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1. CREACION DE CUENTA.

La empresa deberd ingresar a la direccién web publicada en www.sence.cl,
(hitps://aplicaciones.sence.cl/FPT) . Al ingresar al sitio se muestran 3 opciones en
menu:

. .
Senc’é) enel puc:ersT: g: :rabajo
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MENUO
Crear Cuenta

Acceder al Sitio
Documentacion

v' Crear Cuenta: Funcionalidad para crear una cuenta en el sistema para
poder participar del programa.

v' Acceder al Sitio: Médulo para acceder al sistema a partir de la cuenta
creada.

v' Documentacién: Corresponde a la documentacion vdlida para el programa
Formacién en el Puesto de Trabajo 2020 (Aprendices y FPT Experiencia
Mayor).

Al acceder a Crear Cuenta el sistema nos pide digitar el RUT de la persona que
ingresard al sistema, dado que las cuentas son personales en representacion de
una empresa.

£ <
égngm@ en el puc:ersToa ;I: l"c‘ra bajo

Crear Cuenta

Ingrese su Rut *
Ingrese al RUT complets, sin puntos ni guisn

Luego de ingresar el RUT hay que pulsar Aceptar. El sistema se conectard, a fravés
de un web service, con el Registro Civil para traer los datos correspondientes a


https://aplicaciones.sence.cl/FPT
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Nombres, Apellido Paterno, Apellido Materno, sexo, fecha de nacimiento o fecha
de defuncion.

. <
SenC@ enel puc:ersT: (c:ilg l"clra bajo

Stimate a los nuevos empleos

Crear Cuenta

Rut

Nombres
Apellido Paterno
Apellido Materno

Ingrese N° de Serie del Carnet * l:l Ver Ejemplo
[ cédula Antigua

Después se solicita el nUmero de serie del carnet, que aparece en el reverso o en
el anverso de dicho documento.

Posteriormente se solicita el ingreso del RUT de la empresa que se representard,
ademds del correo electronico y contrasena de la cuenta asociada a la empresa.

. -
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Crear Cuenta

Rut
Nombres
Apellido Paterno

Apellido Materno

Ingresar Correo Electréonico * | |

Repetir Correo Electronico * | |

Ingresar Contrasefna *
Ingrese Sl numeras y/'o |etras, entre B a 10 caracleres

CREAR CUENTA VOLVER

Una vez ingresada la informacién se debe pulsar Crear Cuenta y el sistema enviard
el mensaje “Su cuenta fue creada exitosamente™.
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2. ACCEDER ALSITIO.

Ahora, con la cuenta creada la empresa podrd acceder al sitio, introduciendo el
RUT de la persona encargada y la contrasena.

En la misma pantalla, y en el caso que haya olvidado la contrasena, tiene opcidn
para Recuperar Contrasena y/o modificarla.

Acceder a Cuenta

Rut *

Ingrese &l RUT completo, sin puntes ni guidn

Contrasefia *
ACEPTAR VOLVER

Recuperar Contrasefa Registrese

Modificar Contrasefia

Al acceder al sitio, se desplegard el menu asociado al perfil Empresa:

MENU
Documentacion

= Plan de Aprendizaje - Curso
Ingreso Plan de Aprendizaje - Curso
Asociar Plan de Aprendizaje - Curso
Resumen Plan de Aprendizaje - Curso
= Contratacion
Ingresar Contratos
= Pago
Pagos por Capacitacion
Pagos por Contratacion
Término de contrato
= Buscadores
Busgueda Resoluciones
Cerrar Sesion
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Hay cuatro menuUs principales:
Plan de Aprendizgje:

v' Ingreso Plan de Aprendizaje: Corresponde al modulo desde el cual se
ingresa el Plan de Aprendizaje.

v' Asociar Plan de Aprendizaje: Corresponde al mddulo donde al Plan de
Aprendizaje se le asignan los trabajadores que lo llevardn a cabo.

v Resumen Plan de Aprendizajes: Corresponde al médulo en que la empresa
puede visualizar los Planes de Aprendizaje postulados al Programa.

Contratacion:

v Ingresar Conftratos: Corresponde al mdédulo para ingresar los confratos que
se van a postular al Programa.

Pago:

v’ Pagos por Capacitacion: Corresponde a opcién para ingresar
documentacién que acredite el pago por concepto de capacitacion.

v Pagos por Contratacién: Corresponde a opcidn para ingresar
documentaciéon que acredite el cobro de las cuotas mensuales por
frabajador.

v' Término de Contrato: Corresponde a opcién que permite comunicar el
termino de relacion laboral.

Buscadores:

v' BUsqueda Resoluciones: Corresponde a opcién que permite al usuario
buscar toda la documentacién de las resoluciones de concede y de pago
de la empresa asociada a su cuenta.

3. INGRESAR POSTULACION.

La postulacién se estructura en tres etapas:

v Ingreso Plan de Aprendizagje.

v Ingreso de Contratos.

v'Asignar Trabajadores(as) al Plan de Aprendizaje.

El ingreso del Plan de Aprendizaje y los contratos se puede realizar en forma
paralela.
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3.1. INGRESO PLAN DE APRENDIZAJE.

El Plan de Aprendizaje se compone de dos partes. En la primera se ingresa la
informacion del curso de capacitacion y en la segunda se ingresa lo que
desarrollard el/la Maestro Guia.

PLAN DE APRENDIZAIJE

CAPACITACION FORMAL MAESTRO GUIA

(OTEC o
Relatoria Interna)

Desde esta opciéon la empresa ingresa el Plan de Aprendizaje para que este sea
evaluado por cada Direccién Regional de SENCE. Al ingresar al médulo aparece el
RUT asociado a la cuenta y se debe pulsar Siguiente.

La empresa debe ingresar el cddigo SENCE del curso y luego pulsar botdn Agregar
Curso.

Ingreso Plan de Aprendizaje - Curso
Rut Empresa

Razon Social

Codigo Sence AGREGAR CURSO BUSCAR CURS0 LIMPIAR BUSQUEDA

Estado Plan de aprendizaje:

NO ENVIADO: Su Plan de Aprendizaje no ha sido enviado para asignacién.

APROBADO: Su Plan de Aprendizaje fue APROBADO por la Unidad de Compras de SENCE, pudiendo continuar con la postulacion al Programa Aprendices.
RECHAZADO: Su Plan de Aprendizaje fue RECHAZADO por la Unidad de Compras de SENCE. No puede postular al Programa Aprendices con dicho Plan.

POR VALIDAR: Su Plan de Aprendizaje se encuentra en proceso de evaluacién en la Unidad de Compras de SENCE.

NO REQUIERE EVALUACION: Al postular a Programa Reconversion e Inclusién Laboral usted no debe presentar un Plan de Aprendizaje para su evaluacidn.
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En la primera parte del formulario deberd ingresar los datos correspondientes al
CuUrso:

Seleccionar Programa.

Nombre del Plan de Aprendizaje.
Tipo de Capacitacion (OTEC/ Facilitador/a Interno).
Rut Relator.

Region.

Comuna.

Direccion.

Teléfono.

Fecha Inicio curso.

Fecha Fin curso.

Horarios Sesiones.

AN N N N N N N N NN

Ingreso Plan de Aprendizaje - Curso

El Plan de Aprendizaje estd constituido por dos partes complementarias:
enseiianza relacionada (curso de capacitacion) y formacion en el puesto de trabajo, a cargo de un maestro guia.

Ingreso de Ensefianza Relacionada:

Programa v Nombre Plan de Aprendizaje
Datos Empresa

Rut Empresa Razén Social

Actividades Econémicas Empresa
EMPRESAS DE ASESORIA ¥ CONSULTORIA EN INVERSION FINANCIERA; SOCIEDADES
ACTIVIDADES DE CONSULTORIA DE GESTION

Ingreso de ensefianza relacionada (curso de capacitacion).

Tipo Capacitacion ® OTEC Facilitador/a Interno

SERVICIO DE ASESORIAS CRISTIAN MARCELO CONTRERAS

Rut Otec Razon Social Otec MENARES ETRL

Informaciéon del Curso:

ACTIVIDADES AUXULIARES ADMINISTRATIVAS, MODULOLYZ,

Cdédigo Curso Hrs. Curso 100 Nombre Curso PROGRAMA APRENDICES

Area Curso ADMINISTRACION

Especialidad Curso ADMINISTRACION DE LA PRODUCCION (tiempo, métodos)

Rut Relator Nombre
Region * v Comuna v
o, . 02 v
Direccion Teléfono Teléfonc Fijo; 02-4545454, 51-455454, 32-123456
Celulzr: 09-78877877, 03-65000000
Fecha Inicio Curso ] Fecha Fin Curso =

En el componente restante del formulario del Plan de Aprendizaje la empresa
ingresa la informacidn vinculada al/la Maestro Guia.
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Dentro de los campos a completar estan:

v' Rut Maestro Guia: Al ingresar el Rut del Maestro Guia, se realizard una
consulta al Registro Civil, para recuperar el nombre.

v Teléfono Maestro Guia.

v' Correo electronico Maestro Guia: Acd la empresa debe indicar cudl es el
correo electréonico del Maestro Guia.

v' Curriculum vitae y Certificado de Antigledad: Acd deben adjuntar los
documentos correspondientes.

Ingreso formacion en el puesto de trabajo:
Las funciones del/la maestro guia deben ser complementarias a la entrega de la capacitacion formal.

Rut Maestro/a guia Nombre Maestrofa Guia

Teléfono

Maestro/a Guia 32-123458 Correo Maestro/a Guia |

. Certificado de i
C.V. Maestro Guia Seleccionar archivo | Mingun archivo seleccionado antigiiedad Maestro Seleccionar archive | Mingun archivo seleccionado
Guia

Posteriormente alingreso de esta informacion la empresa debe ingresar los médulos
que componen el Plan de Aprendizaje en la opcidon Agregar Médulo.

AGREGAR MODULO

AGREGAR MODULD

Modulo |

ACEPTAR J| CANCELAR

Una vez ingresado el nombre del moddulo, se debe pulsar boton Aceptar.
Aparecerd la siguiente pantalla:

AGREGAR MODULO

En esta seccion debe ingresar la gestion que realizara el maestro guia del aprendiz, no la informacidn del curso de capacitacion.

Modulo 1 Editar Eliminar Agrega_r -
Aprendizaje

Modulo r X [F]

GUARDAR ]| VOLVER ] INICIO |

En esta pantalla el/la usuario/a debe pulsar Agregar Aprendizaje. Acd ingresard los
aprendizajes esperados y los criterios de evaluacion del Plan de Aprendizaje que
el/la trabajador/a desarrollard al interior de la empresa. Después de ingresarlos,
debe pulsar Guardar.
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AGREGAR MODULO

En esta seccion debe ingresar la gestion que realizara el maestro guia del aprendiz, no la informacion del curso de capacitacion.

AGREGAR APRENDIZAJE

Aprendizaje Esperado

Criterio de Evaluacion

ACEFTAR § CANCELAR

Modulo 1 Editar Eliminar Agrega_r -
Aprendizaje

Maodulo o X w
PVOLVER | NCIO ]

Luego de hacer los ingresos necesarios se debe pulsar botén Guardar.

El Plan de Aprendizaje quedard en estado No Enviado. Para que el Plan de
Aprendizaje sea enviado, la empresa debe ingresar nuevamente al Plan de
Aprendizaje pulsando el icono “ldpiz” a la izquierda de la pantalla.

Ingreso Plan de Aprendizaje - Curso

Rut Empresa
Razén Social
Cédigo Sence
7 3\

Estado Plan de aprendizaje:

NO ENVIADO: Su Plan de Aprendizaje no ha sido enviado para asignacion.

APROBADO: Su Plan de Aprendizaje fue APROBADO por la Unidad de Compras de SENCE, pudiendo continuar con la postulacion al Programa Aprendices.
RECHAZADO: Su Plan de Aprendizaje fue RECHAZADO por la Unidad de Compras de SENCE. No puede postular al Programa Aprendices con dicho Plan.
POR VALIDAR: Su Plan de Aprendizaje se encuentra en proceso de evaluacién en la Unidad de Compras de SENCE.

NO REQUIERE EVALUACION: Al postular a Programa Reconversion e Inclusién Laboral usted no debe presentar un Plan de Aprendizaje para su evaluacion.

\ J
. - Estado Plan Cédigo
(5:2‘:"82 Capacitacién Casggg::ora Regién Comuna Horas Inicio Fin de Capacitacién
Aprendizaje Empresa
FX e MARIA 80 |01/03/2019 01/04/2015 NO ENVIADO 14506

ANTOFAGASTA ELENA

Acd podrd modificar los contenidos si es que la empresa lo desea, asi como
también enviar el Plan de Aprendizaje para evaluacion de SENCE, para ello se
pulsa el botdn Enviar.

La siguiente pantalla muestra el estado del Plan de Aprendizaje en la columna
Estado Plan de Aprendizaje. Los estados son: Aprobado, Rechazado, Por Validar o
No enviado.
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3.2. REUTILIZAR PLANES DE APRENDIZAJE.

El Plan de Aprendizaje se puede reutilizar para otfras postulaciones. Para ello la
empresa debe ingresar a Ingreso Plan de Aprendizaje y se desplegard el listado de
Planes de Aprendizaje ingresados.

Se debe pulsar el icono del lapiz y se mostrard la informacion del Plan de
Aprendizaje.

Usuario:
Ingreso Plan de Aprendizaje - Curso
Rut Empresa
Razén Social
Cédigo Sence 1
4 2,
Estado Plan de aprendizaj
NO ENVIADO: Su Plan de Aprendizaje no ha sido enviado para asignacién.
APROBADO: Su Plan de Aprendizaje fue APROBADO por la Unidad de Compras de SENCE, pudiendo continuar con la postulacion al Programa Aprendices.
RECHAZADO: Su Plan de Aprendizaje fue RECHAZADO por la Unidad de Compras de SENCE. No puede postular al Programa Aprendices con dicho Plan.
POR VALIDAR: Su Plan de Aprendizaje se encuentra en proceso de evaluacion en la Unidad de Compras de SENCE.
NO REQUIERE EVALUACION: Al postular a Programa Reconversién e Inclusién Laboral usted no debe pr un Plan de Aprendizaje para su evaluacion.
\ S
T 2 Estado Plan Cédigo
(S:?:Jl(g:g Capacitaciéon Ca::ctjif::ora Region Comuna Horas Inicio Fin p df. . Capacitacion
Apr Emp
ADMINISTRACION DE
BODEGA, ) :
X ADQUISICIONES E III - ATACAMA COPIAPO = 80 15/09/2016 13/10/2016 APROBADO 11309
INVENTARIO
. . s ore
Una vez se cargue el Plan de Aprendizaje hay que pulsar el botdn Reutilizar.
En esta seccion debe ingresar la gestion que realizara el maestro guia del aprendiz, no la informacién del curso de capacitacién.
Modulo 1 Editar Eliminar ‘9"’9".' -
Aprendizaje
Madule - - -
Aprendizaje esperado Criterio de Evaluacion Editar
Aprendizaje Criterios @

si

CObservaciones Validacidn

&

VOLVER J INICIO |

Nota| 3 hd
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Podrd modificar los siguientes datos:

Region.

Comuna.
Direccion.
Teléfono.

Rut del relator.
Inicio curso.

Fin curso.
Horarios sesiones .

CAULRRR]

Para finalizar pulsar el botdon Guardar y Aceptar.

Una vez guardados correctamente los cambios, el Plan de Aprendizaje se agrega
a la lista de planes disponibles para asociar tfrabajadores.

3.3. INGRESO DE CONTRATOS.

Se despliega pantalla con el RUT de la empresa que el/la usuario/a tiene asignado.
En este paso, hay que seleccionar el Programa, (Plan de Aprendizaje o Formacion
en el Puesto de Trabajo / Experiencia Mayor),en el que participa.

Usuario:

Ingresar Contratos

Programa * |F'\anes de Aprendizajes e

Rut Empresa *

[ ACEFTAR || VOLVER |

Al ingresar, el sistema se conecta con el Servicios de Impuestos Internos (Sll) y la
Direccion del Trabajo (DT) para traer la informacién de la empresa y para ver si la
empresa posee 0 no multas previsionales pendientes de pago. En caso de que
posea multas el sistema avisard y permitird adjuntar documento correspondiente a
la regularizacién de la situacion de la empresa.

Empresa registra deudas

e previsionales

Desea contnwar de todas formas?

Al pulsar en Aceptar se pasa al detalle de la informacion de la empresa.
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3.3.a. Informacién de la empresa.

Usuario:

Planes de Aprendizajes

RUT: 1: Empresa 2: Trabajadores
Razdn Social

Representante Legal

Actividad Econémica * v
Rubro

Tamarfio Empresa Empresa Mediana N1

N° de Trabajadores 265

Fecha Certificado Vigencia: l:l ¥

Adjuntar Certificado Vigencia Examinar...

Sucursal

Mombre Sucursal* Es Casa Matriz

Regién * Il - ATACAMA w

Comuna * COPIAPO e

Direccion *

Teléfono * 02 -

Teléfono Fijo: 02-454545: 54, 32-123456
Celular: 05-7EE77AT

Correo Electrénico *

Repetir Correo Electrénico *

Modo de pago * ® Cuenta Corriente Vale Vista Banco Estado Cuenta Rut Banco Estado

Banco *

N° Cuenta Corriente *

La pantalla muestra la informacién traida desde Servicio de Impuestos Internos (Sll)
correspondiente a:

v
v
v

Razdn Social.

Representante Legal.

Actividad Econdmica: Empresa debe seleccionar la actividad econdmica
correspondiente a la postulaciéon. Sistema le muestra solo las actividades
econoémicas registradas por la empresa en SlI.

Rubro: Se llena automdticamente a partir de la selecciéon de la actividad
econdémica.

Tamano empresa segun el SlI.

N° de trabajadores: Corresponde a la cantidad de frabajadores que la
empresa ha declarado a Sl

La Empresa debe ingresar los siguientes campos:

v

v

Fecha certificado de vigencia: Empresa debe ingresar fecha en que se
emitio el certificado de vigencia.

Adjuntar cerfificado de vigencia: Empresa debe adjuntar en el sistema el
certificado de vigencia que serd validado por SENCE. Este documento debe
venir en PDF.
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v

\

ASENENEN

Documento Pago Deuda: Empresa debe adjuntar documento emitido por
la DT que certifica la regularizacion de la empresa con respecto a su multa
previsional. En caso que la empresa no posea multas, este campo no se le
mostrara.

Sucursal: colocar nombre de la sucursal de la empresa, puesto que puede
participar en varias localidades.

Regién: Seleccionar de lista precargada, la region donde se encuentra a
empresa.

Comuna: Seleccionar de lista precargada, la comuna donde se encuentra
la empresa.

Direccion: Direccion de la empresa.

Teléfono: Teléfono de la empresa.

Correo electrénico: Correo electréonico de la empresa.

Modo de pago: El usuario puede elegir entre Vale Vista del Banco Estado o
depdsito a la cuenta corriente. En el caso de cuenta corriente se solicita el
ingreso del banco y la cuenta correspondiente.

Una vez que la empresa ingrese esta informacion, esta se almacenard y vendrd
cargada en una posterior postulacion. Cuando la empresa termine de llenar los
campos, debe pulsar Continuar.

La empresa selecciona opcidn cargar uno a uno.

Usuario:

Planes de Aprendizajes

RUT:

1: Empresa 2: Trabajadores

VER CUPOS DISPONIBLES

INGRESAR CONTRATOS Carga uno a uno

En ésta seccion, la empresa debe ingresar la informacion del/la trabajador/a y su
correspondiente conftrato.
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Planes de Aprendizajes

RUT: £

INGRESAR CONTRATOS
DATOS DEL CONTRATO
Region *

Comuna *

Direccion *

Cargo *

Salario *

Fecha Inicio Contrato *

Fecha Término Contrato

DATOS DEL TRABAJADOR
Rut Trabajador *
Nombres *

Apellido Paterno *
Apellido Materno *
Region Particular *
Comuna Particular *

Direccién Particular *
Teléfono *

Correo Electrénico *

Repetir Correo Electrénico
*®

Pais Nacionalidad *

Nivel Educacional *

Linea Trabajador

Adjuntar Cédula Identidad*

Adjuntar Contrato *

Adjuntar Cotizaciones
Trabajador *

Cert. Educacién Media
Técnico Profesi

1: Empresa

% Carga uno a uno

IV - COQUIMBO
COMBARBALA

Nota: Se debe ingresar &l manto Bruto mensual, Para revisar conceptos que ne
20/032018 =
271212018 |[E

CONSULTAR

02 v |- (22222722

Teléfono Fijo: 02-4543454, 51-455434, 32-123456
Celular: 09-78877877, 09-65000000

Chile

Educacién Superior Técnico Profesional Incompleta v
Linea Educacién Media Técnico Profesional v
Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado
Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

| Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Se debe ingresar los siguientes datos del contrato:

NENENENAN

<\

correspondiente.
v' Fecha término conftrato.

2: Trabajadores

VER CUPOS DISPONIBLES

se consideran en el monto presiens agqui

LIMPIAR FORMULARIO

Regién: Selecciona regidon donde se realizard el trabajo

Comuna: Selecciona comuna donde se realizard el tfrabajo

Direccion: direccidon donde se realizard el trabajo

Cargo: Cargo que posee el frabajador dentro de la empresa.

Salario: Debe ingresar monto de salario bruto mensual que percibe el
trabagjo.

Fecha inicio contrato Sistema validard que se encuentre dentro del plazo
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Posteriormente debe ingresar datos del/la trabajador/a. Para esto tiene los
siguientes campos:

v

ASANENE NN NN NN

AN

RUT: Empresa debe ingresar RUT de trabajador y hacer clic en Consultar. Con
esto, se realiza una consulta a Registro Civil para ver que la persona cumpla
con condiciones de edad y que no se encuentre fallecida. Esta consulta
suele demorar algunos segundos.

Nombres: Se cargan a partir de informacion de Registro Civil.

Apellido Paterno: Se cargan a partir de informacion de Registro Civil.
Apellido Materno. Se cargan a partir de informacion de Registro Civil.
Region Particular: Region del tfrabajador.

Comuna Particular: Comuna del trabajador.

Direccién Particular.

Teléfono.

Correo electrénico.

Pais Nacionalidad: En caso que sea extranjero deberd seleccionar de lista
desplegable.

Adjunta copia digital de cedula de identfidad por ambos lados.

Adjunta contrato: Empresa debe adjuntar el contrato laboral para la revision
de SENCE. El contrato de aprendizaje tipo se encuentra en la parte de
Documentacion del aplicativo de postulacion. Las empresas pueden
basarse en ese modelo para redactar sus contratos.

Adjuntar certificado cotizaciones trabajador.

Adjuntar certificado correspondiente dependiendo de la linea a la que
postula el contrato.

Linea Discapacidad:

Acreditacién de discapacidad presentando alguno de los siguientes documentos:

v

v

Credencial de Inscripcion en el Registro Nacional de Discapacidad del
Servicio de Registro Civil e Identificacion.

Copia de Resolucion de discapacidad emitida por la Comision de Medicina
Preventiva (COMPIN).

Cerfificado de inscripcidn de discapacidad emitido por el Servicio de
Registro Civil e Identificacion.

Presentaciéon del pago de la pension de invalidez.

Cuando se cargan los documentos adjuntos (cedula de identidad, contrato y
certificado de coftizaciones), se debe pulsar Agregar Trabajador. La empresa
puede terminar la postulaciéon o ingresar otros/as trabajadores/as.

P
.'lt

W

V" » Trabajador agregado a |a lista correctamente
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DATOS DEL TRABAJADOR

Nombras *

Apellido Paterno *

Apellido Materno *

Regidén Particular * o
Comuna Particular * e

Direccion Particular *

Teléfono *

Correo Electrdnico *

Repetir Correo Electrénico *

Nivel Educacional * [Educacién Superior Universitaria Incompleta ]
Linea Trabajador |L|'nea Jovenes Aprendices v|
Adjuntar Cedula Identidad® Examinar...
Adjuntar Contrato * Examinar...
Adjuntar Cotizaciones Trabajador * Examinar...
LIMPIAR FORMULARIO
RUT Nombre Regidn Comuna Inicio Térming Tiene Linea -
Trabajador Contrato Contrato Contrate Contrato  Capacitacion Programa omElET o
Lines Jévanes Educacién Superior
R, 20/03/12 20/03/20 o Universitaria 7 A

Aprendices Incompleta

»

ACREDITAR | VOLVER |

Para enviar los contratos a validacion de SENCE, se debe pulsar botdn Acreditar.
Se recomienda hacerlo una vez que se hayan subido todos los contratos de esa
postulacion.

Posteriormente la empresa recibird un correo electrénico confirmando el envio de
sus contratos en el marco del Programa. Se detallardn todos los contratos subidos
por la empresa.

Con la informaciéon subida al sistema, la Direccion Regional de SENCE revisard los
contratos, el certificado de vigencia, el certificado de cotizaciones y el resto de
datos para determinar si la empresa y los/as trabajadores/as pueden ser parte del

Programa.

3.4. ASOCIAR PLAN DE APRENDIZAJE.

En esta seccidon la empresa asocia los contratos aprobados con los Planes de
Aprendizajes aprobados.

El Rut de la empresa se registra automdaticamente, y solo aparecerdn las regiones
para las cuales existen contratos validados por la Direccidén Regional de Sence.
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Asociar Plan de Aprendizaje - Curso

Rut Empresa )
Ingrese el RUT completo, sin puntos ni guidn

s v
Region Contratos :
Seleccione |z regidn

v
Programa
Seleccione el Programa

Al hacer clic en Aceptar, se desplegard la siguiente ventana:

Asignacion de Trabajadores a Capacitacion

Rut Empresa Razdn Social

Regién Contrato XIII - METROPOLITANA Programas Formacién en el Puesto de Trabajo

Filtro busqueda

RUT Nombre
Trabajadores
RUT Nombre N° Cursos N° Horas Linea
DORA 0 a

ASIGNAR CURSO FINALIZAR VOLVER

Para completar el proceso de asignacién, presions 'FINALIZAR'

En esta pantalla se muestra los/as trabajadores/as validados/as por la Direccion
Regional. La empresa debe asignar a todos los/as trabajadores/as el Plan de
Aprendizaje aprobado por la Direccion Regional respectiva. Para esto, la empresa
debe hacer clic en Asignar Curso.

Se desplegardn todos los Planes de Aprendizaje que posee la empresa aprobados
por la Direccidn Regional. La empresa debe seleccionar el Plan de Aprendizaje del
que formardn parte el/la o los/as trabajadores/as.

Asignar Trabajadores a Capacitaciéon

Rut Empresa Razon Social
Region XIII - METROPOLITANA

Capacitaciones Inscritas por la empresa

Codigo Capacitacion N° Trabajadores Estado Plan de

e Curso Region Comuna Horas reEs Anrendisaje Inicio Ein
CAJERO KIII - - A Mo requiere i e

(MODULO 2Y 3) METROPOLITANA CERRILLOS| &0 o SELECCIONAR evaluacion 01/03/2020 30/03/2020

\I'CILVER

Una vez seleccionado el Plan de Aprendizaje, se abrird la siguiente ventana:
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Asignar Trabajadores a Capacitacion

Rut Empresa Razdn Social
Codigo Curso Nombre Curso CAJERO (MODULD 2 Y 3)
Regidn XIII - METROPOLITANA

Filtro basqueda
RUT

Nombre
BUSCAR TRABAJADOR
Trabajadores
RUT Nombre N° Cursos N° Horas Linea
DORA a 0

En esta pantalla, se abre la opcidon para seleccionar a los/as frabajadores/as a
los/as que se asociard la capacitcidon. Una vez seleccionadas las personas, se pulsa

botdn Guardar y aparecerd mensajeque fueron asignadas a la capacitacion
correctamente.

Asignar Trabajadores a Capacitacién

Rut Empresa Razon Social

Region KIII - METROPOLITANA

@ Trabajadores Asignados a la Capacitacion Correctamente

Capacitaciones Inscritas por la empresa
Codigo Capacitacion B Region s e N® Tr?ba]ﬂdures

Empresa Asignados
CAJERC KIII -

(MODULC 2 ¥ 3) METROPOLITANA CERRILLOS| 80

Emo P!an_de Inicio Fin
Aprendizaje

SELECCIONAR 01/03/2020/30/03/2020

Después, el usuario debe pulsar Volver y se desplegard la siguiente pantalla:
Asignacion de Trabajadores a Capacitacion

Rut Empresa Razdn Social

Regién Contrato KIIT - METROPOLITANA Programas Formacién en el Pussto de Trabajo

Filtro bisqueda

RUT Nombre
Trabajadores

RUT Nombre N° Cursos N° Horas Linea
DORA .. __ [ 1 80

ASIGNAR CURSO FINALIZAR VOLVER

Para completar el proceso de asignacidn, presione 'FINALIZAR'

En esta pantalla, y cuando todo contrato esté asociado a un Plan de Aprendizaje
- Curso, la empresa debe hacer clic en Finalizar y aparecerd el siguiente mensaje:
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@ » Contratos asignados a sus respectivas capacitaciones correctamente

Trabajadores
RUT Nombre N° Cursos N° Horas Linea
DORA 1 80

ASIGNAR CURSO FINALIZAR VOLVER

Para completar el proceso de asignacion, presione 'FINALIZAR

Con esto, se cierra el proceso de postulacion al Programa Formacion en el Puesto
de Trabajao linea Aprendices o Experiencia Mayor. Las Direcciones Regionales
revisardn la documentacién enviada por las empresas y les comunicardn, por carta
certificada y via correo electronico, el resultado de la revision de los documentos
ya sea que fuere aceptada o rechazada, dentro del plazo de cinco dias hdbiles.

4. PAGO.

La empresa deberd ingresar la documentacidon de pago en el sistema
seleccionado el menu de Pago.

Hay tres opciones:

v Pago por Capacitacion: Corresponde al mddulo done se ingresa la
documentacién de pago de todos los cursos de capacitacién de la
empresa.

v Asociar por Confrataciéon: Corresponde al mddulo donde se ingresa la
documentacién de pago de las cuotas de cada trabajador contratado.

v' Término de Confrato: Opcién para que la emprese comunique término
anticipado de relaciéon laboral.

4.1 PAGO POR CONTRATACION

Se selecciona el curso al que se quiere ingresar la documentaciéon de pago
apretando Seleccionar.

Pago por Capacitacion

Filtro de Bisqueda Cursos Encotrados

Codigo 5 q NO
P Ccodigo Entidad No
Capacitacion SENCE Curso Empresa Programa Capacitadora T Contratos

Empresa por Pagar
PREPARACION DE LABORES DE Formacion en
MANEJOQ ¥ MANTENIMIENTO DE el Puesto de 1 1 SELECCIONAR
JARDINES, MODULO 1 Trabaje
PREPARACION DE LABORES DE Formacion en
MANEJO Y MANTENIMIENTO DE el Puesto de 4 1 SELECCIONAR
JARDINES, MODULO 1 Trabaje
PREPARACION DE LABORESDE |~~~ ~ ~—~ ~ 7~ Formacion en
MANEJOQ ¥ MANTENIMIENTO DE el Puesto de 9 6 SELECCIONAR
JARDINES, MODULO 1 Trabaie
DREDARACTAN NE | ARNRES NE NTSENNS SERVTCTAS ¥ | Enrmar ifn an  Nicannc Carvirine ¥
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Luego, deberd ingresar la informacién requerida (fipo documento, N° documento,
fecha documento, monto documento, copia digital del documento, listado
personas, certificado asistencia, linea de contrato)

Pago por Capacitacion

Rut Empresa
Razén Social
Curso
Programa
Regitn

N® Horas

Tipo Documento [FACTURA

N* Documento

Fecha Documento
Monto Documento
Imagen Documento
Listado Personas
Certificado Asistencia

Linea

Contratos Pendientes de pago

Examinar._.
Examinar._
Examinar...

Usuario:

(o | o

Al seleccionar la linea, deberd marcar las celdas de los contratos por los cuales se
solicitard pago. En el caso que una persona tenga licencia médica justificando su
ausencia deberd adjuntar documento respectivo.

Contratos Pendientes de pago
RUT Nombre

DAVID

DOMINGO
URRUTIA

HECTOR

O o oo

JOSE

Ne
Horas

32

Monto
Capacitacién

0

ap:::&'d - Linea Licencia Médica
160000 Examinar...
160000 Examinar...
160000 Examinar...
160000 B Examinar...

Una vez ingresada la informacién y documentacion, hay que pulsar botdén Enviar y
aparecerd un mensaje confirmando que el proceso fue realizado correctamente.

@ Solicitud de pago enviada correctamente

N

Mantn

Takal

21
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4.2 PAGO POR CONTRATACION.
Lo primero es seleccionar linea de programa por la cual se solicitard pago.
Una vez hecho esto, y apretando en continuar, aparecerd un listado de todos los

contratos que tiene la empresa y que obtuvieron las bonificaciones asociadas al
programa.

Trabajadores pendientes de pago

RUT Nomb: Inicio Fin Meses N© Total Por N° Cuotas a Meses Archivos
bt Contrato Contrato Contrato Cuotas Cuotas Pagar Pagar Bonificacién Pago

ALIRO Cargar

e RLTio 31/10/2019 4 22.400, 180.600 0 sk
ARAMILLO

OSCAR SEGUNDO R R : . S ol ” .

BAHAMONDES ANAVALON  |19/08/2019  29/02/2020 B 7 1.071.560| 830.760 0 :

AODORD) DF-CARMEN 20/08/201S  29/02/2020 6 7 1.083.600| 475.580 0 6

JORCE LRGN 14/08/2019  29/02/2020 6 7 1.083.600 800.660 0 6

Seleccionar el confrato al que se le quiere adjuntar documentacion y presionar en
Cargar Archivo. Luego, se cargard en la pantalla el estado actual de cada cuota
de pago del contrato (Pagada/ Por Pagar) y la cantidad de cuotas (equivalente
a la duracion de la relacion laboral).

Pago por Contratacion

RUT

Nombre

valor

Cuota Mes Vencimiento Estado Cuota Liquidacion Certificado de pago Cotizaciones
: ) O POR : ' : - e . - - R R
020 01/01/2025 PAGAR 150.500)| Seleccionar archivo | Ningun archiva seleccionade | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
2 20220 01/02/2025 ngiR 150.500 | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionade | Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado
3 POR : : ; - p - o .
3 /03 q chiv c chiv c
3 om0 01/03/2025 PAGAR 150.500|| Seleccionar archive | Ningtn archivo seleccionade | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
4 = 01/04/2025 LR 5.017|| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionade | Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado
2020 PAGAR
[ GUARDAR |

Seleccionar la/s cuota/s pendiente/s de pago y adjuntar documentacion
requerida (Liquidacion de sueldo y Certificado de pago Cotizaciones).

Presionar Guardar y recibir confirmacion en pantalla.
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4.3 TERMINO DE CONTRATO.

Opcidn para informar a SENCE del término anticipado de relacién laboral.

Término de Contrato
Accion a realizar TERMINAR M
RUT Contrato

Fecha = BUSCAR [ INICIO

Deberd ingresar el RUT de la persona junto con la fecha en que se puso término
anticipado a relacion laboral.

Aparecerd un recuadro en el que se debe de rellenar con el motivo del término de
relacioén laboral.

Término de Contrato
Accion a realizar TERMINAR v

RUT Contrato

Fecha D4/02/2020 |E

[INICIO |
Mativo
P
Rut - Inicio Término Estado =
I Trabajador Nombre Trabajador Contrato Contrato Contrato shn

01/01/2020 01/04/2020 concepipo  |Linea lovenes
Aprendices

Seleccionar Guardar y recibir verificacion en pantalla.

5. BUSCADORES.

La opcidén que fiene habilitada la empresa, Busqueda Resoluciones, permite
acceder a las resoluciones de concede y pago que ha emitido SENCE.

Para visualizar cada documento hay que pulsar opciodn Ver.

En la primera parte se accede a las resoluciones de concede beneficio.

Resoluciones Concede

N° Resolucion Fecha Region Linea Estado Resolucion
670 29/07/2019 XIV - LOS RiOS GENERADA VER
672 29/07/2019 XIV - LOS RIOS GEMERADA VER
1248 22/08/2019 XIIT - METROPOLITANA GEMNERADA VER
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En la segunda tabla, se accede a las resoluciones de pago:

Resoluciones Pago

N° Resolucion Fecha Tipo Linea Estado Facturas Ver Resolucidn
1012 15/10/2019 CAPACITACICON GEMERADA ma' usa'
1013 15/10/2019 CAPACITACION GENERADA m:( m(
1014 15/10/2019 CONTRATACION GENERADA m'
1061 28/10/2019 CONTRATACION L ___ GEMERADA =

. — S e i
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ANEXO
GUIA DISENO PLAN DE APRENDIZAJE

El siguiente documento informa acerca de como la empresa debe estipular el Plan
de Aprendizaje que recibird el aprendiz. El Plan de Aprendizaje es el estdndar que
serd utilizado para el proceso de formacion en el puesto de trabajo del aprendiz, y
gue serd desarrollado por un maestro guia.

El Plan de Aprendizaje estd compuesto por:

Nombre del Plan de Aprendizaje
Nombre del Modulo
Aprendizajes Esperados

Criterios de Evaluacion

o=

1. Nombre del Plan de Aprendizaje

El nombre del Plan de Aprendizaje debe estar relacionado directamente con los
objetivos y con los correspondientes contenidos a desarrollar en la accién de
capacitaciéon propuesta, debe reunir las caracteristicas que describen la actividad
de formacion. Responde a la pregunta sEn qué se capacita?.

1.1 Ejemplo de Plan de Aprendizagje:

Curso de Auditor Interno de Sistemas de Gestion de Calidad no corresponde, pues
apunta aun puesto de trabajo: Teécnicas de auditoria en un sistema de Gestion de
Calidad, o Implementaciéon y control de un sistema de Gestion de Calidad, resultan
mds apropiados. Es importante recordar que el nombre estd directamente
relacionado con los objetivos de aprendizaje, y la poblacion objetivo.

2. Nombre del Médulo.

El Mddulo es una unidad autbnoma, independiente, pero relacionada con otros,
es decir, se puede aplicar de manera independiente o en avenencia de ofros, lo
anterior es posible, pues la légica de su definicion y diseno responden a una etapa
del proceso productivo en el que el/la aprendiz se encuentra inmerso.

Deben formularse desde el punto de vista de los participantes, establecerse
operacionalmente y estructurarse, segun corresponda en términos observables y/o
medibles, describiendo claramente las diferentes conductas y/o competencias
laborales, (secuenciadas desde la mds sencilla a la mds compleja, o bien,
recreando el proceso productivo) que deben alcanzar los/as aprendices durante
el desarrollo de la actividad. Los mdédulos son el desplegado del plan formativo.
(Verbo + Objetivo + Condicién). Responde a la pregunta 3Para qué es el mdédulo
de Capacitacion?e

25



SeNCe)

Simate a los nuevos empleos

2.1 Ejemplo de Médulo:

Operar (Verbo) la grua horguilla (Objeto) respetando las normas de seguridad de
la empresa (Condicion).

3. Aprendizajes Esperados.

Es el elemento que define los que se espera que logren los/as aprendices,
expresado en forma concreta y observable.

Los aprendizajes esperados ayudan a la organizacion del contenido, la seleccidn
de estrategias y métodos de aprendizaje y la definicion de los medios y materiales
para la ejecucién de la formacién activa.

Los aprendizajes esperados estan directamente relacionados con las distintas
dimensiones (Saber, Saber Hacer, Saber Ser) de las competencias, por lo tanto:

Para el Saber, se distinguen contenidos conceptuales o declarativos. Los
aprendizajes orientados al desarrollo de conocimientos van desde un proceso
simple de adquisicidon de terminologia, hasta aquellos mds complejos en la
realizacion de una funcion.

Para el Saber Hacer, se distinguen contenidos procedimentales o de habilidades.
Los aprendizajes orientados al desarrollo de habilidades en la ejecuciéon de una
accion o procedimiento permiten la adquisicion de las destrezas necesarias para
la realizacion de actividades de un proceso,

Para el Saber Ser, se distinguen contenidos actitudinales o valorativos. Los
aprendizajes orientados al desarrollo de actitudes apuntan al desarrollo de la
formacién personal y social para un desempeno adecuado en un contexto de
trabajo determinado.

Para la légica de construccidon también debemos considerar la estructura
mencionada en el mdédulo, esto es, Verbo+Objeto+Condicion.

2.1 Ejemplo Aprendizajes Esperados:

Siguiendo con el caso anterior, para el mddulo: “Operar la gria horquilla
respetando las normas de seguridad de la empresa” los aprendizajes esperados
para esta actividad podrian ser:

v |dentificar los pardmetros de regulacidon de equipo, y el fipo de
procedimiento a seguir, de acuerdo a la carga a desplazar.

v Inspeccionar condiciones de seguridad personal y del entorno de trabajo,
utilizando los instfrumentos de control.
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v

Realizar maniobras antes y durante el desplazamiento del equipo, en todas
direcciones, en distintos contextos y escenarios criticos, respetando
normativa legal, normas de seguridad y prevencion de riesgos.

Operar la grua horquilla, por el patio de maniobras, utilizando los
implementos apropiados, respetando normas de seguridad y prevencién de
riesgos.

3. Criterios de Evaluacion:

Son aquellas condiciones o efectos que se deben cumplir en el proceso para lograr
los objetivos de la actividad educativa, dicho de otro modo, son las evidencias del
logro de los aprendizajes y haciendo un paralelo con el mundo del trabajo,
corresponden a los criterios de desempeno.

v

v
v

v

Son orientados, ya que establecen el tipo (Capacidad) y grado (nivel de
exigencia/profundidad) del aprendizaje, respecto a los contenidos
planificados.

Son prescriptivos.

Sirven de referencia en los distintos momentos de la evaluacién (Diagnostica
o inicial, formativa o de proceso y final o sumativa)

Regula una determinada etapa del proceso de ensenanza y deben ser
publicos porque tienen que ser informados tanto a los aprendices como a
la organizacion.

3.1 Ejemplo Criterios de Evaluacion:

v

AN N NN N T NN

Identifica el correcto posicionamiento de la horquilla del equipo antes del
desplazamiento.

Conftrola el replegamiento de las patas de apoyo antes del desplazamiento.
Enciende faros y alumbrados del techo antes del desplazamiento.

Controla el estado de luces piloto del panel eléctrico y conduccidn.
Identifica dmbito y espacio de operacion antes del desplazamiento.
Conftrola los frenos de estacionamiento antes del desplazamiento.

Controla los frenos de marcha antes del desplazamiento.

Selecciona la direccién de marcha y la marcha con el selector de marchas.
Selecciona la posicion de la marcha considerando las condiciones de
conduccion.
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