que los cursos pueden tener actividades practicas, ya sea
en la sala de clases o en algin taller, se considerari como problema para registrar
asistencia, si en este tipo de actividades existe un impedimento para el correcto
registro asistencia, lo que puede ocurrir por el uso de cremas o aceite corporales,
adherencia de particulas o residuos de materiales de trabajo como viruta de

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

Este tipo de excepcion de registro de asistencia por libro de clases electrénico y uso
de registro de asistencia manual, se debera justificar en cada dia de toma de
asistencia en que ocurra este tipo de actividades.

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

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

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

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

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

1.1.2.4  Ingreso de asistencia manual en SIC

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

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

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

1. Identificacion del Curso

RUT Ejecutor Nombre

ejecutor

Codigo del curso [:_—__] Nombre Curso | |




Direccion L | Comuna [ 1

Fecha de Inicio | | Fecha de Término | |
2. Identificacion del Participante y Facilitador

RUT Nombre

Participante Participante

RUT Facilitador [ | Nombre Facilitador |
3. Detalle de Justificacion

Fecha a Justificar [ | Formato dd/mm/aaaa

Motivo Justificacion
No Enrolado ]:| Reemplazante ] Nuevo

[ ]
Error Huella :] Atraso ]: Retiro :]
Otro [:] Especifique | |

Observaciones

Firma Participante Firma Facilitador

b) Formato de formulario de asistencia por curso

Formulario de Asistencia por Curso

|. Identificacion del Curso

RUT Ejecutor ?\Iombre

ejecutor
Cédigo del curso I:] Nombre Curso | |
Direccion I ] Comuna | |
Fecha de Inicio | | Fecha de Término | J
RUT Facilitador Nombre

Facilitador
2. Detalle de Justificacion

Fecha a Justificar ‘ | Formato dd/mm/aaaa

Motivo Justificacion

Problemas en aplicacion local Imposibilidad de  descarga de
informacion
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Problema con dispositivo de D Problemas con el computador |:|

lectura

Actividades de capacitacion D

Otro D Especifique
Observaciones

3. Nomina de participantes presentes

Ne | RUT Nombre Firma
Participante

Ol |n|s Wit —

Firma Facilitador

1.1.3  Excepciones de uso de Libro de Clases Electronico

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

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

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

155



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

* Participantes con problemas de lectura de huella. Del mismo modo que en el caso de los
participantes en situacion de discapacidad, si bien existe procedimiento de asistencia manual
en el presente instrumento para este tipo de problemas a nivel de participante, pueden existir
cursos que por el tipo de oficio impartido (como personas que trabajan en construccion,
agricultura u otra actividad que provoque dafio en la calidad de las huellas digitales) o bien
el tipo de poblacion objetivo (calidad de huella, cicatrices, edad avanzada u otros) implique
que los participantes presenten problemas con el registro de la asistencia.

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

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

1.2 Uso del libro de clases manual

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

Sin perjuicio de lo anterior, las reglas particulares sobre el uso del libro de clases que se encuentren
contenidas en resoluciones o instrucciones dictadas para la correcta ejecucion de programas
determinados se aplicaran en forma preferente al presente manual.

1.2.1 Instrucciones generales

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

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

¢) Laasistencia no podra ser llevada con lapiz de mina.

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

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

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

5 Asistencia mixta corresponde a una opcion de SIC, que permite que el uso de LCE no sea obligatorio y se
puede establecer a nivel de llamado o de curso, habilitando ademas el ingreso de asistencia desde SIC de forma
complementaria o reemplazando al LCE.
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g) Las ausencias justificadas deberan registrarse en el libro de clases como ausentes, y encontrarse
debidamente fundadas y acreditadas, en los términos que establezca la normativa del programa.

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

i) En el Registro de Asistencia Diaria Complementaria, se informarda la nomina de
participantes con ldpiz a pasta o por medio de una planilla Excel realizada por el ejecutor
adherida a la hoja correspondiente.

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

j) El Estado Final de los participantes en ¢l Resumen del Componente de Capacitacién o
Fase Lectiva deberi ser el que establezca cada Programa.

1.2.2  Etapas del Llenado del Libro de Clases

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

.22 Portada del Libro de Clases SENCE

Curso / Organismo Ejecutor/Institucién Publica
Programa / Linea

Region

Caédigo de Curso

Comuna

VVVVY

SENCE

S M el e Capae S g Brrysien

Libro de
Clases

Curse [ Orjganinm Caja adur

T b Publica

Eesad Ministerio
. del Trabajoy
m m Prevision Social

» Instrucciones complementarias para el ingreso de informacion al Libro de Clases
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1 Laasistencia no podrd ser llevada con Lpiz de mina
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Identidad
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800801020
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1.2:2.2 Antecedentes Generales del Curso

Aqui es donde se registraran todas las referencias como:

» Nombre del Organismo Ejecutor Nombre de la entidad a cargo de la ejecucion del curso.

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

A 74

Codigo del Curso: Codigo asignado al curso.

» Direccion de Ejecucion del Curso/Servicio: Lugar donde se ejecutara y que fue declarado en

el acuerdo operativo.
» Region del pais donde se llevara a cabo el curso.
» Comuna donde se ejecutard el curso.

» Teléfono de la sede donde se ejecutara el curso.

» Nombre del Coordinador del Curso: por parte del ejecutor.

» Nombre del Facilitador o relator: Nombre de persona que coordinara las actividades y

ejecucion del curso por parte del ejecutor con el SENCE.

» Numero de Cupos: Numero maximo de participantes del curso.

» Nuamero de Horas Totales: Corresponde al nimero total de horas de capacitacion.

v

break o recreo).

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

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

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

1,2.2.3 Acta de Inicio

Antecedentes Generales del curso
Nomie del Orgarnemo Eeoutor o instrtoron Pubics
Nowmtre el Cure Chatvgn Curvn
Dweccion do l]l(ul.uﬂ del curse S0
Regon Comune Telétons
Nombre del coordnador del Curso
Nomtry del Cecilnt a0 rslator
N* o cupat Yote 30 horet
Mot el powts gante dobegada A4 V0

Oemervacionst
Fecra

| o afa

Otserva iones
Foctm
bfa M &

Dbrsera ones
Focha
O Wes &

DOLrvaciones

Fecna
e Ao

WOMmENS Sy TSor

Firma

Nartitire fund imant

Cargo

Ferma

Norsy lunclonsna

159

=



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

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

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

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

Tenga en Cuenta Que...

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

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

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

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

Acta de inicio’
Siendo lae horan ool s dud s S dal 201 - CARACTERISTICAS GEWERALFS DE CURSO
& Organesmo Becutor o MNUCDs PUbics 60 Dor Mecids # Carso del Programa 6 0o SRDE COMDAEIN UN P3N 06 ACTWICI0RS WM 10 JutTIalo en & Pan Formatve & Prooutts
DS L ITGATTIOD o L3 Comung de region

El Programa o5 fnanciade con rcuriol srovenientos del Goblema do O y o1 atnolutamants
FTI0UND DAFD 108 CFLICIENTAL.

SUBSIDIDS

1- Descripodn de ios abmtwos prncpaies del cuna
Lovs paar 1k gty rec Dardin adicionalrments 103 Igueates wbudion

Avst Tecnicag

Sasbruieiion y aportey Fave Lactiva Prictica Laboral
y seguimiants
Subsidios y aportes comsiderados en Loy programar. 2+ B e e parnCpantes oel Cursa B oe ELpromrama fnanc iy responsatiiira
™ Sutrvidio Diaria ) Subsichon de (tiles insumes, herrsmisnta o instromentos wWao et 1o al KT o thopentes adpadic sdon
b Cudada infantit i Licencia Hattitants o Certificacion
 Sutssidia de Cuidade Infantil o) Subactio de manutan:ion 3- La durasion total del curss as de “hors CTONEAOICET” angrbuldat en L
o Saryicio o Custada intantil

woricary _hs practicas
Estos subisidios serdn distribuides por o Onganivme Ecutor o imstitucion Piblica ¢l @
08 Co0E BMaNA, LON BERPCN B Bl wtrsicho o & Indi Aprendiys sien svperadon segun Propussis o Arusto Operatvn

1*) Inlicar sn cuore que oy et maime ¢ pond al dwittio w indicar v s

BEIETACHIN 03 SN o por SUMRC weEln ko narmads por e Programa

Ademas cada parlICHants contard con un Segure contra Accidenles Con LRa vigenciy hasta o
wrming del curvo

7 e ACia St wer Wbl T agraes o 1 Lin ot anten o ol e s de clas
B e e T

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

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

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

Sence)

B Unden ¥, 0 M amenns y o0 Cosann e Lalen Cuai N Of Ou kot RO

MATERALLY CanTIan MATERALES Cantoay

No se incluiran los materiales, herramientas e insumos que sean entregados en practicas laborales,
asistencias técnicas, seguimiento de plan de negocio u otras fases del Programa.
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II1.

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

Diploma o Acta de Formacion y Asistencia: Se otorgara, al finalizar el curso, a los

participantes que hayan cumplido con el porcentaje minimo de asistencia exigida.

Derechos y Deberes de los Participantes: participar de un proceso de postulacion
transparente; cumplir con las condiciones establecidas para un correcto desempeiio en la
capacitacion; asistencia y puntualidad dentro de los dias y horarios establecidos.

sence)

W~ LISRO DE CLASES

B Crgamums Dvutor o mzmanon Pubiica tens i obieacon da lievar on fonral 36 sustencis
coria b w2 debe ol en @ L de Ol o b e o frmado dierirments por ion
At mantas del curse.

Senca W ERANE H 0HWChO 0 WPNVES o CompiTTeen 49 $VI8 replaTEacHn ¥ Ay o
i o o L et v it en i

8 o £ @ sk WoulLar
2 50NCE parz aplicar L wanciongs pertingntes £n al ©350 de lay stitucionss PUBEICES 52 nlormark
s e (9 EVILAN L eventisal splicmon oo sancsanes

B curo ademan o la fase iectia ncluyo iae siputentes tasos 17

Prictica Lsborsl

* ecar o (e uads b dwncitn or A p o W CrwEEe p e G e O PO aE s 5w

- CERTWFICACION DF PARTICIMCION

& frai oel CurRo, B loe D Py a0 T DNCH QUA TREETTEN JUTIEACW
sqpmvalents 3 wpenor ol "% 00 ln horm totales el o e cada una o b Tee y o
AOIUEBEN 35 ACLANTI & LA TRGURALN B o T wi0n 19 B PR WTRER e un Cantfoadu de
FRrDODICON 3N o PLITO GSIDUSDD Bn |01 MamLaiet de Trocsdmientos 0 in IROETIMas U SUrEs
TTTLENI0S MOSTAINGS S

1. Participar da un praccesd e potlulacitn Vanspansnts
3 Brtader muna Capacitackn o Coutn aa o partcipante asociada & un wlido por asistence &
CIASEL UM SSEURD CONTD BCCHIABATTE ¥ EOMPORENtEY d0l CUrsd SEEUN pragrama

3 B e CHRRCRIOON 6 CHIGED €N DLSEO b PrREVEnGans melerislen. enonv y horena
COMOroTet K 5l MOMeTED e mATOANTLE

& Acracer § pare o REsdEd 3 07 CHTDONGR FEneriie: 0s (Fofrema

S Mt ane en an 0o e S EECTEN SHITETE § CLAN00 SUMLn {uge

& Cuader v 853 e s B & S0 d5 W IFRRIVECT o COMERD ¢ WRODOTIN 1 B e
U CUDs BNt del 20" S b Mo s ke 96l Cuna

7 Deryritin el Curv e QU 508 THITTICKACONUS NELTE 8 Mamend) 3 5 N £ deynlirments pusds
P aris e Macers diecia con of eeciiton 3 o SENCE en cusiouens de Ley Dvecone Regionaies.
B Optar poviermorments ¥ otro CUrG el MESMO U oL Becutan con Cuges dapenibles o, Aacerls
WIS Mt L DeCa 15 SACUSATTE VIERIGE Y SO CLSE CON (D01 Baponibies

B RRCIR o0 Lo it ograma mitormac

i Cachs procrsn

1 Cumple con (e combrcionss evtableridas pars ) comects desempeno an W caparEaobn

Vi doriads | Jormeits Corrgiany | rRACRICHG;  Saguiiants avitencie y dontro 4 las dis y b ios
{ 4 En cato de susoncia, y Sagn TSP (resentar ICBNC i Manics o Comgrobants de MeNCION
| Wedeheras | 0 CRALOY e BERACION PrENarts fare RETTICHr MASNCIE 0 MTasH
NT o it 3 Parvicipar de princivio & fin en s s eupas y faves del 0o sepin lnes dul proprasms

& Benponder & 10m procEey 36 evBlUBCIN ESTBCAECMICT Sere Lade e

5 D no poder MeFUT 3SRLEN0T B CONIe. MR B OMEBRIME GjeCUr 08 1 CApSCROCEn 3 o
rrno £ on A heems de rEaton

£ Martanes wn ¢ whar T2 resoetiosd y 68 D8 EOMOS £on M tln 8 ot paronantes ted ture
0N losian relatores v of perional TROASCD ¢ ROCEIG G I e i

T Cualder y comarsr ln PATSSTIIATAN NETIMAMNLI § T THOSILTL DI o SeLaraie de
1 P DTt

B Cumpiir en Ly Srtintes #Gopay del SFOETAME Con M reguinRon seemadoy pers da tarmine 8
€233 provess
8§ Sepete ol

tarna de cada - o W L lene Dor finalidad
ONYrAt B U CONEAG 38 NONTIS ¥ SHDOSE DO |3 Cormwancs anTvnics 89 o desarrils de
e g T it

Vo LECTURA NOMINA DE PARTICIPANTES

oy Py m—— 1pantat del curin ook a1n apticacinn

o Uy Ponins Tocracas comesponamntes Lon cusies g s i wilampns wis rspes tivas firmas en
o farmularis "Ndming nicial do Parmicicantes del curs”

1.2.2.4  Noémina inicial de participantes del Curso

Se registrara la fecha del primer dia de clases, el codigo del curso, el listado de los participantes
presentes que se encuentren matriculados, su niimero de cédula de identidad, nombre y firma, con
esto de deja constancia que los participantes del listado han tomado conocimiento del Acta de Inicio.
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El Libro de Clases debera tener concordancia, cualquier cambio o modificacion debera ser informado
y aprobado por la Direccion Regional que corresponda dentro de los plazos establecidos para tal

efecto en los instructivos que regule cada programa.
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1.2.2.5  Registro de modificaciones del Cronograma de Actividades y Aprendizajes

Esperados

En esta seccion corresponderd indicar:
e (Codigo del curso.
Fecha de inicio segiin Acuerdo Operativo.
N° de participantes del curso.
Total dias del curso: Numero total de dias de ejecucion del curso.
Total horas: Numero total de horas de ejecucion del curso.

que los participantes aprendan.

Firma del facilitador.

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

Nombre del Moédulo: Correspondera al nombre del médulo segun plan formativo/curso.
Nombre del Facilitador: Autorizado para dictar el médulo correspondiente y lo que se espera

Este cronograma se irda completando por parte del facilitador de acuerdo con el avance de los distintos

moédulos del curso, incluidas las modificaciones que pudieren autorizarse.
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1.22.6  Actividades de Capacitacion del Curso

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

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

El nimero de horas debera corresponder al nimero de horas totales que contempla el plan formativo
0 curso, seglin propuesta presentada y seleccionada/adjudicada al ejecutor.

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

Se encontraran los siguientes datos:

- Fecha: en que fue impartida la actividad

- N° horas: totales correspondientes al Plan Formativo o curso seguin la propuesta presentada.
- Médulo: nombre del médulo

- Aprendizajes esperados: aprendizajes segin el modulo a desarrollar.

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

- Nombre del facilitador.

- Firma del facilitador: quien dirigio las actividades.

- Total: suma total de horas.
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1.2.2.7  Procedimiento para el registro manual de asistencia diaria de los participantes

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

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

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

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

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

Ejemplo de errores en el llenado de libro.

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

s E f lce) Registro de Asistencia Diaria
Fechs Fecha Fecha Fecna Fecha
a s :"o__ s _Na Ana Da e e o ew Aru s M el
N RUT Nomires y Apailides ~¥ am & AF AP

INSTRUCCIONES DE LLENADO: Debs incomorar la Asimtencia solo 0@ parDoipantss siarmadon 3 SINCE Su deberd mdiar con letra B de ausents o P de presents. +n tada coirmna &P La firma de les
participantes debe 57 similar 2 L3 del Cormet de identidad. Se conmideraran susentes oS PartICIDaNtes Que S8 DRESENEn A Ciases LON uf 1ol 850 Supenor ol permitido por @ Programa
e

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

entre otras.

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

diaria

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

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

Se entendera por:

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

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

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

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

Autorizacion de Supervisor: Debera ser llenado por el SENCE

v el
L S S YU S e S
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1.2.2.10  Registro de Evaluaciones

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

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

RUT y Nombre de cada participante del curso.
Evaluacién Final Modulo: En 3 lineas disponibles, describir mddulo evaluado.
Dia, Mes, Afio: Fecha en que se realizé la evaluacion.

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

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

e @ e o ° @ o o

Codigo de curso

Nombre del Facilitador:

Firma Facilitador

Nombre del curso:

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

Fecha de término:

N° de horas de la visita:

Horario de la visita:

Forma de movilizarse:

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

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

En el encabezado de la hoja se debera completar la siguiente informacion:

Nombre del Organismo Ejecutor o Institucion Publica.
Nombre del curso

Codigo del curso (SIC)

Comuna de ejecucion del curso

Region de ejecucion del curso

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

siguiente:
* N°de dias: Numero de dias asistidos por cada participante.
e N° horas: Numero de horas de clases asistidas por cada participante.
* % de asistencia: Porcentaje de horas asistidas por el participante, respecto del total del curso.
L]

Horas ausencias justificadas: Corresponderan a las horas justificadas con certificados de
ausencias, segin la normativa del programa del que se trate.

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

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

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

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

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

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

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

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

o . T NG Tl

Numero de participantes aprobados
Total de horas asistidas autorizadas
Total de dias asistidos autorizados
Total de horas de nivelacion autorizadas, segiin Programa de capacitacion
Total de horas de ausencias justificadas autorizadas, segin Programa de capacitacion
Total de horas de deserciones justificadas autorizadas, segin Programa de capacitacion
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1.2.2.13  Normas Especiales segiin Programa de Capacitacion
a) Horas de nivelacion

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

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

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

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

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

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

¢)  Causales de atrasos y retiros justificados:

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

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

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