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REF.: Modifica anexos del “Instructivo para el Programa
denominado Plan Nacional de Alfabetizacidn Digital, del Programa
Becas Laborales”, aprobado por Resolucién Exenta N2 2582, de 18
de agosto de 2021, en el sentido que indica.

RESOLUCION EXENTA N°3000/

SANTIAGO, 30 de septiembre 2021.

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 6 y 7 de la Constitucion Politica de la
Republica; en la Ley N° 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por DFL N° 1 de 2000; las facultades que me otorga el
articulo 85 N°5 de la Ley N°19.518; el articulo 16 del Decreto Supremo N°122, de 1999 del Ministerio del Trabajo
y Previsién Social, que aprueba Reglamento Especial de la ley N2 15.518 relativo a los Organismos Técnicos
Intermedios para Capacitacion; el Decreto Supremo N°98, de 1997, que aprueba Reglamento General de la Ley
N°19.518, que fija el nuevo Estatuto de Capacitacion y Empleo; el Decreto N°39 de 16 de agosto de 2021, del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que nombra en el cargo de Director Nacional del Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo a la persona que indica; y lo dispuesto en la Resolucién N°7, de 2019, de la Contraloria
General de |la Republica, que fija normas sobre exencidn del tramite de toma de razon.

CONSIDERANDO:

1. Que el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, en conjunto
con las asociaciones gremiales que representan a los organismos técnicos de capacitacion y los organismos
técnicos intermedios para capacitacién, han organizado un programa denominado “Plan Nacional de
Alfabetizacién Digital”, que tiene como objetivo general reducir la brecha digital que existe en Chile y que afecta
principalmente a los grupos mas vulnerables de la poblacion, y que por tanto, dificulta su integracion al mundo
del trabajo.

2. Que el Plan Nacional de Alfabetizacion 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 articulo 16 del Decreto N°122, de 1999.

3. Que el articulo 16 del Decreto N°122, de 30 de marzo de 1999,
del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que “Aprueba el Reglamento Especial de la Ley N° 19.518, relativo
a los organismos técnicos intermedios para capacitacion” dispone que, las empresas aportantes, que
correspondan, podran autorizar a los organismos técnicos intermedios para capacitacion, a destinar todo o parte
de los recursos de las cuentas de excedentes, al desarrollo de programas de becas capacitacion orientados a
trabajadores de menor calificacidn y remuneracién que se desempefien para empresas que no sean afiliadas al
mencionado organismo, asi como a jovenes, personas de escasos recursos que se encuentren cesantes o que
buscan trabajo por primera vez, como asimismo a los demds grupos vulnerables definidos como tales por
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4. Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 85 N° 5 de
la Ley N° 19.518, corresponde especialmente a esta autoridad impartir instrucciones de caracter general y
obligatorio, asi como adoptar todas las resoluciones y providencias que sean necesarias para el cumplimiento
de los fines del Servicio.

5. Que por Resolucién Exenta N2 2582, de 18 de agosto de 2021,
este Servicio aprobd el “Instructivo para el Programa denominado Plan Nacional de Alfabetizacion Digital, del
Programa Becas Laborales” y sus anexos.

6. Que adjunto al instructivo referido en el considerando
precedente se incluyd el Anexo N2 1, que contiene el Plan Formativo del programa. Dicho Plan Formativo ha
sido objeto de algunas modificaciones tendientes a perfeccionarlo, debiendo en consecuencia considerarse para
todos los efectos el Plan Formativo que se anexa a la presente resolucion.

7. Que ademas, adjunto al instructivo referido se incluy6 el Anexo
N 2 intitulado “Bases Técnicas de Licitacidn”, en cuyo articulo N2 4 informa las caracteristicas de los equipos
requeridos y entregables para la licitacién en una tabla que contiene errores de copia y referencia, relativos a la
Memoria RAM y cantidad de los equipos.

8. Que, por providencia de 01 de septiembre de 2021, la Jefa del
Departamento de Capacitacién a Personas solicitd la rectificacion de los errores de copia recién referido.

RESUELVO:

1.- Reemplazase el anexo N° 1 del Instructivo para el Programa
denominado Plan Nacional de Alfabetizacién Digital, del Programa Becas Laborales aprobado por la Resolucién
Exenta N2 2582, de 18 de agosto de 2021, por el Anexo siguiente:

Anexo N° 1. Plan Formativo del Programa

PLAN FORMATIVO HABILIDADES DIGITALES PARA LA BUSQUEDA DE EMPLEO Y
EMPRENDIMIENTO

TOTAL DE HORAS PF! 181 horas

SECTOR - ngnsversql

SUBSECTOR Hanaversel .

PERFIL OCUPACIONAL SIN PERFIL OCUPACIONAL

DESCRIPCION DEL En consecuencia de la pandemia mundial por COVID-19 y los bajos indices en

CURSO empleabilidad como causa de ésta, el Servicio Nacional de Capacitaciéon y Empleo

{SENCE), dependiente del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, en conjunto con
los principales Agentes de Capacitacion, en una alianza estratégica a nivel nacional,
han dispuesto implementar un Plan Nacional de Alfabetizacién Digital para la
| poblacién mas vulnerable del pais, perteneciente a las localidades del territorio con
mayor indice de desconectividad en acceso a Internet.

Cuya adquisicién de conocimientos y habilidades en el ambito de la alfabetizacién
“digital, se ha transformado cada vez mas compleja debido al costo y el acceso a
Internet.

Es por. ello que SENCE, en conjunto con las distintas agrupaciocnes de OTIC y OTEC
del pais, han creado un disefio instruccional en el desarrollo de un Plan Formativo,
que contiene nuevas competencias laborales en el manejo de dispositivos mdviles,

en el uso de internet, en el fortalecimiento de la biusqueda de empleo y en la gestion
del emnrendimientn dinital nara aue las nerennac niiedan notenciar s hahilidadec
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mayores y 3ovehes, para equiparar sus CompeteHCIaS conocimientos y sus
habilidades en el acceso a aparatos tecnoldgicos y principales elementos del mundo
digital.

COMPETENCIA PLAN

| Aplicar los principales elementos de la alfabetizacion digital en los dispositivos

Tablet, en el uso y manejo de internet, busqueda de empleo digital y fortalecimiento
del emprendimiento en modalidad digital.

REQUISITOS INGRESO?

" Requisitos de ingreso al curso incluidos en las bases del programa del Plan Nacional

de Alfabetizacion Digital.

DISENO
METODOLOGICO

| El curso virtual se realizaréa en modalidad autodirigida, teniendo accesc a un

. de tres meses.

Se establecieron ocho madulos, los cuales, funcionarédn como ‘capsulas’ individuales,
realizdndose por el participante en forma consecutiva del primer al décimo madulo,

| incluyéndose una evaluacion formativa por cada modulo, calificada a través de un

| puntaje de logro.

' de logro en su participacién, el cual sera definido en una actividad de caracter
| formativa, que resumird aspectos importantes y practicos que el participante debera
- desarrollar en el uso y manejo de Tablet, ingreso a Internet, gestién de la busqueda
' de empleo digital, fortalecimiento del emprendimiento y tramites gubernamentales.

contenidos y de la informacion entregada.

dispositivo tablet de uso individual por participante y acceso de internet con duracion

Se incluye adicionalmente un Modulo "0” de bienvenida al participante que incluye
indicaciones basicas de acceso al curso.

La metodologia de evaluacion se realizara al final de cada mdédulo, con un porcentaje

Se incorporarad una evaluacién formativa de una actividad por mddulo, una
evaluacion final por mdédulo y una evaluaciéon global de todos los modulos con
porcentaje de aprobacion.

Al mismo tiempo, se desplegara, al final de cada mddulo una ficha resumen con los
principales contenidos que él o la participante aprenderé al realizar el Médulo.
Todos los médulos, deberdn contener una actividad clave, interactiva y didactica,
pudiendo realizarse a través de juegos didacticos donde el/la participante podra
aplicar sus conocimientos digitales en cada situacion que refleje la actividad.

Al finalizar el curso, se deberd desplegar un certificado de participacion del
participante al curso, que indique haber cursado con eéxito los aprendizajes
esperados y las actividades asociadas.

Todos los titulos y audios de los Modulos deberdn integrar una traduccién para
personas sordas, en situacion de discapacidad. Incluyéndose subtitulos de los

MODULO N° 0

" APRENDIENDO LOS ELEMENTOS BASICOS DE MI CAPACITACION

DURACIéN

L} hora |

COMPETENCIA MODULO

Reconocer los proced|m|entos basu:os de |ngreso al curso, contenldos y estructura |
de cada modulo, con relauon a las implicancias del mundo interconectado

| APRENDIZAJES ESPERADOS, CRITERIOS DE EVALUACION Y CONTENIDOS .

"CE 1.1 Dlstingue contenidos de desarrollo del
curso, de acuerdo al inicio del médulo y término | CONTENIDO 1: OBLIGATORIOS

A.E: 1: Identlflcar las formas de desarrollo del curso, de acuerdo con la estructura de los modulos

- del curso. B
| CE 1.2 Identlfica los contenldos de los modutos, 1. Informacion relevante para comenzar el
f de acuerdo a los aprendlza]es del curso. Curso:

CE E 1.3 Reconoce las formas de : aprobac:én del
curso, de acuerdo al porcentaje de conectividad
Lyt término de activuiades por el participante.

« Aprendizajes esperados de cada maédulo. i
« Tipo de metodologia a usar.

R R IR s« Estrategias didacticas, actividades a |
; CE 1.4 Identifica cantidad de modulos a utilizar.
| desarrollar, de acuerdo a la estructuracion del « Formas de acceso al curso e inicio de las

| Curso. actividades,
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CE 1.5 Reconoce propdsito y objetivo del curso,
de acuerdo a caracteristicas de los médulos.

CE. 1.6 Distingue formas de navegacion del

| curso, de acuerdo a beneficios y accesibilidad del

(FCES AP Reconoce cantldad de hcras de duracién

programa.

del curso, de acuerdo a estructuraciéon deg

modulos.

CE 1. 8 Dlstlngue conoumlentos que aprendera

al finalizar el curso, de acuerdo a importancia de
la participacion, tiempos de conectividad y
realizacion de actividades didacticas de los

i modulos

CE. 1.9 Distingue d:seno y Ios matenales de
apoyo que acompaﬁaran su desarrollo, de |
acuerdo con el soporte técnico oy segmmlento.

« Formas de evaluacion.

s« Proposito y objetivos del curso.

A E 1 Comprender la |mportanC|a de la mterconectlwdad en Ios procesos comunrcacmnales del mundo |

globallzado, de acuerdo al proceso comumcatlvo

CE 1.1. Distingue Ilas |mpl|canc1as de la I
comunicacién en el entorno digital, segin el
- mundo interconectado.

i

[ CE 1.2 Identifica los prmmpales elementos que

conforman la comunicaciéon en un contexto
wrtual segun caractenstncas

CE 1.3 Analiza el contexto actual respecto del |

mundo interconectado y globalizado, segin su

| importancia en el proceso comunicativo.

{

CONTENIDO 2: OBLIGATORIOS

1. La mportancua del mundo interconectado y

Su proceso comunicativo:

¢Qué entendemos por Comunicacion en el

entorno Digital?

Implicancias de la comunicacién digital
¢{Estamos realmente preparados?
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MODULO N°1 ' MI INGRESO Y MANEJO EN EL USO DE TABLET
| DURACION | 20 horas

COMPETENCIA MODULO Comprender Ias potencnal;dades del uso de un dispositivo Tablet en relacion a sus
caractenstlcas y tipos de aphcaCiones mas recomendadas

| elementos que lo componen.

CE 1.1. Distingue las formas de encendldo Y
apagado del sistema informatico del dispositivo CONTENIDO 1: OBLIGATORIOS
7Tablet, de acuerdo alas mstruccaones de uso.

CE 1.2 Reconoce los elementos de carga que 2. Caracteristicas basicas de un dispositivo |
acompafnan el uso y manejo del Tablet, de Tablet para su uso: ;
acuerdo a las caracteristicas del cargador y

‘ tlempos de carga. « Elementos de encendido y apagado del Tablet. ‘
e T ] e« Principales componentes del Tablet, uso del |
' CE 1.3 Identifica las formas de mantenimiento cargador y funcionalidad acorde al manual de
‘del Tablet en wun uso seguro, segun uso.

| caracteristicas basicas. + Uso correcto y seguro para uso del Tablet.

A E 2: Reconocer los prmcnpales elementos de uso del Tablet acorde al Software del dlsp05|t|vo

cE2 1 Identifica las principales caractenst:cas y i 1
componentes del sustema Android = |

CE. 2.2 Reconoce las ventajas del uso del |
sistema Android en dispositivos Tablet para su

| manejoy navegacion, de acuerdo a las utilidades | | CONTENIDO 2: OBLIGATORIOS |
‘ y caractetj_lst:cas ;

| cE2: 3 Identifica el proceso de smcromzac:on del l 2. Elementos principales del sistema Android en |
| sistema Android con un correo electrénico ; Tablet. |
Gmall de acuerdo a procedlmlentos. '

| CE. 2.4 Distingue los elementos pnnmpales del ‘
menl y pasos a seguir para manejo de Tablet, de
| acuerdo a Ias caracterlstlcas del 5|stema

Introduccién al sistema Android.

Primeros Pasos con tu dispositivo.

Sincrenizacién ,
Menu de programas, escritorios. ;
Conectarse a una red.
Camara de fotos, Galeria.

' CE. 2.5 Reconoce elementos de la galerta de
fotos, de acuerdo con las capturas de camara y

~ archivos guardados. Administrador de Tareas. ;

| CE 2.6 Identifica proceso de toma de c captura de Accesorios del Tablet: notas, calendario, i
fotografias y pantalla en el Tablet, segin | calculadora, etc.

i lnstruccmnes de uso.

CE. 2.7 Distingue formas de conexlén a Internet
respecto de las modalidades de conexién y
basqueda de red.

A. E. 3: Comprender el funcionamiento basico del dispositivo Tablet, acorde a sus aplicaciones y
caracterlstlcas - S 7 - ‘
C.E. 3.1 Identifica tipos de programas Yy

aplicaciones mas recomendadas en el Tablet,
 segln caracteristicas.

e CONTENIDO 3: OBLIGATORIOS

3. Principales caracteristicas del uso del Tablet:

CE. 3.2 Reconoce el procedimiento de descarga de

distintas aplicaciones, con relacion al ingreso y « Navegador de internet

bﬁsqueda en Play Store. « Play Store.

...... - i SR, i 5 " A p I | ca Ci ones m a' 5 recomen d a d as

CE: 3.3 Comprende el uso de Facebook como un (WhatsApp, Facebook, Twitter, Instagram,
. mecanismo comunicacional, segin funciones y 4 YouTube).

| rarartaricticrac i ® Rileniieda decraraa v eliminarcion de
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CE 3.5 Comprende el uso de WhatsApp Web como ¢ Hspoide) distusmv,

-~ herramienta comunicacional

CE. 3.6 Identifica a Play Store como medio de |
descarga de aplicaciones, segt’m funciones.

CE. 3.7 Reconoce YouTube en la busqueda de |
informacion, tutoriales, videos y documentales |
para acceso de informacion relevante segin sus

necesidades

| ESTRATEGIA METODOLOGICA DEL MODULO:

EI Modulo N° 1 “MI INGRESO Y MANEJO EN EL USO DE TABLET” enfocado en el acceso y aprendlzaje |
del usuario a Internet, elementos digitales del Tablet, como descarga de aplicaciones y manejo del |
dispositivo Tablet, segin sus funciones y modalidades de uso.

El Médulo N° 1, se realizara digitalmente, a través de modalidad autodirigida, cuyo ingreso se realizara
| formalmente a través del Tablet, como dispositivo de almacenamiento de la informaciéon y
- estructuracion del curso. La metodologia dependera directamente de la interaccion del usuario con los
Aprendizajes Esperados (AE) y sus actividades didacticas del Médulo N°1. Los métodos que se
utilizaran seran fundamentalmente actividades didacticas de caracter formativa en la interaccién con
el usuario, a fin de reconocer a través de videos, imagenes, infografia, esquemas simples, e
| ilustraciones las formas de uso del dispositivo Tablet.

| ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MODULO

" El resultado del médulo se medira por participacion del usuario, segin el porcentaje de participacion
en el avance de las actividades, pudiendo aprobarlas o no. Se medira con un porcentaje de logro acorde

~a la realizacion de las actividades didacticas de interaccion de cada médulo. Se realizara una
evaluacion formativa al final de cada médulo, pudiendo ser, de seleccion miitiple, de verdadero y

- falso, etc.,

El participante, podra realizar el médulo y sus actividades las veces que encuentre necesario, no
pudiendo saltarse modulos, no teniendo incidencia en su avance en el desarrollo del curso.

- Finalmente, la retroalimentacién se realizara con el despliegue de una ficha resumen al finalizar cada
actividad y evaluacién formativa del médulo, conteniendo los principales contenidos de caracter
~ practico para los participantes segiin las competencias de cada médulo a desarrollar.

MODULO N° 2

MANEJO DE INTERNET EN MI TABLET

DURACION

COMPETENCIA DEL

| 15 horas |

Reallzar navegacxon en ]as prmopa!es direcciones de Internet de acuerdo a paginas
de blsqueda vy S[tIOS de preferenua

MODU!.(__)_

CE. 1.1 Identifica concepto de Internet y los
' requerimientos de uso de un navegador

CE: 1.2 Recondce tipos de navegadores de

Internet disponibles en

_oportunidades de bisqueda.

jCE 1.3 Distingue Ilos

A.E.1: Réconocer prmcnpales caracterlst:cas, t:pos de navegadores e importancia del Internet, de
acuerdo a funciones y opcnones de busqueda.

CONTENIDO 1: OBLIGATORIOS

la web, acorde a 1. Uso y navegacién por Internet:

procedimientos de + Concepto de Internet.

| navegaciéon en internet mediante Google | e Requerimientos para conectarse a internet.

Chrome, segun funciones.

« Tipos de navegadores: Google Chrome, Microsoft

CE. 1.4 Reconoce la estructura de una direccién Edge, Efirefox.
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A. E. 2- Realizar navegac:on en pagma web Y pnncnpales navegadores de Internet de acuerdo a

r cnterms de busqueda.

CE 2.1 Reconoce palabras claves en la bisqueda |
especifica de paginas web para resultados CONTENIDO 2: OBLIGATORIO

preusos Y segun requenmlentos

navegacmn web segun caracterlstlcas

CE 2.2 Identifica los parametros de busqueda

~ dentro de Google Chrome, segun funciones.

| CE 2.3 Comprende la importancia del historial de ' 2. Busqueda de paginas web en Internet

bt‘lsqueda como herramienta facilitadora de

Criterios de busqueda en internet.
Parametros de blusqueda en Internet.
Historial de busqueda

Agregar paginas a favoritos (Marcadores)

CE 2.4 Distingue los marcadores como una I
herramienta de acceso rapido a las paginas web |

e & & @

 habitualmente visitadas, de acuerdo a§ I

navegac:on.

| CE3:1 Dngt"]}_{gue forma de descarga de archivos = CONTENIDO 3: OBLIGATORIO """""""""""""""""""""" |

navegador, segun indicaciones.

Internet, segun procedlmientOS- _ 3. Principales opciones de blusqueda y descarga de

(imagenes, PDF, etc.) desde navegadores de

ellmmac:on de archivos descargados desde un : ;
e Descarga de archivos (Imagenes, PDFs,

..... : etc.) desde navegadores web.

CE. 3.3 Utiliza Internet como canal de acceso a * Uso de carpetas en el dispositivo movil
la informacién y navegacién, segiin necesidades. » Guardado y eliminacion de archivos
descargados o o E e

ESTRATEGIA METODOLOGICA DEL MODULO:

El Médulo N° 2 “MANEJO DE INTERNET EN MI TABLET” enfocado en el acceso y aprendlza]e del usuario }
a Internet, formas de blsqueda en buscadores de Internet, bisqueda y descarga archivos de Internet ‘

| y acceso a informacion por medio del navegador. }

- El Médulo N° 2, se realizara digitalmente, a través de modalidad autodirigida, cuyo ingreso se realizara
formalmente a través del Tablet, como dispositivo de almacenamiento de la informacién y

ES-TRATEGIA EVALUATIVA DEL MODULO

estructuracion del curso. Cuya metodologia dependera directamente de la interaccién del usuario con
los Aprendizajes Esperados (AE) y sus actividades didacticas del Médulo N°2. Los métodos que se
utilizaran seran fundamentalmente actividades didacticas de caracter formativa en la interaccién con |
el usuario, a fin de reconocer a través de videos, imagenes, infografia, esquemas simples, e
ilustraciones las formas de uso del dispositivo Tablet. |

Se mantiene la misma estrategia evaluativa consnderada en el modulo anter:or (Méduio N° 1)

MODULO N°3 EN MI TABLET

' DURACION 45 horas

Emplear herramlentas de Mlcrosoft Ofﬂce v elementos de correo electromco de
acuerdo a uso, funoones y requer1m1entos del usuano

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVAI..UACION Y CONTENIDOS |

A.E. 1: Diferenciar las distintas aplicaciones de correo electronico segin su proveedor, funcnones Yy

: caracteristicas basadas principalmente en Gmail.

CE. 1.1 Identifica las caracteristicas del correo |
| alartrAnicrn caniin cenie nraniadadac da nen

| CONTENIDO 1: OBLIGATORIOS
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i CE. 1.3 Reconoce Ios principales elementos de |
acceso a Gmail como cuenta de ingreso y

~contrasena, segin procedimiento.
ey

CE. 1.4 Comprende el potencial uso de una cuenta
en Gmail como primer paso para descarga de
otras aplicaciones, segun funciones.

e« Correo electrénico: concepto, caracteristicas y
funcionalidad.

« Proveedores de correos electrénicos (Qutlook,
Yahoo y Gmail)

« Descarga y creacion de un correo electrénico

« Obtencién de una cuenta en Gmail
(funcionamiento posterior en Play Store)

l I —

A. E. 2: Utilizar herramientas basacas en las apilcac:ones de correos electromco Gmall segun sus |

‘ funciones y caracterlstlcas

CE 2.1 Identifica los principales elementos de ia
interfaz de Gmali

\ CE 2.2 Reconoce los elementos necesarios para ia
redaccién y envio de un mensaje por correo
L electrénico.

| CE 2.3 Reconoce el procedlmlento por el cual se
pueden mover mensajes a carpetas especificas de
Gmail.

CE 2.4 Dlstlngue el proced|m|ento de ehrnmacnon
y restauracion de mensajes en Gmail, segln
mstruccmnes

CE 2.5 Comprende Ia lmportanua del pie de ftrma
como elemento de personalizacion y
diferenciacion de un mensaje de correo
electromco, segln funciones.

CE. 2.6 Realiza cierre de sesion en Gmall
guardando contrasefia, para el préximo inicio de
sesion, segin instrucciones del sistema vy
protocolos de seguridad.

CONTENIDO 2: OBLIGATORIOS

1. Caracteristicas para el uso de herramientas de
Gmail |

e Visualizar bandeja de entrada, bandeja de
enviados, papelera, carpeta de spam o correo |
no deseado.

e Procedimientos para la redaccién de un correo |

electrdnico (Para, CC, CCO, Asunto y Mensaje) ‘

Adjuntararchivo. ;

Marcar un mensaje como importante

Mover un mensaje

Eliminar y restaurar mensajes

Responder y reenviar un correo electronico.

Creacién de pie de firma

Cerrar sesion en Gmail.

® & & & & & o

A.E. 3: Utilizar las herramnentas de Mlcrosoft Excel para Ia creacion de una plamlla de calculo, segun

| caracterlstlcas

CE. 3.1 Reconoce la interfaz y las caracteristicas
basicas de Microsoft Excel en dispositivo Tablet,
segin conceptos basicos.

CE. 3.2 Identifica el procedlmlento para insertar,
mover y eliminar hojas de calculo en Excel Tablet,
segln |n5trucc1ones

CE. 3.3 Distingue los componentes de una hoja de

| calculo (filas, columnas y celdas) dentro de la

~ interfaz de Excel Tablet, segln procedimientos.

CE. 3.4 Reconoce el procedtmlento de ingreso de
| informacién a una celda _segun tipos de datos.

CE. 3.5 Realiza el
informacion y cierre del
| procedimientos.

programa, segin

mclncacmnes

CE. 4.1 Reconoce el procedlmuento para mover
informaciéon de una o varias celdas dentro de la

proceso de guardado de |

CONTENIDO 4: OBLIGATORIOS

CONTENIDO 3: OBLIGATORIOS

2. Conceptos basicos de Excel:

« (Qué es una planilla de calculo?

e Uso de wuna planilla de
funcionalidad.

e Darinicio al programa. 5
« \entana de trabajo: principales fichas, barra de
férmulas, etiqueta de hoja.

e QOrganizar hojas: insertar, cambiar nombre,
eliminar, duplicar, ocultar, mover, color.

s Concepto de filas y columnas.
e C(Celdas vy tipos de datos.

e Ingresar informacion.

» Uso de la ficha archivo.

» Cierre del programa.

calculo vy su |

A.E. 4: Utilizar las formulas y funciones fundamentales de Excel en sus planillas de calculo, segun



:calculos matematicos simples en Excel Tablet,

Gobierno de Chile

CE. 4.3 Reconoce los aiatintos tipos d(:forma_t_n
| que se le pueden dar a una celda de acuerdo a su |
contenido ingresado.

CE. 4.4 Diferencia las herramlentas de ed:cmn
| (cortar, copiar y pegar) respecto de sus
caracterlstlcas Yy funcmnes

CE. 4.5 Realiza el procednmaento para reallzar

segun mdtcacmnes.
' CE. 4.6 Realiza el procedlmlento para realizar

- calculos con las principales funciones de Excel

CE 6.7 Realiza

 formas de ia apiicacién.
CE. 6.6 Inserta numeracic’m y vifietas en un

' Tablet, segun caracteristicas.

CE 4.7 Realiza el proceso de creacion ba5|ca de
gréf’ cos en Excel Tablet, segln func:ones.

¢ Movimiento en la plahflla:

seleccionar celda,
seleccionar mas de una celda, desplazarse en la
planilla.

e Ingresar informacion: numeros, texto, fechas.
e Ajustar texto, aplicar formato.
e Herramientas de edicién: cortar, copiar y pegar.

e (Creacién de formulas simples: suma, resta,
multiplicacidn, divisidn, uso de paréntesis.
» Uso de las principales funciones: autosuma,

promedio, maximo, minimo y contar

e Creacion basica de graficos: seleccion de celdas,
creacion de graficos de columnas, lineas, circular,
aplicar formato.

A E.5: Reconocer la interfaz y prmcnpales caracterlstlcas de Mlcrosoft Word Tablet, segun |nd|caCiones

LCE.- 5.3 Ident:f‘ ica la interfaz y las prmclpales
herramientas de Microsoft Word Tablet, segin
caractenstlcas.

CONTENIDO 5: OBLIGATORIOS

CE. 5.2 Reconoce el procedimnento para abrlr y S Caracterastmas basucas de Mlcrosoft Word:
- cerrar el programa Microsoft Word Tablet, segiin

funcmnes basmas

CE. 5.3 Identifica la forma de ingresar informacion |

en Word Tablet, seg(in procedimientos basicos.

iQué es Ms Word vy su funcionalidad?
Dar inicio al programa.

Ventana de trabajo: principales fichas.
Ingresar informacion.

Uso de la ficha archivo.

Cierre del programa.

e @ e o L] L ]

AE 6: Utilizar las herramientas de las distintas fichas y funciones de Microsoft Word, que permiten

 creary dar formato aun documento, segun procedlmlentos

CE. 6.1 Distingue el funcionamiento y operablhdad
de las fichas en Word Tablet, segiin herramientas
bésu:as.

CONTENIDO 6: OBLIGATORIOS

CE. 6.2 Realiza mgreso y redaccmn de texto, de 6. Herram:entas de Mlcrosoft Word y sus funcnones

acuerdo a indicaciones y comandos de la

aplicacién, segin procedimientos.

CE. 6.3 Utiliza herramientas de coplar, cortar y
pegar dentro de un documento, de acuerdo a
necesidades de edlcmm w

CE. 6.4 Realiza procedlmlento para insertar
imagenes dentro de un documento, de acuerdo
a requerimiento de edicion.

CE. 6.5 Realiza edicion de textos, de acuerdo a ]
formatos de letras, fuente, tamafio, parrafos v

parrafo del texto, segun procedlmlentos

revision del texto segin

" herramientas ortograficas y de sinénimos.

7 ESTRATEGIA M_ETOD6L6GICA DEL MOPULO

« Conociendo las fichas: inicio, insertar, dibujar,
disposicion, revisar y vista.

« Opciones de “disefio de pagina”,
tamafio de la hoja.
Crear un documento nuevo.
Dar formato a un texto: modificar tamano,
color, subrayado, negrita, cursiva, entre otros.

e« Editar un texto: uso de mayusculas, colores,
definicion de margenes, sangria, justificar
texto.

« Herramientas para la edicion: Cortar, copiar y |
pegar, seleccionar y mover texto.

« Insertar vifietas o numeracion.

¢ Encabezado y pie de pé&gina.

e« Insertar imagenes  desde
predisefadas.

e« Usar las herramientas de ortografia.

e Vista preliminar.

configurar

archivo 0

" El Médulo N° 3 “USO DE HERRAMIENTAS DE MICROSOFT OFFICE Y CORREO ELECTRONICO EN MI |
TABLET” enfocado en el acceso y aprendizaje del usuario a aplicaciones de Microsoft Office, manejo



el usuario, a fin de reconocer a través de videos, imagenes, infografia, esquemas simples, e
ilustraciones las formas de uso del dispositivo Tablet y de emplear las herramientas de Microsoft Office
y elementos de correo electrénico, de acuerdo a uso, funciones y requerimientos del usuario.
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MODULO N°4 CIBERSEGURIDAD DE MIS DATOS EN EL TABLET

| COMPETENCIA MODULO

DURACIGN | 5horas

 acuerdo a indicaciones y caracterlstlcas

A E 1 Dlstmgmr los dlstmtos mecanismos e |mpl|canC|as que |nc1den enuna navegacnon segura segun

conceptos basu:os

CE. 1.1 Reconoce las principales caracteristicas de :
la ciherseguridad y su impacto en la sociedad, CONTENIDO 1: OBLIGATORIOS
segun conctos basmos.

CE. 1.2 Diferencia los conceptos fundamentales 1 Conceptos ba5|cos de Clbersegurldad y eJemplos
de: Riesgo, Amenaza y Vulnerabilidad en el uso de

internet, segln carcateristicas. e ¢Qué entendemos Ciberseguridad y cémo nos
CE. 1.3 D;stmgue tipos de robo de mformacuon en afecta?

Internet, segun actos cometidos en e Amenazas que aprovechan el factor humano.
B e + Riesgo, Amenaza y Vulnerabilidad

« Conociendo las principales amenazas a
dispositivos moviles

CE. 1.4 Reconoce las principales amenazas a « Tipos de robo de informacién en Internet.

| dispositivos moviles, seglin resguardo de la
| informacion.

| AE. 2 chprender ia importancia de las estrategnas de c:berseguridad en redes socnales y el mundo

; t_l_l_ggtal como I_:_a_lpblenwgl re§guar¢o de la informacion virtual.

Aplicar los pr!nC|p|os y herramuantas de Clbersegundad en el dlsp05|t|vo Tablet, de |

CE. 2.1 Reconoce las potenciales amenazas del
uso de redes sociales en dispositivos moviles, CONTENIDO 2: OBLIGATORIQOS
segun ejemplos.

| CE. 2.2 Reconoce las medidas minimas de | 1. Medidas de seguridad en Ciberseguridad de

~ la pagina web.

7 ESTRATEGIA METODOLOGICA DEL MODULO

Ciberseguridad, segin caracteristicas basicas del dispositivos electronicos:

resguardo de la i informacion. i

CE. 2.3 Distingue los principales softwares de + Ciberseguridad y redes sociales
« Medidas de Ciberseguridad

antivirus para Tablet como mecanismo de
ciberseguridad. |
CE. 2.4 Reconoce sitios confiables de navegac:on

por medio de URL, segiin eficacia y fiabilidad de

Antivirus para Tablet (Avira, Kaspersky, Avast,
AVG)

e« Como resguardar sus claves

+ Sitios confiables

e Importancia de mantener reservada Ia
informacion personales redes sociales e
Internet.

CE. 2.5 Comprende Ia |mportanc1a de mantener Ia |
informaciéon personal segura en los espacios
digitales, segin consecuencias del robo de la |
mformacwn

| El Médulo N° 4 “CIBERSEGURIDAD DE MIS DATOS EN ELiTABLET" enfocado en el acceso y aprendnza]e

del usuario a formas de mantenimiento de la informacidén segura, a través de estrategias simples de
aseguramiento de la informacidn y resguardo en espacios virtuales dentro del dispositivo Tablet.

' El Médulo N° 4, se realizara digitalmente, a través de modalidad autodirigida, cuyo ingreso se realizara

formalmente a través del Tablet, como dispositivo de almacenamiento de la informacién y

estructuracion del curso. Cuya metodologia dependera directamente de la interaccion del usuario con |

los Aprendizajes Esperados (AE) y sus actividades didacticas del Modulo N°5. Los métodos que se
utilizaran seran fundamentalmente actividades didacticas de caracter formativa en la interaccion con

el usuario, a fin de reconocer a través de videos, imagenes, infografia, esquemas simples, e
ilustraciones las formas de uso del dispositivo Tablet y de aplicacién de los principios y herramientas |

de Ciberseguridad en el dispositivo Tablet, de acuerdo a indicaciones y caracteristicas.
ESTRATEGTA EVALUATIVA DEL MODILILO
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| MODULO N°S

BUSQUEDA DE EMPLEO EN REDES DIGITALES DESDE MI TABLET

Dl:lRAQIgN % | 35 horas.
| COMPETENCIA Realfzar estrateglas de bus
MODULO requer|m|entos :ndl\nduales

lr APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION Y CONTENIDOS

queda de empleo en plataformas d|g[tales de acuerdo '
del mercado y derechos Iaborales

A.E. 1: Relacmnar las necesidades y habilidades personales con los requerimientos del mercado

| laboral, segun la construcc;on de un perfll laboral.

las caracteristicas
mercado laboral

'CE. 1.1 Reconoce y'
~ requerimientos del chileno,
segun experlencms.

| CE. 1.2 Identifica las prmapales caracterlstlcas e

| implicancias de un perfil laboral, segin dimension |

profes:onal

CE 1.3 Dlstmgue-los elementos claves para la

' confeccion de un perfil profesional o CV, segin
necesidades del mercado.

CE. 1.4 Identifica _
debilidades y destrezas del usuario para la |
confeccion de un perfil laboral, segin

caracterlstlcas

€E: <35 Identifica
experiencia laboral segun tiempo de desempefio. |

A.E. 2: Comprender los principales elementos y recomendacnones para la confeccmn Yy publtcacwn de |
L un perﬁl Iaboral o Currlculum Vltae, segun su relevancna

ias prinapales fortalezas,§

los distintos niveles de

CONTENIDO 1: OBLIGATORIOS ‘

| 1. Introspeccion de experiencias laborales:

Caracteristicas del mercado laboral

éQué es un perfil laboral?

Aspectos claves para la confeccion de un
perfil profesional/CV

Dimensidén de las caracteristicas personales
(cudles son mis fortalezas, debilidades vy
destrezas)

Niveles de experiencia laboral (Junior, Semi-
Senior, Senior)

CE. 2.1 Reconoce los elementos relevantes de un
" curriculum vitae o perfil laboral para la basqueda
| de trabajo.

| CE. 2.2 Distingue las reglas de oro para la
| confeccién de un curriculum vitae efectivo, segun
elementos fundamentales.

CONTENIDO 2: OBLIGATORIOS

2 Elementos fundas‘nentales de Ia elaboracion de un
| CV:

| CE. 2.3 Identifica las buenas practicas de
!redaccién para evitar los vicios escriturales,
| segin confeccion de un CV.

A.E. 3 Relac:onar los prmc;pales elementos de u
I aplicaciones y portales de empleo digital.

Confeccidn y publicacion del perfil laboral/
curriculum vitae (Elementos que lo componen)
Reglas de oro para la confeccion de un CV
efectivo.

Buenas practicas para la redaccion de la
experiencia laboral, los datos educacionales y
los antecedentes personales.

n plan de bisqueda con las caracteristicas de las

CE. 3.1 Distingue los pasos para la bdsqueda
planificada de empleo digital, segin elementos
basicos.

CE. 3.2 Distingue tipo de servicios, funciones,

Ewezﬂ:ajas: y opciones de basqueda de empleo, |

segun elementos de un plan de busqueda

portales de empleo digital,
servicios y popularldad.

bisqueda de empleo digital en web,
caracteristicas de las plataformas.

CE. 3.3 Identifica sitio web de los pr:nupales
segun tipos de

|
CE. 3.4 Diferencia los principales portales dei
segun:

CONTENIDO 3: OBLIGATORIOS

| 7. Elementos basicos de la busqueda laboral en

aplicaciones y portales de empleo digital:

Por gué debemos planificar la blsqueda.
Elementos de un plan de blsqueda.

Ventajas y servicios de la busqueda de empleo.
Tipos de plataformas de empleo digital.

Caracteristicas de las plataformas de empleo
diaitales |
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CE. 3.6 Reconoce las implicancias que componen ~ * Conociendo Trabajando.
el autoempleo y la modalidad freelance en un Conociendo Laborum.

' contexto laboral, segin caracteristicas vy Conociendo Computrabajos.
necesuiades Autoempleo vy freelance.

Tipos de empresas (Publica y Privada) .
Implicancias del aviso de trabajo:
Remuneraciones, jornadas laborales v |
caracteristicas de la contratacion laboral.

CE. 3.7 Reconuce prmcnpales ernpresas que |
requieren servicios o contratacion de personal en |
los principales portales de blsqueda de empleo,
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CE 3 8 Comprende Ias prmc:pales rmpllcancms de
| un determinado aviso de trabajo en los portales | ‘
| de empleo digital, segin sus necesidades | ‘
Iaborales

A.E. 4: Aphcar estrateglas de comunicacion en entrewstas lahorales acorde a !as espeaﬂcacmnes,
segun recomendac:ones !aborales. -

CE. 4.1 Reconoce los principales elementos de
preparacion de una entrevista laboral, segun CONTENIDO 4: OBLIGATORIOS
ejemplos y tips Iaborales 77777

CE. 4.2 Reconoce los elementos | 5. Recomendaciones para una buena Entrevista |

fundamentales de la ' Laboral:
escucha activa para el éxito en los procesos de }
seleccién, segin recomendaciones para una e (Qué es una entrevista laboral? (Definicién
entrevista de trabajo. , e implicancias)

f e Coémo enfrentar entrevistas laborales
Gestion emocional al servicio de la
busqueda de oportunidades laborales

R e TR e Rol emocional en la entrevista laboral a

CE. 4.3 Dlstmgue estrateglas de gestlon de las |
emociones, segin tipos de estados de animo y su
rol en las entrevnstas

CE. 4,'4 : Dlstlngue tecmcas ) distancia: El rol que juegan las emociones
buenas practicas para sostener una entrevista en la bisqueda laboral. |
Iaborbietoenive, seglin recomendaciones. e Desenvolviéndonos de manera efectiva en |
CE. 4.5 Aplica Ios una entrevista laboral: Escucha activa,
elementos fundamentales de la | contacto visual, comunicacion no verbal. i
escucha activa para el éxito en los procesos | e Recomendaciones para una buena ‘
de seleccmn, segun implicancias Iaborales entrevista laboral (Investigacion

CE. 4.6 Aplica buenas practicas y téinicas ‘de | previa, saluqo, puntualidad, postura, forma |
escucha asertiva, segin comunicaclén no verbal, de hablar, cierre)

SO Y e G- 1 __________________________________________________ L

A.E. 5: Realizar descarga de aplicaciones de videotelefonia digital para entrev:stas Iahorales remotas, ‘
segun procedimientos.

' CE. 5.1 Reconoce ia potenciaiidad de Ilas
apiicaciones de videotelefonia digital como medio | CONTENIDO 7: OBLIGATORIOS

de comunicacioén a distancaa. P

CE 5.2 Distingue el procedimiento de descarga de | 6. Plataformas digitales para la realtzacwon de
las distintas aplicaciones desde Play Store, seglin | entrevistas laborales remotas:
procedlmlentos

| CE. 5.3 Maneja herramlentas de las apllcacwnes, | s« Plataformas digitales para las entrevistas
| segiin caracteristicas y funciones, segin ‘ laborales de manera remota (Zoom, G. Meet,
funciones. Teams)

s Procedimientos para descarga de aplicaciones
en Play Store de Android.
e Uso de Zoom, Google Meet y Teams en el Tablet

CE 5.4 Reconoce el procedlmnento para entrar a
una reunion como invitado/a por medio del correo

electrénico, sgg_yn |__|_]_§_!E§long§ ----------- | para modalidad Android (Activar/desactivar

[ CE. 5.5 Realiza configuracién del fondo de pantalla i audio y video, levantar la mano) ‘
de las plataformas video telefénicas segin e Acceso a reunioén en plataformas digitales para

‘ conceptos de formalidad y caracteristicas de la Tablet |

' aplicacién. | e Criterios de formalidad para la entrevista |

‘ laboral remota (Configuracion de herramientas,
‘ fondo de pantalla).



Gobierno de Chite

CE. 6.1 Reconoce prmcnpales elementos de Ios
derechos y deberes de los trabajadores segiin CONTENIDO 8: OBLIGATORIOS
leyes y normativas vigentes.

| CE. 6.2 Identifica los principales eEementos de un 8 Caracteristicas y elementos prfnapales de la

| contrato laboral y sus implicancias, segun regulacion laboral en Chile:
normativa basica.

CE. 63 Dlstlngue prln(‘.lpales elementos que e« Contrato laboral y sus elementos principales.
componen las remuneraciones, y cémo se e Las Remuneraciones y su clasificacion. Principio
| compone una liquidacion de sueldo, de acuerdo a de igualdad de remuneraciones.

normatwa vugente.

e Liguidacién de sueldo y sus elementos para los
cotizantes y empleados. Sueldo liquido y sueldo
| bruto.
,,,,,, — e« Descuentos previsionales en la contratacion
segun tipo de contrato.

| CE. 6.5 Reconoce las causales de despido, de  Derechos laborales, uso de vacaciones y

acuerdo con los derechos laborales y la proteccién fe_eri_adps legales, :
laboral. e Finiquito y causales de despido.

' CE. 6.4 Analiza una liquidacién de sueldo a través
del desglose de descuento, seglin estudio de caso
y ejemplos previsionales. '

| ESTRATEGIA METODOLOGICA DEL MODULO

EI Moédulo N° 5 “BUSQUEDA DE EMPLEO EN REDES DIGITALES DESDE MI TABLET" enfocado en el
| acceso y aprendizaje del usuario en los principales aspectos de una entrevista laboral, formas de
! escucha asertiva, modalidades de realizacion y publicacion del curriculm vitae en sitios de portales de
| empleo y su relevancia y los principales conceptos de la regulacion laboral en Chile.

El Médulo N°5, se realizara digitalmente, a través de modalidad autodirigida, cuyo ingreso se realizara |
formalmente a través del Tablet, como dispositivo de almacenamiento de la informacion y
estructuracion del curso, Cuya metodologia dependera directamente de la interaccion del usuario con |
| los Aprendizajes Esperados (AE) y sus actividades didacticas del Médulo N°5. Los métodos que se |

utilizaran seran fundamentalmente actividades didacticas de caracter formativa en la interacciéon con |

el usuario, a fin de reconocer a través de videos, imagenes, infografia, esquemas simples, e

empleo en plataformas digitales, de acuerdo requerimientos individuales, del mercado laboral y

ilustraciones las formas de uso del dispositivo Tablet y de realizacion de estrategias de blsqueda de |

derechos laborales.
ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MODULO

MODULO N°6 | POTENCIANDO Y FORMALIZANDO MI EMPRENDIMIENTO DESDE EL TABLET

e

Relacionar %as |mpI|canC|as de un emprendmxento digital, necesidades del mercado

DURACION | 35 horas

COMPETENCIA MODULO  para su formalizacién, segun normativa, previsién social y utilizacion de aplicaciones

digitales para su difusion.

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION Y CONTENIDOS

A.E. 1: Reconocer Ias implicancias de una idea de emprendimiento, segin necemdades Y anails:s del
mercado

| CE. 1.1 Define idea de emprendtm:ento, segln
oportunidades del mercado. CONTENIDO 1: CBLIGATORIOS

CE. 1.2 Reconoce los elementos de una propuesta
de wvalor e innovacibn de la idea de

emprendlmlento en el mercado. . "o
— emprendimiento:

CE. 1.3 Reconoce ejemplos de emprendlmientos |
exitosos en el mercado acorde a su propuesta de
valor.

........... = emprendimiento y su importancia)

| CE 1.4 Reconoce ejemplos de emnrendlmlentos e Flementos hAsirns e Ia idea de |

|
|

1.- Identificando los principales elementos del |

e« (Qué es emprender? (Definicion  del |
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CE 1.6 Reconoce tnpos de materia prnma de:E

produccién o servicio, segun insumos y
| proveedores.
[PLESSESEAESE |
[ o 2N T Dlstmgue tipos de proveedores de =

' materiales, segiin primas o servicios.

CE. 1.8 Identifica principales elementos de la

| cadena de valor, segun definiciones y
caracterlstlcas |
CE.. - 1.9 ReIaclona elementos Dbasicos de

innovacion en su idea de emprendimiento con |
oportunidades y beneficios para el mercado.

Originalidad  del  emprendimiento |
(Innovacion)

o Bienes, productos vy servicios del |
Mercado. '

Preparacion emocional
Obstéaculos del emprendimiento
Tipos de proveedores
Materias primas, insumos y recursos en la |
elaboracién del producto o servicio. !

A.E. 2: Reconocer las nociones basicas en la admmlstracmn contable de un emprendimiento, segln

‘ aspectos de la contabilidad.

,,,,,

| 2.1 Identifica los cor-ceptos fundamentales de Ia
| contabilidad en un emprendimiento, segin
~ aspectos basicos.

CONTENIDO 2: OBLIGATORIOS

| 2.2 Diferencia los conceptos de ¢ cargos, abonos,
gastos e ingresos, segliin aspectos basicos de la
contabilidad.
2.3 Distingue los tipos de documentos tributarios
| obligatorios para la administracion de un negocio,
| segin normativa.

| 2. 4 Reconoce el procedlmlento necesario para la
obtencion de una patente comercial, segin
regulacion basica.

A E. 3 Recorlocer eiementos fundamentales para formallzaclén del emprendlmlento segun ob;etwo

. y metas.

2. Aspectos de la contabilidad basica para el |

| emprendimiento digital

La contabilidad en el emprendimiento.
Conceptos de cargos y abonos.

Gastos e ingresos / Libro Diario.

Documentos tributarios obligatorios |
Tipos de impuestos. |

CE. 3.1 Identifica principales elementos parai
| formalizacion del negocio, segin leyes vy
normativas regulatorias, |

CONTENIDO 3: OBLIGATORIOS

CE 3.2 Reconoce tipos y categorias de empresas
segun tamafios y tipos de tributacién. |

CE. 3.3 Dlstmgue caracteristicas y funciones de
| empresas segln e]emplos

| CE. 3.4 Define mision y v:§|6n de una empresa
' segun su objetlvo y metas.

| CE. 3.5 Selecciona nombre de una empresa
| respecto de su razén somal 'y nombre de fantasia.

facultades y sus actividades.

3. Elementos de la formalizacion del

emprendimiento:

Categorias de empresa.

Misién y visién de la empresa.
Definicion de la razon social.
Definicidon de nombre de fantasia.
Tipos de funciones de las empresas: facultades |
y actividades principales. '

AE 4: Reconocer los proced|m|entos para la formalizacion de un negocio segun normativa y|

caracternstlcas tributarias

j CE. 4.1 Identifica sitios web para formalizacién de
una empresa acorde a las normativas del SII.

CE. 4.2 Distingue propésito y funciones del SII
segiin ambitos tributarios

CE 4.3 Distingue tipos de sociedades segl’m'
| objetivo y const;tucu'm. ;

CE 4.4 Reconoce el procedlmlento para ingresar al
5|t|o web del SII segun s' web

CONTENIDO 4: OBLIGATORIOS

Procedlmlentos de formahzaoon del negocio |
virtual: |

4,

Servicio de Impuestos Internos. |
Clasificacion de tamafio de empresa: pequefia
empresa, mediana empresa Yy empresas
grandes. |
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| CE. 4.6 Distingue capital inicial de una empresa |

respecto de sus calculos de gasto de inversion y
- capital de trabajo.

. CE.
- formalizacién del negocio segln oportunidades de
i mvers;én.

47 Identifi ca beneficios y ventajas de»

A.E. 5: Identlflcar Ias principales implicancias de la creacion de un emprendlmlento en redes somales

como potencial mecanismo de publicidad, segin caracteristicas.

CE. 5.1 Reconoce la red social como un potenc:al
' mecanismo de publicidad para un negocio, segun
‘ necesadades

CONTENIDO 5: OBLIGATORIOS

CE 5.2 Identlflca el procedlmlento de creacion de
cuentas del negocio en redes sociales como
mecanlsmo de difusion.

redes sociales, segiin requerimientos de clientes.

' CE 5.3. Distingue contenido de publicaclon en-

5. Emprendiendo a través de las redes sociales
« Uso de redes sociales con fines comerciales.
« Redes sociales como estrategia de ventas.

e Creando mi negocio en redes sociales.

CE. 6.1 Reconoce principales elementos de los
derechos y deberes del trabajo, segin leyes y
_ normatlvas. s

CE. 6.2 Identlflca 5|stemas de prevision socual
privado y publico, segin caracteristicas vy
regulacnones

CE. 6.3 Distmgue caracterlstlcas prmclpales de
AFP e ISAPRE, FONASA, segin funciones y normas
en el Table__t.

A E. 6: Identificar los principales procedimientos y caracternstncas del derecho iaboral y 5|stema de
prevnsnon soc:ai segun normativa y regulaciones del traba]o en Chnle

CONTENIDO 6: OBLIGATORIOS

6. Caracteristicas y elementos principales de la
regulacion laboral en Chile y previsidn social:

CE. 6.4 Reconoce tramos y tipos de fondos de AFP,
segun beneficios, aplicaciones, caracteristicas y
sexo, en el Tablet

a través de Internet, segin facilidades digitales.

CE. 6.6. Distingue principales caracteristicas del
Fondo Solidario y Seguro de Cesantia, segin
normativa previsional.

CE: 6 7 Reconoce elementos bas:cos del snstema
Auge/GES, segin sistema de salud en Chile y sus
g beneficios.

CE. 6.8 Distingue rol de la supermtendem:la de
Seguridad Social, mutuales, accidentes laborales,
de acuerdo a sus funciones y beneficios.

CE. 6.5 Dlstmgue venta]as de obtener clave unicai

Sistema previsional en Chile

Normativa de la regulacion laboral en Chile.
Caracteristicas de AFP.

Tipos de AFP e ISAPRE.

Beneficios de FONASA

Tramos de FONOSA vy sus beneficios.

Tipos de Fondos de AFP y sus caracteristicas.
Sistema AUGE/GES.

Superintendencia de Seguridad Social.

Rol de Mutuales.

Aproximacion conceptual: Vejez y pension
Companiias de seguros

CE. 6.9 Diferencia las caracteristicas de gestionar
la pensién en una AFP y las Compaiias de
Seguros, de acuerdo a caracteristicas.

ve]ez de acuerdo con la normatwa vugente

‘CE. 7.1 Reconoce los conceptos y aspectos
fundmentales del APV.

CONTENIDO 7: OBLIGATORIOS

| CE. 7.2 Identifica el segmento poblacional aI cual
esta dirigido este sistema de ahorro, segun
poblacmn ob]etwo

- con la normativa vigente.

CE. 7.3 Distingue Ias formas de APV de acuerdov

7.
e (Qué es APV?
« Beneficiados con el Sistema
« Formas de APV:
- Cotizaciones voluntarias
- Depobsitos de ahorro

Caracteristicas generales del APV"y beneficios

A. E. 7: Reconocer los prlnmpales aspectos en la gestion de ahorro prevision voluntarlo (APV) para la

LK
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A. E. 8: Distinguir los beneflcws que implica un sustema de ahorro prewsnonal voluntario para el
» reg:men tr:butar:o letraAyB segun normativa wgente

| CE. 8.1 Identifica las condiciones necesarias para : ' i
- hacer efectivos el Ahorro Previsional Voluntario, | CONTENIDO 8: OBLIGATORIOS %
~ de acuerdo a requisitos.

CE. 8.2 Reconcece los bnnefiadrswtiﬁbutarlos que
rigen para el APV, de acuerdo a caracterlst;cas

CE. 8.3 Distingue los limites de un sistema de 8.  Beneficios del APV
- ahorro previsional voluntario para el régimen
. trlbutaﬂo Ietra AyB, segun carcterlstlcas. :

Condiciones para que el APV sea efectivo
Aspectos tributarios en Ahorros Previsionales
Limites de los beneficios de ambos regimenes
Los retiros anticipados del APV vy sus |
- ] consecuencias

CE. 8.5 Analiza las ventajas ‘de contar con » El APV y el excedente de libre disposicion

. excedente de libre disposicion en las pensiones,
seg(m beneficios.

E?TRATEGIA METODOLOGICA DEL MODULO

ESTRATEGIA METODOLOGICA DEL MODULO

El Médulo N° 6 "POTENCIANDO MI EMPRENDIMIENTO DESDE EL USO DE TABLET enfocado en el acceso
y aprendizaje del usuario en los principales aspectos a realizar para establecer la formalizacion de un
negocio en SII acorde a ia reguiacion tributaria del pais.

El Médulo N° 6, se realizara digitalmente, a través de modalidad autodirigida, cuyo ingreso se
realizara formalmente a través del Tablet, como dispositivo de almacenamiento de la informacion y
estructuracion del curso. Cuya metodologia dependera directamente de la interaccion del usuario
con los Aprendizajes Esperados (AE) y sus actividades didacticas del Médulo N°6. Los métodos que
se utilizaran seran fundamentalmente actividades didacticas de caracter formativa en la interaccion
con el usuario, a fin de reconocer a través de videos, imagenes, infografia, esquemas simples, e

| ilustraciones las formas de uso del dispositivo Tablet y la realizacién de la formalizacién de un
negocm segun normatlva, apllcac:ones digitales y redes socrales

ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MODULO
Se mantiene la mlsma estrategla evaluatwa consnderada en el Modulo N° 1.

} CE 8.4 Reconoce las consecuencias para Ia vejez
- de los retiros anticipados del APV, seglin pérdida
de ahorro

' MODULO N°7 MARKETING DIGITAL Y ECOMMERCE DEL NEGOCIO EN REDES SOCIALES
DURACION | 20 horas

Reconocer los pasos para disefar una estrategna de publlcaC|0n en redes sociales,
de acuerdo a frecuenma contenido y gestion de comentarios.

COMPETENCIA MODULO

APRENDIZAJES ESPERADOS CRITERIOS DE EVALUACION Y CONTENIDOS R
A.E. 1: Reconocer el proposito del uso de redes sociales como mecanismo de marketmg dlg:tal segln
funciones y tipo de pub!lco objetivo.

| CE. 1.1 Reconoce caracteristicas de redes

spciales, segun tipo de pablico objetivo. CONI?NIDO o i

CE. 1.2 Dlstlngue usos y contenidos de las redes 1. Formas de Marketlng Digital en RRSS:
| somales, segun tlpo de publtcacwnes

- CE. 1.3 Define contenido de publlcamén en redes
- sociales, seg_l.!_n tipo de |_:_p_bhco objetivo

« Tipos de redes sociales, usos y funciones.
e Publico objetivo de RRSS, segun caracteristicas.
e Tipo de contenido en redes sociales segun tipo |

' CE. 1.4 Identifica frecuencia de publicacién en de publico objetivo.

| redes sociales, ~ segun  clasificacion e Tiempos de frecuencia de publicacién de
sociodemografica de clientes o publico objetivo. contenidos en Redes Sociales.

 CE. 1.5 Reconoce ejempios de publicacién efectiva + Ejemplos de publicacion de contenidos en redes

~ de contenidos en redes sociales, segln usuarios y sociales.

clientes.
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CE. 2._2 Distingue condiciones sociodemogréficas | Elementos de gestidn de redes sociales en atencién a
del cliente en el entorno virtual, segin edad, clientes:
mgreso socnoeconomlco yn mvel educacnonal ‘

CE 2.3 Identlf' ica elementos bas:cos de buenas

practicas de atencién al cliente, seglin su tipo. | » Elaboracién de protocolos de accién y funciones. |
« Tipos de clientes en entornos virtuales

« Interaccion con clientes en redes sociales.

CE 2.4 Reconoce protocolo de conversaciéon con
clientes, segin tipo de comentarios y tipos de ‘
pregunta publicadas en redes sociales

A. E. 4 Reconocer formas de ventas de productos o servicios en lnternet, de acuerdo al alcance de la |
pubhcacaan dlgltai ;

CE. 1.1 Reconoce elementos prmcmales del
Marketing Digital, segiin medios de publicacion en CONTENIDO 4: OBLIGATORIOS
lnternet

CE.. 152 Identafica caracterlstlcas de publicacion y
ventas en Ecommerce, segiin envergadura de uso i
| de Internet. |

CE. 1.3 Reconoce tipos de Market Place en
Internet, segun publicaciones de venta de | Caracteristicas de Market Place en Internet:

F_g:cebq_ok.
CE. 1.4 Distingue formas de publicacién y ventas

de productos o servicios, seglin caracteristicas de
MarketPIace

« Ecommerce: Otras formas de ventas por
Internet. (Mercadolibre, Yapo)
« Definicion v caracteristicas del Market Place en

it L TR == e Facebook. |
C.E. 1.5 Identlfsca venta]as de publlcacwn de ‘ « Funciones y ventajas de Market Place.
| productos en Market Place, segin alcance de la « Formas de pago electronica en Internet. ‘

| publicacion en Internet.

CE 1.6. Reconoce formas de pago electrénica en
| Market Place o venta digital de productos, segin
formas de pagoy atnbucnones. = .

ESTRATEGIA METODOLOGICA DEL MODULO

El Médulo N° 7 7 “MI MARKETING DIGITAL Y ECOMMERCE DE MI NEGOCIO EN REDES 'SOCIALES”
enfocado en el acceso y aprendizaje del usuario en los principales aspectos a considerar en el uso y
publicacién de contenidos en redes sociales, de acuerdo a frecuencias de la publicacién, tonalidades y |
seleccion del contenido a publicar para la venta de un servicio o producto. |
El Modulo N°7, se realizara digitalmente, a través de modalidad autodirigida, cuyo ingreso se realizara
formalmente a través del Tablet, como dispositivo de almacenamiento de la informacién y
estructuracion del curso. Cuya metodologia dependera directamente de la interaccion del usuario con
los Aprendizajes Esperados (AE) y sus actividades didacticas del Médulo N°7. Los métodos que se
utilizaran seran fundamentalmente actividades didacticas de caracter formativa en la interaccién con
el usuario, a2 fin de reconocer a través de videos, imagenes, infografia, esquemas simples, e
ilustraciones las formas de uso del dispositivo Tablet y de la aplicacién de la estrategia de publicacién
en redes soc:ales, cte acuerdo a frecuencia, contemdo Yy gestion de comentanos.

ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MODULO

MODULO N°S8
DURACION

COMPETENCIA MODULO

| empresasy requerlmlentos

‘ APRENDIZAJES ESPERADOS, CRITERIOS DE EVALUACION ¥ CONTENIDOS

" A. E. 1: Reconocer acceso y validaciéon de Clave Unica para ingreso a tramites del Estado, segun '
procedlmlento de activacion.

I Ll R R J:_:._...l._.—. - - -.----- - I
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CE. 1.3 Reconoce sucursales ;e atencu_;_r; para
 obtencion o recuperacion de clave, segin
_ dispombllldad de atencion y servicios piblicos.

CE. 1.4 Identifica procesos de autenticacién de
i clave, segun parametros del sitio web

| CE. 1.5 Distingue venta;as de obtener clave anica
a traves de Internet, segun facal:dades d:grtales.

A. E. 2: Identlflcar prlnmpales tramites del Estado,

| CE. 2.1 Reconoce principales subsidios y bonos del
Estado, segin beneficios Estatales en el contexto
de pandemia.

CE. 2.2 Identiflca reqmsnos de postulacnon a
| subsidios y bonos del Estado, segin objetivo y |
formas de ayuda del Estado.

CE. 2.3 Identifica procedin"l_i'e-li-tés para
postulacion a subsidios, segin indicaciones en
| sitios web.

| CE. 2.4 Distingue formas de obtencién vy
actualizacion de Registro Social de Hogares,
segln tramites del Estado.

Definicion y posterior obtencién de clave Unica.
(Presencial/Virtual)

Procedimientos para obtencién de clave Unica
en Internet.

Formas de recuperacion de clave.

Cambio de contrasefa.

Formas de contacto.

segl'm beneficios a la economia familiar o negocio.

CONTENIDO 2: OBLIGATORIOS

2. Tr

Requisitos de postulacion de cada subsidio del
Estado.

Tipos de Subsidios del Estado: IFE, Bono Clase
Media, etc.

Procedimientos de postulacion en Sitios Web.
Formas de atencidn ciudadana.

Registro Social de Hogares: formas de
actualizacién de datos, contactos y ayuda
telefonica.

'y cred:tos.

A. E 2o Dustlngmr prmcupales beneficios y aportes de Ios subsndlos del Estado, segun formas de pago

CE. 3.1 Identnfnca prlnClpaIes créditos para
pequefias empresas, segun beneficios y aportes
de Banco Estado.

CONTENIDO 3: OBLIGATORIOS

‘CE 3.2 Reconoce beneﬁclos dei Subsidio de
Ingreso Familiar de Emergencia (IFE), segin
aportes y formas de pago.

CE. 3.3 Distingue beneficios de los subsu:hos de
| SENCE, BTM, SEJ], Contrata, Protege y Cuida,
segun aportes Yy garant|as estatales ‘

- CE 3.4 Reconoce prinmpales béneficnos para
emprendedores y pequeiias empresas de Banco
Estado, segun aportes Yy trémltes.

| CE. 3.5 Identifica principales beneficios de
| Transbank como portal de pagos para pequefas y
medianas empresas.

9. Subsidios del Estado:

Tipos de subsidios del Estado.

Créditos del Estado: FOGAPE.

Formas de acceso y postulacidn a subsidios.
Subsidios de SENCE, formas de postulacion y
principales beneficios y aportes de: Bono Mujer
Trabajadora (BTM), Subsidio al Empleo Joven |
(SEJ), SENCE PROTEGE, SENCE CONTRATA vy {
SENCE CUIDA. ;
Subsidios y beneficios de Banco Estado para |
PYMES y Medianas empresas. |
Aportes del Estado en Pandemia: Formas de
postulacion al IFE y principales aportes.

'ESTRATEGIA METODOLOGICA DEL MODULO

El Médulo N° 8 “"MIS TRAMITES DIGITALES GUBERNAMENTALES DESDE EL USO DE TABLET" enfocado |

en el acceso y aprendizaje del usuario en los principales aspectos a considerar para identificar los
tramites del Estado, segun situacién familiar o de negocio, de acuerdo a acceso a clave unica y

conocimiento de las principales ayudas del Estado en Pandemia.
El Médulo N°8, se realizara digitalmente, a través de modalidad autodirigida, cuyo ingreso se realizara |
formalmente a través del Tablet, como dispositivo de almacenamiento de la informacién y
estructuracion del curso. Cuya metodologia dependera directamente de la interaccion del usuario con
los Aprendizajes Esperados (AE) y sus actividades didacticas del M6dulo N°8. Los métodos que se
utilizaran seran fundamentalmente actividades didacticas de caracter formativa en la interacciéon con
el usuario, a fin de reconocer a través de videos, imagenes, infografia, esquemas simples, e
| ilustraciones las formas de uso del dispositivo Tablet y de la identificacion de los principales tramites
digitales y beneficios del Estado, segun tipos de ‘empresas y requerlmlentos

e =

j “ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MODULO

Se mantiene |la misma estrateaia evaluatlva considerada en el Mndulo N° 1.
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2.- Reemplazase la tabla contenida en el articulo N° 4
“Caracteristicas de los equipos requeridos y entregables para |a presente licitacién:”, del Anexo N2 2 intitulado
“Bases Técnicas de Licitacion”, adjunto al “Instructivo para el Programa denominado Plan Nacional de
Alfabetizacion Digital, del Programa Becas Laborales”, aprobado por Resolucién Exenta N2 2582, de 18 de agosto
de 2021, de este Servicio Nacional, por la siguiente:

Pantalla _ 10" o superior

.’i’roces'.‘;;ior ) ] Octa;core o d
Memoria de Almacenamiento 32 GB o superior

Conectividad WIFI- LTE

Dolby Speakers

Camara _ Front 5SMP, Rear SMP AF

3.- Publiquese un extracto de la presente resolucion en el Diario
Oficial, segun lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley N2 19.880, y publiquese en su integridad en el sitio web
oficial del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, www.sence.cl.

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLTQUES__E Y ARCHIVESE.

& /S A
: -~RfCAR[/)O RUIZ DE VINASPRE RENCORET
_/“ DIRECTOR NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

JVV/ASE/SRP

Distribucion:

- Direcciones Regionales

- Unidad de Franquicia Tributaria
- Departamento Juridico

- Oficina de Partes

Exp: 40614.



