CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

FUNDACION PARA LA PROMOCION Y DESARROLLO DE LA MUJER
PRODEMU
Y
INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL LIMITADA, ICAP

En Santiago, a 15 de septiembre 2021, entre la FUNDACION PARA LA
PROMOCION Y EL DESARROLLO DE LA MUJER, PRODEMU, Rol Unico
Tributario N° 72.101.000-7, persona juridica de derecho privado sin fines de lucro,
representada por Karin Paola Diez Berliner, cédula de identidad N° :
ambas domiciliadas para estos efectos en calle Agustinas N° 1389, comuna ¥
ciudad de Santiago, Regién Metropolitana en adelante indistintamente,
“PRODEMU", por una parte; y, por la otra, INSTITUTO DE CAPACITACION
PROFESIONAL LIMITADA, ICAP, Rol Unico Tributario N° 79.942 800-8,
representada por la Sra. Jessica Aravena Mallea, cédula nacional de identidad
N° , ambos domiciliados para estos efectos en calle Domeyko N°
1764, ciudad y comuna de Santiago, Region Metropolitana, en adelante e
indistintamente “ICAP" o “el Prestador’, se ha acordado la celebracién del
siguiente Contrato de Prestacion de Servicios:

PRIMERO: Fundaciéon para la Promocién y Desarrollo de la Mujer-
PRODEMU, es una institucién de Derecho Privado sin fines de lucro, cuya mision
institucional es formar a mujeres para que logren una mejor calidad de vida,
dignidad y un desarrollo integral a través de un enfoque de género, territorial y

participativo.
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SEGUNDO: En el contexto sefialado en la clausula primera, por el presente acto,
PRODEMU, contrata a ICAP para que realice el “Taller Digital Desarrollo de
Competencias Laborales”, previa licitacion, el cual es un programa
perteneciente al Espacio Formativo de la oferta programatica PRODEMU
2021, disefado para ser ejecutado de manera virtual debido a la pandemia de
COVID-19 que afecta a Chile. Cabe sefialar que este taller es una adaptacién
de los contenidos del Programa Desarrollo de Competencias Laborales (DCL),
del cual se seleccionaron y priorizaron contenidos ajustando la cantidad de temas
a tratar en cada sesion, lo que permite el desarrollo en formato online con
sesiones de dos horas de ejecucion. La prestacién de servicios contratada debe
ser realizada por ICAP de acuerdo a lo establecido en las Bases de Licitacion de
Oficios denominada Taller Desarrollo de Competencias Laborales (DCL) versién
2021, Propuesta Econdmica y Técnica y a todas las Mallas curriculares de Oficios
presentadas por el Prestador, las cuales les permitieron ser la empresa
adjudicada, instrumentos que se entienden ser parte fundamental e

integrante del presente contrato.

A mayor abundamiento, ICAP se obliga a efectuar el servicio de capacitacién de
los cursos que se encuentran individualizados en el Anexo N°1, Capacitacién que
debera impartirse en modalidad on- line, conforme a la oferta técnica presentada
por la OTEC, la que se incorpora al presente contrato en el Anexo N° 2,
complementada en lo pertinente por la ficha técnica del curso, la que también se
incorpora al presente contrato en el Anexo N° 3. Todos los Anexos
mencionados en esta clausula como en la Quinta también forman parte

integrante esencial de este contrato para todos los efectos legales.

El plazo de ejecucion de la capacitacion sera el plazo que se presenté en la oferta

técnica o el que de comun acuerdo las partes determinen. Las fechas de inicio y
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término del periodo determinado para la reallzacmn de Ia capacitacion deberan ser

consignados en el Anexo N° 1 del presente contrato.

TERCERO: Por su parte, ICAP acepta y se obliga a ejecutar la labor
encomendada conforme a las estipulaciones del presente contrato y de todos los
instrumentos y Anexos individualizados en la clausula anterior,
comprometiéndose a emplear la mayor diligencia en la prestacion de los servicios
estipulados de acuerdo a las practicas y procedimientos aceptados para este tipo
de servicios, cumpliendo con todas aquellas obligaciones que, de acuerdo a la ley

y la costumbre, son de competencia de una empresa de capacitacién profesional.

CUARTO: Obligaciones de ICAP.

El Prestador se obliga asimismo a:

1.- Mantener un contacto fluido y periddico, con la Fundacion PRODEMU, en
particular con la contraparte técnica.

2.- Garantizar la confidencialidad de la informacién: ICAP debe guardar
estricta reserva y confidencialidad de la informacion contenida en los registros y
documentos que Fundacion PRODEMU le provea, como también, a los que tenga
acceso 0 que sean preparados por la misma para su empleo, siendo su uso
indebido, causal de incumplimiento grave a las obligaciones del contrato, sin
perjuicio de las acciones legales que corresponden ejercer a la Fundacion, si lo
amerita.

La informacion concedida por Fundacion PRODEMU para la ejecucion del
presente contrato debe ser devuelta una vez concluido el trabajo, antes del pago

por el servicio.

3.- Mantener reuniones de trabajo, con la Contraparte Técnica nacional y regional,
de modo de mantener un fluido didlogo respecto de los distintos puntos del trabajo
encomendado, conforme solicitud de PRODEMU vy disponibilidad de Ila

contraparte.
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4.- Mantener bajo su cargo y responsabilidad el personal adecuado para la
ejecucion de los servicios confratados por PRODEMU. Se deja expresa constancia
que dicho personal no tendra vinculo ni relacién laboral alguna con PRODEMU,
por lo que su contratacién sera de exclusiva responsabilidad de ICAP. En caso de
existir contrato de trabajo con miembros del equipo de ICAP, el Prestador, sera,
asimismo, quien debera dar cumplimiento al pago oportuno de las respectivas
remuneraciones, imposiciones legales, aguinaldos, seguros contra accidentes de
trabajo o enfermedades profesionales y riesgos por dafios a terceros, beneficios

sociales y laborales, cuando juridicamente corresponda.

5.- Imposibilidad de cesion: ICAP no podra ceder, ni transferir en forma alguna,
total, ni parcialmente los derechos y obligaciones que nacen del desarrolio del
presente Contrato.

QUINTO: Precio de los servicios contratados

Fundacién PRODEMU se obliga a pagar al organismo capacitador $4.350.000.-
(cuatro millones trescientos cincuenta mil pesos) por cada uno de los cursos
dictados que se indican en el anexo N° 1 junto al taller de Alfabetizacién Digital
que se debe impartir al mismo grupo, contra factura una vez finalizado el curso y
completados por parte de la OTEC los antecedentes solicitados en el Anexo N°4.

Para cursar el pago por taller, ICAP debera enviar a su contraparte regional una
vez terminada la entrega de prestaciones conforme lo detallado en anexo N° 1, el
formulario del anexo N°4 via correo electrénico, acompariado de la respectiva

factura. Con dicha documentacion, se iniciar4 el proceso de pago.

El Anexo N° 4 comprende:
- Informacion regional: Codigo SIGEP. Nombre del Curso. Nombre monitora.
Fecha inicio y término del taller.

- Objetivos del curso
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- Listado de estado final de partrmpantes

- Propuesta para clase de uso del maletin de herramientas

Ademas, para realizar el pago, ICAP en forma debe presentar a DAF, junto con la
factura, el Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales en original y
vigente al inicio y al término de la capacitacién, que certifique que el Prestador no

registra deudas previsionales o infracciones a la legislacion laboral y previsional.

SEXTO: Vigencia

El presente contrato tendra vigencia a partir del 15 de septiembre 2021 y hasta el
28 de Febrero 2022, periodo dentro del cual el organismo capacitador ICAP
debera realizar las capacitaciones contratadas conforme a las fechas acordadas y
consignadas en los anexos N° 1 y N° 2, complementada en lo pertinente por la
ficha técnica de cada curso, que se incorpora al presente contrato en el anexo N°
3

Fundacion PRODEMU podra poner término al presente contrato
administrativamente en forma anticipada y sin méas tramite, notificando su decisién
al organismo capacitador, ICAP, mediante carta certificada, en caso de que este
ultimo incurra en incumplimiento grave de sus obligaciones o en caso de que el
servicio no sea prestado satisfactoriamente de acuerdo a lo establecido en la
oferta de capacitacion presentada por el OTEC, que se encuentra incorporada al
presente contrato en el anexo N°2.

Por otra parte, el contrato podra modificarse o terminarse anticipadamente por

resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes.
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SEPTIMO: Multas por atrasos.

En el caso que el organismo capacitador ICAP, por hechos o circunstancias de su
responsabilidad, salvo los casos de fuerza mayor que debera ser acreditada por el
OTEC, incurra en atrasos en el cumplimiento de los plazos sefalados en este
contrato, Fundacion PRODEMU podra aplicar por cada dia de atraso, sin gestion
previa alguna, una multa equivalente a 1 UF, cantidad que sera descontada del
pago final del servicio.

Los plazos establecidos en este Contrato se entenderan de dias corridos, salvo

mencion expresa en contrario.

OCTAVO: Contrapartes Técnicas

Para los efectos del presente contrato, se establece expresamente que la
contraparte técnica de PRODEMU serd la Coordinadora del Programa Sra,
Angie Mendoza Araneda o quién la Directora de Programas designe, lo que
debera ser comunicado a ICAP dentro de los dos dias habiles siguientes a su

designacion.

Por su parte, la contraparte técnica de ICAP sera la Coordinadora Académica
Sra. Claudia Nanculeo o quién esta (ltima designe, lo que debera ser
comunicado a PRODEMU dentro de los dos dias habiles siguientes a su

designacion.

NOVENO: Se deja expresa constancia que la propiedad intelectual de todos los
documentos y productos que se generen durante la ejecucion del presente
confrato, desde su inicio a término, tales como base de datos, informes, pautas de
entrevistas, entrevistas, estadisticas, transcripciones, etc. serd de propiedad
exclusiva de PRODEMU.
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DECIMO: Para los efectos legales derivados del presente contrato, las partes fijan

su domicilio en la ciudad de Santiago y se someten a la jurisdiccién de sus
Tribunales de Justicia.

La personeria de dofia Jessica Aravena Mallea para comparecer en
representacion de Instituto de Capacitacién Profesional Limitada, ICAP, consta
de escritura plblica de fecha 14 de marzo de 2012, otorgada ante el/la Notario/a
Publico/a de Santiago.

La personeria de la sefiora Karin Paola Diez Berliner, para representar a
Fundacion para la Promocién y Desarrollo de la Mujer, PRODEMU, consta en
sesion de Directorio de fecha 06 de abril de 2018, otorgada por la Notaria Publica
de Santiago dofia Nancy De la Fuente Hernandez.

En sefial de aceptacién, las partes suscriben el presente
contrato en tres ejemplares ‘de idéntico tenor y fecha, quedando dos en poder de
PRODEMU y el otro en poder del Prestador.

ESSICAARAVENA MALLEA |

Instituto ICAP Ltda.-
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Anexo 1

Individualizacidon de los cursos- Listado de
Cursos por Region.
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Tot NUEV | NUEV
ENCAR o N° al coD A A | NUEVO
GADA | ESTAD Regi6n Provinci Comuna Tall part Oficio IGO | Desenlac Rubro FECH | FECH HORAR
DE (0] a Final eres icip CUR e ADE | ADE 0

N| ZONA ant o) INICI | TERM

° es (0] INO

SERVICIO
CONST
SEGU | ARICAY DE 02- | 16-
SXARI NDA | PARINA | ARICA ARICA 2 1 | 20 | BANQUET zgs 'E'IDEf\;_Eé\' EASI;I,Z’ 11- | 11- 116;;03
QUEZ PARTE | COTA ERIA 2021 | 2021
1 BASICO
MODULO
2Y3
PLAN:
CONST
ANZA | SEGU | ARICAY CUIDADO | 766 | inpEPEN | servici | 2% | 15 |16:30a
vianr|| NPA | PARINA | ARICA ARICA 1 1 |20 Yo | DENTE 0s 11- | 11- |70
PARTE | COTA ATENCIO 2021 | 2021
QUEZ
N DE
ENFERMO

2 S
CONST | e MODULO 17- | oL
ANZA | | TARAPA | IQUIQU ALTO 1 | 50 | L2Y3 |Z08 |INDEPEN |INDUSTR| . | > |16:30a
MANRI| o\ ore | CA E HOSPICIO PLAN: 4 | DIENTE AL | 5001 | 2007 | 19330

3| QUEZ MONTAJE
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DE
SISTEMAS
SOLARES
FOTOVOL
TAICOS
CONST | o Gu Mé;ﬁJE . 02- | 16-
ANZA | O |ANTOFA | ANTOFA | ANTOFAGAS | | Lo | [ oco | ZO8 |INDEPEN | ESTETIC | .~ | [~ |09:00a
ngﬁn\é? paRTE | GASTA | GASTA TA TErApgy | 5 | DIENTE A 2021 | 2021 | 12:00
4 TICOS
MODULO
1,2Y3
PLAN:
CONST
anza | >ESY | ataca | copiap ] MONTAJE | 08 | iInpEPEN | INDUSTR| 9% | 17" |16:30a
MANRI | DA MA 0 COPIAPO 120 DE 6 | DIENTE | AL 11- 1 11630
QUEZ PARTE SISTEMAS 2021 | 2021
SOLARES
FOTOVOL
5 TAICOS
PLAN
PROCEDI
MIENTOS GASTRO
CONST| o | OF NOMIA, | |
ANZA | T | coQul ELQul | LAHIGUERA | 1 | 20 | HIGIENE, 208 | INDEPEN [HOTELER| -~ | [ = |14:00a
MANRI| oo | MBO SEGURID | 8 | DIENTE | TAY | 0 |, | 17:00
QUEZ TURISM
ADY o
PREVENCI
6 ON DE
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RIESGOS
EN
PROCESO
S DE
MANIPUL
ACION DE
ALIMENT
0S
CONST SEGU SERL\;ECIO 02- 16-
I\?I:IfIARI NDA Cﬁgg' LIMARI | PUNITAQUI | 1 | 20 |BANQUET zgs 'E'I)Ef\ffé\' EASI/TIX 11- 11- 12769803
QUEZ PARTE ERIA 2021 | 2021 '
7 BASICO
SERVICIO
CONST
ANza | SEGY coQul | CHOAP DE 208 | INDEPEN | SASTRO | 02= | 16- 15055 4
MANRI NDA VIBO A LOS VILOS 1 | 20 | BANQUET 7 | DIENTE N 11- 11- 12:00
QUEZ PARTE ERIA OMIA | 2021 | 2021 '
8 BASICO
CONST SEGU Mé\;ﬁle 02- 16-
SZ;Am NDA VﬁggR QUT';LO QUILLOTA 1 |20 FINES 289 IEIIDEI-;\IID'IFI;\] EST/ET'C 11- 11- sz‘(_):oa
QUEZ PARTE TERAPEU 2021 | 2021 '
9 TICOS

@ @prodemu  EJ/ fprodemu (@ fprodemu p[()demu_cl

RED PARA LA AUTONOMIA DE LA MUJER




CONST
ANZA
MANRI
QUEZ
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VALPAR
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SAN
ANTONI
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o Gobierno
w)gg, de Chile

SAN
ANTONIO

1 | 20

Fundacion

@
PRODEMU

Promocion y Desarrollo de la Mujer

PLAN
PROCEDI
MIENTOS
DE
HIGIENE,
SEGURID
ADY
PREVENCI
ON DE
RIESGOS
EN
PROCESO
S DE
MANIPUL
ACION DE
ALIMENT
oS

Z09

INDEPEN
DIENTE

GASTRO
N OMIA,
HOTELER
IAY
TURISM
0]

02-

2021

16-

2021

09:00 a
12:00

CONST
ANZA
MANRI
QUEZ

SEGU
NDA
PARTE

VALPAR
AiSO

VALPAR
AISO

VALPARAISO

1 |20

MODULO
2 PLAN:
OPERACI
ONES DE
CAJA DE
LOCAL
COMERCI
AL

Z09

DEPENDI
ENTE

COMERC
10

02-
11-
2021

16-
11-
2021

09:00 a
12:00

CONST
ANZA

SEGU
NDA
PARTE

VALPAR
AiSO

VALPAR
AISO

VINA DEL
MAR

1 |20

MODULO
2 PLAN:
CUIDADO

Z09

INDEPEN
DIENTE

SERVICI
0OS

02-
11-
2021

16-
11-
2021

09:00 a
12:00
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Y
ATENCIO
N DE
PERSONA
S
MAYORES

MARG
ARITA
LOPEZ

SEGU
NDA
PARTE

METRO
POLITA
NA

CORDILL
ERA

PUENTE
ALTO

1 |20

MODULO
2 PLAN:
CUIDADO
Y
ATENCIO
N DE
PERSONA
S
MAYORES

Z09

INDEPEN
DIENTE

SERVICI
(0N

02-
11-
2021

16-
11-
2021

17:00 a
20:00

MARG
ARITA
LOPEZ

[y

SEGU
NDA
PARTE

METRO
POLITA
NA

MAIPO

SAN
BERNARDO

1 20

MODULO
1,2Y3
PLAN:
MONTAJE
DE
SISTEMAS
SOLARES
FOTOVOL
TAICOS

Z09

INDEPEN
DIENTE

INDUSTR
I AL

02-
11-
2021

11-
2021

16:30 a
19:30

MARG
ARITA
LOPEZ

TERCE
RA
PARTE

METRO
POLITA
NA

SANTIA
GO
NORTE

CERRO
NAVIA

1 | 20

MODULO
2 PLAN:
CUIDADO
Y

Z09

INDEPEN
DIENTE

SERVICI
(0N

17-
11-
2021

01-
12-
2021

14:00 a
17:00
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ATENCIO
N DE
PERSONA
S
MAYORES

MARG
ARITA
1| LOPEZ

SEGU
NDA
PARTE

METRO
POLITA
NA

SANTIA
GO SUR
1

LA PINTANA

1 | 20

MASAJE
CON
FINES
TERAPEU
TICOS

Z09

INDEPEN
DIENTE

ESTETIC
A

02-
11-
2021

16-
11-
2021

16:30 a
19:30

MARG
ARITA
LOPEZ

TERCE
RA
PARTE

O'HIGGI
NS

CACHAP
OAL

RANCAGUA

1 20

MODULO
2 PLAN:
CUIDADO
Y
ATENCIO
N DE
PERSONA
S
MAYORES

Z09

INDEPEN
DIENTE

SERVICI
(0N

17-
11-
2021

01-
12-
2021

13:00 a
16:00

MARG
ARITA
LOPEZ

TERCE
RA
PARTE

O'HIGGI
NS

COLCHA
GUA

SAN
FERNANDO

1 |20

MODULO
2 PLAN:
CUIDADO
Y
ATENCIO
N DE
PERSONA
S
MAYORES

Z09

INDEPEN
DIENTE

SERVICI
0OS

11-
2021

12-
2021

16:30a
19:30
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MODULO
2Y3
PLAN:
MARG | SEGU CUIDADO 02- 16-
ARITA | NDA | MAULE | CURICO| CURICO 1 |20 Yo 2(1)0 ";?EﬁfE'\' SERO\QC' 11- 11- 1;‘7‘?:03
LOPEZ | PARTE ATENCIO 2021 | 2021

N DE
1 ENFERMO

9 S

MODULO
2Y3
PLAN:
MARG | SEGU CUIDADO 02- | 16-
ARITA | NDA | MAULE Céﬁéu CAUQUENES | 1 | 20 Yy o Zio 'E'IDEEI\:T;\' SEZ\QC' 11- | 11- 1276?803
LOPEZ | PARTE ATENCIO 2021 | 2021

N DE
2 ENFERMO

0 S

MODULO
2Y3
PLAN:
MARG | TERCE CUIDADO 17- | 01-
ARITA | RA | MAULE | TALCA TALCA 1|20 vy Z;O 'E'IDEE,\TTEEN SERO\:C' 11- | 12- 1169.?3003
LOPEZ | PARTE ATENCIO 2021 | 2021

N DE
2 ENFERMO

1 S
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SERVICIO
MARG DE 19- | 03-
ARITA FZ'ANS(;' BiOBIO ARgUC CANETE 1 | 20 | BANQUET Z;O ";?EEI:’fE'\' ﬁA;’IAF}g 10- | 11- 127(‘)?803
2| LOPEZ ERIA 2021 | 2021
2 BASICO
MASAJE
MARG CON . 13- | 27-
ARITA FZIANDAS BiOBIO | BIOBIO ANLGOESLES 1|20 FINES Zio HI\;IIDEI-;\IID'IFIL\] EST/ET'C 10- 10- 116;;)03
2| LOPEZ TERAPEU 2021 | 2021
3 TICOS
SERVICIO
MARG DE 13- | 27-
ARITA ';'X'sg BioBiO Cg:\écl\fp FLORIDA 1 | 20 | BANQUET Z;O 'g'ﬁ’fg’ EASI:I,Z’ 10- | 10- 1276?803
2| LOPEZ ERIA 2021 | 2021
4 BASICO
MODULO
2Y3
PLAN:
MARG | cnaL| . | CONCEP | TALCAHUAN CUIDADO | 216 | \npepen | servicr | 27 | 277 |16:30a
ARITA | 2 po | BIOBIO | (16N 0 120 Y | & | DIENTE 0S 10- 1 10- 11550
LOPEZ ATENCIO 2021 | 2021
N DE
2 ENFERMO
5 S
CAROL MODULO
TERCE| LA 17- | 01-
INA ) NUEVA S7,8Y9 | Z10 | DEPENDI |LOGISTIC 16:30 a
2| Mmufo P:RATE ARﬁaCA CAUTIN'| | ipERIAL 1120 pian: 7 ENTE A 2%)12‘1 2%)22‘1 19:30
6| z OPERARI
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O DE
BODEGA
MODULO
CAROL 1 PLAN:
SEGU LA 02- | 16
M'L'\J'QO NDA |ARAUCA | CAUTIN | PUCON 1|20 AF?X:'I';'I\SIT z;o DEET\IET':D' LOG/LST'C 11- | 11- 116;3003
PARTE | NiA 2021 | 2021 '
2| Z DE
7 BODEGA
MODULO
2 PLAN:
CAROL OPERACI
TERCE | LA 17- | 01-
M'B'QO RA | ARAUCA MA(L)LEC COLLIPULLI | 1 | 20 2255’5; Zgl DI;:EFI’\IE'I'I\IIEDI CO'IV'OERC 11- | 12- sz‘(_)goa
, |PARTE| NIA L OCAL 2021 | 2021
2 COMERCI
8 AL
CAROL | ok Gu SERI;/ECIO 02- | 16
M'SQO NDA L:gés CHILOE | ANCUD 1 | 20 | BANQUET 2(1)1 IgFEEI\TTEEN ﬁ’gﬂ}g 11- | 11- 1;17‘9303
2|, | PARTE ERIA 2021 | 2021 '
9 BASICO
CAROL | ay SERgéCIO 02- | 16-
INA | "pa | LOS [LLANQU| PUERTO 1 | 20 | BaNQuET | 211 |INDEPEN | GASTRO | | 1/ |17:00a
3 MUZNO pARTE | LAGOS | IHUE MONTT ERIA 1 | DIENTE | NOMIA |, = | 55, | 20:00
0 BASICO
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CAROL TERCE SERS/;CIO 17- | 01-
INA LOS | OSORN Z11 | INDEPEN | GASTRO 16:30 a
A RA OSORNO 1 | 20 | BANQUET . 11- 12- _
3 MUZNO PARTE LAGOS 0 ERIA 2 | DIENTE | N OMIA 2021 | 2001 19:30
1 BASICO
M'B'QO FZIANDA(ISI AYSEN | AYSEN / LA 1 | 20 | BANQUET 2;1 ";FEEI:’fEN ﬁAgLﬁ,g 10- | 11- ofz‘(_’goa
3 . JUNTA/MUR ERIA 2021 | 2021 ’
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NA | 2ESY 1 Los , SERVICIO | 211 |\npepen | GasTrRo | 927 | 19 [14:004
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FORMULARIO N2 2

Il. PROPUESTA TECNICA

I. Identificacion

Nombre OTEC | INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP

RUT | 79.942.800-8

Fecha | AGOSTO 11 DE 2021

Il. Aula Virtual

La capacitacion se realizard 100% e-learning en Aula Virtual ICAP
https://aulavirtual.icap.cl Las participantes tendran acceso en forma
rapida y féacil a todo el material académico del curso (presentaciones,
videos, ejercicios, infografias y evaluaciones), todos los archivos pueden
ser descargados por las participantes para su posterior estudio, quedando
como un manual de consulta efectivo para el aprendizaje.

La capacitacién e-learning combinara clases Sincrénicas y Asincrdnicas,
siendo nuestro compromiso de calidad las clases sincréonicas en Aula
Virtual ICAP con el Facilitador(a) Experto(a) del drea todos los dias que se
ejecutard la capacitacion.

Descripcion de
Aula Virtual Aula Virtual ICAP, para el proceso de formacién dispone de las siguientes
herramientas tecnoldgicas para el desarrollo del proceso de capacitacion:

e Acceso para las participantes con usuario y contrasefia (cabe
destacar que se resguardara la privacidad de los datos).

e Disponible 24 horas los 7 dias de la semana, una vez iniciado el
curso.

e Compatible con celulares, Tablet y/o computadores personales.

e Despliegue de los contenidos en una pantalla, en forma
progresiva descendente.

e Big Blue Button - Sala virtual (videoconferencia).
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e Grabacién de las clases sincrénicas (disponibles por cada
madulo).

e Pizarra compartida.

e Indicadores de gestion para el seguimiento de cada participante
(conexiones, porcentaje de asistencia, calificaciones y otros).

e (Cada participante tendra acceso a la calendarizacién del
desarrollo del curso en Aula Virtual ICAP.

Para asegurar el ingreso correcto de cada participante en Aula Virtual
ICAP, se realizaran dos inducciones de acuerdo a:

Induccidn 1: Previa al Inicio de la Capacitacion:

v Presentacion del Equipo de Trabajo de ICAP

v' Entrega de informacidn de la capacitacién (fecha de inicio y
termino, horarios)

v’ Criterios de Aprobacidn de la capacitacidn (% de asistencia y
calificacion minima).

v Exposicidn de la Malla Curricular, se explicaran los contenidos a

desarrollar en el curso.

Presentacion de los (as) Facilitadores Expertos(as)

Demostracion de ingreso a Aula Virtual con usuario y contrasena

Demostracion de navegacién en Aula Virtual: Disposicién de

maddulos, salas virtuales, Estado de Avance individual y otros.

Descripcion
Induccion a las
participantes al
Aula Virtual

ANENEN

Induccidn 2: Operacién en Aula Virtual ICAP (una vez iniciada la
capacitacion)

v" Explicacidn de la diferencia entre Aula Virtual y Sala virtual.

v’ Ingreso a Sala Virtual: Uso de audio y cdmara, chat disponible y
otros.

Indicacion de donde y como ver las clases grabadas.

Desarrollo de evaluaciones: Como contestar y enviar.
Desarrollo de Actividades: Como contestar y enviar.

AN
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lll. Identificacion de Contrapartes

Encargada de
Regiones:
Sra. Yanina Gonzalez

Regiones:
Arica y Parinacota — Tarapaca —
Antofagasta — Atacama — Coquimbo —

ygonzalez@icap.cl Valparaiso
+56 9 9646205 (a cargo de 12 talleres)
Sefialar nombre, apellido, | | Encargada de Regiones:
correo electronico y Regiones: Metropolitana — O’Higgins — Maule —
numero de teléfono de Sra. Margarita Lépez | Biobio
contraparte para el nivel mlopez@icap.cl (a cargo de 13 talleres)
regional de PRODEMU +56 9 9968433
Encargada de Regiones:
Regiones: La Araucania — Los Lagos — Aysén —

Srta. Carolina Mufioz
cmunoz@icap.cl

+56 9 89185737

Magallanes — Los Rios — Nuble
(a cargo de 13 talleres)

Senalar nombre, apellido,
correo electrénico y
numero de teléfono de
contraparte para el nivel

Coordinadora Nacional:

nacional de PRODEMU

Sra. Marina Hernandez Munoz
mhernandez@icap.cl
+56 950192130

IV. Informe Asistencia y Avance

Describa el formato de
informe de asistencia que
utilizara para informar a la
contraparte. Incluir: namero
de sesiones asistidas, nimero
y porcentaje de horas
asistidas. Ambas respecto del
total programado.

A través de los encargados Regionales de cada curso de

capacitacidn se entregara un

siguiente detalle:

reporte semanal con el

v Rut participantes

v" Nombre Completo

v Progreso en plataforma (consumo de recursos
académicos)

ANANEN

Tiempo de conexion en Aula Virtual (Click)
Tiempo de conexion en Sala virtual (clases en vivo)
Calificaciones
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V. Estrategias de incentivo de aprendizaje

Describa la estrategia a
utilizar para mantener una
adecuada motivacion de las
participantes

Para el aseguramiento del aprendizaje se realizarda lo
siguiente:

1. Las actividades sincrdonicas (Clases en Vivo), en las
que el facilitador experto interactla directamente
con las participantes, utilizando metodologias de
aprendizaje activo tales como: aprendizaje por
descubrimiento, aprendizaje vivencial, resolucién de
casos y practicas de ejercitacion. Las actividades
contempladas son:

e El facilitador Experto dictard clases sincrdnicas
tratando los contenidos técnicos de la capacitacidn
con el apoyo del material académico, utilizando
recursos de interaccion a través de la sala virtual
(clases en vivo) camara, audio, chat, foro, encuestas
en linea para medir el aprendizaje de las
participantes y salas externas dentro de la sala
virtual para la divisién en grupos de participantes
para las actividades practicas.

e Todas las clases sincronicas son grabadas vy
almacenadas en cada uno de los mddulos
disponibles en Aula Virtual ICAP, facilitando el
aprendizaje de cada participante.

2. Actividades asincronicas, fuertemente basado en el
método de Aula Invertida, con las actividades
asincronas las participantes deberan resolver
actividades de aprendizaje (ejercicios, resolucién o
analisis de problemas, evaluaciones en linea) o
revisar material disponible en la plataforma para
posteriormente responder preguntas asociadas y/o
discutirlo en las clases sincrdnicas junto al facilitador
Experto. De esta forma es posible desarrollar
competencias mediante la ejercitacién continda sin la
necesidad de la intervencién permanente del
facilitador.

Tanto las actividades sincronas como asincronas son
articuladas por el Facilitador Experto en cada clase, esto
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permite realizar las acciones que aseguren una interaccion
fluida entre las participantes con Aula Virtual ICAP
asegurando la comprensién y adquisicion correcta de los
contenidos del curso.

La aplicacion de las evaluaciones sera de estructura modular,
considerando una evaluacidon diagndstica y una evaluacion
final por mddulo. El Facilitador Experto entregara
retroalimentacién a cada participante después de cada
evaluacién.

Describa la estrategia a
utilizar para apoyar a las
participantes ante
identificacion de dificultades
de aprendizaje

ICAP, a través de la experiencia adquirida en la modalidad e-
learning ha desarrollado un “Plan de Tutoria” el que radicara
en dar seguimiento diario a cada participante para motivar,
resolver dudas y lograr el éxito de cada programa de
capacitacién de acuerdo a:

e Inspector/a virtual, quien realiza el seguimiento a
través de llamados telefdnicos (reporte de asistencia y
conexiones en Aula Virtual ICAP).

e Soporte Técnico, disponible para resolver dudas
técnicas o de conexidn a Aula Virtual ICAP a través del
correo soporte.aulavirtual@icap.cl

e Seguimiento constante a través de grupos de
WhatsApp con el apoyo de las gestoras/es de
PRODEMU.

Describa la estrategia de
intervencion que aplicara
ante la deteccion de riesgo
de desercion de las
participantes

ICAP, ha desarrollado para apoyar a las participantes en
dificultad de aprendizaje un soporte permanente segun lo
siguiente:

e Apoyo Socio Laboral, encargado/a de orientar en
problematicas personales y/o familiares de las
participantes entregandoles contencion, apoyo e
informacién que requieran. Este profesional es el lazo
directo con las y los facilitadores para identificar
problemas en el aprendizaje.
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VI. Propuesta de Acompainamiento para entrega
de Maletin de Herramientas

Describa la estrategia de
acompafiamiento para la
entrega del Maletin de
Herramientas

Se realizard en conjunto con las gestoras de Prodemu de cada
curso através de Meet (videoconferencia) o presencial.

Indicar posibles materiales
que componen cada
Maletin de Herramientas,
para cada uno de los
oficios que oferte en su
propuesta

1. Masaje con fines
terapéuticos

Herramientas Sugeridas:
Set de Rodillos de Madera,
Vaselina liquida, Sabanillas,
Manta de Polar

2. Mddulo 1 Plan:
Administracion de Bodega

Herramientas Sugeridas:
Calculadora cientifica,
Pendrive o Tablet

3. Médulo 1,2y 3 Plan:
Montaje de Sistemas
Solares Fotovoltaicos

Herramientas Sugeridas:
Multitester, juego de
desatornilladores eléctricos

4. Moddulo 2 Plan: Cuidado y
Atencién de Personas
Mayores

Herramientas Sugeridas:
Fonendoscopio, Glucdmetro,
Oximetro.

5. Mddulo 2 Plan:
Operaciones de caja de
Local Comercial

Herramientas Sugeridas:
Calculadora cientifica,
Pendrive o Tablet

6. Mddulo 2y 3: Cuidado y
Atencién de Enfermos

Herramientas Sugeridas:
Fonendoscopio, Glucdmetro,
Oximetro.

7. Mddulos 7,8 y 9 Plan:
Operario de Bodega

Herramientas Sugeridas:
Calculadora cientifica,
Pendrive o Tablet

8. Operacion de Caja Local
Comercial

Herramientas Sugeridas:

Set de lapices de pastas en
colores, Set de destacadores,
Corchetera, perforadora,
Planificador anual.

9. Plan Procedimientos de
Higiene, Seguridad y
Prevencion de Riesgos en
Procesos de Manipulacion
de Alimentos

Herramientas Sugeridas:
Batidora manual, Bowl de
acero, moldes de diferentes
medidas.

10. Servicio de Banqueteria
Basico

Herramientas Sugeridas:
Batidora manual, Bowl de
acero, moldes de diferentes
medidas.
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ANEXOS

2
)

Oficio

MASAJE CON FINES TERAPEUTICOS

MODULO 1 PLAN: ADMINISTRACION DE BODEGA

MODULO 1, 2 Y 3 PLAN: MONTAIJE DE SISTEMAS SOLARES FOTOVOLTAICOS

MODULO 2 PLAN: CUIDADO Y ATENCION DE PERSONAS MAYORES

MODULO 2 PLAN: OPERACIONES DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL

MODULO 2 Y 3 PLAN: CUIDADO Y ATENCION DE ENFERMOS

MODULOS 7,8 Y 9 PLAN: OPERARIO DE BODEGA

OPERACIONES DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL

O NGOV WIN| R

PLAN PROCEDIMIENTOS DE HIGIENE, SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS EN
PROCESOS DE MANIPULACION DE ALIMENTOS

[y
o

SERVICIO DE BANQUETERIA BASICO
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 1

VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | MASAJE CON FINES TERAPEUTICOS
Cupo | 20

Duracion del Curso | 66
Direccion de Ejecucion del Curso | [https:/aulavirtual.icap.cl
Comuna de Ejecucion | Antofagasta, Quillota, La Pintana, Los Angeles, San Carlos

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 14:00 a17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

*** Nota: Horario por definir

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidn bésica completa, preferentemente

Habilidades de lectoescritura

Habilidades en operaciones matematicas basicas

Dispositivo electronico: Celular, Tablet o computador con conexidn estable a Internet
Conocimientos basicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA-
NOMBRE OTEC:INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)
PLAN DE ENSENANZA
Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Realizar masajes corporales con fines terapéuticos a clientes, seguin requerimientos, criterios, técnicas, procedimientos y normativas de
higiene y salud del sector.

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u Contenidos Actividades NUmero de Horas
(sefialarlas) objetivos especificos (expresadas en minutos)
Prac. Teor. Tot.
1 Describe conceptos | TECNICAS DE 1. Conceptos biolégicos: 1. Se desarrollaran las siguientes 3600 3600
biolégicos, de acuerdo a | MASAJES ESTETICOS e Conceptos de anatomia y fisiologia actividades:
criterios  técnicos de | DE RELAJACION e  Sistema Endocrino Presentaciones audiovisuales por parte del
salud y técnicas de | 1. Describe conceptos e Sistema Digestivo facilitador para la revision y explicacién de,
masajes  terapéuticos biologicos, de o Alteraciones Cuténeas y corporales se realizara ronda de preguntas por parte
estéticos, segun acuerdo a criterios e Indicacion estética de Masaje Reductivo de las participantes, el facilitador entrega
i, orteios de | téaicesdemasajs | " ereciones Cutdneasycoporles a5 alumnas conarin 3 s dsposiion
salud, Iprocedimien.tc‘)s y |2 Aplica}r técnica de 2. Técnicas de Masajes de relajacion ‘I‘egturas en el aula. \’{inual rgspecto a
normativas de higiene masfajglde o  Conceptos de Masajes descontracturantes Hlstologlg de la piel” posterior a Igs
del sector. relajacion de «  Procedimientos para aplicacion de Masajes de presentacpnes y Iecturgs, se presentaran
acuerdo a relajacion videos shegun los contemtdosl. SlsIemas ge:
necesidades y - . cuerpo humano”, con retroalimentacion del
requerimientos del o Conceplosdsla tgcn!ca amagarmento facilitador en sala virtual
cliente, criterios e Conceptos dela tgcn!ca de fricciones También dispondrédn de presentaciones
estéticos y de salud, ¢ Conceptos de la tecnica de arrastre para la revision y explicacion de los
procedimientos y ¢ Conceptos de la técnica de presiones contenidos ‘Técnicas de Masajes de
normativas de e Conceptos de la técnica de percusiones relajacion” se realizara ronda de preguntas
higiene y salud del e Conceptos de la técnica de pufios por parte de las participantes, el facilitador
sector. e  Conceptos de la técnica de vaciaje venoso entrega retroalimentacion en sala virtual.
Asimismo las alumnas contaran a su
disposicion lecturas en el aula virtual
Evaluacion final
1 Utilizar las herramientas | ALFABETIZACION 1. Procesador de textos: Definicion, caracteristicas y | Actividades a desarrollar en modo 360 360
computacionales DIGITAL funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y | Sincrénico

basicas de procesador
de texto y planillas de
célculo.

1. Disefiar y elaborar
documentacion utilizando
el procesador de texto.

2. Disefiar, elaborar,
actualizar 'y  operar
planillas electronicas de
calculo

creacion de un documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos de
configuracion de pagina en Word. Funciones de edicion de
textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar, mayusculas,
mindsculas, Utilizacion de comandos de Word para dividir,
resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de pagina:
numeracion, encabezado y pie de pagina, notas al pie.
Estructuras: Manejo de tablas, de columnas

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word
utilizando las herramientas disponibles en
la cinta de opciones.

Disefiar planillas de calculo, guiadas paso a
paso por facilitador y realizando ejercicios
de célculos basicos utilizando Excel.
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

2. Utilizacién de la planilla de célculo; significado y utilidad de
columnas, filas, direccion, rango, informacién y dato; menus
principales: Archivo, edicién, formato, insertar y eliminar,
copiar; caracteristicas de las funciones de edicion: Color de
fuente; color de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Légicas; operacion en
Excel con funciones matematicas y/o légicas; uso de formulas;
suma, resta, multiplicacion, division y porcentajes.
Caracteristicas de modificacion de columnas y filas; funciones

de copiado.
Total, minutos 3960 3960
Total, horas 66 66
CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)
N° Nombre Rut Profesion u ocupacién | Afos de experiencia Afos de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Muijeres
1 Patricio Alejandro Avalos Tapia 15.618.429-2 Kinesiologo 8 ANOS 5 ANOS 15
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VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | MODULO 1 PLAN: ADMINISTRACION DE BODEGA
Cupo | 20
Duracion del Curso | 66 HORAS
Direcci6n de Ejecucion del Curso | |https://aulavirtual.icap.cl]|
Comuna de Ejecuciéon | Pucén

lunes martes miércoles jueves viernes

Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00

Horario 2 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a17:00 14:00 a17:00 14:00 a 17:00

*** Nota: Horario por definir

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidon media completa

Dominar las operaciones matematicas basicas

Conocimientos Basicos de Administracion

Dispositivo electrdnico: Celular, Tablet o computador con conexién estable a Internet
Conocimientos bdsicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA- NOMBRE OTEC:

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)

PLAN DE ENSENANZA

Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Organizar las operaciones y flujos de mercancia de una bodega de insumos y materiales, utilizando herramientas administrativas, contables y de

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

atencion al cliente de acuerdo a procedimientos establecidos y normativa vigente.

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u Contenidos Actividades NUmero de Horas (expresadas
(sefalarlas) objetivos especificos en minutos)
Prac. Teor. Tot.
2 Emplear procesos | 1. Organizar la | 1.1 Distribucién de la bodega y manejo del espacio fisico 1. Elaborar Layout de bodegas 0 3.600 | 3.600
administrativos en las | distribucion de la bodega, | -Tipos de bodegas dependiendo de su rubro.
operaciones de | utilizando los | -Layout de la bodega, mercaderias y equipos 2. Investigar y exponer tipos de bodegas

recepcion, almacenaje y
despacho de materiales
en bodega, siguiendo los
procedimientos

procedimientos

establecidos  por la
empresa y normas de
seguridad y prevencion de

-Conceptos y finalidad de la distribucién de planta
-Caracteristicas generales de una buena distribucién
Principios de distribucion de planta.

1.2 Equipos e instalaciones de almacenamiento

y sus equipos existentes en el pais.

3. Analizar caso real enfocado a
cumplimiento normas de seguridad y
prevencion de riesgos en bodega.

establecidos y utilizando | riesgos. -Unidades de carga 4. Elaborar protocolos de recepcion,
documentacion 2. Metodologias  de | -Productos almacenamiento y  despacho  de
administrativa, Recepcion y almacenaje | -Estanterias mercaderia segun sus caracteristicas.

respetando las normas
de seguridad y
prevencion de riesgos

de materiales, utilizando
procedimientos

administrativos para el
control de existencias y la

-Escaleras, etc.

1.3 Normativa de seguridad y prevencion de riesgos en la
distribucion y organizacion de la bodega

- Sefialética de seguridad

5. Realizar demostracién de procesos en
la bodega a través de juego de roles.

6. Elaborar informe de paso a paso
secuencial del correcto embalaje de

preparacion  de  los | - Simbologia mercaderia segun sus caracteristicas.
materiales  para  su 7. Analizar caso préactico de control de
almacenamiento. 2.1. Funcion de Recepcion stock, y entregar la solucién correcta.

3. Identifica las técnicas | - Ubicacion fisica de la recepcion 8. Crear protocolos para el control de
de carga, descarga y | - Procedimiento administrativo de la recepcion: formularios mermas y perdidas.

traslado de los materiales, | - Recepcidn y control

de acuerdo a | - Operaciones de la recepcion

procedimientos de control
de pérdidas, protocolos
de prevencién de riesgos
y uso de equipos y
maquinarias  necesarias
en los procedimientos.

2.2. Controles a realizar

- Control de calidad en la recepcion

- Control de existencias y su relacidn con el ingreso, las
reservas y las salidas de materiales

2.3. Preparacion de las mercaderias
almacenamiento

- Elementos de embalaje y proteccion de las mercancias

- Célculo de superficies y elementos a almacenar

- Apilamiento cubico y piramidal

- Normas de almacenamiento

- Clasificacion y codificacién

- Aimacenamiento y la rotacion de inventarios

2.4. Técnicas y procedimientos de gestion de stock y

para su
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Utilizar las herramientas
computacionales basicas
de procesador de texto y
planillas de célculo.

ALFABETIZACION
DIGITAL

1. Disefiar y elaborar
documentacion utilizando
el procesador de texto.

2. Disefiar, elaborar,
actualizar 'y  operar
planillas electronicas de
calculo

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

reposicion de mercaderia

- Recursos informaticos

- Procesador de textos

- Planilla electronica

-Correo electrénico

2.5. Organizacion de stock de la bodega

- Recursos manuales para el control de existencias de una
bodega

- Reposicién de mercaderia

2.6. Procedimientos para la realizacién de inventarios
+*Acondicionamiento y organizacion del espacio

+ Sistema y formato de almacenamiento

* Herramienta de control de stock

* Registro de movimientos de stock

1. Procesador de textos: Definicidn, caracteristicas y
funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y
creacion de un documento; formas de guardar y formatos
de almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos
de configuracion de pagina en Word. Funciones de edicién
de textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar,
mayusculas, mindsculas, Utilizacién de comandos de Word
para dividir, resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de
pagina: numeracion, encabezado y pie de pagina, notas al
pie. Estructuras: Manejo de tablas, de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado y utilidad
de columnas, filas, direccion, rango, informacion y dato;
menUs principales: Archivo, edicion, formato, insertar y
eliminar, copiar; caracteristicas de las funciones de edicion:
Color de fuente; color de Fondo; bordes; funciones
matematicas; funciones Estadisticas; Funciones Ldgicas;
operacion en Excel con funciones matematicas y/o logicas;
uso de formulas; suma, resta, multiplicacion, divisién y
porcentajes. Caracteristicas de modificacion de columnas y
filas; funciones de copiado.

Actividades a desarrollar en modo
Sincrénico

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word
utilizando las herramientas disponibles en
la cinta de opciones.

Disefiar planillas de calculo, guiadas paso
a paso por facilitador y realizando
ejercicios de calculos basicos utilizando
Excel.

Evaluacion del médulo.

Total minutos
Total horas

0

360

3.960
66

360

3.960
66
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

N° Nombre Rut Profesion u ocupacion | Afios de experiencia Afios de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Muijeres
1 Manuel Eduardo Bravo Espinoza 11.521.964-2 Contador Auditor 20 ANOS 16 ANOS 38
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 3

VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | MODULO 1,2 Y 3 PLAN: MONTAJE DE SISTEMAS SOLARES FOTOVOLTAICOS
Cupo | 20

Duracién del Curso | 66
Direccion de Ejecucion del Curso | [https:/aulavirtual.icap.cl}
Comuna de Ejecucion | Alto Hospicio, Copiap6, San Bernardo

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

**NOTA: Horario por definir

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidn basica completa

Habilidades de lectoescritura

Habilidades en operaciones matematicas basicas

Dispositivo electrdnico: Celular, Tablet o computador con conexién estable a Internet
Conocimientos bdsicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA-

NOMBRE OTEC:INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP

(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)
PLAN DE ENSENANZA
Objetivos generales de la actividad de capacitacion: interpretar procedimientos para la generacion de energia solar fotovoltaica de acuerdo a normativa legal

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u Contenidos Actividades NUmero de Horas
(sefialarlas) objetivos especificos (expresadas en minutos)
Préc. Teor. Tot.
1 Reconocer los principios | COMPONENTES Evaluacion Diagnostica 1200 1200
de electricidad basica y | FOTOVOLTAICOS 1. Descripcion de componentes de un Sistema Fotovoltaico
armado de estructuras | 1. Identificar conceptos aislado. Actividades de Clases Sincrénicas
metélicas en sistemas | basicos de electricidad o Tipos de Sistemas Fotovoltaicos Aislados El facilitador realiza presentacion de los
solares fotovoltaicos | aplicadosa sistemas e  Sistemas monofasicos conceptos tedricos de las tematicas;
segin normativas y | solares fotovoltaicos. e Sistemas de autoconsumo Conceptos basicos de electricidad y su
condiciones de | 2. Reconocer | 2. Estimacion de demanda y calculo de potencia FV. aplicacion a sistemas solares fotovoltaicos,
seguridad. caracteristicas relevantes e  Tablade consumo ademas de las caracteristicas de la
de la construccion de e Datos geograficos y medioambientales claves construccion  de  estructuras  metélicas
estructuras metalicas. o Interpretacion de radiacion directa, difusa y global usadas para montar sistemas solares
o  Andlisis de estacionalidad y perdidas fqtoyo]tamos, con .eI apoyo de ,m?‘e”a'
e  Estimacion de produccion y potencia FV. dldagtlco multlmedlal, tales_como: w_deos
e  Disefio y dimensionamiento de Sistemas Aislados tutoriales, presentaciones Power Point y
s . ; . | material de lectura, todo disponible para
. EIecqon del tipo d.e, sistema fotovoltaico descarga en plataforma virtual.
3. D|menS|onlam|en'to y sqlecmon de paln'eles EV Evaluacion del modulo
e  Dimensionamiento y seleccion de inversores
e Seleccion del sistema de montaje
o  Dimensionamiento de cables y protecciones
eléctricas
e  Disefio de planta
2 Interpretar PROCEDIMIENTOS Desarrollo de las siguientes actividades: 2400 2400

procedimientos para la

PARA LA GENERACION

Procedimientos de Configuracién y conexién de un

generacion de laenergia | DE LA ENERGIA Sistema FV Aislado. e Lectura de contenidos del modulo
solar de acuerdo a | FOTOVOLTAICA e  Criterios y Factores Claves en la Eleccion de | e Presentaciones en power point
protocolos y normativa Componentes. o Exhibicion de videos tutoriales
vigente. 1. Identificar e  Protocolos de seguridad y consideraciones | e Refroalimentacion  continua  del
procedimientos de generales facilitador a las participantes

configuracion y conexion
de un sistema foto
voltaico.

Protocolo de Conexiones, checklist y pruebas de
ensayo

e Evaluacion del Médulo
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NO

Utilizar las herramientas
computacionales
basicas de procesador
de texto y planillas de
calculo.

Nombre

2.|dentificar
procedimientos ley de
generacion distribuida

ALFABETIZACION
DIGITAL

1. Disefiar y elaborar
documentacion utilizando
el procesador de texto.

2. Disefiar, elaborar,
actualizar 'y  operar
planillas electronicas de
calculo

Rut

Sebastian Alejandro Correa Gonzélez

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

e Proceso para la Instalacion del panel fotovoltaico
e  Sistemas de monitoreo y puesta en marcha
2. Proceso de certificacion para la ley de generacion
distribuida,
e Revision del reglamento y la ley 20.571
e  Formularios, etapas y tiempos involucrados
e  Responsabilidad del proveedor, instalador y
usuario.
e  Problemas frecuentes y canales de ayudas
1. Procesador de textos: Definicidn, caracteristicas y
funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y
creacion de un documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos de
configuracion de pagina en Word. Funciones de edicion de
textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar, mayusculas,
minusculas, Utilizacion de comandos de Word para dividir,
resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de pégina:
numeracion, encabezado y pie de pagina, notas al pie.
Estructuras: Manejo de tablas, de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado y utilidad de
columnas, filas, direccion, rango, informacién y dato; mends
principales: Archivo, edicion, formato, insertar y eliminar,
copiar; caracteristicas de las funciones de edicién: Color de
fuente; color de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Logicas; operacién en
Excel con funciones matematicas y/o logicas; uso de formulas;
suma, resta, multiplicacién, division 'y  porcentajes.
Caracteristicas de modificacion de columnas y filas; funciones
de copiado.

Actividades a desarrollar en modo
Sincrénico

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word
utilizando las herramientas disponibles en
la cinta de opciones.

Disefiar planillas de calculo, guiadas paso a
paso por facilitador y realizando ejercicios
de célculos basicos utilizando Excel.
Evaluacién del modulo.

Total, minutos

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

Profesion u ocupacion

18.914.395-8 Técnico en Mecanica

Industrial

Total horas
Afos de experiencia Afos de
ocupacional experiencia
docente
10 ANOS 6 ANOS

360 360

3960 3960
66 66

Capacitaciones
Realizadas a
Mujeres

16
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 4

VII. Malla Curricular

Nombre del Curso | MODULO 2 PLAN: CUIDADO Y ATENCION DE PERSONAS MAYORES
Cupo | 20
Duracién del Curso | 66
Direccion de Ejecucion del Curso | [https:/aulavirtual.icap.cl|

Comuna de Ejecucién | Vifia del Mar, Puente Alto, Cerro Navia, Rancagua, San Fernando,
Punta Arenas.

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 | 14:00a17:00 | 14:00a17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

**Nota: horarios por definir

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidon media completa

Dominar las operaciones matematicas basicas

Dispositivo electronico: Celular, Tablet o computador con conexién estable a Internet
Conocimientos basicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA-

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

NOMBRE OTEC:INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP

(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)
PLAN DE ENSENANZA

Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Mejorar los procesos de cuidados de personas mayores.

N° Competencias Aprendizajes esperados u
(sefialarlas) objetivos especificos
1 Realizar actividades | MANTENIMIENTO Y
vinculadas al | MEJORA DE LA SALUD
mantenimiento y mejora | EN  PROCESOS DE
de la salud del usuario, | CUIDADO
segin normativas de | DEL ADULTO MAYOR
higiene y seguridad y | 1. Tipos de
especificaciones medicamentos y toma de
técnicas de especialista. | signos vitales, segln
especificaciones técnicas
y protocolos de actuacion.
2. Realizar
procedimientos de apoyo
en salud, segln
indicaciones de
especialistas y normativas
de higiene y seguridad.
3. |dentificar
técnicas de  primeros
auxilios, segun protocolos
de actuacion y normativas
vigentes.
2 Utilizar las herramientas | ALFABETIZACION
computacionales DIGITAL

basicas de procesador
de texto y planillas de
calculo.

1. Disefiar y elaborar
documentacion utilizando
el procesador de texto.

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza
Contenidos

1.- Procedimientos de administracion de medicamentos y
toma de signos vitales:

Tipos de planes de intervencion que involucran la
administracion de medicamentos y toma de signos vitales.
Especialidades involucradas en distintos planes de
intervencion del area de la salud: medicina, enfermeria,
kinesiologia, terapia ocupacional, etc.

Caracteristicas de la entrega de informacion al usuario y
responsables sobre medicamentos y toma designos vitales.
La importancia de la comunicacion con el usuario.

Conceptos de autonomia del usuario en la administrar
medicamentos y toma de signos vitales.

importancia de la aplicacion del enfoque de derechos en la
administracion de medicamentos y toma de signos vitales;
facilitacion de conductas independientes, de confort y de
bienestar; la toma de decision asociada al proceso de
administrar medicamentos y toma de signos vitales: el
involucramiento del usuario en la toma dedecisiones; la
observacion de lo que la persona puede hacer por si misma;
la conservacion o recuperacion de la autonomia.

Nociones basicas sobre el proceso de administrar
medicamentos y toma de signos vitales.

2. Procedimientos de apoyo en salud:

Definiciones y alcances basicos de enfermedades comunes
en las distintas etapas del desarrollo evolutivo de los usuarios
y que requieren de apoyo y cuidados.

3. Protocolos y normas generales en primeros auxilios:

La entrega de informacion al usuario o responsable sobre
procedimientos de primeros auxilios. La importancia de la
comunicacion efectiva con el usuario en situaciones de
accidentes y emergencias.

1. Procesador de textos: Definicion, caracteristicas y
funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y
creacion de un documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos de
configuracién de pagina en Word. Funciones de edicion de

Actividades

1. Através del caso de un paciente
ficticio, deberan generar un plan de
intervencion e indicar los
procedimientos para la administracion
del medicamento y la toma de los
signos vitales correspondiente.

2. ldentifica y resuelve problematicas
presentadas en un caso, de acuerdo
a los procedimientos de apoyo en
salud, plan de intervencion definido,
especificaciones del especialista y
nivel de dependencia del usuario.

3. Realiza presentacion en la cual da a
conocer las técnicas de primeros
auxilios, segun los protocolos de
actuacion y normativas vigentes.

Actividades a desarrollar en modo
Sincronico

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word

NUmero de Horas
(expresadas en minutos)

Teor. Tot.
3600 3600
360 360
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

2. Disefiar, elaborar, | textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar, mayUsculas, | utilizando las herramientas disponibles en
actualizar y  operar | mindsculas, Utilizacion de comandos de Word para dividir, | la cinta de opciones.
planillas electronicas de | resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de péagina: | Disefiar planillas de calculo, guiadas paso a
calculo numeracion, encabezado y pie de pagina, notas al pie. | paso por facilitador y realizando ejercicios

Estructuras: Manejo de tablas, de columnas de célculos basicos utilizando Excel.

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado y utilidad de

columnas, filas, direccion, rango, informacién y dato; menus

principales: Archivo, edicion, formato, insertar y eliminar,

copiar; caracteristicas de las funciones de edicion: Color de

fuente; color de Fondo; bordes; funciones matematicas;

funciones Estadisticas; Funciones Légicas; operacion en

Excel con funciones matematicas y/o légicas; uso de formulas;

suma, resta, multiplicaciéon, division y porcentajes.

Caracteristicas de modificacion de columnas y filas; funciones

de copiado.
Total, minutos 3960 3960
Total, horas 66 66
CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)
N° Nombre Rut Profesion u ocupacién | Afos de experiencia Afos de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Muijeres
1 Joaquin Ignacio Urrutia Torrens 175171746 Kinesiologo 8 ANOS 5 ANOS 12
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 5

VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | MODULO 2 PLAN: OPERACIONES DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL
Cupo | 20

Duracion del Curso | 66 HORAS
Direccion de Ejecucion del Curso | |https://aulavirtual.icap.cl
Comuna de Ejecucién | Valparaiso, Collipulli

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 | 14:00a17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 2 17:00

**NOTA: Horario por definir

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidon media completa

Dominar las operaciones matematicas basicas

Dispositivo electrénico: Celular, Tablet o computador con conexiéon estable a Internet
Conocimientos basicos computaciones: Uso de internet
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA- NOMBRE OTEC:
INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)
PLAN DE ENSENANZA
Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Identificar los procesos de asistencia a cliente y de cobro en area de caja de local comercial de acuerdo a procedimientos técnicos de manejo de
cajas, protocolos de atencion a clientes, procedimientos de seguridad y sanitarios establecidos para el sector.
Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u objetivos Contenidos Actividades NUmero de Horas (expresadas en
(sefialarlas) especificos minutos)
Prac. Teor. Tot.
2 Interpretar 1. Identificar procesos de apertura de caja | 1. Procedimiento  de  emisién vy | Se evaluara conocimiento previo por 0 3.600 3.600

procedimientos de
preparacion,  apertura,
cobro y cierre de caja
registradora de acuerdo
a protocolos de

manejo de caja,
procedimientos de
medios de  pagos,
técnicas de atencion a
clientes y normativas
legales y deseguridad
asociadas.

registradora de acuerdo a procedimientos
operacionales, control administrativo y
normas de seguridad asociadas.

2. Reconocer el proceso de registro y
verificacion de productos de acuerdo a tipo
de sistema y procedimientos operativos de
caja.

3. Aplicar el procedimiento de cobros a
clientes de acuerdo a medios vy
documentos de pago, procedimientos
operacionales de caja y normas de
seguridad asociadas.

4 Aplicar técnicas de atencion sobre uso
de medios de pago y descuentos
asociados de acuerdo a normativa técnica
y procedimientos de atencién a clientes
establecidos para el sector.

5. Realizar registro en planilla de célculo
de cuadratura y registro de efectivo de
acuerdo a modalidades de retiro de
recaudacion, normas operacionales y de
seguridad establecidas.

almacenamiento de comprobantes de inicio
de caja. Procedimiento de ingreso de monto
inicial de dinero: organizacion

del dinero; introduccion y manejo segin
normas deseguridad. Identificacion usuario
operador y procedimiento. Normas de
seguridad asociadas a la apertura de cajas.

2. Proceso de registro y verificacion de
productos:

Procedimiento de verificacion de precios de
productos: principales alteraciones de precios
y pesos de productos; técnicas de revision de
peso y precio de productos; técnicas de
revision del envasado deproductos.
3. Procedimiento de cobro
diferentes medios de pago:
Procedimiento de cobros segin el tipo de
pago:

Técnicas de reconocimiento de circulante
nacional y verificacion de medios de pago.
Manejo de los distintos documentos de pago,
tales como cheques, tarjetas de crédito y/
débito, giftcard, tarjeta de multi-tienda,
moviles, entre otros.

Técnicas de procesamiento de cobro, manejo
de efectivo y verificacion del monto de cobros
y vueltos.

Procedimiento de registro y procesamiento de
cobro conefectivo y medios de pago.

4. Caracteristicas de los diversos medios de
pago utilizados en el comercio:

tipos y caracteristicas de tarjetas de crédito,
débito, ,cheques y ofros documentos;

mediante

medio de un ‘instrumento de
evaluacion objetiva” de 4 items
(seleccion  multiple, respuestas
breves, verdadero y falso,
ejercicios interpretativos).

Juegos deroles realizando
secuencia de paso a paso del
registro y  verificacion  de
productos. Proyecto  de
investigacion y exposicion de los
procedimientos de cobro mediante
diferentes medios de pago.
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1

Utilizar las herramientas
computacionales
basicas de procesador
de texto y planillas de
calculo.

ALFABETIZACION DIGITAL

1.

Disefiar y elaborar documentacion

utilizando el procesador de texto.
2. Disenar, elaborar, actualizar y operar
planillas electrénicas de calculo

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

procedimientos de uso y caracteristicas de
cada uno; ventajas y desventajas decada
uno.

Normativa legal que rige a los diferentes
medios depago. Procedimiento de uso de
tarjetas de crédito: nimero y valor de cuotas;
concepto de intereses; promociones; forma
de uso de producto.

Procedimiento de atencion a clientes frente a
errores de cobro. Practicas técnicas de
anulacion de cobro, mediante sistema
informatico.

1. Procesador de textos: Definicion,
caracteristicas y funciones del procesador de
texto. Barra de herramientas y creacion de un
documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de
comandos de configuracién de pagina en
Word. Funciones de edicion de textos:
Negrita, ~subrayado, cursiva, justificar,
mayusculas, minusculas, Utilizacion  de
comandos de Word para dividir, resaltar,
alterar, distribuir texto. Formateo de pagina:
numeracion, encabezado y pie de pagina,
notas al pie. Estructuras: Manejo de tablas,
de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo;
significado y utilidad de columnas, filas,
direccion, rango, informacién y dato; mends
principales: Archivo, edicion, formato, insertar
y eliminar, copiar; caracteristicas de las
funciones de edicion: Color de fuente; color
de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Logicas;
operacion en Excel con funciones
matematicas y/o logicas; uso de férmulas;
suma, resta, multiplicacion, division 'y
porcentajes. Caracteristicas de modificacion
de columnas y filas; funciones de copiado..

Actividades a desarrollar en modo
Sincrénico

Desarrollo de ejercicios en linea con
el facilitador, guiando paso a paso en
la elaboracién de documentos de
Word utilizando las herramientas
disponibles en la cinta de opciones.
Disefiar planillas de calculo, guiadas
paso a paso por facilitador y
realizando ejercicios de calculos
basicos utilizando Excel.

Evaluacion del modulo.

Total minutos
Total horas

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

0

360

3.960
66

360

3.960
66
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N° Nombre Rut Profesion u ocupacion | Afios de experiencia Afios de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Mujeres
1 Felipe Enrique Mufioz Diaz 13.828.739-4 Ingeniero Comercial, 15 ANOS 9 ANOS 22
Economista
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VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso
Cupo
Duracion del Curso
Direccion de Ejecucion del Curso
Comuna de Ejecucion

Horario 1
Horario 2
**NOTA: Horario por definir

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 6

ANTECEDENTES TECNICOS

MODULO 2Y 3 PLAN: CUIDADOS Y ATENCION DE ENFERMOS
20
66

https://aulavirtual.icap.cl
Arica, Curicd, Cauquenes, Talca, Talcahuano

lunes martes miércoles jueves viernes
9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
14:00a17:00 | 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidon media completa

Dominar las operaciones matematicas basicas
Dispositivo electronico: Celular, Tablet o computador con conexiéon estable a Internet
Conocimientos basicos computaciones: Uso de internet
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA-
NOMBRE OTEC:INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)

PLAN DE ENSENANZA

Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Evaluar de forma correcta a los pacientes e identificar suministro de medicamentos de acuerdo al paciente.

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u Contenidos Actividades Ndmero de Horas
(sefalarlas) objetivos especificos (expresadas en minutos)
Préac. Teor. Tot.
1 Realizar actividades | MANTENIMIENTO Y | 1.- Procedimientos de administracion de medicamentos y | 1.  Através del caso de un paciente 3600 3600
vinculadas al | MEJORA DE LA SALUD | toma de signos vitales: ficticio, deberan generar un plan de
mantenimiento y mejora | EN  PROCESOS DE | Tipos de planes de intervencion que involucran la intervencion e indicar los
de la salud del usuario, | CUIDADO administracion de medicamentos y toma de signos vitales. procedimientos para la administracion
segin normativas de | DEL ADULTO MAYOR Especialidades involucradas en distintos planes de del medicamento y la toma de los
higiene y seguridad y | 1. Tipos de | intervencion del area de la salud: medicina, enfermeria, signos vitales correspondiente.
especificaciones medicamentos y toma de | kinesiologia, terapia ocupacional, etc. 2. Identifica y resuelve probleméticas
técnicas de especialista. | signos vitales, segun | Caracteristicas de la entrega de informacion al usuario y presentadas en un caso, de acuerdo
especificaciones técnicas | responsables sobre medicamentos y toma de signos vitales. a los procedimientos de apoyo en
y protocolos de actuacion. | La importancia de la comunicacion con el usuario. salud, plan de intervencion definido,
2. Realizar Conceptos de autonomia del usuario en la administrar especificaciones del especialista y
procedimientos de apoyo | medicamentos y toma de signos vitales. nivel de dependencia del usuario.
en salud, segln | importancia de la aplicacion del enfoque de derechos en la | 3.  Realiza presentacion en la cual da a
indicaciones de | administracion de medicamentos y toma de signos vitales; conocer las técnicas de primeros
especialistas y normativas | facilitacion de conductas independientes, de confort y de auxilios, segun los protocolos de
de higiene y seguridad. bienestar; la toma de decision asociada al proceso de actuacion y normativas vigentes.
3. |dentificar administrar medicamentos y toma de signos vitales: el
técnicas de  primeros | involucramiento del usuario en la toma de decisiones; la
auxilios, segun protocolos | observacion de lo que la persona puede hacer por si misma;
de actuacion y normativas | la conservacion o recuperacion de la autonomia.
vigentes. Nociones bésicas sobre el proceso de administrar
medicamentos y toma de signos vitales.
2. Procedimientos de apoyo en salud:
Definiciones y alcances basicos de enfermedades comunes
en las distintas etapas del desarrollo evolutivo de los usuarios
y que requieren de apoyo y cuidados.
3. Protocolos y normas generales en primeros auxilios:
La entrega de informacion al usuario o responsable sobre
procedimientos de primeros auxilios. La importancia de la
comunicacion efectiva con el usuario en situaciones de
accidentes y emergencias.
2 Utilizar las herramientas | ALFABETIZACION 1. Procesador de textos: Definicion, caracteristicas y | Actividades a desarrollar en modo 360 360
computacionales DIGITAL funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y | Sincrénico
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basicas de procesador | 1. Disefiar y elaborar
de texto y planillas de | documentacién utilizando
célculo. el procesador de texto.
2. Disefiar, elaborar,
actualizar y  operar
planillas electronicas de
célculo

N° Nombre Rut

1 Joaquin Ignacio Urrutia Torrens

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

creacion de un documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos de
configuracién de pagina en Word. Funciones de edicion de
textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar, mayusculas,
minusculas, Utilizacion de comandos de Word para dividir,
resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de péagina:
numeracion, encabezado y pie de pagina, notas al pie.
Estructuras: Manejo de tablas, de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado y utilidad de
columnas, filas, direccion, rango, informacién y dato; menus
principales: Archivo, edicion, formato, insertar y eliminar,
copiar; caracteristicas de las funciones de edicion: Color de
fuente; color de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Ldgicas; operacion en
Excel con funciones matematicas y/o Idgicas; uso de formulas;
suma, resta, multiplicacion, division y porcentajes.
Caracteristicas de modificacion de columnas y filas; funciones
de copiado.

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word
utilizando las herramientas disponibles en
la cinta de opciones.

Disefar planillas de célculo, guiadas paso a
paso por facilitador y realizando ejercicios
de calculos basicos utilizando Excel.

Total, minutos

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

Profesion u ocupacion

17517174-6 Kinesitlogo

Total, horas
Afios de experiencia Afios de
ocupacional experiencia
docente
8 ANOS 5ANOS

3960 3960
66 66

Capacitaciones
Realizadas a
Muijeres

12
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VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | MODULO 7,8 Y 9 PLAN: OPERARIO DE BODEGA
Cupo | 20

Duracion del Curso | 66 HORAS
Direccion de Ejecucion del Curso ||https://aulavirtual.icap.cl]
Comuna de Ejecucion | Nueva Imperial

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 | 14:00a17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

**NOTA: Horario por definir

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidn bdsica completa, preferentemente

Habilidades de lectoescritura

Habilidades en operaciones matematicas basicas

Dispositivo electrdnico: Celular, Tablet o computador con conexién estable a Internet
Conocimientos bdsicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITA(;I(')N TECNICA- NOMBRE OTEC:
INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP

(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)
PLAN DE ENSENANZA

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Objetivos generales de la actividad de capacitacion:Preparar productos, cargas y unidades para su despacho, asi como recepcionar productos en centros de distribucion y transferencia, implementando
medidas de autocuidado y condiciones de seguridad de los productos.

N° Competencias
(sefialarlas)

1 | Realizar operaciones logisticas en
terreno, aplicando las normativas
de seguridad, medio ambientales
y de calidad que rigen las faenas
productivas, protegiendo a las
personas, instalaciones y medio

ambiente.

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

Aprendizajes esperados u objetivos
especificos

1. Reconocer el Derecho a Saber
(DAS) y las politicas de Seguridad y
Salud ocupacional implementadas
por el sector.

2. Utilizar vias de transito autorizadas
al interior de las empresas, y acceder
a instalaciones y areas restringidas
respetando las normas
yprocedimientos del sector para ello.
3. Utilizar elementos de proteccion
personal, verificando previamente su
estado.

4. Distinguir las caracteristicas y usos
de equipos mecanicos/eléctricos de
carga y  descarga  cuando
corresponda segun el rango de peso
y volumen de los productos.

5. Seguir instrucciones del monitor de
seguridad en caso de emergencias.
6. Practicar una cultura de
autocuidado en el trabajo.

7. Distinguir las normas y exigencias
medioambientales generales, que
son aplicables en las operaciones
logisticas.

Contenidos

1.1 Derecho a Saber y Politicas de Seguridad.

- Derecho a saber: Decreto supremo n° 40

- Qué son las politicas de seguridad ocupacional.
- Procedimientos para implementar las politicas
de seguridad en el sector.

- Riesgos asociados al sector logistica subsector
distribucion.

2.1 Vias de transito y acceso a instalaciones
restringidas

- Que son las vias autorizadas de transito.

- Interpretacion de sefialética de seguridad

- Como identificar una via autorizada de transito.
- Qué son y como evitar transitar bajo cargas
suspendidas.

- Procedimientos de autorizacion para el acceso
a instalaciones y areas restringidas.

3.1 Elementos de proteccién personal en el
trabajo

- Tipos de elementos de proteccion personal: sus
funciones.

- Procedimientos de verificacion del estado de
los elementos de proteccion personal.

41 Caracteristicas y wusos de equipos
mecanicos/eléctricos de carga y descarga

- Rangos de volimenes y pesos: Ley Manual de
carga

- Tipos de equipos mecanicos y eléctricos y sus
criterios para la correcta seleccion.

- Tipos de embalajes y Seleccion de embalajes.
5.1 Manejo de Emergencias

- Tipos de situaciones de emergencia dentro de
una empresa.

Actividades

1. Identificar ydetallar pormedio
deuna guiadidacticalos derechos a
saber, las politicas de seguridad y
salud.

2. Andlisis de caso practico, donde
se deberan identificar los errores
correspondientes a las vias de
transitos autorizadas al interior de
una bodega y otras zonas de la
empresa.

3. Juegos deroles realizando
secuencia de paso a paso en la
elaboracion de documentos, segun
requerimientos de las empresas.

4. Proyecto deinvestigacion y
exposicion de las funciones y
diferencias  presentes  entre
empresas publicas y privadas de
los sectores industriales.

5. Realizar protocolo de
autocuidado, segin las normas
vigentes.

6. Distinguir y detallar por medio de
una guia didactica las normas y
exigencias medioambientales
aplicables en la logistica.

Numero de Horas
(expresadas en minutos)

Prac.
0

Teor.
600

Tot.
600
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

- Actuacion personal frente a emergencias segun
normas.

- Importancia de  seguir instrucciones
yprocedimientos establecidos.

6.1 Cultura de autocuidado en el trabajo

- Que es el autocuidado y sus implicancias en
escenarios laborales.

- Importancia de aplicar las medidas de
prevencion y control de accidentes en el trabajo.
7.1 Medio ambiente en operaciones logisticas

- Principales normas medio ambientales que
rigen la actividad en centros de distribucion y
transferencia.

- Los aspectos y los impactos ambientales de las
actividades logisticas.

- Manejo y control de residuos segin normas
establecidas por la empresa.

2 | Recepcionar, procesar y | 1. Identificar los procesos logisticos ~ ;Qué es un centro de distribucion? 1. Identificar ydetallar pormedio 0 1.800 | 1.800
despachar mercancias y unidades | asociados a centros de distribucion y L ; Qué es un centro de transferencia? deuna guiadidacticalos procesos
logisticas, de acuerdo al | centros de transferencia. — El Layo, las unidades logisticas. logisticos asociados a cetros de
requerimiento de los clientes. 2. Inspeccionar la paridad entre los | \etodos de identificacion de carga: Codigos de | distribucion.
productos  recepcionados y  la | Barra, Codigos QR, Etiquetado. 2. Anglisis de caso practico, donde
informacion  contenida  en la | | o5 canales de distribucion interno y externo se deberan reconocer la paridad
documentacion de ingreso. | |4 cadena de abastecimiento de un centro de entre los productos recepcionados
3. Almacenar  productos Y | istribucion y los documentos de ingreso. Las
mercancias en  centros  de participantes deberan entregar un

— Los niveles de servicio (Stock, transporte y
localizacion)

— Los indicadores de gestion logistica

— EI Control de los egresos de productos del secuencia de paso a paso en el
Centro de distribucion °p paso

. . I proceso de picking y embalaje.

— Importancia del embalaje y la codificacion de | 4’ Proyecto  deinvestigacion
productos (Lote, Unidad Master, DUN 14, EAN exposicion de los distintos tipos de
13, SKU, PLU u otro sistema de identificacion codificacion.

distribucion.

4. Realizar el proceso de proteccion
de las mercancias y unidades
logisticas.

5. Manipular embalajes y materiales
para el traslado de mercancias.

6. Identificar los elementos presentes
en una orden de pedido.

protocolo  para  solucionar el
problema.
3. Juegos deroles realizando

7. Buscar la posicion de mercancias |nlterna) . . 5. Realizar protocolo de
ylo unidades logisticas solicitadas en |~ Diferencias entre los procesos de almacenaje y identificacion de  mercaderia
las ordenes de pedido. preparacion de pedidos , segln  sus caracteristicas y
8. Preparar y controlar entrega de ~ Proceso de despacho, distribucion y los niveles familias.

carga y unidades. de servicio.

9.Procesar la documentacion de la — Anomalias comunes en los procesos de

operacion de distribucion. recepcion. importancia de los  Cédigos,

10. Entregar informacion de la | descripciones, cantidades, ubicaciones y las

operacion a las 4reas que intervienen | Unidades logisticas fisicas. .
— Tipos de carga y su simbologia: fragiles,
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

en la cadena de abastecimiento. peligrosas, secas, frias, refrigeradas.

— Clasificacion de carga: radioactiva, inflamables,
corrosivas, explosivas, venenos entre otros."

— Importancia  del  conducto  regular, los
procedimientos de la empresa como medio de
informacion para resolver anomalias.

— Tipos de reaprovisionamiento: por familia, tipo
de carga, particularidades, consumos.

— ;Qué es el Picking?

— Infraestructura para el almacenaje: tipos de
Racks, Estanterias

— Manejo manual de carga: volimenes, pesos,
mérgenes y altura que exceden la operacion
manual de carga. (limites de peso para hombres
y mujeres, normativa legal vigente, trabajo
pesado.

— Uso de quipos mecanicos/eléctricos de carga y
descarga.

— Medios de transporte: Transpaletas, Grlas
eléctricas, Grlas horquillas, Apiladores, Carros
con rodillo transportadores, Sorter.

— Destinos de los productos en el CD: andenes,
reservas, staying.

— Traslado de mercancias, productos y unidades
logisticas dentro del CD.

— Tipos de elementos de sellado de carga

— La consolidacién de productos

— Procedimiento de sellado y consolidacion de
carga.

— Tipos de embalajes utilizados en los centros de
distribucién o transferencia

— Criterios de seguridad en la industria logistica,
proteccion, distancia, blindaje.

— Tipos de elementos de proteccion personal y su
uso.

— Informacion contenida en una orden de Picking
como por ejemplo: ubicaciones, Destinos,
Cantidades, Procesos y valor agregado,
Tiempos de ejecucion, Codigos, Descripciones,
Tipo de embalaje y transporte.

— La codificacion y asignacion de las ubicaciones
de Picking en el CD.

— La distribucién interna de las mercancias y
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Procesar la documentacion de
mercancias y unidades logisticas
para su despacho, recepcion en
centros de  distribucion y
transferencia, utilizando recursos
informaticos e implementando
medidas de autocuidado 'y
condiciones de seguridad de los
productos.

1. Revisar documentacién de
recepcion, preparacion y despacho
de pedido.

2. Enviar informacién por distintas
vias a las areas de recepcion,
despacho, administracion  ylo
supervision, segun el area en la que
se encuentre.

3. Utilizar distintos sistemas de
administracion de almacenamiento
de mercancias y/o  unidades
logisticas (con o sin  equipo
capturador).

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

particularidad de las mercancias.

— Productos pickeados, su ubicacién, distribucion
interna y su relacién con los informado en los
documentos.

— La visibilidad de los productos mediante el
etiquetado.

— Tipos de estiba, la distribucién del peso y el
volumen.

— Consolidacion de carga.

— Consolidacion de carga. Errores comunes
presentados en la documentacién y ubicaciones
de mercancias, (faltantes, familia distinta,
gramaje, sabores u otra particularidad de
confusion)

— ¢Qué es una merma?

— Productos  defectuosos, tipos de mermas,
disposicion final de las mercancias defectuosas.

— Importancia de las zonas de transito y espera de
mercancias.

— ;Qué son
funcionalidad?

— Tipos de reporte, la continuidad operacional en
la empresa
;Qué es un sistema de administracion de
almacenaje?

Qué verificar para conservar la paridad entre lo
documental, lo fisico y el sistema de
administracion de almacenaje.

El estado cualitativo, Rotulacién, Etiquetas,
Cddigos, Destinatarios, Peso, Embalaje, Estiba.
Errores  comunes  contenidos en la
documentacion logistica.

Errores en cddigos, cantidades, descripcion,
gramaje, ubicaciones, fechas u otro

Disparidad entre lo fisico, lo documental y el
sistema de administracién de almacenaje.

Los datos y los registros en el sistema de
administracion de almacenaje.

los andenes y cudl es su

1. Elaborar protocolos de recepcion,
almacenamiento y despacho de

mercaderia segin sus
caracteristicas.
2. Realizar demostracién  de

procesos en la bodega a través de
juego de roles.

3. Elaborar informe de paso a paso
secuencial del correcto embalaje de
mercaderia segun sus
caracteristicas.

4. Analizar caso practico de control
de stock, y entregar la solucion
correcta.

5. Crear protocolos para el control de
mermas Yy perdidas.

0

1.200

1.200
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NO

Utilizar las herramientas
computacionales basicas de
procesador de texto y planillas de
célculo.

Nombre

Manuel Eduardo Bravo Espinoza

ALFABETIZACION DIGITAL

1. Disefiar y elaborar documentacion
utilizando el procesador de texto.

2. Disefar, elaborar, actualizar y
operar planillas electrénicas de
célculo

Rut

Total horas
CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)
Profesion u ocupacion | Afios de experiencia Afios de
ocupacional experiencia
docente
11.521.964-2 Contador Auditor 20 ANOS 16 ANOS

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

1. Procesador de textos:  Definicion,
caracteristicas y funciones del procesador de
texto. Barra de herramientas y creacion de un
documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de
comandos de configuracion de pagina en Word.
Funciones de edicion de textos: Negrita,
subrayado, cursiva, justificar, ~mayuUsculas,
mindsculas, Utilizacion de comandos de Word
para dividir, resaltar, alterar, distribuir texto.
Formateo de pagina: numeracion, encabezado y
pie de pagina, notas al pie. Estructuras: Manejo
de tablas, de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado
y utilidad de columnas, filas, direccion, rango,
informacion y dato; mends principales: Archivo,
edicion, formato, insertar y eliminar, copiar;
caracteristicas de las funciones de edicién: Color
de fuente; color de Fondo; bordes; funciones
mateméticas; funciones Estadisticas; Funciones
Légicas; operacion en Excel con funciones
matematicas y/o légicas; uso de formulas; suma,
resta, multiplicacion, division y porcentajes.
Caracteristicas de modificacion de columnas y
filas; funciones de copiado.

Actividades a desarrollar en modo
Sincronico

Desarrollo de ejercicios en linea con
el facilitador, guiando paso a paso en
la elaboracion de documentos de
Word utilizando las herramientas
disponibles en la cinta de opciones.
Disefiar planillas de calculo, guiadas
paso a paso por facilitador vy
realizando ejercicios de célculos
basicos utilizando Excel.

Total minutos

360 360

3.960 | 3.960
66 66

Capacitaciones
Realizadas a
Muijeres

38
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VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso
Cupo
Duracion del Curso
Direccion de Ejecucion del Curso
Comuna de Ejecucion

Horario 1
Horario 2
**NOTA: Horario por definir

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

ANTECEDENTES TECNICOS

OPERACIONES DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL

20
66 HORAS
https://aulavirtual.icap.cl
Quirihue
lunes martes miércoles jueves
9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

REQUISITO DE INGRESOAL PLAN FORMATIVO

Educacidon media completa

Dominar las operaciones matematicas basicas
Dispositivo electrénico: Celular, Tablet o computador con conexiéon estable a Internet
Conocimientos basicos computaciones: Uso de internet

viernes
9:00 a 12:00
14:00 a 17:00
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA- NOMBRE OTEC:
INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)
PLAN DE ENSENANZA
Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Identificar los procesos de asistencia a cliente y de cobro en area de caja de local comercial de acuerdo a procedimientos técnicos de manejo de
cajas, protocolos de atencion a clientes, procedimientos de seguridad y sanitarios establecidos para el sector.
Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u objetivos Contenidos Actividades NUmero de Horas (expresadas en
(sefialarlas) especificos minutos)
Prac. Teor. Tot.
1 Interpretar 1. Identificar procesos de apertura de caja | 1. Procedimiento  de  emisién vy | Se evaluara conocimiento previo por 0 3.600 3.600

procedimientos de
preparacion,  apertura,
cobro y cierre de caja
registradora de acuerdo
a protocolos de

manejo de caja,
procedimientos de
medios de  pagos,
técnicas de atencion a
clientes y normativas
legales y deseguridad
asociadas.

registradora de acuerdo a procedimientos
operacionales, control administrativo y
normas de seguridad asociadas.

2. Ejecutar el proceso de registro y
verificacion de productos de acuerdo a tipo
de sistema y procedimientos operativos de
caja.

3. Aplicar el procedimiento de cobros a
clientes de acuerdo a medios vy
documentos de pago, procedimientos
operacionales de caja y normas de
seguridad asociadas.

4. Aplicar técnicas de atencion sobre uso
de medios de pago y descuentos
asociados de acuerdo a normativa técnica
y procedimientos de atencién a clientes
establecidos para el sector.

5. Realizar registro en planilla de célculo
de cuadratura y registro de efectivo de
acuerdo a modalidades de retiro de
recaudacion, normas operacionales y de
seguridad establecidas.

almacenamiento de comprobantes de inicio
de caja. Procedimiento deingreso de monto
inicial de dinero: organizacion

del dinero; introduccion y manejo segin
normas de seguridad. Identificacion usuario
operador y procedimiento. Normas de
seguridad asociadas a la apertura de cajas.

2. Proceso de registro y verificacion de
productos:

Técnica de digitacion manual de cddigos
Procedimiento de verificacion de precios de
productos: principales alteraciones de precios
y pesos de productos; técnicas de revision de
peso y precio de productos; técnicas de
revision del envasado de productos.
3. Procedimiento de cobro
diferentes medios de pago:
Procedimiento de cobros segun el tipo de
pago:

Técnicas de reconocimiento de circulante
nacional y verificacion de medios de pago.
Manejo de los distintos documentos de pago,
tales como cheques, tarjetas de crédito y/
débito, giftcard, tarjeta de multitienda,
moviles, entre otros.

Técnicas de procesamiento de cobro, manejo
de efectivo y verificacion del monto de cobros
y vueltos.

Procedimiento de registro y procesamiento de
cobro con efectivo y medios de pago.

4. Caracteristicas de los diversos medios de
pago utilizados en el comercio:

tipos y caracteristicas de tarjetas de crédito,

mediante

medio de un ‘instrumento de
evaluacion objetiva” de 4 items
(seleccion  multiple, respuestas
breves, verdadero y falso,
ejercicios interpretativos).

Juegos deroles realizando
secuencia de paso a paso del
registro y  verificacion  de
productos. Proyecto  de
investigacion y exposicion de los
procedimientos de cobro mediante
diferentes medios de pago.
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Utilizar las herramientas
computacionales
basicas de procesador
de texto y planillas de
calculo.

ALFABETIZACION DIGITAL

1.

Disefiar y elaborar documentacion

utilizando el procesador de texto.
2. Disefar, elaborar, actualizar y operar
planillas electrénicas de célculo

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

débito, cheques y otros documentos;
procedimientos de uso y caracteristicas de
cada uno; ventajas y desventajas de cada
uno.

Normativa legal que rige a los diferentes
medios de pago. Procedimiento de uso de
tarjetas de crédito: nimero y valor de cuotas;
concepto de intereses; promociones; forma
de uso de producto.

Procedimiento de atencion a clientes frente a
errores decobro. Practicas técnicas de
anulacion de cobro, mediante sistema
informatico.

1. Procesador de textos: Definicion,
caracteristicas y funciones del procesador de
texto. Barra de herramientas y creacion de un
documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de
comandos de configuracion de pagina en
Word. Funciones de edicion de textos:
Negrita, subrayado, cursiva, justificar,
mayUsculas, minusculas, Utilizacion de
comandos de Word para dividir, resaltar,
alterar, distribuir texto. Formateo de pagina:
numeracion, encabezado y pie de pagina,
notas al pie. Estructuras: Manejo de tablas,
de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo;
significado y utilidad de columnas, filas,
direccién, rango, informacién y dato; menus
principales: Archivo, edicion, formato, insertar
y eliminar, copiar; caracteristicas de las
funciones de edicion: Color de fuente; color
de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Légicas;
operacion en Excel con funciones
mateméticas y/o ldgicas; uso de férmulas;
suma, resta, multiplicacion, division 'y
porcentajes. Caracteristicas de modificacion
de columnas Yy filas; funciones de copiado.

Actividades a desarrollar en modo
Sincrénico

Desarrollo de ejercicios en linea con
el facilitador, guiando paso a paso en
la elaboracion de documentos de
Word utilizando las herramientas
disponibles en la cinta de opciones.
Disefiar planillas de célculo, guiadas
paso a paso por facilitador vy
realizando ejercicios de calculos
basicos utilizando Excel.

Evaluacion del modulo.

Total minutos
Total horas

0

360

3.960
66

360

3.960
66
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

N° Nombre Rut Profesion u ocupacion | Afios de experiencia Afios de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Muijeres
1 Felipe Enrique Mufioz Diaz 13.828.739-4 Ingeniero Comercial, 15 ANOS 9 ANOS 22
Economista
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 9

VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | PLAN PROCEDIMIENTOS DE HIGIENE, SEGURIDAD Y PREVENCION DE
RIESGOS EN PROCESOS DE MANIPULACION ALIMENTARIA
Cupo | 20
Duracién del Curso | 66
Direccion de Ejecucion del Curso | [https:/aulavirtual.icap.cl|
Comuna de Ejecucion | La Higuera, San Antonio

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

*** Nota: Horario por definir

REQUISITO DE INGRESOAL PLAN FORMATIVO

Educacidn basica completa

Habilidades de lectoescritura

Habilidades en operaciones matemadticas basicas

Dispositivo electronico: Celular, Tablet o computador con conexién estable a Internet
Conocimientos bdsicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA- .
NOMBRE OTEC:INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)

PLAN DE ENSENANZA

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Identificar las normas de Higiene, seguridad y prevencion de riesgos en los procesos de manipulacion de los alimentos.

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u Contenidos Actividades Numero de Horas
(sefialarlas) objetivos especificos (expresadas en minutos)
Prac. Teor. Tot.
2 |dentificar NORMATIVA DE | 1. Higiene, manipulacion y conservacion de los alimentos: | En  primera instancia se realizara 3600 3600
normativa de higiene, | HIGIENE, SEGURIDAD Y | Norma general de higiene y manipulacion de alimentos. evaluacion diagndstica, con
seguridad PREVENCION DE | Alteracion y contaminacién de los alimentos: conceptos, | retroalimentaciéon del facilitador en sala
prevencion RIESGOS, EN LOS | causasy factores de alteracion. virtual y posteriormente se desarrollaran las
riesgos,  en PROCESOS DE | Fuentes de contaminacion de los alimentos: fisicas, quimicas | siguientes actividades:
procesos MANIPULACION  DE | y biolégicas.
manipulacién ALIMENTOS. Principales factores que contribuyen al desarrollo bacteriano. | Se realizara lectura corta descargable en
alimentos. 1. Controlar la higiene, | Limpieza y desinfeccién: diferenciacion de conceptos; | formato PDF en plataforma de “Normas y
manipulacion y | aplicaciones. procedimientos de higiene alimentaria”, el
conservacion delos | Técnicas de uso y aplicacion de desinfectantes utilizados enla | facilitador hara presentaciones en PDF de
alimentos cumpliendo con | higienizacidon y desinfeccion de materias primas de uso | “Higiene, seguridad y prevencion’, “Calidad
la normativa | alimentario. de los alimentos” y “Manipulacion de
sanitariavigente, de | Materiales en contacto con los alimentos: tipos y requisitos. | alimentos”,  después de ver las
manera de lograr | Alimentacion y salud: Riesgos para la salud derivados de una | presentaciones y analizar y comentar entre
productos inocuos para | incorrecta manipulacion de alimentos. ellos y el facilitador, los participantes
laspersonas. Tipos de enfermedades transmitidas por alimentos. deberan desarrollar una actividad individual
2. Aplicar técnicas de | Responsabilidad de la empresa en la prevencién | de andlisis de casos de acuerdo a: Las
higiene, sanitizacion, | deenfermedades de transmision alimentaria (E.T.A.S.). Normas y  estructuras higiénicas,
manejo  deresiduos y | Salud, higiene y presentacion personal de los manipuladores | correspondientes a los siguientes casos:
buenas practicas | de alimentos: reglamento; actitudes y habitos del manipulador | * “Casino de colegio”
ambientales en | de alimentos. Normas de higiene y manipulacion de alimentos | “Elaboracion de ensaladas de
losprocesos alimentarios | internas y externasde la empresa. lechuga”
y buenas practicas | 2. Higiene, sanitizacion, manejo de residuos y buenas | ¢ “Elaboracion 'y venta de
demanufactura. practicas ambientales. Concepto y niveles de limpieza. alimentos en carrito en la calle”

3. Manejar las normas y
protocolos de seguridad
ensituaciones de
emergencia en la
actividad alimentaria.

Requisitos higiénicos generales de instalaciones y equipos.
Version N° 2 - N° de Resolucién: 4853 — Fechade Resolucion:
22-11-2018 Pagina 4 de 232. Procesosde limpieza:
desinfeccion, esterilizacion, desinsectaciony desratizacion.
Productos de limpieza de uso comun: Tipos, clasificacion.
Caracteristicas principales de uso. Medidas de seguridad y
normas de almacenaje.Interpretacion de las especificaciones.
Sistemas, métodos y equipos de limpieza: aplicaciones en los
equipos, utensilios y herramientas y materiales basicosde uso
culinario.  Procedimientos  habituales: tipos  yejecucion.
Técnicas de sefializacion y aislamiento deareas o equipos.
Manejo de residuos. Agentes y factores de impacto.

Estos estan en formato Word descargable
desde plataforma aula digital, donde una
vez desarrollados los podran subir de
acuerdo al plazo establecido en
cronograma de actividades, asi mismo
desarrollaran una resolucién de problemas,
seleccionado uno de los casos analizados,
contado con foro de discusion de los casos
y retroalimentacion del facilitador en sala
virtual, para finalizar con la evaluacion del
madulo.
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Utilizar las
herramientas
computacionales
basicas de

procesador de texto y
planillas de calculo.

ALFABETIZACION
DIGITAL

1. Disefiar y elaborar
documentacion utilizando
el procesador de texto.

2. Disefiar, elaborar,
actualizar 'y  operar
planillas  electrénicas de
calculo

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Tratamiento de residuos: Manejo de residuos ydesperdicios
(RILES.yRISES.).

Tipos de residuos generados. Residuos sélidos yenvases.
Normativa aplicable sobre proteccidnambiental. Buenas
practicas ambientales.

3. Normas vy protocolos de seguridad en situaciones
deemergencia: Seguridad: factores y situaciones de
riesgomas comunes; identificacion e interpretacion de
lasnormas especificas de seguridad; condiciones especificas
de seguridad que deben reunir los locales, las instalaciones, el
mobiliario, los equipos, lamaquinaria y los materiales de la
actividad alimentaria.

Medidas de prevencion y proteccion: en instalaciones yen
utilizacion de maquinas, equipos y utensilios.

Equipamiento y prendas de proteccion de seguridadpersonal.
Situaciones de emergencia: procedimientos respuesta, aviso y
alarmas; incendios; escapes degases; fugas de agua o
inundaciones; planes deemergencia y evacuacion.

1. Procesador de textos: Definicion, caracteristicas y
funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y
creacion de un documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos de
configuracion de pagina en Word. Funciones de edicion de
textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar, mayusculas,
mindsculas, Utilizacion de comandos de Word para dividir,
resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de pégina:
numeracién, encabezado y pie de pagina, notas al pie.
Estructuras: Manejo de tablas, de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado y utilidad de
columnas, filas, direccion, rango, informacion y dato; menus
principales: Archivo, edicion, formato, insertar y eliminar,
copiar; caracteristicas de las funciones de edicion: Color de
fuente; color de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Ldgicas; operacién en
Excel con funciones matematicas y/o légicas; uso de formulas;
suma, resta, multiplicacion, divisibn y porcentajes.
Caracteristicas de modificacién de columnas y filas; funciones
de copiado.

Actividades a desarrollar en modo
Sincrénico

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word
utilizando las herramientas disponibles en
la cinta de opciones.

Disefar planillas de célculo, guiadas paso a
paso por facilitador y realizando ejercicios
de calculos basicos utilizando Excel.

Total, minutos
Total, horas

360

3960
60

360

3960
60

SANTIAGO- DomeykoN®1750 -#4¢ MetroToesca- T (562) 6724220Fax:(562)6728758
ANTOFAGASTA- ManuelAntonioMattaN22065,Piso7- & (55)260192 CALAMA — Vivar N°1703 @ 228863425
IQUIQUE - Baquedano N21032-& (57)415148 VALPARAISO - Esmeralda N21074-Z& (32)2258696



INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

N° Nombre Rut Profesion u ocupacion | Afios de experiencia Afios de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Muijeres
1 Gonzalo Basilio Robles Diaz 14.105.524-0 Técnico de Nivel 12 ANOS 7 ANOS 32
Superior en

Gastronomia y
Pasteleria Internacional
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VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | SERVICIO DE BANQUETERIA BASICO
Cupo | 20

Duracion del Curso | 66
Direccion de Ejecucion del Curso | |https://aulavirtual.icap.cl
Comuna de Ejecucioén | Arica, Punitaqui, Los Vilos, Cafiete, Florida, Ancud, Puerto Montt, Osorno,
Guaitecas/ Cochrane /La Junta/ Murta, Coyhaique, La Unién, Valdivia.

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 | 14:00a17:00 | 14:00a17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

**NOTA: Horario por definir.

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidn bdsica completa, preferentemente

Habilidades de lectoescritura

Habilidades en operaciones matemadticas basicas

Dispositivo electrdnico: Celular, Tablet o computador con conexién estable a Internet
Conocimientos basicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA- .
NOMBRE OTEC:INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)

PLAN DE ENSENANZA

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Emplear técnicas de Banqueteria Basica para un servicio gastronémico

N° Competencias
(sefialarlas)

2 Emplear técnicas de
Banqueteria para un
servicio gastronomico
considerando  todas
las etapas, variables
y necesidades del
cliente

Aprendizajes esperados u
objetivos especificos

SERVICIO . DE
BANQUETERIA BASICA

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza
Contenidos

1. Higiene, manipulacion y conservacion de los alimentos:
Norma general de higiene y manipulacion de alimentos.
Alteracién y contaminacion de los alimentos: conceptos,
causas y factores de alteracion.

Fuentes de contaminacion de los alimentos: fisicas, quimicas
y biolégicas.

Principales factores que contribuyen al desarrollo bacteriano.
Limpieza y desinfeccion: diferenciacion de conceptos;
aplicaciones.

Técnicas de uso y aplicacion de desinfectantes utilizados en la
higienizacién y desinfeccion de materias primas de uso
alimentario.

Materiales en contacto con los alimentos: tipos y requisitos.
Alimentacion y salud: Riesgos para la salud derivados de una
incorrecta manipulacion de alimentos.

Tipos de enfermedades transmitidas por alimentos.
Responsabilidad de la empresa en la prevencion de
enfermedades de transmisién alimentaria (E.T.A.S.).

Salud, higiene y presentacion personal de los manipuladores
de alimentos: reglamento; actitudes y habitos del manipulador
de alimentos. Normas de higiene y manipulacién de alimentos
internas y externas de la empresa.

2. Concepto y caracteristicas generales del mise en place
para el sector gastronémico:
o Componentes del mise en place en producciones del rubro
gastronoémico:
-Recetas.
-Fichastécnicas.
- Ingredientes.
-Utensilios.
- Equipos.
® Técnicas para la preparacion de productos:
-Limpieza.
-Pelado.

Actividades
En primera instancia se realizara
evaluacion diagndstica, con

retroalimentacion del facilitador en sala
virtual y posteriormente se desarrollaran las
siguientes actividades:

Se realizara lectura corta descargable en
formato PDF en plataforma de “Normas y
procedimientos de higiene alimentaria”, el
facilitador hara presentaciones en PDF de
“Higiene, seguridad y prevencién”, “Calidad
de los alimentos” y “Manipulacion de
alimentos”, después de ver las
presentaciones y analizar y comentar entre
ellos y el facilitador, los participantes
deberan desarrollar una actividad individual
de andlisis de casos de acuerdo a: Las

Normas y  estructuras higiénicas,
correspondientes a los siguientes casos:

. “Casino de colegio”

. “Elaboracion de ensaladas de
lechuga”

. “Elaboracion 'y venta de

alimentos en carrito en la calle”

Estos estan en formato Word descargable
desde plataforma aula digital, donde una
vez desarrollados los podran subir de
acuerdo al plazo establecido en
cronograma de actividades, asi mismo
desarrollaran una resolucién de problemas,
seleccionado uno de los casos analizados,
contado con foro de discusion de los casos
y retroalimentacion del facilitador en sala
virtual, para finalizar con la evaluacion del
madulo.

Numero de Horas
(expresadas en minutos)

Prac.

Teor.
3600

Tot.
3600
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Utilizar las
herramientas
computacionales
basicas de

procesador de texto y
planillas de calculo.

ALFABETIZACION
DIGITAL

1. Disefiar y elaborar
documentacion utilizando
el procesador de texto.

2. Disefiar, elaborar,
actualizar 'y  operar
planillas  electrénicas de
calculo

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

-Picado.
-Pesaje.
3. Modalidades de servicios:
- Americano
- Francés
- Alainglesa
- Buffet
- Estilo Familiar
- Otros

3. Etapas y requerimientos de un evento.

Planifica las etapas seglin los requerimientos del
cliente.

Describe las caracteristicas especificas de un evento
segun requerimientos del cliente.

1. Procesador de textos: Definicion, caracteristicas y
funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y
creacion de un documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos de
configuracion de pagina en Word. Funciones de edicion de
textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar, mayusculas,
minUsculas, Utilizacion de comandos de Word para dividir,
resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de pégina:
numeracion, encabezado y pie de pagina, notas al pie.
Estructuras: Manejo de tablas, de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado y utilidad de
columnas, filas, direccion, rango, informacion y dato; menus
principales: Archivo, edicion, formato, insertar y eliminar,
copiar; caracteristicas de las funciones de edicion: Color de
fuente; color de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Ldgicas; operacién en
Excel con funciones matematicas y/o légicas; uso de formulas;
suma, resta, multiplicacion, division y porcentajes.
Caracteristicas de modificacién de columnas y filas; funciones
de copiado.

Actividades a desarrollar en modo
Sincrénico

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word
utilizando las herramientas disponibles en
la cinta de opciones.

Disefar planillas de célculo, guiadas paso a
paso por facilitador y realizando ejercicios
de célculos basicos utilizando Excel.

Total, minutos
Total, horas

360

3960
66

360

3960
66
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

N° Nombre Rut Profesion u ocupacion | Afios de experiencia Afios de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Muijeres
1 Rodrigo Eduardo Gavilan Mufioz 12845744-5 Técnico de Nivel 22 ANOS 14 ANOS 43
Superior en

Gastronomia

SANTIAGO- DomeykoN21750 - 444 MetroToesca- & (562) 6724220Fax:(562)6728758
ANTOFAGASTA- ManuelAntonioMattaN22065,Piso7- @& (55)260192 CALAMA — Vivar N°1703 @& 228863425
IQUIQUE - Baquedano N°1032-& (57)415148 VALPARAISO - Esmeralda N21074-@& (32)2258696



ANEXO 3



ANEXOS

2
)

Oficio

MASAJE CON FINES TERAPEUTICOS

MODULO 1 PLAN: ADMINISTRACION DE BODEGA

MODULO 1, 2 Y 3 PLAN: MONTAIJE DE SISTEMAS SOLARES FOTOVOLTAICOS

MODULO 2 PLAN: CUIDADO Y ATENCION DE PERSONAS MAYORES

MODULO 2 PLAN: OPERACIONES DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL

MODULO 2 Y 3 PLAN: CUIDADO Y ATENCION DE ENFERMOS

MODULOS 7,8 Y 9 PLAN: OPERARIO DE BODEGA

OPERACIONES DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL

O NGOV WIN| R

PLAN PROCEDIMIENTOS DE HIGIENE, SEGURIDAD Y PREVENCION DE RIESGOS EN
PROCESOS DE MANIPULACION DE ALIMENTOS

[y
o

SERVICIO DE BANQUETERIA BASICO
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 1

VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | MASAJE CON FINES TERAPEUTICOS
Cupo | 20

Duracion del Curso | 66
Direccion de Ejecucion del Curso | [https:/aulavirtual.icap.cl
Comuna de Ejecucion | Antofagasta, Quillota, La Pintana, Los Angeles, San Carlos

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 14:00 a17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

*** Nota: Horario por definir

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidn bésica completa, preferentemente

Habilidades de lectoescritura

Habilidades en operaciones matematicas basicas

Dispositivo electronico: Celular, Tablet o computador con conexidn estable a Internet
Conocimientos basicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA-
NOMBRE OTEC:INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)
PLAN DE ENSENANZA
Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Realizar masajes corporales con fines terapéuticos a clientes, seguin requerimientos, criterios, técnicas, procedimientos y normativas de
higiene y salud del sector.

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u Contenidos Actividades NUmero de Horas
(sefialarlas) objetivos especificos (expresadas en minutos)
Prac. Teor. Tot.
1 Describe conceptos | TECNICAS DE 1. Conceptos biolégicos: 1. Se desarrollaran las siguientes 3600 3600
biolégicos, de acuerdo a | MASAJES ESTETICOS e Conceptos de anatomia y fisiologia actividades:
criterios  técnicos de | DE RELAJACION e  Sistema Endocrino Presentaciones audiovisuales por parte del
salud y técnicas de | 1. Describe conceptos e Sistema Digestivo facilitador para la revision y explicacién de,
masajes  terapéuticos biologicos, de o Alteraciones Cuténeas y corporales se realizara ronda de preguntas por parte
estéticos, segun acuerdo a criterios e Indicacion estética de Masaje Reductivo de las participantes, el facilitador entrega
i, orteios de | téaicesdemasajs | " ereciones Cutdneasycoporles a5 alumnas conarin 3 s dsposiion
salud, Iprocedimien.tc‘)s y |2 Aplica}r técnica de 2. Técnicas de Masajes de relajacion ‘I‘egturas en el aula. \’{inual rgspecto a
normativas de higiene masfajglde o  Conceptos de Masajes descontracturantes Hlstologlg de la piel” posterior a Igs
del sector. relajacion de «  Procedimientos para aplicacion de Masajes de presentacpnes y Iecturgs, se presentaran
acuerdo a relajacion videos shegun los contemtdosl. SlsIemas ge:
necesidades y - . cuerpo humano”, con retroalimentacion del
requerimientos del o Conceplosdsla tgcn!ca amagarmento facilitador en sala virtual
cliente, criterios e Conceptos dela tgcn!ca de fricciones También dispondrédn de presentaciones
estéticos y de salud, ¢ Conceptos de la tecnica de arrastre para la revision y explicacion de los
procedimientos y ¢ Conceptos de la técnica de presiones contenidos ‘Técnicas de Masajes de
normativas de e Conceptos de la técnica de percusiones relajacion” se realizara ronda de preguntas
higiene y salud del e Conceptos de la técnica de pufios por parte de las participantes, el facilitador
sector. e  Conceptos de la técnica de vaciaje venoso entrega retroalimentacion en sala virtual.
Asimismo las alumnas contaran a su
disposicion lecturas en el aula virtual
Evaluacion final
1 Utilizar las herramientas | ALFABETIZACION 1. Procesador de textos: Definicion, caracteristicas y | Actividades a desarrollar en modo 360 360
computacionales DIGITAL funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y | Sincrénico

basicas de procesador
de texto y planillas de
célculo.

1. Disefiar y elaborar
documentacion utilizando
el procesador de texto.

2. Disefiar, elaborar,
actualizar 'y  operar
planillas electronicas de
calculo

creacion de un documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos de
configuracion de pagina en Word. Funciones de edicion de
textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar, mayusculas,
mindsculas, Utilizacion de comandos de Word para dividir,
resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de pagina:
numeracion, encabezado y pie de pagina, notas al pie.
Estructuras: Manejo de tablas, de columnas

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word
utilizando las herramientas disponibles en
la cinta de opciones.

Disefiar planillas de calculo, guiadas paso a
paso por facilitador y realizando ejercicios
de célculos basicos utilizando Excel.
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

2. Utilizacién de la planilla de célculo; significado y utilidad de
columnas, filas, direccion, rango, informacién y dato; menus
principales: Archivo, edicién, formato, insertar y eliminar,
copiar; caracteristicas de las funciones de edicion: Color de
fuente; color de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Légicas; operacion en
Excel con funciones matematicas y/o légicas; uso de formulas;
suma, resta, multiplicacion, division y porcentajes.
Caracteristicas de modificacion de columnas y filas; funciones

de copiado.
Total, minutos 3960 3960
Total, horas 66 66
CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)
N° Nombre Rut Profesion u ocupacién | Afos de experiencia Afos de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Muijeres
1 Patricio Alejandro Avalos Tapia 15.618.429-2 Kinesiologo 8 ANOS 5 ANOS 15
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 2

VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | MODULO 1 PLAN: ADMINISTRACION DE BODEGA
Cupo | 20
Duracion del Curso | 66 HORAS
Direcci6n de Ejecucion del Curso | |https://aulavirtual.icap.cl]|
Comuna de Ejecuciéon | Pucén

lunes martes miércoles jueves viernes

Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00

Horario 2 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a17:00 14:00 a17:00 14:00 a 17:00

*** Nota: Horario por definir

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidon media completa

Dominar las operaciones matematicas basicas

Conocimientos Basicos de Administracion

Dispositivo electrdnico: Celular, Tablet o computador con conexién estable a Internet
Conocimientos bdsicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA- NOMBRE OTEC:

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)

PLAN DE ENSENANZA

Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Organizar las operaciones y flujos de mercancia de una bodega de insumos y materiales, utilizando herramientas administrativas, contables y de

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

atencion al cliente de acuerdo a procedimientos establecidos y normativa vigente.

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u Contenidos Actividades NUmero de Horas (expresadas
(sefalarlas) objetivos especificos en minutos)
Prac. Teor. Tot.
2 Emplear procesos | 1. Organizar la | 1.1 Distribucién de la bodega y manejo del espacio fisico 1. Elaborar Layout de bodegas 0 3.600 | 3.600
administrativos en las | distribucion de la bodega, | -Tipos de bodegas dependiendo de su rubro.
operaciones de | utilizando los | -Layout de la bodega, mercaderias y equipos 2. Investigar y exponer tipos de bodegas

recepcion, almacenaje y
despacho de materiales
en bodega, siguiendo los
procedimientos

procedimientos

establecidos  por la
empresa y normas de
seguridad y prevencion de

-Conceptos y finalidad de la distribucién de planta
-Caracteristicas generales de una buena distribucién
Principios de distribucion de planta.

1.2 Equipos e instalaciones de almacenamiento

y sus equipos existentes en el pais.

3. Analizar caso real enfocado a
cumplimiento normas de seguridad y
prevencion de riesgos en bodega.

establecidos y utilizando | riesgos. -Unidades de carga 4. Elaborar protocolos de recepcion,
documentacion 2. Metodologias  de | -Productos almacenamiento y  despacho  de
administrativa, Recepcion y almacenaje | -Estanterias mercaderia segun sus caracteristicas.

respetando las normas
de seguridad y
prevencion de riesgos

de materiales, utilizando
procedimientos

administrativos para el
control de existencias y la

-Escaleras, etc.

1.3 Normativa de seguridad y prevencion de riesgos en la
distribucion y organizacion de la bodega

- Sefialética de seguridad

5. Realizar demostracién de procesos en
la bodega a través de juego de roles.

6. Elaborar informe de paso a paso
secuencial del correcto embalaje de

preparacion  de  los | - Simbologia mercaderia segun sus caracteristicas.
materiales  para  su 7. Analizar caso préactico de control de
almacenamiento. 2.1. Funcion de Recepcion stock, y entregar la solucién correcta.

3. Identifica las técnicas | - Ubicacion fisica de la recepcion 8. Crear protocolos para el control de
de carga, descarga y | - Procedimiento administrativo de la recepcion: formularios mermas y perdidas.

traslado de los materiales, | - Recepcidn y control

de acuerdo a | - Operaciones de la recepcion

procedimientos de control
de pérdidas, protocolos
de prevencién de riesgos
y uso de equipos y
maquinarias  necesarias
en los procedimientos.

2.2. Controles a realizar

- Control de calidad en la recepcion

- Control de existencias y su relacidn con el ingreso, las
reservas y las salidas de materiales

2.3. Preparacion de las mercaderias
almacenamiento

- Elementos de embalaje y proteccion de las mercancias

- Célculo de superficies y elementos a almacenar

- Apilamiento cubico y piramidal

- Normas de almacenamiento

- Clasificacion y codificacién

- Aimacenamiento y la rotacion de inventarios

2.4. Técnicas y procedimientos de gestion de stock y

para su
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Utilizar las herramientas
computacionales basicas
de procesador de texto y
planillas de célculo.

ALFABETIZACION
DIGITAL

1. Disefiar y elaborar
documentacion utilizando
el procesador de texto.

2. Disefiar, elaborar,
actualizar 'y  operar
planillas electronicas de
calculo

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

reposicion de mercaderia

- Recursos informaticos

- Procesador de textos

- Planilla electronica

-Correo electrénico

2.5. Organizacion de stock de la bodega

- Recursos manuales para el control de existencias de una
bodega

- Reposicién de mercaderia

2.6. Procedimientos para la realizacién de inventarios
+*Acondicionamiento y organizacion del espacio

+ Sistema y formato de almacenamiento

* Herramienta de control de stock

* Registro de movimientos de stock

1. Procesador de textos: Definicidn, caracteristicas y
funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y
creacion de un documento; formas de guardar y formatos
de almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos
de configuracion de pagina en Word. Funciones de edicién
de textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar,
mayusculas, mindsculas, Utilizacién de comandos de Word
para dividir, resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de
pagina: numeracion, encabezado y pie de pagina, notas al
pie. Estructuras: Manejo de tablas, de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado y utilidad
de columnas, filas, direccion, rango, informacion y dato;
menUs principales: Archivo, edicion, formato, insertar y
eliminar, copiar; caracteristicas de las funciones de edicion:
Color de fuente; color de Fondo; bordes; funciones
matematicas; funciones Estadisticas; Funciones Ldgicas;
operacion en Excel con funciones matematicas y/o logicas;
uso de formulas; suma, resta, multiplicacion, divisién y
porcentajes. Caracteristicas de modificacion de columnas y
filas; funciones de copiado.

Actividades a desarrollar en modo
Sincrénico

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word
utilizando las herramientas disponibles en
la cinta de opciones.

Disefiar planillas de calculo, guiadas paso
a paso por facilitador y realizando
ejercicios de calculos basicos utilizando
Excel.

Evaluacion del médulo.

Total minutos
Total horas

0

360

3.960
66

360

3.960
66
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

N° Nombre Rut Profesion u ocupacion | Afios de experiencia Afios de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Muijeres
1 Manuel Eduardo Bravo Espinoza 11.521.964-2 Contador Auditor 20 ANOS 16 ANOS 38
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 3

VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | MODULO 1,2 Y 3 PLAN: MONTAJE DE SISTEMAS SOLARES FOTOVOLTAICOS
Cupo | 20

Duracién del Curso | 66
Direccion de Ejecucion del Curso | [https:/aulavirtual.icap.cl}
Comuna de Ejecucion | Alto Hospicio, Copiap6, San Bernardo

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

**NOTA: Horario por definir

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidn basica completa

Habilidades de lectoescritura

Habilidades en operaciones matematicas basicas

Dispositivo electrdnico: Celular, Tablet o computador con conexién estable a Internet
Conocimientos bdsicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA-

NOMBRE OTEC:INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP

(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)
PLAN DE ENSENANZA
Objetivos generales de la actividad de capacitacion: interpretar procedimientos para la generacion de energia solar fotovoltaica de acuerdo a normativa legal

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u Contenidos Actividades NUmero de Horas
(sefialarlas) objetivos especificos (expresadas en minutos)
Préc. Teor. Tot.
1 Reconocer los principios | COMPONENTES Evaluacion Diagnostica 1200 1200
de electricidad basica y | FOTOVOLTAICOS 1. Descripcion de componentes de un Sistema Fotovoltaico
armado de estructuras | 1. Identificar conceptos aislado. Actividades de Clases Sincrénicas
metélicas en sistemas | basicos de electricidad o Tipos de Sistemas Fotovoltaicos Aislados El facilitador realiza presentacion de los
solares fotovoltaicos | aplicadosa sistemas e  Sistemas monofasicos conceptos tedricos de las tematicas;
segin normativas y | solares fotovoltaicos. e Sistemas de autoconsumo Conceptos basicos de electricidad y su
condiciones de | 2. Reconocer | 2. Estimacion de demanda y calculo de potencia FV. aplicacion a sistemas solares fotovoltaicos,
seguridad. caracteristicas relevantes e  Tablade consumo ademas de las caracteristicas de la
de la construccion de e Datos geograficos y medioambientales claves construccion  de  estructuras  metélicas
estructuras metalicas. o Interpretacion de radiacion directa, difusa y global usadas para montar sistemas solares
o  Andlisis de estacionalidad y perdidas fqtoyo]tamos, con .eI apoyo de ,m?‘e”a'
e  Estimacion de produccion y potencia FV. dldagtlco multlmedlal, tales_como: w_deos
e  Disefio y dimensionamiento de Sistemas Aislados tutoriales, presentaciones Power Point y
s . ; . | material de lectura, todo disponible para
. EIecqon del tipo d.e, sistema fotovoltaico descarga en plataforma virtual.
3. D|menS|onlam|en'to y sqlecmon de paln'eles EV Evaluacion del modulo
e  Dimensionamiento y seleccion de inversores
e Seleccion del sistema de montaje
o  Dimensionamiento de cables y protecciones
eléctricas
e  Disefio de planta
2 Interpretar PROCEDIMIENTOS Desarrollo de las siguientes actividades: 2400 2400

procedimientos para la

PARA LA GENERACION

Procedimientos de Configuracién y conexién de un

generacion de laenergia | DE LA ENERGIA Sistema FV Aislado. e Lectura de contenidos del modulo
solar de acuerdo a | FOTOVOLTAICA e  Criterios y Factores Claves en la Eleccion de | e Presentaciones en power point
protocolos y normativa Componentes. o Exhibicion de videos tutoriales
vigente. 1. Identificar e  Protocolos de seguridad y consideraciones | e Refroalimentacion  continua  del
procedimientos de generales facilitador a las participantes

configuracion y conexion
de un sistema foto
voltaico.

Protocolo de Conexiones, checklist y pruebas de
ensayo

e Evaluacion del Médulo
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NO

Utilizar las herramientas
computacionales
basicas de procesador
de texto y planillas de
calculo.

Nombre

2.|dentificar
procedimientos ley de
generacion distribuida

ALFABETIZACION
DIGITAL

1. Disefiar y elaborar
documentacion utilizando
el procesador de texto.

2. Disefiar, elaborar,
actualizar 'y  operar
planillas electronicas de
calculo

Rut

Sebastian Alejandro Correa Gonzélez

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

e Proceso para la Instalacion del panel fotovoltaico
e  Sistemas de monitoreo y puesta en marcha
2. Proceso de certificacion para la ley de generacion
distribuida,
e Revision del reglamento y la ley 20.571
e  Formularios, etapas y tiempos involucrados
e  Responsabilidad del proveedor, instalador y
usuario.
e  Problemas frecuentes y canales de ayudas
1. Procesador de textos: Definicidn, caracteristicas y
funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y
creacion de un documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos de
configuracion de pagina en Word. Funciones de edicion de
textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar, mayusculas,
minusculas, Utilizacion de comandos de Word para dividir,
resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de pégina:
numeracion, encabezado y pie de pagina, notas al pie.
Estructuras: Manejo de tablas, de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado y utilidad de
columnas, filas, direccion, rango, informacién y dato; mends
principales: Archivo, edicion, formato, insertar y eliminar,
copiar; caracteristicas de las funciones de edicién: Color de
fuente; color de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Logicas; operacién en
Excel con funciones matematicas y/o logicas; uso de formulas;
suma, resta, multiplicacién, division 'y  porcentajes.
Caracteristicas de modificacion de columnas y filas; funciones
de copiado.

Actividades a desarrollar en modo
Sincrénico

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word
utilizando las herramientas disponibles en
la cinta de opciones.

Disefiar planillas de calculo, guiadas paso a
paso por facilitador y realizando ejercicios
de célculos basicos utilizando Excel.
Evaluacién del modulo.

Total, minutos

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

Profesion u ocupacion

18.914.395-8 Técnico en Mecanica

Industrial

Total horas
Afos de experiencia Afos de
ocupacional experiencia
docente
10 ANOS 6 ANOS

360 360

3960 3960
66 66

Capacitaciones
Realizadas a
Mujeres

16
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 4

VII. Malla Curricular

Nombre del Curso | MODULO 2 PLAN: CUIDADO Y ATENCION DE PERSONAS MAYORES
Cupo | 20
Duracién del Curso | 66
Direccion de Ejecucion del Curso | [https:/aulavirtual.icap.cl|

Comuna de Ejecucién | Vifia del Mar, Puente Alto, Cerro Navia, Rancagua, San Fernando,
Punta Arenas.

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 | 14:00a17:00 | 14:00a17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

**Nota: horarios por definir

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidon media completa

Dominar las operaciones matematicas basicas

Dispositivo electronico: Celular, Tablet o computador con conexién estable a Internet
Conocimientos basicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA-

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

NOMBRE OTEC:INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP

(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)
PLAN DE ENSENANZA

Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Mejorar los procesos de cuidados de personas mayores.

N° Competencias Aprendizajes esperados u
(sefialarlas) objetivos especificos
1 Realizar actividades | MANTENIMIENTO Y
vinculadas al | MEJORA DE LA SALUD
mantenimiento y mejora | EN  PROCESOS DE
de la salud del usuario, | CUIDADO
segin normativas de | DEL ADULTO MAYOR
higiene y seguridad y | 1. Tipos de
especificaciones medicamentos y toma de
técnicas de especialista. | signos vitales, segln
especificaciones técnicas
y protocolos de actuacion.
2. Realizar
procedimientos de apoyo
en salud, segln
indicaciones de
especialistas y normativas
de higiene y seguridad.
3. |dentificar
técnicas de  primeros
auxilios, segun protocolos
de actuacion y normativas
vigentes.
2 Utilizar las herramientas | ALFABETIZACION
computacionales DIGITAL

basicas de procesador
de texto y planillas de
calculo.

1. Disefiar y elaborar
documentacion utilizando
el procesador de texto.

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza
Contenidos

1.- Procedimientos de administracion de medicamentos y
toma de signos vitales:

Tipos de planes de intervencion que involucran la
administracion de medicamentos y toma de signos vitales.
Especialidades involucradas en distintos planes de
intervencion del area de la salud: medicina, enfermeria,
kinesiologia, terapia ocupacional, etc.

Caracteristicas de la entrega de informacion al usuario y
responsables sobre medicamentos y toma designos vitales.
La importancia de la comunicacion con el usuario.

Conceptos de autonomia del usuario en la administrar
medicamentos y toma de signos vitales.

importancia de la aplicacion del enfoque de derechos en la
administracion de medicamentos y toma de signos vitales;
facilitacion de conductas independientes, de confort y de
bienestar; la toma de decision asociada al proceso de
administrar medicamentos y toma de signos vitales: el
involucramiento del usuario en la toma dedecisiones; la
observacion de lo que la persona puede hacer por si misma;
la conservacion o recuperacion de la autonomia.

Nociones basicas sobre el proceso de administrar
medicamentos y toma de signos vitales.

2. Procedimientos de apoyo en salud:

Definiciones y alcances basicos de enfermedades comunes
en las distintas etapas del desarrollo evolutivo de los usuarios
y que requieren de apoyo y cuidados.

3. Protocolos y normas generales en primeros auxilios:

La entrega de informacion al usuario o responsable sobre
procedimientos de primeros auxilios. La importancia de la
comunicacion efectiva con el usuario en situaciones de
accidentes y emergencias.

1. Procesador de textos: Definicion, caracteristicas y
funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y
creacion de un documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos de
configuracién de pagina en Word. Funciones de edicion de

Actividades

1. Através del caso de un paciente
ficticio, deberan generar un plan de
intervencion e indicar los
procedimientos para la administracion
del medicamento y la toma de los
signos vitales correspondiente.

2. ldentifica y resuelve problematicas
presentadas en un caso, de acuerdo
a los procedimientos de apoyo en
salud, plan de intervencion definido,
especificaciones del especialista y
nivel de dependencia del usuario.

3. Realiza presentacion en la cual da a
conocer las técnicas de primeros
auxilios, segun los protocolos de
actuacion y normativas vigentes.

Actividades a desarrollar en modo
Sincronico

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word

NUmero de Horas
(expresadas en minutos)

Teor. Tot.
3600 3600
360 360
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

2. Disefiar, elaborar, | textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar, mayUsculas, | utilizando las herramientas disponibles en
actualizar y  operar | mindsculas, Utilizacion de comandos de Word para dividir, | la cinta de opciones.
planillas electronicas de | resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de péagina: | Disefiar planillas de calculo, guiadas paso a
calculo numeracion, encabezado y pie de pagina, notas al pie. | paso por facilitador y realizando ejercicios

Estructuras: Manejo de tablas, de columnas de célculos basicos utilizando Excel.

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado y utilidad de

columnas, filas, direccion, rango, informacién y dato; menus

principales: Archivo, edicion, formato, insertar y eliminar,

copiar; caracteristicas de las funciones de edicion: Color de

fuente; color de Fondo; bordes; funciones matematicas;

funciones Estadisticas; Funciones Légicas; operacion en

Excel con funciones matematicas y/o légicas; uso de formulas;

suma, resta, multiplicaciéon, division y porcentajes.

Caracteristicas de modificacion de columnas y filas; funciones

de copiado.
Total, minutos 3960 3960
Total, horas 66 66
CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)
N° Nombre Rut Profesion u ocupacién | Afos de experiencia Afos de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Muijeres
1 Joaquin Ignacio Urrutia Torrens 175171746 Kinesiologo 8 ANOS 5 ANOS 12
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 5

VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | MODULO 2 PLAN: OPERACIONES DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL
Cupo | 20

Duracion del Curso | 66 HORAS
Direccion de Ejecucion del Curso | |https://aulavirtual.icap.cl
Comuna de Ejecucién | Valparaiso, Collipulli

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 | 14:00a17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 2 17:00

**NOTA: Horario por definir

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidon media completa

Dominar las operaciones matematicas basicas

Dispositivo electrénico: Celular, Tablet o computador con conexiéon estable a Internet
Conocimientos basicos computaciones: Uso de internet
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA- NOMBRE OTEC:
INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)
PLAN DE ENSENANZA
Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Identificar los procesos de asistencia a cliente y de cobro en area de caja de local comercial de acuerdo a procedimientos técnicos de manejo de
cajas, protocolos de atencion a clientes, procedimientos de seguridad y sanitarios establecidos para el sector.
Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u objetivos Contenidos Actividades NUmero de Horas (expresadas en
(sefialarlas) especificos minutos)
Prac. Teor. Tot.
2 Interpretar 1. Identificar procesos de apertura de caja | 1. Procedimiento  de  emisién vy | Se evaluara conocimiento previo por 0 3.600 3.600

procedimientos de
preparacion,  apertura,
cobro y cierre de caja
registradora de acuerdo
a protocolos de

manejo de caja,
procedimientos de
medios de  pagos,
técnicas de atencion a
clientes y normativas
legales y deseguridad
asociadas.

registradora de acuerdo a procedimientos
operacionales, control administrativo y
normas de seguridad asociadas.

2. Reconocer el proceso de registro y
verificacion de productos de acuerdo a tipo
de sistema y procedimientos operativos de
caja.

3. Aplicar el procedimiento de cobros a
clientes de acuerdo a medios vy
documentos de pago, procedimientos
operacionales de caja y normas de
seguridad asociadas.

4 Aplicar técnicas de atencion sobre uso
de medios de pago y descuentos
asociados de acuerdo a normativa técnica
y procedimientos de atencién a clientes
establecidos para el sector.

5. Realizar registro en planilla de célculo
de cuadratura y registro de efectivo de
acuerdo a modalidades de retiro de
recaudacion, normas operacionales y de
seguridad establecidas.

almacenamiento de comprobantes de inicio
de caja. Procedimiento de ingreso de monto
inicial de dinero: organizacion

del dinero; introduccion y manejo segin
normas deseguridad. Identificacion usuario
operador y procedimiento. Normas de
seguridad asociadas a la apertura de cajas.

2. Proceso de registro y verificacion de
productos:

Procedimiento de verificacion de precios de
productos: principales alteraciones de precios
y pesos de productos; técnicas de revision de
peso y precio de productos; técnicas de
revision del envasado deproductos.
3. Procedimiento de cobro
diferentes medios de pago:
Procedimiento de cobros segin el tipo de
pago:

Técnicas de reconocimiento de circulante
nacional y verificacion de medios de pago.
Manejo de los distintos documentos de pago,
tales como cheques, tarjetas de crédito y/
débito, giftcard, tarjeta de multi-tienda,
moviles, entre otros.

Técnicas de procesamiento de cobro, manejo
de efectivo y verificacion del monto de cobros
y vueltos.

Procedimiento de registro y procesamiento de
cobro conefectivo y medios de pago.

4. Caracteristicas de los diversos medios de
pago utilizados en el comercio:

tipos y caracteristicas de tarjetas de crédito,
débito, ,cheques y ofros documentos;

mediante

medio de un ‘instrumento de
evaluacion objetiva” de 4 items
(seleccion  multiple, respuestas
breves, verdadero y falso,
ejercicios interpretativos).

Juegos deroles realizando
secuencia de paso a paso del
registro y  verificacion  de
productos. Proyecto  de
investigacion y exposicion de los
procedimientos de cobro mediante
diferentes medios de pago.
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1

Utilizar las herramientas
computacionales
basicas de procesador
de texto y planillas de
calculo.

ALFABETIZACION DIGITAL

1.

Disefiar y elaborar documentacion

utilizando el procesador de texto.
2. Disenar, elaborar, actualizar y operar
planillas electrénicas de calculo

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

procedimientos de uso y caracteristicas de
cada uno; ventajas y desventajas decada
uno.

Normativa legal que rige a los diferentes
medios depago. Procedimiento de uso de
tarjetas de crédito: nimero y valor de cuotas;
concepto de intereses; promociones; forma
de uso de producto.

Procedimiento de atencion a clientes frente a
errores de cobro. Practicas técnicas de
anulacion de cobro, mediante sistema
informatico.

1. Procesador de textos: Definicion,
caracteristicas y funciones del procesador de
texto. Barra de herramientas y creacion de un
documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de
comandos de configuracién de pagina en
Word. Funciones de edicion de textos:
Negrita, ~subrayado, cursiva, justificar,
mayusculas, minusculas, Utilizacion  de
comandos de Word para dividir, resaltar,
alterar, distribuir texto. Formateo de pagina:
numeracion, encabezado y pie de pagina,
notas al pie. Estructuras: Manejo de tablas,
de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo;
significado y utilidad de columnas, filas,
direccion, rango, informacién y dato; mends
principales: Archivo, edicion, formato, insertar
y eliminar, copiar; caracteristicas de las
funciones de edicion: Color de fuente; color
de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Logicas;
operacion en Excel con funciones
matematicas y/o logicas; uso de férmulas;
suma, resta, multiplicacion, division 'y
porcentajes. Caracteristicas de modificacion
de columnas y filas; funciones de copiado..

Actividades a desarrollar en modo
Sincrénico

Desarrollo de ejercicios en linea con
el facilitador, guiando paso a paso en
la elaboracién de documentos de
Word utilizando las herramientas
disponibles en la cinta de opciones.
Disefiar planillas de calculo, guiadas
paso a paso por facilitador y
realizando ejercicios de calculos
basicos utilizando Excel.

Evaluacion del modulo.

Total minutos
Total horas

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

0

360

3.960
66

360

3.960
66
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N° Nombre Rut Profesion u ocupacion | Afios de experiencia Afios de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Mujeres
1 Felipe Enrique Mufioz Diaz 13.828.739-4 Ingeniero Comercial, 15 ANOS 9 ANOS 22
Economista
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VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso
Cupo
Duracion del Curso
Direccion de Ejecucion del Curso
Comuna de Ejecucion

Horario 1
Horario 2
**NOTA: Horario por definir

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 6

ANTECEDENTES TECNICOS

MODULO 2Y 3 PLAN: CUIDADOS Y ATENCION DE ENFERMOS
20
66

https://aulavirtual.icap.cl
Arica, Curicd, Cauquenes, Talca, Talcahuano

lunes martes miércoles jueves viernes
9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
14:00a17:00 | 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidon media completa

Dominar las operaciones matematicas basicas
Dispositivo electronico: Celular, Tablet o computador con conexiéon estable a Internet
Conocimientos basicos computaciones: Uso de internet
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA-
NOMBRE OTEC:INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)

PLAN DE ENSENANZA

Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Evaluar de forma correcta a los pacientes e identificar suministro de medicamentos de acuerdo al paciente.

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u Contenidos Actividades Ndmero de Horas
(sefalarlas) objetivos especificos (expresadas en minutos)
Préac. Teor. Tot.
1 Realizar actividades | MANTENIMIENTO Y | 1.- Procedimientos de administracion de medicamentos y | 1.  Através del caso de un paciente 3600 3600
vinculadas al | MEJORA DE LA SALUD | toma de signos vitales: ficticio, deberan generar un plan de
mantenimiento y mejora | EN  PROCESOS DE | Tipos de planes de intervencion que involucran la intervencion e indicar los
de la salud del usuario, | CUIDADO administracion de medicamentos y toma de signos vitales. procedimientos para la administracion
segin normativas de | DEL ADULTO MAYOR Especialidades involucradas en distintos planes de del medicamento y la toma de los
higiene y seguridad y | 1. Tipos de | intervencion del area de la salud: medicina, enfermeria, signos vitales correspondiente.
especificaciones medicamentos y toma de | kinesiologia, terapia ocupacional, etc. 2. Identifica y resuelve probleméticas
técnicas de especialista. | signos vitales, segun | Caracteristicas de la entrega de informacion al usuario y presentadas en un caso, de acuerdo
especificaciones técnicas | responsables sobre medicamentos y toma de signos vitales. a los procedimientos de apoyo en
y protocolos de actuacion. | La importancia de la comunicacion con el usuario. salud, plan de intervencion definido,
2. Realizar Conceptos de autonomia del usuario en la administrar especificaciones del especialista y
procedimientos de apoyo | medicamentos y toma de signos vitales. nivel de dependencia del usuario.
en salud, segln | importancia de la aplicacion del enfoque de derechos en la | 3.  Realiza presentacion en la cual da a
indicaciones de | administracion de medicamentos y toma de signos vitales; conocer las técnicas de primeros
especialistas y normativas | facilitacion de conductas independientes, de confort y de auxilios, segun los protocolos de
de higiene y seguridad. bienestar; la toma de decision asociada al proceso de actuacion y normativas vigentes.
3. |dentificar administrar medicamentos y toma de signos vitales: el
técnicas de  primeros | involucramiento del usuario en la toma de decisiones; la
auxilios, segun protocolos | observacion de lo que la persona puede hacer por si misma;
de actuacion y normativas | la conservacion o recuperacion de la autonomia.
vigentes. Nociones bésicas sobre el proceso de administrar
medicamentos y toma de signos vitales.
2. Procedimientos de apoyo en salud:
Definiciones y alcances basicos de enfermedades comunes
en las distintas etapas del desarrollo evolutivo de los usuarios
y que requieren de apoyo y cuidados.
3. Protocolos y normas generales en primeros auxilios:
La entrega de informacion al usuario o responsable sobre
procedimientos de primeros auxilios. La importancia de la
comunicacion efectiva con el usuario en situaciones de
accidentes y emergencias.
2 Utilizar las herramientas | ALFABETIZACION 1. Procesador de textos: Definicion, caracteristicas y | Actividades a desarrollar en modo 360 360
computacionales DIGITAL funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y | Sincrénico
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basicas de procesador | 1. Disefiar y elaborar
de texto y planillas de | documentacién utilizando
célculo. el procesador de texto.
2. Disefiar, elaborar,
actualizar y  operar
planillas electronicas de
célculo

N° Nombre Rut

1 Joaquin Ignacio Urrutia Torrens

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

creacion de un documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos de
configuracién de pagina en Word. Funciones de edicion de
textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar, mayusculas,
minusculas, Utilizacion de comandos de Word para dividir,
resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de péagina:
numeracion, encabezado y pie de pagina, notas al pie.
Estructuras: Manejo de tablas, de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado y utilidad de
columnas, filas, direccion, rango, informacién y dato; menus
principales: Archivo, edicion, formato, insertar y eliminar,
copiar; caracteristicas de las funciones de edicion: Color de
fuente; color de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Ldgicas; operacion en
Excel con funciones matematicas y/o Idgicas; uso de formulas;
suma, resta, multiplicacion, division y porcentajes.
Caracteristicas de modificacion de columnas y filas; funciones
de copiado.

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word
utilizando las herramientas disponibles en
la cinta de opciones.

Disefar planillas de célculo, guiadas paso a
paso por facilitador y realizando ejercicios
de calculos basicos utilizando Excel.

Total, minutos

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

Profesion u ocupacion

17517174-6 Kinesitlogo

Total, horas
Afios de experiencia Afios de
ocupacional experiencia
docente
8 ANOS 5ANOS

3960 3960
66 66

Capacitaciones
Realizadas a
Muijeres

12
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VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | MODULO 7,8 Y 9 PLAN: OPERARIO DE BODEGA
Cupo | 20

Duracion del Curso | 66 HORAS
Direccion de Ejecucion del Curso ||https://aulavirtual.icap.cl]
Comuna de Ejecucion | Nueva Imperial

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 | 14:00a17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

**NOTA: Horario por definir

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidn bdsica completa, preferentemente

Habilidades de lectoescritura

Habilidades en operaciones matematicas basicas

Dispositivo electrdnico: Celular, Tablet o computador con conexién estable a Internet
Conocimientos bdsicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITA(;I(')N TECNICA- NOMBRE OTEC:
INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP

(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)
PLAN DE ENSENANZA

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Objetivos generales de la actividad de capacitacion:Preparar productos, cargas y unidades para su despacho, asi como recepcionar productos en centros de distribucion y transferencia, implementando
medidas de autocuidado y condiciones de seguridad de los productos.

N° Competencias
(sefialarlas)

1 | Realizar operaciones logisticas en
terreno, aplicando las normativas
de seguridad, medio ambientales
y de calidad que rigen las faenas
productivas, protegiendo a las
personas, instalaciones y medio

ambiente.

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

Aprendizajes esperados u objetivos
especificos

1. Reconocer el Derecho a Saber
(DAS) y las politicas de Seguridad y
Salud ocupacional implementadas
por el sector.

2. Utilizar vias de transito autorizadas
al interior de las empresas, y acceder
a instalaciones y areas restringidas
respetando las normas
yprocedimientos del sector para ello.
3. Utilizar elementos de proteccion
personal, verificando previamente su
estado.

4. Distinguir las caracteristicas y usos
de equipos mecanicos/eléctricos de
carga y  descarga  cuando
corresponda segun el rango de peso
y volumen de los productos.

5. Seguir instrucciones del monitor de
seguridad en caso de emergencias.
6. Practicar una cultura de
autocuidado en el trabajo.

7. Distinguir las normas y exigencias
medioambientales generales, que
son aplicables en las operaciones
logisticas.

Contenidos

1.1 Derecho a Saber y Politicas de Seguridad.

- Derecho a saber: Decreto supremo n° 40

- Qué son las politicas de seguridad ocupacional.
- Procedimientos para implementar las politicas
de seguridad en el sector.

- Riesgos asociados al sector logistica subsector
distribucion.

2.1 Vias de transito y acceso a instalaciones
restringidas

- Que son las vias autorizadas de transito.

- Interpretacion de sefialética de seguridad

- Como identificar una via autorizada de transito.
- Qué son y como evitar transitar bajo cargas
suspendidas.

- Procedimientos de autorizacion para el acceso
a instalaciones y areas restringidas.

3.1 Elementos de proteccién personal en el
trabajo

- Tipos de elementos de proteccion personal: sus
funciones.

- Procedimientos de verificacion del estado de
los elementos de proteccion personal.

41 Caracteristicas y wusos de equipos
mecanicos/eléctricos de carga y descarga

- Rangos de volimenes y pesos: Ley Manual de
carga

- Tipos de equipos mecanicos y eléctricos y sus
criterios para la correcta seleccion.

- Tipos de embalajes y Seleccion de embalajes.
5.1 Manejo de Emergencias

- Tipos de situaciones de emergencia dentro de
una empresa.

Actividades

1. Identificar ydetallar pormedio
deuna guiadidacticalos derechos a
saber, las politicas de seguridad y
salud.

2. Andlisis de caso practico, donde
se deberan identificar los errores
correspondientes a las vias de
transitos autorizadas al interior de
una bodega y otras zonas de la
empresa.

3. Juegos deroles realizando
secuencia de paso a paso en la
elaboracion de documentos, segun
requerimientos de las empresas.

4. Proyecto deinvestigacion y
exposicion de las funciones y
diferencias  presentes  entre
empresas publicas y privadas de
los sectores industriales.

5. Realizar protocolo de
autocuidado, segin las normas
vigentes.

6. Distinguir y detallar por medio de
una guia didactica las normas y
exigencias medioambientales
aplicables en la logistica.

Numero de Horas
(expresadas en minutos)

Prac.
0

Teor.
600

Tot.
600
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

- Actuacion personal frente a emergencias segun
normas.

- Importancia de  seguir instrucciones
yprocedimientos establecidos.

6.1 Cultura de autocuidado en el trabajo

- Que es el autocuidado y sus implicancias en
escenarios laborales.

- Importancia de aplicar las medidas de
prevencion y control de accidentes en el trabajo.
7.1 Medio ambiente en operaciones logisticas

- Principales normas medio ambientales que
rigen la actividad en centros de distribucion y
transferencia.

- Los aspectos y los impactos ambientales de las
actividades logisticas.

- Manejo y control de residuos segin normas
establecidas por la empresa.

2 | Recepcionar, procesar y | 1. Identificar los procesos logisticos ~ ;Qué es un centro de distribucion? 1. Identificar ydetallar pormedio 0 1.800 | 1.800
despachar mercancias y unidades | asociados a centros de distribucion y L ; Qué es un centro de transferencia? deuna guiadidacticalos procesos
logisticas, de acuerdo al | centros de transferencia. — El Layo, las unidades logisticas. logisticos asociados a cetros de
requerimiento de los clientes. 2. Inspeccionar la paridad entre los | \etodos de identificacion de carga: Codigos de | distribucion.
productos  recepcionados y  la | Barra, Codigos QR, Etiquetado. 2. Anglisis de caso practico, donde
informacion  contenida  en la | | o5 canales de distribucion interno y externo se deberan reconocer la paridad
documentacion de ingreso. | |4 cadena de abastecimiento de un centro de entre los productos recepcionados
3. Almacenar  productos Y | istribucion y los documentos de ingreso. Las
mercancias en  centros  de participantes deberan entregar un

— Los niveles de servicio (Stock, transporte y
localizacion)

— Los indicadores de gestion logistica

— EI Control de los egresos de productos del secuencia de paso a paso en el
Centro de distribucion °p paso

. . I proceso de picking y embalaje.

— Importancia del embalaje y la codificacion de | 4’ Proyecto  deinvestigacion
productos (Lote, Unidad Master, DUN 14, EAN exposicion de los distintos tipos de
13, SKU, PLU u otro sistema de identificacion codificacion.

distribucion.

4. Realizar el proceso de proteccion
de las mercancias y unidades
logisticas.

5. Manipular embalajes y materiales
para el traslado de mercancias.

6. Identificar los elementos presentes
en una orden de pedido.

protocolo  para  solucionar el
problema.
3. Juegos deroles realizando

7. Buscar la posicion de mercancias |nlterna) . . 5. Realizar protocolo de
ylo unidades logisticas solicitadas en |~ Diferencias entre los procesos de almacenaje y identificacion de  mercaderia
las ordenes de pedido. preparacion de pedidos , segln  sus caracteristicas y
8. Preparar y controlar entrega de ~ Proceso de despacho, distribucion y los niveles familias.

carga y unidades. de servicio.

9.Procesar la documentacion de la — Anomalias comunes en los procesos de

operacion de distribucion. recepcion. importancia de los  Cédigos,

10. Entregar informacion de la | descripciones, cantidades, ubicaciones y las

operacion a las 4reas que intervienen | Unidades logisticas fisicas. .
— Tipos de carga y su simbologia: fragiles,
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

en la cadena de abastecimiento. peligrosas, secas, frias, refrigeradas.

— Clasificacion de carga: radioactiva, inflamables,
corrosivas, explosivas, venenos entre otros."

— Importancia  del  conducto  regular, los
procedimientos de la empresa como medio de
informacion para resolver anomalias.

— Tipos de reaprovisionamiento: por familia, tipo
de carga, particularidades, consumos.

— ;Qué es el Picking?

— Infraestructura para el almacenaje: tipos de
Racks, Estanterias

— Manejo manual de carga: volimenes, pesos,
mérgenes y altura que exceden la operacion
manual de carga. (limites de peso para hombres
y mujeres, normativa legal vigente, trabajo
pesado.

— Uso de quipos mecanicos/eléctricos de carga y
descarga.

— Medios de transporte: Transpaletas, Grlas
eléctricas, Grlas horquillas, Apiladores, Carros
con rodillo transportadores, Sorter.

— Destinos de los productos en el CD: andenes,
reservas, staying.

— Traslado de mercancias, productos y unidades
logisticas dentro del CD.

— Tipos de elementos de sellado de carga

— La consolidacién de productos

— Procedimiento de sellado y consolidacion de
carga.

— Tipos de embalajes utilizados en los centros de
distribucién o transferencia

— Criterios de seguridad en la industria logistica,
proteccion, distancia, blindaje.

— Tipos de elementos de proteccion personal y su
uso.

— Informacion contenida en una orden de Picking
como por ejemplo: ubicaciones, Destinos,
Cantidades, Procesos y valor agregado,
Tiempos de ejecucion, Codigos, Descripciones,
Tipo de embalaje y transporte.

— La codificacion y asignacion de las ubicaciones
de Picking en el CD.

— La distribucién interna de las mercancias y
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Procesar la documentacion de
mercancias y unidades logisticas
para su despacho, recepcion en
centros de  distribucion y
transferencia, utilizando recursos
informaticos e implementando
medidas de autocuidado 'y
condiciones de seguridad de los
productos.

1. Revisar documentacién de
recepcion, preparacion y despacho
de pedido.

2. Enviar informacién por distintas
vias a las areas de recepcion,
despacho, administracion  ylo
supervision, segun el area en la que
se encuentre.

3. Utilizar distintos sistemas de
administracion de almacenamiento
de mercancias y/o  unidades
logisticas (con o sin  equipo
capturador).

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

particularidad de las mercancias.

— Productos pickeados, su ubicacién, distribucion
interna y su relacién con los informado en los
documentos.

— La visibilidad de los productos mediante el
etiquetado.

— Tipos de estiba, la distribucién del peso y el
volumen.

— Consolidacion de carga.

— Consolidacion de carga. Errores comunes
presentados en la documentacién y ubicaciones
de mercancias, (faltantes, familia distinta,
gramaje, sabores u otra particularidad de
confusion)

— ¢Qué es una merma?

— Productos  defectuosos, tipos de mermas,
disposicion final de las mercancias defectuosas.

— Importancia de las zonas de transito y espera de
mercancias.

— ;Qué son
funcionalidad?

— Tipos de reporte, la continuidad operacional en
la empresa
;Qué es un sistema de administracion de
almacenaje?

Qué verificar para conservar la paridad entre lo
documental, lo fisico y el sistema de
administracion de almacenaje.

El estado cualitativo, Rotulacién, Etiquetas,
Cddigos, Destinatarios, Peso, Embalaje, Estiba.
Errores  comunes  contenidos en la
documentacion logistica.

Errores en cddigos, cantidades, descripcion,
gramaje, ubicaciones, fechas u otro

Disparidad entre lo fisico, lo documental y el
sistema de administracién de almacenaje.

Los datos y los registros en el sistema de
administracion de almacenaje.

los andenes y cudl es su

1. Elaborar protocolos de recepcion,
almacenamiento y despacho de

mercaderia segin sus
caracteristicas.
2. Realizar demostracién  de

procesos en la bodega a través de
juego de roles.

3. Elaborar informe de paso a paso
secuencial del correcto embalaje de
mercaderia segun sus
caracteristicas.

4. Analizar caso practico de control
de stock, y entregar la solucion
correcta.

5. Crear protocolos para el control de
mermas Yy perdidas.

0

1.200

1.200
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NO

Utilizar las herramientas
computacionales basicas de
procesador de texto y planillas de
célculo.

Nombre

Manuel Eduardo Bravo Espinoza

ALFABETIZACION DIGITAL

1. Disefiar y elaborar documentacion
utilizando el procesador de texto.

2. Disefar, elaborar, actualizar y
operar planillas electrénicas de
célculo

Rut

Total horas
CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)
Profesion u ocupacion | Afios de experiencia Afios de
ocupacional experiencia
docente
11.521.964-2 Contador Auditor 20 ANOS 16 ANOS

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

1. Procesador de textos:  Definicion,
caracteristicas y funciones del procesador de
texto. Barra de herramientas y creacion de un
documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de
comandos de configuracion de pagina en Word.
Funciones de edicion de textos: Negrita,
subrayado, cursiva, justificar, ~mayuUsculas,
mindsculas, Utilizacion de comandos de Word
para dividir, resaltar, alterar, distribuir texto.
Formateo de pagina: numeracion, encabezado y
pie de pagina, notas al pie. Estructuras: Manejo
de tablas, de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado
y utilidad de columnas, filas, direccion, rango,
informacion y dato; mends principales: Archivo,
edicion, formato, insertar y eliminar, copiar;
caracteristicas de las funciones de edicién: Color
de fuente; color de Fondo; bordes; funciones
mateméticas; funciones Estadisticas; Funciones
Légicas; operacion en Excel con funciones
matematicas y/o légicas; uso de formulas; suma,
resta, multiplicacion, division y porcentajes.
Caracteristicas de modificacion de columnas y
filas; funciones de copiado.

Actividades a desarrollar en modo
Sincronico

Desarrollo de ejercicios en linea con
el facilitador, guiando paso a paso en
la elaboracion de documentos de
Word utilizando las herramientas
disponibles en la cinta de opciones.
Disefiar planillas de calculo, guiadas
paso a paso por facilitador vy
realizando ejercicios de célculos
basicos utilizando Excel.

Total minutos

360 360

3.960 | 3.960
66 66

Capacitaciones
Realizadas a
Muijeres

38
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VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso
Cupo
Duracion del Curso
Direccion de Ejecucion del Curso
Comuna de Ejecucion

Horario 1
Horario 2
**NOTA: Horario por definir

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

ANTECEDENTES TECNICOS

OPERACIONES DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL

20
66 HORAS
https://aulavirtual.icap.cl
Quirihue
lunes martes miércoles jueves
9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

REQUISITO DE INGRESOAL PLAN FORMATIVO

Educacidon media completa

Dominar las operaciones matematicas basicas
Dispositivo electrénico: Celular, Tablet o computador con conexiéon estable a Internet
Conocimientos basicos computaciones: Uso de internet

viernes
9:00 a 12:00
14:00 a 17:00
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA- NOMBRE OTEC:
INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)
PLAN DE ENSENANZA
Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Identificar los procesos de asistencia a cliente y de cobro en area de caja de local comercial de acuerdo a procedimientos técnicos de manejo de
cajas, protocolos de atencion a clientes, procedimientos de seguridad y sanitarios establecidos para el sector.
Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u objetivos Contenidos Actividades NUmero de Horas (expresadas en
(sefialarlas) especificos minutos)
Prac. Teor. Tot.
1 Interpretar 1. Identificar procesos de apertura de caja | 1. Procedimiento  de  emisién vy | Se evaluara conocimiento previo por 0 3.600 3.600

procedimientos de
preparacion,  apertura,
cobro y cierre de caja
registradora de acuerdo
a protocolos de

manejo de caja,
procedimientos de
medios de  pagos,
técnicas de atencion a
clientes y normativas
legales y deseguridad
asociadas.

registradora de acuerdo a procedimientos
operacionales, control administrativo y
normas de seguridad asociadas.

2. Ejecutar el proceso de registro y
verificacion de productos de acuerdo a tipo
de sistema y procedimientos operativos de
caja.

3. Aplicar el procedimiento de cobros a
clientes de acuerdo a medios vy
documentos de pago, procedimientos
operacionales de caja y normas de
seguridad asociadas.

4. Aplicar técnicas de atencion sobre uso
de medios de pago y descuentos
asociados de acuerdo a normativa técnica
y procedimientos de atencién a clientes
establecidos para el sector.

5. Realizar registro en planilla de célculo
de cuadratura y registro de efectivo de
acuerdo a modalidades de retiro de
recaudacion, normas operacionales y de
seguridad establecidas.

almacenamiento de comprobantes de inicio
de caja. Procedimiento deingreso de monto
inicial de dinero: organizacion

del dinero; introduccion y manejo segin
normas de seguridad. Identificacion usuario
operador y procedimiento. Normas de
seguridad asociadas a la apertura de cajas.

2. Proceso de registro y verificacion de
productos:

Técnica de digitacion manual de cddigos
Procedimiento de verificacion de precios de
productos: principales alteraciones de precios
y pesos de productos; técnicas de revision de
peso y precio de productos; técnicas de
revision del envasado de productos.
3. Procedimiento de cobro
diferentes medios de pago:
Procedimiento de cobros segun el tipo de
pago:

Técnicas de reconocimiento de circulante
nacional y verificacion de medios de pago.
Manejo de los distintos documentos de pago,
tales como cheques, tarjetas de crédito y/
débito, giftcard, tarjeta de multitienda,
moviles, entre otros.

Técnicas de procesamiento de cobro, manejo
de efectivo y verificacion del monto de cobros
y vueltos.

Procedimiento de registro y procesamiento de
cobro con efectivo y medios de pago.

4. Caracteristicas de los diversos medios de
pago utilizados en el comercio:

tipos y caracteristicas de tarjetas de crédito,

mediante

medio de un ‘instrumento de
evaluacion objetiva” de 4 items
(seleccion  multiple, respuestas
breves, verdadero y falso,
ejercicios interpretativos).

Juegos deroles realizando
secuencia de paso a paso del
registro y  verificacion  de
productos. Proyecto  de
investigacion y exposicion de los
procedimientos de cobro mediante
diferentes medios de pago.

SANTIAGO- DomeykoN21750 - 444 MetroToesca- & (562) 6724220Fax:(562)6728758
ANTOFAGASTA- ManuelAntonioMattaN22065,Piso7- @& (55)260192 CALAMA — Vivar N°1703 @& 228863425
IQUIQUE - Baquedano N°1032-& (57)415148 VALPARAISO - Esmeralda N21074-@& (32)2258696



Utilizar las herramientas
computacionales
basicas de procesador
de texto y planillas de
calculo.

ALFABETIZACION DIGITAL

1.

Disefiar y elaborar documentacion

utilizando el procesador de texto.
2. Disefar, elaborar, actualizar y operar
planillas electrénicas de célculo

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

débito, cheques y otros documentos;
procedimientos de uso y caracteristicas de
cada uno; ventajas y desventajas de cada
uno.

Normativa legal que rige a los diferentes
medios de pago. Procedimiento de uso de
tarjetas de crédito: nimero y valor de cuotas;
concepto de intereses; promociones; forma
de uso de producto.

Procedimiento de atencion a clientes frente a
errores decobro. Practicas técnicas de
anulacion de cobro, mediante sistema
informatico.

1. Procesador de textos: Definicion,
caracteristicas y funciones del procesador de
texto. Barra de herramientas y creacion de un
documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de
comandos de configuracion de pagina en
Word. Funciones de edicion de textos:
Negrita, subrayado, cursiva, justificar,
mayUsculas, minusculas, Utilizacion de
comandos de Word para dividir, resaltar,
alterar, distribuir texto. Formateo de pagina:
numeracion, encabezado y pie de pagina,
notas al pie. Estructuras: Manejo de tablas,
de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo;
significado y utilidad de columnas, filas,
direccién, rango, informacién y dato; menus
principales: Archivo, edicion, formato, insertar
y eliminar, copiar; caracteristicas de las
funciones de edicion: Color de fuente; color
de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Légicas;
operacion en Excel con funciones
mateméticas y/o ldgicas; uso de férmulas;
suma, resta, multiplicacion, division 'y
porcentajes. Caracteristicas de modificacion
de columnas Yy filas; funciones de copiado.

Actividades a desarrollar en modo
Sincrénico

Desarrollo de ejercicios en linea con
el facilitador, guiando paso a paso en
la elaboracion de documentos de
Word utilizando las herramientas
disponibles en la cinta de opciones.
Disefiar planillas de célculo, guiadas
paso a paso por facilitador vy
realizando ejercicios de calculos
basicos utilizando Excel.

Evaluacion del modulo.

Total minutos
Total horas

0

360

3.960
66

360

3.960
66
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

N° Nombre Rut Profesion u ocupacion | Afios de experiencia Afios de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Muijeres
1 Felipe Enrique Mufioz Diaz 13.828.739-4 Ingeniero Comercial, 15 ANOS 9 ANOS 22
Economista
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL 9

VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | PLAN PROCEDIMIENTOS DE HIGIENE, SEGURIDAD Y PREVENCION DE
RIESGOS EN PROCESOS DE MANIPULACION ALIMENTARIA
Cupo | 20
Duracién del Curso | 66
Direccion de Ejecucion del Curso | [https:/aulavirtual.icap.cl|
Comuna de Ejecucion | La Higuera, San Antonio

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

*** Nota: Horario por definir

REQUISITO DE INGRESOAL PLAN FORMATIVO

Educacidn basica completa

Habilidades de lectoescritura

Habilidades en operaciones matemadticas basicas

Dispositivo electronico: Celular, Tablet o computador con conexién estable a Internet
Conocimientos bdsicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA- .
NOMBRE OTEC:INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)

PLAN DE ENSENANZA

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Identificar las normas de Higiene, seguridad y prevencion de riesgos en los procesos de manipulacion de los alimentos.

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza

N° Competencias Aprendizajes esperados u Contenidos Actividades Numero de Horas
(sefialarlas) objetivos especificos (expresadas en minutos)
Prac. Teor. Tot.
2 |dentificar NORMATIVA DE | 1. Higiene, manipulacion y conservacion de los alimentos: | En  primera instancia se realizara 3600 3600
normativa de higiene, | HIGIENE, SEGURIDAD Y | Norma general de higiene y manipulacion de alimentos. evaluacion diagndstica, con
seguridad PREVENCION DE | Alteracion y contaminacién de los alimentos: conceptos, | retroalimentaciéon del facilitador en sala
prevencion RIESGOS, EN LOS | causasy factores de alteracion. virtual y posteriormente se desarrollaran las
riesgos,  en PROCESOS DE | Fuentes de contaminacion de los alimentos: fisicas, quimicas | siguientes actividades:
procesos MANIPULACION  DE | y biolégicas.
manipulacién ALIMENTOS. Principales factores que contribuyen al desarrollo bacteriano. | Se realizara lectura corta descargable en
alimentos. 1. Controlar la higiene, | Limpieza y desinfeccién: diferenciacion de conceptos; | formato PDF en plataforma de “Normas y
manipulacion y | aplicaciones. procedimientos de higiene alimentaria”, el
conservacion delos | Técnicas de uso y aplicacion de desinfectantes utilizados enla | facilitador hara presentaciones en PDF de
alimentos cumpliendo con | higienizacidon y desinfeccion de materias primas de uso | “Higiene, seguridad y prevencion’, “Calidad
la normativa | alimentario. de los alimentos” y “Manipulacion de
sanitariavigente, de | Materiales en contacto con los alimentos: tipos y requisitos. | alimentos”,  después de ver las
manera de lograr | Alimentacion y salud: Riesgos para la salud derivados de una | presentaciones y analizar y comentar entre
productos inocuos para | incorrecta manipulacion de alimentos. ellos y el facilitador, los participantes
laspersonas. Tipos de enfermedades transmitidas por alimentos. deberan desarrollar una actividad individual
2. Aplicar técnicas de | Responsabilidad de la empresa en la prevencién | de andlisis de casos de acuerdo a: Las
higiene, sanitizacion, | deenfermedades de transmision alimentaria (E.T.A.S.). Normas y  estructuras higiénicas,
manejo  deresiduos y | Salud, higiene y presentacion personal de los manipuladores | correspondientes a los siguientes casos:
buenas practicas | de alimentos: reglamento; actitudes y habitos del manipulador | * “Casino de colegio”
ambientales en | de alimentos. Normas de higiene y manipulacion de alimentos | “Elaboracion de ensaladas de
losprocesos alimentarios | internas y externasde la empresa. lechuga”
y buenas practicas | 2. Higiene, sanitizacion, manejo de residuos y buenas | ¢ “Elaboracion 'y venta de
demanufactura. practicas ambientales. Concepto y niveles de limpieza. alimentos en carrito en la calle”

3. Manejar las normas y
protocolos de seguridad
ensituaciones de
emergencia en la
actividad alimentaria.

Requisitos higiénicos generales de instalaciones y equipos.
Version N° 2 - N° de Resolucién: 4853 — Fechade Resolucion:
22-11-2018 Pagina 4 de 232. Procesosde limpieza:
desinfeccion, esterilizacion, desinsectaciony desratizacion.
Productos de limpieza de uso comun: Tipos, clasificacion.
Caracteristicas principales de uso. Medidas de seguridad y
normas de almacenaje.Interpretacion de las especificaciones.
Sistemas, métodos y equipos de limpieza: aplicaciones en los
equipos, utensilios y herramientas y materiales basicosde uso
culinario.  Procedimientos  habituales: tipos  yejecucion.
Técnicas de sefializacion y aislamiento deareas o equipos.
Manejo de residuos. Agentes y factores de impacto.

Estos estan en formato Word descargable
desde plataforma aula digital, donde una
vez desarrollados los podran subir de
acuerdo al plazo establecido en
cronograma de actividades, asi mismo
desarrollaran una resolucién de problemas,
seleccionado uno de los casos analizados,
contado con foro de discusion de los casos
y retroalimentacion del facilitador en sala
virtual, para finalizar con la evaluacion del
madulo.
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Utilizar las
herramientas
computacionales
basicas de

procesador de texto y
planillas de calculo.

ALFABETIZACION
DIGITAL

1. Disefiar y elaborar
documentacion utilizando
el procesador de texto.

2. Disefiar, elaborar,
actualizar 'y  operar
planillas  electrénicas de
calculo

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Tratamiento de residuos: Manejo de residuos ydesperdicios
(RILES.yRISES.).

Tipos de residuos generados. Residuos sélidos yenvases.
Normativa aplicable sobre proteccidnambiental. Buenas
practicas ambientales.

3. Normas vy protocolos de seguridad en situaciones
deemergencia: Seguridad: factores y situaciones de
riesgomas comunes; identificacion e interpretacion de
lasnormas especificas de seguridad; condiciones especificas
de seguridad que deben reunir los locales, las instalaciones, el
mobiliario, los equipos, lamaquinaria y los materiales de la
actividad alimentaria.

Medidas de prevencion y proteccion: en instalaciones yen
utilizacion de maquinas, equipos y utensilios.

Equipamiento y prendas de proteccion de seguridadpersonal.
Situaciones de emergencia: procedimientos respuesta, aviso y
alarmas; incendios; escapes degases; fugas de agua o
inundaciones; planes deemergencia y evacuacion.

1. Procesador de textos: Definicion, caracteristicas y
funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y
creacion de un documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos de
configuracion de pagina en Word. Funciones de edicion de
textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar, mayusculas,
mindsculas, Utilizacion de comandos de Word para dividir,
resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de pégina:
numeracién, encabezado y pie de pagina, notas al pie.
Estructuras: Manejo de tablas, de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado y utilidad de
columnas, filas, direccion, rango, informacion y dato; menus
principales: Archivo, edicion, formato, insertar y eliminar,
copiar; caracteristicas de las funciones de edicion: Color de
fuente; color de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Ldgicas; operacién en
Excel con funciones matematicas y/o légicas; uso de formulas;
suma, resta, multiplicacion, divisibn y porcentajes.
Caracteristicas de modificacién de columnas y filas; funciones
de copiado.

Actividades a desarrollar en modo
Sincrénico

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word
utilizando las herramientas disponibles en
la cinta de opciones.

Disefar planillas de célculo, guiadas paso a
paso por facilitador y realizando ejercicios
de calculos basicos utilizando Excel.

Total, minutos
Total, horas

360

3960
60

360

3960
60
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

N° Nombre Rut Profesion u ocupacion | Afios de experiencia Afios de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Muijeres
1 Gonzalo Basilio Robles Diaz 14.105.524-0 Técnico de Nivel 12 ANOS 7 ANOS 32
Superior en

Gastronomia y
Pasteleria Internacional
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VII. Malla Curricular

ANTECEDENTES TECNICOS
ANTECEDENTES GENERALES
Nombre del Curso | SERVICIO DE BANQUETERIA BASICO
Cupo | 20

Duracion del Curso | 66
Direccion de Ejecucion del Curso | |https://aulavirtual.icap.cl
Comuna de Ejecucioén | Arica, Punitaqui, Los Vilos, Cafiete, Florida, Ancud, Puerto Montt, Osorno,
Guaitecas/ Cochrane /La Junta/ Murta, Coyhaique, La Unién, Valdivia.

lunes martes miércoles jueves viernes
Horario 1 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00 9:00 a 12:00
Horario 2 | 14:00a17:00 | 14:00a17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00 14:00 a 17:00

**NOTA: Horario por definir.

REQUISITO DE INGRESO AL PLAN FORMATIVO

Educacidn bdsica completa, preferentemente

Habilidades de lectoescritura

Habilidades en operaciones matemadticas basicas

Dispositivo electrdnico: Celular, Tablet o computador con conexién estable a Internet
Conocimientos basicos computaciones: Uso de internet
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PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA- .
NOMBRE OTEC:INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL ICAP
(CURSO MODALIDAD E-LEARNING)

PLAN DE ENSENANZA

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

Objetivos generales de la actividad de capacitacion: Emplear técnicas de Banqueteria Basica para un servicio gastronémico

N° Competencias
(sefialarlas)

2 Emplear técnicas de
Banqueteria para un
servicio gastronomico
considerando  todas
las etapas, variables
y necesidades del
cliente

Aprendizajes esperados u
objetivos especificos

SERVICIO . DE
BANQUETERIA BASICA

Objetivos y contenidos del plan de ensefianza
Contenidos

1. Higiene, manipulacion y conservacion de los alimentos:
Norma general de higiene y manipulacion de alimentos.
Alteracién y contaminacion de los alimentos: conceptos,
causas y factores de alteracion.

Fuentes de contaminacion de los alimentos: fisicas, quimicas
y biolégicas.

Principales factores que contribuyen al desarrollo bacteriano.
Limpieza y desinfeccion: diferenciacion de conceptos;
aplicaciones.

Técnicas de uso y aplicacion de desinfectantes utilizados en la
higienizacién y desinfeccion de materias primas de uso
alimentario.

Materiales en contacto con los alimentos: tipos y requisitos.
Alimentacion y salud: Riesgos para la salud derivados de una
incorrecta manipulacion de alimentos.

Tipos de enfermedades transmitidas por alimentos.
Responsabilidad de la empresa en la prevencion de
enfermedades de transmisién alimentaria (E.T.A.S.).

Salud, higiene y presentacion personal de los manipuladores
de alimentos: reglamento; actitudes y habitos del manipulador
de alimentos. Normas de higiene y manipulacién de alimentos
internas y externas de la empresa.

2. Concepto y caracteristicas generales del mise en place
para el sector gastronémico:
o Componentes del mise en place en producciones del rubro
gastronoémico:
-Recetas.
-Fichastécnicas.
- Ingredientes.
-Utensilios.
- Equipos.
® Técnicas para la preparacion de productos:
-Limpieza.
-Pelado.

Actividades
En primera instancia se realizara
evaluacion diagndstica, con

retroalimentacion del facilitador en sala
virtual y posteriormente se desarrollaran las
siguientes actividades:

Se realizara lectura corta descargable en
formato PDF en plataforma de “Normas y
procedimientos de higiene alimentaria”, el
facilitador hara presentaciones en PDF de
“Higiene, seguridad y prevencién”, “Calidad
de los alimentos” y “Manipulacion de
alimentos”, después de ver las
presentaciones y analizar y comentar entre
ellos y el facilitador, los participantes
deberan desarrollar una actividad individual
de andlisis de casos de acuerdo a: Las

Normas y  estructuras higiénicas,
correspondientes a los siguientes casos:

. “Casino de colegio”

. “Elaboracion de ensaladas de
lechuga”

. “Elaboracion 'y venta de

alimentos en carrito en la calle”

Estos estan en formato Word descargable
desde plataforma aula digital, donde una
vez desarrollados los podran subir de
acuerdo al plazo establecido en
cronograma de actividades, asi mismo
desarrollaran una resolucién de problemas,
seleccionado uno de los casos analizados,
contado con foro de discusion de los casos
y retroalimentacion del facilitador en sala
virtual, para finalizar con la evaluacion del
madulo.

Numero de Horas
(expresadas en minutos)

Prac.

Teor.
3600

Tot.
3600
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Utilizar las
herramientas
computacionales
basicas de

procesador de texto y
planillas de calculo.

ALFABETIZACION
DIGITAL

1. Disefiar y elaborar
documentacion utilizando
el procesador de texto.

2. Disefiar, elaborar,
actualizar 'y  operar
planillas  electrénicas de
calculo

INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

-Picado.
-Pesaje.
3. Modalidades de servicios:
- Americano
- Francés
- Alainglesa
- Buffet
- Estilo Familiar
- Otros

3. Etapas y requerimientos de un evento.

Planifica las etapas seglin los requerimientos del
cliente.

Describe las caracteristicas especificas de un evento
segun requerimientos del cliente.

1. Procesador de textos: Definicion, caracteristicas y
funciones del procesador de texto. Barra de herramientas y
creacion de un documento; formas de guardar y formatos de
almacenamientos. Uso y caracteristicas de comandos de
configuracion de pagina en Word. Funciones de edicion de
textos: Negrita, subrayado, cursiva, justificar, mayusculas,
minUsculas, Utilizacion de comandos de Word para dividir,
resaltar, alterar, distribuir texto. Formateo de pégina:
numeracion, encabezado y pie de pagina, notas al pie.
Estructuras: Manejo de tablas, de columnas

2. Utilizacion de la planilla de calculo; significado y utilidad de
columnas, filas, direccion, rango, informacion y dato; menus
principales: Archivo, edicion, formato, insertar y eliminar,
copiar; caracteristicas de las funciones de edicion: Color de
fuente; color de Fondo; bordes; funciones matematicas;
funciones Estadisticas; Funciones Ldgicas; operacién en
Excel con funciones matematicas y/o légicas; uso de formulas;
suma, resta, multiplicacion, division y porcentajes.
Caracteristicas de modificacién de columnas y filas; funciones
de copiado.

Actividades a desarrollar en modo
Sincrénico

Desarrollo de ejercicios en linea con el
facilitador, guiando paso a paso en la
elaboracion de documentos de Word
utilizando las herramientas disponibles en
la cinta de opciones.

Disefar planillas de célculo, guiadas paso a
paso por facilitador y realizando ejercicios
de célculos basicos utilizando Excel.

Total, minutos
Total, horas

360

3960
66

360

3960
66
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INSTITUTO DE CAPACITACION PROFESIONAL

CURRICULUM ESPECIALISTA / FACILITADOR(A)

N° Nombre Rut Profesion u ocupacion | Afios de experiencia Afios de Capacitaciones
ocupacional experiencia Realizadas a
docente Muijeres
1 Rodrigo Eduardo Gavilan Mufioz 12845744-5 Técnico de Nivel 22 ANOS 14 ANOS 43
Superior en

Gastronomia
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