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& SERV[C[O NACIONAL DE
o CAPACITACION Y EMPLEO

MANUAL PARA DESARROLLO DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

En primer lugar, cada empresa debera llenar la informacién de identificacion, especificamente
Razon Social de la Empresa: R.U.T, Representante Legal, Domicilio Comercial, Teléfono,
Contacto, correo electrénico y OTIC

En segundo lugar, las empresas deberan listar los diversos objetivos que esperan cumplir con
la capacitacion que sera financiada con cargo a los excedentes. El cumplimiento de un
objetivo podra estar asociado a uno o mas cursos, por lo que un mismo objetivo puede
vincularse a mas de un area de curso. Por ejemplo, si el objetivo es garantizar una correcta
induccion a los procesos de la empresa, éste se puede vincular con las areas de
administracion y computacion e informética.

En tercer lugar, y relacionado con el punto anterior, la empresa debera indicar el area del
curso que pretende llevar a cabo. Cabe aclarar que un area de capacitacion se puede vincular
a mas de un curso. Para estos efectos, la empresa debera indicar el cddigo asociado a cada
area de capacitacion, segun las categorias definidas por SENCE. Estos cddigos se adjuntan
en el anexo.

En cuarto lugar, la empresa podra optativamente indicar la especialidad dentro del area del
curso que pretende llevar a cabo. Para estos efectos, la empresa debera codificar las
especialidades segun las categorias definidas por el SENCE que se adjuntan en el anexo.
Una especialidad de capacitacion se puede vincular a uno 0 mas cursos. Se recalca que este
punto es de caracter optativo.

En quinto lugar, se debera indicar el numero estimativo de participantes asociado a cada una
de las areas y especialidades de capacitacion de los cursos a desarrollar, segun los objetivos
que se esperan cumplir. Si en un area o especialidad de capacitacion se llevara a cabo mas
de un curso especifico, debe realizarse una estimacion por el total de participantes vinculados
a todos los cursos.

En sexto lugar, se debera informar el valor total estimado del costo de capacitacién para cada
area de cursos, en lo que debe ser la sumatoria de todos los cursos que se pretendan
desarrollar en dicha area.

En séptimo lugar, la empresa debera especificar el trimestre en que espera llevar a cabo el
cumplimiento de los cursos correspondientes a cada area de capacitacion. Se pueden
informar uno 0 mas trimestres, segun la planificacion que la empresa realice.

En octavo lugar, la empresa debera notificar si se desarrolld un estudio de deteccion de
necesidades de capacitacion.

En noveno lugar, la empresa podra agregar, en la columna de observaciones, comentarios
que especifiquen alguna situacion que requiera de mayor detalle.

Finalmente, el programa debera contar con el nombre y la firma del responsable de

capacitacion de la empresa y con el nombre y la firma de un responsable del Organismo
Técnico Intermedio para Capacitacion, especificando la fecha de aprobacion.

? GOBIERNO DE CHILE MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
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