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1. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El presente documento describe los requerimientos minimos que deben ser cubiertos por los
Contratistas a cargo de entregar una formacion al personal de Metro en el sistema que provee,
enmarcado dentro del Contrato de suministro.

2. ALCANCE DEL DOCUMENTO

El presente documento debe ser considerado por los Contratistas de sistemas que tengan como
responsabilidad entregar un traspaso de conocimientos técnicos del sistema que estdn
suministrando, el cual debe ser evaluado por Metro de Santiago mediante la revisidon de un Plan
de Capacitacion. No obstante, el envio de un Plan que contenga todos los requerimientos aqui
descritos, no limita la revisién por parte de Metro de Santiago de los contenidos adicionales que se
requieran debido a las necesidades especificas de cada sistema y que cada contratista deba
desarrollar para cumplir a cabalidad el espiritu de los requerimientos solicitados.

3. REQUERIMIENTOS DEL PROCESO FORMATIVO

3.1. Alcances minimos

La capacitacién dictada por el Contratista debe tener por objeto la instruccién acerca de las
materias que tengan relacion con la ejecucién, operaciéon, mantenimiento y reparacion del
Suministro y obligatoriamente debera ser dictado por personal técnico del Contratista, altamente
especializado y con total dominio de la materia a tratar.

El Contratista debera preparar, organizar y ejecutar un plan completo y coherente de capacitacion,
entrenamiento e instruccién para personal de Metro. Es importante, y por tanto se sugiere, que
las personas que realicen la instruccidn de tales capacitaciones sea personal de la misma empresa,
pudiendo ser capaces de responder y despejar dudas de los alumnos en la misma clase, con los
conocimientos y la profundizacidon necesaria. De esta forma, no es conveniente que sea una
empresa subcontratista de capacitacion la que realice la instruccion.

Esta capacitacion tendra por objeto la instruccidon acerca de las materias que tengan relacién con
la ejecucidn, operacién, mantenimiento y reparacién del Suministro.

Para cumplir con los procesos internos propios de Metro, es necesario que el Contratista envie el
curriculum de los relatores de cada curso. La fecha de ejecuciéon de la capacitaciéon debe

L2-150200-00-5GA-PLN-0001 Pagina 5 de 12



@ METRO Modelo de la Estrategia de Capacitacion Rev. 0

DE SANTIAGO EL2 Fecha: 09-02-2018

consensuarse en conjunto entre Metro y el Contratista, siendo el primero quien tiene la prioridad
en la definicién de la fecha mas idénea, de acuerdo a su cronograma.

3.2.  Estrategia de Capacitacion

Para la capacitacidon entregada por el Contratista, Metro requiere el enfoque de Formador de
formadores (Train-The-Trainers). En este enfoque, el Contratista capacitara a los Instructores del
area de Capacitacidon de Metro y a los instructores partime que se definan para ello, donde se les
proporcionarad las distintas sesiones especificadas en los detalles de cursos. Posteriormente, estos
Instructores capacitados prepararan y entregaran las siguientes sesiones a todo el Personal de
Operaciones y Mantenimiento de Metro asociados al Proyecto Extension L2.

3.3. Dotacion de los cursos

La dotacién minima va a depender de cada curso. No obstante, el contratista debe asegurar una
capacitacion para 6 personas como minimo.

La dotacion mdaxima a capacitar en cada mdédulo serdn 12 personas. Si se requiere capacitar a mas
personas, el Contratista deberd ejecutar mas sesiones de la misma capacitacién.

3.4. Idiomay Contenidos de la Capacitacion

Los cursos seran dictados en espafiol y seran suficientemente completos para que el personal asi
entrenado quede totalmente capacitado para mantener y reparar el Suministro.

Los contenidos de cada moédulo deben abarcar al menos los disefios y funcionalidades de
Equipamientos y Componentes desarrollados en base a las especificaciones funcionales y técnicas.

3.5. Plan de Capacitacion

El Contratista deberd elaborar un Plan de Capacitacién, documento donde describas todos los
aspectos mas importantes de los médulos formativos que va a dictar. En los anexos se detallan
cuales deben ser los contenidos minimos que debe contener dicho plan. Este documento deberd
ser enviado a Metro, a su primera revision, a lo menos 4 meses antes del inicio de la capacitacion.

3.6. Manuales de Capacitacion

Toda la documentacion que el Contratista ocupard en la ejecucion de la capacitacidon (manuales,
presentaciones, guias, etc.), deberan ser enviados a Metro con al menos 2 meses de anticipacion
al inicio de las clases, para que las areas correspondientes tengan el tiempo suficiente de revisar
que los contenidos cubran el alcance requerido para la formacién.
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Los manuales de capacitacion, ya en su version final, deben ser enviados a Metro en formato PDF
y en formato WORD (editable). Metro, eventualmente, podrd extraer algunos de los contenidos de
dichos documentos para la documentacién de las capacitaciones internas al personal masivo.

3.7. Fecha de inicio de la Capacitacion

Considerando que el formato de capacitacién es del tipo Train-The-Trainers, es necesario que las
capacitaciones dictadas por los contratistas se ejecuten con la antelacién suficiente para que los
alumnos de estos cursos de formacién tengan el tiempo suficiente para preparar y traspasar los
conocimientos adquiridos al personal masivo, en su calidad de Instructores.

Para cumplir con lo anterior, es necesario que la capacitacién dictada por el contratista inicie, a
mas tardar, 10 meses antes del comienzo de la Marcha blanca, para permitir que el personal
masivo que operara la linea se encuentre debidamente capacitado antes de iniciar sus labores.

Considerando que el montaje del sistema puede ocurrir en una fecha cercana al inicio de la
Marcha blanca, es posible que el Contratista deje la capacitacidn prdactica para una fecha en que el
suministro se encuentre montado.

3.8. Evaluacion del Curso de capacitacion

El Contratista debe declarar detalladamente la forma en que evaluard el aprendizaje de los
contenidos impartidos (en cada ficha de curso), asi como también cudles serdn los criterios de
aprobacion que tendra en sus capacitaciones, tanto tedricas como practicas.

Se sugiere aplicar una escala de este tipo:
e Entre 90% y 100% seran aprobados y certificados por la empresa.

e Entre 80% y 89% aplica una evaluacién que apunta a disminuir la brecha, de manera
de aprobar. Esta puede ser a través de un control o interrogacién oral.

e Entre 70% y 79% se repite la evaluacién completa.
e Bajo el 70% se debe repetir la capacitacidon y luego evaluar.

El contratista debe declarar cuales son las instancias a seguir para los participantes que no
alcancen los niveles de aprobacién

3.9. Registro de Asistencia y Certificacion

El Contratista deberd llevar un registro de asistencia de los alumnos a las capacitaciones,
tanto para las clases tedricas como para las practicas. Una copia de este registro deberd ser
enviada a Metro cuando finalice la capacitacion.
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Ademas, el Contratista debera entregar a Metro un Certificado de Capacitacién, documento
que formalmente acredita la aprobacién del curso en todos sus mddulos. Para ello debera utilizar
la escala de aprobacién mencionada en el punto anterior. En dicho certificado debera ir un detalle
de todos los contenidos que el alumno ha aprobado con su respectiva nota de evaluacién.

En los anexos se muestra un formato de Certificado de Capacitacién, a modo de ejemplo. El
Contratista puede ocuparlo si lo estima necesario.
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ANEXO 1. CONTENIDOS MiNIMOS DEL PLAN DE CAPACITACION

Catalogo de Cursos

Para una éptima planificacién por parte de Metro, se requiere que el Contratista liste y
describa todos los cursos que tiene contemplado impartir para cumplir con los requerimientos de
Metro. La cantidad y tipos de cursos, asi como el alcance de cada uno de ellos, es una definicion
propia del Contratista, como duefio del proceso de suministro del sistema.

El Contratista ademas deberda categorizar los cursos en Transversales (T) y Especialistas (E).
Los cursos tipo T son aquellos que deben tomar todos los participantes dado que este
conocimiento es necesario y basico. Los cursos de tipo E son aquellos enfocados a quienes se
especializardn en ciertas materias definidas para cada perfil (ej. trenes, vias, material rodante,
sistemas, estaciones etc.).

En esta primera descripcidn de los cursos se requiere que a lo menos se detalle:
e Nombre y cddigo de cada curso
e Categoria Curso
e Objetivo General del Programa.
e Objetivo de desempefio del curso
e Objetivos de Aprendizaje
e Duracion del curso en horas y dias.
e Cantidad éptima de asistentes (Q maximo).
e Cantidad de médulos requeridos para capacitar al grupo objetivo total.

e Audiencia objetiva. Perfil (cargo) de la persona que debe recibir el curso. En este
punto es relevante procurar tener presente el tipo de cargo que recibe la
capacitacion, es decir, especialistas de areas de servicios, operaciones y/o
mantenimiento.

e Metodologia

Este listado puede estar desarrollado en una Tabla resumen, conteniendo todos los datos
listados anteriormente como se muestra en el ejemplo a continuacion:
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Nombre curso

Material Rodante AXB MRAX 1 |preparacion para la circulacion T 3 8 24 20 Instructores § Presencial

CATALOGO DE CURSOS SUMINISTRO N° CONTRATO

Objetivo General
conocer el MR del Tren xx, sus
elementos, identificar la

del tren en linea con servicio de
pasajeros.

Sefializacion BC

conocer el MR del Tren xx , sus
elementos, identificar la

. Instructores/ )
SBC1 preparacion para la circulacion T 2 8 16 20 Presencial
del tren en linea con servicio operadores
de pasajeros.

Ficha de Curso

Para una éptima apreciacién por parte de Metro de los alcances de cada curso, se requiere

gue el Contratista detalle los objetivos y los contenidos de cada uno de éstos, ademas de

desarrollar los puntos que estime necesario de explicar mas profundamente, a través de una ficha

para cada curso que contenga:

Nombre — Cddigo curso (previamente identificado en el catalogo).
Objetivo y aprendizajes esperados del curso.

Duracion del curso y su distribucién del horario (ej. 8 horas distribuidas en dos
jornadas de 4 horas).

Tamaiio maximo del grupo curso.

Grupo Objetivo (detallado por perfil).

Modalidad del curso (presencial, e-learning y/o Blended etc.).
Lugar de ejecucion y logistica requerida.

Metodologia de la capacitacidn (tedrica y/o practica).

Recursos necesarios (material de apoyo, presentaciones y otros).
Contenidos de cada médulo componente del curso.

Metodologia de evaluacién y ponderacién del curso.

Para los mddulos practicos el Contratista debe explicitar la forma en que desarrollara esta

actividad para su sistema (practicas nocturnas, equipo a utilizar, simuladores, elementos de

proteccion personal, etc.), segin corresponda.

Metro entregara los formatos requeridos para llevar el control de la ejecucién de cada curso

realizado, de manera de contar con los registros que Metro necesita.
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ANEXO 2. EJEMPLO DE CERTIFICADO DE CAPACITACION

Nombre Area certificante Logo o nombre Empresa contratista

CERTIFICADO ACREDITACION DE FORMACION

Ciudad y fecha de emision del certificado

La empresa xxxxxxxx certifica que se ha desarrollado de forma satisfactoria, el curso de formacién
de xxxxxxxxxxx para Metro S.A. de acuerdo a los estandares establecidos en el programa de
formacidn en funcidn al siguiente detalle:

Participantes:

Nota
Nombre Participante % asistencia evaluacion Condicion

Sumativa

. Aprobado o
Si corresponde
no aprobado
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Metodologia de Ejecucion:

Describir metodologia de ejecucién para el desarrollo del curso (como por ejemplo si esta fue
expositiva si incluyo practica etc.)

Antecedentes:

e Fechas: fechas de implementacién

e Horas de duracidn: especificar horas de capacitacion

e Lugar de ejecucidn

e Nombre de el o los Relatores: nombre de los relatores

e Consideraciones al proceso de Formacidn: datos importantes de considerar durante el
desarrollo de la formacién.

Garantia:

Se deja constancia que la empresa xxx certifica y acredita la realizacién y aprobacién de cada
participante en las actividades realizadas en su condicién de habilitados en este conocimiento para

Metro S.A.

Nombre Encargado

TIMBRE

Cargo EMPRESA

Empresa
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