
REF.: Modifica anexos del "lnstructivo para el Programa

denominado Plan Naclonal de Alfabetización Dig¡tal, del Programa

Becas Laborales", aprobado por Resolución Exenta Ns 2582, de 18

de agosto de 2021, en el sentido que ¡ndica.

RESOLUCtóN EXENTA N"3ooo/

SANTIAGO, 30 de septiembre 2021.

VISTOS:

Lo dispuesto en los artículos 6 y 7 de la Constituc¡ón Política de la

República; en la Ley N' 18.575 Orgán¡ca Constitucional de Bases Generales de la Administrac¡ón del Estado, cuyo

texto refundido, coordinado y s¡stematizado fue fijado por DFL N'1 de 2000; las facultades que me otorga el

artículo 85 N"5 de la Ley N"19.518; el artículo 15 del Decreto Supremo N'122, de 1999 del Ministerio del Trabajo

y Previsión Social, que aprueba Reglamento Especial de la ley Ne 19.518 relativo a los Organismos Técnicos

lntermed¡os para Capacitación; el Decreto Supremo N"98, de 1997, que aprueba Reglamento General de la Ley

N.19.518, que fija el nuevo Estatuto de capacitación y Empleo; el Decreto N"39 de 15 de agosto de 2021, del

M¡nisterio del Trabajo y Previsión Social, que nombra en el cargo de Director Nacional del Servicio Nacional de

Capacitac¡ón y Empleo a la persona que indica; y lo dispuesto en la Resoluc¡ón N"7, de 2019, de la Contraloría

Generalde la República, que fija normas sobre exención del trámite de toma de razón.

CONSIDERANDO:

1. Que el Serv¡c¡o Nac¡onal de Capacitación y Empleo, en conjunto

con las asoc¡aciones gremiales que representan a los organismos técnicos de capac¡tación y los organismos

técnicos ¡ntermedios para capacitación, han organizado un programa denominado "PIan Nacional de

Alfabetlzación Digital", que tiene como objet¡vo general reducir la brecha digital que ex¡ste en Chile y que afecta

principalmente a los grupos más vulnerables de la población, y que por tanto, d¡ficulta su ¡ntegración al mundo

del traba.jo.

2. Que el Plan Nacional de Alfabetización Digital forma parte del

Programa de Becas Laborales, y es financiado con recursos provenientes de las cuentas de excedentes,

administrados por OTIC, en los términos que dispone el artículo 16 del Decreto N"122, de 1999.

3. Que el artículo 16 del Decreto N"122, de 30 de marzo de 1999,

del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, que "Aprueba el Reglamento Especial de la Ley N" 19.518, relativo

a los organismos técnicos intermedios para capacitación" dispone que, las empresas aportantes, que

correspondan, podrán autor¡zar a los organ¡smos técn icos intermedios pa ra ca pacitación, a destinar todo o parte

de los recursos de las cuentas de excedentes, al desarrollo de programas de becas capacitac¡ón orientados a

trabajadores de menor calificación y remuneración que se desempeñen para empresas que no sean afiliadas al

mencionado organismo, así como a jóvenes, personas de escasos recursos que se encuentren cesantes o que

buscan trabajo por primera vez, como asimismo a los demás grupos vulnerables def¡n¡dos como tales por
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4. Que, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 85 N'5 de

la Ley N' 19.518, corresponde especialmente a esta autoridad impartlr instrucciones de carácter general y

obl¡gatorio, así como adoptar todas las resoluciones y providencias que sean necesarias para el cumplimiento

de los fines del Servicio.

7. Que además, adjunto al instructivo referido se incluyó el Anexo

Ne 2 ¡ntitulado "Bases Técnicas de Licitac¡ón", en cuyo artículo Ne 4 ¡nforma las caracterÍsticas de los equipos

requeridos y entregables para la licitación en una tabla que cont¡ene errores de copia y referencia, relativos a la

Memoria RAM y cantidad de los equipos.

8. Que, por providencia de 01 de sept¡embre de 2O2L,la Jefa del

Departamento de Capacitación a Personas sol¡citó la rectificación de los errores de copia recién referido.

RESUELVO:

1.- Reemplázase el anexo N" l del lnstructivo para el Programa

denominado Plan Naclonal de Alfabetizac¡ón D¡gital, del Programa Becas Laborales aprobado por la Resolución

Exenta Ne 2582, de 18 de agosto de 2021, por el Anexo sigu¡ente:

Anexo N' 1. Plan Format¡vo del Programa

TOTAL DE HORAS PF1

SECTOR

SUBSECTOR

PERFIL OCUPACIONAL

181 horas

Tra n sve rsa

Transversa I

SIN PERFIL OCUPACIONAL

En consecuenc¡a de la pandem¡a mund¡al por COVID-19 y:os bajos índices en
empleabil¡dad como causa de ésta, el Serv¡c¡o Nacional de Capac¡tac¡ón y Empleo
(SENCE), depe¡diente del lvl¡n¡ster¡o del frabajo y Previs:ón Social, en mnjunto con
¡os principales Agentes de Capacitación, en una alianza estratégica a nivel nacional,
han d¡spuesto implementar un Plan Nac¡onal de Alfabetización D¡gital para la
poblac¡ón más vulnerable del país, perteneciente a las local¡dades del terrjtorio con
mayor índice de desconect¡vidad en acceso a Internet.
Cuya adquisició¡ de conocim¡entos y hab¡l¡dades en el ámb¡to de la alfabet¡zación

I d¡gital, se ha t.ansformado cada vez más compleja debido al €osto y el acceso a
I nte!-ñet.
Es por ello que SENCE, en conjunto con las d¡st¡ntas agrupaciores de OTIC y OTEC
del país, han creado un diseño instruccio¡al en el desarrollo de u¡ Plan Formativo,
que cont¡ene nuevas competenc¡as laborales ea el manejo de dispositivos móviles,
en el uso de :nternet, en el fortalecim¡ento de Ia búsqueda de empleo y en Ia gest¡ón
dél érnñrpndimiéñtñ .liñitel n¡re ñr rp lec ñcr<ñrlá< ñr rpdán nñlA..i:r sr rs háhili.!e.lÉc

DESCRIPCION DEL
CURSO

HABILIDADES DIGITALES
EMPRENDIMIENTO

PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO YPLAN FORMATIVO

5. Que por Resolución Exenta Ne 2582, de 18 de agosto de 2021,

este Servicio aprobó el "lnstructivo para el Programa denominado Plan Nacional de Alfabetizaclón Digital, del

Programa Becas Laborales" y sus anexos.

6. Que adjunto al ¡nstructivo referido en el considerando

precedente se incluyó el Anexo Ne 1, que contiene el Plan Format¡vo del programa. Dicho Plan Formativo ha

sido objeto de a lgunas mod¡ficaciones tendientes a perfeccionarlo, debiendo en consecuencia considerarse para

todos los efectos el Plan Formativo que se anexa a la presente resolución.
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COMPETENCIA PLAN

REQUISITOS INGRESO2

DISENO
M ETODOLOGICO

del Plan Nac¡ona¡

mayores y jóvenes, para equiparar sus compete3c¡as, conoc¡mientos y sus
hab¡l¡dades en el acceso a aparatos tecnológ¡cos y principales elementos del mundo
d¡9 ital.

Apl¡car los pr¡nc¡pales elementos de la alfabet¡zac¡ón d¡g¡tal en los dispos¡t¡vos
Tablet, en el uso y manejo de ¡nternet, búsqueda de empleo d¡g¡tal y fortalec¡m¡ento
dcl emprendim¡enta en modalbad dig¡tal.

' Requisitos de ingreso al curso incluidos eal las bases del programa
de Alfabetizac¡ón D¡9¡ta l.

El curso virtual se realizará en modal¡dad autodir¡gida, teniendo acceso a un
disposit¡vo tablet de uso ¡ndividual por participante y acceso de internet con duración
de tres meses.

Se establecieron ocho módulos, los cuales, funcionará¡ como 'cápsulas' individuales,
real¡zándose por el partic¡pante en forma consecutiva del primer al déc¡mo módu¡o,
incluyéndose una evaluación format¡va por cada módulo, cal¡ficada a través de un
puntaje de logro.
Se inc!uye adicionalmente un lv'lódulo "0" de bienvenida al partic¡pante que incluye
ind¡caciones básicas de acceso al curso.
La metodología de evaluación se realizará al final de cada módulo, con un porcentaje

. de logro en su partic¡pación, el cual será defin¡do en una actividad de carácter
formativa, que resum¡rá aspectos importantes y práct:cos que el pañic¡pante deberá
desarrollar en el uso y manejo de Tablet, ingreso a Internet, gestión de la búsqueda

, de empleo digatal, fortalecimiento del emprend¡m¡ento y trám¡tes gubernamentales.

' Se incorporará una evaluac¡ón format¡va de una actividad por módulo, una
: evaluac¡ón final por módulo y una evaluación global de todos los módulos con

porcentaje de aprobac¡ón.
Al mismo tiempo, se desplegará, al final de cada módulo una ficha resumen con los
princ¡pales contenidos que él o la participante aprenderá al real¡zar e¡ Módulo.

Todos los módulos, deberán contener una activídad clave, interactiva y didáct¡ca,
pudiendo realizarse a través de juegos didácticos donde ellla partic¡pante podrá
aplicar sus conocimientos d¡g¡tales en cada s¡tuación que refleje la actividad
Al final¡zar el curso, se deberá desplegar un certificado de participación del
participante al curso, que indique haber cursado con éxito los aPrendizajes
esperados y las actividades asoc¡adas.

Todos los títulos y audios de los Módulos deberán ¡ntegrar una traducción para
personas sordas, en situación de d¡scapacidad. Incluyéndose subtítulos de los
contenidos y de la ¡nformación entregada.

APRENDIENDO LOS ELEMENTOS BÁSICOS DE MI CAPACITACIóNMóDULo N. O

n"aonoa"l. aa pr*"rmtentos Dastcos oe lngreso a, auaro, aon,"rro* y 
"ra,*,L,,uCOMPETENCIA MODULO ,]

de cada módulo, con relación a las implicancias del mundo ¡nterconectado

DURACION t hora

APRENDIZAJIS ESPERADOS, CRITERIOS DE EVALUACIOI{ Y CON

A.:. 1: Ident¡ficar las formas de desarrollo del curso, de acuerdo

CE 1.1 D¡st¡rgue conten¡dos de desarrollo del
curso, de acuerdo aa inicio del módulo y tárm¡no
del cuEo.
CE 1.2 Identif¡ca los conten¡dos de los módulos,
de acuerdo a los aprend¡zajes del curso.

TENIDOS

con la estructura de los módulos.

CONTENIDO 1; OBLIGATORIOS

Aprendizajes esperados de cada módulo.
Tipo de metodología a usar.
Estrategias d¡dácticas, activ¡dades a
utilizar.
Formas de acceso al curso e in¡cio de las
actividades.

1, Información relevante para comenzar el
CUTSO

CE 1,3 Reconoce las formas d€ aprobación del
curso, de acuerdo al por€entaje de conectividad
y término de act¡vidades por el participante.

CE 1.4 Ident¡fica cantidad de módulos a
desarrollar, de acuerdo a la estructuración del
curso.
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C= 1.5 Reconoce pro
de acuerdo a caracte

CE, 1.7 Reconoce cantidad de
del curso, de acuerdo a
módulos,

pós¡to y objet¡vo del curso,
rísticas de los módulos,

Formás de evaluación.
Propósito y objetivos del curso

CE. 1.6 D¡st¡ngue formas de navegación del
curso, de acuerdo a beneficios y acces¡bil¡dad del
programa.

horas de durac¡ón l

estructurac¡én de

CE. 1.8 D¡stingue conocim¡entos que aprenderá
al finalizar el curso, de acuerdo a importancia de
la particípación, tiempos de conectividad y
real¡zación de act¡v¡dades d¡dácticas de los
módulos. ---
CE. 1,9 D¡st:ngue diseño y los mater¡ales de
apoyo que acomPañarán su desarrollo, de
acuerdo con el soporte técnico y seguim¡ento.

a.E. 1: Comprender la ¡mportanc¡a de la interconectividad en los procesos comunicacional
global¡zado, de acuerdo al proceso comunicativo.

c: 1,1, o¡stingue las ¡mplicanc¡as de la
comunicación en el entorno digital, según el CONÍENIDO 2 : OBLIGATORIOS
mundo interconectado.

es del mundo

CE 1.2 Ident¡fica los principales elementos que
conforman la comunicación en un contexto
virtua l, según características.

1. La importanc¡a del mundo interconectado y
su proceso comunicativo:

¿Qué entendemos por Comunicación en el
entorno D¡9ital?
Impl¡canc¡as de la comunicac¡ón d¡gital
¿Esta mos realmente preparados?

respecto delCE 1.3 Analiza el contexto actl,al
í¡undo ¡nterconectado y globalizado, según su
importancia én el proceso comunicat¡vo.
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MODULO NOl MI INGRESO Y MANEJO EN EL USO DE TABLET

DURAC:óN 20 horas
. Cornprender las potencialidades de uso de un dispositlvo

COM PETENCIA MODULO - :'''caracterist cas y Iipos de ap cac]ones n'¿s recomend¿cas.

APRENDIZAJES ESPERADOS, CR:ÍERIOS DE EVALUACIóN Y COITEN'DOS

Ta blet
"n-ulu¡ón

sus

A.E, 1: Reconocer las características básicas para el uso y manejo del Tablet, de acuerdo a los
elementos que lo componen.

CE 1.1. Dist¡ngue las formas de encend¡do y
apagado del s¡stema ¡nfo.mático del d¡spos¡t¡vo CONTENIDO 1: OBL:GATORIOS
Tablet, de acuerdo a las instrucc¡ones de uso.

CE 1.2 Reconoce los elementos de carga que
acompañan el uso y manejo del Tablet, de
acuerdo a las características del cargador y
tiempos de carga.

Características básicas de un dispos¡t¡vo
Tablet para su uso:

2

cE 1.3 Iden:ifica las formas de mantenimie¡to
det Tablet en un uso seguro, según
característ¡cas básicas.

Elementos de encendido y apagado del Tablet.
Principales componentes del Tablet, uso de¡
cargador y funcionalidad acorde al manual de
USO.

Uso correcto y seguro para uso del Tablet.

lntroducc¡ón al s¡stema Android
Primeros Pasos con tu dispositivo.
Sincron¡zac¡ón
Men ú de programas, escritorios.
Conectarse a una red.
cámara de fotos, Galería.
Administrador de Tareas.
Accesorios del fablet: notas, calendar¡o,
calculadora, etc.

A. E. 2: Reconocer los principales elementos de uso del Tablet, acorde al Software del

CE 2.1 Ident¡fica las pr¡ncipales características y
componentes del s¡stema Android

Ct. 2.2 Reconoce las ventajas del uso del
sistema Andro¡d en dispositivos Tablet para su
manejo y navegación, de acuerdo a las ut¡l¡dades CONTENIDO 2: OBL1GATORIOS
y características.

dispos¡t¡vo.

cE 2,3 Ident¡f¡ca el proceso de sincronización del
sistema Andro¡d con un co:reo ele€trónico
Gma¡1, de acuerdo a procedimientos.

2. Elementos pr¡nc¡pales del s¡stema Andro¡d en
Tablet.

CE. 2.4 Distíngue los elementos princ¡pales del
menú y pasos a segu¡r para manejo de Tablet, de
acuerdo a las características del sistema'

CE. 2,5 Reconoce elementos de la galería de
fotos, de ac.¡erdo con las capturas de cámara y
arch¡vos guardados.

CE 2.6 Identifica proceso de toma de captura de
fotografías y pantalla en el Tablet. según
¡nstrucciones de uso.

cE. 2.7 Dist¡rgue formas de conexión a Internet
respecto de las modalidades de conexión y
búsqu€da de red.
A. E. 3: comprender el func¡onamiento básico del disposit¡vo Tablet, acorde a sus apl¡cac¡ones y
característ¡cas.
C.E. 3.1 ldent¡f¡.a tipos de Programas y
aplicaciones más recomendadas en el fablet, CONTENIDO 3: OBLIGATOR:OS

según características.
3. Principales características del uso del Tablet

CE. 3.2 Reconoce el procedimiento de descarga de
distintas apl¡cac¡ones, con relación al ingreso y
búsqueda en Play Store.

CE. 3.3 comprende el uso de Facebook como un
mecanismo comun¡cac¡onal, según funciones y
-'rá-¡Á:íé?¡-ác

Na veg ado r de internet.
Play Store.
Aplicac¡o n es más .ecomendadas
(WhatsApp, Facebook, Twitter, I n stag ra m,
YouTube).
Br'¡collpda dpcaarñe v climin.ación dp
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Usos del d¡sposit¡vo
CE 3.5 Comprende el uso de WhatsApp Web como
herramienta comunlcacional

CE.3.6 Identif¡ca a Play Store como medio de
descarga de apl¡caciones, según funciones.

CE. 3,7 Reconoce YouTube €n la búsqueda de
infor:r:ación, tutor¡ales, vídeos y docümentales
para acceso de infor¡¡ación relevante según sus
neces¡dades

EsrRAiÉcrÁ MEroDoióGrci óEL MóDuLo:

El Módulo No 1*MI INGRESO Y MANEJO EN EL USO DE TABLEÍ" enfocádo en el acceso y aprendizaje
del usuar¡o a Internet, elementos d¡gitales de: Tablet, como descarga de aplica.¡ones y manejo del
d¡sposit¡vo Tablet, según sus funciones y modal¡dades de uso.

Ea Módulo No 1, se real¡zará digítalmente, a través de modalidad autod¡r¡g¡da, cuyo ingreso se real¡zará
formalmente a través del Tablet, como disposit¡vo de almacenam¡ento de la ¡nformación y
estructurac¡ón del curso. l-a metodología dependerá directamenté de la ¡nt€racc¡ón del usuario con los
Aprendizaies Esperados (AE) y sus actividades d¡dáctlcas del Módulo No1, Los métodos que se
utilizarán serát: fundamentalme¡te actividades d¡dáct¡cas de carácter formativa en la interacción con
el usuario, a fin de reconocer a través de vídeos, imágenes, infografía, esquemas simples, e
ilustrac¡ones las formas de uso del dispos¡t¡vo Tablet'

'esTRATEGTA eveuuariv¡ oei¡róou[ó
El resuttado del rnódulo se medirá por part¡cipación del usuar¡o, según el porcentáje de participación

. en el avance de Ias activ¡dades, pudiendo aprobarlas o no. Se med¡rá con un porcentaje de logro acorde
'a la realización de las act¡v¡dades didácticas de interacción de cada móduao, Se real¡zará una
evaluación formativa al f¡nal d€ cada módulo, pud¡endo ser, de selecc¡ón múatiple, de verdadero y
falso, etc.,

I :l part¡cipante, podrá realizar et módulo y sus act¡vidades las veces que encuentre necesarlo, no
pudiendo saltarse módutos, no tenlendo incldencia en su avance en el desarrol¡o del curso.

I F¡nalmente, la retroalimentac¡én se realizará con el despliegue de una f¡cha resumen al final¡zar cada
' act¡vidad y eyaauac¡ón format¡va del módulo, conteniendo los principales cont€n¡dos de carácter

práct¡co para los pa¡ticipantes según las competenc¡as de cada módulo a desarrollar.

MODULO NO 2 MANEJO DE INTERNET EN MI TABLET

COMPETENC¡A DEL
MóDU LO

A.E
acu

15 horas

Realizar navegación en las pr ncipales direcciones de Internet, de acuerdo a páginas
de b-squeoa y s lios oe pre'e'encra,

CE. 1.1 Identif¡ca concepto de Internet
requerimientos de uso de un navegador

¡mportancia del Internet, de

Y lo" corutENIDo 1: oBLIGAToRIos

1. Uso y navegaciór por Internet

Concepto de Internet.
Requerimientos para conectarse a ¡nternet.
T¡pos de navegadores: Google Chrome, M¡crosoft
Edge, Firefox.

.1: Reconocer pr¡ncipales características. tipos de navegadores e
erdo a funciones y opciones de búsqueda,

CE 1.2 Reconoce t¡pos d
Internet d¡sponibles en

:. oportun¡dades de búsqueda
CE 1.3 D¡st¡ngue los
navegación en internet

e navegadores de
la web, acorde a

proced¡mientos de
med¡ante Google

chrome, según funcio nes.

CE. 1.4 Reconoce la estructura de una direcc¡ón

DURACION
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A.E. 2: Real¡zar navegac¡ón en página web y princ¡pales navegadores de Internet, de acuerdo a
criterios de búsqueda.

CE 2.1 Reconoce palabras claves en la búsqueda
específica de pág¡nas web para resultados CONTENIDO 2: OBLIGATORIO
precisos y según requer¡mientos.

CE 2,2 Ident¡fica los parámetros de búsqueda
dentro de Google Chrome, según funciones.
cE 2.3 comprende la importancia del h¡stor¡al de 2. Búsqueda de páginas web en Internet
búsqueda como herramienta fac¡litadora de
navegación web, según característ¡cas.

CE 2,4 Distingue los marcadores como ttna
herramienta de acceso .áp¡do a las páginas web
habitualmente vis¡tadás, d€ acuerdo a
navegacién.
A.E. 3: Realizar descarga de información aesde ¡nteinet aiáispositivo Tablet, según neces¡dades

CE 3.1 D¡stingue forma de des€arga de archivos
(imágenes, PDF, etc.) desde navegadores de
tnternet, según proced¡m,:-entos.

CE. 3.2 Identifica el proceso de guardado y
el¡m¡nación de arch¡vos descargados desde un
navegador, según indicac¡ones.

CONTENIDO 3 : OBLIGATORIO

CE, 3,3 Utiliza In:ernet como canal de acceso a
la ¡nJormación y navegación, según necesidades'

Cr¡terios de búsqueda en ¡nternet.
Parámetros de búsqueda en Internet.
Historial de búsqueda
Agregar pá9¡nas a favoritos (¡4arcadores)

3. Princ¡pales opciones de búsqueda y descarga de
¡nformación desde internet a ,a Tablet:

. Descarga de arch¡vos (lmágenes, PDFs,
etc.) desde navegadores web.

. Uso de carpetas en el dispositivo móv¡l

. Guardado y el¡minación de archivos
descargados

i- -''-
E¡ Móduto N" 2 *tlANElO DE Ia{TERNET EN MI TABLE:" enfocado en el ácceso y aprendizaje del usuar¡o
a Internet, formas de búsqueda en buscadores de Internet, búgqueda y descarga arch¡vos de Internet
y acceso a información Por medio del navegador'

El ltlódulo No 2, se realizará d¡g¡talmente, a través de modalidad autod¡r¡g¡da, cuyo ¡ngreso se real¡zará
formalmente a través d€l Tablet, como dispositivo de alm3cenatniento de la inforrnac¡ón y
estructuración del curso. Cuya metodología dependerá directament€ de la interaccién del uslar¡o con
los Aprend¡záJes Esperados (AE) y §l¡s actividades d¡dácticas del tlódulo No2. Los métodos que se
uti:izarán serán fundamentalmente activ¡dades d¡dácticas de carácter formativa en la interacción con
el usuar:o, a fin de ie,conocer a trávés de vídeos, imágenes, infografla, esqueutas simples, e
ilust.a€lones las formas de uso del d¡spos¡t¡vo Tablet.

ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MODULO

Se manti€ne la misma estrategia evaluativa-€onsiderada en el módulo anterior (Mód!!o No 1)'

MODULO N03
USO DE HERRAMIENTAS DE MICROSOFT OFFICE Y CORREO ELECTRONICO
EN MI TABLET

DURACIOX

COMPETENCIA MóDULO

APRIND¡?IIES ES,PERADOS, CRTTERTOS DE EVALTTACTóN Y CONTFNTDOS

A.E. 1; D¡feren€¡ar las d¡st¡ntas apl¡cac¡ones de correo electrónico según
característ:cas basadas principalmente en Gma¡1.

45 horas

Emplear herram¡entas de lvlicrosoft Office y elernentos de correo electrónico, de
acuerdo a uso, funciones y requerlmlentos del usuario.

su proveedor, func¡ones y

cE, 1.1 Ident¡fica las característ¡cas del correo.;;;;;;;;;:-;;,^^ --" --. cONTENIDO 1: OBLIGATORIOS

ESTRATEGIA METODOLóGICA DEL MóDULO:
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CE. 1,3 Reconoce los principales elementos de
acceso a Gmail como cuenta de ¡ngreso y
contraseña, según procedimiento.

CE. 1.4 Comprende el potencial uso de una cuenta
en Gmail como primer paso para descarga de
otras apl¡cac¡ones, según fu nciones.

Correo electrón ico : concepto, características y
func¡onalidad.
Proveedores de correos electrón¡cos (outlook,
Yahoo y Gma¡l)
Descarga y creacjón de un correo electrónico
Obtenc¡ó¡ de una cuenta en Gmail
(funcionamiento posterior en Play Store)

A.E. 2: Util¡zar herram¡entas bás¡cas en las aplicaciones de correos electrón¡co
f unciones y característ¡cas.
CE 2.1 Identif¡ca los pr¡ncipales elementos de la -^, -
¡nterfaz de Gma¡I, LUI\ ENIDO 2: oBLIGAToRIoS

CE 2.2 Reconoce los elementos necesar¡os para la
redacción y envío de un mensaje por correo
electrónico.
CE 2.3 Reconoce el procedimiento por el cual se
pueden mover mensajes a carpetas específ¡cas de
G mail.
CE 2,4 D¡stingue el proced¡mi€nto de eliminación
y restauración de mensajes en Gmail, según
instrucc¡ones,

características para el uso de herramientas de
Gmail

V¡sual¡zar bandeja de entrada, bandeja de
env¡ados, papelera, carpeta de spam o correo
no deseado.
Procedim¡entos para la redacción de un correo
electrónico (Para, CC, CCO, Asunto y Mensaje)
Adjuntar arch¡vo-
Marcar un me¡saje como ¡mportante
Mover un mensaje
Eliminar y resta u ra r mensajes
Responder y reenviar un correo electrónico.
Creación de p¡e de f¡rma
Cerrar ses¡ón e¡ Gmail.

Gmail, según sus

CE 2.5 Comprende la
como elemento
diferenciac¡ón de

importancia del p¡e de f¡rma
de personal¡zac¡ón y
un mensaje de correo

I

ele€trón¡co, según fu nciones,

CE. 2.6 Realiza cierre de sesión en Gma¡1,
guardando contraseña, para el próx¡mo ¡nic¡o de
sesión, según ¡nstruc€¡ones del s:stema y
protocolos de segur¡dad,
A,E. 3: Utilizar las herramientas de M¡crosoft Exce
carácterísticas.
CE. 3,1 Reconoce la :nterfaz y las €aracteríst¡cas
bás¡cas de M¡crosoft Excel en d¡spositivo Tablet
según conceptos básicos.

CE.3.2 Identifica el procedimiento para ¡nsertar,
mover y el¡m¡nar hojas de cálculo en Excel Tablet,
según ¡nstrucciones.
CE. 3.3 D¡st¡ngue los componentes de una hoia de
cál€ulo (f¡las, columnas y c€ldas) dentro de la
interfaz de Excel Tablet, según proced¡mientos,

CE.3.4 Reconoce el procedim¡ento de ¡ngreso de
informac¡ón a una celda según t¡pos de datos.

para la creación de una planilla de cálculo, según

CONIENiDO 3: OBLIGATORIOS

2. Conceptos básicos de Excel

elirninar, dupilcar, ocultar, mover, color.

cE. 3.5 Real¡za él proceso de gua¡dado dé ' concepto de filas y columnas'

inrormac¡ón y cieÍre d.í- p;;g¿;;;- *nJi ' ce das v tipos de datos

procedimientoi Ingresar información

: ::1,i:,:1::;,:.;:""
A.E.4; Utilizar las fórmulas y func¡ones fundamentales de Excel en sus planilias de cálculo,
indicaciones.
C8.4.1 Seconoce el proced¡miento para mover
información de una o var¡as celdas déntro de la

. ¿Qué es una planilla de cálculo?

. Uso de una plan¡lla de cálculo y su
funcionalidad.
. Dar ínicio al programa.
. Ventana de trabajo: pr¡ncipales f¡chas, barra de
fórmulas, etiqueta de hoja.
. Organizar hojas: insertar, cambiar nombre,

según

CONTENIDO 4: OBLIGATORIOS

t
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CE, 4.3 ieconoce los d:st¡ntos tipos de formato
que se le pueden dar a una celda de acuerdo á su
contenido ingresado.
CE, 4.4 D¡ferencia las herramientas de edición
(codar, cop¡ar y pegar) respecto de sus
ca racterísticas y funciones.
CE. 4.5 Real¡za el proced¡miento para realizar
cálculos maternáticos simples én Excel Tablet,
según indicaciones.
CE.4.6 Real¡za el proced¡m¡ento para realizar
cálculos con las princ¡pales funciones de Excel
Tablet, según características.

: C8.4.7 Realiza el proceso de creación básica de
' gráficos en Excel Tablet, según l!.nciones.

A.E.5: Reconocer la interfaz y princ¡pales característica

CE, 5.1 Ident¡f¡ca la interfaz y las ?rincipales
herrañ¡entas de M¡crosoft Word Tablet, según
carácterist¡cas.
cE. 5.2 Reconoce el procedim:ento para abrir y

, cerrar el programa Microsoft word Tablet, según' funciones básicas.

. Mov¡m¡ento en la planilla: seleccionar celda,
selecc¡onar más de una celda, desplazarse en la
pla n illa.
. Ingresar informac¡ón: números, texto, fechas.
. Ajustar texto, apl¡car formato.
. Herramientas de ed¡c¡ón: cortar, cop¡ar y pegar.
. Creación de fórmulas simples: suma, resta,
multiplicación, d¡v¡s¡ón, uso de paréntes¡s.
. Uso de las princ¡pales funciones: autosuma,
promed¡o, máx¡mo, mín¡mo y contar
. Creación básica de gráflcos: selecc¡ón de celdas,
creación de gráficos de columnas, Iíneas, c¡rcular,
apl¡car formato.

s de Microsoft word Tablet, según indicaciones.

CONTENIDO 5: OBLIGATORIOS

¿Qué es ¡4s Word y su funcionalidad?
Dar inicio al prog rama.
Ventana de trabajo: pr¡ncipales fichas
Ing resar información.
Uso de la ficha arch¡vo.
C¡erre del programa.

A.E. 6: Utí
crear y da

l¡zar las herram¡entas de las d¡stintas f¡chas y funciones de M¡crosoft word, que permiten
r formato a un documento, según procedimientos.

CE. 6.1 D¡sting!e e¡ funcionamiento y operab¡lidad
d€ las fichas en Word Tablet, según herraml€ntas
bás¡cás.

CE.6.2 Realiza ¡ngreso y redacción de texto, de
acuerdo a indicaciones y comandos de la
aplicación, según procedimientos.

CE. 6.3 Ut¡liza herramientas d€ coP¡ar, cortar y

6. Herram¡entas de Microsoft Word y sus func¡ones

CONTENIDO 6 : OBLIGAfORIOS

Conociendo las fichas: ¡n¡cio, insertar, d¡bujar,
disposición, revisar y vista.
opc¡ones de "diseño de página", configurar
tamaño de la hoja.
Crear un documento nuevo.
Dar formato a un texto: modificar tamaño,
color, subrayado, negr¡ta, cursiva, entre otros.
Editar un texto: uso de mayúsculas, colores,
def¡nición de márgenes, sangrí4, justif¡car
texto.
Herramientas para la ed¡c¡ón: Cortar, copiar y
pegar, selecc¡onar y mover texto.
Insertar viñetas o numeración.
Encabezado y pie de página.
Insertar imágenes desde archivo o
prediseñadas.
Usar las herramientas de ortografía.
Vista preliminar.

Pegar dentro de
neces¡dades de ed
cE. 6.4 Realiza

un documento, de acuerdo a
ició.l,
procedimiento para inserta r

imágenes dentro de un documento, de acuerdo
arequerimiento de edición
cE. 6.5 Realiza ed¡ción de textos, de acuerdo a
formatos de letras, fuente, tamaño, Párrafos y

: formas de ¡a aplicaclón,
cE. 6.6 Inserta numera
párrafo del texto, según p

c¡ón y v¡ñetas e
rocedim¡entos,

CE. 6.7 Real:za revisión del texto según
herrañientas ortográficas y de sinónimos.

n un

ESTRATEGIA METODOLOGICA DEL MODULO

El Módulo No 3 *USO 9E TIERRAMIENTAS DE ],IICROSOFT OTFICE Y COI.REO ELECTRONICO EI MI
TABlEf" enfocado en el acceso y aprendiz¿je del usuario a apl¡caciones de M.¡crosoft O:fice, maneio

CE. 5.3 ldeñtif¡ca la forma de ingresar información
en Word Tablet, según procedimientos básicos.

5. Características básicas de Microsoft Word:



ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MODULO

& g!!!t

didáct¡cas de carácter format¡va €r la interacción con
vídeos, imágenes, infografía, esquemas s¡mples, e

y elementos de correo electrónico, de acuerdo a uso, funciones y requerim¡entos del usuario.

Se mart¡ene la m¡sma estrateg¡a evaluat¡va cons¡derada en el Módulo No 1.
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COMpETENCfA UóOult¡ a^ r ,r ñs pr-r(,o.os / -Fr-an-.ert¿s ce Ciocrsegur dao e e osoostr.o -¿D-t oe
acuerdo a indicaciones y características,

APRENDTZAJES ESPERADOS. CRTTERTOS Or rVelUlCróX y CONTENTDOS

A.E. 1: Dist¡nguir los distintos mecan¡smos e ¡mpl¡cancias que inciden en una navegación segura, según

CONTENIDO 1: OBLIGATORIOS

MODULO N04 CIBERSEGURIDAD DE MIS DATOS EN EL TABLET

DUNACIóN 5 horas

conceptos básicos.

CE. 1,1 Reconoce las princ¡pales caract€rísticas de
la ciberseguridad y su impacto en la sociedad,
según conctos bás¡cos.

CE. 1.2 Diferencia los conceptos fundamentales
de: Riesgo, Amenaza y Vulnerabilidad en el uso de
internet, según ca rcaterist¡cas.
CE. 1.3 Dist¡ngue t¡pos de robo de información en
Int€rnet, según actos comet¡dos en
Cibersegur¡dad.

1. Conceptos básicos de Ciberseguridad y ejemplos

¿Qué entendemos Ciberseguridad y cómo nos
afecta?
Amenazas que aprovechan el factor humano.
Riesgo, Amenaza y Vu lnerabil¡dad
Conociendo Ias princ¡pales amenazas a
dispositivos móv¡les
Tipos de robo de información en Internet.CE. 1.4 Reconoce las principales amenazas a

d¡spos¡tivos móviles, según resguardo de la
información.

digital como también-el resguardo de la informaci
CE,2.1 Reconoce las potenc¡ales amenazas del

A.E. 2: Comprender la importancia de las estrateg¡as de Ciberseguridad en redes soc¡ales y el iundo

uso de redes soc¡ales en dispos¡t¡vos móviles,
según ejemplos.

ón virtua!.

CONIENIDO 2 : OBLIGATORIOS

CÉ. 2.2 Reconoce las medidas mínimas de
C¡bersegur¡dad, según características básicas del

1. Medidas de seguridad en Ciberseguridad de
dispositivos electrónicos ;

resguardo de la ¡nformaciór.
CE. 2,3 Distingue los princ¡pales softwares de
antivirus para Tablet como mecanismo de
cibeJsegur¡dad.
CE. 2.4 Reconoce s¡tios conf:ables de navegación
por med¡o de URL, según ef¡cacia y f¡ab¡lidad de
la pág¡na web.
CE. 2.5 Comprende la importancia de mantener la
información personal segura en los espac¡os
digitales, según consecuenc¡as del robo de la
información.
ESTRATEGIA METODOLóGICA DEL MóDULO

C¡berseguridad y redes sociales
Medidas de C¡berseguridad
Antiv¡rus para Tablet (Avira, Kaspersky, Avast.
AVG)
cómo resguardar sus claves
Sitios confiables
Importancia de mantener reservada la
¡nformac¡ón personales redes socia¡es e
Internet.

F§TPATEGIA EVAI IIAT]VA l)FI MóDIIL()

El Módulo No 4 -CIBERSEGURIDAD DE MIS DATOS EN EL TABLET" enfocado en el acceso y aprendizaje
del usuario a formas de mantenimiento de la información segura, a través de estrategias simples de
aseguram¡ento de la ¡nformación y resguardo en espacios v¡rtuales dentro del disposit¡vo Tablet.
El Módulo N" 4, se realizará d¡g¡talmente, a través de modalidad autodirig¡da, cuyo ingreso se realizará
formalmente a través del Tablet, como dispos¡t¡vo de almacenamiento de la informac¡ón y
estructurac¡ón del curso. cuya metodología dependerá directamente de la ¡nteracción del usuario con
los Aprend¡zajes Esperados (AE) y sus actividades didáct¡cas del Módulo Nos. Los métodos que se
utilizarán serán fu nda mentalmente act¡v¡dades didáct¡cas de carácter format¡va en la interacc¡ón con
el usuario, a fin de reconocer a través de vídeos, imágenes, infografía, esquemas simples, e
¡lustrac¡ones las formas de uso del dispos¡tivo Tablet y de apl¡cación de los pr¡ncipios y herramientas
de C¡berseguridad en el d¡spos¡t¡vo Tablet, de acuerdo a ¡ndicaciones y características.
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MóDULO NO5 BUSQUEDA DE EMPLEO EN REDES DIGITALES DESDE MI TABLET

APRENDIZAJES ESPERADOS, CRITERIOS DE EVALUACIóN Y CONTENIDOS

A.E. 1: Relacionar las necesidades y habil¡dades personales con los requer¡mientos del mercado
laboral, según la construcc¡ón de un perf¡l laboral.

CE. 1.1 Reconoce ¡as características y
requerimientos del mercado laboral ch¡leno,
según experiencias.

DURACIóN

COMPETENCIA
MóDU LO

cE. 1.2 ldentif¡ca las princ¡pales característ¡cas e
¡mplicancias de un perf¡l laboral, según dimens¡ón
profes¡onal.

CE 1,3 D¡st¡ñgue los elementos claves para ta
confecciélr de ün perfil profesional o CV, según
neces¡dades del mercado.

CE. 2.3 Identifica las buenas prácticas de
redaccaén para evitar los vic¡os es€riturales,
según confección de un cv.

CE. 3,3 ¡dentitica sitio web de los principales
portal€s de empleo dagital, s€gún t¡pos de
serríc¡os y popular¡dad,

cE. 3.4 Diferencia los pr¡ncipales portales de
búsqueda de empleo d¡gital en web, según
característ¡cas de las plataformas.

35 horas

Real¡zar estrategias de búsqueda de empleo en plataformas digitales, de acuerdo 
I

requerim¡entos ¡ndividuales, del mercado y derechos laborales.

-l
C

1

ONTENIDO 1 : OBLIGATORIOS

Características del mercado laboral
¿Qué es un perfil laboral?
Aspectos claves para la confección de un
perfil profesional/CV
Dimensión de las caracterÍsticas personales
(cuáles son mis fortalezas, debilidades y
destrezas)
Niveles de experiencia laboral (Junior, Sem¡-
Sen ior, Senior)CE. 1.5 Ident¡f¡ca los distintos n¡veles de

experiencia laboral según t¡empo de desempeño.

A.E, 2: comprender los princ¡pales elementos y re€omendaciones para la confección y publicac¡ón de
un perfil laboral o Curriculum Vitae. según su relevancia.

CE. 2.1 Reconoce los elementos relevantes de un
currículur¡ vitae o perf¡l laboral para la búsqueda CONTENIDO 2; OBLIGAToRIOS
de trabajo.
CE. 2.2 D¡st¡ngue las reglas de oro para la 2, E ementos fundarnentales de la eLaborac ón de un

confección de un curriculum v¡tae efect¡vo, según CV:
elementos fundamentales.

A.E. 3: Relacionar los pr¡ncipales elementos de un plan de búsqueda con las caracte.ísticas de la
aplicaciones y portales de empleo digital.
CE. 3.1 Distingue los pasos para la búsquéda
planif¡cada de empleo d¡gital, según elementos
bás¡cos.

CE. 3.2 Dist¡n9ue t¡po de servic¡os, funciones.
ventajas y opciones de búsqueda de empleo,
según elementos de un plan de búsqueda.

CONTENIDO 3 : OBLIGATORIOS

S

7. Elementos básicos de la bÚsqueda laboral
aplicac¡ones y portales de empleo digital:

Por qué debemos planif¡car la búsqueda.
Elementos de un plan de búsqueda.
Ventajas y servic¡os de la búsqueda de empleo
T¡pos de plataformas de empleo digital.
Característ¡cas de las plataformas de empleo
dio itále§

en

CE. L,4 ldent¡f¡ca las principales fortalezas,
deb¡lidades y destrezas del usuario para la
confección de un pe¡fil laboral, según
características.

1. Introspección de experiencias laborales:

. confección y publicación del perfil laboral/
currículum v¡tae (Elementos que lo componen)

. Reglas de oro para la confección de un CV
efectivo.

. Buenas prácticas para la redacc¡ón de la

experiencia laboral, los datos educactonales y

los antecedentes personales.
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CE.3.6 Reconoce las ¡mpl¡cancias que componen
el autoempleo y la modalidad freelance en un
contexto laboral, según característ¡cas y
neces¡dades.

CE, 3.7 Reconoce pr¡ncipales empresas que
requieren servicios o contratac¡ón de personal en
los pr¡ncipales portales de búsqueda de empleo,
según necesidades taborales del usuar¡o,
CE. 3.8 Comprende las princ¡pales ¡mplicancias de
un determ¡nado aviso de trabajo en los portales
de empleo dig¡tal, según sus necesidades
laborales.
A.E. 4: Aplicar estrategias de comunicación €r¡ entrevistas laborales acorde a
según recomendaciones laborales.
CE. 4.1 Reconoce los pr:ncipales elementos de
preparación de una entrevista laboral, según CONTENIDO 4: OBLIGATORIOS

ejemplos y t¡ps la borales.

las especificaciones,

cE, 4.2 Reconoce los dementos I 5' Recomendaciones pa!"a una buena Entrev¡sta
fundamentales de la
escucha act¡va para el éxito en los procesos de
selec€¡ón, según recomendaciones para una
entrev¡sta de trabajo.
CE.4.3 Distingue estrateg¡as de gestión de las
emociones, según t¡pos de estados de ánimo y su
rol en las entrev¡stas.
CE, 4,4 Distingué técnicas y
buenas ?rácticas para sostener una entrevista
laboral efectiva, según recomendaciones,
CE. 4.5 Aplica los
eleñentos fundamentales de la
escucha act¡va para el éxito en los procesos
de selecc¡ón, según impl¡canc¡as laborales.
CE. 4.6 Aplica buenas práct¡cas y técnicas de
escucha asertiva, según comunicación no verbal,
contacto v¡sual y uso del lenguaie,

A.E, 5: Realizar descarga de apl¡caciones de videotelefonía dig¡tal para entrev¡stas laborales remotas,
según proced¡m¡entos,

Conociendo Trabajando.
Conociendo Laborum.
Conoc¡endo Computrabajos.
Autoempleo y freelance.
Tipos de empresas (Pública y Privada)
Implicancias del aviso de trabajo:
Remuneraciones, jornadas la borales y
características de la contratación laboral.

iQué es una entrevista laboral? (Def¡n¡c¡ón
e ¡mpl¡cancias)
Cómo enfrentar entrev¡stas laborales
Gest¡ón emocional al servicio de Ia
búsqueda de oportunidades laborales
Ro¡ emocional en la entrev¡sta laboral a
d¡stancia: El rol que juegan las emoc¡ones
en la búsqueda laboral.
Desenvo¡v¡éndonos de manera efect¡va en
una entrevista ¡aboral: Escucha act¡va,
contacto v¡sual. comunicación no verbal.
Recomendaciones para una buena
entrev¡sta laboral (Investí9ac¡ón
previa, saludo, puntual¡dad, postura, forma
de hablar, c¡erre)

Laboral:

CE. 5.1 Reconoce ¡a potenc¡al¡dad de las
apl¡cac¡ones de videotelefonía digital como med¡o
de comun¡cación a d¡stanc¡a,

CE 5.2 Distingue el procedim¡ento de descarga de
las distintas apl¡caciones desde Play Store, según
procedimientos.

CONTENIDO 7: OBLIGATORIOS

6. Plataformas digitales para la realización
entrevistas laborales Temotas :

de

CE. 5,3 Maneja herram¡entas de las aplicac¡ones,
según características y furciones, según
func¡ones.
cE 5,4 Reconoce el procedimiento para entrar a
una reunión como invitado/a por medio del correo
electrónico, según indicaiones.
CE. 5.5 Reál¡za €onfigurac¡ón del fondo de pantalla
de las platafo¡mas video telefónicas según
conceptos de formai¡dad y caracterlsticas d€ la
aplicac¡ó!l.

. Plataformas dig¡tales para las entrevistas
laborales de manera remota (zoom, G. lvleet,
Teams)

. Proced¡m¡entos para descarga de apl¡caciones
en Play Store de Android.

. Uso de zoom, Google lvleet y Teams en el Tablet
para modalidad Android (Activar/desactivar
audio y vídeo, levantar la mano)

. Acceso a reunión en plataformas dig¡tales para
Ta blet

. Cr¡terios de formal¡dad para la entrev¡sta
laboral remota (Configuración de herramientas,
fondo de pantalla).
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CE. 6,1 Reconoce pr¡ncipáles e¡ementos dé los
derechos y deberes de los trabajadores según
leyes y normativas v¡gentes.
CE, 6.2 Identifica los pr¡ncipales elementos de un
corltrato laboral y sus ¡mplicancias, según
normativa bás¡ca.

CE. 6.3 Dist¡ngue pr¡ncipales elementos que
componen las remunerac¡ones, y cómo se
compone una liquidación de sueldo, de acuerdo a
normativa vig€nte,
CE. 6.4 Anal¡za una liquidación de sueldo a través
del desglose de descuento, según estudio de caso '

y ejemplos prev¡sionales.

CE, 6.5 Reconoce las causales de despido, de
acuerdo con los derechos laboraies y la protección
laboral,

CONTENIDO 8 : OBLIGATORIOS

8. Características y elementos principales de la
regulación laboral en Chile:

Contrato laboral y sus elementos principales.
Las Remuneraciones y su clasiflcación- Principio
de igualdad de remunerac¡ones.

Liquidación de sueldo y sus elementos para los
cotizantes y empleados. Sue¡do lÍquido y sueldo
bruto.
Descuentos previsionales en la contratac¡ón
según tipo de contrato.
Derechos laborales, uso de vacaciones y
feriados lega les.
Fin¡quito y causales de despido.

ESTRATEGIA METODOLOGICA DEL MODULO

El Módulo No 5'BüSQUEDA DE EM?LEO EN REDES DIGITALES DESDE Ml TABL=T" enfocado en el
acceso y aprendizaje del usuar¡o en los pr¡nc¡pa:es aspectos de una entrev¡sta laboral, formas de
escucha asert¡va, modal¡dades de real¡zación y pub:icación del curriculm vitae en s:tios de portales de
€mpleo y su releva¡c¡a y los pr¡ncipales conceptos de la regulación ¡aboral en Ch¡]e,
El Módulo No5, se realizará dig¡talmente, a través de modalidad autodirig¡da, cuyo ingreso se real¡zará
formalmente a través del Tablet, como dispositivo de almacenam¡ento de la información y
estructurac¡ón de! crrso. cuya metcdología dependerá directamente de la interacción del usuario con
los Aprendizajes Esperados (AE) y sus act¡vidades didáct¡cas del Médulo Nos, l-os métodos que se
utilizarán serán fundamentalmente act¡v¡dades didácticas de carácte. format¡va eñ la ¡nteracción con
el usuar¡o, a fin de reconocer a través de vídeos, imágenes, ínfografía, esquemas s¡mples, e
ilust¡aciones las formas de uso del d¡spos¡t¡vo Tablet y de real¡zacién de estrategias de búsqueda de
empleo en plataformas d¡gitales, de acuerdo requerim¡entos individuales, del mercado laboral y
derechos laborales.
ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MóDULO

Se mantiene la m¡sma estrategia evaluativa cons¡derada en el Módulo No 1.

MOOULO NO6 POTENCIANDO Y FORMALIZANDO MI EMPRENDIMIENTO DESDE EL TABLET

DURACION 35 horas

Relacionar las implicanc¡as de un emprendimiento digital, necesidades del mercado
para su formalización, según normativa, previsión social y utilización de aplicaclones
d igit¿les para su difusión.

APRENDIZA]ES ESPERADOS, CRITER]OS DE EVALUACIóN Y CONTI IDOS

A.E. 1: Reconocer las ¡mplicancias de una idea de emprendimiento/ según necesidades y análisis del
mercado.

COMPETENCIA MODULO

CE. 1.1 Def¡ne ¡dea de emprend¡miento, según
oportunidades del mercado.

CE. 1.2 Reconoce los elementos de una propuesta
de valor e inrovación de la ¡dea de
emprend¡m¡ento en el mercado.

NTENIDO 1 : OBLIGATORIOSco

1.- Identificando los principales elementos
emprend im¡ento:

cQué es emprender? (Deflnición
emprend imiento y su impodancia)
Flpmentoc hásiro< da la idee

de

CE. 1.3 Reconoce ejemplos de emprend¡m¡entos
ex¡tosos en el mercado acorde a sr¡ propuesta de
valor.
cE 1.4 Reconoce eiemolos de emprendimientos

de
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CE 1,6 Reconoce t¡pos de mater¡a prima de
producción o serv¡cio, según insumos y
proveedores,

CE, L.7 Distíngue tipos de proveedores de
materiales, según primas o serv¡c¡os.

CE. 1.8 Identif¡ca princ¡pales elementos de la
cadena de valor¿ según def¡n¡ciones y
ca racterísticas.
CE. 1,9 Re:ac¡ona elementos básicos de
¡nnovación en su ¡dea de emprendimiento con
oportunidades y benef¡cios para el mercado,

A.E. 2: Reconocer las nociones básicas en la admin¡stración contable de un emprendimiento, según
aspectos de la contabil¡dad.

2.1 ldentifi.a lcs ccn.eptcs funCanrentales de la
contabilidad en un emprendimiento, según
aspectos básicos.
2,2 Diferencia los conceptos de cargos, abonos,
gastos e ¡ngresos, según aspectos básicos de la
contab¡l¡dad.

CONTENIDO 2

c Originalidad dál emprenáimiento
( Innovación)

o Bienes, productos y servicios del
Mercado.

Preparación emoc¡onal
Obstáculos del emprendimiento
Tipos de proveedores
Mateaias pr¡mas, ¡nsumos y recursos en la
elaboración del producto o serv¡cio.

-
OBLIGATORIOS

2.3 Dist¡ngue ¡os t¡pos de documentos tr¡butar¡os
obl¡gator¡os para la adm¡n:strac¡ón de un negocio,
según normativa.

respecto de su razón social y nombre de fantasía.

CE. 3.7 Selecciona func¡ones de la empresa según
facultades y sus act¡vidades.
A,E. 4i Reconocer los p!'oced¡mientos para la
ca racterísticas tr¡buta rias
CE, 4.1 Ident¡fica s¡t¡os web para formalización de
una empresa acorde a las normativas del SII.
cE.4.2 Distingue p.opós¡to y funciones del SII
según ámb¡tos tr¡butar¡os
CE 4.3 Dist¡ngue tipos de sociedades según
objet¡vo y constitución.
CE 4.4 Reconoce el proced¡m¡ento para ¡ngresar al
sitio web del SII, según sitio web.

2. Aspectos de la contabil¡dad básica
emprendim¡ento digital

. La contabilidad en el emprendimiento

. conceptos de cargos y abonos.

. Gastos e rngresos / Libro Diano.

. Docu mentos tributarios obligatorios

. Tipos de ¡mpuestos.

CONTENIDO 3 : OBLIGATORIOS

para el

2.4 Reconoce el procedimiento necesario para la
obtención de una patente comercial, según
regulación bás¡ca.

A.E. 3: Reconocer elementos fundamentales para formalización del emprendimiento según objet¡vo
y metas.
CE. 3.1 Identifica pr¡ncipales elementos para
formal¡zac¡ón del negocio, según leyes y
normativas regulator¡as,
CE. 3,2 Reconoce t¡pos y categorías de empresas
segÚn tamaños y tipos de tributac¡ón.
CE.3.3 D¡st¡ngue características y func¡ones de
empresas según ejemplos.

3, Elementos
emprend¡m¡ento

de la formalización del

cE. 3,4 Def¡ne m¡sión y visión de una empresa
según su objetivo y metas.

CE. 3.5 Selecciona nombre de una empresa

formalización de un negocio según normativa y

CONTENIDo 4: oBLIGAToRIoS

4. Procedimientos de formalización del negoc¡o
virtu a I :

Servic¡o de Im puestos Internos.
Clas¡ficación de tamaño de empresa
empresa, mediana empresa y
g ra ndes.

peq u ena
em presas

. categorías de empresa.

. Misión y visión de la empresa.

. Definición de la razón soc¡al.

. Definición de nombre de fantasía.

. T¡pos de funciones de las empresas: facultades
y actividades principales.

I
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CE.4.6 Distingue cap¡tal inicial de una empresa
respecto de sus cálculos de gasto de inversión y
capital de trabajo.
CE. 4.7 ¡dentifica beneficios y ventajas de
formal¡zación del negoc¡o según oportunidades de
inversión.
A.E.5: Identificar las principales impl¡canc¡as de la creación de un emprendim¡ento en redes soc¡ales
como potenc¡al mecanismo de publicidad/ según característ¡cas.
CE. 5.1 Reconoce la red sociat co;o un potencial I
mecan¡smo de publicidad para un negoc¡o, según ] CoNTENIDo 5
necesidades.

CE 5.2 Identifica el procedimiento de creación de
cuentas del negocio en redes sociales como
mecanismo de difusión.

OBL]GAfORIOS

Emprend¡endo a través de las redes sociales
. Uso de redes sociales con f¡nes comerciales
. Redes sociales como estrategia de ventas.
. Creando mi negocio en redes sociales.

5

cE 5.3. D¡stingue contenido de publicación en
redes sociales, según requerimientos de clientes.
A. E. 6: Ident¡f¡car los principales procedim¡entos y característ¡cas del derecho laboral y sistema de
previsión social, según normat¡va y regulaciones del trabajo en Chile.

cE.6.1 Reconoce princ¡pales elementos de los
derechos y deberes del trabajo, según leyes y
normatavas.

CONTENIDO 6: OBL]GATORIOS

cE.6.2 Ident¡f¡ca sistemas de p.ev¡sión soc¡al,
privado y público, según características y
reg u laciones.

CE. 6.3 O¡st¡ngue característ¡cas pr¡nc¡pales de
AFP e ISAPRE, FO ASA, según func¡ones y normas
en el Tablet.
cE, 6.4 Reconoce tramos y t¡pos de fondos de AFP,
según benef¡c¡os, apl¡cac¡ones, característ¡cas y
sexo. en el Tablet.

CE. 6.5 Dlst¡ngu€ ventaias de obtener clave tln¡ca
a través de ¡nternet, según facilidades dig¡t3tes.
CE. 6.6. Dist¡ngue pr¡nc¡pa:es características del
Fondo Solidario y Seguro de Cesantía, según
normat¡va previs¡onal.

cE.6.7 Reconoce elementos básicos del s¡stema
Auge/GES, según s¡stet:ra de salud en Chile y sus
benefic¡os.

CE. 6.8 D¡stingue rol de la superintendenci
gur¡dad Social. mutuales, acc¡dentes tabor

ade
ales,

6. Características y elemertos principales de la
regulación laboral en Ch¡le y previsión soc¡al:

I
S¡stema previsional en Chile
Normativa de la regulación laboral en Chlle.
Características de AFP.
Tipos de AFP e ISAPRE.
Benef¡c¡os de FONASA
Tramos de FONOSA y sus beneficios.
Tipos de Fondos de AFP y sus características
S¡stema AUGE/GES.
Superintendenc¡a de Seguridad Soc¡al.
Rol de Mutuales.
Aproximación conceptual: Vejez y penslón
Compañías de seguros

Se
qe acuerdo a sus funciones y benef¡cios.

cE.6.9 Diferencia las caractérísticás de gést¡o
¡a peris:én en una AFP y las Compañías
Seguros, de acuerdo a característ¡ca
A. E. 7: Reconocer los principales aspectos en
vejez de acuerdo con la normat¡va v¡gente,

l

naf 
I

de

la gestión de ahorro previsión voluntar¡o (APV) para la

Características generales del APV y benef¡c¡os
¿Qué es APV?
Beneficiados con el Sistema
Formas de APV:
- Cotizac¡ones volu ntar¡as
- Depósitos de ahorro

CE. 7.1 Reconoce los conceptos y aspecto
' fundarrentales del APV, CONTENIDO 7 : OBLIGATORIOS

s

l

CE. 7.2 Identif¡ca el segmento poblac¡onal al cual
está dirig¡do este s¡stema de ahorro, según
población objet¡vo.
CE. 7,3 Distingue las formas de APV de acuerdo
con la normat¡va vigente.

7

l
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A' E' 8: D¡stinguir los benefic¡os que impl¡ca un sistema de ahorro previs¡onal voluntar¡o para elrég¡men tr¡butar¡o letra A y B según no.mativa vigente.
CE. 8.1 ldentifíca las condic¡ones necesarias para i
hacer efect¡vos el Ahorro prev¡sional Voluntário, j

de acuerdo a requis¡tos.
CONTENIDO 8: OBLIGATORIOS

CE.8.2 Reconcce !cs beneficios tributarios que
r¡gen para el APV, de acuerdo a ca racteríst¡cas.
CE, 8.3 Distingue los lím¡tes de uñ sistema de
ahorro previsional voluntario para el régimen
tributario tetra A y B, según carcteríst¡cas.
CE 8.4 Reconoce las consecuencias para la vejez
de los retiros anticipados del APV, según pérdida
de ahorro.
CE. 8,5 Analiza las ventajas de contar con
excedente de líbre disposición en las pensiones,
segúñ benefi.¡os,
ESTRATEGIA

Cond¡ciones para que el APV sea efectivo
Aspectos tributarios en Ahorros Previsionales
Límites de Ios benef¡cios de ambos regimenes
Los retiros anticipados de¡ APV y sus
consecuencias
El APV y el excedente de l¡bre disposición

8. Benef¡clos del APV

ESTRATEGIA

METODOLOGICA DEL

METODOLóGICA DEL

MO DU LO

MóDU!.o

El Módulo No 6 *POTENCIANDO MI EMPRENDIMIENTO DESDE EL USO DE TABLET enfocado en el acceso
y aprendizaje del usuario en los princ¡pales aspectos a realizar para establecer la formalización de un
negocio en SII acorde a la regulac¡ón tr¡butaria del país.
El Módulo No 6, se realizará digitalmente, a través de modalidad autodir¡gida. cuyo ingreso se
real¡zará formalmente a través del Tablet, como dispositivo de almacenamiento de la informac¡ón y
estructuración del curso. Cuya metodología dependerá d¡rectamente de la ¡nteracción del usuario
con los Aprend¡zajes Esperados (AE) y sus act¡vidades didácticas del Módulo No6. Los métodos gue
se ut¡l¡zarán serán fu ndamentalmente actividades didácticas de carácter formativa en la ¡nteracción
con el usuar¡o, a fin de reconocer a través de vídeos, imágenes, infografía, esquemas s¡mples. e
¡lustrac¡ones las formas de uso del dispositivo Tablet y la realización de la formal¡zac¡ón de un
negocio según normativa, aplicaciones dig¡tales y redes sociales.

ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL ]I{ODULO

Se mantiene la m¡sma estrategia evaluativa considerada en el Módulo No 1

MODULO N07 MARKEÍING DIGITAL Y ECOMMERCE DEL NEGOCIO EN REDES SOCIALES

DURACION 20 horas

Reconocer los pasos para diseñar una estrategia de publicación en redes sociales,
de acuerdo a frecuencia, contenido y gestión de comentarios.

APRENDIZAJES ESPERADOS, CRITERIOS DE EVALUACION Y CONTEN:DOS

A.E. 1: Reconocer el propósito del uso de redes sociales como mecan¡smo de marketing digital, según
func¡ones y t¡po de público objetivo.
CE. 1.1 Reconoce características de
soc¡ales, según tipo de público objet¡vo,
CE. 1.2 Distingue usos y conten¡dos de las redes
sociales, legún t¡po de publicac¡ones.

COMPETENCIA MODULO

' CE, 1,3 Def:ne conten¡do de publ¡cac¡é¡ en redes l

-!9q49:r:19 
q Lt1Ea d,e pú {f 9 "b!!!!!"

CE. 1.4 ldentif¡ca frecuencia de publicación en
i redes socialesf según clas¡ficación

sociodemográfica de cl¡entes o públ¡co objetivo.
CE, 1.5 Reconoce ejemp¡os de publicac¡ón efect¡va

t"d"" 
1 

coruTerutDo 1: oBLIGAToRIos

1. Formas de l4arketing Dig¡tal en RRSS:

Tipos de redes sociales, usos y funciones.
Público objetivo de RRSS, según características.
Tipo de conten¡do en redes soc¡ales según tipo
de público objetivo.
fiempos de frecuencia de publ¡cación de
contenidos en Redes Socia les.
Ejemplos de publicac¡ón de contenidos en redes
sociales.de conten¡dos

cl¡entes.
en redes sociales, según usuarios y
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CE. 2.2 Dist¡n9ue cond¡ciones sociodemográficas
del cliente en el entorno v¡rtual. según edad,
ingreso socioeconóm¡co y nivel educacional.

Elementos de gestión de redes sociales en atención a
clientes:

A.E. 4: Reconocer formas de ventas de productos o serv¡cios en Internet, de acuerdo al alcance de la
publicación digital.
CE. 1.1 Reconoce elementos princlpales del
Marketing D¡9ital, según medios de publicación en CONTENIDO4: OBLIGATORIOS
Internet,
CE. 1,2 ldent¡f¡ca característ¡cas de publicación y
ventas en 

=commerce, 
según envergadura de uso

de Internet.

CE 2.3 Identif¡cá elementos básicos de buenas
prácticas dé atencién aa €l¡€nte, según su t¡po-

CE 2.4 Reconoce prótocolo de conversación con
clientes, según tipo de comentarios y t¡pos de
pregunta publicadas en redes sociales

Elaboración de protocolos de acción y funciones.
T¡pos de clientes en entornos virtuales
Interacción con clientes en redes soc¡ales-

Ecommerce: Otras aormas de ventas por
lnternet. (Mercadol¡bre, Yapo)
Definición y características del N4arket Place en
Facebook.
Fu¡ciones y ventajas de Market Place.
Formas de pago e:ectrón¡ca en Internet.

CE. 1.3 Reconoce t¡pos de Market
Internet, según publ¡cac¡ones de
Facebook.

en
de Característ¡cas de Market Place en Internet

CE, 1.4 D¡st¡ngue formas de publ¡cac¡ón y ventas
de p¡oductos o servic¡os, según características de
MarketPláce.
C,E. 1.5 Identifi€a ventaias de puUticación áe
productos en Market Place, según alcance de la
publicac¡ón en Internet.
CE 1.6. Reconoce formas de pago electrónica en
Market Place o venta dig¡tal de productos, según
formas de pago y atribuciones.
ESTRATEGIA METODOLOGICA DEL MÓDULO

EI Módu|o NO 7 *MI MARKETING DIGITAL Y ICOMM.RCE DE MI ]TEGOCIO EN REDES SOCIAI-=S"
enfocado en el acceso y aprendizaje del usuario en los prin€¡pales aspectos a considerar en el uso y
publicac¡ón de contenidos en redes sociales, de acuerdo a frecuencias de la publicación, tonalidades y
selección del conten¡do a publ¡car para la venta de un servic¡o o producto.
El Módulo No7, se realizará d¡g¡talmente, a través de modal¡dad autodirig¡da, cuyo ¡ngreso se real¡zará
formalmente a través del Tablet, como d¡spositivo de almacenam¡ento de la información y
estri¡ctura€¡ón del curso, Cuya metodología dependerá d¡rectamente d€ la ¡nteracc¡ón del usuar¡o con
los Aprendizares Esperados (AE) y sus act¡v¡dades didácticas del Módulo No7. Los métodos que se
utilizarán serán fundamentalmente act¡vidades d¡dácticás de carácter format¡va en la interacc¡ón con
el usuario, a fln de reeonocer a través de vídeos, imágenes, infografía, esquemas s¡mples, e
ilustraciones las formas de uso del dlspositivo Táblet y de la apllcac¡én de la estratég¡a de publi(ac¡ón
en redes sociales, de acuerdo a frecuenc¡a, conten¡do y gest¡ón de cor¡entarios.
ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MóDULO

se mant¡ene la misma estrategia evaluativa colrsiderada en el Módulo o 1.

MODULO NOA -.''......-.MIS TRAMITES DIGITALES GUBERNAMENTALES DESDE EL USO DE TABLET

Place
venta

DURACION 5 horas
. r¡entificar principales trámites digitales y beneficios del Estado, según tipos de

coMPETENCTA MODU LO :-.:-:l-:: ..'-l'::l ::::^:'.:'-'em presas y requerim¡entos.

ApRENDIZAJES ESPERADOS. CRTTERTOS Oe eVllUtCróÑ y CONTENT;OS

A, E. 1: Reconocer acceso y va¡¡dac¡ón de Clave Única para ingreso a trám¡tes del Estado, según
procedim¡ento de activación.
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CE, 1.3 Reconoce sucursalés de atención para
obtención o recuperación de clave, según
disponibilidad de atencién y servic¡os públícos.
CE. 1.4 Identifica procesos de autenticación de
clave, según parámetros del sitio web.

l

Definición y posterior obtención de clave única.
( Presenc¡al/V¡rtual)
Procedimientos para obtenc¡ón de clave única
en Internet.
Formas de recuperación de clave.
Camb¡o de contraseña.
Formas de contacto.

CONTENIDO 2: OBLIGATORIOS

Requ¡s¡tos de postulac¡ón de cada subsidio del
Estado.
Tipos de Subsid¡os del Estado: IFE, Bono CIase
Med ia, etc.
Procedim¡entos de postulación en S¡t¡os Web.
Formas de atención c¡udadana.
Registro Social de Hogares: formas de
actualización de datos, contactos y ayuda
telefó n ¡ca.

o

'c
a

E. 1.5 Dist¡ngue ventaias de obtener claye ún¡ca
través de fnternet, según facilidades d¡g¡tales.

A. E. 2: Ident¡f¡car principales trám¡tes del Estado, según benefic¡os a la economía familiar o negocio.
CE, 2.1 Reconoce pr¡nc¡pales subsidios y bonos del
Estado, según beneficios Estatales en el cont€xto
de pandem¡a.

CE. 2.2 ldent¡Jica requisitos de postulac¡ón a
subsidios y bonos del Estado, según objetivo y
formas de ayuda del Estado.

2. Trámites del Estado: aportes y beneficios. l

CE. 2,3 ldent¡fica procedimientos para
postulación a slbsidios, según indicaciores en
sitios web,

. E. 3: D¡stingu¡r principales beneficios y aportes de los subs¡dios del Estado, según formas de pag
créditos.

A
v
c

t

E. 3.1 Identifica pr¡nc¡pales créditos para
pequeñas empresas, según benef¡c¡os y aportes
de Banco Estado.

cE.3.2
Ingreso

Reconoce benef¡cios del Subsidio de
Famil:ar de Emergenc¡a (IFE), según

aportes y formas de pago.

CE.3.3 Distingue beneficios de los subs¡dios de
SENCE, BTM, SEJ. Contrata, Protege y Cuida,
según aportes y garantías estatales.
CE 3.4 Reconoce pr¡ncipales beneficios para
empfendedores y pequeñas empresas de Eanco
Estado, según aportes y trám¡tes.

CE. 3.5 Ident¡fica princ¡pales beneficios de
Transbank como portal de pagos para pequeñas y
med¡anas empresas.

CONTENIDO 3 : OBLIGATORIOS

9. Subsidios del Estado:

. T¡pos de subsid¡os del Estado.

. Crédltos del Estado: FOGAPE.

. Formas de acceso y postulación a subs¡d¡os.

. Subsid¡os de SENCE, formas de postulac¡ón y
p.¡nc¡pales benef¡c¡os y aportes de: Bono Mujer
Trabajadora (BTM), Subsid¡o al Empleo Joven
(SEJ), SENCÉ PROTÉGE, SENCE CONTRATA Y
SENCE CU]DA.
Subsidios y benefic¡os de Banco Estado para
PYMES y Med¡anas empresas.
Aportes del Estado en Pandem¡a: Formas de
postulación al 1FE y pr¡ncipales aportes.

ESTRATEGIA MEfODOLOGICA DEL MODULO

EI MódUIO NO A *MIS TRÁMITES D¡GITALES GUBERNAMENTALES DESDE EL USO DE TABLET" ENfOCAdO
en el acceso y aprendizaje del usuar¡o en los princ¡pales aspectos a considerar para identificar los
trámites del Estado. según situación fam¡liar o de negocio, de acuerdo a acceso a clave única y
conoc¡miento de las pr¡nc¡pales ayudas del Estado en Pandem¡a.
El Módulo No8, se real¡zará d¡g¡talmente, a través de modal¡dad autodir¡g¡da, cuyo ingreso se rea:¡zará
formalmente a través del Tablet, como dispositivo de almacenam¡ento de la información y
estructurac¡ón del curso. Cuya metodología dependerá d¡rectamente de la interacción del usuar¡o con
los Aprendizajes Esperados (AE) y sus activ¡dades didáct¡cas del Módulo No8. Los métodos que se
util¡zarán serán fundamentalmente act¡vidades didácticas de carácter formativa en la ¡nteracción con
el usuar¡o, a f¡n de reconocer a través de vídeos, imágenes, infografía, esquemas s¡mples, e
ilustrac¡ones las formas de uso del d¡spos¡t¡vo Tablet y de la ident¡ficación de los princ¡pales trám¡tes
digitales y beneficios del Estado, según t¡pos de empresas y requerimientos.

ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MóDULO

Se mantiene lá misma éstrátéoia évaluativá .onsideráda en el Módulo No 1-

CE, 2.4 Distingue formas de obtenc¡ón y ,

actualización de Reg¡stro Social de Hogares.
según trámites del Estado.



2.- Reemplázase la tabla contenida en el artículo Ns 4
"Ca racte rística s de los equipos requeridos y entregables para la presente licitación:", del Anexo Ns 2 ¡ntitulado
"Bases Técnicas de Licitación", adjunto al "lnstruct¡vo para el programa denominado plan Nacional de
Alfabetización D¡gital, del Programa Becas Laborales", aprobado por Resolución Exenta Ns 2582, de 18 de agosto
de 2021, de este Servic¡o Naclonal, por la s¡guiente:

3.- Publíquese un extracto de la presente resolución en el Diario
Oficial, según lo dispuesto en el artículo 48 de la Ley Ne 19.880, y publíquese en su ¡ntegridad en el sitio web
oficial del Servicio Nacional de Capacitación y Empleo, www.sence.cl.

ANóTESE, coMUNíQUEsE, PUBIíQUE5E Y ARcHívESE.

E RENCORET

DIRECTOR NACIONAL

SERVI NACIONAT DE CAPACITACIóN Y EMPLEO

JW/ASE/SRP
Distribución:
- Direcciones Reg¡onales
- Unidad de Franquicia Tr¡butar¡a
- Departamento Jurídico
- Oficina de Partes

Exp: 40614.

Procesador Octa-core

Memoria de Almacenamiento 32 GB o superior

Conectividad WIF]- LTE

Audio Dolby Speakers

I

zIRE,YD
ONALzN Acl

& 5üC€

Producto

Pantall¿ l0" o superior

Memoria RAM l2GBosuperior
I

Speaker I Dual Speakers

Micrófono I Dual Microphones

OS Android

Cámara Front 5MP. Rear SMP AF

(Á

ó


