Fundacion para la Framocion y Desarrolla de 12 Mujer - PRODEMU

_ @
PRODEMU

Premociany Desamollo de Ia idnjer

' CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITAGION

En Santiago, 11_de _ Enero de_ . 2021_, Fundacion para la Promocion y &l Desarrallo de la Mujer,
PRODEMU, RUT N°72.101.000-7 representada por su Directora Nacional Sra.; Karin Paola Diez Berliner, cédula
nacional de identidad N° §.374.461-1..., ambas domiciliada en Agustinas 1389, comuna de Saniiago, en adelante
‘Fundacion PRODEMU" y...GESTCAP CHILE LTDA, RUT N° 76.511.150-1..., representado por la Sr.(a) (solo
OTEC)...GLORIA MACHIMAN CORREA cédula nacional de idenfidad M®10.235.941-0,  arbos domiciliados
en...FRANCISCO BILBAC 323 OFICINA 215 COYHAIQUE......, en adelante “organismo capacitador” u “OTEC"
suscriben el siguiente contrato de prestacin de servicios,

PRIMERO: El organismo capacitador ... GESTCAP CHILE LTDA. se obliga a efectuar el senicio de capacitacion
OPERACION DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL ¥ ALFABETIZACION DIGITAL. Capacitacién que debera imparfirse
en modalidad on line, conforme a la oferta (écnica presentada por el OTEC, la que se incorpora al prasents contrato en
el anexo N° 2, complementada en lo perinente por la ficha técnica del curso, la gue también se incorpora al presente
contrato en el anexo N° 3. Ambos anexos son parte integrante de este contraio para todos los efectos legales.

SEGUNDO: Fundacién PRODEMU se obliga a pagar al organismo capacitador por los servicios prestados la suma
acordada que se indica en el anexe N° 1 contra factura una vez finalizado el curso. El anexo N*1 es parte integrante de
esie conirato.

TERCERO: El respectivo pago se efectuara una vez realizada la aprobacién de término por parie de la Direccion de
Programas y Gestion Regional, Area de Apoyo a las Familias y previa entrega a Fundacion PRODEMU de la
correspondiente factura por parte del organismo capacitador GESTCAP CHILE LTDA. en la oficinas del Nivel Central.
Asi mismo, se exigira para el pago la entrega, por parte del organismo capacitador, de un informe de |as actividades
realizadas en cada clase con fecha y hora de capacitacion; la lista de asistencia de cada clase con registro en imagen
{pantallazo) de las participantes, en atencién a que la modalidad de trabajo es on-ling; Ia lista de materiales entregados
por clase en caso de que hubiera; un informe final de la capacitacion en el que se especifiquen objetivos, contenidos,
melodologias, porcentaje de asistencia, evaluacion de las parficipantes y una encuesta de satisfaccion por parte las
participantes; ademas, un Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales en original y vigente al inicio y al término
de la capacitacion, que cerfifique que el OTEC no registra deudas previsionales o infracciones a la legislacion laboral y
previsional.

CUARTO: El plazo de ejecucion de la capacitacion serd el plazo que se presente en la oferta técnica o el que de comin
acuerdo las partes delerminen. Las fechas de inicio y término del periode determinado para la realizacion de |a
capacitacion deberan ser consignados en el anexo N° 1 del presente contrato.

QUINTO: Fundacion PRODEMU podra poner término al presente contrato administrativamente y en forma anficipada,
notificando su decision al organismo capacitador mediante carta cerfificada, en caso de que este Glimo incurra en
incumplimiento grave de sus obligaciones o en caso de que el servicia no sea prestado satisfactoriamente de acuerdo a
lo establecido en la oferta de capacitacion presentada por el OTEC, que se ha incorporado al presente contrato en el
anexo N2,

SEXTQ: El presente contrato tendra vigencia a partir de... 11 de enero y hasta ...09 de febrero 2021., periodo dentro del
cual el organismo capacitador. ... GESTCAP CHILE LTDA, .debera realizar la capacitacion contratada conforme a las
fechas acordadas y consignadas en los anexos N° 1 y N° 2, complementada en lo perfinente por la ficha técnica del
Clrso, gue se incorpora al presente contrato en el anexo N° 3.

SEPTIMO: Las partes dejan expresa constancia de que la propiedad intelectual de fodos los instrumentos, informes y
bases de datos que se generen durante la gestién son y seran de propiedad exclusiva de Fundacion PRODEMU






OCTAVO: En el caso que el organismo capacitador... GESTCAP CHILE LTDA...., por hechos o circunstancias de su
responsabilidad, salvo los casos de fuerza mayor que deberd ser acreditads par el OTEC, incuma en alrasos en el
cumplimiento de los plazos sefialados en este contrato, Fundacian PRODEMU padra aplicar por cada dia de atraso, una
multa equivalente a 1 UF, cantidad que sera descontada del paga final del servicio.

NOVENO : La personeria de Sra. Gloria Machiman Correa. .., para comparecer en representacion de GESTCAP CHILE

LTDA......., consta en escritura publica de fecha 24 de marzo de 2008, oforgada en la Notaria TEODORO DURAN
FALMA Notario Pablico de Coyhaique...

La personeria de la Directora Nacional, S-a. Karin Paola Diez Berliner, para representar & la Fundacién para la

Promaogion y Desarrollo de la Mujer - PRODEMU, consta en escritura piblica de fecha 08 de abril de 2018, otorgada por
fa Nolario Publico de Santiago, dofia Mancy De |a Fuente Hernandez.

En senal de aceptacion, las partes suscriben el presente contrato, incluidos sus anexos, os fue forman parte integrants
del mismo, en dos ejemplares de idéntico tenor y fecha, quedando uno en poder de cada parte.
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CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION

ANEXO N™

En...Sanliaga ..., 2 11. de ..
N2 A0.000-7 y P nrgamsmu capacilador

GESTCAR CHILE LTDA

~Enere de 2021, entre la Fundacion para la Promocion y o Desarolla da la Mujer, PROCEMU, RUT
RUT N° 75.511.150-1 se ha accedads la Prestacion de
Senvicios de Capacilacion para log cursos que s& detellan 3 continuacién {se adjunta al presents contrato el programa de capagitagion

cada curso) -
| Cod. Nombre del Curso W° N° Comuna de Fecha Fecha Monto Total($)

SIGEP Vacantes Horas Ejecucion Inicio Térming

Z0&7 OPERACION DE 20 60 Curanilahue | 13.01.2021 | 02.02.2021 | % 4.200.000
CAJADE LOCAL
COMERCIAL _ _
i, Alfabetizacién Digital 20 B Curanilahue | 11.01.2021 | 13.01.2021 | § 150.000.-
| TOTAL A PAGAR $4.350.000.- __ |
Fandzcién
| ma F F
| PRODEM!
Prosmechin y Candarratin do || Mujar
— + Direccidn Elae
e \{ciunal
o i ol & ——
Forma de pago: f""la" doatEurse
' I ORREA
Mombre y Firma Bespansable Momire y Firma Resphnsable
Organismo Capacitadar Fundacion PRODEMU A4 )

Datos Facturacion 2 . _

Razin Social: Fundacién para la Promocién y Desarrallo de la Mujer, PRODEMU

Rut: 72.101.000-7

Direczion: Agustinas 1389, Santiago

Gira o Actividad Economica | Actividades de Otras Asoclaciones N.C.P (Cod. Actividad 949908)

Teléfanas: 2 2964 0400
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PRODE f"ﬁu\ CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION

i Frnmachin @ DrasaeraCin de o Ui

ANEXO N°2

Aqui se coloca la oferta presentada por el OTEC contratado. Cada hoja debe ir firmada.

FORMATOS PRESENTACION OFERTAS

FORMULARIO N° 1: ANTECEDENTES TECNICOS Y EXPERIENCIA PROFESIONAL

FORMULARIO N° 1:
.-!'LINTEEEDEHTES TECNFGOS Y EKPERIENCM PR{}FESIGNAL
 ANTECEDENTES GENERALES R T ST R R
_NOMBREOTEC " GESTCAPCHILELTDA
S 765111501
_ Nombre del Curso ~ OPERACION DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL
Cupo 20 alumnas
- Duracién del Curso o FOINGIERE
Direccién de Ejecucion del Curso AULA VIRTUAL GESTCAP
Comuna de Ejecucion ' FORDEFINIR.
Horario __u_"uas mares r'mérmles o & Jusvas viemes
X : : 5 e
AHT_EEEDEHTES TEEHIC{JS Y EKPERIEMCIA PRDFE_S_IJ_.'_J[-.!._&,L ' 21N
'SUBCRITERIO ASPECTO A EVALUAR ~ OPCIGN (marque
COn una x una sala
alternativa segn
ot | TN HT T R . ... aspecto)
Expericncia en capacitacian W de cursos ejeculados pare poblacion vulnerahla ERTH
| Ham
Mal |
N® de patticipanles capacitedos, considerados como pchlau:iéur‘:” Da &0 g
vilnerable | Hal00 |
0ats
_ | 15lomds | X
M de curses ejocutados del rubro (gjemplo: gastronomia, semvicios, Catd i
fransporte, ares vy anesan(a, elc) corespondisnte al oficio 11a20
solicitado Hain
_  MMomas | X
M de cursos ejecutados por el relator 4 cargo de la capacitacion | 'j.f:;i 'I_Ci ' }
comrassordiente al rubra del oficic. 11a20
21 aBD -
I : : ! ] 3 6 mas X
Experiencia con participantes | N° de curscs ejecutados a mujsres (o preferentemante mujeres) Minguno .
mujeres 1al0 | i
11 EED L
a1 G'.FF"-'".. K !






Ne de curscs ejeculados pnr el relztor a cargn de Ia capaﬂl[aﬂlcﬁn \1 ngung.
' comaspondiante al rubre del aficio, q a il -
11 a .zU
.{1 & mas X

Importante: el representante legal del OTEC debe visar el presente documento {escribe, digita yio estampa su
nombre al pie en sefial de firma en cada una de sus hojas)

 FORMULARIO N° 2; PROPUESTA DE CAPACITACION TECNICA
~ FORMULARIO N°2:

F‘RDF‘UEST#, DE EAFAGITACJGN TECHNICA- NCIMEIRE DTEE‘. .................. GESTCAP CHILE LTDA............

i:lb_JEtI'-'CIS ¥ chtﬂnldbs del plan de ensefianza

H® l'_‘.arn_pelencias J‘-‘FIF'E'l'Iﬂ zajes esperados U Contanidos Aciividades Nimero de Horas
rsefalarlas) objetvos espesificos (arpresadas en
 minutos)
_ _ ) i Prac, | Teor. | Tat
1 Actividadas 50 20 7o
| Aplicar procedimientos | 1. Ejecutar proceso de | Caracteristicas de los El modulo contempla

de preparaciin,
apertura, cobro y cierre
de caja registradora de
acuerdo 2 protocolos
de manejo de caja,
procedimientos cle
medios de  pagos,
técnicas de atencion a
clientes ¥ normativas
legales y de seguridad
ascciadas.

apertura de caja

registradora de acuerdoa |
| supermercados;
rantrol |

procadimientas
ocperacionalas,
administrativo v normas
de seguridad asociadas.

Z, Ejecutar el proceso de
ragistro v verificacion de

productos de acuerdo a |

tipo  de  sistema oy
procedimiantos
operativos de caja.

3. Aplicar el
procadimienta de cobrns

a clientes de acusrdo a !
- madias vy documeantas de

pago, procedimientos
opsracionalas de caja vy

normas  de  seguridad
asociadas,
4. Aplicar técnicas de

| atencion schre uso de

medios  da papgo v
descuen?os asociades de

divarsos medios de pago
utilizados en

Tipos y caractaristicas de
Tarjetas de crédito,
débito, cheques y otros
documentos.
Procedimientos de usa y
caracteristicas de cada
una,

Ventajas y desventajas de
cada uno,

Mormativa legal gue rige
a los diferentes medios
de pago.

Procedimiznta de usa da
tarjetas de crédito:
Marmera v valor de
cuotas,

Concepto de intereses,
Promacichnas.

Forma de uso da
producto.,
Procedimientos de uso de
tarjatas de dahito,
cheques v otras formas
de pago.

desarrollar una  seric  de
actividades que exponemos

a continuacian;

ACTIVIDADES DE IMICIO, =

Explicacién  dialogada  por

i parte del facilitadar a acerca

de la metodologia de trabajo
y del Material Diddctico a

partir del cual se busca |
generar espacios para la
reflexidn  basados en  los
objetivos dal  mddulp =

Exploracion de los saberas
grevios v las expectativas del
relacidr a2 |z
da caja
bancaria, promoviendo el
intercambio de experiancias
da los participantes,
preparalorias

aciivar

grupc  en

aparacian una

Estas
actividades
buscan

conocimientos previos gue |

poseen las participantes al |

momeanto  del

inicio dal |
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acuerde @ normativa
técnica v procedimicatos

Sde atencidn a clientes |

establecidos para el

sector,

E. Realizar cuadratura y
registro de efectivo da |

acuerdo a modalidades
de retiro de recaudacicn,
normas operacionaies y
de sapuridad

astablecidas,

cobros |
SEQELN

Tacnicas de asesoria &
clignte sabre medios de
pago:

Speech sohre ventajas y

| desventajas de madios de
' pagzo.

5. Ejecutar el process de |
U anulacien  da
| BIIOneos

¢ procedimizntos  técnicos
i de  sistema
¢ lepales asociadas.

Téenicas de
comunicacién asertiva y
VENtas.

. Mormativa comercial
¥ narmas |

relacionada con medios

de pago.

Técnicas de deteccion de
cobros erroneos,
Frocedimianto de
anulacion de cobros
arroneos.

Procedimianto de
atencidén a clientes frente
aerrores e cobrao.

i Précticas técnicas de
L anulacidn de cobro,
Comedianta sistema

" informético

Proceso da cierre de
caja:
Desconectar el

¢ usuariofoperadaor.

Obtencidn de informe de
venta,

Clerre de caja.

Procaso de contea y
entrega de tondos de
inicio de turno.

Técnicas de conten de

- efectivo y vouchars,

Técnicas de registroy

varificacion de efectiva y

vauchers,

Frocaso de ciarre de caja:
Camo realizar al ciarre
de caja.

Froceso de entrega de

| dinero,

Procedimiantos Léenicos
asociados al cierre de
caja.

Mormas de saguridad
asociadas 2 la entrega de
dinaro,

Rendicion de dinero:
Frocedimiznto de
desglose de dinero.
Cémo realizar la
sxnlicacian de dinero
obtenido.

i realizaran
¢ grupales donds en base a la

curse, para ello aplicaremos

un tast de disgndstico que |

logre wvisualizar las brechas

cque alectan a las alumnas,

Con estas  actividades e |

busca incentivar y motivar a :

las  participantas  para |

o consegdir el compromiso vy
dasafio de la capacitazion,
D Durante el
i revision del Test, s& snalizan |

process  de

!y conversan las respusstas. |
Agui se aplicaran dinamicas |

. Rompe hielos, de |

Autoconacimianto, de |

trabajo en equipo.

ACTIVIDADES DE

DESARROLLO:

En sste tipo de actividades |

buscamos
mediante medios axpositivos
los contenidos del, uso de
Power Foint can
Exposiciones  dialogadas e

intarrcgativas,

presentar

generando |

espacios para la discusidn, ¢

Estudio de casos.  Se

revisicn de matarial

audiovisual  los

de taller,
practicas y simulaciones dal

lrabajo. Para este nivel del

alurmnos
aplicaran conceptos nuevos |
| en fuego de Roles, trabajos |
demaostracionas

asociacion de ideas nuevas, |

actividades |

conocimiento  se  utilizardn |

metodn de clasas
axpositivas,

dialogadas,

Exposicionas
matogos
interrogativos, muestra de

video v  desarrcllo de
ejercicios . da  operacion
bancaria.

ACTIWIDADES DE CIERRE.
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Método de realizacion | El facilitader presentard un
- de larendicion de dinero  resumen de los cantenidos y
: ¢ conclusiones de las
! ensefanzas expuestas en el
¢ aprendizaje, con algunas
. preguntas
¢ E0ué sensacion tianen
ahaora 7
£Fua dificil asimilar los
contenidos.?
éQue fue lo que les resultd
mds complajoy
i Conoclan la operacion de
;. una caja bancaria?
Lo gue 52 busca gque en esta
o actividad de de cierre, es
| que los participantas
realicen pregunias
complementarizs y analicen
S0 actuacian en el gjarcicio
practico. Por su parte el
Relatar cierrz la ronda de
preguntas y conversacion
- con un breve resumen da las
conclusiones del madula,
Concluye con la respuesta a
i las sipuientes frasas;
* Hoy aprandimos a...,
Hey fuimos capaces de... y
conocimos los siguientes

conceptos.. /"'-.,
Fara el fin de la sesidn se .r/ il o

habrd logrado gue todas los k\_ﬂ’_f:: ;
participantes con distintos J

estilos de aprendizajes
hayan sido considerados en
el desarrollo de |3 sesion

Totalminutos
Total h::-ra_s__._ 50

METODOLOGIA ¥ EVALUACION
Metodalagia Ensenariza

CLASES VIRTUALES:

i El e-learning se basa en la educacién y capacitacidn a través de internal v las TIC, permitiende la interaccidn de las
| alumnas con los materiales diddcticos, asi como con 2l resto de sus compafieras,

El curso conternpla el desarrollo de classs sincrdnicas v asincrinicas.

Las clases sincrénicas se ejecutardn 3 través de la plataforma zoom con clases en vivo donde el relatar entregard los
contenidos v material de reforzamiento gue dejard 3 disposicién de las alumnas para que la visualicen durants las
clases asincranicas. Estas clases asinorénicas tendrdn material grafico de los contenidas del curso, lectura técnica,
videns, diapositivas y foro para que dejen sus consultas o un tema de debate.

se propone realizar 4 horas de clases diarias, distribuidas en 2 horas sincrénicas v 2 horas asincrénicas. Estas 2 horas
asincronica las puede realizar la alumna, en | horario que estime conveniante y en el dia que lo estime conveniente,






can esto se pretende sociabilizarlas con la TICs y facilitarles las tareas de madres y del hogar a distribuir su tiempo de
aprendizaje, Lendré libre dispasicion de ingreso al aula v a su curso cuando o estime convenienta.

METODOLOGIA DE INDUCCION AL AULA VIRTUAL;

El primer dia de clases, nos enfocaremos en entregar conocimizntos del recorrida del aula virtual, guien serd nuastra
sala da clasaes. Mostraremos las procedimiantes de ingreso v de navegacian dentro de esta aula, dande encontraran
los recursos de aprendizaje como; guias de ejercicios, videos, presentacionas de diapositivas, las conexiones a zoom,
pruebas y la barra de dedicacidn de cada alumna.. Se le mastrard como el aula calcula el % de aprobacion de acuardo
a la conexidn y del resultade de la pruebas.
i La presentacion del aula virtual estard grabada dentro del aula virtual v cada alumna la podré visualizar las veces que
| estime conveniente.

METODOLOGIA DEL PROCESD DE ENSENANZA-APRENDIZAIE

i La matodologia utilizadz serd de clases por video conferanciz zoom y mediante ella se realizardn clases twedricas las
i gue buscan un profundo andlisis de temas a tratar v ademds serdn planteadaos puntos de vista desde la diversidad da
i realidades y situacienes laborales proplas del oficio desarrolladas por mujeres. Asi se pasaré a las clases practicas can
i los conocimientas de base ya adguiridos en las clases tedricas y serdn aplicados a través de cuestionarios, foros o
algin video de andlisis laboral, 5e identificaran las habilidades v aptitudes que deben tener las mujeras para el

i desarrollo del oficio en las que se comprobard que pueden desarrallar perfectameants par el génerc femenino. Se

| mastrard un video de testimonios éxitos en que la mujer desarrolla este oficic.

Las alumnas durante las clases asincrinica debardn revisar el material v responder lo solicitado por el Relator,

Para curso se utilizara una metodologiz activo-participativa, gue permita un mayor dinamismo, entendiends que la |
¢ mejor forma de aprender y de interactuar. En las clases se utifizard el Modelo de Aprendizaje para Adultos. !
i El facilitador reforzard durante todo el groceso las habilidades tales como la capacidad del trabajo an equipe, la
| capacidad de innovar, de emprander, de andlisis, ademas destacar actitudes coma, la colaboracion, el respeto por las
| normas, fa comunicacian, la responsabilidad, el orden y impieza del puesto de trabajo v |z puntualidad :

{ REUNION DE CODRDINACION / ~.____,--’ g
I\.‘--.‘_\_ iy l"—‘---""'d:;..-'«"'-'.!
Antes del inicic de los cursos de capacitacion, se tendrd una reunidn virtuzal de coordinacion con la centraparte, con _“‘IT)

el fin de coordinar y afinar detalles del curso y entregar los accesos de supervisidn. I

CERTIFICADO

Al finalizar 2| curso de capacitacién, se desarroliard una ceremonia virtual de certificacion, y cada alumna recihird |
simbdlicamente su certificado de aprobacidn del curso el que daspuds serd enviado a la Direccidn Frovincal de
Prodemu o a su domicilio.

! ENFOOUE DE GENERQ: Durante la capacitacion se desarrallardn un madule de 2 horas, que mostrard una pelicula |
| de los oficios laborales éxitos desarrollados por mujeres y que se consideraban una actividad sélo para hombres,

i 4 Evaluacion Aprendizajes ! y = .

¢ La evaluacion del curso, estard dado por das pruebas digitales. Una prueba con verdaderos y falsos y otra prueba |
| con seleccidn miltiple. Cada prueba tendra 2 intentos disponibles. La evaluacion es automatica, por lo que la alumna

| sabré de inmediato la nota obtenida en su calificacian,

| Para aprobar la evaluacion, |a alumna debe obtener un 60% de puntuacion.

| INFRAESTRUCTURA PARA EL CURSO
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CURRICULUM ESPECIALISTA / RELATOR _ o S ¥t|/
e i i - !

N Propdsita Caracterslices Direccion Propiedad (sefialar si tieng c L
i o no Bene infraestructura
propia o si amenca)”

Clasesviruales. Aula digital con Ala.gesicapehile.g El aula de propiedad del | 20
Bcceso para cada OTEC. con accescs para
alumng mediantz alumnos matriculades, para
crleasian  de  una supervisiones de Progamu,
| clave. Tigna un administracar en calidad
. capacidad para todg de tutor adminisirzive y
¢ la poblacion objeto §Tutor académico que es el |
¥ o &2 enconlard | Relaior,

altierta las 24 fhoras |
coal diz duranie
Dlo0ds los dias de
i FF'F??Ei.’-?'f%iF'J".-

N thrc— ¥ 1lpc cla nq leas, h." ra ur dades L Afos da | Especf cacionas *ecnu:as f Womanta an q.JE !
- herramisntas e insfrumentos | et ___SEmvicic FiE o | esleradisponible
Platzlonma 2000 1 I No apiica i Plataforma Z-uf;m con plan de Inicio del curso
Leciura Tacnicas | 2 Mo apliza Leciura con i dgf_—:l‘lE’S di micio de curse. |
decumentos de tramacuuﬂn
G ... S A | Mo aplica Videos 4o simulacion eooral Inicie del curse
Hejas de tratajo 0 Neaplica.  Hojas de guia de ejercicios para | Inicio del curso,

nua desarrellen durants las horas
o i P - asincronicas. o T
Dizpositivas 20 Mo Aplica Diapasitivas digitales de Inizia del Curga
operaciongs de caja

| UTILES

N Nan‘it‘ur'a'g.-;tipﬂ de equi pcé The deunidades ~ Afics e Eépéciﬁﬁaniane& tonicas " Momento en l::.ue [ )
harraimientas e instrumentes | Lk o SERHT ; _ i estaradisponible T S

Mombra Rut Profesion u Afos de experiencia ocupacional Alios de
: S | ocupaciin gxperiencia docente
1 GABREELMAVEASTRIGO  1B7718083  INGENIERO 12 g :
COMERCIAL
1, PROPUESTA ECONOMICA
| &) COSTO CAPACITACION (relatores, materiales, material didactico) $ 4.350.000
| b} OTROS COSTCS ASCCIADCS o _ §
=k SBT VALOR CAPACITACION (2 +b) §4.350.000
c) VALOR SUBSIDIOMOVILIZACION Y COLACION 5

. SBTVALOR SUBSIDIO (¢} s
_ VALOR TOTAL DEL CURSO (1+ll) | § 4.350,000-

2. RESUMEN DE COSTOS DEL CLIRSD _ _ _
PLGR ALUMNO: valor capacitacion | n°a Ium“-ab T M7 A0
YALOR HORA ALUMND: valar tata cursaln® alum nasthoras CUrso 53107

Impurtante el representante legal del OTEC debe visar el presente documento (escribe, digita yrfo
estampa su nombre al pie en sefal de firma en cada una de sus hojas)

* SE REQUIERE QUE ADJUNTE MATERIAL FOTOGRAFICO CON IMAGENES DEL LUGAR DONDE SE LLEVARA A CABD LA CAPACITACION
¥ EN CARACTERISTICAS, GUE SERNALE S| CUENTA CON ESPACID PARA CUIDADC INFANTIL, EN CAS0 DE QUE LA PROPUESTA LO
INCORPORE,
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Fundacian

PRODEMU®

Panncifnn wiesseenlls o by MLjer

@J Fundacion para la Promacian y Desarrollo de la Mujer - PRODEML _
Gy CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE CAPACITACION

ANEXO N°3

Aqui se coloca la ficha técnica del curso contratado, Cada hoja debe ir firmada,

FICHA TECNICA

CURSO DE CAPACITACION
OPERACION DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL

SECTOR

COMERCIO
SUB SECTOR COMERCIO
PERFILES ASOCIADOS SERVICIOS
8]
PLAM FORMATIVO
OPERACION DE CAJA DE LOCAL |
MNombre COMERCIAL Duracidn

70 Horas

Descripcion de la ocupacion
y campo laboral asociado

v Realiza labores de operacién de caja en recintos comerciales como

tiendas, supermercados, retail, otc,

Modalidad del Curso

¥ E-learning

Aula Virtual

¥ fula Virtual de GESTCAP.

Licencia habilitante
participante?

¥ Mo reguiere,

Requisitos de ingreso al
Plan Formativo

¥ Ser usuaria de la Fundacidn Prodemu.

Competencia del
Plan Formativo

Realizar cperacion de caja de local comercial v arquea de fondos,
determinandao las diferencias de caja.

Maodulos

Maodulos _ e | Durac‘iﬁn

MODULD 1: OPERACION DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL ¥ 5L 70
CUADRATURA,

/Fﬂﬁd acidpf
Plooavi
1







MODULD FORMATIVO N°1

MODULO 1: OPERACION DE CAJA DE LOCAL COMERCIAL ¥ SU CUADRATURA

N® de horas asociadas al
médulo

70 horas

Requisitos de Ingreso

Ma tiene

Competencia del médulo

determinado las diferencias de caja.

Desarrollar labaores de operacion de caja de lacal comercial, su cuadratura

Aprendizajes Esperados Criterios de Evaluacion Contenidos
l-Aplicar procedimientos  de | 1. jecutar proceso de apertura de caja | Caracteristicas de los diversos medios de
| preparacién, apertura, cobro v | registradora de acuerdo & | pago utilizados en supermarcadns;
cierre de caja registradora de | procedimientas operacicnales, control “ Tipos v caracteristicas de
acuerdo a prolocolos de manajo | administrativo v normas de seguridad Tarjatas de crédito, débito,
de cajs, procedimientos  de | asociadas. cheques ¥ otros
medios de pagos, técnicas de documentos.
atencion a clientes y normativas ¥ Procedimientos de uso y
legales y de seguridad asociadas. | 2. Fjecutar el procese de registro y caracteristicas  do  cada
verificacion de productos de acusrdo a uno.
tpe de sistema v procedimientos ¥ Mantajas v desventajas de
operativos de caja. cada una,
¥ Normativa lagal que rige a
los diferentes medios de
3. Aplicar el procedimiento de cobros a pago.
clientas  de acuerds 2 medios v * Procedimienta de usa da
documantos de papo, procedimizntos tarjetas de crédito:
oparacionales de caja v normas de Mumero y valor de cuotas.
seguridad asociadas. ¥ Concepto de intareses.
¥ Promociones.
4, Aplicar técnicas de atencidn sobre uso * Forma de use de praducta.
de medios de pago v descuentos * Pracedimientos de uso de
asociados de scuerde a2 normativa tarjetas de débite,
técnica y procedimientos de atencidn a chequeas v otras formas de
clientes establacidos para el sector, [EgED.
¥ Técnicas de zsesoria a
5. Ejecutar 2l procesc de anulacidn de cliente sobre medios de
cobros errdneos segun procedimiantos pEgo:
técnicos de sisterna v normas legales ¥ Speech sobre wentajas y
ascriadas, [ dasventajas de medios da
pago,
6. Reazlizar cuadratura v registro de ¥ Técnicas de comunicacicn
efective de acuerdo a modalidades de asertiva y ventas,
ratiro de racaudacion, normas







operacicnales y  de seguridad ¥ Mormativa camarcial
eslablecidas. relacionada con meding de
PAED.

¥ Téenicas de deteccidn de
cobros errdness,

¥ Procedimienta da
anulacion  da  cobros
BIrONEns,

¥ Procedimientn de

atencion a clientas frente z
arroras de cobro,

¥ Pricticas  técnicas  de
anulacién  de  cohrg,
meadiante sistema
informatico

Proceso de cierre de caja:
Desconectar el usuariofoperadar,

“ Obtencidn de informa de
venta,

¥ Clarre de caja.

¥ Procesa de  conleo vy
entrega de fondos de inicic
de turnc.

«  Técpicas da conteo de
efectivo ¥ vouchers.

¥ Técpicas de  registro oy
varificacian de efectivo y
vouchars.

¥ Proceso de cierre de caja;

¥ Cémo realizar el cierre de
caja.

¥ Proceso de antrega de
dinara.

¥ Procedimientos  técnicos
asociados al cierre de caja.

¥ Mormas  de  seguridad
asociadas a la entrega de

dinaro.

¥ Randician de dinero;

¥ Procedimiento de
desglose de dinerno,

¥ Cémo realizar la
explicacian da  dinero
obtenido.

¥ Método de realizacion de
la rendicidn de dinarc

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL MODULO

CLASES VIRTUALES:
El e-learning se basa en la educacidn y capacitacion a traves de internet v las TIC, permitiendo la
interaccion de las alumnas con los materiales didacticos, asi como con el resto de sus comparieras.







El curso contempla el desarrollo de clases sincrénicas y asincrénicas,

Las clases sincronicas se ejecutaran a través de la plataforma zoom con clases en vivo donde el relatar
| entregara los contenidos v material de reforzamiento que dejard a disposicién de las alumnas para que
la visualicen durante las clases asincronicas. Estas clases asincronicas tendran material grafico de los
contenidos del curso, lectura técnica, videos, diapositivas y foro para que dejen sus consultas o un tema
de debate.

Se propone realizar 4 horas de clases diarias, distribuidas en 2 horas sincronicas a traves de la plataforma
zoom y 2 horas asincronicas las puede realizar la alumna, en el horario que estime conveniente yenel
dia que lo estime conveniente, con esto se pretende sociabilizarlas con la TICs y facilitarles las tarcas del
hogar, podran distribuir su tiempo de aprendizaje, tendré libre disposicion de ingresa al aula y a su
curso cuando lo estime conveniente.

METODOLOGIA DE INDUCCION AL AULA VIRTUAL:

El primer dia de clases, nos enfocaremos en entregar conocimientes del recarrido del aula virtual, quien
sera nuestra sala de clases. Mostraremas los procedimientos de ingreso v de navegacion dentro de esta
aula, donde encontrardn los recursos de aprendizaje como: guias de ejercicios, videos, presentaciones
de diapositivas, las conexiones a zoom, pruebas v la barra de dedicacién de cada alumna, Se le mostrara
como el aula calcula el % de aprobacion de acuerdo a la conexion y del resultado de las pruebas.

La presentacion del aula virtual estard grabada dentro del aula virtual y cada alumna la podri visualizar

las veces que estime convenicnte.

METODOLOGIA DEL PROCESO DE ENSEHANZA-APRENDIZAJE

La metodologia utilizada sera de clases por video conferencia zoom y mediante ella se realizaran clases
tedricas las que buscan un profundo analisis de lemas a tratar y ademas seran planteados puntos de
vista desde la diversidad de realidades y situaciones laborales propias del oficio desarroliadas par
mujeres. Asi se pasara a las clases practicas con los conocimientos de base ya adguiridos en las clases
tedricas y seran aplicados a traves de cuestionarios, foros o algin video de analisis labaoral. Se
identificaran las habilidades y aptitudes que deben tener las mujeres para el desarrollo del oficio en las
fue se comprabara que pueden desarrallar perfectamente por el género femenino. Se mostrara un video
de testimonios éxitos en que la mujer desarrolla este oficio.

Las alumnas durante las clases asincranica deberdn revisar el material y responder lo solicitado par el
Relator.

Para curso se ulilizara una metodologia activo-participativa, gue permita un mayor dinamisme,
entendiendo que la mejor forma de aprender y de interactuar. En las clases se utilizard el Modelo de
Aprendizaje para Adultos,

El facilitador reforzard durante todo el proceso las habilidades tales como la capacidad del trabajo en
equipo, la capacidad de innovar, de emprender, de andlisis, ademas destacar actitudes como, la
colaboracién, el respeto por las normas, la comunicacion, la responsabilidad, el orden y limpieza del
puesto de trabajo v la puntualidad

REUMION DE COORDINACION

Antes del inicio de los cursos de capacitacion, se tendrd una reunidn virtual de coordinacidn con la
contraparte, con el fin de coordinar y afinar detalles del cursa v entregar los accosos de supervision,

| CERTIFICADO







Al finalizar el curso de capacitacién, se desarrollard una ceremonia virtual de certificacion, y cada alumna
recibira simbalicamente su cerlificado de aprobacion del curso el que despuds serd enviado a la Direccin
Provincial de Prodemu o a su domicilio,

ENFOQUE DE GEMERO: Durante |a capacitacién se desarrollaréan un médulo de 2 horas, que mostrara
una pelicula de los oficios laborales éxitos desarrollados por mujeres y que se consideraban una
actividad sdlo para hombres.

ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MGDULO

La evaluacion del madulo, estard dado por dos pruebas digitales. Una prueba con verdaderos y falsos v
otra prueba con seleccion multiple, Cada prueba tendra 2 intentos disponibles. La evaluacidn es
automatica, por lo que la alumna sabra de inmediato la nota obtenida en su calificacion,

Para aprobar la evaluacion, la alumna debe ebtener un 60% de puntuacion.

CRITERIOS PARA APROBAR EL CURSO: Se establece come criterio de aprobacion un 60% de conexidn
y el 100% del consumo de los recursos del aula, sean esta visualizacién de videos, material técnico e
informacién vinculada al curse,
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FICHA TECNICA

CURSO DE CAPACITACION
ALFABETIZACION DEGITAL

PLAN FORMATIVO

Nombre

ALFABETIZACION DIGITAL o
Duracion & Horas

Descripcion de |a ocupacion
y campao laboral asociado

¥ Realiza las labores de comunicacién a través de recursos tecnoldgicos.

Modalidad del Curso ¥ E-learning
Aula Virtual ¥ Aula Virtual de GESTCAP.
Licencia habilitante v N .
pa.rﬂr.lpante‘ ureqmere.
Requisitos de ingreso al - . I
P tivo er usuaria de la Fundacidn Prodemu.
Conocer las aplicaciones digitales para la comunicacién, como el zoom, big
s cia del blue b;m.:tn. rgeeting ¥ c;:nncer el funcionamiento dj un aula virtual para el
Pl Formathve al_:!ren .I.ZEIJF_E escargar documentos en Word y pdf v guardarios en sus
dispositivos personales.
Madulos Duracién
Modulos
MODULO 1: ALFABETIZACION DIGITAL &
MODULO FORMATIVO N°1

MODULD 1: ALFABETIZACION DIGIATL

N® de horas asociadas al

2 6 horas
madulo
Requisitos de ingreso Mo tiene

Operar las aplicaciones digitales para la comunicacion, como el zoom, big blue

c sendid.del mbddo huttun,_ rgeet'rng y conocer el funcionamiento de un aula virtual para el
aprendizaje. Descargar documentos en Word v pdf v puardarlos en sus
dispositivos personales

Aprendizajes Esperados Criterios de Evaluacidn Contenidos

La plataforma zoom

GESTCAPCHILE LTDA
ORGANISMO TECNICO DE
CAPACITACION
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Y o e

CA
GESTCAP

1- Conocer como opera | 1. Manejar las plataformas de La plataforma Big blue botdn
la aplicacion zoom, | comunicacién como zoom, big La plataforma Meeting
meeting, big blue | plue botén, mesting a nivel
botén vy descargar | pasico,
documentos Word y El  aula wirtual para el
pdf. aprendizaje.

2-  Conocer como opera Los recursos.

y funciona el aula Las clases en vivo
digital para el Las clases grabadas
aprendizaje Descargar videos

La evaluacion

Los tiempes de conexidn.

2. Manejar el aula digital para el
aprendizaje y reconocer los
tiempos de conexign, consumo
de recursas y evaluaciones.

ESTRATEGIAS METODOLOGICAS PARA LA IMPLEMENTACIGN DEL MGDULD

CLASES VIRTUALES:
El e-learning se basa en la educacion y capacitacién a través de internet y las TIC, permitiendo la
interaccion de las alumnas con los materiales didacticos, asi como con el resto de sus companeras.

El curso contempla el desarrollo de clases sincronicas y asincronicas.

Las clases sincronicas se ejecutaran a través de la plataforma zoom con clases en vive donde el relator
entregara los contenidos y material de reforzamiento que dejara a disposicion de las alumnas para que
la visualicen durante las clases asincronicas. Estas clases asincronicas tendran material grafico de los
contenidos del curso, lectura técnica, videos, diapesitivas y foro para que dejen sus consultas o un tema
de debate.

Se propone realizar 4 horas de clases diarias, distribuidas en 2 horas sincrénicas a traves de la plataforma
zoom Yy 2 horas asincronicas las puede realizar la alumna, en el horario que estime conveniente y en el
dia que lo estime conveniente, con esto se pretende sociabilizarlas con la TICs y facilitarles las tareas del
hogar, podrdn distribuir su tiempo de aprendizaje, tendra libre disposicion de ingreso al aula y a su
curso cuando lo estime conveniente.

ESTRATEGIA EVALUATIVA DEL MODULO

CRITERIOS PARA APROBAR EL MODULO DE ALFABETIZACION DIGIA establece como ¢riterio de
aprobacién un 60% de conexién y el 100% del consumo de los ursos del aula, sean
visualizacién de videos, material técnico e informacién vinculada al,cubéa.
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