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SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
Y EMPLEO - SENCE
(93)

REF: Modifica Resolucion Exenta N°3684 del 11 de
diciembre de 2024, que Aprueba “MANUAL DE
OPERACION DE PROCESOS TRANSVERSALES -
PROGRAMAS DE CAPACITACION - DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION A PERSONAS” y aprueba texto
refundido.

RESOLUCION EXENTA N°260

SANTIAGO, 24 de enero de 2025

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la Constitucion
Politica de la Republica; en la ley N°21.722, de Presupuestos del Sector Publico
correspondiente al afio 2025; en la ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; el D.F.L.
1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado; en la ley N°19.518 que fija el Nuevo Estatuto de Capacitacion
y Empleo; en el Decreto Supremo N°98, de 1997, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
que aprueba el Reglamento General de la Ley N°19.518; en el Decreto Supremo N°37, de 23
de junio de 2023, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que hombra a dofia Romanina
Morales Baltra, en el cargo de Directora Nacional del Servicio Nacional de Capacitacion y
Empleo; lo preceptuado en la Resolucion N°7, de 2019 y en la Resolucién N°14, de 2022,
ambas de la Contraloria General de la Republica que fija normas sobre exencién del tramite
de toma de razon.

CONSIDERANDO:

1.- Que, mediante la Resolucion Exenta N°3684 del 11 de
diciembre de 2024, se aprobd el “Manual de Operacion de Procesos Transversales —
Programas de Capacitacion - Departamento de Capacitacion a Personas”, que regula, entre
otras materias, los procedimientos de los diferentes pagos que este Servicio Nacional efectla
a los ejecutores seleccionados en los llamados a concurso que se realizan en el marco de los
distintos Programas que administra el Departamento de Capacitacién a Personas.

2.- Que, mediante la ley N°21.722, de 13 de diciembre de
2024, se aprob6 el Presupuesto de Ingresos y Gastos del Sector Publico, para el afio 2025.
Dicha ley establece en su articulo 25 letra c) lo siguiente: “Ademas de los requisitos del articulo
anterior, los convenios que se suscriban en que se establezcan transferencias de recursos a
instituciones privadas ejecutoras de politicas publicas, deberan cumplir con lo siguiente: c)
Deberén considerar, como condicion a la transferencia de los recursos, el cumplimiento de
hitos diferidos en el tiempo, relacionados con el cumplimiento del objetivo para el que fueran
asignados. Se podran realizar anticipos por hasta un 20%, de conformidad a lo que establezca
el convenio.”

3.- Que, en virtud de lo transcrito precedentemente y en
atencion a que la Resolucién citada en el considerando primero se emitié con anterioridad a
la ley de presupuestos del presente afio, es que se hace necesario modificarla para adecuarla
al cumplimiento de lo prescrito en la mencionada ley.
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4.- Que, producto de la adecuacién del pago de los estado
de avance a un 20%, por otra parte, se hace necesario efectuar otras modificaciones al Manual
de Operacion de Procesos Transversales antes mencionado, relativas a la creaciéon de
estados de avance de subsidios con el objetivo de optimizar los mecanismos de apoyo y
asegurar la correcta implementacion de los mismos para los participantes, dado que los
organismos ejecutores actilan como intermediarios para asegurar la entrega de los subsidios
y ho los perciben como ingresos propios. Ademas, se amplia la aplicacién de la preliquidacion
a todos los programas, no restringiéndola solo al programa Capacitacion en Oficios, Linea
Emprendimiento, cambiando su denominacién a Liquidacién Parcial de Fase Lectiva,
buscando mayor precision administrativa respecto del uso de esta modalidad de pago por
avance del curso. Junto a lo anterior, se adelanta el porcentaje de ejecucion requerido para
su solicitud, del 75% al 50% de ejecucion de la fase lectiva. Estas modificaciones buscan, por
una parte, asegurar un trato equitativo entre los distintos Programas de Capacitacién, evitando
sesgos y diferencias que puedan derivar en inequidades, conforme al principio de igualdad y
no discriminacion, y por la otra, resguardar la continuidad y calidad de las actividades de
capacitacion, en consideracion al ajuste que implica la implementacion de Ley de
Presupuestos 2025.

Finalmente, se incorpora a los procesos de pagos
regulados en el Manual de Operacidén de Procesos Transversales una “Liquidacion de Fase
de Seguimiento al Plan de Negocio”, que permita a los ejecutores acceder al reembolso de
los subsidios de herramientas, insumos y Utiles adquiridos durante esta fase. Esto garantiza
la entrega oportuna de los beneficios a los participantes, reduciendo desfases en la asignacion
de recursos.

5.- Que, mediante Providencia (CAP) N°162/2025, de
fecha 21 de enero de 2025 remitida mediante gestor documental EXP. E3428/2025, el Jefe
del Departamento de Capacitacion a Personas (S), solicité al Departamento Juridico modificar
la Resolucion Exenta que da cuenta el considerando primero precedente y refundir el texto
definitivo del Manual de Operacién de Procesos Transversales.

6.- Que, analizados los antecedentes, se observa por una
parte, que la presente modificacion no afecta el principio de igualdad de los ejecutores, por
cuanto la Resolucién Exenta N°3684, cuya madificacién se solicita, aun no ha sido aplicada
en el marco de ningun llamado a concurso publico este afio y, ademas por otra parte, refundir
su texto es beneficioso para una mejor comprension aplicacion del mismo.

RESUELVO:

1.- Modificase la Resolucién Exenta N°3684 de 11 de
diciembre de 2024, que aprobd el “Manual de Operacién de Procesos Transversales —
Programas de Capacitacion - Departamento de Capacitacién a Personas”, en el siguiente
sentido:

1) Reempléacense la primeray segunda fila del recuadro del numeral 17 (Estados de
Avance ofertay curso), por las siguientes:

\ Tipo de pago HCondicic')n/oportunidad para soIicitarIoH Concepto a pagar \
Estado de Se solicita a partir de la resolucién quejle 20% del Valor Alumno
Avance Oferta  |laprueba el convenio y hasta el 60% de las|| Capacitacion (VAC), por el
(Opcional) horas totales de la Fase lectiva. Este| cupo de la primera seccién.

estado de avance corresponde a un 20%
del Valor Alumno Capacitacion (VAC), por
el cupo méximo por el cual se podria crear
la primera seccién, segun corresponda al
programa.

Estado de A partir de la aprobacion en el sistemalle 20% del Valor Alumno
Avance Curso SIC del Acuerdo Operativo y hasta|| Capacitacion (VAC), por el
transcurrido el 60% de las horas totales| cupo de la seccion.
(Opcional) de la Fase Lectiva del curso.
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Si fue requerido el “Estado de Avance
OFERTA”, éste Estado de avance solo
aplica desde la segunda seccién, si la
oferta
siguientes secciones.

considera una segunda

0

2)

numeral 17 las siguientes filas:

Intercalense después de la fila “Estado de Avance Curso” del recuadro del

Condicidén/oportunidad para

Tipo de pago solicitarlo Concepto a pagar
Estado de Avance ||A partir de la aprobacién en el |l 20% del Valor Total del
de Subsidios sistema SIC del Acuerdo Operativo Subsidio Diario de la Fase
Diarios (Fase y hasta transcurrido el 75% de las Lectiva por el cupo del curso.
Lectiva) horas totales de la Fase Lectiva del
Ccurso.
(Opcional)

Estado de Avance
de Subsidios de
Cuidados (Fase
Lectiva)

(Opcional)

Luego de realizadas el 15% o 20%
de las horas totales de la fase
lectiva (segln porcentaje tope para
realizacibn de reemplazos del
Programa) y hasta transcurrido el
75% de las horas totales de dicha
Fase Lectiva.

e 20% del Valor Total del
Subsidio de Cuidados del cursg
segun participantes con
beneficio asignado en Acuerdo
Operativo o Anexo de Acuerdo
Operativo a la fecha de la
solicitud de pago.

Estado de Avance
de Subsidio de
Utiles, Insumos,
Herramientas o

Desde realizadas el 50% de las
horas totales de la fase lectiva y
hasta finalizada la misma.

e 20% del Valor Total del
Subsidio de Utiles, Insumos,
Herramientas o instrumentos
segun participantes inscritos en

instrumentos formulario de inicio y formulario
de reemplazo o incorporacion.
(Opcional)
3) Reemplacese la fila “Preliquidacion de la Fase Lectiva” contenida en el recuadro
del numeral 17 por la siguiente:
Condiciéon/oportunidad para
Tipo de pago solicitarlo Concepto a pagar
Liquidacion Parcial ||Desde el 50% de la ejecucion de la |l Valor Capacitacion (VC)
de Fase Lectiva fase lectiva y hasta el 100% de la|| efectiva a pagar a la fecha de Iz
ejecucion de dicha Fase Lectiva. solicitud, segun informacion
(Opcional) registrada en SIC, con tope
El pago de esta liquidacion parcial | 50% del Valor Alumno
de fase lectiva nunca podra superar | Capacitacion.
el 70% del valor capacitacion. e + Reembolso de subsidios
diarios (SD), con tope 50% del
Valor Alumno Subsidio Diario.
e + Reembolso de subsidio de
cuidados (SC), con tope 50%
del Valor Alumno Subsidio de
Cuidados.
4) Reemplacese la fila “Liquidacion de Fase Lectiva” contenida en el recuadro del

numeral 17 por la siguiente:

Tipo de
pago

Condicion/oportunidad
para solicitarlo

Concepto a pagar




Mindsterio del
Trabaje y
Pravisidn

b ]

sSence)

Liquidacion |Hasta transcurridos 15 |e Valor Capacitacién (VC) segln asistencia
de Fase dias habiles desde la efectiva.
Lectiva visacion del formulario |e + Reembolso de subsidios diarios.
de cierre de Fase
Lectiva. Y si corresponde:
¢ + Reembolso de subsidio de cuidados.
e + Reembolso de Subsidio de Utiles, Insumos,
Herramientas o instrumentos.
e + Reembolso valor Instrumento Habilitante y/o
Referencial.
Menos:
e Pago de estado de avance de oferta o curso,
segun corresponda (si fue solicitado).
e Pago de estado de avance de subsidios diarios
(si fue solicitado).
e Pago de estado de avance de subsidios de
cuidados (si fue solicitado).
e Pago de estado de avance de subsidio de
Utiles, Insumos, Herramientas o instrumentos
(si fue solicitado).
¢ Liguidacion Parcial de Fase Lectiva (de haber
sido solicitada).
5) Intercalese a continuacion de la fila “Liquidacion de Fase Practica Laboral” del

recuadro del numeral 17, la siguiente fila:

Condicion/oportunidad para

Tipo de pago solicitarlo Concepto a pagar

Liquidacion |Hasta transcurridos 15 dias |e Valor de Fase de Seguimiento al plan

de Fase de ||habiles desde la visacion en el de negocio.

Seguimiento ||sistema del formulario de cierre

al Plan de de esta fase. Y si corresponde:

Negocio e Reembolso de Subsidio de Utiles,
Insumos y Herramientas.

e + Reembolso valor Instrumento

Habilitante o Referencial (si
corresponde).

6) Reemplacense las siguientes filas del recuadro del numeral 17: “Reembolso

Subsidio de Utiles, Insumos, Herramientas o Instrumentos”, “Reembolso Instrumento
Habilitante” y “Reembolso Instrumento Referencial”, por las sefialadas a continuacion:

Condicidon/oportunidad para

Tipo de pago solicitarlo Concepto a pagar
Reembolso |Desde la aprobacion de los|e Se reembolsa la suma de los montos
de Subsidios |[planes de negocio por parte del|| que acredite el ejecutor por

solicitar la liquidacion de la
Fase Lectiva.

de Utiles, SENCE vy soélo si no se hizo al| participante, hasta el monto autorizado
Insumos, solicitar la liquidacion de la| para el item.

Herramientas ||Fase Lectiva.

o]

Instrumentos

Reembolso ||Desde la visacion del pago de la|e Se reembolsa la suma de los montos
Instrumento ||Liquidacion de la Fase Lectiva y || que acredite el ejecutor por

Habilitante s6lo si no se hizo el cobro al| participante, hasta el monto autorizado

para el item.
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Reembolso |Desde la visacion del pago de lajje Se reembolsa la suma de los montos
Instrumento ||Liquidacion de la Fase Lectiva y | que acredite el ejecutor por
Referencial |s6lo si no se hizo el cobro al| participante, hasta el monto autorizado
solicitar la liquidacion de la| para el item.

Fase Lectiva.

7) Reemplacese el glosario contenido en el dltimo péarrafo del numeral 17 por el
siguiente:

Sigla Significado

VAC Valor Alumno Capacitacion del curso.
VHAC Valor Hora Alumno Capacitacion del curso.
VAPL Valor Alumno Practica Laboral

VHAPL | Valor Hora Alumno Practica Laboral.
VASEG | Valor Alumno Seguimiento.

VASD Valor Alumno Subsidio Diario

VASC Valor Alumno Subsidio de Cuidados

F1 Participante inscrito en Formulario de inicio del curso.

NV Participante que se incorpora al curso para completar cupo en calidad de nuevo.

RT Participante que se incorpora al curso en calidad de reemplazante ante el
abandono de otro participante.

RD Participante que abandona el curso y que se registra en calidad de reemplazado.

A Participante que aprueba la fase del curso (fase lectiva o practica laboral).

R Participante reprobado de la fase del curso (fase lectiva o practica laboral).

D Participante desertor que abandond el curso sin causa justificada.

DJ Participante que deserta del curso con causa justificada.

E Participante expulsado de la fase lectiva del curso.

HC Horas Curso

d Ponderador Hora

8) Modifiquese el numeral 17.1 “Estados de avance”, de la siguiente forma:

a) En el segundo parrafo letra a) OFERTA, reemplazar la frase “560% del Valor Alumno
Capacitaciéon (VAC)” por “20% del Valor Alumno Capacitacién (VAC).

b) En el segundo parrafo letra b) CURSO, reemplazar la frase “50% del Valor Alumno
Capacitacion (VAC) y se calcula en base al nimero de personas matriculadas e indicadas
en el Primer Acuerdo Operativo” por “20% del Valor Alumno Capacitacion (VAC) y se
calcula en base el cupo de la seccién o curso”.

¢) En la segunda fila del recuadro, en la columna “Férmula de Pago”, eliminar la palabra
“matriculados”, quedando de la siguiente manera: “20 % * N° Cupo seccién * VAC”

9) Eliminese de la letra ) numero 2) del numeral 17.1.1 “Documentacion que debe
presentar el ejecutor para el pago del estado de avance”, la palabra “linea”, quedando
de la siguiente forma:

e) La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE ............ (indicar si es
estado de avance oferta o curso), CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL CURSO),
CODIGO (CODIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA XXXXXXXX, REGION DE
XXXXXXXXXX ANO 20XX”.

10) Intercélese a continuacion del numeral 17.1.1, los siguientes nuevos numerales
17.2,17.3y 17.4:

17.2 ESTADO DE AVANCE DE SUBSIDIOS DIARIOS

El ejecutor a partir de la aprobacion del Acuerdo Operativo del curso en SIC y hasta
transcurrido el 75% de las horas totales de la Fase Lectiva del curso, podra solicitar el estado
de avance por concepto de subsidios diarios por el 20% del Valor Total de Subsidios Diarios
durante la Fase Lectiva segun el cupo del curso, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
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25, letra c) de la ley N°21.722, del Ministerio de Hacienda, de fecha 13 de diciembre del 2024,
que aprobd el Presupuesto para el Sector Publico correspondiente al afio 2025.

17.2.1 FORMULA ESTADO DE AVANCE DE SUBSIDIOS DIARIOS

Estado de Avance de Subsidios Diarios
= Cupo Curso * N° de Dias de Fase Lectiva * $4.000 * 20%

17.2.2 DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL EJECUTOR PARA EL PAGO DEL
ESTADO DE AVANCE DE SUBSIDIOS DIARIOS

La documentacion se debera presentar separadamente por cada curso para el cual se solicita
el pago de este estado de avance:

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro, debiendo adjuntar en SIC la
documentacién detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validaciéon
de documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

2) Una Garantia por cada curso que debe cumplir con lo siguiente:

a. Debe ser tomada por el ejecutor.

b. Ser equivalente al 100% del monto solicitado como estado de avance de subsidios
diarios.

c. Estar vigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual
periodo que la garantia de fiel cumplimiento otorgada.

d. Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Péliza de Seguros de
ejecucion inmediata, un Vale a la Vista o Depdsito a la Vista o un Certificado de
Fianza emitido de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°20.179, todos de caracter
irrevocable, PAGADERO A LA VISTAy a solo requerimiento del SENCE.

e. La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE DE SUBSIDIOS
DIARIOS, CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL CURSO), CODIGO (CODIGO
DEL CURSO) DEL PROGRAMA XXXXXXXXXX ANO 20XX”.

f. En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa debera ser indicada al dorso.

No es necesaria la emision de una factura para la solicitud de este estado de avance.

En el evento que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicité y percibié
el o los estados de avance de subsidios diarios que da cuenta el presente punto, o
habiéndolo iniciado lo dejase inconcluso, debera restituir los recursos al SENCE, total
o parcialmente, segun sea el caso, en el plazo sefialado en el numeral 2 fila 74 de este
Manual de Procesos Transversales. En caso contrario, se procedera a cobrar la o las
garantias otorgadas para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE se reserva la
facultad de iniciar acciones legales que estime necesarias.

También procedera el cobro de la garantia de estado de avance de subsidios diarios en
aquellos casos en que el ejecutor haya solicitado este estado de avance por algin curso
y efectuada la liquidacion de su fase lectiva, ésta arroje un saldo negativo en contra del
ejecutor, en la que el monto entregado por concepto de estado de avance de subsidio
diario fue mayor que lo que le corresponde al organismo ejecutor por concepto de
reembolso de dicho subsidio y esta diferencia no haya sido reintegrada al SENCE en el
plazo 10 dias habiles, contados de la fecha de la comunicaciéon que envie la Direccion
Regional solicitando el reintegro de los montos.

La caucion presentada por estado de avance de subsidios diarios podra ser devuelta al
ejecutor al momento de tener cerrado el pago de la liquidaciéon de Fase Lectiva, si no existen
reintegros pendientes por parte del ejecutor, en el curso correspondiente.

17.3 ESTADO DE AVANCE DE SUBSIDIOS DE CUIDADOS

El ejecutor a partir desde realizadas el 15% o 20% de las horas totales de la fase lectiva
(segun corresponda el porcentaje tope para realizar reemplazos) y hasta transcurrido el 75%
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de las horas de dicha Fase, podra solicitar el estado de avance por concepto de subsidios de
cuidados por el 20% del Valor Total de Subsidios de Cuidados de la Fase Lectiva , segun el
numero de participantes con beneficio asignado en Acuerdo Operativo o Anexo de Acuerdo
Operativo a la fecha de la solicitud de pago. Esto en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
25, letra c) de la ley N°21.722, del Ministerio de Hacienda, de fecha 13 de diciembre del 2024,
que aprobo el Presupuesto para el Sector Publico correspondiente al afio 2025.

17.3.1 FORMULA ESTADO DE AVANCE DE SUBIDIOS DE CUIDADOS

Estado de Avance de Subsidios de Cuidados
= N°de Matriculados con beneficio de cuidado infantil en AO y AAO
* N° de Dias de Fase Lectiva * $5.000 * 20%

17.3.2 DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL EJECUTOR PARA EL PAGO
DEL ESTADO DE AVANCE

La documentacion se debera presentar separadamente por cada curso para el cual se solicita
el pago de este estado de avance:

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro, debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion
de documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

2) Una Garantia por cada curso que debe cumplir con lo siguiente:

a. Debe ser tomada por el ejecutor.

b. Ser equivalente al 100% del monto solicitado como estado de avance de subsidios
de cuidados.

c. Estar vigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual
periodo que la garantia de fiel cumplimiento otorgada.

d. Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Pdliza de Seguros de
ejecucion inmediata, un Vale a la Vista o Depdsito a la Vista o un Certificado de
Fianza emitido de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°20.179, todos de caracter
irrevocable, PAGADERO A LA VISTAy a solo requerimiento del SENCE.

e. La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE DE SUBIDIOS DE
CUIDADOS, CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL CURSO), CODIGO
(CODIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA XXXXXXXXXXXX REGION DE
XXXXXXXXXX ANO 20XX”.

f. En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa debera ser indicada al dorso.

No es necesaria la emisién de una factura para la solicitud de este estado de avance.

En el evento que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicité y percibié
el o los estados de avance de subsidios de cuidados que da cuenta el presente punto,
o habiéndolo iniciado lo dejase inconcluso, debera restituir los recursos al SENCE, total
o parcialmente, segun sea el caso, en el plazo sefalado en el numeral 2 fila 74 de este
Manual de Procesos Transversales. En caso contrario, se procedera a cobrar la o las
garantias otorgadas para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE se reserva la
facultad de iniciar acciones legales que estime necesarias.

También procedera el cobro de la garantia de estado de avance de subsidios de
cuidados en aquellos casos en que el ejecutor haya solicitado este estado de avance
por algun curso y efectuada la liquidacion de su fase lectiva, ésta arroje un saldo
negativo en contra del ejecutor, en la que el monto entregado por concepto de estado
de avance de subsidio de cuidados fue mayor que lo que le corresponde al organismo
ejecutor por concepto de reembolso de dicho subsidio y esta diferencia no haya sido
reintegrada al SENCE en el plazo 10 dias habiles, contados de la fecha de la
comunicacién que envie la Direcciéon Regional solicitando el reintegro de los montos.
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La caucion presentada por estado de avance de subsidios de cuidados podra ser devuelta al
ejecutor al momento de tener cerrado el pago de la liquidacion de Fase Lectiva, si no existen
reintegros pendientes por parte del ejecutor, en el curso correspondiente.

17.4 ESTADO DE AVANCE DE SUBIDIOS DE UTILES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS

El ejecutor a partir desde realizadas el 50% de las horas totales de la fase lectiva y hasta
finalizada la misma, podra solicitar el estado de avance por concepto de subsidios de utiles,
insumos y herramientas por el 20% del valor total de subsidios de dutiles, insumos y
herramientas, segun el numero de participantes inscritos en Formulario N°1 y N°1
Complementario. Lo anterior, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 25, letra c) de la
ley N°21.722, del Ministerio de Hacienda, de fecha 13 de diciembre del 2024, que aprobé el
Presupuesto para el Sector Publico correspondiente al afio 2025.

17.41 FORMULA ESTADO DE AVANCE DE SUBIDIOS DE UTILES, INSUMOS Y
HERRAMIENTAS

Estado de Avance de Subsidios de Utiles, Insumos y Herramientas
= Inscritos en Formulario N°1 y N°1 Complementario * $360.000 * 20%

17.4.2 DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL EJECUTOR PARA EL PAGO DEL
ESTADO DE AVANCE

La documentacion se debera presentar separadamente por cada curso para el cual se solicita
el pago de este estado de avance:

1) Solicitud de validacién de documentos para cobro, debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion
de documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

2) Una Garantia por cada curso que debe cumplir con lo siguiente:

a. Debe ser tomada por el ejecutor.

b. Ser equivalente al 100% del monto solicitado como estado de avance de subsidios
de utiles, insumos y herramientas.

c. Estarvigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual
periodo que la garantia de fiel cumplimiento otorgada.

d. Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Péliza de Seguros de
ejecucion inmediata, un Vale a la Vista o Depdsito a la Vista o un Certificado de
Fianza emitido de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°20.179, todos de caracter
irrevocable, PAGADERO A LA VISTAy a solo requerimiento del SENCE.

e. La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE DE SUBIDIOS DE
UTILES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS, CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL
CURSO), CODIGO (CODIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA
XXXXXXXXXXXXXXX REGION DE XXXXXXXXXX ANO 20XX”.

f. En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa debera ser indicada al dorso.

No es necesaria la emision de una factura para la solicitud de este estado de avance.

En el evento que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicité y percibié
el o los estados de avance de subsidios de utiles, insumos y herramientas que da
cuenta el presente punto, o habiéndolo iniciado lo dejase inconcluso, debera restituir
los recursos al SENCE en el plazo seialado en el numeral 2 fila 74 de este Manual de
Procesos Transversales. En caso contrario, se procedera a cobrar la o las garantias
otorgadas para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE se reserva la facultad
de iniciar acciones legales que estime necesarias.

También procedera el cobro de la garantia de estado de avance de subsidios de utiles,
insumos y herramientas en aquellos casos en que el ejecutor haya solicitado este
estado de avance por algun curso y efectuada la liquidacion de su fase lectiva o
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liquidacion de fase de seguimiento al plan de negocios, segun corresponda , ésta arroje
un saldo negativo en contra del ejecutor, en la que el monto entregado por concepto de
estados de avance de subsidios de utiles, insumos y herramientas fue mayor que lo
que le corresponde al organismo ejecutor por concepto de reembolso de dicho subsidio
y esta diferencia no haya sido reintegrada al SENCE en el plazo 10 dias habiles,
contados de la fecha de la comunicacién que envie la Direcciéon Regional solicitando el
reintegro de los montos.

La caucion presentada por estado de avance de subsidios de utiles, insumos y herramientas
podra ser devuelta al ejecutor al momento de tener cerrado el pago de la liquidacién de Fase
Lectiva o fase de seguimiento al plan de negocios, segun corresponda, si no existen reintegros
pendientes por parte del ejecutor, en el curso correspondiente.

11) Reemplacese el numeral 17.2 “Preliquidacion fase lectiva (s6lo aplica para cursos
de la linea emprendimiento)” por el siguiente numeral que pasaré a ser 17.5:

17.5 LIQUIDACION PARCIAL DE FASE LECTIVA

La liquidacion parcial de fase lectiva, que solo se puede solicitar una vez por curso, consiste
en el reembolso de los recursos entregados por el ejecutor a los y las participantes por
concepto de subsidios y al pago de las horas de capacitacién efectivamente realizadas, segun
la asistencia de cada participante al momento de realizar la solicitud, que nunca podra superar
el 70% del valor capacitacion.

En el caso de aquellos cursos que se encuentren con una ejecucién igual o superior al 50%?*
de las horas lectivas de la fase y hasta finalizada la misma, los ejecutores podran solicitar la
liquidacién parcial de dicha fase en funcion de la asistencia del grupo curso con tope el 50%
del Valor Alumno de Capacitacion, Valor Alumno Subsidio Diario y Valor Alumno Subsidio de
Cuidados (segun corresponda).

17.5.1 FORMULA DE PAGO LIQUIDACION PARCIAL DE FASE LECTIVA
Liquidacién Parcial Fase Lectiva = Valor Capacitacion + Reembolso subsidios

Donde:

o Valor Capacitaciéon se calcula en funcion de la asistencia de las personas del curso
en el sistema SIC a la fecha de la solicitud de pago, con tope el 50% del Valor Alumno
de Capacitacion.

o Reembolso de subsidios (diarios y de cuidados) se calcula en funcion de la asistencia
de las personas del curso a la fecha de la solicitud de pago y de la entrega efectiva
del subsidio por los dias asistidos, con tope el 50% del Valor Alumno Subsidio Diario
y Valor Alumno Subsidio de Cuidados (segun corresponda).

En cuanto a la revision y validacién que deba realizar el SENCE de la solicitud de liquidacion
parcial, se deberd regir segun los procedimientos establecidos para la liquidacion de fase
lectiva, indicados en el punto 17.6 de este manual.

17.5.2 DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL EJECUTOR

1) Solicitud de validacién de documentos para cobro? debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion
de documentos para cobro” de este manual.

2) Generar solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacion de la factura, dado
gue esta debera ser generada por el ejecutor una vez sea informado por el analista
regional de pagos.

7 Segun el nimero de horas del curso establecidas en el plan formativo.
2 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe
proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision de facturas para cobro” de este manual.
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3) Adjuntar en el sistema las planillas semanales de recepcion de subsidios firmadas por
los y las patrticipantes.

4) Luego de la revision de los antecedentes antes sefialados, en caso de que el analista
regional de pagos apruebe la documentacién y los montos, deberd informar al ejecutor
para que emita la factura electronica y complete la solicitud de pago con dicha
informacién, dejando la solicitud en estado “Solicitado por Otec”.

12) Insértese a continuacion del péarrafo final del numeral 17.3 “Liquidacion de Fase
Lectiva” y antes del numeral 17.3.1, lo siguiente:

“Para el caso de reembolso de subsidios y pago por examinacion para obtencion de
instrumento habilitante o referencial, segun corresponda la modalidad del curso, el ejecutor
debera dirigirse a los puntos 17.10 a 17.13 del presente Manual para el célculo de los montos
asociados al curso.”

13) Reemplacese en el punto 12) del numeral 17.3.1.1 “Criterios de pago cursos y
modulos presenciales” / Consideraciones, la palabra “preliquidacion”, por la expresion
“liquidacion parcial de fase lectiva”, quedando dicho punto 12) de la siguiente forma:

“12) Se descontara el pago por concepto de estado(s) de avance y/o liquidacién parcial de
fase lectiva anteriormente pagados, segun corresponda.”

14) En el numeral 17.3.1.1, reemplacese el apartado “Férmula de Pago Liquidacion
Fase Lectiva curso Presencial”, por el siguiente:

“Férmula de Pago Liguidacidon Fase Lectiva curso Presencial:

LIQUIDACION FASE LECTIVAp = PAGO CAPACITACIONp + REEMBOLSO SUBSIDIOSk

e PAGO CAPACITACION:

Situacién respecto de pagos anteriores | Concepto(s) a pagar

Si no solicito liquidacién parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes
lectiva ni estado de avance
Si solicité liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes

lectiva y no solicito estado de avance | - Monto Pago Liquidacion Parcial de Fase
Lectiva

Si solicité liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes

lectiva y estado de avance - Monto Pago Liguidacién Parcial de Fase
Lectiva

— Monto Pago Estado(s) Avance
Si No solicito liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes
lectiva, pero solicité Estado de Avance | — Monto Pago Estado(s) Avance

e REEMBOLSO SUBSIDIOS ¢:

Se consideran los items de los subsidios que correspondan a lo solicitado por el ejecutor al
momento de cerrar la fase lectiva.

10
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Reembolso Subsidios

= Suma subsidio diario participantes

+ Suma de subsidios cuidado participantes (en caso de corresponder)

+ Subsidio Herramientas(en caso de corresponder)

+ Instrumento habilitante(en caso de corresponder)

+ Instrumento Referencial(en caso de corresponder)

— Estado de Avance de Subsidio Diario (de haber sido solicitado)

— Estado de Avance de Subsidio de Cuidados (de haber sido solicitado)

— Estado de Avance de Subsidio de Herramientas (de haber sido solicitado)

— Monto Subsidios diarios reembolsados en Liquidacion parcial (en caso de corresponder)
— Monto Subsidios de cuidados reembolsados en Liquidacién parcial (en caso de corresponder)

15) Reemplacese en el punto 12) del numeral 17.3.1.2 “Criterios de pago cursos y
maédulos e-learning”, la palabra “preliquidacion”, por la expresion “liquidacién parcial
de fase lectiva”, quedando dicho punto 12) de la siguiente forma:

“12) Se descontara el pago por concepto de estado(s) de avance Yy/o liquidacion parcial de
fase lectiva anteriormente pagados, segun corresponda”.

16) En el numeral 17.3.1.2 “Criterios de pago cursos y moédulos e-learning”,
reemplacense los recuadros de los apartados “Pago Capacitacion” y “Reembolso
Subsidios”, por lo siguiente:

e PAGO CAPACITACIONE:

Situacion respecto de pagos anteriores | Concepto(s) a pagar

Si no solicité liquidacién parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes
lectiva ni estado de avance
Si solicité liquidacién parcial de fase lectiva | Suma Pago Capacitacion Participantes

y no solicité estado de avance — Monto Pago Liquidacion parcial de fase
lectiva

Si solicité liquidacién parcial de fase lectiva | Suma Pago Capacitacion Participantes

y estado de avance - Monto Pago Liquidacion Parcial de Fase
Lectiva

— Monto Pago Estado(s) Avance
Si No solicité liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes
lectiva, pero solicité Estado(s) de Avance | — Pago Estado (s) Avance

e REEMBOLSO SUBSIDIOSE:

Se consideran los items de los subsidios que correspondan a lo solicitado por el ejecutor al
momento de cerrar la fase lectiva.

Reembolso Subsidios

= Suma subsidio diario participantes

+ Suma de subsidios cuidado participantes (en caso de corresponder)

+ Subsidio Herramientas(en caso de corresponder)

+ Instrumento habilitante(en caso de corresponder)

+ Instrumento Referencial(en caso de corresponder)

— Estado de Avance de Subsidio Diario (de haber sido solicitado)

— Estado de Avance de Subsidio de Cuidados (de haber sido solicitado)

— Estado de Avance de Subsidio de Herramientas (de haber sido solicitado)

— Monto Subsidios diarios reembolsados en Liquidaciéon parcial (en caso de corresponder)
— Monto Subsidios de cuidados reembolsados en Liquidacién parcial ( de corresponder)

17) Insértese a continuacién del péarrafo final del numeral 17.4 “Liquidacion de Fase
Préactica Laboral” y antes del numeral 17.4.1, lo siguiente:

“Para el caso de reembolso de subsidios y pago por examinacion para obtencion de
instrumento habilitante o referencial, segun corresponda la modalidad del curso, el ejecutor

11
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debera dirigirse a los puntos 17.10 a 17.13 del Manual de Procesos Transversales para el
célculo de los montos asociados al curso”.

18) Intercalese entre el numeral 17.4.3 “Documentacion que deberd presentar el
ejecutor para el pago de liquidacion la fase de practica laboral” y el 17.5 “Liquidacion
Fase Insercion Laboral (Colocacion/Formalizacién)” lo siguiente:

17.5 LIQUIDACION FASE DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE NEGOCIOS

Corresponde al Valor de Seguimiento Efectivo, segun la informacién ingresada en el Formulario
N°3 de término de la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio, y si corresponde, el reembolso

de subsidios de utiles, insumos y herramientas y/o Reembolso valor Instrumento Habilitante o
Referencial.

El Valor Alumno Seguimiento para esta fase es fijo de $150.000 para el seguimiento de los
planes de negocio de los participantes.

17.5.1 CRITERIOS DE PAGO

1) El célculo del monto a pagar por la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio se realiza
considerando el pago del Valor Alumno Seguimiento por cada patrticipante al cual el
ejecutor realizé Seguimiento del Plan de Negocio, segun informacién del Formulario N°3
de cierre de la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio.

2) En caso de que previo a la liquidacion de la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio,
las personas hubieren participado del proceso de examinacién para obtencion de
Instrumento Habilitante o Referencial, se incluira en esta liquidacién el pago al ejecutor
por cada examinado, incluidos los costos complementarios que no formen parte de los
costos del curso, en caso de que existan y se encuentren debidamente documentados.

El Ejecutor deberé solicitar esta liquidacion, en el plazo sefalado en la fila 77 del numeral 2
de este Manual y, ademas, deber& haber acordado con la Direccién Regional la fecha de la
ceremonia de entrega de diplomas de las personas del curso o tener autorizada la fecha de
esta, de conformidad con los plazos indicados en la fila 56 del numeral 2 de este instrumento.

La férmula es:

LIQUIDACION DE FASE DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE NEGOCIO
= PAGO SEGUIMIENTO + REEMBOLSO SUBSIDIOS
+ INSTRUMENTO HABILITANTE O REFERENCIAL

CRITERIO DE | CONCEPTO(S) A PAGAR
PAGO
PAGO Suma del pago por seguimiento al plan de negocio realizado a los

SEGUIMIENTO AL

participantes.

PLAN DE

NEGOCIO

REEMBOLSO Si el ejecutor no solicité reembolso de subsidio de utiles, herramientas
SUBSIDIOS DE | e insumos con anterioridad a la liquidacién de esta fase, el ejecutor
UTILES, debera cefiirse a lo indicado en el punto 17.12 “Calculo del monto a
INSUMOS, reembolsar por subsidio de dtiles, insumos, herramientas o
HERRAMIENTAS | instrumentos” de este Manual

INSTRUMENTO De no existir reembolso por concepto de Examinacién por
HABILITANTE O | Instrumento Habilitante o Referencial con anterioridad a la liquidacion
REFERENCIAL de esta fase, el ejecutor debera cefiirse a lo indicado en el punto 17.13

“Calculo del valor instrumento habilitante y/o referencial” de este
Manual de Procesos Transversales
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17.5.2 DOCUMENTACION QUE DEBERA PRESENTAR EL EJECUTOR PARA EL
PAGO DE LA FASE DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE NEGOCIOS

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro®, debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacién de “Solicitud de validacién de
documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

2) Generar la solicitud de pago desde el sistema SIC, sin la informacion de la factura asociada
al pago por el seguimiento efectivo al plan de negocio, dado que esta debera ser generada
por el ejecutor una vez sea informado por el analista regional de pagos.

3) Si corresponde, reembolso de subsidio de Utiles, insumos, herramientas o instrumentos,
adjuntar:

e Planilla de entrega de subsidio de utiles, insumos, herramientas o instrumentos, o
comprobante de pago electrénico.

o Facturas o boletas que incluyan el detalle de las Utiles, insumos, herramientas o
instrumentos adquiridos.

4) Si corresponde el pago del Instrumento Habilitante o Referencial, se debera adjuntar al
sistema:

¢ Facturas o documentacion que acredite el pago a las entidades que entregan el
Instrumento Habilitante o Referencial.

¢ Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionados
con la obtencion del Instrumento Habilitante o Referencial, tales como: examenes
médicos o arriendo de maquinaria, entre otros.

e Listado de participantes examinados con resultado segun obtencion del Instrumento
Habilitante o Referencial. Este listado debera incluir. Nombre completo del
participante, N° de cédula de identidad y resultado de la examinacion.

Luego de la revisiéon de la Solicitud de validacion de documentos para cobro, en caso de que el
analista regional de pagos apruebe la documentacion y los montos, debera informar al ejecutor
para que emita la factura electrénica y complete la solicitud de pago con dicha informacién.

19) Modifiquese el titulo del numeral 17.6 “Célculo del monto a reembolsar por
subsidio diario” por “Reembolso de Subsidio Diario”.

20) Modifiquese el titulo del numeral 17.7 “Calculo del monto a reembolsar por
subsidio de cuidados” por “Reembolso de Subsidio de Cuidados”.

21) Modifiquese el titulo del numeral 17.7.1 “Calculo del reembolso de subsidios de
cuidados para cursos o médulos presenciales” por “Reembolso de Subsidios de
Cuidados para cursos o modulos presenciales”.

22) Modifiquese el titulo del numeral 17.7.2 “Calculo del reembolso de subsidios de
cuidados para cursos o modulos e-learning” por “Reembolso de Subsidios de
Cuidados para cursos o modulos e-learning”.

23) Modifiquese el titulo del numeral 17.8 “Calculo del monto a reembolsar por
subsidio de utiles, insumos, herramientas o instrumentos” por “Reembolso de
Subsidios de Utiles, insumos, herramientas o instrumentos”.

3 Respecto de la emision de la factura el ejecutor debe proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision
de facturas para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

13
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24) Reemplacense los puntos 1), 2) y 3) del numeral 17.8 “Calculo del monto a
reembolsar por subsidio de utiles, insumos, herramientas o instrumentos”, por los
siguientes:

“1)  Este reembolso corresponde sélo a los cursos con salida independiente, que hayan sido
seleccionados con este subsidio.

2) La compra de utiles, insumos, herramientas o herramientas se debe realizar por la
totalidad detallada en el plan de negocios aprobado por SENCE para cada participante.

3) El monto gastado, en utiles, insumos, herramientas e instrumentos, no puede superar
$360.000 (IVA incluido) por participante. En el caso que lo supere, el ejecutor debera asumir
esa diferencia”.

25) Intercalese luego del numeral 17.8 el siguiente numeral 17.8.1 “Documentacion
que debera presentar el ejecutor para el reembolso”:

“17.12.1 DOCUMENTACION QUE DEBERA PRESENTAR EL EJECUTOR PARA EL
REEMBOLSO.

En caso de que el ejecutor solicite el reembolso de subsidio de utiles, insumos, herramientas
o instrumentos, o insumos de forma independiente a una liquidacion de fase deberéa presentar
la siguiente documentacion:

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro?®, debiendo adjuntar en SIC la
documentacién detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacién de
documentos para cobro” de este manual.

2) Planilla de entrega de subsidio de utiles, insumos, herramientas o instrumentos, o
comprobante de pago electrénico.

3) Facturas o boletas que incluyan el detalle de las utiles, insumos, herramientas o
instrumentos adquiridos.”

26) Modifiquese el titulo del numeral 17.9 “Célculo del valor instrumento habilitante
y/o referencial” por “Reembolso por pago de valor de instrumento habilitante y/o
referencial”.

27) Intercalese luego del numeral 17.9 el siguiente numeral 17.9.1 “Documentacién que
debera presentar el ejecutor para el reembolso”:

17.13.1 DOCUMENTACION QUE DEBERA PRESENTAR EL EJECUTOR PARA EL
REEMBOLSO

En caso de que el ejecutor solicite el reembolso del pago por valor de instrumento habilitante
y/o referencia de forma independiente a una liquidacion de fase debera presentar la siguiente
documentacion:

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro?, debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion de
documentos para cobro” de este manual.

2) Facturas o documentacion que acredite el pago a las entidades que entregan el
Instrumento Habilitante o Referencial.

4 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe
proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision de facturas para cobro” de este manual.
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3) Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionados con
la obtencion del Instrumento Habilitante o Referencial, tales como: examenes médicos o
arriendo de magquinaria, entre otros.

4) Listado de participantes examinados con resultado segun obtencion del Instrumento
Habilitante o Referencial. Este listado deberd incluir: Nombre completo del participante, N° de
cédula de identidad y resultado de la examinacion”.

2.- En lo no modificado rige integramente la Resolucion
Exenta N°3684, de 11 de diciembre de 2024.

3.- Apruébese el siguiente texto refundido del “Manual de
Operacion de Procesos Transversales — Programas de Capacitacion - Departamento de
Capacitacion a Personas”:
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I. Introduccioén

El presente manual de operaciones contiene la descripcion de los procesos transversales
comunes en la ejecucion de cursos de capacitacion, asociados a los distintos programas que
este Servicio Nacional administra a través del Departamento de Capacitacion a Personas, con
excepcién de los programas Transferencias al Sector Publico y Becas Laborales.

Los objetivos especificos del presente manual son:

v Normar en forma homogénea los procesos que son comunes en los distintos programas
sociales del SENCE, simplificando con ello la generacion de bases técnicas y demas
actos administrativosque regulen la ejecucion de cursos.

v Cumplir con el plan de mejoras comprometido con la Contraloria General de la
Republica, aprobado por este Servicio Nacional a través de Resolucion Exenta N°2858,
de 03 de julio de 2017, el cual contempla dentro de las medidas a implementar:
“generar manual de operacién de procesos transversales de ejecucion de cursos al
cual se haga referencia desde las bases de cada programa”.

Il. Procesos Transversales
1. Fiscalizacion
1.1 Antecedentes

De conformidad con las funciones de caracter legal que le competen a este Servicio en materia
de fiscalizacion, el SENCE debe regular el desarrollo de las actividades ligadas a las politicas
de capacitacion, intermediacion laboral, subsidios, certificacion de competencias laborales y
las distintas prestaciones que otorga la institucién, con el objeto de velar por el cumplimiento
de la normativa, el buen uso de los recursos publicos y la entrega de los servicios de forma
eficiente y oportuna a la comunidad, contribuyendo al fortalecimiento de principios como la
probidad y transparencia.

Asimismo, estas obligaciones se encuentran revestidas de otros principios que emanan del
Derecho Publico, con especial énfasis en los de imparcialidad, responsabilidad, eficiencia,
proporcionalidad y coordinacién, entre otros, ademas de contener diversos lineamientos
estratégicos institucionales, tales como un enfoque en Derechos Humanos y de género,
incorporacién de factores territoriales, perspectiva ciudadana en las labores de fiscalizacion y
focos en la formacion, prevencion y sancion a los distintos actores del sistema de capacitacion.

De esta manera, el Servicio, mediante denuncia, de oficio o a peticién de terceros, fiscalizara
el cumplimiento de las diversas fases y componentes de los cursos seleccionados, con el
objeto de que se ejecuten de acuerdo con lo estipulado en las distintas bases programaticas,
instrucciones generales, convenios o contratos, la propuesta de capacitacion seleccionada y
el acuerdo operativo, asi como también en las modificaciones y/o anexos a los anteriores
instrumentos y cualquier otra instruccion que al efecto dicte el SENCE para la correcta
ejecucion del respectivo programa. Para ello, los organismos ejecutores deberan adoptar las
medidas que permitan el libre acceso de las personas fiscalizadoras del Servicio a los cursos,
para realizar visitas y acceder a la aplicacion de los instrumentos determinados por el SENCE,
en las fases que correspondan a cada ejecucion, sin restricciones, prestando la colaboracién
que se requiera en este sentido.

Asimismo, la Contraloria General de la Republica, en el &mbito de sus facultades y
competencias, podra efectuar las fiscalizaciones que estime pertinentes, pudiendo incluso
realizarlas en conjunto con el SENCE.

1.2 Infracciones

En la eventualidad que, producto de un proceso de fiscalizacidn, se acreditare por parte de
este Servicio que el ejecutor ha incurrido en un hecho que constituye un incumplimiento a las
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distintas bases programéticas, instrucciones generales, convenios o contratos, la propuesta
de capacitacion seleccionada y el acuerdo operativo, asi como también en las modificaciones
y/o anexos a los anteriores instrumentos y cualquier otra instruccién dictada por el SENCE,
podra aplicar multas que fluctdan entre las 3 y 50 Unidades Tributarias Mensuales, de acuerdo
a la gravedad de los hechos verificados, no obstante lo establecido en la Ley N°19.518 que
fija el Nuevo Estatuto de Capacitacion y Empleo y en el Decreto N°98, de 1998, del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social.

Lo anterior, sin perjuicio de la obligacién que pesa sobre el SENCE, en orden a denunciar
ante el Ministerio Publico o derivar los antecedentes al Consejo de Defensa del Estado,
cuando aparezcan de manifiesto hechos que puedan revestir caracteristicas de delitos.

1.2.1. Clasificacion de las infracciones

-  TRAMO 1. INFRACCIONES GRAVES: DE 31 UTM A 50 UTM:
-  TRAMO 2. INFRACCIONES MENOS GRAVES: DE 16 UTM A 30 UTM:
-  TRAMO 3. INFRACCIONES LEVES: DE 3 UTM A 15 UTM:

A) TRAMO 1: INFRACCIONES GRAVES: DE 31 UTM A 50 UTM.

1. Solicitar la Clave Unica del Estado a participantes, independiente de la modalidad
instruccional del curso.

2. Ejecutar la capacitacion sin que las personas participantes cuenten con los elementos
de proteccion personal, segun lo establecido en la propuesta o plan formativo, en el
momento que lo requiera el curso, en virtud de las fechas de entrega establecidas en el
Acuerdo Operativo 0 en el instrumento que corresponda segun el caso.

3. Manipular, alterar, extraviar, destruir o negarse a exhibir el libro de clases del curso, asi
como cualquier otra documentacion que forme parte de la ejecucion de la fase lectiva 'y
los deméas componentes y fases que contempla el programa, o no contar con el libro de
clases y/o la documentacion durante toda la ejecucion del curso.

4. Entregar al SENCE documentacion o informacién falsa o engafiosa, relativa tanto a la
ejecucion del Programa como a los aspectos administrativos de la ejecucion, por
ejemplo, la aplicacién de datos falsos en las plataformas LMS o la entrega adulterada
de pdlizas de seguro, boletas de garantia, certificados de fianza y/o sus respectivos
endosos.

5. Cobrar o percibir por parte de las personas participantes del curso, pagos, aportes o
cualquier otra retribucién para la ejecucién de este.

B) TRAMO 2. INFRACCIONES MENOS GRAVES: DE 16 UTM A 30 UTM
1. Iniciar o ejecutar el curso sin estar aprobado el acuerdo operativo.

2. No contar con oficina de atencién de publico o de contacto, de acuerdo con los términos
establecidos en las bases del programa.

3. No entregar en tiempo y forma a las personas participantes, fases, componentes,
apoyos, subsidios (si corresponde) o materiales considerados en cada fase, sin la
debida autorizacién del SENCE.

4. Incumplimiento total o parcial, de parte del organismo ejecutor, del reglamento interno
de convivencia.

5. Ejecutar la capacitacion en una infraestructura y/o lugar diferente al exigido en el plan
formativo, propuesta técnica o acuerdo operativo.

6. Ejecutar actividades de capacitacion sin asegurar que las personas participantes
cuenten con vestuario, elementos, herramientas o materiales adecuados para hombres
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y mujeres, asi como para aquellas con necesidades de discapacidad, de acuerdo con lo
establecido en la propuesta o plan formativo, considerando criterios de disponibilidad y
proporcionalidad respecto de estos elementos.

Ejecutar la actividad de capacitacion o parte de ella con una persona facilitadora, tutora
u otro profesional de apoyo no aprobado por el SENCE.

No impartir o impartir parcialmente los aprendizajes, contenidos y objetivos de los
maodulos que conforman la propuesta técnica o el plan formativo seleccionado.

No presentar o ingresar informacion errénea, inexacta, respecto de los formularios de
ejecucion, documentacién complementaria y/o los anexos de acuerdo operativo, segun
lo considere el programa, incluyendo todas las solicitudes de madificacién que debe
autorizar el SENCE.

Madificar la configuracién, competencias, contenidos, aprendizajes esperados y/o
criterios de evaluacion de los mdédulos del plan formativo o propuesta de capacitacion,
luego de aprobada la supervision, indistintamente de si el curso se encuentra iniciado o
no, sin autorizacion del SENCE. Esta infraccion se cometera cuando se modifiquen uno
0 mas de los elementos descritos en la infraccion.

Ejecutar la capacitacion sin los equipos, herramientas, insumos y/o materiales exigidos
en el plan formativo, lo ofertado en la propuesta o consignados en el acuerdo operativo,
cuando tales elementos sean esenciales para el proceso de aprendizaje, o bien, hacerlo
con equipos, herramientas, insumos y/o materiales que, dado su estado, cantidad y/o
calidad, puedan hacer peligrar la vida o la salud de las personas participantes,
facilitadoras o tutoras.

No informar a las personas participantes de los beneficios que el programa contempla,
0 bien, no presentar ante el SENCE la documentacion de las personas participantes
entregados al ejecutor para la obtencion de alguno de los beneficios del programa.

No pagar en tiempo y forma las remuneraciones y/u honorarios de las personas
trabajadoras o prestadores de servicios que trabajan para el organismo ejecutor
directamente en la ejecucion del Programa, tanto en funciones administrativas como
académicas, asi como también no dar cumplimiento a las demas obligaciones laborales
y previsionales, incluidas las de seguro obligatorio de cesantia. Lo anterior, sin perjuicio
de que el SENCE ejerza el derecho de informacion y retencion establecido en el articulo
183-C, inciso tercero del Cédigo del Trabajo, asi como también de las demas acciones
que establecen las presentes Bases o la legislacion vigente.

TRAMO 3. INFRACCIONES LEVES: DE 3UTM A 15 UTM

No respetar la norma grafica disefiada para el programa u otra falta a los lineamientos
comunicacionales establecidos por el SENCE.

No cumplir con el plazo para contactar a quienes postulen para realizar la matricula o
para confirmar su participacién, o no realizar en tiempo y forma el registro de las
personas postulantes no confirmadas.

No disponer de los equipos, herramientas, insumos y/o materiales en la cantidad, estado
y/o calidad necesaria, de acuerdo con el nimero de participantes indicados en el
acuerdo operativo 0 sus anexos, en tanto no incidan directamente en el proceso de
aprendizaje, no sean esenciales para la ejecucion del curso y no pongan en peligro la
vida o la salud de las personas.

Iniciar el curso con un numero o porcentaje de participantes inferior al minimo que
establece la normativa del programa, a menos que medie autorizaciéon formal del
SENCE.

Ejecutar las actividades de capacitacion de los cursos en un horario diferente al
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informado, sin la debida autorizacion formal del SENCE.

6. Realizar enmendaduras de menor rango en el libro de clases. Se entendera que son de
menor rango aquellas que no impliquen una pérdida de confiabilidad del libro.

7. Presentar o ingresar fuera de plazo documentos relacionados con la ejecucién del curso
y sus distintos componentes al SENCE, segun lo dispuesto en la normativa del curso.

8. No registrar diariamente la informacién solicitada en el libro de clases, tales como,
asistencia, firmas, contenidos, materias, horas teéricas y practicas, entre otros
antecedentes.

9. No iniciar el curso, por causas imputables al ejecutor, nho obstante contar con el minimo
de participantes confirmados, segun lo establecido en las bases, sin considerar las
excepciones contempladas en la normativa del programa.

Todas aquellas otras conductas de los organismos ejecutores que no se encuentren
contempladas en el presente catalogo, que infrinjan lo dispuesto en las distintas bases
programaticas, instrucciones generales, tales como instructivo del modelo de
acompafiamiento técnico o este manual, convenios o contratos, la propuesta de capacitacion
seleccionada y el acuerdo operativo, asi como también las modificaciones y anexos a los
anteriores instrumentos y cualquier otra instruccion que este Servicio hubiere dictado con
independencia del medio por el que se hubiese formalizado y de los efectos perseguidos por
dicha instruccién, seran calificadas por el director o directora regional, conforme a la gravedad
de las mismas, pudiendo al efecto aplicar multas que van entre las 3 a 50 UTM.

Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE podra, en casos de infracciones que importen una
vulneracion a lo dispuesto en el articulo 77° de la Ley N°19.518, que Fija el Nuevo Estatuto
de Capacitacion y Empleo, cancelar la inscripcion a los organismos ejecutores que se
encontraren inscritos en el Registro Nacional de Organismos Técnhicos de Capacitacion
consignado en el articulo 19° del citado cuerpo legal.

1.3 Aspectos generales del procedimiento

Tanto para el procedimiento de fiscalizacion como para el procedimiento sancionatorio, se
debera aplicar la normativa contenida en la Resoluciéon Exenta N°1845, de 31 de mayo de
2024, que aprobd el Manual de Procesos de Fiscalizacién del Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo, ademas de lo dispuesto en la Resolucion Exenta N°1238, de 28 de
marzo de 2024, que aprobd la Politica Nacional de Fiscalizacién de este Servicio.

De manera supletoria, en lo no previsto en la normativa precedente, se debera aplicar la
normativa de la Ley N°19.880 que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado.

1.4 Ponderacidn de criterios para el establecimiento de multas

Sin perjuicio de la responsabilidad que les compete a los organismos ejecutores por haber
incurrido en alguna de las infracciones contempladas en el presente capitulo, para un éptimo
cumplimiento de la normativa del Servicio, se deberan ponderar, dentro de cada tramo, al
momento de determinar la sancion, las siguientes circunstancias, teniendo en cuenta su
gravedad, recurrencia, intencionalidad, y el impacto causado por la infraccion.

a) El nivel de afectacion o riesgo para el cumplimiento de los objetivos de la capacitacion.

b) Situaciones de discriminaciébn que se hayan apreciado en el hecho irregular. Por
discriminacién se debera entender lo preceptuado en el articulo 29 de la Ley N°19.518.

c) Reiteracion de la conducta ilicita, en los Gltimos 3 afios.

d) El beneficio econémico producto de la infraccion, en caso de que exista.

e) Conducta de la entidad fiscalizada desde la perspectiva de la cuantia y gravedad de
multas cursadas, en los ultimos 3 afios.

f)  Colaboracion y cooperacion prestada en los hechos inspeccionados.
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El trato inadecuado o que interfiera con el desempefio de las labores las personas encargadas
de la supervision o fiscalizacion, incluyendo cualquier accién que perjudique su integridad o
capacidad para realizar sus funciones.

1.5 Aplicacién y pago de multas

Las multas seran aplicadas por el director o directora regional mediante resolucion fundada,
la que podra ser reclamada por los ejecutores sancionados a través de los recursos que
dispone la Ley N°19.880, sin perjuicio de los demas instrumentos legales que procedan.

Las multas deberan ser pagadas a través de alguna de las siguientes opciones:

i) Preferentemente, pago en linea mediante el portal de pagos. El estado de pago se
actualizara automaticamente a “pagada” en el portal de pagos y en el sistema de
multas.

i) Pago mediante transferencia o depdsito. En este caso el ejecutor debera remitir el
comprobante al correo multas@SENCE.cl y el Departamento de Administracion y
Finanzas (DAF) debera registrar el estado “pagada” en el portal de pagos, con lo cual
el sistema de multas se actualizara automaticamente a “pagada”.

iii)  Pago mediante compensacién, de conformidad a lo dispuesto en la Resolucién Exenta
N°4399, de 30 de diciembre de 2022. La Direccién Regional debera informar la
compensacion al DAF para registrar el estado “pagada” en el portal de pagos, con lo
cual el sistema de multas se actualizara automaticamente a “pagada”.

El pago y su acreditacion ante este Servicio Nacional, se debe realizar dentro de los 10 dias
habiles siguientes a la notificacion de la resolucién que aplique la multa. En caso contrario,
podran ser cobradas a través de la garantia entregada para caucionar el fiel, oportuno y total
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la ejecucion del convenio o por las otras formas
sefialadas en la Resolucion Exenta N°4379, de 29 de diciembre de 2022, que Aprueba
procedimiento de gestiébn de cobro de multas a Organismos Ejecutores de Capacitacion, y
deja sin efecto Resolucion Exenta N°1102 de 2022 o la resolucién que la reemplace.

1.6 Subsanacién de incumplimiento

Durante el procedimiento de fiscalizacion, en el caso de infracciones menos graves y leves
(tramos 2 y 3, respectivamente), la Unidad de Fiscalizacién regional podra otorgar un plazo
que no exceda de 5 dias habiles, contado desde la constatacion del hecho i, para que la
entidad fiscalizada regularice la situacion irregular que se observé en el procedimiento de
fiscalizacion.

Una vez cumplido este plazo, la Unidad de Fiscalizacién regional corroborara si efectivamente
se subsand el hecho irregular. En caso afirmativo, se absolvera de cargos a la entidad
fiscalizada; en caso contrario, se debera proceder a la formulacién de cargos.

Independientemente se haya subsanado o no el incumplimiento, esta modalidad no obsta a
las eventuales responsabilidades civiles y penales que podrian derivar de la infraccion
cometida.

1.7 Ambito de accién de la fiscalizacion

El alcance de las acciones de fiscalizacion en los distintos procesos de capacitacion y sus
diferentes componentes, se orienta al esclarecimiento de posibles hechos constitutivos de
infraccion a las distintas Bases Programéticas, Instrucciones Generales, los convenios o
contratos, la propuesta de capacitacion seleccionada y el acuerdo operativo, asi como
también las modificaciones y anexos a los anteriores instrumentos y cualquier otra instruccion
gue al efecto dicte el SENCE para la correcta ejecucion de cada programa.

Cuando la labor de fiscalizacion a los distintos cursos de capacitacion, sea producto de una
derivacion del Departamento de Capacitacién a Personas (DCAP), debera desarrollarse una
vez ejecutada la supervision que le corresponde efectuar a los asesores técnicos y/o
funcionario del SENCE, cuyo proposito es contribuir a la optimizacion de los procesos de
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ejecucion, componentes, fases y dispositivos de apoyo, elevando el estdndar de calidad
técnica de la capacitacion para aportar a una mayor empleabilidad de las y los participantes.

De esta forma, el &mbito de aplicacion de ambas acciones (supervision y fiscalizacion), debera
enmarcarse en un trabajo complementario y articulado a nivel institucional, no obstante, las
siguientes definiciones estratégicas al respecto:

i) El Departamento de Capacitacion a Personas, segun lo sefialado en el numeral 1 del
capitulo Il del Instructivo que regula el Modelo de Acompafiamiento Técnico (MAT),
aprobado por Resolucion Exenta N°3393 del 15 de noviembre 2024, debera llevar el
registro de la definicion regional de cursos y ejecutores que serdn supervisados por los
asesores técnicos y/o funcionario del SENCE que realicen el hallazgo.

i) En el caso que se detecten irregularidades o potenciales hechos que constituyan
infracciones a lo dispuesto en los documentos sefialados en el primer péarrafo de este
numeral, el asesor técnico y/o funcionario/a del SENCE enviara los antecedentes al
Equipo Regional de Fiscalizacién, mediante el formulario de derivacién a través de
gestor documental.

i)  De esta forma, el foco y ambito de responsabilidad administrativa de la supervision se
orienta hacia aspectos ligados a la ejecucion de la capacitacién, sus distintos
componentes y las condiciones de entrega del servicio, segun lo comprometido en los
distintos instrumentos de gestion del curso, tales como, revision de salas, talleres,
laboratorios, herramientas, materiales, insumos, plan formativo o propuesta de
capacitacion, entrega de informacién a las y los participantes, pago de subsidios y
demas dispositivos de apoyo, contenido, disefio y desarrollo de cursos de modalidad a
distancia, ejecucion de practicas laborales, seguimiento al plan de negocios, apoyo
socio laboral, procesos de certificacidn en competencias y gestiones de empleabilidad,
entre otros aspectos.

iv)  Una vez efectuada la supervision a alguna de estas etapas y acciones, en caso de
detectar posibles irregularidades, se enviaran los antecedentes al Equipo Regional de
Fiscalizacién para la inspeccién y esclarecimiento de los hechos, a través del formulario
de derivacion a través de gestor documental.

v) En caso de la recepcion de una denuncia de cualquier indole por parte de los
supervisores o el UCAP, deberan gestionarse a través del sistema del canal de
denuncias del sitio web www.sence.cl

vi)  Sin perjuicio de lo anterior, cabe hacer presente que es factible realizar una fiscalizacion
a los cursos sin mediar un proceso de supervision, cuando esta accion tenga su origen
en actos distintos a la derivacién desde el Departamento de Capacitacién a Personas o
la Unidad de Capacitacién Regional respectiva.

2. Plazos generales de ejecucién

La ejecucion de cursos por parte de los organismos ejecutores de capacitacion debera regirse
por los siguientes plazos, los que se detallaran en los numerales desarrollados en el presente
manual y en las bases técnicas del programa, segun corresponda al proceso de ejecucion y
su modalidad.

Para asegurar el cumplimiento de los plazos establecidos en el siguiente apartado, las
contrapartes técnicas del nivel central deberan garantizar su seguimiento mediante
acompafiamiento y orientacién técnica, informando oportunamente sobre eventuales
modificaciones. Este apartado establece los plazos generales de ejecucion, los cuales inician
con la publicacion de los resultados de seleccion. Cada encargado(a) nacional de programa
debera notificar por correo electronico a los ejecutores seleccionados el dia de publicacion,
ya que los plazos comienzan a regir a partir de esta fecha. Esta disposicion aplica Gnicamente
a los programas que se adquieren mediante concurso o licitacion, donde se publican
resultados de seleccion o adjudicacion.
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presencial (salvo
que se indique algo

Fila Etapa en contrario) Instancia Detalle del plazo
Dentro de 10 dias habiles contados
desde el término del plazo para la
Presentacion de Plazo presentacion de recursos de reposicion
1 Tramitacion documentacién y ejecutores | (5 dias habiles desde la publicacion de
convenio firma de convenio la Resolucion Exenta que selecciona al
para tramitacién organismo capacitador).
Plazo No participa
SENCE '
Plazo -
. No participa.
ejecutores
Validacion de Dentro de 5 dias habiles desde la
5 Tramitacion documentacion para recepcion de la documentacion para la
convenio tramitacién de Plazo tramitacién del convenio. (Este plazo
convenio SENCE empieza a correr integramente frente a
la recepcién de correcciones
solicitadas)
Hasta 5 dias hébiles anteriores a la
Plazo fecha de vencir_njento del plazo iniqi,al
. para presentacion de documentacion y
. ejecutores | .. .
Prérroga para firma del convenio (Fila 1 de esta
3 Tramitacion presentacion de misma tabla).
convenio documentacion y Hasta 2 dias habiles desde la fecha de
firma de convenio Plazo vencimiento del plazo inicial para
presentacion de documentacion y firma
SENCE X o
del convenio para la autorizacion de la
prorroga por resolucion exenta.
Ingreso de P.Iazo No participa.
o > ejecutores
4 | Tramitacion Resolucion que 5 dias habiles desde la fecha de la
convenio Aprueba Convenio a | Plazo Resolucién Exenta ba el
SIC SENCE ; que aprueba e
convenio.
En el caso de los programas que
Plazo corresponda, debe enviarse por correo
S Presentacion y ejecutores | electrénico el mismo dia de la firma del
5 Tram|ta_C|on aprobacion plan de convenio.
convenio - ——
gastos Plazo 10 dias hab_ﬂg; para aprobarlo de
manera definitiva, desde la
SENCE iy
presentacion plan de gastos.
Dentro de los 10 dias habiles desde la
comunicacién de aceptacién del
aumento de cupos, el ejecutor debera
Plazo presentar una nueva garantia de fiel
ejecutores | cumplimiento o endoso de la existente,
para generar la modificacion de
Entrega de garantia convenio que conlleva el aumento de
Tramitacion 0 e_n_dosq,por Cupo. ____ ——
6 convenio mod|f|ca9|on de 5 dias habiles desde la vapdamo_n de
convenio por los antecedentes y garantia de fiel
aumento de cupos cumplimiento o su endoso, para
Plazo generar la ReSO_|L_JCi(')I_’1/ Exenta que _
SENCE aprueba la modificacién de convenio.
1 dia habil desde la generacion de la
Resolucién para cargar informacién en
SIC.
Hasta 5 dias hébiles desde la recepcién
de solicitud, para responder a la
7 Tramitacion Respuesta sobre Plazo Direccién Regional sobre el traslado de
convenio traslado de comuna | ejecutores | curso de comuna. La formalizacién del

traslado de comuna se debe realizar a
través de la opcion Solicitudes de

24




sence)

Proceso para
modalidad e-
learning y
presencial (salvo
que se indique algo

Fila Etapa en contrario) Instancia Detalle del plazo
Cambio Cursos/Ofertas de SIC.
Plazo No participa
SENCE participa.
Dentro de 15 dias habiles contados
Plazo desde la fecha de la Resolucion Exenta
8 Tramitacion Presentacion ejecutores | que selecciona al organismo
convenio reglamento interno capacitador.
Plazo No participa
SENCE participa.
Plazo .
. No participa.
o S ejecutores
9 Tramitacion Validacion de Desde la presentacion del Reglamento
convenio Reglamento Interno | Plazo P Y
Interno hasta la generacion del Acuerdo
SENCE . )
Operativo por parte del ejecutor.
Hasta 5 dias habiles desde la recepcion
Plazo P I
Tramitacién Correccion de ejecutores del correo elgctronlco donde se indican
10 X las observaciones al reglamento.
convenio Reglamento Interno Plazo
SENCE No participa.
Plazo -
. No participa.
Tramitacion Carga de ejecutores
11 . Reglamento Interno Hasta 2 dias habiles desde la recepcién
convenio . Plazo . o
final a SIC del reglamento interno o su version
SENCE 4
corregida
Plazo Hasta 20 dias habiles desde la fecha de
o Creacion de todas ejecutores | la Resolucién que aprueba el convenio.
12 Tram|taC|oy1 las secciones No aplica
de convenio Plazo '
SENCE
Presentacion de Dentro de 10 dias h&biles contados
Plazo "
antecedentes del , desde la fecha de la resolucion que
ejecutores .
T tutor ASL para aprueba el convenio.
Tramitacion . .
13 convenio validacion (en los 5 dias hébiles desde recepcion de la
Programas que Plazo documentacién para a rogar rechazar
posean este SENCE o modificar P P ’
dispositivo). '
Dentro de 2 dias habiles contados
Plazo e
Correccion eiecutores desde la natificacién via correo
Tramitacion ; ! electronico de las observaciones.
14 . observaciones tutor - T —
convenio ASL Plazo 2 dias habiles desde la subsanacion de
SENCE Ia_s observaciones por parte del
ejecutor.
Plazo Hasta 30 dias habiles desde la fecha de
L ejecutores | la Resolucion que aprueba el convenio.
. Instalacién de la . — — .
Tramitacion - i La instalacion de la oficina deberé ser
15 . oficina de atencion ; ) o
convenio de publico Plazo autorizada previo a la habilitacion del
SENCE proceso de postulacion del curso en el
SIC.
. P.Iazo Hasta 5 dias habiles antes del cambio.
Tramitacién Informa cambio de la | ejecutores
16 . oficina de atencion Dentro de los 5 dias héabiles contados
convenio L Plazo . .
de publico desde que el ejecutor informa el
SENCE i
cambio.
Dentro de 5 dias habiles desde
instalacion de la oficina de atencion de
. . Plazo o o -
L Habilitar medio de . publico para habilitar correo electronico
Tramitacion ejecutores , A
17 convenio contacto con y numero de celular para atencion via
postulantes WhatsApp.
Plazo La habilitacién del medio de contacto
SENCE debera ser autorizada previo a la
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acuerdo operativo

Fila Etapa en contrario) Instancia Detalle del plazo
habilitacién del proceso de postulacién
del curso en el SIC.

Dentro de 10 dias habiles contados
Plazo desde la notificacion del término
ejecutores | anticipado para
presentar descargos.
Término Descargos término Hasta 10 dias habiles contados desde
18 | anticipado de anticipado de la presentacion de los descargos, para
convenio convenio dictar la Resolucién de término
Plazo L .
anticipado, o bien, en caso de aceptar
SENCE :
los descargos, para comunicar al
ejecutor mediante oficio, que no se
terminara anticipadamente el convenio.
Desarrolloy carga del | Plazo Hasta 15 dias habiles desde la creacion
curso en aula digital | ejecutores | en aula digital.
19 | Postulacién (solo aplica en cursos Se revisa su implementacion al
. Plazo ; : -
y médulos E- SENCE Supervisar previo a la aprobacion del
Learning) Acuerdo Operativo.
20 | Postulacién Solicitar supervision Desde la creacion de secciones hasta
L Plazo . o S
de la carga inicial . 10 dias héabiles antes del inicio del
! ejecutores
(solo aplica en cursos curso.
y médulos E- Autoriza, observa o rechaza, al
; Plazo : - o
Learning) supervisar, pero previo a la aprobacion
SENCE .
del Acuerdo Operativo.
Hasta 5 dias hébiles a partir de la
recepcion del correo con la
comunicacién de incumplimiento del
Plazo perfil por parte de la Direccion Regional,
Reemplazo de ejecutores | o a partir de la recepcion del correo con
21 | Postulacion facilitador o tutor la comunicacion de la suspension del
académico facilitador denunciado por alguna de las
causales de inhabilitacion.
Plazo Autoriza al aprobar el Anexo de
SENCE )
Acuerdo Operativo.
Dentro del mismo dia en que el
Plazo - . )
: facilitador/a informa que no podra
L ejecutores : X
L Comunicacién de continuar dictando el curso.
22 | Postulacién : -
cambio de facilitador Plazo .
Autoriza al aprobar el Anexo de
SENCE .
Acuerdo Operativo.
Hasta 7 dias habiles desde la
postulacién de cada participante para
Plazo ;
Contactar ejecutores contactarlo y registrar en SIC el
23 | Postulacién ostulantes resultado del contacto, de acuerdo al
P numeral 10 de este manual.
Plazo No participa
SENCE participa.
Plazo Hasta 30 dias corridos desde la
. Matricular minimo de | ejecutores | habilitacion de la seccién respectiva.
24 | Postulacion
postulantes Plazo No participa
SENCE participa.
48 horas habiles para el Tutor
Tasa de respuesta | Plazo Académi 24 h habil |
. o del tutor académico y | ejecutores cademico y loras habiles para €
Previo al inicio . . Tutor Administrativo.
25 administrativo E-
Learnin Plazo No participa
9 SENCE participa.
. _ Solicitar inicio de Una vez que el Ejecutor cumpla con el
Previo al inicio - Plazo o
26 cursos y aprobacién , minimo de postulantes en estado
del curso ejecutores

“Matriculado”, estara en condiciones

26




Ministerio del
2B
H Pravisién
Social

Cateress d¢ CPE

sSence)

Proceso para
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presencial (salvo
que se indique algo

Fila Etapa en contrario) Instancia Detalle del plazo
para solicitar el inicio del curso, a través
de la generacion del Acuerdo
Operativo. Este se genera hasta 5 dias
hébiles anteriores a la fecha de inicio de
curso que se solicita, la que no podra
exceder del décimo dia habil desde que
el curso cuenta con el minimo de
personas matriculadas
Sin embargo, la generacién del Acuerdo
Operativo podra realizarse en un plazo
inferior a los 5 dias habiles antes
sefalados, frente a la ocurrencia de
imprevistos los cuales deberan ser
informados, a través de correo
electrénico, y ponderados por el
Encargado regional del Programa.
Hasta antes del inicio del curso, la
Plazo Direccion Regional podré autorizar el
SENCE inicio de este y aprobar el Acuerdo
Operativo.
Plazo .
. No participa
. . Realizar supervision ejecutores - —
27 Previo al inicio 2 al inici 10 dias antes del inicio del curso5, y
del curso previa allnicio para | o, dependiendo de la normativa asociada
cursos presenciales P
SENCE a cada Programa, hasta el plazo que
dicha normativa lo indique
Cargar participantes P_Iazo No participa.
matriculados en aula | ejecutores
Previo al inicio | digital (solo aplica en . s
28 | del curso cursos y moédulos E- glléllil%E ::j;? d% %lazrgg\kl)cl)les desde aprobado
Learning) P '
Infprmar alos P.Iazo Hasta 5 dias habiles anteriores al inicio.
participantes del ejecutores
29 Previo al inicio | acceso al aula digital
del curso (solo aplica en Plazo No participa
cursos y médulos E- | SENCE P pa.
Learning)
Proceder al cambio Antes del vencimiento del plazo tope
de participante por | Plazo para realizar reemplazo o incorporacion
30 Previo al inicio desistimiento de ejecutores | de nuevos participantes para completar
del curso matricula luego de cupo.
aprobado el A.O. o | Plazo No particioa
iniciado el Curso SENCE P pa.
La solicitud se presenta al quinto dia
Plazo habil, previo a la implementacion de la
Previo al inicio Solicitqd para ejecutores adecugcién.propue_zsta para validacion
31 adecuacion de la de la direccién regional.
del curso ; - S -
infraestructura Plazo Valida hasta el dia habll anterior a la
SENCE fecha pr(_)puesta para implementar la
adecuacion.
Modificacion de la Estos cambios se deben informar al
. S Plazo L. .
Previo al inicio mformamo_n de ejecutores SI;NCE, en el plazo maximo Qe 2 dias
32 secciones 0 ajustes a habiles antes de la modificacién.
del curso . o
la informacién de Plazo No participa
ejecucion del curso | SENCE P pa.
33 | Previo al inicio Plazo para Plazo Hasta 5 dias hébiles, desde la fecha de

® Independiente de este plazo, en caso de que una supervision previa tenga observacion, no se podra autorizar el inicio del
curso a través de Acuerdo Operativo
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archivos en SIC

Fila Etapa en contrario) Instancia Detalle del plazo
del curso subsanar las ejecutores | la supervision previa para subsanar. Si
observaciones ello no ocurriese o las subsanaciones
efectuadas en la fueren parciales o reiteradas, se podra
supervision previa de conceder por Unica vez, un nuevo
los cursos plazo, no mayor a 5 dias habiles, para
presenciales la subsanacion de las observaciones no
levantadas.
Vencido el plazo, el SENCE debera
Plazo constatar presencial o virtualmente y en
SENCE caso de no existir subsanacion iniciar
un proceso de fiscalizacion.
El curso iniciara en la fecha indicada y
Plazo aprobada en el Acuerdo operativo,
34 | Inicio curso Inicio curso ejecutores | segun lo indicado en la fila 26
precedente.
Plazo No participa
SENCE '
Hasta 5 dias hébiles desde la fecha de
Plazo inicio autorizada originalmente o su
- Reinicio de curso ejecutores | prorroga si la hubiese, para reiniciar
35 | Inicio curso o .
ante inicio fallido curso.
Plazo No participa
SENCE participa.
Se debe ingresar la solicitud hasta 3
Plazo dias hépil_es antes del venci'm_ie_nto del
- Solicitud de prérroga | ejecutores plazo or|g~|nal fijado para el inicio del
36 | Inicio curso L curso, sefialando la nueva fecha de
para inicio del curso o
inicio.
Plazo No participa.
SENCE
Plazo No participa.
ejecutores
Autorizacion de la I;aT,ta 2|Q|_?sdh§1blle§ desde la recepcion
37 | Inicio curso prérroga para iniciar € 1a solicitud de prorroga para
el curso Plazo auto,rlzar el nuevo plazg prorrogado, a
SENCE través de correo electrénico lo que se
formaliza con la aprobacién del nuevo
Acuerdo Operativo presentado.
Solicitar autorizacion Hastg 5 dias habiles antes del
para iniciar el curso | Plazo vencmlento del plazo original para
. cumplir con el minimo de matriculados
38 | Fase Lectiva con menos del ejecutores exigidos en el respectivo Programa (fila
minimo de 24),
estggztgll\ﬁg’:ﬁ:u?: do” Plazo Hasta 2 Qi_as hébiles desde la recepcion
SENCE de la solicitud.
Hasta 3 dias habiles anteriores a que
se produzca el cambio solicitado; sin
embargo, excepcionalmente la
Direccion Regional podra autorizar la
presentacion de anexos de acuerdo
operativo de forma posterior al cambio
Generacion del frente a situaciones de fuerza mayor
39 | Ease lectiva Anexq de Acuerdo P.Iazo con comunicacié,n previa del ejeCl:ItOI’
Operativo y carga de | ejecutores | via correo electronico, lo cual sera

ponderado por la persona encargada
regional.

El ingreso de este AAO en forma
posterior se realiza para formalizar la
situacion informada y autorizada via
correo electrdnico.
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Fila Etapa en contrario) Instancia Detalle del plazo
Plazo Hasta 5 dias habiles de generado el
SENCE Anexo de Acuerdo Operativo en SIC,
para aprobarlo.
Ingreso y visacién del | Plazo Al segun_do dia de clases se genera _eJ
formulario N°1. ejecutores formulario y se carga la documentacion
40 | Fase lectiva “ . en SIC.
Registro de - — —
inscritos” Plazo 5 dias hab|Ie_s'para visacion de_sde el
SENCE ingreso vy notificado el formulario.
Dentro de 5 dias habiles contados
Subsanacién del P'Iazo desde la observapién al formullario para
21 | Ease lectiva formulario N°1 de ejecutores hager las correcciones en el sistema y
inicio adjuntar la informacion
g'é‘lfl%E 5 dias habiles desde notificacion.
Plazo para efectuar P_Iazo Hasta el 20% de ejecucién fase lectiva.
42 | Ease lectiva _ reemplazos o ejecutores
incorporar nuevos Plazo No participa
participantes SENCE '
Hasta 2 dias habiles desde el ingreso
Plazo de cada_participante, para generar eI_ ]
Ingreso y visacion del | ejecutores formulario y carga d_e _Ia documentacion
43 | Fase lectiva formulario N°1 Er.] SIC_gn opcion Inicio de Curso en
. jecucion.
complementario Plazo 5 dias habiles para visaciép desde el
SENCE ingreso de la docume_ntacmn enSICy
notificado el formulario.
Dentro de 5 dias habiles contados
Subsanacién del P'Iazo desde la observapién al formullario para
44 | Ease lectiva formulario N°1 ejecutores haper las correcciones en el sistema y
complementario adjuntar la informacion.
Plazo . - e,
SENCE 5 dias hébiles desde natificacion.
Registro asistencia | Plazo Una vez por semana calendario (lunes
en SIC (solo aplica | ejecutores | a viernes).
45 | Fase lectiva para cursos y
. Plazo -
maédulos SENCE No participa.
presenciales)
Reemplazo de Plazo Hasta 1 q’ia habil desde inforr_n_ada la
_ persona facilitadora o | ejecutores suspension d(—_: la persona facilitadora o
46 | Fase lectiva tutora académica tutora denunciada.
X " Plazo .
inhabilitada SENCE No participa
Presentacion plan de | Plazo Se ingresa en SIC al segundo dia habil
nivelacién (aplica ejecutores | de terminada la Fase Lectiva.
47 | Fase lectiva pa::éc duurﬁ)oss y Plazo Dgpe ser autorizado_ hasta 2 dias )
presenciales) SENCE habiles antes de su implementacion.
Realizar nivelacion | Plazo Al quinto dia habil contado desde la
. (aplica paracursos 'y | ejecutores | aprobacion del plan de nivelacién.
48 | Fase lectiva médulos Plazo \o oarticion
presenciales) SENCE P pa.
Plazo Hasta 10 dias habiles antes de finalizar
_ Ingreso y aprobacién ejecutores | la fase lectiva se debe cargar en SIC.
49 | Fase lectiva plan de negocios Plazo Hasta 10 dias habiles desde la
SENCE presg_ntamén para aprobar, rechazar o
modificar.
Plazo Hasta 10 dias habiles antes de finalizar
50 | Fase lectiva Ingreso plan de ejecutores | la fase lectiva se debe cargar en SIC.
emprendimiento Plazo Hasta 10 dias hébiles desde la
SENCE presentacion para aprobar, rechazar o
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modificar.
Articulacion de oficio Plazo Hasta 180 dias corridos desde el
. . ejecutores | término del curso.
51 | Fase lectiva con Carrera Técnico Plazo
Nivel Superior SENCE No participa
Plazo Dentro de 15 dias habiles contados
Ingreso formularioy | ejecutores | desde la finalizacién de la fase lectiva.
52 | Fase lectiva visacion cierre Fase Plazo Hasta 10 dias hébiles desde la
Lectiva presentacion conforme de toda la
SENCE L
documentacién.
Plazo No participa
Notificacion visacién | ejecutores P pa.
53 | Fase lectiva formulario de cierre Hasta 10 dias habiles de notificado el
i Plazo - . :
fase lectiva formulario, el SENCE informa via correo
SENCE L
la visacion.
Hasta 5 dias habiles desde la
Plazo notificacidn por correo electrénico del
Subsanacion del ejecutores | rechazo de la visacion, frente a cada
. o devolucién de antecedentes.
54 | Fase lectiva formulario cierre - R .
. Hasta 10 dias habiles desde el ingreso
Fase Lectiva -
Plazo de la documentacion en SIC y
SENCE notificado el reingreso del formulario,
para visarlo.
Presentacion Plazo Dentro de 10 dias habiles contados
aorobacion de)g eiecutores desde la visacion del cierre de la fase
55 | Fase lectiva ch())no rama de : lectiva.
grama Plazo Hasta 10 dias habiles desde recepcion
examinacion X
SENCE del cronograma para visar.
Plazo La solicitud se presenta dentro de 20
Solicitud de fecha , dias habiles contados desde la visacion
Entrega de ; ejecutores )
56 dinlomas para la ceremonia de de la fase lectiva.
P entrega de diplomas | Plazo 10 dias habiles para aprobar solicitud
SENCE de realizacion de ceremonia.
Dentro de los 10 dias hébiles siguientes
Participante requiere Plazo a la visacion de la Fase Lectiva, se
Entrega de Cc1p q ejecutores | debera tramitar el documento ante el
57 | certificado antes de
diplomas ceremonia SENCE.
Plazo Hasta 5 dias habiles para firma de
SENCE documentos.
Plazo Dentro de los 20 dias habiles contados
58 Fase practica Inicio de practica ejecutores | desde la visacion de la fase lectiva.
laboral laboral Plazo No particioa
SENCE participa.
Inareso de la Plazo Hasta 10 dias habiles contados desde
. _'ng , ejecutores | la fecha original, para presentarla
59 Fase practica solicitud de prorroga Hasta 5 dias habiles para responder
laboral del inicio de la Plazo solicitud que conceda prérroga de inicio
practica laboral SENCE hasta 10 dias habiles.
Dentro de los 5 dias hébiles antes del
inicio, se les debera comunicar a las
Informar el inicio de | Plazo personas participantes a través de
Fase practica la practica laboral a | ejecutores diversos medios de comunicacion
60 b P ) incluyendo digitales, tales como: carta,
laboral las personas AP 2
- mensajeria digital, correo electrénico,
participantes
etc.
Plazo No participa
SENCE participa.
A Ingreso y visacion del Dentro de los 5 dias habiles anteriores
Fase practica N Plazo L P
61 formulario N°2 Inicio . al inicio de la practica laboral se debe
laboral . ejecutores )
practica laboral generar el formulario y cargar la
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documentacion en SIC.
Hasta 5 dias hébiles desde notificacion
Plazo de ingreso de formulario, para su
SENCE € Ingr P
visacion.
Subsanacion Dentro de 5 dias habiles contados
visacion dely Plazo desde la observacion al formulario para
62 Fase practica formulario N°2 de ejecutores | hacer las correcciones en el sistema y
laboral inicio de la practica adjuntar la informacion.
P Plazo Hasta 5 dias habiles desde notificacion,
laboral o
SENCE para su visacion
Inareso Formulario | Plazo Dentro de los 5 dias habiles anteriores
9 o : al cambio de lugar de la practica
N°2 ejecutores laboral
Fase préactica complementario que —— ,.
63 laboral informa cambio de Ha§§a S _o!las habiles desde l"f‘ .
C Plazo notificacidn por correo electrénico del
lugar de la practica : ; )
SENCE ingreso del formulario para autorizar o
laboral
rechazar.
Dentro de 5 dias habiles desde la
Plazo finalizacion de la practica laboral se
Fase practica Ingreso y visacion del | ejecutores | debe generar el formulario y cargar
64 Iaboreﬁ formulario N°3 cierre documentacion en SIC.
de préctica laboral Plazo Hasta 5 dias habiles para visar desde la
SENCE _not|f|caC|on por correo electrénico del
ingreso
Dentro de 5 dias habiles contados
Subsanacion del Plazo desde la observacion por SIC al
65 Fase préactica formulario N°3 de ejecutores | formulario para hacer las correcciones
laboral cierre de la practica en el sistema y adjuntar la informacion.
laboral Plazo Hasta 5 dias habiles desde notificacion,
SENCE para su visacion.
Linea Registro especial: dentro de 15
dias habiles a partir de la visacién del
Formulario de cierre de la de la Fase
Fase Plazo Lectiva.
66 sml'-:;;nuglento Er:jt(raeﬁ:rtrjaenlqisgrzzglo ejecutores Linea Emprendimiento: dentro de 21
29 ocios dias habiles desde la visacion del
9 Formulario de cierre de la de la Fase
Lectiva.
Plazo No participa
SENCE participa.
Fase Plazo Dentro de 20 dias h&biles contados
. Inicio de la fase de , desde la visacion del Formulario de
seguimiento e ejecutores | . )
67 lan de seguimiento al plan cierre de la fase lectiva.
Ee ocios de negocios Plazo No participa
g SENCE participa.
Inareso v visacion del Dentro de los 5 dias hébiles anteriores
Fase 9 y visacion Plazo al inicio de la fase de seguimiento se
- formulario N°2 Inicio . ;
seguimiento ejecutores | debe generar el formulario y cargar la
68 de Fase de L
plan de sequimiento al plan documentacién en SIC.
negocios gd ap Plazo 5 dias habiles desde la notificacion para
€ negocios o
SENCE visacion.
Subsanacion de las Dentro de 5 dias habiles contados
Fase observaciones Plazo desde la observacion al formulario para
o efectuadas en la ejecutores | hacer las correcciones en el sistema y
seguimiento N ) ; I
69 visacion del adjuntar la informacion.
plan d? formulario N°2 de
negocios - . = Plazo Hasta 5 dias habiles desde notificacién
inicio al seguimiento SENCE ara su visacion
plan de negocios P '
70 | Fase Ingreso y visacién del | Plazo Dentro de 5 dias habiles contados
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seguimiento formulario N°3 cierre | ejecutores | desde la finalizacién de la fase de
plan de de la fase seguimiento se debe generar el
negocios seguimiento formulario y cargar la documentacién en
SIC.
Hasta 5 dias habiles desde la
Plazo notificacién por correo electrénico para
SENCE otficacion p P
visacion.
Dentro de 5 dias habiles contados
Subsanacion de las Plazo desde la observacion al formulario para
Fase observaciones , hacer las correcciones en el sistema y
- ejecutores )
71 seguimiento efectuadas en la adjuntar la
plan de visacion del informacion.
negocios formulario N°3 de Plazo Hasta 5 dias habiles desde la
cierre seguimiento SENCE notificacidn por correo electrénico para
Su revision.
Hasta 45 dias habiles desde el término
L L Plazo .
Insercion Ingreso y visacion del | . de la Fase Lectiva o Fase de
e ejecutores e
72 Laboral formulario N°4 Seguimiento.
(Colocacion / Término o cierre Plazo Hasta 5 dias habiles desde la
Formalizacion) insercion Laboral. SENCE notificacién por correo electrénico para
revision.
Insercion Liquidacion Insercién Plazo Hasta 10 dias habiles después de
Laboral q . ejecutores | visado el Formulario N°4.
73 . Laboral (Colocacién /
(Colocacion / Formalizacion) Plazo No participa
Formalizacion) SENCE P pa.
Dentro de los 10 dias hébiles contados
o Plazo o, o
Restitucion de , desde la notificacion del requerimiento
ejecutores o
74 | Pagos recursos de los de restitucion.
cursos no iniciados | Plazo No particioa
SENCE participa.
Plazo Dentro de los 15 dias hébiles contados
Solicitud de : desde la visacion del formulario de
LT ejecutores | . .
75 | Pagos liquidacion fase cierre de fase lectiva.
lectiva Plazo No participa
SENCE participa.
Plazo Dentro de los 15 dias habiles contados
Solicitud de . desde la visacion del Formulario N°3 de
A ejecutores | . P
76 | Pagos liquidacion fase de cierre de practica laboral.
practica laboral Plazo NO participa
SENCE participa.
Solicitud de Plazo Dentro de los 15 dias habiles contados
liquidacion fase de | eiecutores desde la visacion del Formulario N°3 de
77 | Pagos quiac : cierre de la Fase de seguimiento
seguimiento al plan Plazo
de negocio SENCE No participa.
Plazo Una vez por semana calendario (de
Paqo del subsidio iecutores lunes a viernes), a mas tardar el viernes
78 | Pagos 9 diario : de la semana siguiente).
Plazo No participa
SENCE participa.
Recepcion del Plazo Dentro de 3 dias habiles desde el
comprobante de ejecutores | deposito o transferencia.
79 | Pagos transferencia del
subsidio diario por Plazo No participa
- SENCE '
participante
Plazo Una vez por semana calendario (de
Pago del subsidio de | eiecutores lunes a viernes), a mas tardar el viernes
80 | Pagos 9 . J de la semana siguiente.
cuidados
Plazo No participa
SENCE participa.
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Recepcion del Plazo Dentro de 3 dias habiles desde el
comprobante de ejecutores | depésito o transferencia.
81 | Pagos transferencig del
subsidio de cuidados | Plazo NO participa
por SENCE participa.
participante
Presentacion de la P.Iazo Mismo plazo fila 1.
. g ejecutores
82 | Garantias garar!na} fiel Plazo
cumplimiento SENCE No participa.
El endoso o nueva garantia se entrega
el mismo dia de la suscripcion de la
modificacion del convenio que lo
Plazo prorroga.
ejecutores Dentro de 5 dias corridos para retirar
garantias o cauciones, una vez
autorizado por la contraparte del
SENCE.
Entrega de endosos Antes de la fecha de vencimiento del
83 | Garantias y gestion de : > .
garantias convenio y de la caucion, se deberan
gestionar la respectiva prérroga de
convenio y endoso o nueva garantia
cuando existan servicios o pagos
Plazo )
SENCE pendientes.
Autorizar la devolucion de garantias
una vez entregados a satisfaccion del
SENCE todos los servicios y pagos
asociados al convenio.
Cualquier solicitud del SENCE que no
esté regulada en este numeral, debera
Tiempo respuesta de | Plazo ser respondida por el ejecutor dentro de
84 Respuesta a ejecutores a otras ejecutores | los 5 dias habiles contados desde la
notificaciones solicitudes del notificacién por correo electrénico y/o
SENCE carta certificada
Plazo No participa
SENCE participa.

Excepcionalmente, por razones fundadas, debidamente acreditadas por el ejecutor y
aprobadas por laDireccién Regional, se podran ampliar o prorrogar los plazos antes
sefialados, que correspondan a los organismos de capacitacion. Para ello, el respectivo
ejecutor debera -antes de su vencimiento-, presentar una solicitud ante la Direccién Regional
correspondiente, la que de acogerse otorgara un nuevo plazo, de hasta 15 dias habiles
contados desde el vencimiento del plazo original. Esta ampliacion de plazo debera ser
consultada al Encargado Nacional o quien lo subrogue, quien podra eventualmente dar
indicaciones de caracter general.

Cabe sefialar que, ante cualquier incumplimiento de estos plazos, imputable al ejecutor, se
facultara al SENCE para aplicar las multas correspondientes, de acuerdo con lo sefialado en
las respectivas bases delprograma y en este manual

3. Registro de facilitadores/as /Tutor/es Académicos/as en REUF
Es un proceso que se realiza durante todo el afio a través del Sistema de Registro y
Evaluaciéon Unificada de Facilitadores/as (REUF) por cada persona facilitadora, de

conformidad al “Manual de Procedimientos para facilitadores de cursos de capacitacion y su
incorporacién en el Sistema de Registro y Evaluacion Unificada de Facilitadores (REUF)”,
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aprobado mediante Resolucion Exenta N°3498 del 26 de noviembre de 2024. Este Registro
lo administra el Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado.

Para el ingreso a los modulos técnicos y transversales de los Planes Formativos SENCE, el
facilitador/a tutor/a debera acceder al sistema REUF (https://sistemas.sence.cl/REUF/), con
su nimero de cédula de identidad y su Clave Unica siguiendo los requisitos definidos en el
Manual ya sefialado, disponible en www.SENCE.cl (https://sence.gob.cl/sence/plataforma-

ayuda-sence).

El perfil del facilitador o facilitadora deberé corresponder al perfil declarado por el oferente al
momento de realizar la postulacion al concurso.

Toda consulta sobre el uso de REUF se debera ingresar a través del Buzén Ciudadano
(https://sence.gob.cl/SENCE/plataforma-ayuda-sence).

3.1 Registro manual de facilitadores/as y de tutor/a académicos en situaciones
en que no exista su habilitacion en REUF

Las situaciones de caso fortuito o fuerza mayor que puedan producirse en relacion con el
registro de facilitadores/as tutor/a académicos/as en REUF, seran calificadas exclusivamente
por la Direccién Regional, en atencion a las razones y documentaciéon de respaldo que al
respecto entregue el ejecutor. Esta situacién también aplica cuando el sistema no esté
operativo y para las lineas que no contemplen procesos concursales, donde los Planes
Formativos no estén asociado a REUF.

Una vez validados los antecedentes presentados por los ejecutores, la Direccion Regional
debera cargar al facilitador o tutor/a académico de forma manual en SIC, de acuerdo con el
formato disponible en el sistema.

3.2 Asociacion de facilitador/a y/o tutor/a académico/a en SIC

Para la creacion de seccion y acuerdo operativo en SIC, a través de comunicacién directa con
el sistema REUF, se listaran las personas facilitadoras registradas para los médulos del curso,
guienes deberan ser seleccionadas por el Ejecutor y asociadas al horario de ejecucién del
curso por cada médulo del mismo, segun corresponda la aprobaciéon en REUF.

En el evento en que no exista comunicacion entre SIC y REUF, el oferente debera ingresar la
informacion a SIC segun las instrucciones del Anexo N°1 “Ingreso de relatores en SIC (guia
para ejecutores)”, del presente Manual.

Si una persona facilitadora no puede continuar dictando el curso, por cualquier causa, el
Ejecutor debera informar al SENCE mediante correo electrénico indicando las razones de ello,
en el plazo establecido en la fila 22 del numeral 2 de este manual.

En este caso, el ejecutor debera reemplazar a la persona facilitadora por otra acreditada o
registrada en REUF, de modo que no se produzca una suspension de clases.

En caso de no dar cumplimiento al reemplazo sefialado anteriormente o efectuado el
reemplazo igualmente se produjo una suspension de las clases, el ejecutor podra ser
sancionado de conformidad a lo que establezca la normativa de cada programa sobre la
materia.

Las situaciones de caso fortuito o fuerza mayor por las cuales las personas facilitadoras dejen
de impartir el curso seran calificadas exclusivamente por la Direccion Regional, en atencion a
las razones y documentacion de respaldo que al respecto entregue el ejecutor.

Cabe sefalar que, si durante la ejecucién del curso se realiza una visita de supervision y se
detecta incumplimiento del perfil de quien esta aprobado para dictar el modulo del curso, se
debera proceder de la siguiente forma:

a) Iniciar un proceso de fiscalizacion, segun los procedimientos establecidos por el
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Programa respectivo o por la Unidad de Fiscalizacion de este Servicio o iniciar un
proceso de investigacion segun lo establecido en la Resolucion Exenta N°4052, de fecha
24 de noviembre de 2022, que “Aprueba Guia para la Gestion de Denuncias de Abuso,
Acoso, Maltrato y Discriminacion, en Cursos de Capacitacion de las Lineas del Servicio
Nacional De Capacitacion y Empleo y su anexo” o la que la reemplace.

b) La Direccién Regional debera:

i. Informar al ejecutor sobre el no cumplimiento del perfil del facilitador a través de
un correo electrénico, en el cual, ademas, debera solicitar el reemplazo de éste;
reemplazo que deberd materializarse en el plazo sefialado en la fila 21 del numeral
2 del presente manual. El nuevo facilitador debera cumplir con el perfil y estar
debidamente registrado en REUF o en SIC, en caso de existir problemas de
comunicacion entre los sistemas.

ii. Dejar el o los médulos que realizaba la persona facilitadora para el término del
curso o hasta el momento que el ejecutor cuente con un reemplazo o, si esto ultimo
no es posible,se debera suspender la ejecucion del curso hasta que el ejecutor
comunique al nuevo facilitador acreditado y se regularice la situacion.

c) El ejecutor debera informar a quienes participen del curso de la suspension y
recalendarizacion del curso o moddulo, segun corresponda, mediante un medio de
comunicacion escrito enviado dentro del mismo dia en que la Direccién Regional le
notifica la suspension del curso.

d) Si el curso fue suspendido, la Direccion Regional debera solicitar al ejecutor, una vez
comunicada la nueva persona facilitadora por parte de éste, la reanudacion del curso a
través de un Anexo de Acuerdo Operativo, en el cual deberd adjuntar evidencia
(pantallazo del registro del facilitador y antecedentes registrados en REUF) para ser
validado y aprobado por la Direccion Regional.

En el caso de aquellos Programas que en su normativa no considere el uso de REUF, la
persona encargadade cada programa debera cargar los facilitadores y tutores académicos
directamente en el Sistema SIC, en la opcidn llamada Relatores, la que permite realizar carga
masiva o individual, debiendo asociar al curso en los que cumplira la funcién de facilitador y
tutor académico. Una vez realizada esta accion, la informacién de las personas facilitadoras y
tutoras académicas quedara disponible para establecer horario del curso y cronograma,
dependiendo si los mddulos se realizan de forma presencial o E-Learning.

3.3 Causales de inhabilitacion en el sistema de los Facilitadores/as y
Tutores/as académicos

Un facilitador/a o tutor/a académico dejara de estar habilitado en REUF, y por ende debera
ser sustituido, en el plazo indicado en la fila 21 del numeral 2 de este manual, cuando concurra
una o mas de las siguientes causales:

a) Presente conductas abusivas de acoso y/o abuso y/o aquellas de discriminacion por
orientacion sexual, nacionalidad, pertenencia étnica, edad u otras.

b) Conducta refiida con la moral y las buenas costumbres en el desempefio de su funcién.

c) Reclamos en cuanto a su desempenio, por parte del 50% o mas de los participantes de
uno de los cursos en los cuales ejerce como facilitador/a o tutor/a académico.

d) Malos tratos o conducta impropia hacia los y las participantes de los cursos en los cuales
ejerce como facilitador/a o tutor/a académico o hacia el personal del SENCE,
traduciéndose en conductas de discriminacion u otras. Esto, ademas, sera causal de un
proceso de fiscalizacion.

e) Acusaciones fundamentadas sobre cualquier tipo de violencia de género ejercida sobre

las y los participantes de los cursos y que puedan darse en el marco del C190, Convenio
sobre la violencia y el acoso, 2019 de la OIT ratificado por Chile o la ley que sanciona el
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acoso sexual en los espacios publicos, ley N°21.153, de 03 de mayo de 2019.

f)  Mal manejo de las relaciones interpersonales que se den dentro del curso y tengan como
consecuencia denuncias respecto del mal clima o ambiente de capacitacion entre los
participantes.

g) No acoger oportunamente situaciones de denuncia que permitan activar los protocolos
contemplados en la Resolucion Exenta N°4052 con fecha 24 de noviembre de 2022,
que “Aprueba Guia para la Gestion de Denuncias de Abuso, Acoso, Maltrato y
Discriminacion, en Cursos de Capacitacion de las Lineas del Servicio Nacional De
Capacitacion y Empleo y su anexo”.

Todas las situaciones antes sefialadas deberan ser informadas a la Direccion Regional ya sea
por parte de quienes participan del curso, por otro facilitador/a o tutor/a académico o entidad
ejecutora, acompafando los antecedentes que respalden la situacion denunciada. A partir de
los antecedentes aportados, la Unidad Regional de Fiscalizacion debera iniciar el proceso
inspectivo a fin de determinar la veracidad de los hechos denunciados. Mientras se desarrolla
y hasta que culmina el proceso inspectivo, el facilitador/a o tutor/a académico denunciado
guedara suspendido y debera ser reemplazado por otro facilitador/a o tutor/a académico que
se encuentre registrado, de acuerdo con el plazo sefialado en la fila 21 del numeral 2 “Plazos
generales de ejecucion” de este manual.

En caso de que el proceso inspectivo determine que los hechos que originaron la denuncia
son efectivos, el ejecutor deberd reemplazar de manera definitiva al facilitador/a o tutor/a
académico por otra persona que cumpla con el perfil solicitado en el plan formativo/curso. Por
otra parte, el ejecutor debera informar de esta situacién a quien cumple la funcion de
Encargado/a Regional del Programa, para que éste coordine con el nivel central del Programa
y gestione el bloqueo permanente del facilitador/a o tutor/a académico de los sistemas de
gestién de los programas y aprobacion de facilitadores/as o tutor/a/es académicos (SIC y
REUF), en los casos que corresponda.

4. Reglamento interno

Todo ejecutor debera contar con un reglamento interno que contenga los deberes, derechos
y prohibiciones de los y las participantes, ademas de aquellos comportamientos minimos que
considere necesarios que se deben mantener durante la ejecucion del curso, pudiendo
considerar sanciones para los y las participantes cuando su comportamiento afecte la
ejecucion normal del curso o ponga en riesgo la integridad fisica y psicologica, tanto de las
demas personas participantes como de los facilitadores/as y/o personal del SENCE.

Con el propésito de resguardar que los proveedores de capacitacion, en todas las lineas de
capacitacion financiadas por el SENCE, se comprometan a garantizar espacios de formacion
y convivencia libre de violencia de género, es que éstos deberan acoger y aplicar como parte
de su Reglamento Interno las siguientes directrices:

El documento debe ser enviado por el ejecutor, via correo electrénico, al Encargado Regional
de programa en el plazo establecido en la fila 8 del punto 2 de este manual. El Encargado
Regional debera revisar el documento, dentro del plazo méaximo indicado en la fila 9 del
numeral 2 del presente manual y, en caso de detectar alguna observacion, debera solicitar la
correccion al ejecutor via correo electronico y adjuntar nuevamente una vez se entienda
resuelta la observacion u observaciones realizadas.

El ejecutor deberd atender las observaciones y enviar por correo electronico la nueva version
del Reglamento Interno en el plazo sefialado en la fila 10 del numeral 2 de este manual.

Por otro lado, el ejecutor el primer dia de clases debera entregar a cada participante una copia
fisica o enviarla digitalmente (por correo electronico, WhatsApp, SMS o por redes sociales).
En el caso de los cursos E-Learning, éste debera estar disponible en la plataforma digital en
la que se imparta el curso. Se debe garantizar la entrega del reglamento en formato accesible
para los casos de personas en situacion de discapacidad (texto digital compatible con lector
de pantalla, formato audio, pictograma, entre otros). Finalmente, la persona Encargada
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Regional del programa debera cargar esta version del reglamento en el plazo indicado en la
fila 11 del numeral 2 de este manual.

a) Comportamiento adecuado y espacio seguro

Es responsabilidad de todas las personas que participan en la capacitacion, promover y
mantener el espacio de formacién, como un lugar seguro vy libre de violencia de género o de
conductas de discriminacién basadas en género, etnia, nacionalidad, edad, situacién socio
economica u otra.

Las personas que participan de los cursos, tanto en forma presencial como en modalidad
online (sincrénica o asincronica), deberan comunicarse y relacionarse sobre la base del
respeto hacia sus pares, hacia las personas que ejercen la funcion de facilitacién de los cursos
y hacia todo el personal administrativo involucrado. Esto comprende las comunicaciones que
se realicen en forma presencial y las que se realizan a través de redes sociales como:
WhatsApp, X, Instagram, Telegram, Facebook, Zoom, Teams, Google Meet, entre otras y/o
las plataformas informéticas en las que se hacen los cursos.

Es deber de todas las personas involucradas en un curso; participantes, facilitadoras/es y
tutoras administrativas, personal administrativo o técnico dependiente del organismo
capacitador, erradicar cualquier conducta de acoso y/o abuso respecto de las demas
personas, especialmente aquellas conductas de connotacibn sexual indeseadas e
inadecuadas para el espacio formativo. Para ello:

- Los facilitadores/as, tutores, o el personal administrativo o técnico dependiente del
Ejecutor, que presenten conductas de discriminacion, acoso, ciberacoso, hostigamiento
0 abuso, no podran seguir vinculados al curso, debiendo el Ejecutor informar de esta
situacion a la Direccidon Regional del SENCE. Ademas, en el caso que la persona
desvinculada del curso corresponda a un facilitador o facilitadora, el Ejecutor debera
iniciar las gestiones para realizar su reemplazo debiendo suspender la capacitacion
hasta contar con la aprobacién por parte del SENCE.

- El Ejecutor y todo su personal deberan respetar el uso del nombre social a participantes
trans en todos los contextos vinculados al proceso de capacitacion, asegurando no
exponer a ninguna situacion incémoda al o la participante, independiente de la posicion
legal en que se encuentre su proceso de transicion (nombre legal distinto al nombre
social). Ademas, favorecer que las personas trans, seleccionen libremente el uso de
bafos u otras instalaciones, sin que el personal del Ejecutor u otra persona participante
del curso ponga algun tipo de condicién.

Es responsabilidad de todo el personal del Ejecutor generar espacios que refuercen la buena
convivencia y respeto entre pares.

Este Reglamento debera ser validado por la Direccion Regional del SENCE, segun
corresponda, antes del inicio del primer curso de cada ejecutor adjudicado o seleccionado el
afio 2024, en la region.

Por otra parte, la decision de expulsion de un participante, tomada por el ejecutor, siempre
que esté regulada en el Reglamento Interno, debera ser validada por la Direccién Regional
del SENCE, con participacion de la unidad regional de fiscalizacién del SENCE, para velar
gue no exista arbitrariedad en la aplicacién de la sancion. Para esta validacion, el ejecutor
debera presentar toda la documentacion que acredite el incumplimiento de las normas del
Reglamento aprobado y la expulsioén se hara efectiva a partir de esta validacion.

De acuerdo con lo anterior, en el caso que el ejecutor no cuente con un Reglamento Interno
aprobado por Norma 2728, se sugiere que para su elaboracién considere la estructura
presentada en el numeral 4.1. Derechos, Obligaciones o Deberes y Prohibiciones de las
Personas Participantes del presente manual.

4.1 Derechos, Obligaciones o Deberes y Prohibiciones de las Personas Participantes
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Todas las personas que participen de un curso tendran, en el marco de su participacion
en ellos, lossiguientes derechos, obligaciones y prohibiciones.

41.1

iv.

Derechos

Recibir la capacitacién en un entorno que respete y proteja su dignidad, garantizando
un trato respetuoso por parte de las personas facilitadoras o tutoras académicas,
participantes del curso, personal del ejecutor, del SENCE, del OTIC y de otras
instituciones publicas involucradas en el programa. Este entorno debe estar libre de
acoso, abuso fisico y/o psicologico, conducta impropia y cualquier accion que
menoscabe la integridad de los participantes. Todos los antes mencionados deben
promover y asegurar un ambiente seguro y respetuoso durante toda la ejecucion del
Curso.

Recibir orientacion y a ser derivados a servicios especializados, en caso de situaciones
violentas en espacios financiados por el SENCE.

Respecto del proceso de postulaciéon, matricula o inscripcién (aplicable segun los
procesos queconsidere cada programa):

a) Participar de un proceso de postulacién transparente.

b) Matricularse o inscribirse en un curso de su eleccion, siempre y cuando existan
cupos disponibles y cumpla con los requisitos exigidos en la normativa que regula
el respectivo Programa.

Las personas participantes que hayan abandonado un curso debido a situaciones
que menoscaben su dignidad y hayan sido calificadas como desertoras, podran
guedar habilitadas para postular nuevamente a programas de capacitacion. Esta
habilitaciébn procedera tras la verificacién de los hechos y en conformidad con los
procedimientos establecidos por la instituciébn correspondiente y/o el respectivo
proceso de supervision o fiscalizacion.

c) Conocer el horario de ejecucion del curso al momento de matricularse en cursos
presenciales o Blended. Para el caso de los cursos E-learning, conocer la fecha de
inicio y término del curso.

d) Conocer los contenidos del curso y los beneficios asociados.

e) Conocer la modalidad de registro diario de asistencia al curso y a los mdédulos
presenciales.

f) Conocer los componentes que implica la ejecucion del curso.
En cuanto a la ejecucién de los cursos:

a) Conocer al inicio del curso los derechos, deberes y prohibiciones que le asisten
como participante, contenidos en el respectivo Reglamento Interno, asi como
también, las evaluaciones que se realizaran durante el curso.

b) En el caso de los cursos E-Learning o Blended, los y las participantes tienen
derecho a resguardar sus datos de acceso a las plataformas digitales en las que
realizan cursos de capacitacién en cualquiera de sus etapas.

c) Conocer los cambios que se podran realizar al curso, con la unanimidad de todas
las personas participantes, es decir, previo al inicio con la unanimidad de los
matriculados o confirmados y luego de iniciado el curso, serd la totalidad de los y
las participantes.

d) Recibir informacién completa, adecuada y a tiempo, en caso de que el curso no se
ejecute por falta del minimo de participantes exigido en la normativa que regule
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cada programa o se realice cualquier otra modificacion que altere las condiciones
originales de éste.

e) Recibir materiales, insumos e infraestructura, para cursos presenciales y Blended
en sus modulos presenciales, todo lo cual debera ajustarse a los requerimientos del
SENCE vy al Plan Formativo/Curso o propuesta presentada por el ejecutor, de
conformidad al cronograma de entrega de materiales establecido en el respectivo
Acuerdo Operativo.

f) Tener acceso al seguro de accidentes, con ocasion de la participacion presencial
en cursos de capacitacion. Este seguro corresponderd al contratado por el SENCE
o al que los ejecutores o instituciones publicas con convenio vigente con el SENCE
estén obligados a contratar. Cabe mencionar que en el caso de cursos gque son
traspasados de modalidad presencial a E-Learning, los que son originalmente
seleccionados bajo modalidad E-Learning y los cursos Blended, el seguro de
accidentes solo aplica y se activa al momento que las personas participen de forma
presencial en una actividad de capacitacién (por ejemplo, salida a terreno o
participacion en ceremonia de entrega de diplomas).

g) Conocer, desde el primer dia de clases, el procedimiento de actuacion frente a un
accidente.

h) Exigir el cumplimiento del Plan Formativo/curso o propuesta adjudicada o
seleccionada, con su correspondiente infraestructura. La respectiva informacion
podra ser solicitada por el participante al Ejecutor, en caso de que no se encuentre
disponible en la pagina del Servicio.

i) Recibir Diploma del curso en caso de haber aprobado y Acta de Formacion y
Asistencia independiente del estado final, si asi estd considerado en el respectivo
Programa.

j) Exigir al ejecutor que dé a conocer las condiciones de aprobacién del curso, asi
como otros aspectos de relevancia de éste.

Toda persona puede denunciar irregularidades, faltas o delitos en actividades de capacitacion
del SENCE, a través del buzén de denuncias (https://oficinadenuncia.sence.cl/ES/Denuncia)
o de atencion ciudadana (https://sence.gob.cl/personas/plataforma-ayuda), ya sea
directamente, mediante un tercero o un testigo. Si el SENCE solicita a un organismo ejecutor
recopilar antecedentes, este tiene la responsabilidad de garantizar la confidencialidad y
proteccion de datos, asi como resguardar a la persona denunciante durante la gestion interna
y frente a actores externos.

4.1.2 Obligaciones o Deberes

a) Participar en todas las etapas del curso y cumplir con las condiciones establecidas para
un correctodesempefio y aprobacion de la capacitacion: asistencia y puntualidad dentro
de los dias y horariosestablecidos. En caso de cursos e-learning, la realizacién de los
médulos y actividades obligatoriasde éstos, dentro de los plazos establecidos.

b) Mantener una conducta de respeto con todas las personas y erradicar conductas
discriminatorias de cualquier tipo.

c) Mantener una comunicacion respetuosa, igualitaria y de colaboracion con el resto de los
y las participantes del curso, con las personas facilitadoras o tutoras académicas, con
personal del SENCE y todo el personal vinculado al proceso de capacitacion.

d) Cuidar y conservar la infraestructura, herramientas, equipos electronicos, conexion a
internet y materiales dispuestos para el desarrollo de los cursos.

e) En caso de ausencia o retrasos en cursos o modulos o clases presenciales, debera
presentar la documentacion de respaldo que defina cada programa en su normativa.
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f)  En caso de no poder seguir asistiendo o participando del curso, informar al ejecutor, a lo
menos con 48 horas de antelacion, a menos que la normativa del Programa considere
otro plazo.

g) Si esta considerado por el Programa, responder a los procesos de evaluacion
establecidos para cada fase.

h) Responder todas las encuestas u otros medios de retroalimentacién, proporcionados por
el SENCE que se apliguen para conocer el funcionamiento del Programa, en caso de
corresponder.

i) Retirar el Acta o Diploma del curso en dependencias del Ejecutor y en casos de fuerza
mayor en dependencias del SENCE, en las situaciones que la normativa de cada
Programa lo contemple. También se podra descargar a través de la pagina WEB que el
SENCE habilite para tales efectos

j) Informar a la correspondiente Direccién Regional del SENCE de las solicitudes que les
realicen los ejecutores respecto de sus claves de acceso a cursos de capacitacion
relacionados en modalidad E-learning o Blended y de situaciones que identifique como
conducentes a acceder a éstas.

k) Registrar su asistencia de manera obligatoria, de acuerdo con las indicaciones
establecidas por el SENCE e informadas por el ejecutor. Lo anterior aplica para ejecucion
de cursos y modulos de cursos de forma presencial.

) Respetar en todo momento en los espacios de ejecucion de los cursos de capacitacion,
a las personas participantes, facilitadores/as y personal del SENCE, segun se establece
en la Resolucién Exenta N°4052, de 24 de noviembre de 2022, que “Aprueba Guia para
la Gestion de Denuncias de Abuso, Acoso, Maltrato y Discriminacién, en Cursos de
Capacitacion de las Lineas del Servicio Nacional De Capacitacion y Empleo y su anexo”
o0 el texto que se encuentre vigente.

41.3 Prohibiciones

a) Entregar informacion falsa, errébnea o inexacta, de acuerdo con lo establecido en el
marco del programa, respecto de sus antecedentes personales, datos de contacto
(namero de teléfono y correo electrénico) y otros datos declarativos.

b) Para el caso de cursos e-learning, las personas participantes tienen prohibido compartir
su clave,asi como también las grabaciones de las sesiones asincronicas o facilitar el
acceso al curso a terceras personas, ya sea para revisar el contenido o seguir el curso
en su reemplazo.

c) Para garantizar un entorno de aprendizaje seguro y saludable, se prohibe el consumo
de tabaco, sustancias ilicitas y alcohol con ocasién de la capacitacion.

5 Activacion del ejecutor en el sistema integrado de capacitacion (SIC)

Para que el ejecutor pueda operar en SIC, debera contar con clave para el sistemay tener el
estado de suoferta en calidad de convenio aprobado. Para ello se requiere:

e Clave paraoperar en SIC: esta corresponde a la Clave Unica, la que es gestionada en
el Servicio de Registro Civil e Identificacion, por cada persona que se desempefie en el
organismo ejecutor.

e Cambio de estado de los cursos en SIC: una vez firmado y aprobado el/los
Convenio/s, la Direccion Regional correspondiente debera cambiar en SIC el estado de
los cursos de “Habilitado”a “Convenio Aprobado”, para ello debe ingresar a SIC el N° de
resolucién exenta y fecha de aprobacion del convenio, lo que debera realizar en el plazo
establecido en la fila 4 del numeral 2 de este manual.
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6 Oficina de contacto o de atencién de publico

La oficina de contacto o de atencién de publico hace referencia a las instalaciones fisicas, a
nivel comunal o provincial, o virtuales, donde es posible contactar y ubicar directamente al
personal administrativo, Coordinador Regional y demdas profesionales asociados a la
ejecucion del curso (personas facilitadoras, por ejemplo), cuyo objetivo es que la Direccion
Regional, las personas postulantes y participantes puedan contactarse con un representante
del ejecutor cada vez que lo requieran, tanto para coordinar la ejecucién de la oferta, asi como
también para que los y las participantes puedan resolver las necesidades que se les
presenten.

En el caso que la oficina de contacto autorizada se encuentre en un domicilio distinto al del
lugar de ejecucién de los cursos o de las instalaciones del personal administrativo, ambos
lugares deberan cumplir con las condiciones sefialadas en el numeral 3 articulo 21 de la Ley
N°19.518.

Cualquiera sea el tipo de oficina de contacto habilitada (fisica o virtual) debera contar con un
horario de atencion establecido, de al menos, media jornada diaria tres veces a la semana
como minimo, debiendo el ejecutor informar a la Direccion Regional del SENCE su horario y
dias de atencion. La oficina de contacto deberéa funcionar de manera permanente mientras la
oferta se encuentre vigente y tener caracter obligatorio, pudiendo una de ellas, ser
reemplazada por la Sede administrativa del ejecutor. Se deben resguardar las condiciones de
accesibilidad universal tanto para oficinas virtuales como presenciales.

Ademas, independiente de la modalidad instruccional del curso, el ejecutor, en el plazo
indicado en la fila 17 del numeral 2 de este manual, debera habilitar un correo electronico y
un nimero celular para atencion via WhatsApp, para tener contacto con los y las participantes,
lo que permitira asegurar la continuidad en la atencién de quienes postulen o tiene interés en
los cursos. La comunicacion con el grupo de personas del curso debe realizarse hasta
terminada la ultima fase de ejecucion dependiendo de la linea programética.

Las oficinas de contacto deben estar instaladas, en el plazo establecido en la fila 15 del
numeral 2 de este manual, para lo cual el ejecutor debera acreditar dicha instalacién, mediante
correo electrénico dirigido a la respectiva Direccion Regional, adjuntando medios de
verificacién virtuales, como, por ejemplo, videos, fotos y/o planos de la oficina.

Cada oficina de contacto debera ser autorizada por la respectiva Direccién Regional del lugar
en donde se ejecutara el curso. En el caso de las oficinas de contacto virtuales, la autorizacion
la otorgard cada una de las Direcciones Regionales, correspondiente a la comuna de
ejecucion. En ambos casos la Direccién Regional debera autorizar la instalaciéon de la oficina
en el plazo establecido en la fila 15 del numeral 2 de este manual.

Para esta aprobacion o autorizacion la Direccion Regional debera realizar las siguientes
actividades:

N° ASPECTO A REVISAR ACTIVIDAD
Confirmar si se dispone de una oficina de

Existencia de una oficina de

1 y . contacto (fisica o virtual) a nivel comunal o
contacto o atencién al publico o
provincial.
Accesible respecto del lugar de . L - .
2 P 9 Validar la ubicacion en caso de oficina presencial.

ejecucion del curso

Verificar que exista un horario de atencién
minimo de media jornada diaria, al menos tres
Veces por semana.

Confirmar que el horario y dias de atencién han
sido informados a la Direccion Regional del
SENCE.

Corroborar que el ejecutor ha habilitado un correo
4 Medios de contacto adicionales electronico y un nimero de WhatsApp para
atender a los participantes.

3 Horario de atencién establecido
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., - Confirmar que la oficina ha sido instalada dentro
Instalacion de la oficina en plazo . )
5 . del plazo establecido en la fila 15 del numeral 2
estipulado
del manual.
Comprobar que el ejecutor ha enviado medios de
6 Medios de verificacion virtuales de | verificacion (videos, fotos o planos) a la Direccién
la instalacion Regional para acreditar la instalacion de la
oficina.
Asegurarse de que, en caso de ubicarse en un
7 Revision del domicilio de la oficina | domicilio distinto al lugar de ejecucion, ambos
de contacto sitios cumplen con la normativa aplicable
(numeral 3, articulo 21, Ley N°19.518).

En caso de no aprobarse la instalacion de la oficina de contacto, la Direccion Regional no
habilitara la postulacion al curso en SIC hasta dar cumplimiento a esta exigencia, pero siempre
respetando el plazo establecido en la fila 15 del numeral 2 de este manual.

Si transcurrido el plazo indicado anteriormente para obtener la autorizacion de la oficina de
contacto, el ejecutor no acreditare su existencia, la oferta regional quedara sin efecto,
poniéndose término al convenio de manera anticipada, haciéndose efectiva la garantia de fiel,
oportuno y total cumplimiento. En caso de haber solicitado estado de avance, el ejecutor
debera efectuar el reintegro al SENCE en el plazo que le indique la Direccién Regional, en
caso contrario, también se hara efectiva la garantia otorgada por dicho concepto.

Todo cambio en la ubicacion fisica de la oficina debera darse a conocer al SENCE en el plazo
indicado en la fila 16 del numeral 2 de este manual, lo cual debera quedar consignado en el
Anexo de Acuerdo Operativo, cuando proceda. Ademas, se debera informar a la Direccién
Regional el tiempo que demorara en instalarse y estar disponible para continuar con su
atencion a los postulantes o interesados en los cursos, sin perjuicio de que debera mantener
funcionando otros canales alternativos de comunicacion. El ejecutor debera acreditar la nueva
instalacion, mediante correo electrénico dirigido a la respectiva Direccion Regional,
adjuntando medios de verificacion virtuales, como, por ejemplo, videos, fotos y/o planos de la
oficina, en el plazo sefialado en la fila 16 del numeral 2 de este manual. El cambio de oficina
debera ser autorizado por la respectiva Direccion Regional del lugar en donde se ejecutara el
curso

Finalmente, para el caso de la linea Infractores de Ley, los cursos ejecutados en unidades o
centros penales correspondientes al sistema cerrado - dependientes de Gendarmeria de Chile
- 0 Centros de régimen cerrado, en el caso del Servicio Nacional de Menores o del Servicio
Nacional de Reinsercién Social Juvenil, no tendran la obligatoriedad de que el ejecutor tenga
oficina de contacto o de atencion al pablico en la comuna, dado que quienes participan no
pueden salir de la unidad penal.

6.1 Consideraciones respecto de la oficina de contacto virtual.

Independiente de la modalidad instruccional del curso, el SENCE podra, a solicitud del
ejecutor, autorizar a través de sus Direcciones Regionales, la habilitacion de una oficina de
contacto virtual o pagina web que cuente con una plataforma de atenciéon de publico que
implemente el propio ejecutor. Se entendera por plataforma de atencién de publico que la
pagina web cuente con al menos alguna de estas opciones de comunicacion:

- Formulario de contacto con el ejecutor, que permita la identificacion de la persona que
realiza la consulta, indicar el correo electrénico o numero de teléfono para comunicaciéon
via llamada o WhatsApp para enviar la respuesta, que permita detallar la consulta o
problema a plantear y que permita seleccionar la forma en que la persona desea recibir
la respuesta.

- Chat o WhatsApp, el que debera estar contenido como una funcionalidad de la pagina
Web, debiendo ser atendido por una persona. No se permitira habilitacion de chat que
responda autométicamente en funcién de respuestas predefinidas y no acorde a cada
caso.

Esta plataforma tecnoldgica deberd permitir la comunicacion en linea entre el ejecutor y
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quienes postulen o participen de los cursos para atender sus consultas, prestar apoyo en
distintas instancias y realizar todos los procesos asociados a la ejecucién del curso. Para ello
debera estar operativa las 24 horas del dia y los 7 dias de la semana (24/7) y permitir el acceso
y la comunicacién desde multiples dispositivos y plataformas. No obstante, lo anterior, las
respuestas por parte del ejecutor se entregaran en horario habil (lunes a viernes, salvo
feriados, de 08:00 a 18:00 horas).

Ademas, a esta plataforma deberan tener acceso las Direcciones Regionales del SENCE para
tener comunicacién con el ejecutor y revisar la atencion de las personas postulantes y
participantes, a través de opciones de reportes de la plataforma que permitan la trazabilidad
de la atencion de estos actores en dicha plataforma.

Esta plataforma deberd estar disponible en el plazo indicado en la fila 15 del numeral 2 de
este manual lo que debera ser acreditado a través del envio por correo electrénico del link de
acceso y de su instructivo o manual de uso.

6.2 Coordinacién académicay regional

Toda oficina del ejecutor (administrativa o de contacto o atencion de publico) debera contar
con un area de coordinacion académica a cargo de la oferta seleccionada. Esta coordinacion
representara al ejecutor en la region y debera estar a cargo de, al menos, una persona, por
cada 5 cursos con ejecucion simultanea, para efectos de la ejecucion de la oferta, siendo
responsable de los aspectos que dicen relacién con la programacién y ejecucién de los cursos
en lo que concierne a sus aspectos académicos y de todos los procesos asociados a la
implementacion de la oferta. Excepcionalmente se podra permitir la coordinacion de un
namero mayor de cursos simultaneos, lo que debera ser autorizado por el encargado regional
del Programa; sin embargo, en virtud de esta excepcién un coordinador no podra tener a su
cargo mas de 10 cursos simultdneos en la misma region.

La persona a cargo de la coordinacion regional debera cumplir con las labores de coordinacion
académica aqui detalladas y, con todos los procesos asociados a la implementacion de la
oferta. Ambos roles podran ser cumplidos por una misma persona, siempre y cuando la
cantidad de cursos simultdnea a su cargo no supere los seis. Adicional al equipo a cargo de
la coordinacién académica y regional, el ejecutor debera contar con un equipo administrativo
y de profesionales o técnicos que permita cumplir con las distintas funciones necesarias para
la correcta atencion de los postulantes y ejecuciéon de todas las fases de los cursos.

Para los casos en que el ejecutor decida acreditar una oficina de contacto virtual, debera de
igual forma contar con el personal indicado para cumplir los roles de coordinacion académica
y coordinacion regional.

Las labores minimas a cargo del Coordinador Académico son las siguientes:

a) Conocer los planes formativos y la programacion de los cursos, de manera tal de
organizar la disposicion de los insumos, equipos y herramientas en tiempo y forma para
participantes y personas facilitadoras segun médulo;

b) Coordinar y programar las diferentes etapas y actividades de los cursos de manera tal
que las salidas a terrenos, ceremonia de entrega de diplomas o, cualquier otra actividad
0 necesidad del curso se encuentre debidamente organizada y comunicada a todos
quienes participen de ella;

c) Coordinar todos los procesos de evaluacion considerados en los diferentes médulos de
los cursos,de manera tal que, cada curso cuente con un registro de los instrumentos de
evaluacion utilizados, fechas de aplicacién, registro del instrumento y nota de las
evaluaciones por participante;

d) Apoyar la gestion de los facilitadores en cuanto a necesidades de implementacién de los
maédulos y las sesiones de capacitacion;

e) Coordinar los procesos de induccion de las personas facilitadoras para el apropiado uso
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y registro del libro de clases y los diferentes aspectos de ejecucion del curso;

f) Coordinar las acciones o actividades que le correspondan a la persona Tutora
Académica y Tutora Administrativa en los cursos y médulos bajo formato E-Learning;

g) Reunir y sistematizar toda la informacion pertinente para efectos de procesos de
Certificacion de Competencias Laborales por participante aprobado en el Componente
de Capacitacién, en caso de que todos o parte de los cursos que le corresponda
coordinar, pudieran acceder a dicho proceso;

h) Reunir y digitalizar las pautas de evaluacién aplicadas a cada uno de los modulos del
curso, como también sistematizar dicha informacion de acuerdo con instrucciones que
el SENCE imparta.

i) Apoyar las gestiones en materia de aprestos laborales de la OMIL o Plataforma Laboral,
segun corresponda.

j) Para lineas que requieran de tareas no especificadas en este listado, las mismas se
encontraran definidas en el instrumento regulador de la linea.

7 Orientaciones comunicacionales, entrega de diplomay acta de formacién y
asistencia

Para fortalecer y unificar la imagen institucional, en coherencia con el Plan Comunicacional
del SENCE vy la difusion que realizan los ejecutores, éstos deberan ajustarse a las siguientes
orientaciones comunicacionales.

7.1 Directrices

En todas las actividades de capacitacion, los ejecutores deberan garantizar que la totalidad
de las personas participantes sean informados que, el Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, a
través del Servicio Nacional de Capacitaciéon y Empleo, SENCE, apoya sus necesidades de
capacitacion y acceso al empleo, a través del financiamiento de cursos de capacitacion y otros
componentes asociados a éstos. Por tanto, en toda accién de difusiéon, comunicacion o
actividad afin, los ejecutores estaran obligados a indicar que es el SENCE el organismo
gubernamental que permite la realizacion de los programas de capacitacion, a través de
entidades ejecutoras.

7.2 Requerimientos obligatorios para los ejecutores

Los ejecutores, tal como se establece en las bases o en los instrumentos que rijan la ejecucion
del curso, tienen la obligatoriedad de difundir los cursos de los programas de capacitacion
adjudicados y seleccionados, a fin de cumplir la convocatoria requerida para su ejecucion, es
decir, que logren la cantidad suficiente de postulantes para los cursos. En la difusion los
ejecutores deben considerar los siguientes aspectos:

a) Difusiény promocién de los cursos de capacitacion, considerando para ello la inversion
publicitaria que permita aumentar el alcance de la comunicacion.

b) Los insumos de difusion utilizados deberan considerar distintos formatos (volantes y
pendones, entre otros); canales (redes sociales, radio y prensa regional, entre otros) y
acciones que permitan la mejor estrategia comunicacional para convocar a los publicos
y/o usuarios especificos de cada programa.

c) Toda comunicacion, material grafico de promocion o lectivo que se utilice en el tiempo
previo, durante y posterior al curso debera utilizar un lenguaje claro, sin sesgos de
género y no discriminatorio.

d) Entoda comunicacion se debera identificar claramente que el programa es una iniciativa

publica del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, SENCE. En el caso que la
capacitacion sea en alianza con otra institucion publica, también ésta debe ser sefialada.
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f)

9)

h)

)

k)

Para el desarrollo de piezas gréaficas se deberan utilizar las Orientaciones Graficas
del Programa a difundir, elaboradas por la Unidad de Comunicaciones del SENCE,
Nivel Central, las que serdn proporcionadas por las Direcciones Regionales del
SENCE, especificamente por los equipos del programa y de Comunicaciones. Estas
orientaciones establecen distintos formatos graficos para cada programa. Todos ellos
incluyen los logos del SENCE, programa e imagen de campafia a difundir (definida por
el Servicio). Ademas, se entregan orientaciones respecto de como incorporar logo e
informacién del ejecutor.

Todas las orientaciones gréaficas -preparadas por la Unidad de Comunicaciones
del SENCE, Nivel Central- seran entregadas al ejecutor por el o la encargada
regional del programa. Estas orientaciones graficas deberan ser incorporadas
plenamente en todos los productos de difusion.

Para otras acciones de difusién radio, avisaje en prensa, aparicion en medios de
comunicacion o eventos publicos, entre otros, siempre se debera dejar en claro que es
el Ministerio del Trabajo y Prevision Social, a través del SENCE, el que proporciona el
beneficio de capacitacion.

Segun corresponda, toda la difusién de los programas debe sefialar que la postulacion
a los cursos se realiza en el sitio www.sence.cl, y que aqui se encontrara la informacion
oficial relativa a las caracteristicas, beneficios y requisitos de acceso a cada uno de
ellos.

La informacién contenida en toda comunicacién debera ajustarse estrictamente a lo
sefalado oficialmente por el SENCE, en cuanto a los cursos a difundir, sus beneficios,
plazos de postulacion, requisitos, entre otros. Los mensajes de los programas a difundir
no deberan inducir a interpretaciones que puedan resultar engafiosas para los y las
beneficiarios.

Todos los elementos de difusién de los cursos de programas SENCE deberan ser
aprobados previamente por el encargado regional de comunicaciones Servicio, a través
de un plan de difusion que contemple actividades minimas a realizar que aseguren la
correcta comunicacion de los cursos.

En el caso de que algin aspecto no esté incorporado en este documento, se debera
consultar a la Direccion Regional del SENCE.

Al inicio de cada curso, la totalidad de asistentes debe recibir una carta de bienvenida -
impresa y digital- de parte de la directora o director nacional del SENCE. Los archivos
imprimibles y para despacho electrénico de esta carta estaran disponibles entre los
insumos de difusién que entregue cada direccidn regional al organismo capacitador.

Toda accién de comunicacion de los cursos (en cualquiera de sus etapas) debe utilizar
lenguaje claro y no sexista en la promocién de los cursos.

El organismo ejecutor debe acoger las recomendaciones de SENCE en casos de
denuncia que deriven en recomendaciones para él o la facilitadora.

El SENCE velara por el cumplimento de esta normativa, haciendo seguimiento a la
aplicabilidad de estos lineamientos comunicacionales. En caso de que las bases de
programas lo establezcan, se aplicaran las sanciones pertinentes.

Logotipo Institucional: se deberd usar el logo del SENCE, el que debera ser
incorporado en toda pieza grafica de promocion utilizada en el desarrollo del curso. En
el caso que la capacitacion sea en alianza con otra institucion publica u OTIC, también
deberé incorporarse su logo. Los logos deberan ubicarse en la pieza gréfica, segun las
determinaciones expresas contenidas en las Orientaciones Graficas definidas para
programa y en base al Manual de Normas Gréficas.
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a)

7.3

Cuando en los materiales de difusion de los servicios de capacitacion sea necesario
introducir el logotipo del ejecutor, se debera dejar en claro la calidad en que éste actla,
asociandolo a las expresiones “Organismo Ejecutor” o “por encargo del SENCE”.

Publicidad: En caso de que -para efectos de la difusion de los cursos- el ejecutor
invierta en publicidad en medios de comunicacién, redes sociales u otra plataforma, los
planes de medios deberan ser validados con las contrapartes del programa y el o la
encargada regional de comunicaciones del SENCE.

Eventos Publicos: Los ejecutores deberan realizar, al menos, un evento publico en
coordinacion con el o la encargada regional del programa del SENCE. Este evento -
presencial, semipresencial o virtual- debera ser informado a la Direccién Regional
respectiva, con al menos tres semanas de anticipacion o en el plazo que la Direccion
Regional establezca para su aprobacion, calendarizacién y apoyo. Si la capacitacion se
realiza en alianza con otra institucion publica, también esta debera ser informada.

Estas indicaciones no aplican para los programas de la Unidad de Becas y
Transferencias dado que solo se les exige la entrega de diplomas.

Otras actividades de difusién: El ejecutor podra planificar otras actividades de difusiéon
del servicio de capacitacion, con la autorizacion previa del SENCE en el marco de sus
tareas habituales. Ademas, debera contribuir a difundir entre los y las participantes, la
existencia de la Oficina de Atencién Ciudadana (O.l.R.S) de la Direccion Regional
correspondiente, donde podran acceder libremente a realizar consultas, reclamos y
sugerencias. Ademas, debera indicar que se puede informar y consultar en el Buzén
Ciudadano del SENCE, disponible en www.sence.cl, o contactando de manera gratuita
al Centro de llamados Sence, en el nUmero: 600 71 200 28 (lunes a viernes, entre 09:00
y 18:00 horas).

Orientaciones generales para actividades o eventos publicos, presenciales,

semipresenciales o virtuales

a)

b)

d)

e)

En las ceremonias, el ejecutor puede considerar mas de un curso para certificar. Estas
definiciones deben coordinarse y validarse con las Direcciones Regionales respectivas.

En ceremonias virtuales, se debera contemplar un nimero de participantes adecuado
para su correcta ejecucion, no superando los 60 minutos de transmision.

Es obligatoria la asistencia, de al menos, un representante del SENCE Regional. En
caso de que la capacitacion se ejecute en alianza con otra institucion publica, también
debera ser convocado un representante de ésta.

En relacion con los espacios fisicos para actividades publicas presenciales, se
recomienda realizarlas en salones (de gobernaciones, municipios, teatros y espacios de
caracter privado), los que deberan ofrecer las condiciones adecuadas de espacio e
infraestructura, accesibilidad universal que considere personas en situacion de
discapacidad, personas adultas mayores, nifios en coches, etc.).

Para la linea Infractores de Ley del Programa Capacitacién en Oficios, asi como también
para poblacién que atienda Gendarmeria de Chile, no aplican estas instrucciones debido
a las condiciones fisicas en las que se desarrollan las ceremonias (Centros Privativos
de Libertad).

En el caso de actividades virtuales, se podran utilizar plataformas como Teams, Meet 0
Zoom (entre otras), que permitan la adecuada realizacion de la ceremonia.

Todo documento debera respetar el orden protocolar oficial de las autoridades (libreto,
presentaciones, disposicion de las personas en el salén, entre otros). Lo anterior, sera
validado por la contraparte de comunicaciones y del programa de la Direccion Regional
del SENCE.
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Las invitaciones a los y las participantes del curso deberan realizarse, segun
corresponda al programa y utilizando el formato entregado por la Unidad de
Comunicaciones del SENCE. La invitaciébn debera ser extendida por el director o
directora regional del SENCE vy el Representante Legal del organismo ejecutor.

En el caso de que existan aportes de otros servicios publicos o privados, se debera
incluir el nombre del representante legal de la institucién, asi como también el logo
respectivo.

Las invitaciones deberan ser enviadas por el organismo ejecutor a la Direccién Regional
del SENCE, con tres semanas de antelacién a la fecha programada para la actividad y
debe ser validada por la contraparte regional de comunicaciones del SENCE con, al
menos, 10 dias habiles de anticipacién a la actividad.

Las invitaciones para los y las participantes a certificar deberan ser enviadas por los
ejecutores, con un plazo de dos semanas y considerar confirmacién por correo
electrénico o de manera telefénica, para asegurar la recepcion de ésta y promover la
asistencia a la actividad.

Las invitaciones a autoridades deben ser enviadas con al menos 15 dias corridos de
anticipacion, confirmando su asistencia con 36 o 24 horas de anticipacion.

Para cada ceremonia publica, la contraparte regional de comunicaciones debera
aprobar el libreto de la ceremonia que debera ser remitido con, al menos, una semana
de anticipacion a la fecha fijada para la ceremonia).

Para las ceremonias virtuales se debera hacer llegar a los y las participantes los
diplomas y certificados correctamente emitidos, con al menos una semana de antelacion
a la realizacion de la ceremonia, de manera de que puedan contar con ellos para la
actividad. De otra manera, se debe asegurar la posibilidad para quienes participen de
descargar este documento en linea en el portal de postulacién, desde el item Toda la
Informacion sobre Mis cursos.

Cada organismo ejecutor debera elaborar un pendén segun lo establecido en las
orientaciones gréficas del SENCE, el cual deberd estar presente en toda oficina de
atencion de publico, taller, reunion, curso o ceremonia publica que se realice en el marco
de la ejecucion del curso, sea presencial o virtual.

Los materiales educativos, didacticos y documentos técnicos de apoyo, deberan poner
especial atencién de no utilizar estereotipos de género, de no transmitir prejuicios sobre
lo que hombres y mujeres deben hacer, en los ejemplos tener la precaucion que sean
acorde a intereses generales, evitando referencias estereotipadas de roles entendidos
como tradicionalmente masculinos o femeninos.

Especificaciones técnicas para impresos y productos de difusion

Todo instrumento de comunicacién debe basarse en las orientaciones graficas de los
programas, elaboradas por la Unidad de Comunicaciones del SENCE y el Manual de Normas
Gréficas

Toda pieza de difusion debe ser validada por el encargado regional de comunicaciones y del
Programa SENCE.

a)

b)

Penddn de 90 cm x 200 cm, impresos en 4/0, PVC. Excedente inferior y superior de 10
cm. Un porta pendodn tipo roller IMP 090 x 200 cm., impresos en Digital UV, siguiendo el
modelo proporcionado por el SENCE. Debera contar con un bolso para transporte. Si
se utiliza otra imagen ésta no debe generar o reproducir roles o estereotipos sexistas,
racistas, xenéfobos y cualquier concepto que implique discriminacion (de acuerdo con
Ley N°20.609).

“‘Diploma”y “Acta de Formacion y Asistencia del SENCE” - cada uno por separado -

47



Ministerio del

2B
Pravisién
Social

sSence)

se deberan llenar incorporando la informacion solicitada en ambos instrumentos. El
formato de diploma es carta horizontal, con papel opaco, de impresion superior a 200
gr. (Se recomienda utilizar papel entre 220 y 240 gr.). Deberan ser impresos en 4/0. Se
debe utilizar el disefio entregado por el SENCE.

c) Registro fotografico: El ejecutor deberd realizar un registro fotografico de las
actividades del curso desde el inicio hasta su término. En el que se deberan incluir todos
los y las participantes del curso. Este registro debera representar las diferentes etapas
del curso y mostrar de forma clara la actividad que desarrolla. El registro fotografico
debera ser presentado en formato JPG de alta resolucion (al menos 1 MB cada foto) y
entregado a él o la encargada regional de comunicaciones SENCE, al menos una
semana antes de la ceremonia o al momento de realizar la solicitud de pago, si asi se
indica en la normativa que regule el programa.

d) Presentacion audiovisual: Durante la ceremonia el ejecutor deberd exhibir una
presentacion (video, ppt, otros) que podra considerar el video oficial del SENCE (el que
sera entregado desde la direccion regional del Servicio) y un video del organismo
ejecutor que resuma la etapa de capacitacion. Todo el material audiovisual debera incluir
logos institucionales y su duracion no debera sobrepasar los 3 minutos. Antes de ser
exhibido, se debera validar con él o la encargada regional de comunicaciones del
SENCE.

e) Sistematizacion de experiencias exitosas: Durante la ceremonia de egreso los
ejecutores deberan exponer, al menos, una experiencia exitosa (dando espacio para
testimonio de alumnos o alumnas) por curso ejecutado, con el propdsito de dar a
conocer los cambios positivos a propdsito de la intervencion de los programas.

f) Invitacion: Las invitaciones para las ceremonias deberan ser aprobadas con, al menos,
10 dias héabiles de anticipacién (contados desde la fecha proyectada para la ceremonia)
por él o la encargada regional de comunicaciones SENCE. Para la invitacion debe
utilizar el formato establecido por el SENCE que considera los siguientes datos a
completar: nombre, cargo, fecha, hora y lugar, asi como datos de contacto, y uso de
fuente tipografica GOBCL. Para invitaciones fisicas, el tamafio no debera ser superior a
la tercera parte del formato vertical de una hoja carta y ser impreso en 4/0.

7.5 Definicidon de piezas graficas

Todas las piezas graficas relativas al programa deben ajustarse a las instrucciones y
lineamientos contenidas en las Orientaciones Gréficas del SENCE, las que seran enviadas a
las Direcciones Regionales una vez realizada la apertura de los Programas. Estas deberén
ser proporcionadas a los Ejecutores por el encargado regional de cada programa.

a) Gréficas para redes sociales: Estas graficas pueden ser consideradas para distintas
plataformas Facebook, Instagram, X (ex twitter) o Linkedln, y deben basarse en las
orientaciones gréaficas entregadas por la regional para cada programa, respetando
formato, contenido e imagen del programa.

b) Volante (o flyer): Pieza gréfica de 20 x 13 cm (aproximadamente, que puede ser
impreso por ambas caras. Su disefio debera ajustarse a la grafica entregada por SENCE
para cada programa, y su impresion debera ser a todo color (a 4/4 colores). El material
de esta impresion podra ser en papel Couché 175 gr o bien Bond 24, opaco.

c) Afiche: Pieza grafica de mayor tamafio que el volante y que cuente con las medidas 35
x 50 cm. Su impresién debera ser a todo color (4/4 colores) en papel Couché 200 gr.

d) Sefalética: Los ejecutores podran utilizar sefalética disefiada por el SENCE, con la
finalidad de guiar y orientar a los y las participantes sobre los programas que imparte el
ejecutor. Esta sefalética, antes debera tener la aprobacion de la Direccion Regional
correspondiente antes de ser ubicada en los lugares de realizacion de la capacitacion.

e) Aviso de prensa: Deberdn basarse en los lineamientos gréficos entregados por el
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SENCE. Para ello, se dispone de avisos para que los ejecutores orienten la promocion.
En caso de que el ejecutor considere realizar avisos con otras medidas, imagenes, etc.,
éstos podran desarrollarse, siempre y cuando, se realicen siguiendo los criterios graficos
establecidos (uso de logos y mensaje). Todos los avisos y medios deben ser visados
por él o la encargada regional de comunicaciones.

f) Frases radiales: las frases 0 menciones radiales deberan basarse en los lineamientos
comunicacionales proporcionados por el SENCE SECOM e incluir el sonido de las
campanillas de cierre de frase radial (disponible en el material de difusién del SENCE),
y cerrar con la frase: “Ministerio del Trabajo y Prevision Social, Gobierno de Chile”. Toda
frase radial debera sr validada por el encargado de comunicaciones de la regién
correspondiente.

Cualquier otro tipo de material de promocion para ser utilizado en medios escritos,
audiovisuales u otros, y que no haya sido especificado en estas orientaciones, debera ser
elaborado por el ejecutor y difundido previa autorizacion del encargado regional de
comunicaciones.

NOTA: Todas las piezas graficas con que el ejecutor difunda y promocione los cursos
de capacitacién, deberan incluir siempre el logo del SENCE y MINTRAB. Cualquiera de
las piezas graficas mencionadas u otras que el ejecutor determine definir, deben ser visadas
y autorizadas por las Direcciones Regionales del SENCE. Sélo con la visacién y autorizacion
podran ser impresas Y distribuidas.

7.6 Uso de Fotografias

En el uso de todo material de difusién, la fotografia utilizada debe ser la definida por el SENCE
para cada programa en las Orientaciones Graficas. En caso de utilizar otra imagen, ésta
debera ser autorizada por los encargados de comunicaciones y del programa de la Direccién
Regional respectiva.

7.7 Sobre lainformacién de los cursos

La informacion que se incorpore al material de difusion, entendiendo ésta como la relacionada
con los cursos, debera responder a la propuesta presentada ante el SENCE o plan
formativo/curso, seguln corresponda.

NOTA: Cualquier otro aspecto no contemplado en el presente numeral o modificacion de los
plazos establecidos, debera ser acordado previamente entre la Unidad de Comunicaciones y
la Direccién Regional respectiva.

7.8 Entrega de Diplomay Acta de Formacion y Asistencia

El Ejecutor debera entregar un “Diploma” a los y las participantes aprobados y a todos los y
las participantes del curso, un “Acta de Formacion y Asistencia”, conforme al modelo que el
SENCE pondra a su disposicion.

Para el caso de cursos e-learning se entregaré el Diploma sélo a quienes hayan aprobado el
curso y se considerara como horas realizadas las horas declaradas de duracién del curso.

Los Ejecutores seran responsables de la impresion del Diploma y del Acta de Formacion y
Asistencia, ademas de realizar la ceremonia para los y las participantes que hayan aprobado.
En este contexto, deberan seguirse las instrucciones que cada Direccién Regional del SENCE
imparta y las que sean pertinentes.

En esta ceremonia los y las participantes que aprobaron el curso deberan suscribir el acta de
recepcion, que acredita la correcta entrega de los documentos antes sefialados, por parte del
Ejecutor. Esta acta sera un antecedente anexo de la ejecucion del curso. En el caso de no
asistir a la ceremonia alguno de los y las participantes, el Diploma y del Acta de Formacion y
Asistencia deberan permanecer 30 dias corridos en las Direcciones Regionales para su retiro
o bien el participante podr4 descargar su Certificado una vez aprobado el curso desde la
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pagina web Elije Mejor (https://eligemejor.sence.cl/), ingresando a su perfil en cursos
“realizados”.

La ceremonia deberd realizarse dentro del plazo establecido por el programa, salvo causas o
situaciones excepcionales informados previamente por el organismo capacitador y
debidamente autorizados por la Direccién Regional correspondiente.

La actividad debera contar con un locutor o locutora (distinto/a al representante del organismo
que realiza la ceremonia), amplificacién, notebook y data show
o parlante Lead, o TV de 50 pulgadas.

7.8.1 Formato de Diploma y Acta de Formacion y Asistencia

Para el caso de cursos e-learning se entregaré el Diploma sélo a quienes hayan aprobado el
curso y se considerard como horas realizadas las horas declaradas de duracion del curso.

El formato de diploma contendra la siguiente informacion:

e Espacio parainsertar logos: Corresponden a dos recuadros donde el ejecutor podra
incorporar su logo, el del Gobierno Regional, Servicio Publico u otro, segun corresponda
y permita identificar el programa del que depende el curso.

e En el caso de requerir incluir un tercer logo, se debera insertar en el espacio en que se
encuentran los recuadros. Si s6lo se requiere incluir un logo, el ejecutor podra hacer los
ajustes necesarios.

e Nombre Organismo: Se debe completar en este espacio (dos lineas) el nombre del
ejecutor que dict6 el curso.

o Datos: Nombres y apellidos de la persona participante (correctamente escritos).

e RUT: Corresponde al nimero de Cédula Nacional de Identidad de la persona
participante.

e Nombre del Curso: Se debe indicar el nombre del curso por el cual se entrega el
diploma.

o Horas realizadas: Total de horas asistidas por el o la participante al curso presencial
(horas cronoldgicas), incluyendo las horas de nivelacion realizadas por el o la
participante, cuando el programa contempla este proceso en la ejecucion de los cursos.

e Programa: Nombre del programa del cual depende el curso.

e Region o ciudad: Se debe indicar el nombre de la regién y ciudad donde se realiza la
entrega del diploma y la fecha de entrega (fecha de la ceremonia).

e Espacio para firmas: De la misma forma en que se puede administrar el espacio para
logos, en cuanto a agregar o quitar firmas en funcién de los organismos involucrados en
la ejecucion del curso.

Para el Acta de Formacién y Asistencia la informacion que se debe completar corresponde a:
e Espacio para insertar logos: Corresponden a dos recuadros donde el ejecutor podra
incorporar su logo, el del Gobierno Regional, Servicio Publico u otro, segun corresponda

y permita identificar el programa del que depende el curso.
e En el caso de requerir incluir un tercer logo, se deberd insertar en el espacio en que se

encuentran estos recuadros y de no corresponder agregar logos adicionales al logo
SENCE o se requiera agregar solo un logo, se deberan eliminar el o los recuadros
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sobrantes.

Nombre del o la participante: Registrar el nombre completo del participante.
RUT: Corresponde al numero de Cédula Nacional de Identidad del o la participante.
Nombre del Programa: Programa del cual depende el curso

Modulos (o contenido) del curso: Se deberan detallar el nombre de cada médulo o
contenido contemplado en el curso.

Resultado de la Capacitacién Fase Lectiva: Corresponde a la informacion de
resultado de asistencia y/o participacion del o la participante al curso.

Cantidad de horas de capacitacion: Se debera indicar el total de horas asistidas por
el o la participante a la fase lectiva del curso presencial (horas cronolégicas), incluyendo
las horas asistidas a nivelacion, si el curso contempla este proceso. Para el caso de
cursos e-learning corresponderd a las horas equivalentes al porcentaje de avance
logrado por el o la participante.

Porcentaje de asistencia: Se debera indicar el porcentaje de asistencia alcanzado por
el o la participante en el curso presencial, considerando la realizacién de horas de
nivelacion, si el programa incluye este proceso en la ejecucion de los cursos. Para el
caso de cursos e-learning correspondera al porcentaje de avance logrado por el o la
participante.

De haber realizado la fase de Préctica Laboral:

- Resultado Fase Practica Laboral: Si el curso incluye la realizacion de la fase de
practica laboral, en este apartado se debera identificar la empresa donde se realizé
la practica y la informacion de resultado de asistencia de la persona participante a
la fase.

- Nombre de Empresa: Nombre de la empresa donde la o el participante realizé la
practica laboral. Si la persona participante realiz6 su practica en mas de una
empresa, se deberd agregar una fila por cada empresa, indicando tanto el nombre
como el RUT de todas las empresas.

- RUT de la Empresa: RUT de la empresa donde se realizé la practica laboral.

- Cantidad de horas de desempefio en empresa: Corresponde al total de horas
asistidas por el o la participante a la fase de préactica laboral (incluida la asistencia
a cada empresa, en el caso que él o la participante hubiera participado en mas de
una empresa).

- Porcentaje de Asistencia: Se debe indicar el porcentaje de asistencia alcanzado
por el o la participante en la fase de préactica laboral.

De haber realizado la fase de Asistencia Técnica:
- Resultado de Asistencia Técnica: De corresponder esta fase en la ejecucion del
curso se debera identificar el proyecto realizado y el estado del participante al

finalizar la fase de asistencia técnica.

- Nombre del Proyecto: Nombre del proyecto realizado por el o la participante durante
la asistencia técnica.

- Estado de Participacion: Situacion o estado final del o la participante al finalizar la
fase de asistencia técnica (Aprobado, Reprobado o Desertor).
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e De haber realizado la fase de Seguimiento al Plan de Negocio:

- Resultado Seguimiento Plan de Negocio o Plan de Seguimiento de Negocios y
Acompafiamiento (Programa Becas Laborales): Si el curso incluye la realizacién de
la fase de Seguimiento al Plan de Negocios, en esta seccion se deberd identificar
el plan de negocios realizado y el estado del o la participante al finalizar la fase de
seguimiento.

- Nombre del Proyecto: Nombre del plan de negocios realizado por la persona
participante durante la fase de seguimiento.

- Estado de Participacion: Situacion o estado final del o la participante al finalizar esta
fase (Aprobado, Reprobado o Desertor).

e De haber obtenido instrumento o licencia habilitante se debera indicar el detalle de este
proceso para la persona participante:

- Si o No: Indicar si el participante obtuvo el instrumento habilitante.

- Nombre: Se debe indicar el nombre del instrumento habilitante considerado en el
curso.

- Estado de Participaciéon: Estado del o la participante en el proceso de obtencién del
instrumento habilitante.

e De haber obtenido instrumento referencial se debera indicar el detalle de este proceso
para la persona participante:

- Sio No: Indicar si obtuvo el instrumento referencial.

- Nombre: Se debe indicar el nombre del instrumento habilitante considerado en el
curso.

- Estado de Participacion: Estado del o la participante en el proceso de obtencién del
instrumento referencial

e Estado del o la Participante: Estado final del o la participante al término de la fase lectiva
del curso (Aprobado, Reprobado o Desertor).

e Espacio para firmas. De la misma forma en que se puede administrar el espacio para el
logo, en cuanto a agregar o quitar firmas en funcién de los organismos o instituciones
involucrados en la ejecucion del curso.

7.9 Protocolo pararealizar las ceremonias
7.9.1 Ceremonias de Finalizacion
A continuacién, se detalla el protocolo para la realizacion de la ceremonia de certificacion,
sean en formato presencial, semipresencial o virtual. (dependera de la contingencia sanitaria
y directrices de la Direccién Regional).
Para el proceso de ceremonia de finalizacion, el ejecutor debera enviar, al encargado regional
de comunicaciones del SENCE y al encargado regional del programa el libreto de la
ceremonia, elaborado en base al entregado por el SENCE, de manera de verificar que esté
cumpliendo con los pardmetros que exige el Servicio.
Para la ejecucion de la ceremonia

a) Todo documento debe respetar el orden protocolar oficial de las autoridades: libreto,

presentaciones, disposicion de las personas en el salén, etc. Lo anterior sera validado
por el Encargado de comunicaciones de la Direccién Regional.
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b) Las invitaciones para los y las egresadas deben ser enviadas por parte del ejecutor, con
a lo menos, dos semanas de antelacion y considerar confirmacion por correo electrénico
y/o telefonica, para asegurar la recepcion de ésta y promover la asistencia a la actividad.

c) Las invitaciones a autoridades deben enviarse con al menos 15 dias corridos de
anticipacion, confirmando su asistencia con 36 o0 24 horas de anticipacion.

d) Fijar la ceremonia en un lugar geografico de facil acceso. El lugar debera contar con una
infraestructura adecuada a la cantidad de participantes que recibiran el Diploma vy el
Acta de Formacion y Asistencia y a los y las invitadas.

e) El recinto debera disponer de mobiliario suficiente y adecuado, en términos de tamafo,
calidad y cantidad, para cada uno de los asistentes y acceso universal.

f) Se debera ubicar el podio, siempre al costado derecho de las autoridades invitadas y el
penddn del curso SENCE al lado izquierdo del podio, donde los beneficiarios recibirdn
su documento.

g) En el caso de actividades virtuales, se pueden utilizar las plataformas Teams, Meet o
Zoom, entre otras; que permitan la adecuada realizacién de la ceremonia. Se sugiere
gue la ceremonia no supere los 60 minutos y, por tanto, se evalle el nUmero de
participantes a certificar.

La ceremonia debe cumplir con cumplir con los siguientes pasos:
i.  Intervencion del director o directora regional del SENCE o persona delegada:

- El o la maestra de ceremonia, debe saludar a quienes estén presentes en nombre
del presidente de la republica, Ministerio del Trabajo y Prevision Social y del Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo, SENCE, ademéas de realizar una introduccion
del programa a certificar y/o cursos.

- Vocativos: se debe saludar a quienes se encuentren presentes en orden de
precedencia, sera obligacién nombrar al director regional del SENCE o a la persona
delegada en su representacion.

- Video institucional.

- Al término de la ceremonia se debera ceder al director regional del SENCE o a la
persona delegada en su representacion, unos minutos para dirigirse a las personas
asistentes.

ii. Desarrollo de la ceremonia (se incluira formato de programa en el material de difusion):

- Intervencién (palabras) de representante del organismo ejecutor, con un tiempo
maximo de 5 minutos, sobre los aspectos principales sobre la ejecucion del
programa.

- Todo documento debe respetar el orden protocolar oficial de las autoridades: libreto,
presentaciones, disposicion de las personas en el salén, etc.

- Para la entrega de los diplomas sera importante ordenar los diplomas por nombre
de llamado al escenario, para que asi no existan mayores desérdenes y retrasos en
los tiempos.

- Primera entrega de certificados y/o diplomas, se hombra en primer lugar a las
personas beneficiarias para que salgan al frente, en forma posterior a las
autoridades que entregaran los certificados.

- Intervencion de un representante de personas participante de curso.

- Se debe fijar la ceremonia en un lugar geografico de facil acceso, segun
corresponda al tipo de ceremonia.

- El recinto debera disponer de mobiliario suficiente y adecuado, en términos de
tamarnio, calidad y cantidad, para cada una de las personas asistentes.

- Se debera ubicar el pendén del curso SENCE en un lugar visible, donde quienes
participen recibiran su documento.

- Se debera exhibir el video institucional del SENCE que ser& entregado junto con la
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validacion de la Direccién Regional.

- Serd necesario proyectar de manera gréfica (videos o fotografias) las experiencias
del proceso de capacitacion.

- En cada ceremonia se exigira el testimonio de al menos una persona participante
egresada.

iii. Término de la ceremonia:

- Palabras desde direccion regional del SENCE, en caso de que se encuentre
directora nacional, ella es quien entrega las palabras.

- Cierre y foto final.

- Al momento de finalizar la ceremonia presencial, se recomienda que el Organismo
Ejecutor realice un refrigerio para las personas egresadas e invitadas.

- En caso de ceremonias cuyos cursos tengan un namero reducido de participantes
(entre 10 y 15) por ejecutor, se sugiere que se realice una actividad conjunta entre
uno 0 MAas organismos.

- El Ejecutor debera enviar a cada persona encargada regional de programa y de
comunicaciones, cinco fotos, como minimo, de la ceremonia realizada y el relato
(en formato audiovisual o escrito) de la experiencia del proceso de capacitacion
presentada en la ceremonia.

8 Creacién de secciones / cursos

Se entendera por “seccion” la division de la cobertura seleccionada al ejecutor por oferta,
segun los cupos de cada programa, detallados en la siguiente tabla:

CREACION DE
SECCION
N°| PROGRAMA CUPOS | CUPOS | MODALIDAD
MINIMO | MAXIMO

1 | DISCAPACIDAD 15 15 PRESENCIAL
2 |INFRACTORES DE LEY | 10 15 PRESENCIAL
3 |LICEOS 20 20 PRESENCIAL - E-LEARNING
4 | SECTORIAL 20 20 PRESENCIAL - E-LEARNING - BLENDED
7 | EMPRENDIMIENTO 20 20 PRESENCIAL - E-LEARNING - BLENDED
8 | REGISTRO ESPECIAL 15 25 PRESENCIAL - E-LEARNING - BLENDED
9 | CONTINUIDAD DE 20 20 PRESENCIAL - E-LEARNING

ESTUDIO
10 | RECONVERSION 20 25 PRESENCIAL

LABORAL
11 | RECONVERSION 25 50 E-LEARNING

LABORAL
12 | BECAS FCS 20 25 PRESENCIAL
13| BECAS FCS 25 50 E-LEARNING
14 | DESPEGA MIPE 20 25 PRESENCIAL
15| DESPEGA MIPE 25 50 E-LEARNING

Una vez realizada la activacion del ejecutor en el sistema integrado de capacitacion (SIC) éste
debera crear todas las secciones para su oferta.

La creacion de secciones se debera realizar en multiplos de 5, dentro del rango indicado en
el anterior cuadro, cuando esto sea posible de realizar.

Luego de vez creadas las secciones y registrados los facilitadores por parte del ejecutor, cada
ejecutor podra solicitar al encargado regional de programa o quien lo subrogue la habilitacién
de la postulacion de dichas secciones, momento en el cual la creacién de la seccidon sera
validada por parte del encargado. Esto permitir4 que el curso se visualice en la plataforma de
postulacién de cursos del SENCE, lo que, a su vez, permitird al ejecutor efectuar el proceso
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de convocatoria, contacto y matricula de las personas postulantes y participantes. El plazo
para la creacion de todas las secciones se encuentra establecido en la fila 12 del numeral 2
precedente.

De no cumplirse el plazo original o prorrogado, si lo hubiere, la oferta quedara sin efecto en el
acto y se procedera al término anticipado del convenio conjuntamente con el cobro de la
garantia de fiel cumplimiento otorgada por el ejecutor. Para el caso de convenios de
transferencia podra disponerse el término anticipado del convenio.

Al momento de crear cada seccidn, el ejecutor debera detallar la fecha de inicio y término del
curso, direccion de ejecucién y horario general del mismo, informacién que se muestra a las
personas postulantes al seleccionar el curso. Ademas, deberd ingresar el detalle del horario
del curso, para al menos una persona facilitadora o tutora académica que cumpla con el
perfil declarado en la postulacion al concurso.

Respecto del inicio de los cursos, estos estaran en condiciones de comenzar cuando cuenten
con el minimo de postulantes en estado “Matriculado”, segun lo sefalado en la fila 26 del
numeral 2 del presente manual. Excepcionalmente, en los plazos sefialados en la fila 38 del
numeral 2, ante situaciones acreditadas por el ejecutor a través de correo electronico enviado
al encargado UCAP, la Direccién Regional respectiva, podra autorizar al ejecutor a iniciar el
curso con menos del minimo de postulantes en estado “Matriculado”.

Lo anterior, solo en el evento de presentarse alguna de las siguientes situaciones:

¢ En aquellos casos en que, de no aplicar esta excepcion, el curso quedaria sin ser
ejecutado.

e En caso de zonas extremas de poca poblacion o de dificil acceso dado su caracter
rural o semiurbano, previa calificacion de la Direccion Regional.

El ejecutor deberd solicitar de manera fundada al Director o Directora Regional respectiva, la
aplicacion de la excepcion, explicitando y acreditando las razones que ameritarian la
autorizacion para iniciar el o los cursos en los términos dispuestos en el parrafo anterior.

Es importante considerar que el hecho de iniciar con un minimo de participantes busca
asegurar la participacion de aquellos postulantes matriculados que lleven esperando el inicio
del curso; no obstante, ello, el ejecutor, una vez iniciado el curso tendré siempre la opcion de
agregar mas participantes hasta alcanzar el total de cupos de la respectiva seccidn, conforme
a las reglas que indica el presente manual.

9 Postulaciéon de participantes
Las personas que deseen acceder a los cursos que resulten seleccionados en los respectivos

concursos, ademas de contar con cédula de identidad chilena (cédula vigente o caduca),
deberan cumplir con los requisitos que se indican en la siguiente tabla:

Programa(s) Requisitos
Programa capacitacion en Deberan cumplir con los requisitos copulativos que
oficios, Lineas: establece el Decreto N°42,de 5 de mayo de 2011 del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, esto es:
1.- Emprendimiento a) Ser mayor de 16 afios y, en el caso de las lineas
2.- Sectorial Sectoriales y emprendimiento, salvo que a menos que la|
construccion normativa que regule determinadas actividades, oficios
3 Establecimientos 0 sectores productivos establezca condiciones
de educacion media especiales en cuanto a rango etario, en cuyo caso se
técnico-profesional regiran por las exigencias contenidas en tales
(Liceos) disposiciones
4.- Estudios b) Que se encuentren dentro del 60% mas vulnerable de
superiores la poblacion, segun el Registro Social de Hogares o el
(continuidad de instrumento de focalizacion que lo reemplace.
estudios)
5.- Registro Especial En el caso de las personas que residan en las regiones
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6.-Sectorial Cuidados

de Aysén del General Carlos Ibafiez del Campo y
Magallanes y de la Antéartica Chilena, podran acceder
gquienes se encuentren dentro del 80% mas vulnerable
de la poblacién, segun el Registro Social de Hogares o
el instrumento de focalizacion que lo reemplace.

Para las personas migrantes no aplicara el requisito de
vulnerabilidad.

¢) Adicionalmente para la linea (Liceos), que sean
alumnos regulares de cuarto afio medio de un
establecimiento de educacion media técnico
profesional.

d) Adicionalmente para la linea Estudios Superiores, que
cuenten con su licencia de cuarto medio o se
encuentren cursando cuarto afio de la educacion media.

Reconversion Laboral,
iniciativa Talento Digital

Deberan cumplir con los requisitos copulativos que
establece el Decreto N°6, de 2019, del Ministerio del
Trabajo y Previsién Social, esto es:

a) Ser mayor de 18 afios.

b) Encontrarse cesante al momento de la postulacion.

c) Que cuenten con un tope de ingresos maximos de
$1.200.000 (un millon doscientos mil pesos) brutos,
como promedio de los Ultimos 12 meses, sean estos
continuos o discontinuos.

d) Que cuenten con un minimo de 3 cotizaciones
previsionales en los dltimos 36 meses, continuas o
discontinuas.

e) Que cuenten con ensefianza media completa al
momento de su postulacion.

Con todo, podran postular las personas que se encuentren
empleadas que, al momento de su postulacién, cumplan
con los requisitos establecidos en las letras a), c), d) y e),
precedentes, y estén en riesgo de perder el empleo debido
al impacto de la automatizacion de sus labores.

Discapacidad

Deberan cumplir con los requisitos copulativos que
establece el Decreto N°42, de 5 de mayo de 2011 del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, esto es:

a) Personas en Situacién de Discapacidad:
e Sean mayores de 16 afios, y
e Acreditar su condicion a través de alguno de los
siguientes documentos:

i.  Credencial de Inscripcion en el Registro
Nacional de Discapacidad del Servicio de
Registro Civil e Identificacion, o,

ii. Copia de resolucion de discapacidad emitida
por la Comisién de Medicina Preventiva
(Compin), o,

iii.  Certificado de inscripcion de discapacidad
emitido por el Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

b) Personas afectadas en su condicion fisica 0 mental:
e Sean mayores de 16 afos, y
e Acreditar su condicion a través de alguno de los
siguientesdocumentos:
i.  Presentacion del pago de la pensién de
invalidez, o,
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ii. Informe de un médico que dé cuenta de las
afecciones fisicas o intelectuales que padece
el postulante.

Infractores de Ley

Deberan cumplir con los requisitos que establece el Decreto
N°42, de 5 de mayo de 2011 del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social,esto es:

a) Desde los 16 afios, cuando hayan sido condenados por
algun tipo de sancién consagrada en la legislacion penal,
y formen parte de los distintos regimenes penitenciarios
de Gendarmeria de Chile, respecto de los cuales
concurran alguna de las siguientes situaciones:

i.  Sean infractores de ley sancionados por la ley de
responsabilidad penal adolescente o aquella que
la reemplace, que se encuentren al cuidado del
Servicio Nacional de Menores (Sename) o la
institucion que la reemplace, el Servicio Nacional
de Reinsercidon Social Juvenil, o a través de la red
de Organismos Colaboradores Acreditados (OCA),
y

i. Que se encuentren cumpliendo efectivamente
condena o que la hayan cumplido.

De igual forma, las personas participantes derivadas por
Gendarmeria de Chile (GENCHI), por el Servicio Nacional
de Menores (SENAME) y por el Servicio Nacional de
Reinsercion Social Juvenil (SRJ), deberan cumplir con los
requisitos del Plan Formativo seleccionado, considerando
el tipo de oficio a impartir, asi como para la obtencién de
instrumentos habilitantes o referenciales o patente,
cuando el desempefio del oficio requiera de estos para su
insercion laboral o formalizacion.

Sectorial Transporte

Deberan cumplir con el siguiente requisito que establece el
Decreto N°42,de 5 de mayo de 2011 del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social y ademas con aquellos que
sefale el Ministerio de Transportesy Telecomunicaciones,
a saber:

a) Encontrarse dentro del 60% mas vulnerable de la
poblacién, segun el Registro Social de Hogares o el
instrumento de focalizacién que lo reemplace. En el
caso de las personas que residan en las regiones de
Aysén del General Carlos lbafez del Campo y
Magallanes y de la Antéartica Chilena, podran acceder
quienes se encuentren dentro del 80% mas vulnerable
de la poblacion, segun el Registro Social de Hogares o
el instrumento de focalizacion que lo reemplace. Para
las personas migrantes no aplicara el requisito de
vulnerabilidad.

b) Tener al menos 20 afios. Lo anterior, de acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 13 del D.F.L. 1, de 2007, de los
Ministerios de Transportes y Telecomunicaciones y de
Justicia, para obtener licencias profesionales clase A-3
y A-5.

c) Tener preferentemente ensefianza media completa.

d) Estar en posesion de licencia de conducir clase B por
un periodo minimo de 2 afios.

e) Presentar hoja de vida del conductor, que emite el
Servicio de Registro Civil e Identificacion.

f) Rendir y aprobar examen fisico, el cual debe
contemplar a lo menos: Visiény Audiometria.
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g) Rendir test psicoldgico, donde se determinen la
idoneidad del postulante para desarrollarse como
conductor profesional.

Becas FCS Las personas que deseen acceder a los cursos que

resulten seleccionados paraeste programa, deberan ser

beneficiarios activos del Fondo de Cesantia Solidario, vale

decir, en el mes anterior a la postulacion deben haber hecho

uso del seguro de cesantia.

Despega Mipe Deberdn cumplir con los requisitos copulativos que

establece el Decreto N°14, de 26 de marzo de 2011 del

Ministerio del Trabajo y Prevision Social, esto es:

Ser duefios, socios, representantes legales y trabajadores
de Micro y Pequefias Empresas, segun lo establecido por
la ley N°20.416, que fija normas especiales para las
Empresas de Menor Tamafo.

Para efectos de definir a una empresa como Mipe, se
consideraran los ingresos anuales por ventas, servicios y
otras actividades del giro que no excedan a 25.000 U.F. en
el ultimo afio calendario.

Para mayor comprension respecto de lo anterior, se detallan los requisitos que se validan por
sistema y aquellos que requieren una validacibn manual, mediante la presentacién fisica o
virtual de los verificadores que correspondan para cada caso:

REQUISITOS QUE DEBEN SER
PROGRAMA REQUISITOS VALIDADOS MANUALMENTE
VALIDADOS POR
SISTEMA

Becas FCS Personas Beneficiarias | No existen requisitos que se deban
activas del Fondo de | validar en forma manual, por ende,
Cesantia  Solidario, vale | tampoco hay documentos que cargar
decir, en el mes anterior a la | en sistema.
postulacion deben haber
hecho uso del seguro de
cesantia.

Despega Mipe Ser duefio, socio, | No existen requisitos que se deban
representantes legales vy | validar en forma manual, por ende,
trabajadores de una Mipe. tampoco hay documentos que cargar

en sistema.

Reconversiéon 3 cotizaciones en los Ultimos | Tope de renta no superior a $1.200.000

Laboral, iniciativa | 36 meses. pesos en los dltimos 12 meses

Talento Digital continuos o discontinuos y Cesantia

conforme a:

a) Certificado de Cotizaciones y/o

b) Certificado de Remuneraciones

¢) Finiquito del trabajador en caso de
estar cesante en el ultimo mes al
momento de postular.

Educaciéon Media:

a) Presentar Certificado Mineduc de
4to medio aprobado.

b) Certificado Educacional Apostillado
(Para migrantes)

Discapacidad Personas mayores de 16 Condicion de discapacidad o de
afos persona afectada en su condicion fisica

0 mental, se debe validar:
a) Credencial de Inscripcion en el
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b)

Registro Nacional de Discapacidad
del Servicio de Registro Civil e
Identificacion, o,

Copia de resolucion de
discapacidad emitida por la
Comision de Medicina Preventiva
(Compin), o,

Certificado de inscripcion de
discapacidad emitido por el
Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

Presentacion del pago de la
pensién de invalidez, o,

Informe de un médico que dé
cuenta de las afecciones fisicas o
intelectuales que padece el
postulante.

Infractores de
Ley

Ser mayores de 16 afos

Debera validarse que:

a)

b)

Sean infractores de ley
sancionados por la ley de
responsabilidad penal adolescente
0 aquella que la reemplace, que se
encuentren al cuidado del Servicio
Nacional de Menores (Sename) o la
institucion que la reemplace, el
Servicio Nacional de Reinserciéon
Social Juvenil, o a través de la red
de Organismos Colaboradores
Acreditados (OCA),

Se encuentren cumpliendo
efectivamente condena o que la
hayan cumplido.

Cumplan con los requisitos del Plan
Formativo seleccionado,
considerando el tipo de oficio a
impartir, asi como para la obtencion
de instrumentos habilitantes o
referenciales o patente, cuando el
desempefio del oficio requiera de
estos para su insercion laboral o
formalizacion.

Sectorial
Transporte

e Registro Social de
Hogares.

¢ Edad de al menos 20
afos.

a)

b)

Tener preferentemente ensefianza
media completa.

Estar en posesion de licencia de
conducir clase B por un periodo
minimo de 2 afios.

Presentar hoja de vida del
conductor, que emite el Servicio de
Registro Civil e Identificacion.
Rendir y aprobar examen fisico, el
cual debe contemplar a lo menos:
Vision y Audiometria.

Rendir test psicolégico, donde se
determinen la idoneidad del
postulante para desarrollarse
como conductor profesional.

1) Emprendimiento
2) Sectorial
Construccion

3) Sectorial

e Registro Social de
Hogares.

e Personas mayores de 16
anos.

No existen requisitos que se deban
validar en forma manual, por ende,
tampoco hay documentos que cargar
en sistema; salvo en la linea Liceos que
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Cuidados se debera cargar a SIC, al momento de
4) Multisectorial la matricula, “Certificado de alumno
5) Liceos regular o matricula de un liceo de
6) Registro ensefianza media técnico profesional’
Especial

Continuidad de e Registro Social de Contar con licencia de cuarto medio o
Estudios Hogares. se encuentren cursando cuarto afio de

e Personas mayores de 16 | la educacion media.
afios.

En el contexto de la Ley N°21.430, sobre Garantias y Proteccion Integral de los Derechos de
la Nifiez y Adolescencia, promulgada y publicada en el Diario Oficial el 15 de marzo de 2022,
el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo y el Servicio Nacional de Reinsercion Social
Juvenil, han convenido prestarse la colaboracién reciproca que sea necesaria, poniendo a
disposicién los medios materiales y recursos que se requieran para el logro de sus objetivos
comunes.

Esta colaboracion se formalizé en el Convenio de Colaboracion y transferencia de datos e
informacion, suscrito entre ambos servicios, aprobado mediante la Resolucién Exenta N°2483
del 07 de agosto de 2024, en cuyo numeral TERCERO: OBLIGACIONES DEL SENCE se
establecen como dos de ellas:

o “Velar por el acceso prioritario de los sujetos de atencion del SRJ a los cursos de los
programas de la oferta regular del SENCE. Para ello ambos servicios deberan coordinar
sus acciones a nivel regional, teniendo presente la oportunidad de la solicitud, los
requisitos de acceso a la oferta programatica, y a los cupos del programa respectivo”.

e “Informar al SRJ la oferta programatica y lineas de accion que ofrece el SENCE,
indicando los procesos de postulacion, asi como también sobre las comunas en que se
implementaran”.

Para dar cumplimiento a estas obligaciones, todos los ejecutores de los cursos deberan
atender como postulantes prioritarios a cualquier curso de capacitacion de cualquier
programa o linea, a aquellos adolescentes y jovenes que, tutelados por el Servicio
Nacional de Reinsercion Social Juvenil (SRJ) sean derivados por este a cada Direcciéon
Regional del SENCE.

Estos jovenes y adolescentes podran pertenecer a:
- Centros de cumplimiento de sanciones y medidas del medio libre,
- Centros de cumplimiento de Libertad Asistida Especial con internacion parcial y
estrategia de post egreso y
- Centros de cumplimiento privativos de libertad que acceden a permisos de salida para
participar en actividades de reinsercion social, conforme lo indica el articulo 134 bis del
reglamento de la ley N°20.084.

Las personas podran postular a los cursos de los Programa del SENCE, a través del sitio
www.sence.cl, donde encontraran la oferta programatica que el SENCE pondra a su
disposicion; sin embargo, so6lo podran participar de 1 (un) curso anualmente.

La persona postulante deberd autorizar expresamente, aceptando las condiciones de
postulacién al acceder al portal de postulacién, que los organismos capacitadores accedan a
la informacién necesaria para la preparacion del proceso de examen, matricula y desarrollo
exitoso del curso de formacion, asi como también autorizan al SENCE a utilizar sus datos para
efectos de estudios y gestiones de intermediacién o insercién laboral. El ejecutor utilizara la
informacion de las personas a la cual tenga acceso con ocasion de la postulacion al programa,
con estricto apego a la Ley N°19.628 sobre Proteccion de Vida Privada y con la sola finalidad
de cumplir con el objeto de este proceso, asistiendo a los titulares de ésta, todos los derechos
contemplados en dicha Ley, respecto a su tratamiento.

Las personas postulantes, independiente de la modalidad instruccional, podran optar a cursos
cuya oferta disponible no necesariamente sea de la region de residencia del interesado; no
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obstante, la Direccién Regional podra restringir el acceso a la postulacién de los cursos para
una region, provincia o comuna. Ademas, al momento de la matricula sera obligacion del
ejecutor informar respecto de los componentes, fases y dispositivos del respectivo curso y de
las exigencias del programa que puedan implicar algun desplazamiento. Por lo tanto, al
momento de la matricula el postulante, ademas de aceptar las condiciones, acepta la
posibilidad de que deba movilizarse o eventualmente trasladarse a otra regién por
requerimiento de cualquiera de los componentes o fases del programa.

9.1 Exclusiones

Los motivos comunes de exclusién o impedimento para postular a los siguientes Programas
se detallan a continuacion:

Programas Exclusiones
1. Emprendimiento No podran participar del Programa las
2. Sectorial Construccién personas que:
3. Reconversién Laboral (Iniciativa Talento |a) Hayan desertado injustificadamente®,
Digital) en algun Programa de Capacitacion
4. Liceos financiado por el SENCE durante el
5. Discapacidad mismo afio calendario de ejecucion de
6. Registro Especial estos Programas.
7. Sectorial transporte b) Al momento de su postulacion, se
8. Sectorial Cuidados encuentren como participantes de
9. Infractores de Ley: sélo respecto cualquier componentede algun curso
de laexclusion de la letra a) de capacitacién financiado por el
10. Continuidad de Estudios: s6lo respecto SENCE o0 ya inscritos o realizando la
de laexclusion de la letra a) Fase de Practica Laboral o
11. Becas FCS: aplica so6lo respecto de la Seguimiento, en cualquiera de los
exclusion de laletra b) programas que administre el SENCE.
12. Despega Mipe: aplica sélo respecto de
la exclusion de la letra b)

Por otra parte, son motivos particulares de exclusién para los siguientes Programas, las
situaciones indicadas a continuacion:

Programa

Exclusiones

Emprendimiento

No podréan participar del Programa las personas que:

a) Hayan realizado y aprobado el curso Gestionando y Formalizando
miEmprendimiento, durante los dos afos anteriores.
b) Posean un emprendimiento o negocio formalizado.

Infractores de
Ley

No podréan participar del Programa las personas que:

a) Al momento de su postulacion, se encuentren como participantes de
cualquier componente de algun curso de capacitacion financiado por
el SENCE o ya inscritos, en cualquiera de los programas que
administre el SENCE.

Continuidad de
Estudios

No podran participar del Programa las personas que:

a) Al momento de postular, se encuentren inscritos como alumnos o
alumnas de cursos SENCE financiados por el Fondo Nacional de
Capacitacion o Programa Becas Laborales.

b) Al momento de postular, se encuentren inscritos como alumnos o
alumnas regulares en Institutos Profesionales, Centros de Formacion
Técnica y/o en Universidades Estatales y Privadas.

Para todos los casos mencionados anteriormente, se recalca la obligacion de cumplir con los

6 Se exceptlan los participantes registrados como desertores en calidad de reemplazados.
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requisitos establecidos en el plan formativo.

9.2

Se entenderdn como casos de postulacion especial las situaciones que se indican en la

Postulacién de casos especiales

siguiente tabla:

N° | CAUSALES RESPALDOS QUE ADJUNTAR PROGRAMA
Plataforma no Respaldos que acrediten el
1 |valida requisitos cumplimiento de los requisitos que el | Todos
del programa programa contempla (fisico o digital)
Otros problemas | Respaldos que acrediten el
2 |con elportal de cumplimiento de los requisitos que el | Todos
postulacion programa contempla (fisico o digital)
1) Emprendimiento
_ ) o 2) Liceos
Postulantes a Personas mlgrantes. I_a vaJldaC|on de 3) Sectorial
. su postulacion se realizara
3 |quienes no se les Lo : Transporte
exige instrumento automéaticamente al ingresar el 4 Sectorial
ge nstrur numero de su cédula de identidad en ) )
de focalizacion. . > Cuidados
el sistema de postulacion . .
5) Registro Especial

En estos casos la persona postulante que presente problemas en su postulacién puede
recurrir al ejecutor o directamente a la Direccibn Regional, en ambos casos, adjuntado la
documentacién que acredite el problema en el sistema de postulacién o el cumplimiento del
respectivo requisito de postulacion.

Si recurre al ejecutor, éste debe realizar el ingreso de la postulacion especial en SIC,
adjuntando la documentacion que acredita el cumplimiento del requisito y, luego, la Direccién
Regional lo valida (acepta o rechaza). Una vez aceptada la postulacion especial por parte de
la Direccion Regional, se puede gestionar el contacto con la o el postulante, y si corresponde,
registrar su matricula.

Si recurre a la Direccién Regional, ésta recepciona la documentacion, verifica la situacion y
realiza el proceso de Postulacion Especial, a través del mecanismo de “Lista Blanca”, donde
una vez validados los antecedentes, la persona encargada regional podra registrar al
postulante informando al ejecutor y/o al postulante para que pueda volver a postular al curso
de interés para poder concretar la matricula.

10 Contacto y seleccion de postulantes

Este proceso comienza con la apertura (habilitacién) de la postulacién a un curso que realiza
la persona encargada regional del Programa en la Direccién Regional del SENCE, habilitando
la postulacion a la respectiva seccién en SIC, ya creada. El proceso consiste en que el ejecutor
toma contacto con las personas postulantes ya registradas en el sistema para cada uno de
Sus cursos, en el plazo establecido en la fila 23 del numeral 2 de este manual, y define el
listado de potenciales personas que asistiran al curso cuando éste se inicie.

El ejecutor debera contactar a quienes hayan postulado y luego ingresar en el sistema,
respecto de cada uno de ellos, el resultado del contacto o motivos de no contacto de la
siguiente manera:

e Contactado: Se tomo contacto con la persona postulante y se le cité a entrevista.

¢ No contactado: Cuando el ejecutor agota todos los medios de contacto dispuestos y no
logra ubicar a la persona postulante para citarla, una vez transcurrido el plazo
establecido para ello.

El contacto que establece el ejecutor, durante el periodo de postulacion, con la o el postulante

debe ser obligatoriamente a través de estos tres medios: teléfono, WhatsApp y correo
electrénico (en los dos dltimos casos minimo dos intentos en dias distintos). Este contacto
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tiene como objetivo indicarle los pasos a seguir (entrega de documentacion, citacion a
entrevista, etc.). Para este procedimiento en el sistema SIC se realizara la clasificacion
“Resultado contacto” con la finalidad de obtener la trazabilidad de la gestion.

Independiente de la responsabilidad de quien postula en el proceso de matricula, el SENCE
considera como un indicador de gestion del ejecutor y como infraccion a la normativa, el
tiempo en que éste demora en contactar a cada postulante (de acuerdo con el plazo
establecido en la fila 23 del numeral 2 de este manual, en funcion de la fecha de postulacién
de cada persona). Esta medicion se realiza semanalmente por el SENCE y puede ser revisada
por cada postulante en la opcién “Mi Perfil” de la plataforma Elige Mejor o la que determine el
SENCE. Por lo anterior, el ejecutor debera registrar el estado de contacto en el sistema SIC
una vez realizada la comunicacién con la persona postulante, situacién que sera materia de
fiscalizacién por parte de este Servicio.

En caso de que el ejecutor no logre alcanzar el minimo de personas matriculadas en el plazo
establecido para ello en la fila 24 del numeral 2 de este manual, el SENCE podra poner término
anticipado al Convenio por resciliaciébn o mutuo acuerdo de las partes, sin cobro de garantia
de fiel cumplimiento, siempre y cuando el ejecutor haya cumplido con su obligacién de
contactar a las personas postulantes, de la forma indicada en este numeral. Para esto debera
acreditar, por cualquier medio fehaciente, que realiz6 todas las gestiones requeridas
previamente para contar con el minimo de postulantes matriculados: llamadas de teléfono,
WhatsApp y correo electronico (en los dos udltimos casos minimo dos intentos en dias
distintos), es decir, debera demostrar que no es imputable a su gestién el hecho de no contar
con el minimo de participantes requeridos para iniciar el curso. Si no logra acreditar aquello,
procederd el término anticipado, con cobro de garantia de fiel cumplimiento, por
incumplimiento a lo dispuesto en este numeral.

Durante el periodo de postulacion el ejecutor debera realizar un proceso de
“Diagnéstico y seleccién”, el cual corresponde a un primer acercamiento entre quien
postula y el proceso de capacitaciéon (numeral 10.1 de este manual).

Al postular podran existir cursos de capacitacion que tengan requisitos especificos de acuerdo
con el sector productivo considerado. En estos casos el ejecutor podra seleccionar a las
personas postulantes en base al cumplimiento de estos requisitos especificos siendo
importante que estos les sean comunicados (Por ejemplo: afios de experiencia en el rubro del
curso, examenes pre-ocupacionales, etc.).

En el caso de las personas postulantes no seleccionadas, el ejecutor debera modificar el
estado de contacto a la opcion No Contactado o No Confirmado, seleccionando uno de los
siguientes motivos, segun corresponda:

Estado de
Contacto Motivo

La persona postulante confirmd cita a la entrevista, pero no asistio.
No acepta la entrevista cuando se le contacta la primera vez.
Durante la entrevista declina seguir en el proceso.

No resulta apto en el proceso de seleccion.

No responde correo electronico.

No Contactado No responde WhatsApp.

No responde teléfono en 3 intentos.

No Confirmado

Todas las entrevistas de seleccion de las personas contactadas y su comprobante se
deben cargar en SIC (no so6lo las de las personas matriculadas, ya que si algun
postulante no queda seleccionado puede consultar el motivo y se requiere acceder a
esa informacién a través del tiempo). El plazo limite para ello seréa hasta la generacion
acuerdo operativo por sistema.

Una vez que el ejecutor cierre el proceso de seleccion en el sistema, el SIC enviard de manera
automatica un correo a todas las personas postulantes informando del cierre del proceso.
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Diagnéstico y seleccion

Este proceso debe realizarse durante el periodo de postulacion y contacto de las personas
(previo a la matricula en el curso) y su ingreso en el SIC, se debe realizar previo al cierre de
proceso de matricula, salvo para el caso de reemplazantes y participantes que se incorporen
al curso después de iniciado, en cuyo caso la aplicacion de la ficha y su ingreso al SIC, se
podra realizar hasta el 20% de ejecucién de la Fase Lectiva.

La aplicacién de la Ficha de Diagnostico y Seleccion la podra realizar cualquier persona
trabajadora del organismo ejecutor o independiente. Este proceso no contempla ningun
tipo de subsidio ni seguro, ya que las personas que postulan no tienen la calidad de
participante.

Para todas las lineas programéticas, en la aplicacion de la ficha, se debera establecer qué
apoyo necesitara cada postulante en caso de ser seleccionado, para profundizar y fortalecer
los aspectos mas débiles que presente y detectar tempranamente si necesita 0 necesitara
algun tipo de derivacion a alguna Institucion o Servicio del Estado, como por ejemplo FOSIS,
SERNAMEG, SENDA, red local, entre otros y segun corresponda.

11 Matricula

Realizado el proceso de “Diagndstico y seleccion” de postulantes, el ejecutor debera dar paso
a la gestion de matricula de todas las personas seleccionadas. Matricular al postulante en un
determinado curso, implica la anulacibn automética de todas las otras postulaciones
realizadas por éste a través del sistema; situacion que debe ser informada al postulante, antes
de materializar su matricula.

Al momento de la matricula, en el caso de los requisitos que deben ser validados
manualmente (segun se detalla en el numeral 9 Postulacion de Participantes, del presente
documento), las personas postulantes deberan presentar al ejecutor o acreditar de manera
virtual, el cumplimiento de los requisitos de postulacion.

En los casos en que la entrega de la documentacion se haga de manera virtual, el ejecutor
debera asegurar que la forma de envio de ésta sea la mas expedita y facil para las personas
postulantes (Correo electronico, WhatsApp, etc.) y siempre dejando evidencia de dichos
antecedentes, a través de la incorporacion de estos de manera correcta y legible en SIC en la
opcion de matricula (adjuntando la totalidad de archivos para cada postulante).

Los ejecutores, podran validar los requisitos de ingreso necesarios para los Planes Formativos
especificos, adicionales a los establecidos por cada Programa para seleccionar a las personas
postulantes, segun el perfil de egreso requerido para cada curso, de acuerdo con lo evaluado
y autorizado en la propuesta del Ejecutor.

Con todo, el plazo maximo que tendra el ejecutor para alcanzar el minimo de matriculados
serd el establecido en la fila 24 del numeral 2 de este manual. En caso de no cumplir con él,
la Direccion Regional debera deshabilitar la postulacion del curso y el ejecutor podra solicitar
una ampliacion del plazo, via correo electronico a la Direccién Regional. Si la ampliacién es
aceptada, la Direccion Regional debera habilitar nuevamente el curso a postulacién y otorgar
al ejecutor un nuevo plazo para alcanzar el minimo de las personas matriculadas. Con todo,
si el ejecutor no logre alcanzar el minimo personas matriculadas en el plazo establecido para
ello en la fila 24 del numeral 2 de este Manual, el SENCE podra poner término anticipado al
Convenio por resciliacibn o mutuo acuerdo de las partes, sin cobro de garantia de fiel
cumplimiento, siempre y cuando el ejecutor haya cumplido con su obligacién de contactar a
las personas postulantes, de la forma indicada en este numeral. Para esto debera acreditar,
por cualquier medio fehaciente, que realiz6 todas las gestiones requeridas previamente para
contar con el minimo de postulantes matriculados: llamadas de teléfono, WhatsApp y correo
electronico (en los dos ultimos casos minimo dos intentos en dias distintos), es decir, deberé
demostrar que no es imputable a su gestiéon el hecho de no contar con el minimo de
participantes requeridos para iniciar el curso. Si no logra acreditar aquello, procedera el
término anticipado, con cobro de garantia de fiel cumplimiento, por incumplimiento a lo
dispuesto en este numeral.
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Una vez que el ejecutor registre a quien postule como matriculado, deberd informar a este
para que ingrese al portal de postulacion con su clave Unica y acepte la matricula; en esta
misma opcion la persona podra visualizar las condiciones del curso. En casos calificados por
cada Direccién Regional, excepcionalmente, se podra aceptar materialmente, en soporte
papel, el comprobante de matricula firmado, para luego adjuntarlo al SIC.

El plazo maximo para la aceptacion de la matricula, por parte del postulante, serd 3 dias
habiles contados desde el registro de la matricula en SIC. Esta aceptacion en el portal de
postulacién evita que la persona usuaria tenga que incurrir en gastos de locomocién o que
deba imprimir y escanear el comprobante de matricula.

Si al momento de matricularse en un curso, éste se encuentra completo, la persona postulante
podra optar por postular y/o matricularse en otro curso, siempre que cumpla con los requisitos
de entrada al mismo, se le haya aplicado la Ficha de Diagndéstico y Seleccion y existan cupos
disponibles, o bien, mantener su postulacion inicial hasta que se genere un cupo que le
permita incorporarse al curso, teniendo en cuenta que hasta transcurridas el 20% de las horas
totales de la Fase Lectiva se permite efectuar reemplazos (por desercién justificada o no
justificada). Una vez transcurrido este plazo y de no generarse una vacante, se libera
automaticamente la postulacién.

Tanto en el proceso de selecciébn como en el de matricula, es muy importante que el ejecutor
verifique y actualice los datos de contacto y demds informacién registrada por cada
participante, ya que esto asegura la calidad de la informacién junto con permitir el contacto
con las personas postulantes en otros procesos. Debido a esto Ultimo y aunque se indica en
la plataforma de postulacion, el ejecutor debera poner especial atencion en que los datos de
contacto correspondan a datos de quien postule y no sean falsos o correspondan a
informacion de terceras personas o instituciones. Cabe sefialar que de ninguna manera
podran figurar en el sistema los datos del ejecutor como datos de contacto del
postulante. Consignar informacién de contacto que no corresponda al participante
podra constituir una infraccion por parte del Ejecutor, segun lo consignado en el
numeral 1 de este manual.

Efectuada la matricula, el ejecutor deberd informar a la persona participante, que, de
producirse un inicio fallido, el nuevo plazo de inicio se regiré por lo establecido en la fila 35 el
numeral 2 de este manual, reprogramandose al efecto, una nueva fecha de inicio.

11.1 Desistimiento de matricula

La persona postulante que se encuentre matriculada en un determinado curso podra desistir
de continuar en este proceso hasta antes del inicio de éste, para tal efecto:

a. La persona matriculada debera informar al ejecutor su desistimiento, para que éste deje
sin efecto su matricula en el sistema. Esta operacion podra llevarla a cabo el ejecutor en
tanto no se haya aprobado en SIC el Acuerdo Operativo;

b. El ejecutor debera ingresar al sistema en la opcién “Seleccion - Confirmacion — Matricula”
y seleccionar el Programa, luego el curso, y en los datos de la persona participante
aparecera un icono que le permitira al Ejecutor dejar sin efecto la matricula marcando la
opcion “des matricular”.

Esta opcién de desistimiento también estara habilitada en el portal de postulacién para que el
propio matriculado pueda, accediendo con su clave Unica, desistirse de la matricula siempre
que no se encuentre aprobado el Acuerdo Operativo que autoriza el inicio del curso.

Luego del desistimiento del postulante a la matricula, independiente que la gestion la realice
el ejecutor o la persona misma esta podra:

a) Postular a otro curso del mismo ejecutor, que cuente con cupos disponibles;

b) Postular a un curso seleccionado a otro ejecutor que cuente con cupos disponibles, o
c) Desistir de continuar participando en el Programa. Sin perjuicio de esto, el postulante
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podra optar a postular nuevamente a un curso, mientras existan cursos seleccionados
con cupos disponibles.

En caso de que la persona ya matriculada decida cambiarse de curso, luego de aprobado el
Acuerdo Operativo o de iniciado el curso, debera informar al ejecutor para que éste a su vez
informe al SENCE y se proceda con el proceso de cambio de curso, lo que se podra realizar
mientras no se encuentre vencido el plazo para realizar reemplazos en el curso en el cual ya
se encuentra matriculado y en el nuevo curso al cual desea ingresar, segun lo detallado en la
fila 30 del numeral 2.

11.2 Cierre del proceso de matricula

El cierre del proceso de matricula (con el minimo de postulantes exigidos por el SENCE en
las respectivas bases de concurso) debera efectuarse segun el plazo establecido en la fila 24
del numeral 2 de este manual. Una vez que el ejecutor cumpla con el minimo de personas
matriculadas para el curso, debera fijar la fecha de inicio de curso en el Acuerdo Operativo, el
cual debera ser generado en SIC en el plazo indicado en la fila 26 del numeral 2 del presente
manual, o bien, continuar el proceso de matricula buscando completar el cupo del curso,
siempre que se encuentre dentro del plazo sefialado en la fila 24 del numeral 2 de este manual,
para solicitar inicio de curso.

El estado de las personas no matriculadas y que no manifiesten su decisién de quedar en lista
de espera, debera ser reemplazado en SIC por el estado "Contactado” con motivo “Cupo
completo", informacion que utiliza el sistema para enviar automatica un correo electronico a
esos postulantes al cerrar el proceso de matricula curso.

12 Acuerdo Operativo
12.1 Condiciones para el Acuerdo Operativo

Una vez que el Ejecutor cumpla con el minimo de postulantes en estado “Matriculado”, estara
en condiciones para solicitar el inicio del curso.

El ejecutor debera fijar la fecha de inicio de curso en el Acuerdo Operativo, el cual deber ser
generado en SIC en el plazo indicado en la fila 26 del numeral 2 del presente manual.

Excepcionalmente, dicho plazo podra ser menor en caso de que la Direccion Regional asi lo
disponga, a solicitud del ejecutor (excepcion contenida en la fila 26 del numeral 2 del presente
manual).

El Acuerdo Operativo fija ademas las condiciones de realizacién del curso, y, una vez
aprobado por la Direccién Regional, permite el inicio del mismo, en la fecha sefialada en él.

El Acuerdo Operativo para contendré:

a) Datos Ejecutor: RUT, nombre o razén social, direcciéon, comuna, teléfono y correo
electrénico delEjecutor.

b) Datos Curso: Cdédigo del curso, nombre, direccion de ejecucion y comuna, persona
encargada o responsable del curso, fecha de inicio del curso, horario de ejecucion.

c) Horario del curso: Solo cursos presenciales y blended para horas presenciales.

- Horario componente capacitacion por facilitador (para el programa Sectorial
Transporte corresponde solo al horario de las horas tedricas).

- Horario horas practicas (individuales y grupales): Aplica sélo para cursos con uso
de simuladory/o conduccién de vehiculos.

- Horario de Apoyo Socio Laboral: se debera indicar el horario de atencién del tutor
de ApoyoSocio Laboral (Aplica dependiendo de lo contemplado en la normativa del
programa del que depende el curso).
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d)

e)

f)

9)

h)

1)

)

Médulos del Curso: Cédigo, nombre de cada médulo.

Planificacion inicial de contenidos: Indica para cada modulo del curso las fechas de
inicio y término en que se dictaran, teniendo en cuenta que el detalle definitivo de los
mismos se realiza en el libro de clases o por el medio que el SENCE determine. Por ello,
la planificacion inicial de contenidos podra ser complementada y normada, como los
plazos de ejecucion de actividades de los modulos en un Anexo de Acuerdo Operativo.

Cronograma inicial de planificacion de actividades del curso: Este cronograma
corresponde a una planificacion inicial, la que eventualmente puede variar durante la
ejecucion; variacién que se registra y detalla en el libro de clases. Este cronograma
debera contener: Nombre de cada actividad y las fechas de inicio y término de estas.
Como indica el acapite anterior sobre la planificacion el cronograma también podra
especificar actividades de realizacion en un Anexo de Acuerdo Operativo.

Cronograma de entrega de materiales: Nombre o tipo de material, nimero o cantidad,
especificaciones técnicas y fecha en que se entregara a los participantes del curso cada
uno de ellos. Se debe tener presente, que no obstante lo indicado en los Planes
Formativos relativos a los materiales e insumos, el ejecutor seleccionado debera velar y
asegurar que los materiales que se empleen en la realizacién de la Fase Lectiva del
curso cumplan con las condiciones que permitan evitar la ocurrencia de accidentes
originados por una mala calidad de éstos. Asimismo, debera asegurar que los materiales
e insumos se encuentren en perfecto estado durante la realizacion de la fase lectiva; en
caso contrario deber& proceder a su reemplazo, en igual cantidad y calidad, asi como
también deberd asegurar durante toda la realizacion del curso la existencia de
materiales, equipos y herramientas necesarios para la correcta realizacion de éstos.

El ejecutor debe incluir en estos materiales la entrega de los manuales de participantes
para el curso. Este material puede ser fisico o virtual, en cuyo caso se deberd indicar la
forma de entrega o acceso (correo electrénico, pagina web, etc.). En caso que el curso
considere materiales o equipamiento de Seguridad y que éstos no se sefialen 0 sean
insuficientes para uno o mas médulos (ejemplo: Zapatos de seguridad, Guantes, etc.),
el SENCE podra exigir al ejecutor su disponibilidad para poder ejecutar el o los médulos
sin inconvenientes y su cumplimiento sera condicion para la aprobacion del Acuerdo
Operativo o del Anexo de Acuerdo Operativo, en caso que el médulo se realice de forma
posterior al inicio del curso y el ejecutor presente un nuevo cronograma de entrega de
materiales, previo a realizar el o los médulos que requieran estos materiales o
equipamiento de seguridad.

Listado de facilitadores del curso registrados en sistema REUF, que debera contener
la siguiente informacion:

- Cédula de identidad.

- Nombre completo.

- Profesion de cada facilitador.

- Indicacion del médulo que impartira.

- Teléfono de contacto.

- Correo electrénico.

Listado de Personas Tutoras de Apoyo Socio Laboral, en caso de corresponder, que
debera contener la siguiente informacion:

- Cédula de identidad.

- Nombre completo.

- Profesion de cada Tutor o Tutora.

- Curriculum Vitae.

- Teléfono de contacto.

- Correo electrénico.

Listado de personas matriculadas: Detallar los antecedentes de los postulantes
seleccionados en el sistema habilitado para ello, para iniciar la capacitacion.
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Resumen de requerimientos de Subsidio Diario: Resumen del subsidio diario del
curso segun numero de participantes y duracion en dias de la fase lectiva.

Identificacion de requerimientos de Subsidio de Cuidado: Identificado la nGmina de
participantes que tengan bajo su cuidado nifios y nifias de hasta 6 afios, o bien respecto
de aquellas personas participantes que cuenten con la credencial de personas
cuidadoras Otorgado por el Ministerio de Desarrollo Social y Familia (MDSyF).

Instrumento Habilitante o Referencial (en caso de corresponder). Detallar la

informacién del instrumento habilitante o referencial considerado para el curso, con el

siguiente detalle:

- RUT y nombre de la institucion que otorga el instrumento habilitante o referencial,

- Nombre del instrumento habilitante o referencial (por ejemplo, Licencia de
Conducir clase A-2) y,

- Valor por Alumno.

Solicitud cambio de modalidad. Para realizar este cambio, el ejecutor debera:

i. Contar con la propuesta metodologica del Plan Formativo cuya modalidad se
pretende cambiar, aprobada e ingresada al Registro de propuestas metodoldgicas
de Planes Formativos SENCE, de conformidad a lo dispuesto en la Resolucion
Exenta N°4422, de 11 de diciembre de2023; v,

il Haber resultado seleccionado mediante Resolucion Exenta, para el mismo Plan
Formativo, cuyo cambio de modalidad se solicita, en la modalidad a la cual se
pretende migrar.

Condiciones:

- Latotalidad de las personas matriculadas deben estar de acuerdo con el cambio de
modalidad, para lo cual se debera presentar del Anexo N°3 de este manual (uno por
participante).

- Explicar a la persona participante el beneficio del cambio de modalidad.

Servicio de Coffe Break. Esta pausa, de caracter obligatorio, se utiliza para hacer un
breve receso en las jornadas de capacitacion con el fin de generar un descanso antes
de abordar la siguiente actividad o tarea y cubrir cualquier necesidad de los y las
participantes que evite su ausencia o retiro durante el proceso de capacitacion, una vez
que se vuelvan a retomar las actividades formativas.

A continuacién, a objeto de estandarizar este servicio, se entregan las siguientes
orientaciones minimas:

- Horario: Se realizara a lo menos 1(un) servicio por jornada diaria, idealmente a
mitad de ésta.

- Duracion: La duracién maxima sera de 15 minutos. Es una pausa para tomar un
descanso, pero no es el momento de entablar largas conversaciones o de abrir
temas que no se van a alcanzar a abordar en esa pausa. Si puede ser buen
momento para saludarse entre las y los participantes, realizar algin comentario
ocasional, realizar alguna aclaracion sobre temas relativos al curso y cuestiones por
el estilo.

- Localizacion: Es recomendable entregar este servicio en alguna dependencia
contigua al lugar donde se realiza la capacitacion (sala de clase o taller), propia o
arrendada por el ejecutor. En este espacio, se deberé preparar y poner a disposicion
de los participantes del curso todo lo necesario para la entrega del servicio.

De no ser posible realizar el servicio fuera de la sala de clase, debera habilitarse el
servicio al interior de esta, sin que esto interfiera en el orden y aseo de la misma.
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En caso de que sea necesario implementarlo en la sala de clases y/o taller, debera
realizarse consulta previa a la respectiva Direccién Regional.

Servicio: Durante el servicio, los participantes pueden tomar, a lo menos, bebidas
frias o calientes, asi como sandwich y pasteleria saludable. Sin embargo, es
importante tener en cuenta que los aperitivos y bebestibles deben ser adecuados
para el ambiente y el contexto de capacitacion, y que deben ser consumidos de
manera responsable para evitar interrupciones o distracciones innecesarias:

Bésico diario, a lo menos:

v' Termo con agua caliente.

v’ Caféyté.

v' Agua.

v Azlcar y endulzantes.

v/ piezas dulces variadas por persona; o 2 piezas pequefas saladas por
persona.

Opcional diario y complementario a lo anterior:
v Leche.

v Jugo de frutas.

v Fruta.

También es importante que la persona responsable de la entrega de este servicio
en el OTEC planifigue con anticipacion las pausas y proporcione a los y las
participantes informacién clara sobre cuando y dénde se llevaran a cabo, asi como
el tiempo previsto para su duracion. De esta manera, los asistentes pueden
aprovechar al méximo este receso para descansar antes de continuar con las
actividades de formacion.

p) Documentos adjuntos. En esta seccidn se debera adjuntar la siguiente documentacion:

Cédula de identidad de la persona participante.

Credencial de discapacidad de la persona participante (en caso de corresponder).
Credencial de cuidadora o cuidador de la persona participante (en caso de
corresponder).

Certificado de Nacimiento del hijo o hija de la persona participante (en caso de
subsidio de cuidados para menores de hasta 6 afios).

Copia de sentencia judicial firme y ejecutoriada que otorgue el cuidado personal del
menor a la o el participante (menores de hasta 6 afios).

Escritura Publica extendida ante oficial del registro civil inscrita al margen de la
inscripcion de nacimiento del menor, a través de la cual se haya otorgado a la o el
participante el cuidado personal del menor (menor de hasta 6 afos).

Informe social emitido por la municipalidad en la cual reside la persona participante
gue desea acceder al subsidio de cuidado infantil y dé cuenta de la responsabilidad
de ésta con el menor (menor de hasta 6 afos).

Declaracion de la necesidad del uso de subsidio de cuidado para menores de hasta
6 afios a cargo de la persona participante.

Anexo N°2 Ficha de Diagnéstico y Seleccion.

Anexo N°4 Informe de personas trabajadoras y personal a honorarios que se
desempenfara en el curso”.

Otra documentacion especificada en las bases del programa.

En los siguientes casos el ejecutor debera solo adjuntar la documentacion, pero el
ingreso en el Acuerdo Operativo de los nifios o personas a cargo debera ser efectuado
por la persona Encargada Regional durante el proceso de evaluacion de dicho
instrumento:

Menores a cargo de participantes que por sistema no sean reconocidos por el
Registro Civil,

Menores a cargo de participantes (tutela) via sentencia judicial o escritura publica,
Menores a cargo de participantes (tutela) acreditado por informe social emitido por
la municipalidad de residencia.

Personas a cargo de participantes en calidad de cuidador o cuidadora.
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g) Observaciones: se puede incorporar cualquier comentario u observacion adicional para
la correcta ejecucién del curso.

Sera obligacion de los ejecutores registrar en el Acuerdo Operativo la informacion completa
de sus secciones de cursos y en caso de cambios, que la informacién sea actualizada con no
mas de dos dias habiles desde ocurrido el cambio o ajuste, con el objeto de entregar
informacion correcta a los potenciales postulantes a los cursos cuando estos estén en
postulacién abierta o ya en ejecucion para efectos de la supervision del SENCE y de la Unidad
de Fiscalizacién. Serd responsabilidad de las Direcciones Regionales, en coordinacion
permanente con el Nivel Central del SENCE, monitorear que la informacion visible en
www.sence.cl sea la fidedigna y actualizada.

12.2 Generacion del Acuerdo Operativo

Una vez que el ejecutor cuenta con toda la informacién indicada en el numeral anterior, debera
ingresar a SIC con su clave y en la seccion Acuerdo Operativo seleccionar la opcién “Nuevo”,
buscar el curso para el cual requiere el Acuerdo Operativo y seleccionarlo con doble clic para
proceder a crearlo.

Una vez creado el Acuerdo Operativo se habilitan todas las secciones en las que el ejecutor
debe completar informacion, después de lo cual debera seleccionar la opcion “Finalizar
Acuerdo Operativo”. Mientras no realice esta acciéon podra seguir modificando el Acuerdo
creado, pero una vez seleccionada, el acuerdo queda habilitado para que la Direccién
Regional pueda revisarlo.

El curso no podra iniciarse antes de la aprobacién del Acuerdo Operativo y, para que éste sea
aprobado es condicion que el ejecutor hubiere adjuntado al sistema el o los documento(s)
presentado(s) por la persona postulante segun se detalla en el numeral 9 “Postulacion de
Participantes” del presente manual.

Una vez que la Direccién Regional queda habilitada para revisar el Acuerdo Operativo podra:

a) Solicitar la modificacién de la informacioén o el ingreso de nuevos datos, en cuyo caso el
ejecutor debera realizar los cambios solicitados en el sistema y una vez mas utilizar la
opcion finalizar acuerdo operativo, lo que permitira que éste sea revisado nuevamente
por la Direccion Regional;

b) Solicitar el envio de informacién o antecedentes que validen lo ingresado o permita su
evaluacion;

¢) Rechazarlo por no haberse entregado en el plazo estipulado;
d) Aprobarlo por sistema.

Finalmente, los cursos se deberan iniciar en las fechas informadas y aprobadas en el Acuerdo
Operativo, a menos que se produzcan situaciones excepcionales, no atribuibles al ejecutor,
debidamente calificadas por el Director o Directora Regional, en cuyo caso podra prorrogarse
la fecha de inicio del curso, por Unica vez, hasta la fecha indicada en la solicitud que da cuenta
el proceso de la fila 36 del numeral 2. Para efectos de lo anterior, el ejecutor debera ingresar
una solicitud formal al Director o Directora Regional y, en caso de ser aceptada, debera
generar un nuevo Acuerdo Operativo, y la Direccién Regional, por su parte, debera anular en
el sistema SIC el Acuerdo Operativo anterior.

Si cumplida la fecha de inicio del curso y habiendo procedido la prérroga antes mencionada,
o no habiendo procedido prérroga por no existir razones fundadas, el ejecutor no inicia el/los
curso(s) respectivo(s) contando con los y las participantes matriculados, el SENCE podré
poner término anticipado al convenio, cobrando la garantia de fiel, oportuno y total
cumplimiento otorgada. Sin perjuicio de ello, si existieren recursos entregados por concepto
de estado de avance no restituidos, el SENCE podra cobrar también la garantia entregada
para caucionar dichos recursos.
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Nota: En caso de cursos E-Learning que cuenten con autorizacion para utilizar plataforma
propia antes de la aprobacion, el ejecutor debe crear los perfiles para las personas
participantes y personas fiscalizadoras del SENCE.

12.3 Aprobacion de Acuerdo Operativo

Se entenderd por Aprobacion del Acuerdo Operativo la visacion de éste en el sistema por
parte del Encargado/a Regional del Programa o quien lo subrogue y designe por sistema, lo
que se vera reflejado en la versién en PDF de este documento, la que se podra generar desde
el sistema cada vez que se requiera. Luego de aprobar el Acuerdo Operativo en el sistema,
se debera informar al ejecutor para que pueda imprimir o guardar una copia desde el sistema
y la anexe a la carpeta fisica o virtual del curso.

Con la aprobacion de este Acuerdo Operativo se podran asignar los subsidios para los y las
participantes.

12.4 Anexo de Acuerdo Operativo

Luego de iniciado el curso, cualquier autorizacion de cambio a lo estipulado en el Acuerdo
Operativo, o0 especificacion de actividades que requieran ser informadas al seguro, como, por
ejemplo, salidas a terreno, debera quedar reflejado en un Anexo a éste, que debera generar
el Ejecutor y someter a la aprobacién de la persona Encargado(a) Regional del Programa o
quien lo subrogue y designe por sistema.

La generacion, presentacion y aprobacion del o los Anexos del Acuerdo Operativo, se debera
realizar siguiendo el mismo procedimiento indicado en los numerales anteriores para el
Acuerdo Operativo. La generacion de cada Anexo se debera realizar dentro del plazo
indicando en la fila 39 del numeral 2 del presente manual.

En este documento se podra solicitar autorizacion para lo siguiente:

a) Cambiar el horario del curso, para todas las jornadas o para una jornada en especifico.
Este cambio debera ser respaldado con las firmas de todas las personas participantes
del curso. Cuando por ocasién del cambio de horario, se produzca una extensiéon de los
dias, el ejecutor deberd cubrir los gastos asociados a todos los subsidios que se
extiendan debido a esta modificacién, siempre que no se excedan las jornadas de
capacitacion.

Para el caso de cursos que contemplen desarrollo de un apresto colectivo por parte de
OMIL o Plataformas Laborales SENCE, se debera solicitar modificacion de horario para
el dia en que se realizara dicha actividad.

b) Informar suspensién de clases. En este caso se deberda indicar la fecha y motivo de la
suspension y adjuntar una némina con las firmas de todos las participantes (ya que esto
implica cambiar la fecha de término del curso y modificar el horario en el sistema definido
por el SENCE).

c) Reemplazar algun material comprometido en el Acuerdo Operativo, por obsolescencia,
pertinencia o no disponibilidad en el mercado. En este cambio, el nuevo material debe
al menos ser de igual calidad y cumplir con el mismo propésito de los materiales
originales.

d) Cambio de personas facilitadoras o tutoras académicas. Al momento de generar el
Anexo de Acuerdo Operativo, éstos deberan estar registrados en el sistema informatico
REUF o el que el SENCE determine.

e) Cambio de tutores de Apoyo Socio Laboral (en caso de corresponder). Para el cambio

de personas tutoras, el ejecutor debera tener presente que la nueva persona cumpla el
mismo perfil y rol, que el que tenia el tutor inicial.

71



b ]

Mindsterio del
Trabaje y
Pravisidn

sSence)

f)

9)

h)

)

Cambio de lugar de ejecucion. Este cambio de lugar de ejecucién podra dar curso a una
visita de supervision, la que debera ser informada por la persona Encargada Regional
del Programa al Ejecutor para coordinar la fecha de esta visita. En este caso, la
aprobacién del Anexo de Acuerdo Operativo quedard sujeta a la aprobacion de la
supervision respectiva. Solo se podra realizar este cambio dentro de una misma region.

Cambio de horario de ejecucién del componente de Apoyo Sociolaboral (en caso de
corresponder). Se podra modificar el horario de atencién de la persona tutora de este
componente. Este cambio debera ser respaldado con las firmas de todas las personas
participantes del curso.

Solicitud de autorizacién para salidas a terreno. Las salidas a terreno deberén ser las
consideradas en el Cronograma de Actividades presentado en el Acuerdo Operativo, las
cuales tendrdn que ser informadas con antelacién a la salida efectiva de las y los
participantes, adjuntando una carta de solicitud con la nomina de éstos. Ademas, se
debera indicar en el Anexo toda la informacion solicitada en el formato para esta
solicitud. Sera la Direccién Regional quien defina el plazo con que este tipo de solicitud
debera ser ingresada. Estas solicitudes deberan ser informadas por correo electrénico
a la persona Encargada Regional quien en reunion de coordinacion con el ejecutor
indicard los plazos sobre este tipo de requerimientos.

Cambio o actualizacion de fechas de inicio y término de las fases del curso, es decir,
fecha efectiva de término de fase lectiva, fecha de inicio o término de la fase de insercion
laboral.

Cambio de sala o divisién del grupo curso para cumplir con el distanciamiento fisico,
cuando proceda, en salas de clases, talleres o espacios donde se realicen actividades
practicas, situaciones que se detallan a continuacion:

i. Cambio de sala o taller para todo el curso: Esto podra ocurrir en el mismo
recinto de ejecuciondel curso o en otra direccion.

ii. Divisién del grupo curso para distintas salas o talleres: Esta divisibn se
podria producir si el ejecutor cuenta con salas o talleres disponibles para distribuir
el curso en dos 0 mas grupos de participantes, dependiendo del nimero maximo
de personas permitidas segun las dimensionesde las salas o talleres y el eventual
distanciamiento establecido por la autoridad sanitaria.

iil. Divisién del grupo - curso para la misma sala o taller, pero en distintos
horarios: Esta situacién podria ocurrir si el ejecutor no cuenta con salas o talleres
disponibles para distribuir el grupo curso, en cuyo caso podra dividir el curso en
dos 0 mas grupos de participantes para que realicenel curso en la misma sala,
pero en distinto horario.

Indistintamente si el curso se realiza en el mismo horario o en horarios distintos, ya sea en
sala o taller, para evitar un registro diferenciado de asistencia, se debera realizar en los
mismos dias para todos los grupos de participantes del curso.

a)

b)

Los demas cambios que sean necesarios para la correcta ejecucion del curso o que la
Direccion Regional estime conveniente, previo acuerdo con el ejecutor, siempre y
cuando estas modificaciones no vulneren o contravengan las propuestas presentas y
seleccionadas, asi como el presente marco regulatorio.

Extender los plazos de ejecucion de las Asesorias Técnicas Individuales més alla de las
fechas de realizacion de los médulos, considerando que estas son individuales, es decir,
una a una con cada participante, y, en el lugar donde se llevara a cabo el
emprendimiento. (esta letra es aplicable sélo para el programa Emprendimiento).

Adjuntar documentacion para participantes en calidad de nuevos y reemplazantes, que

solicitan subsidio de cuidados:
- Cédula de identidad de la persona participante.
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- Credencial de discapacidad de la persona participante (en caso de corresponder).

- Credencial de cuidadora o cuidador de la persona participante (en caso de
corresponder).

- Certificado de Nacimiento del hijo o hija de la persona participante (en caso de
subsidio de cuidados para menores de hasta 6 afos).

- Copia de sentencia judicial firme y ejecutoriada que otorgue el cuidado personal del
menor a la o el participante (menores de hasta 6 afios).

- Escritura Publica extendida ante oficial del registro civil inscrita al margen de la
inscripcion de nacimiento del menor, a través de la cual se haya otorgado a la o el
participante el cuidado personal del menor (menor de hasta 6 afios).

- Informe social emitido por la municipalidad en la cual reside el o la participante que
desea acceder al subsidio de cuidado infantil y dé cuenta de la responsabilidad de
éste con el menor (menor de hasta 6 afios).

- Declaracion de la necesidad del uso de subsidio de cuidado para menores de hasta
6 afios a cargo del o la participante.

- Anexo N°2 Ficha de Diagndstico y Seleccion

- Anexo N°4 Informe de trabajadores y personal a honorarios que se desempefiara
en el curso actualizado.

- Otra documentacion especificada en las bases del programa.

En los siguientes casos el ejecutor debera solo adjuntar la documentacion, pero el

ingreso de los niflos o personas a cargo debera ser realizado por el Encargado Regional

durante el proceso de evaluacion del Acuerdo Operativo:

- Menores a cargo de participantes que por sistema no sean reconocidos por Registro
Civil,

- Menores a cargo de participantes (tutela) via sentencia judicial o escritura publica,

- Menores a cargo de participantes (tutela) acreditado por informe social emitido por
la municipalidad de residencia.

- Personas a cargo de participantes en calidad de cuidador o cuidadora.

13 Procedimiento del “Seguro contra accidentes personales otorgado a los y
las participantes del SENCE”.

El procedimiento del “Seguro contra accidentes personales otorgado a los y las participantes
del SENCE” sera informado e incluido en la correspondiente péliza de la compafiia de seguros
adjudicada, una vez que se adjudigue la licitacién correspondiente al periodo.

El seguro contra accidentes aplica a los programas de capacitacion financiados con el Fondo
Nacional de Capacitacion, a excepcion del Programa Becas Laborales. En este Ultimo caso,
la contratacién del seguro solo aplica para personas menores de 18 afios, mayores de 65y
migrantes, sin perjuicio de que se podra incluir otra poblacién objetivo como excepcion, de
acuerdo con las necesidades del SENCE.

El seguro contra accidentes aplica tanto para los cursos y actividades que se realizan de forma
presencial como E-Learning, tras la ocurrencia de un accidente a causa u ocasion de los
procesos de cursos de capacitacion, componente apoyo socio laboral, salidas a terreno,
nivelaciéon de horas, actividad de practica laboral, asistencia técnica, seguimiento al plan de
negocio, evaluacion y certificacion de competencias, evaluacion para obtencion de
instrumentos o licencias habilitantes o referenciales y ceremonia de entrega de diplomas,
segun corresponda los componentes y fase del curso.

Para los efectos del aseguramiento de los y las participantes, la compafiia de seguros tendra
acceso directo al sistema para contar con la informacion de los matriculados y proceder a su
aseguramiento.

13.1 Procedimiento de Utilizacién del Seguro
El siguiente procedimiento aplica para el seguro vigente hasta el 31 de diciembre de 2025, el
cual podria ser modificado para el periodo entre el 01 de enero de 2026 y 31 de diciembre de

2027, dependiendo del resultado de la correspondiente licitacion.
e En caso de accidente, los y las participantes deberan llamar al nimero gratuito 800-
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31818, disponible las 24 horas del dia. No se recomienda llamar al nimero fijo disponible
en la pdliza ni a otro nimero de teléfono que se encuentre publicado en el sitio de la
compafia de seguros, dado que podria provocar un error en la respuesta o atencion del
participante accidentado.

e Las modalidades de atencion contemplados por el seguro vigente son, en primera
instancia la derivaciébn a centros médicos y en caso de que la persona participante
rechace la derivacion, podra pedir el reembolso de gastos médicos luego de realizada
la atencion médica y los tratamientos de recuperacion si los hubiere. Si se opta por el
reembolso, el o la participante es responsable de enviar toda la documentacion
requerida para el tramite.

e Las personas participantes deben completar y firmar el formulario de designacion de
beneficiarios directamente en el portal de postulacién ingresando con su clave Unica o
completando el formulario entregado por el organismo ejecutor el primer dia de clases.

14 Registro de asistencia diaria en cursos y modulos presenciales

El registro de asistencia diaria aplica exclusivamente para los cursos o médulos de cursos que
se realizan de forma presencial.

Desde el primer dia de clases, el ejecutor debera registrar en el libro de clases electrénico y/o
libro de clases manual, segin determine la normativa de ejecucion de cada programa, la
asistencia diaria de los y las participantes, asi como también, el desarrollo del curso.

En caso de que, serequiera contrastar lafirmadel o la participante puesta en el registro,
con la estampada en la cédula de identidad, la Direccién Regional podra solicitar al
ejecutor una copia de esta UGltima la que debera mantener en su carpeta fisica o digital
del curso (Lavigencia de la cédula no ser& relevante para este punto).

14.1 Causales de atraso y retiro anticipado para casos justificados

El registro de asistencia para casos justificados de atraso y retiro anticipado implica que se
autoriza que las personas participantes ingresen después de los 20 minutos de iniciado el
curso o que se retiren dentro de los 10 minutos previos a la hora de término de la clase. Estos
casos especiales de registro de asistencia deberan corresponder a las siguientes
justificaciones:

a) Médicos: Todo tramite que corresponda a atencion médica del o la participante, de su
hijo, de menores de hasta 12 afios o0 de la persona en situacion de dependencia que se
encuentren bajo su cuidado, segun lo indicado en las respectivas bases, en el numeral
que regule las ausencias justificadas del participante. Por ejemplo: hora médica,
solicitud de hora, atencién de urgencia, retiro de medicamentos, control sano, etc.

Este tipo de justificacion se debera acreditar con el comprobante de atencion, en el que
debe estar debidamente identificada la fecha, hora de atencién y la individualizacién del
o la participante o de la persona que recibié la atencién médica.

b) Tramites: Por este tipo de casos se entendera todo tramite que la persona participante
deba realizar personalmente sin postergacion, debiendo presentar un documento que
acredite su realizacion. Por ejemplo: gestién ante el banco, registro civil, municipalidad,
cobro de pension, firmas mensuales, citacién a tribunales, detencion policial, etc. La
acreditacion de este tipo de casos deberd realizarse mediante comprobante de la
institucion donde indique la fecha y hora de la atencién.

También se entenderan por tramites el fallecimiento de algin familiar directo (padre,
madre, conyuge, conviviente civil/pareja o hijo o hija), lo que se acredita con el
correspondiente certificado de nacimiento y de defuncién.

c) Escolares: Correspondera a toda citacion del establecimiento educacional de las o los
hijos de las personas participantes, sean estas reuniones, citacion del profesor o
eventos escolares, como actos, licenciaturas u otros. Este tipo de casos se debe
acreditar con la comunicacioén o invitacion del establecimiento educacional.
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En estos casos también se incluye a los o las participantes con problemas de horario
con la guarderia, colegio o jardin infantil, los cuales deben justificar con una
comunicacion del colegio, la que sera vélida para toda la duracién del afio escolar o el
curso, donde se indique que efectivamente el o la participante es quien retira al menor,
y el horario en que se realiza.

Ademas, ante otras razones de caracter laboral o personal, que la Direccion Regional autorice,
0 en caso de problemas propios o generalizados de la regiébn como factores climéaticos, de
transporte, feriados regionales u otros que la Direccién Regional pueda avalar, el ejecutor
debera avisar al encargado regional, al momento en que ocurra el hecho, enviando una
solicitud por correo electronico donde se identifique la situacion, nombre y RUT de los o las
participantes.

La Direccion Regional debera enviar respuesta por el mismo medio y, este hecho debe quedar
consignado en el libro de clases en la seccion “Registro de Justificacion de Atrasos, Retiros o
Errores en Registro de Asistencia.

Ademas, las justificaciones o documentacion que las acredita deberan adjuntarse en el
sistema hasta el término del curso, en la opcidon de ingreso del formulario de cierre o término
de la Fase Lectiva.

14.2 Registro de Asistencia para horas practicas de cursos (Uso de simulador y
conduccién de vehiculos)

En caso de que el curso contemple horas practicas de uso de simulador y/o de conduccion de
vehiculos, el ejecutor debera registrar la asistencia desde el primer dia de estas clases, tanto
para los o las participantes como para las personas facilitadoras, en el registro de asistencia
por participante o asistencia grupal, dependiendo de si corresponde a uso de simulador o
conduccién de vehiculos, respectivamente.

El formulario de registro de asistencia individual o por participante se debera utilizar en caso
de uso de simulador y debera completarse al inicio del uso del mismo por parte de cada
participante, segun el horario aprobado por Acuerdo Operativo 0 sus anexos y se debera
adjuntar en SIC en el formulario de cierre de fase lectiva (se debe generar un formulario por
participante en el cual se refleje toda la asistencia al uso del simulador).

El formulario de registro de asistencia grupal se debera utilizar en caso de practica en
conduccién de vehiculos, los y las participantes deberan registrar asistencia una vez se
encuentren dentro del vehiculo en que realizaran las horas de conduccion. Al igual que el
formulario de registro de asistencia individual, la asistencia debera registrarse segun el horario
aprobado por Acuerdo Operativo 0 sus anexos, y se debera adjuntar en SIC en el formulario
de cierre de fase lectiva.

Este tipo de actividades si bien estan definidas como grupales, también pueden realizarse de
forma individual, en cuyo caso debera registrase la asistencia de todos los y las participantes
que realizaron las horas de conduccion el mismo dia.

Respecto de la contabilizacion de la asistencia, esta sera considerada por cada participante,
segun la normativa del Ministerio de Transporte y Telecomunicaciones, indistintamente que
en SIC se registren de forma individual cuando corresponda al uso de simulador, y grupal
cuando esté relacionada con la conduccién en vehiculo.

Estos formularios deberdn estar debidamente firmados por la persona participante y por el
facilitador o la facilitadora, y la asistencia de los y las participantes no debera presentar
borrones ni enmendaduras. Respecto de la firma de los o las participantes y los facilitadores
o facilitadoras, éstas deberan corresponder a las registradas en las Cédulas de Identidad y en
el caso que un o0 una participante no pudiere firmar por encontrarse en situacion de
discapacidad u otra, registrara su asistencia con la huella en el formulario.

14.3 Uso del libro de clases manual
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El Libro de Clases deber& tener concordancia con la seleccion o adjudicacién o con las
modificaciones autorizadas a través de Acuerdo Operativo o Anexo de Acuerdo Operativo, por
lo que cualquier cambio o modificacion debera ser informado y aprobado por la Direccion
Regional, dentro de los plazos establecidos para tales efectos en los instructivos que regule
cada programa.

Para el uso del libro de clases manual, el ejecutor debera cumplir con las instrucciones que se
imparten a continuacion, las que son complementarias a las detalladas en los libros de clases
que se entregaran o se pondran a disposicidn de los ejecutores a través de archivo digital. Las
instrucciones para el ingreso de informacion al “Libro de Clases”, corresponden a un conjunto
de orientaciones e instrucciones préacticas, con el fin de guiar y mejorar la eficacia del uso del
Libro de Clases Manual, empleado por los ejecutores.

Sin perjuicio de lo anterior, las reglas particulares sobre el uso del libro de clases que se
encuentren contenidas en resoluciones o instrucciones dictadas para la correcta ejecucion de
programas determinados se aplicaran en forma preferente a las del presente manual.

14.3.1 Instrucciones generales

a) Se debera presentar un Libro de Clases de forma fisica (en original), por Curso en la
Direccion Regional respectiva.

b) La asistencia debera registrarse en forma diaria y no debera contener enmendaduras.
En caso de existir errores en el registro de asistencia, el ejecutor debera solicitar
autorizacion a la Direccién Regional para la correccion correspondiente.

c) La asistencia deberd registrarse con lapiz de pasta azul y en ningin caso podra ser
registrada con lapiz de mina o con tinta borrable.

d) Los estados de los y las participantes en la Asistencia Diaria deberan ser Ausente (A) o
Presente (P). No existira el estado de atrasado.

e) La firma de los y las participantes debera ser la misma durante todo el curso y debera
corresponder a la registrada en la Cédula de Identidad de éstos. En el caso que alguien
no pudiese firmar por encontrarse en situacién de discapacidad u otra, registrara su
asistencia con su huella digital.

f) Si en el registro de libro de clases, en el cual el o la participante firma de manera
conforme (igual a la cédula de identidad) pero la persona facilitadora registra Ausente
(A) en vez de Presente (P) y este caso se presenta de manera reiterada por el mismo
Organismo Ejecutor, debera ser derivado a la Unidad de Fiscalizacion.

g) Las ausencias justificadas deberan registrarse en el libro de clases como ausentes y
encontrarse debidamente fundadas y acreditadas, en los términos que establezca la
normativa de cada programa.

h) Si el Libro de Clases no resulta suficiente para registrar la ejecucion integra del curso,
la Direccion Regional autorizard, antes de su implementacion, el uso de un libro
adicional registrandolo en la contratapa de este como “Autorizacion para Incorporar
Libro Complementario”.

i) En el libro adicional de Registro de Asistencia Diaria Complementaria, se informara la
némina de participantes ingresados con lapiz a pasta o por medio de una planilla Excel
realizada por el ejecutor adherida a la hoja correspondiente.

Lo anterior, debera ser autorizado previamente por el supervisor o funcionario de la
Direccion Regional del SENCE y debera quedar sefialado en un Acta de Supervision.

j) El Estado Final de las personas participantes en el Resumen del Componente de
Capacitacion o Fase Lectiva debera ser el que establezca cada Programa.
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14.3.2 Etapas del LIlenado del Libro de Clases Manual

Previo al inicio de las clases, el ejecutor deberé llenar el Libro de Clases en los respectivos
campos, segun se indica a continuacion:

a)
b)
c)
d)
e)

Portada del Libro de Clases SENCE.

Antecedentes Generales del Curso.

Acta de Inicio.

Registro de Modificaciones del Cronograma de Actividades y Aprendizajes Esperados.
Actividades de Capacitacion del Curso.

Ademas, durante la realizacién del curso, el ejecutor deberd completar segun corresponda:

a)
b)
c)
d)
e)

Observaciones de la persona facilitadora al registro de asistencia.

Registro de justificacién de atrasos, retiros o errores en registro de asistencia diaria.
Registro de Evaluaciones.

Registro de Salidas a Terreno.

Resumen de Finalizacién Fase Lectiva.

14.3.2.1 Portada del Libro de Clases SENCE

Curso/Organismo Ejecutor/Institucién Publica

Programal/Linea

Region

Cddigo de Curso

Comuna

Instrucciones complementarias para el ingreso de informacion al Libro de Clases
Autorizacion para incorporar Libro Complementario

Oficinas Regionales del SENCE

14.3.2.2 Antecedentes Generales del Curso

En este apartado del libro de clases se registraran todas las referencias como:

Nombre del Organismo Ejecutor: Nombre de la entidad a cargo de la ejecucion del
curso.

Nombre del Curso: Nombre del curso o Plan Formativo a impartir.
Cdédigo del Curso: Codigo asignado al curso.

Direccion de Ejecucién del Curso/Servicio: Lugar donde se ejecutara y que
fue declarado en elacuerdo operativo.

Regidn del pais donde se llevara a cabo el curso.
Comuna donde se ejecutard el curso.
Teléfono de la sede donde se ejecutara el curso.

Nombre del Coordinador del Curso: Nombre de la persona que coordinara las
actividades y ejecucion del curso con el SENCE por parte del ejecutor.

Nombre del o facilitador: Nombre de las personas que participan del curso como
facilitadores.

Numero de Cupos: Namero maximo de participantes del curso.

Numero de Horas Totales: Corresponde al nUmero total de horas de capacitacion (fase
lectiva).
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- Total de Horas Cronologicas: Corresponde al total de horas de reloj (considera el
tiempo de break o recreo).

- Nombre del o la delegada del Curso: Nombre del o la participante que sera
elegido dentro del curso el primer dia de clases para representarlos ante el
Ejecutor y el SENCE.

Todos estos antecedentes servirdn de insumo para las supervisiones y/o fiscalizaciones
efectuadas por el SENCE las que se registrardn en el cuadro del lado derecho de la hoja.

14.3.2.3 Actade Inicio

Corresponde a la presentacion del curso a los y las participantes, realizada por el ejecutor de
la capacitacion, en la que se debera indicar la fecha y hora del inicio oficial de las actividades
de capacitacién, los objetivos generales del Programa, los beneficios para cada uno de los y
las participantes, las caracteristicas generales del curso, horario de clases, reglamento
interno, materiales didacticos y de consumo, utiles, herramientas y accesorios, formas de
registro de las actividades, las condiciones de participacion, aprobacioén y certificacion.

Respecto de la informacion que debe contener el acta de inicio sobre la entrega de materiales
para la ejecucion del componente de Capacitacion o Fase Lectiva del curso, ésta debera
corresponder a lo propuesto por el ejecutor o establecido en el Plan Formativo; la descripcion
y cuantificacion de estos se haran segun el nimero de participantes y etapas mediante las
cuales se desarrolle el programa de capacitacion, siempre respetando lo que el ejecutor haya
sefalado en la oferta seleccionada o adjudicada.

En el Acta de Inicio deberan identificarse los materiales didacticos y de consumo; utiles y/o
herramientas y accesorios que se usaran durante el trascurso del Componente de
Capacitacion o Fase Lectiva del curso. Esta exigencia no aplicara respecto de aquellos
programas donde se deba suscribir un Acuerdo Operativo, en cuyo caso la informacion
detallada estara incorporada dentro de ese instrumento.

En el Acta no se sefialaran los materiales, herramientas e insumos que sean entregados en
practicas laborales, asistencias técnicas, seguimiento de plan de negocio u otras fases del
Programa.

Ademas, al momento de la lectura del Acta de Inicio los y las participantes deberan ser
informados acerca del Seguro contra accidentes personales, su cobertura durante las fases
y/o etapas del proceso de capacitacion, incluidos los accidentes de trayecto directo desde dos
(2) horas antes del inicio del curso y dos (2) horas después de su término, asi como la
cobertura para los menores de edad, que se encuentren acogidos al componente de Cuidado
Infantil, en caso de corresponder.

De igual forma, los y las participantes deberan ser informados por el ejecutor de la totalidad
de componentes o beneficios que cada programa contemple, detallando sus etapas y
caracteristicas, identificando, en cada caso, al facilitador o facilitadora.

En el acta de inicio se registrara la fecha del primer dia de clases, el codigo del curso, el listado
de los y las participantes presentes que se encuentren matriculados, su numero de cédula de
identidad, nombre y firma. Con esto se dejara constancia que los y las participantes del listado
han tomado conocimiento del Acta de Inicio.

Finalmente, el Acta dara la bienvenida a las personas participantes que asistan al primer dia
de clases e inicio a la capacitacion.

14.3.2.4 Registro de modificaciones del Cronograma de Actividades y Aprendizajes
Esperados

En esta seccion del libro de clases correspondera indicar:
- Cddigo del curso.
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- Fecha de inicio segun Acuerdo Operativo.

- N° de participantes del curso.

- Total dias del curso: Namero total de dias de ejecucién del curso.

- Total horas: Namero total de horas de ejecucion del curso.

- Nombre del Médulo: Correspondera al nombre del médulo segun plan formativo/curso.
- Nombre del Facilitador: Autorizado para dictar el modulo correspondiente

- Firma del facilitador.

- Modificaciones presentadas al Cronograma.

- N° de Acuerdo Operativo y sus anexos

- Observaciones.

Este cronograma se ird completando por parte de la persona facilitadora de acuerdo con el
avance de los distintos mdédulos del curso, incluidas las modificaciones que pudieren
autorizarse.

14.3.2.5 Actividades de Capacitacion del Curso

En este apartado del libro corresponderda la descripcion detallada del desarrollo del
Cronograma de Aprendizajes Esperados, por fecha, N° de horas, médulo, aprendizajes
esperados y desarrollo de la actividad al que se encuentra asociado.

Debera, ademés contener el nombre de la persona facilitadora y la firma de éste.

El nimero de horas debera corresponder al nUmero de horas totales que contempla el plan
formativo o curso, segun propuesta seleccionada/adjudicada al ejecutor.

En este apartado del libro de clases, deberan registrarse diariamente los contenidos
impartidos en cada clase. En caso de implementarse mas de un médulo por diferentes
facilitadores o facilitadoras, deberé tenerse en cuenta la continuidad de las fechas y registrar
la forma en que se desarrollaran los modulos, sumandose al final de la hoja las horas totales
de los médulos impartidos durante el dia.

Se encontraran los siguientes datos:
- Fecha: en que fue impartida la actividad
- N° horas: horas de duracion de la actividad de capacitacion.
- Modulo: nombre del médulo
- Aprendizajes esperados: aprendizajes segun el médulo a desarrollar.
- Desarrollo de actividades: descripcion de las actividades tedricas y practicas.
- Nombre del facilitador.
- Firma del facilitador: quien dirigié las actividades.
- Total: suma de la columna N° horas.

14.3.2.6  Observaciones del o la facilitadora al registro de asistencia

El o la facilitadora podra registrar cualquier informacién de la ejecucion del curso que estime
relevante y pertinente para efectos de supervision o fiscalizacion, tales como falta de
materiales, cambio de sala, entre otras.

Toda observacion respecto del registro de asistencia debera realizarse en el “Registro de
justificacion de atrasos, retiros o errores en registro de asistencia”.

14.3.2.7 Registro de Justificacion de atrasos, retiros o errores en registro de
asistencia diaria

En los casos que se autorice podra dejarse constancia en el libro de clases de cualquier
“atraso, retiro o error’ que pueda presentar un participante en el registro de la asistencia.

Al registrar una justificacion, se debera indicar el nimero de cédula de identidad, nombre del
o la participante, fecha y hora justificada; definir si la justificacion se debi6é a un atraso, retiro
o error, el motivo del acontecimiento, certificado que lo justifica, si corresponde y si existe
autorizacion previa. Los certificados validos para dichas justificaciones se indican en el
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numeral 14.1 de este manual.

Se entenderd por:

Atraso: La situacion de los y las participantes que se ingresen a clases después de los
20 minutos de iniciado el curso, segun lo indicado en el numeral 14.1 de este manual.
Los atrasos NO justificaran la inasistencia, es decir, las personas quedaran ausentes.

Retiro: Situacién en que los y las participantes abandonan anticipadamente la sala de
clases, dentro de los 10 minutos previos a la hora de término de la clase, segun lo
expresado en el humera 14.1 de este manual.

Error: Se refiere a cualquier registro de asistencia que, en la practica, no se efectle en
la forma contemplada en este manual. A modo de ejemplo, es el caso de una persona
participante que firma en el casillero de otra y al pasarse la lista qued6 ausente, aun
cuando se encontraba en la sala.

Certificado que justifica: Documento que respalda la ausencia, el atraso o el retiro,
seguln la normativa de cada programa.

Autorizacién de Supervisor: Debera ser llenado por el SENCE en la revisién que se
realiza después de finalizada la fase lectiva, una vez se recepciong el libro de clases en
la Direccién Regional.

14.3.2.8 Registro de Evaluaciones

Se refiere a aquellas actividades que permitiran identificar el nivel de avance de los y las
participantes respecto de los aprendizajes esperados del médulo de la capacitacion. El registro
de Evaluaciones se debera completar con los siguientes datos:

RUT y Nombre de cada participante del curso.

Evaluacion Final Médulo: En 3 lineas disponibles, indicar el nombre del médulo
evaluado.

Dia, Mes, Afio: Fecha en que se realizé la evaluacion.

Resultado: Resultado de la evaluacion, segun escala indicada en el Instrumento
de Aprendizaje esperados del modulo de la capacitacion.

14.3.2.9 Registro de Salidas a Terreno

Las actividades correspondientes a salidas de terreno deberan estar debidamente registradas
en el libro de clase y autorizadas, de acuerdo con la normativa de cada programa detallando:

Cddigo de curso

Nombre del o la Facilitadora

Firma de la o el Facilitador

Nombre del curso

Nombre del lugar de visita
Direccion, comuna y region de visita
Fecha de inicio

Fecha de término

N° de horas de la visita

Horario de la visita

Forma de movilizarse

Listado de los o las participantes: Nombre completo, RUT y Teléfono de contacto

14.3.2.10 Resumen de Finalizaciéon Fase Lectiva
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En el libro de clases, finalmente debera registrarse toda la informacion solicitada para efecto
de determinar el Estado Final de los y las participantes.

En el encabezado de la hoja se debera completar la siguiente informacion:

Nombre del Organismo Ejecutor o Institucion Publica.
Nombre del curso

Cadigo del curso (SIC)

Comuna de ejecucion del curso

Region de ejecucion del curso

En el listado de los y las participantes se deberd completar para todo el curso lo siguiente:

Rut y Nombre de los participantes

N° de dias: Numero de dias asistidos por cada participante.

N° horas: Nimero de horas de clases asistidas por cada participante.

% de asistencia: Porcentaje de horas asistidas por el o la participante, respecto de la

duracion total del curso.

e Horas ausencias justificadas: Corresponderan a las horas justificadas con certificados
de ausencias, segun la normativa del programa del que se trate.

o Calidad de ingreso: Si él o la participante entr6 en calidad de “Ingreso”, “Nuevo”,
“Reemplazante”, segun el respectivo Programa de capacitacion.

e Fecha de abandono: Dia, mes y afio del abandono del curso, si corresponde, segun la
normativa del programa del que se trate.

¢ Estado Final: Indicar el estado final de cada participante, segun la normativa del
programa del que se trate:

- Aprobado.

- Reprobado.

- Desertor.

- Desertor por Causa Justificada.

- Expulsado.

Asimismo, los siguientes datos deberan ser llenados por la Direccién Regional del SENCE al
momento de la visacion del Formulario de Resumen del Componente de Capacitacion o Fase
Lectiva, segun se establezca en cada Programa de Capacitacion:

Numero de participantes aprobados.

Total de horas asistidas autorizadas.

Total de dias asistidos autorizados.

Total de horas de nivelacién autorizadas, segun Programa de capacitacion.
Total de horas de ausencias justificadas autorizadas, segun Programa de
capacitacion.

e Total de horas de deserciones justificadas autorizadas, segun Programa de
capacitacion.

14.3.2.11 Procedimiento para el registro manual de asistencia diaria de los y las
Participantes

La asistencia de los y las participantes debera registrarse diariamente en el libro de clases,
durante los primeros 20 minutos de iniciada la clase.

Este tiempo de tolerancia, es decir, los primeros 20 minutos de iniciada la clase, no aplica en
caso de uso de simulador y horas de conduccién en la Linea Sectorial Transporte.

No se permitira el registro de participantes no autorizados por el SENCE debiendo indicarse:
- RUT: N° de Cédula de Identidad de los y las participantes asistentes al curso.

- Nombres y Apellidos: Nombre completo del o la participante.
- Fecha: Ingresar dia, mes y afio en que se ejecutd cada clase.
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En cada fecha, los y las participantes presentes deberén firmar su asistencia, en el casillero
gue le corresponda segun el registro de su cédula de identidad y nombre. El facilitador o la
facilitadora, una vez transcurrido los 20 minutos de tolerancia, debera tachar los casilleros que
queden libres por ausencias o retrasos (ya que se contabilizan como ausencias).

Este registro reflejara los siguientes estados para los y las participantes:

o Presente (P): Participante que se encuentra en sala de clases cuando se pasa
asistencia.

e Ausente (A): Participante que ingreso a la sala de clases una vez transcurridos los
primeros 20 minutos de esta o no asistié, debiendo tacharse el casillero.

La asistencia diaria de los y las participantes no debera llevar borrones o enmendaduras de
ningun tipo. Ejemplo de errores en el llenado de libro.

15

Visacion de Formularios.

La visacién de formularios de ejecucién corresponde a la verificacion por parte de la Direccién
Regional, de la informacién ingresada por el organismo ejecutor en el sistema y de la
documentacion que adjunta en el mismo.

La descripcion de los formularios que se utilizan por cada fase se detalla a continuacion:

Fase del
Curso Formulario Definicion

Lectiva N°1 “Registro de | Corresponde al listado de participantes que asisten al primer,

inscritos” dia de clases en el caso de un curso o modulo presencial o al
listado de matriculados en el caso de un curso 0 modulo E-
Learning.

Lectiva N°1 Complementario | Permite reflejar el ingreso de nuevos participantes para
“Reemplazo de completar el cupo del curso y el reemplazo de participantes
participantes inscritos | que dejan de asistir, antes de vencido el plazo para realizar
0 incorporacion de reemplazos o incorporaciones.
participantes nuevos”

Lectiva “Término o Cierre de | Corresponde al formulario que se genera una vez finalizada
Fase Lectiva” la fase lectiva y que refleja la participacion y estado de cada

participante del curso a esa época (segin asistencia y/o
porcentaje de avance y la modalidad instruccional del curso).

Practica N°2 “Inicio de la Fase | Corresponde al listado de participantes que inician la practica

Laboral Practica Laboral” laboral con el detalle de la empresa y fechas de ejecucion.

Practica N°2 Complementario | Este formulario se utiliza para que el ejecutor informe el

Laboral “Cambio de lugares cambio de empresa para la realizacion de la practica.
de practica”

Practica N°3 “Cierre de Fase Corresponde al formulario que se genera una vez finalizada la

Laboral Practica Laboral’ fase de practica laboral y detalla la participaciéon y estado de

cada participante que inicié practica, segun su asistencia a esa
época.

Seguimiento | N°2 “Inicio de la Fase | Corresponde al listado de participantes que inician la fase del

al Plan de Seguimiento al Plan seguimiento al plan de negocio con el detalle de las fechas
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Negocio de Negocio” de ejecucion de cada plan.

Seguimiento | N°3 “Cierre de Fase Este formulario que se genera una vez finalizada la fase de
al Plan de | Seguimiento al Plan seguimiento al plan de negocio y detalla el estado de cada
Negocio de Negocio” participante que inici6 la fase de seguimiento.

15.1 Visacion de Formulario N°1 “Registro de Inscritos”.

El visado del Formulario N°1 por parte de la Direccion Regional, consiste en verificar que los
y las participantes individualizados en dicho formulario, correspondan a los registrados en el
sistema. Para efectos de acreditar la asistencia de los participantes al primer dia de clases, el
ejecutor debera cargar en SIC en “Ejecucion Capacitacion” en el botén “Adjuntar Archivo” en
opcion “Inicio de Curso”, una copia digital del libro de clases correspondiente a dicho primer
dia de clases. Si todo esta correcto, el supervisor del SENCE debera informar via correo al
ejecutor de la visacion, a partir de lo cual, el ejecutor podra imprimir o guardar el formulario
desde el sistema, el cual contendré el usuario y fecha de ingreso en el sistema 'y el nombre y
fecha de la visacion por parte del SENCE, asi como el historial de observaciones registradas
en su version PDF.

El ingreso del formulario, por parte del ejecutor y su correspondiente visacion, por parte de la
Direccién Regional, se deberan realizar en los plazos indicados en la fila 40 del numeral 2 de
este manual.

La visacion automatica aplica a cursos E-Learning independiente del programa.

15.2 Visacion de Formulario N°1 Complementario “Reemplazo de participantes
inscritos o incorporacion de participantes nuevos”.

El visado del Formulario N°1 Complementario por parte de la Direccién Regional consiste
en verificar que los y las participantes, individualizados en dicho formulario, correspondan a
los registrados en el sistema y que los reemplazos o incorporaciones se realizaron dentro del
20% de las horas totales de la Fase Lectiva.

Si todo esta correcto, el supervisor del SENCE informara de la visacion mediante correo, a
partir de lo cual, el ejecutor podra imprimir o guardar el formulario desde el sistema, el cual
contendra el usuario y fecha de ingreso en el sistema y el nombre y fecha de la visacion por
parte del SENCE, asi como el historial de observaciones registradas.

El ingreso del formulario, por parte del ejecutor y su correspondiente visacion, por parte de la
Direccion Regional, se deberan realizar en los plazos indicados en la fila 43 del numeral 2 de
este manual.

15.3 Visacion de Formulario de “Cierre o Término de la Fase Lectiva”.

La visacion del Formulario de Cierre o Término de la Fase Lectiva para cursos o modulos
presenciales, implica revisar que exista coherencia entre la asistencia, la documentacion que
acredita las ausencias, deserciones justificadas, horas por ausencias justificadas y horas
niveladas.

Para cursos y modulos de modalidad E-Learning, se revisa la coherencia entre la informacion
de la aprobacion de evaluacion del curso y modulos, el porcentaje de avance y tiempo de
conexién de cada participante y la documentacion que acredita las deserciones justificadas.

También se debera revisar que exista coherencia entre la asistencia o porcentaje de avance,
segun la modalidad del curso, y el pago de subsidios reflejado en el Acta de recepcion de
subsidios o, en su defecto, en los comprobantes de transferencia electronica (diarios y si
corresponde de cuidados) que el ejecutor debe adjuntar al formulario en SIC en el botén
adjuntar archivo en la opcién de Ejecucion Capacitacion.

Ademas, si el curso considera un componente de Apoyo Socio Laboral se debera comprobar

la realizacion de las etapas del componente de Apoyo Socio Laboral, revisar el registro de
asistencia a este componente y la informacion ingresada en este formulario.
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Si para cualquiera de las revisiones indicadas anteriormente, el documento presentado por el
ejecutor generara dudas de autenticidad o coherencia, se podré solicitar el documento original
para su anlisis.

La visacién del formulario debera realizarse dentro del plazo indicado en la fila 52 del numeral
2 de este manual, contado desde el ingreso en oficina de partes de la Direccibn Regional
correspondiente del libro de clases y/o medio de acreditacion de asistencia que corresponda
para los cursos presenciales y desde el ingreso en el sistema del formulario de cierre para los
cursos E-Learning.

Para el caso de cursos presenciales, en esta visacion, la persona que realice la supervision,
la persona Encargada Regional del Programa, o quien le subrogue y designe por sistema,
podra autorizar la aprobacion de participantes con asistencia menor al 75% si existe nivelacion
realizada por parte del Ejecutor. En este caso, no correspondera modificar la asistencia sino
solo el Formulario resumen, en cuanto a la calidad de aprobacion del participante.

En caso de existir inconsistencias, se debera observar el formulario y solicitar al ejecutor la
modificacion en el sistema del registro de asistencia y de dicho formulario de cierre o término
de Fase Lectiva o modificar el registro de productos de ASL, en caso de gque corresponda.

El plazo que tendra el ejecutor para efectuar las modificaciones requeridas sera el indicado en
la fila 54 del numeral 2 de este manual, contados desde el rechazo del formulario por parte
del SENCE.

15.4 Visacion de Formulario N°2 “Inicio de la Fase Practica Laboral”.

El plazo para esta visacion corresponde al indicado en la fila 61 del numeral 2 de este manual,
contado desde la comunicacion del ingreso del formulario en el sistema SIC. Este mismo
procedimiento aplica para el Formulario N°2 Complementario sobre cambio de empresa o
nuevos inicios de practica, indicado en la fila N°63 del numeral 2.

Esta visacién consiste en verificar que:

a) Los y las participantes que inician la Practica Laboral correspondan a aquellos
aprobados en la Fase Lectiva 0 que el curso se encuentre al menos en un 75% de su
ejecucion.

b) La naturaleza y caracteristicas del puesto de trabajo de cada participante, guarde
relacion con laformacion impartida.

c) Se hayan adjuntado en el sistema los convenios de practica de cada participante y las
cartas de comunicacion de inicio de préactica firmadas por los y las participantes, los
cuales deberan ser cargados en SIC en el botén Adjuntar Archivo en Ejecucion
Capacitacion / Inicio de Practica.

d) Que los convenios de practica vengan debidamente firmados y timbrados por la
empresa correspondiente. En caso de empresas que no cuenten con timbre, deberan
adjuntar a los convenios una fotocopia simple del RUT de la empresa (por ambos lados).

e) Que se encuentre debidamente registrada en el Formulario N°2 la identificacion y datos
de contacto del responsable en la empresa de la practica laboral de cada participante.
Esta informacion es relevante tanto para los procesos de supervision o fiscalizacion,
como también para la eventual aplicacion de encuestas de satisfaccion o estudios de
evaluacion o impacto de programas.

f) Que exista coherencia entre la asistencia de los participantes a las practicas y el pago de
subsidios(diarios y si corresponde de cuidados) reflejado en el Acta de recepcion de
subsidios que el ejecutor debe adjuntar al formulario, o en su defecto, los comprobantes
de transferencia electronica que acreditan el pago de subsidios, los cuales deberan ser
cargados en SIC en el boton Adjuntar Archivo en Ejecucién Capacitacion icono Inicio de
Practica.

Si todo esta correcto, el supervisor del SENCE informard via correo, a partir de lo cual, el

ejecutor podra imprimir o guardar el formulario desde el sistema, el cual contendra el usuario,
fecha de ingreso en éste, el nombre y fecha de la visacion por parte del SENCE, asi como el
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historial de observaciones registradas.

En caso de observaciones al formulario, el ejecutor tendra el plazo indicado en la fila 62 del
numeral 2 de este manual para hacer las correcciones en el sistema y adjuntar informacion
faltante, si fuera el caso. Este ingreso debe ser notificado a la persona Encargada Regional
para que proceda a una nueva visacion del formulario, dentro del plazo indicado en la misma
fila 62 del numeral 2 de este manual.

15.5 Visacion de Formulario N°3 “Cierre de la Fase Practica Laboral”.

La Direccion Regional tendra el plazo indicado en la fila 64 del numeral 2 de este manual
desde la comunicacién del ingreso del formulario para visarlo. La visacion de este formulario
consiste en verificar que:

a) Losy las participantes informados en este formulario correspondan a los autorizados en
el visado del Formulario N°2 y N°2 Complementario, si corresponde.

b) Se encuentran los respectivos convenios de practica en el sistema.

c) El porcentaje de asistencia de cada participante corresponda a los certificados de
asistencia de las empresas o registro de asistencia en la empresa.

d) Existen las evaluaciones de competencias de los y las participantes realizados por las
empresas donde realizaron las practicas, los cuales deberan ser cargados en SIC en el
botén “Adjuntar Archivo” en “Ejecucion Capacitacion” icono “Inicio de Practica”.

e) Cuando corresponda, el ejecutor presenta los cuatro Anexos de visita a empresa o los
que correspondan de acuerdo a lo establecido en plan de aprendizaje, los cuales
deberan ser cargados en SIC en el boton “Adjuntar Archivo” en “Ejecucion Capacitacion”
icono “Inicio de Préctica”.

En caso de existir inconsistencias en el registro de asistencia, se debera rechazar la visacion
y solicitar al ejecutor la modificacion en el sistema de dicho registro y del formulario de cierre
o término de Fase Practica o modificar la documentacion que el ejecutor adjunté. El plazo que
tendré el Ejecutor para efectuar las subsanaciones requeridas sera el indicado en la fila 65 del
numeral 2 de este manual, contados desde el rechazo u observacién del formulario por parte
del SENCE.

Si todo esta correcto, la persona que realice la supervision del SENCE informara via correo,
a partir de lo cual, el ejecutor podra imprimir o guardar el formulario desde el sistema, el cual
contendra el usuario y fecha de ingreso en el sistema y el nombre y fecha de la visacién por
parte del SENCE, asi como el historial de observaciones registradas.

15.6 Visacion de Formulario N°2 “Inicio de la Fase de Seguimiento al Plan de
Negocio”.

La visacion de Formulario N°2 de “Inicio de la fase de seguimiento al plan de negocio”,
por parte del Encargado Regional, consiste en verificar que:

a) La presentacion de los planes de acompafiamiento esté dentro del plazo establecido
para lapresentacion de cada Formulario.

b) Los y las participantes que inician la Fase de Seguimiento Plan de Negocios
correspondan aparticipantes aprobados de la Fase Lectiva.

c) Que el plan de acompafamiento considere, al menos, las visitas y horas en que
deberan serdesarrolladas las actividades por parte del Ejecutor en relacion con el Plan
de Negocios.

Esta visacion debera realizarse en el plazo indicado en la fila 68 del numeral 2 de este manual,
contado desde la comunicacién del ingreso del formulario en el sistema SIC.

Si todo esta correcto, el supervisor del SENCE informard via correo, a partir de lo cual, el
ejecutor podra imprimir o guardar el formulario desde el sistema, el cual contendra el usuario
y fecha de ingreso en éste y el nombre y fecha de la visacion por parte del SENCE, asi como
el historial de observaciones registradas.
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En caso de observaciones al formulario, el ejecutor tendrd el plazo indicado en la fila 69 del
numeral 2 de este manual para hacer las subsanaciones en el sistema y adjuntar informacion
faltante, si fuera el caso. Este ingreso debe ser notificado a la persona Encargada Regional
para que proceda a una nueva visacion del formulario, en el plazo indicado en la misma fila.

15.7 Visacion de Formulario N°3 “Cierre de Fase de Seguimiento al Plan de
Negocio”.

El formulario de Cierre de la fase de seguimiento al plan de negocio debera ser ingresado por
el ejecutor y visado por la Direccion Regional en el plazo indicado en la fila 70 del numeral 2
de este manual desde comunicado el ingreso de la informacién en el sistema.

Esta visacion consiste en:

a) Verificar que los alumnos informados en este Formulario correspondan a los autorizados
en la visacion del Formulario N°2 “Inicio de la fase de seguimiento al plan de negocio”.

b) Verificar que los alumnos que figuran como aprobados en el Formulario N°3 “Cierre de
Fase de Seguimiento al Plan de Negocio”, cumplen con el minimo de actividades
estipuladas en el plan denegocio, segun evidencias del portafolio, los cuales deberan
ser cargados en SIC en el botén “Adjuntar Archivo” en “Ejecucion Capacitacion” icono
“Inicio de Seguimiento”.

Si todo esta correcto, el supervisor del SENCE informaré via correo, a partir de lo cual, el
ejecutor podra imprimir o guardar el formulario desde el sistema, el cual contendra el usuario
y fecha de ingreso en éste y el nombre y fecha de la visacién por parte del SENCE, asi como
el historial de observaciones registradas.

En caso de observaciones al formulario, el ejecutor tendra el plazo indicado en la fila 71 del
numeral 2 de este manual para hacer las subsanaciones en el sistema y adjuntar informacién
faltante, si fuera el caso. Este ingreso debe ser notificado a la persona Encargada regional
para que proceda a una nueva visacion del formulario.

16 Procedimientos comunes respecto de los pagos al organismo ejecutor
16.1 Generacion de “solicitud de validacién de documentos para cobro”

El Ejecutor, al momento de solicitar el cobro de un determinado componente, fase del curso,
estados de avance, debera adjuntar la siguiente documentacién, en formato digital PDF, en el
Sistema Integrado de Capacitacion, en adelante, “SIC”":

a) Formulario F-30 “Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales”, vigente
al momento de su presentacion, emitido por la Direccidn o Inspeccion del Trabajo. En
caso de que este documento registre multas o deudas, se debera adjuntar la
documentacion que respalde el pago y/o regularizacion de estas, a través de medios
fehacientes e idoneos.

b) Respecto de sus trabajadores con contrato de trabajo regulado por el Cédigo del
Trabajo: Formulario F30-1 “Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales
y previsionales”, vigente al momento de su presentacion, emitido por la Direccién o
Inspeccién del Trabajo. Este certificado debera contemplar los meses correspondientes
al periodo de ejecucion efectiva de la fase del curso cuyo pago se solicita e incluir en
éste a los trabajadores que fueron informados por el ejecutor, al momento de suscribir
el convenio, en el Anexo “Informe de trabajadores y personal a honorarios, que se
desempenaran en el programa” y sus posteriores actualizaciones.

Sera responsabilidad del ejecutor actualizar ante las Direcciones Regionales respectivas, a
través sus oficinas de partes (presencial o virtual), mediante el Anexo N°4 de este manual

7 En cualquier caso, y de forma debidamente justificada, el SENCE se reserva el derecho de implementar un
proceso alternativo en caso de falla del sistema.
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denominado “Informe de trabajadores y personal a honorarios que se desempefiaran en el
programa”, el listado de las y los trabajadores que intervengan en la ejecucion del programa,
incluidas las personas que se desempefien en calidad de honorarios.

Respecto de su personal a honorarios, debera presentar los siguientes documentos:

a) Formulario 29 “Declaracion Mensual y Pago Simultaneo de Impuestos”, en formato
compacto PDF declarado ante el Servicio de Impuestos Internos, del mes anterior a la
presentacion de la “Solicitud de validacién de documentos para cobro”.

b) Libro de retenciones de honorarios del mes anterior a la fecha de presentacion de la
“Solicitud de validacién de documentos para cobro”.

En la eventualidad que una persona declarada por el Ejecutor como “personal a honorarios”,
no se encuentre en la nomina del libro de retenciones del mes informado, el ejecutor debera
adjuntar ambos respaldos del dltimo mes con pago, dentro de la vigencia del convenio, donde
se acredite la calidad de personal a honorarios. Para estos efectos, el SENCE podra, en
cualquier tiempo, solicitar al ejecutor que acredite el cumplimiento de lo anterior.

16.2 Emisién de facturas electronica para cobro

En forma previa a la facturacion, el ejecutor debera adjuntar al sistema SIC los antecedentes
que respaldan la solicitud de pago. Una vez revisados y validados por la contraparte regional
del SENCE, ésta solicitara la emisién del Documento Tributario Electrénico (DTE) al ejecutor,
confirmando el monto y otras indicaciones especificas para evitar su posterior reclamo ante el
Servicio de Impuestos Internos.

Las correspondientes facturas deberan ser emitidas con condicion de pago a “crédito”,
deberéan identificar el codigo SIC del curso, la fase por la cual solicita el pago y el nombre del
programa. Se deberan presentar a través de la oficina de partes de la Direccién Regional, ya
sea a través de la casilla de correo electronico o en forma presencial, segun informe la
contraparte regional. Adicionalmente, con el objeto de dar cumplimiento a las disposiciones
del Servicio de Impuestos Internos y de la Direccién de Presupuestos, en un plazo no mayor
a 72 horas desde la emision del DTE, se debera remitir la factura en formato XML a los correos
electronicos: sencerecepcion@custodium.com y facturasence@sence.cl.

16.3 Uso de SISREC

La entrega de las facturas se debera realizar a través del Sistema de Rendicion Electrénica
de Cuentas de la Contraloria General de la Republica (SISREC) acompafiando la solicitud de
pago generada desde el sistema SIC donde se visualiza el monto a facturar. La incorporacion
al sistema, y las modalidades de uso se deberéan realizar de acuerdo a las instrucciones que
la Contraloria General de la Republica emita al efecto. Lo anterior, sin perjuicio de que, previa
autorizacion de la Contraloria General de la Republica, se autorice el uso de un sistema digital
distinto de rendicion de cuentas.

17 Pagos al Organismo Ejecutor

El ejecutor de capacitacion deberd adherirse rigurosamente al procedimiento de factura
electronica establecido en el numeral 16.2 de este manual y a lo establecido en la Resolucion
Exenta N°4379, de 29 de diciembre de 2022, que Aprueba procedimiento de gestion de cobro
de multas a Organismos Ejecutores de Capacitacion y en la Resolucion Exenta N°4399, del
30 de diciembre de 2022, que aprueba Procedimiento para recuperacion de fondos adeudados
a SENCE, y deja sin efecto Resolucion Exenta N°4388 de 2018, segun corresponda.

El SIC calcula automaticamente el monto que corresponde pagar al ejecutor por cada
prestacion. Esto ocurre siempre y cuando, el ejecutor haya completado y adjuntando toda la
informacion o documentacion requerida en la solicitud de pago correspondiente y se hayan
ingresado los formularios de ejecucién del curso, dentro de plazo.

Los programas contemplan los siguientes pagos asociados a los cursos a realizar tanto en
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modalidad presencial, blended o e-learning:

Tipo de Condicidon/oportunidad para
pago solicitarlo Concepto a pagar

Estado de Se solicita a partir de la|e 20% del Valor Alumno Capacitacion
avance resolucion que aprueba el (VAC), por el cupo de la primera
Oferta convenio y hasta el 60% de las seccion.

horas totales de la Fase lectiva.
(Opcional) Este estado de avance

corresponde a un 20% del Valor

Alumno Capacitacién (VAC), por

el cupo maximo por el cual se

podria crear la primera seccion,

segun corresponda al programa.
Estado de A partir de la aprobacién en el 20% del Valor Alumno Capacitacion
Avance sistema SIC del Acuerdo (VAC), por el cupo de la seccion.
Curso Operativo y hasta transcurrido el

60% de las horas totales de la
(Opcional) Fase Lectiva del curso.

Si fue requerido el “Estado de

Avance OFERTA”, éste Estado

de avance solo aplica desde la

segunda seccion, si la oferta

considera una segunda o

siguientes secciones.
Estado de A partir de la aprobacion en el 20% del Valor Total del Subsidio
Avance de sistema SIC del Acuerdo Diario de la Fase Lectiva por el cupo
Subsidios Operativo y hasta transcurrido el del curso.
Diarios (Fase | 75% de las horas totales de la
Lectiva) Fase Lectiva del curso.
(Opcional)
Estado de Luego de realizadas el 15% o 20% del Valor Total del Subsidio de
Avance de 20% de las horas totales de la Cuidados del curso segun
Subsidios de | fase lectiva (segun porcentaje participantes con beneficio asignado
Cuidados tope para realizacion de en Acuerdo Operativo 0 Anexo de
(Fase reemplazos del Programa) y Acuerdo Operativo a la fecha de la
Lectiva) hasta transcurrido el 75% de las solicitud de pago.

horas totales de dicha Fase
(Opcional) Lectiva.
Estado de Desde realizadas el 50% de las 20% del Valor Total del Subsidio de
Avance de horas totales de la fase lectiva y Utiles, Insumos, Herramientas o
Subsidio de hasta finalizada la misma. instrumentos  segun  participantes
Utiles, inscritos en formulario de inicio y
Insumos, formulario de reemplazo o]

Herramientas
o]
instrumentos

(Opcional)

incorporacion.

Liquidacion
Parcial de
Fase Lectiva

(Opcional)

Desde el 50% de la ejecucion de
la fase lectiva y hasta el 100% de
la ejecucion de dicha Fase
Lectiva.

Esta liquidacion parcial de fase
lectiva nunca podra superar el
70% del valor capacitacion.

Valor Capacitacion (VC) efectiva a
pagar a la fecha de la solicitud, segun
informacion registrada en SIC, con
tope 50% del Valor Alumno
Capacitacion.

+ Reembolso de subsidios diarios
(SD), con tope 50% del Valor Alumno
Subsidio Diario.
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e + Reembolso de subsidio de cuidados
(SC), con tope 50% del Valor Alumno
Subsidio de Cuidados.

Liquidacion
de Fase
Lectiva

Hasta transcurridos 15 dias
habiles desde la visacion del
formulario de cierre de Fase
Lectiva.

e Valor Capacitacion
asistencia efectiva.
e + Reembolso de subsidios diarios.

(VC) segln

Y si corresponde:

¢ + Reembolso de subsidio de cuidados.

e + Reembolso de Subsidio de Utiles,
Insumos, Herramientas o]
instrumentos.

e + Reembolso valor Instrumento
Habilitante y/o Referencial.

Menos:

e Pago de estado de avance de oferta o
curso, segun corresponda (si fue
solicitado).

e Pago de estado de avance de
subsidios diarios (si fue solicitado).

e Pago de estado de avance de
subsidios de cuidados (si fue
solicitado).

¢ Pago de estado de avance de subsidio
de Utiles, Insumos, Herramientas o
instrumentos (si fue solicitado).

e Liquidacién Parcial de Fase Lectiva
(de haber sido solicitada).

Liguidacion
de Fase
Practica
Laboral

Hasta 15 dias habiles
transcurridos desde la visacion
del formulario de cierre de esta
fase.

e Valor de Préactica Laboral
asistencia efectiva.
e + Reembolso de subsidios diarios.

segun

Y si corresponde:

¢ + Reembolso de subsidio de cuidados.

e + Reembolso valor Instrumento
Habilitante o Referencial (si
corresponde).

Liguidacion
de Fase de
Seguimiento
al Plan de
Negocio

Hasta transcurridos 15 dias
habiles desde la visacién en el
sistema del formulario de cierre
de esta fase.

¢ Valor de Fase de Seguimiento al plan
de negocio.

Y si corresponde:

e Reembolso de Subsidio de Utiles,
Insumos y Herramientas.

e + Reembolso valor Instrumento
Habilitante o] Referencial (si
corresponde).

Reembolso
de Subsidios
de Utiles,
Insumos,
Herramientas
0]

Desde la aprobacion de los
planes de negocio por parte de
SENCE y so6lo si no se hizo al
solicitar la liquidacién de la
Fase Lectiva.

e Se reembolsa la suma de los montos
gue acredite el ejecutor por
participante, hasta el monto
autorizado para el item.

Instrumentos

Reembolso Desde la visacion del pago de la | ¢ Se reembolsa la suma de los montos
Instrumento Liquidacion de la Fase Lectiva y gue acredite el ejecutor por
Habilitante s6lo si no se hizo el cobro al participante, hasta el  monto

solicitar la liquidacién de la
Fase Lectiva.

autorizado para el item.
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Reembolso Desde la visacion del pago de la | ¢ Se reembolsa la suma de los montos
Instrumento Liquidacion de la Fase Lectiva y gue acredite el ejecutor por
Referencial s6lo si no se hizo el cobro al participante, hasta el monto
solicitar la liquidacién de la autorizado para el item.

Fase Lectiva.

Nota: El incumplimiento de los plazos para la presentacién de las solicitudes de pago esta
tipificado como infraccion o falta menos grave, segun lo detallado en el capitulo I, numeral
1.2.2 “Clasificacién de las infracciones” del Manual de Procesos Transversales.

Para efectos de este proceso de pagos al ejecutor se utilizaran en este apartado las siguientes
siglas:

Sigla Significado

VAC Valor Alumno Capacitacién del curso.
VHAC Valor Hora Alumno Capacitacion del curso.
VAPL Valor Alumno Practica Laboral

VHAPL | Valor Hora Alumno Practica Laboral.
VASEG | Valor Alumno Seguimiento.

VASD Valor Alumno Subsidio Diario

VASC Valor Alumno Subsidio de Cuidados

F1 Participante inscrito en Formulario de inicio del curso.

NV Participante que se incorpora al curso para completar cupo en calidad de nuevo.

RT Participante que se incorpora al curso en calidad de reemplazante ante el
abandono de otro participante.

RD Participante que abandona el curso y que se registra en calidad de reemplazado.

A Participante que aprueba la fase del curso (fase lectiva o practica laboral).

R Participante reprobado de la fase del curso (fase lectiva o practica laboral).

D Participante desertor que abandond el curso sin causa justificada.

DJ Participante que deserta del curso con causa justificada.

E Participante expulsado de la fase lectiva del curso.

HC Horas Curso

d Ponderador Hora

17.1 Estados de Avance Ofertay Curso
Existen dos tipos de estados de avance, ambos de caracter opcional:

c) OFERTA. Es el estado de avance que se solicita por oferta desde que se aprueba el
convenio y hasta el 60% de las horas totales de la Fase lectiva. Este estado de avance
corresponde a un 20% del Valor Alumno Capacitacion (VAC), por el cupo maximo por
el cual se podria crear la primera seccion, segun corresponda al programa.

d) CURSO. Este estado de avance se puede solicitar a partir de la aprobacion en el
sistema SIC del Acuerdo operativo y hasta transcurrido el 60% de las horas totales de
la Fase Lectiva del curso. El monto de este estado de avance corresponde al 20% del
Valor Alumno Capacitacién (VAC) y se calcula en base el cupo de la seccién o curso.

Nota: Solo para la primera seccion, el estado de avance Oferta y el estado de avance Curso;
son incompatibles, es decir s6lo se puede solicitar uno de ellos:

e Si NO solicito el estado de avance Oferta, puede solicitar el estado de avance Curso;

e Sisolicito el estado de avance Oferta, NO puede solicitar el estado de avance Curso.

Para las segundas secciones, solo podra ser solicitado el estado de avance Curso.

A saber:
Tipo Avance Aplicable a Férmula de Pago
g?;??ao de  Avance Solo primera seccion 20 % * Cupo seccion * VAC
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Tipo Avance Aplicable a Formula de Pago
Estado de Avance | Segunda seccion eN | 50 05 * N° Cupo seccién * VAC
Curso adelante

Donde Cupos Seccion corresponde al cupo con el cual se creo la seccion (fijo para efectos
del calculo)

La entrega del Estado de Avance se realiza para que el ejecutor asegure la implementacion
del curso en condiciones adecuadas y el pago de subsidios a los y las participantes del curso.
El no solicitar el Estado de Avance, por parte del ejecutor, no sera causal para no dar inicio
oportuno al curso y/o no pagar los subsidios a las y los participantes.

17.1.1 Documentacidon que debe presentar el Ejecutor para el pago del Estado de
Avance

La documentacién se debera presentar separadamente por cada curso para el cual se solicita
el pago de estado de avance y por cada tipo de estado de avance:

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro®, debiendo adjuntar en SIC la
documentacién detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion
de documentos para cobro” de este manual.

Luego, debera generar solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacién de la
factura, dado que esta debera ser generada por el ejecutor una vez sea informado por
el analista regional de pagos.

2) Una Garantia de estado de avance por cada curso y por cada tipo de estado de
avance, que debe cumplir con lo siguiente:

a. Debe ser tomada por el ejecutor.
b. Ser equivalente al 100% del monto solicitado como estado de avance.

c. Estarvigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual
periodo que la garantia de fiel cumplimiento que deban otorgar los oferentes
seleccionados en el respectivo concurso publico regulado por las bases del
programa.

d. Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Péliza de Seguros de
ejecucion inmediata, un Vale a la Vista o Depésito a la Vista o un Certificado de
Fianza emitido de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°20.179, todos de caracter
irrevocable, PAGADERO A LA VISTA y a solo requerimiento del SENCE.

e. La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE ............ (indicar
si es estado de avance oferta o curso), CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL
CURSO0), CODIGO (CODIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA XXXXXXXX,
REGION DE XXXXXXXXXX ANO 20XX”.

f. En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa deberd ser indicada al dorso.

Luego de la revision de la Solicitud de validaciébn de documentos para cobro y de la(s)
garantia(s), en caso de que el analista regional de pagos apruebe la documentacion y los
montos, deberd informar al ejecutor para que emita la factura electronica y complete la
solicitud de pago con dicha informacion.

8 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe
proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision de facturas para cobro” de este manual.
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En el evento que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicitd y percibio
el o los ESTADOS DE AVANCE (de oferta, curso o ambos) que dan cuenta el presente
punto, deberd restituir los recursos al SENCE en el plazo sefialado en el numeral 2 fila
74 de este manual. En caso contrario, se procedera a cobrar la o las garantias otorgadas
para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE se reserva la facultad de iniciar
acciones legales que estime necesarias.

También procedera el cobro de la garantia de estado de avance de curso en aquellos
casos en gue el ejecutor haya solicitado estado de avance por algun curso y efectuada
laliguidacion de su fase lectiva, ésta arroje un saldo negativo en contra del ejecutor, en
la que el monto entregado por concepto de estado de avance fue mayor que lo que le
corresponde al OTEC por concepto de capacitacién efectiva y esta diferencia no haya
sido reintegrada al SENCE en el plazo 10 dias habiles, contados de la fecha de la
comunicacion que envie la Direccion Regional solicitando el reintegro de los montos.

La caucion presentada por estado de avance podra ser devuelta al ejecutor al momento de
tener cerrado el pago de la Fase Lectiva, si no existen reintegros pendientes por parte del
ejecutor, en el curso correspondiente.

17.2 Estado de Avance de Subsidios Diarios

El ejecutor a partir de la aprobacién del Acuerdo Operativo del curso en SIC y hasta
transcurrido el 75% de las horas totales de la Fase Lectiva del curso, podra solicitar el estado
de avance por concepto de subsidios diarios por el 20% del Valor Total de Subsidios Diarios
durante la Fase Lectiva segun el cupo del curso, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
25, letra c) de la ley N°21.722, del Ministerio de Hacienda, de fecha 13 de diciembre del 2024,
gue aprobo el Presupuesto para el Sector Publico correspondiente al afio 2025.

17.2.1 Formula Estado de Avance de Subsidios Diarios

Estado de Avance de Subsidios Diarios
= Cupo Curso * N° de Dias de Fase Lectiva * $4.000 * 20%

17.2.2 Documentacidon que debe presentar el ejecutor para el pago del Estado de
Avance de Subsidios Diarios

La documentacion se debera presentar separadamente por cada curso para el cual se solicita
el pago de este estado de avance:

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro, debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion
de documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

2) Una Garantia por cada curso que debe cumplir con lo siguiente:

a. Debe ser tomada por el ejecutor.

b. Ser equivalente al 100% del monto solicitado como estado de avance de subsidios
diarios.

c. Estarvigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual
periodo que la garantia de fiel cumplimiento otorgada.

d. Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Pdliza de Seguros de
ejecucion inmediata, un Vale a la Vista o Depdésito a la Vista o un Certificado de
Fianza emitido de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°20.179, todos de caracter
irrevocable, PAGADERO A LA VISTA y a solo requerimiento del SENCE.

e. La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE DE SUBSIDIOS
DIARIOS, CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL CURSO), CODIGO (CODIGO
DEL CURSO) DEL PROGRAMA XXXXXXXXXX ANO 20XX”.

f. En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa debera ser indicada al dorso.
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No es necesaria la emision de una factura para la solicitud de este estado de avance.

En el evento que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicité y percibié
el o los estados de avance de subsidios diarios que da cuenta el presente punto, o
habiéndolo iniciado lo dejase inconcluso, debera restituir los recursos al SENCE, total
0 parcialmente, segun sea el caso, en el plazo sefialado en el numeral 2 fila 74 de este
Manual de Procesos Transversales. En caso contrario, se procedera a cobrar la o las
garantias otorgadas para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE se reserva la
facultad de iniciar acciones legales que estime necesarias.

También procederd el cobro de la garantia de estado de avance de subsidios diarios en
aquellos casos en que el ejecutor haya solicitado este estado de avance por algin curso
y efectuada laliquidacion de su fase lectiva, ésta arroje un saldo negativo en contra del
ejecutor, en la que el monto entregado por concepto de estado de avance de subsidio
diario fue mayor que lo que le corresponde al organismo ejecutor por concepto de
reembolso de dicho subsidio y esta diferencia no haya sido reintegrada al SENCE en el
plazo 10 dias hébiles, contados de la fecha de la comunicacion que envie la Direccion
Regional solicitando el reintegro de los montos.

La caucion presentada por estado de avance de subsidios diarios podra ser devuelta al
ejecutor al momento de tener cerrado el pago de la liquidacién de Fase Lectiva, si no existen
reintegros pendientes por parte del ejecutor, en el curso correspondiente.

17.3 Estado de Avance de Subsidios de Cuidados

El ejecutor a partir desde realizadas el 15% o 20% de las horas totales de la fase lectiva
(segun corresponda el porcentaje tope para realizar reemplazos) y hasta transcurrido el 75%
de las horas de dicha Fase, podra solicitar el estado de avance por concepto de subsidios de
cuidados por el 20% del Valor Total de Subsidios de Cuidados de la Fase Lectiva , segun el
namero de participantes con beneficio asignado en Acuerdo Operativo o Anexo de Acuerdo
Operativo a la fecha de la solicitud de pago. Esto en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
25, letra c) de la ley N°21.722, del Ministerio de Hacienda, de fecha 13 de diciembre del 2024,
que aprobo el Presupuesto para el Sector Publico correspondiente al afio 2025.

17.3.1 Formula Estado de Avance de Subsidios de Cuidados

Estado de Avance de Subsidios de Cuidados
= N°de Matriculados con beneficio de cuidado infantil en AO y AAO
* N° de Dias de Fase Lectiva * $5.000 * 20%

17.3.2 Documentacién que debe presentar el ejecutor para el pago del Estado de
Avance

La documentacién se debera presentar separadamente por cada curso para el cual se solicita
el pago de este estado de avance:

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro, debiendo adjuntar en SIC la
documentacién detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validaciéon
de documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

2) Una Garantia por cada curso que debe cumplir con lo siguiente:

a. Debe ser tomada por el ejecutor.

b. Ser equivalente al 100% del monto solicitado como estado de avance de subsidios
de cuidados.

c. Estarvigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual
periodo que la garantia de fiel cumplimiento otorgada.

d. Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Pdliza de Seguros de
ejecucion inmediata, un Vale a la Vista o Depésito a la Vista o un Certificado de
Fianza emitido de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°20.179, todos de caréacter
irrevocable, PAGADERO A LA VISTA y a solo requerimiento del SENCE.
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e. La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE DE SUBIDIOS DE
CUIDADOS, CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL CURSO), CODIGO
(CODIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA XXXXXXXXXXXX REGION DE
XXXXXXXXXX ANO 20XX.

f. En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa debera ser indicada al dorso.

No es necesaria la emision de una factura para la solicitud de este estado de avance.

En el evento que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicité y percibié
el o los estados de avance de subsidios de cuidados que da cuenta el presente punto,
o habiéndolo iniciado lo dejase inconcluso, deberéarestituir los recursos al SENCE, total
0 parcialmente, segun sea el caso, en el plazo sefialado en el numeral 2 fila 74 de este
Manual de Procesos Transversales. En caso contrario, se procederd a cobrar la o las
garantias otorgadas para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE se reserva la
facultad de iniciar acciones legales que estime necesarias.

También procederé el cobro de la garantia de estado de avance de subsidios de
cuidados en aquellos casos en que el ejecutor haya solicitado este estado de avance
por algun curso y efectuada la liquidacién de su fase lectiva, ésta arroje un saldo
negativo en contra del ejecutor, en la que el monto entregado por concepto de estado
de avance de subsidio de cuidados fue mayor que lo que le corresponde al organismo
ejecutor por concepto de reembolso de dicho subsidio y esta diferencia no haya sido
reintegrada al SENCE en el plazo 10 dias habiles, contados de la fecha de la
comunicacion que envie la Direccion Regional solicitando el reintegro de los montos.

La caucion presentada por estado de avance de subsidios de cuidados podra ser devuelta al
ejecutor al momento de tener cerrado el pago de la liquidacién de Fase Lectiva, si no existen
reintegros pendientes por parte del ejecutor, en el curso correspondiente.

17.4 Estado de Avance de Subsidios de Utiles, Insumos Y Herramientas

El ejecutor a partir desde realizadas el 50% de las horas totales de la fase lectiva y hasta
finalizada la misma, podra solicitar el estado de avance por concepto de subsidios de Utiles,
insumos y herramientas por el 20% del valor total de subsidios de dutiles, insumos vy
herramientas, segin el nimero de participantes inscritos en Formulario N°1 y N°1
Complementario. Lo anterior, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 25, letra c) de la
ley N°21.722, del Ministerio de Hacienda, de fecha 13 de diciembre del 2024, que aprobd el
Presupuesto para el Sector Publico correspondiente al afio 2025.

17.4.1 Formula Estado de Avance de Subsidios de Utiles, Insumos y Herramientas

Estado de Avance de Subsidios de Utiles, Insumos y Herramientas
= Inscritos en Formulario N°1 y N°1 Complementario * $360.000 * 20%

17.4.2 Documentacion que debe presentar el ejecutor para el pago del Estado de
Avance

La documentacion se debera presentar separadamente por cada curso para el cual se solicita
el pago de este estado de avance:

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro, debiendo adjuntar en SIC la
documentacién detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validaciéon
de documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

2) Una Garantia por cada curso que debe cumplir con lo siguiente:

a. Debe ser tomada por el ejecutor.

b. Ser equivalente al 100% del monto solicitado como estado de avance de subsidios
de utiles, insumos y herramientas.
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c. Estarvigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual
periodo que la garantia de fiel cumplimiento otorgada.

d. Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Pdliza de Seguros de
ejecucion inmediata, un Vale a la Vista o Depésito a la Vista o un Certificado de
Fianza emitido de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°20.179, todos de caracter
irrevocable, PAGADERO A LA VISTA y a solo requerimiento del SENCE.

e. La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE DE SUBIDIOS DE
UTILES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS, CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL
CURSO), CODIGO (CODIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA
XXXXXXXXXXXXXXX REGION DE XXXXXXXXXX ANO 20XX”.

f. En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa deberd ser indicada al dorso.

No es necesaria la emision de una factura para la solicitud de este estado de avance.

En el evento que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicité y percibié
el o los estados de avance de subsidios de Utiles, insumos y herramientas que da
cuenta el presente punto, o habiéndolo iniciado lo dejase inconcluso, debera restituir
los recursos al SENCE en el plazo sefialado en el numeral 2 fila 74 de este Manual de
Procesos Transversales. En caso contrario, se procedera a cobrar la o las garantias
otorgadas para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE se reserva la facultad
de iniciar acciones legales que estime necesarias.

También procederda el cobro de la garantia de estado de avance de subsidios de (tiles,
insumos y herramientas en aquellos casos en que el ejecutor haya solicitado este
estado de avance por algun curso y efectuada la liquidacién de su fase lectiva o
liguidacién de fase de seguimiento al plan de negocios, segln corresponda, ésta arroje
un saldo negativo en contra del ejecutor, en la que el monto entregado por concepto de
estados de avance de subsidios de utiles, insumos y herramientas fue mayor que lo
que le corresponde al organismo ejecutor por concepto de reembolso de dicho subsidio
y esta diferencia no haya sido reintegrada al SENCE en el plazo 10 dias hébiles,
contados de lafecha de la comunicacion que envie la Direccion Regional solicitando el
reintegro de los montos.

La caucion presentada por estado de avance de subsidios de Utiles, insumos y herramientas
podra ser devuelta al ejecutor al momento de tener cerrado el pago de la liquidacién de Fase
Lectiva o fase de seguimiento al plan de negocios, segun corresponda, si no existen reintegros
pendientes por parte del ejecutor, en el curso correspondiente.

17.5 Liquidacion Parcial de Fase Lectiva

La liquidacion parcial de fase lectiva, que solo se puede solicitar una vez por curso, consiste
en el reembolso de los recursos entregados por el ejecutor a los y las participantes por
concepto de subsidios y al pago de las horas de capacitacién efectivamente realizadas, segun
la asistencia de cada participante al momento de realizar la solicitud, que nunca podra superar
el 70% del valor capacitacion.

En el caso de aquellos cursos que se encuentren con una ejecucién igual o superior al 50%°
de las horas lectivas de la fase y hasta finalizada la misma, los ejecutores podran solicitar la
liquidacion parcial de dicha fase en funcion de la asistencia del grupo curso con tope el 50%
del Valor Alumno de Capacitacion, Valor Alumno Subsidio Diario y Valor Alumno Subsidio de
Cuidados (segun corresponda).

1751 Formula de Pago Liquidacion Parcial de Fase Lectiva

Liquidacién Parcial Fase Lectiva = Valor Capacitacion + Reembolso subsidios

Donde:

9 Segun el nimero de horas del curso establecidas en el plan formativo.
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o Valor Capacitacién se calcula en funcion de la asistencia de las personas del curso
en el sistema SIC a la fecha de la solicitud de pago, con tope el 50% del Valor Alumno
de Capacitacion.

o Reembolso de subsidios (diarios y de cuidados) se calcula en funcion de la asistencia
de las personas del curso a la fecha de la solicitud de pago y de la entrega efectiva
del subsidio por los dias asistidos, con tope el 50% del Valor Alumno Subsidio Diario
y Valor Alumno Subsidio de Cuidados (segun corresponda).

En cuanto a la revision y validacion que deba realizar el SENCE de la solicitud de liquidacion
parcial, se deberd regir segun los procedimientos establecidos para la liquidacion de fase
lectiva, indicados en el punto 17.6 de este manual.

17.5.2 Documentacion que debe presentar el ejecutor

1) Solicitud de validacion de documentos para cobrol0O, debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion
de documentos para cobro” de este manual.

2) Generar solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacién de la factura, dado
gue esta debera ser generada por el ejecutor una vez sea informado por el analista
regional de pagos.

3) Adjuntar en el sistema las planillas semanales de recepcion de subsidios firmadas por
los y las patrticipantes.

4) Luego de la revision de los antecedentes antes sefialados, en caso de que el analista
regional de pagos apruebe la documentacion y los montos, deberé informar al ejecutor
para que emita la factura electronica y complete la solicitud de pago con dicha
informacion, dejando la solicitud en estado “Solicitado por Otec”.

17.6 Liquidacion de Fase Lectiva

La liquidacion de Fase Lectiva corresponde al pago del Valor Capacitacion efectivo realizado,
segun la asistencia y estado de las personas, en el caso de cursos presenciales.

La solicitud de esta liquidacion debera presentarse hasta transcurridos 15 dias habiles desde
la visacion del formulario de cierre de la Fase Lectiva, es decir, habiéndose realizado la
nivelacion de horas, si corresponde, y visado el formulario de cierre o término de esta fase por
parte de la Direccion Regional.

Para el caso de los cursos y modulos presenciales, la liquidacién de la Fase Lectiva se
realizara teniendo en consideracion la situacion de cada participante.

Respecto a los cursos y médulos impartidos bajo la modalidad E-learning, la liquidacién de la
Fase Lectiva considerara las horas de capacitacion efectiva calculadas en base al porcentaje
de avance de cada participante y el Ponderador Hora (d) determinado segun el factor hora de
la o el participante, de acuerdo con los parametros definidos en las bases del programa.

Para el caso de reembolso de subsidios y pago por examinacion para obtencion de
instrumento habilitante o referencial, segun corresponda la modalidad del curso, el ejecutor
debera dirigirse a los puntos 17.10 a 17.13 del Manual para el calculo de los montos asociados
al curso.

17.6.1 Criterios de Pago Cursos

10 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe
proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision de facturas para cobro” de este manual.
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17.6.1.1  Criterios de pago cursos y modulos presenciales
Para el calculo de este pago efectivo por participante, se consideraran los siguientes criterios:

a) Se entiende por pago al ejecutor, el valor de las actividades de capacitacion
seleccionadas y realizadas en el curso. El monto a pagar es facturable.

b) En el caso de cursos de la Linea Emprendimiento, el porcentaje de asistencia considera
la asistencia al componente de capacitacion y a la participacion en las asistencias
técnicas individuales y grupales.

c) Los subsidios NO son constitutivos de pago, por lo que no son facturables. Estas cifras
se calculan segun los datos de ejecucion del curso y se reintegran al ejecutor en las
instancias y bajo las condiciones que se definen en este manual.

En general, la formula de pago es:

Pago Capacitacion por participante = VAC * % de asistencia = VHAC * Horas asistencia

El siguiente cuadro muestra el pago de los y las participantes de acuerdo con su asistencia,
calidad de ingreso y estado?!:

Asistencia Calidad | Estado -

. . Pago Participante
participante Ingreso | Participante
Mayor o igual a ,
74.5% F1; NV A VAC
%agf;: 0 igual a | py A VAC — VHAC * Hrs. asistencia RD
Mayor o igual a , . . .
74.5% F1; NV R VHAC * Hrs. asistencia
Mayor o igual a RT R (Hrs. asistencia RT — Hrs. asistencia RD)
74,5% * VHAC
Nivelado, con
asistencia  final | F1; NV, A (Hrs. asistencia curso + Hrs. asistencia
mayor o igual a | RT nivelacion) * VHAC
75%
N|\_/elado_, con F1; NV; (Hrs. asistencia curso + Hrs. asistencia
asistencia  final R , N

RT nivelaciéon) * VHAC
menor a 75%
F1; NV, i i
Menor a 74,5% RT R Hrs. asistencia curso * VHAC
i )
Me_nor oigual a % RD D Hrs. asistencia curso * VHAC
limite reemplazo
O 1 H . .

Menor a 9% limite | F1; NV, DJ Hrs. asistencia curso * VHAC
reemplazo RT
Mayor oiguala % | F1; NV, DJ (Hrs. asistencia curso + Hrs. justificadas)
limite reemplazo | RT * VHAC
Menor a 74,5% E}I' NV E Hrs. asistencia curso * VHAC
%6}35/2/2 0 igual a F1; NV E Hrs. asistencia curso * VHAC

Consideraciones

1) El pago al ejecutor (Facturable) corresponde a la suma del pago por capacitacion de
todas las personas del grupo curso.

11 El cuadro se construyé asumiendo que el umbral de aprobacion es 74,5% de asistencia. En los programas
gue tengan un minimo de aprobacion diferente, se debe considerar la cifra que corresponda para definir los
estados de las personas.
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10)

11)

12)

El Unico estado posible para un reemplazado (RD) es Desertor No Justificado (D).

El pago por nivelacion considera las horas totales de clases realizadas por la o el
participante (horas efectivamente realizadas mas las horas efectuadas por concepto de
nivelacién), pero so6lo podra acceder al estado APROBADO (A) si su asistencia es a lo
menos de un 75% del total de horas del curso.

Nadie con asistencia total inferior al porcentaje minimo de aprobacion (segln
corresponda el programa) puede aprobar un curso.

Alosy las participantes cuya asistencia es superior a la asistencia definida como minimo
de aprobacion, pero que no aprobaron componentes esenciales del curso (como
practicas en simulador, evaluaciones u otras), corresponde el estado REPROBADO (R)
pagandose el Valor Hora Alumno Capacitacion por las horas asistidas al curso.

De existir ausencias justificadas, debidamente acreditadas, se contabilizaran como
presentes, para efectos de pago al ejecutor, las horas de los dias justificados, mas no
se contabilizaran para el pago de subsidios de la o el participante, ya que, para esos
efectos, quedara como ausente.

Si la persona fue nivelada, las horas de ausencia justificada NO se consideraran en el
pago, independientemente del estado final de la o el participante con la nivelacion.

De existir participantes expulsados/as, indistintamente su porcentaje de asistencia se
contabilizard solo las horas efectivamente asistidas para pago al ejecutor.

En caso de producirse deserciones, justificadas o no, el monto correspondiente al
subsidio diario y al de cuidados se contabilizara para su pago hasta la fecha en que la
persona asisti6 al curso.

En caso de que previo a la liquidacion de la Fase Lectiva, las y los participantes hubieren
recibido las herramientas comprometidas, se incluird en esta liquidacion el reintegro al
ejecutor por el gasto acreditado por los aprobados, incluidos los costos complementarios
que no formen parte de los costos del curso, en caso de que existiesen y se encuentren
debidamente documentados. El valor a considerar por dichos costos incluye el IVA. Por
ejemplo: se podra aceptar el costo complementario de transporte de las Herramientas
(valor total, con IVA).

En caso de que previo a la liquidacién de la Fase Lectiva, las personas hubieren
participado del proceso de examinacién para obtencion de Instrumento Habilitante o
Referencial (también incluye el valor de Permiso o Patente municipal segun
corresponda), se incluird en esta liquidacién el pago al ejecutor por cada examinado
(indistintamente el resultado de éste en los y las participantes), incluidos los costos
complementarios que no formen parte de los costos del curso, en caso de que existan
y se encuentren debidamente documentados. Por ejemplo: se podra aceptar el costo
complementario de examenes médicos, pero no el arriendo de maquinaria asociada a
las competencias del curso. A modo de ejemplo de lo anterior, en el caso de las
personas con discapacidad que requieran de un sistema de audiometria para realizacion
de la examinacion para obtencion de licencias de conducir, debera considerarse como
un costo reembolsable.

Se descontara el pago por concepto de estado(s) de avance y/o liquidacion parcial de
fase lectiva anteriormente pagados, segun corresponda.

Formula de Pago Liquidacion Fase Lectiva curso Presencial:

LIQUIDACION FASE LECTIVAr = PAGO CAPACITACIONs + REEMBOLSO SUBSIDIOSk

PAGO CAPACITACIONE:
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Situacion respecto de pagos anteriores Concepto(s) a pagar

Si no solicitd liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes
lectiva ni estado de avance

Si solicitd liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes

Cateress d¢ CPE

lectiva y no solicité estado de avance - Monto Pago Liquidacion Parcial de Fase
Lectiva

Si solicitd liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes

lectiva y estado de avance - Monto Pago Liquidacién Parcial de Fase
Lectiva

— Monto Pago Estado(s) Avance
Si No solicité liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes
lectiva, pero solicité Estado de Avance — Monto Pago Estado(s) Avance

¢ REEMBOLSO SUBSIDIOS ¢:

Se consideran los items de los subsidios que correspondan a lo solicitado por el ejecutor al
momento de cerrar la fase lectiva.

Reembolso Subsidios

= Suma subsidio diario participantes

+ Suma de subsidios cuidado participantes (en caso de corresponder)

+ Subsidio Herramientas(en caso de corresponder)

+ Instrumento habilitante(en caso de corresponder)

+ Instrumento Referencial(en caso de corresponder)

— Estado de Avance de Subsidio Diario (de haber sido solicitado)

— Estado de Avance de Subsidio de Cuidados (de haber sido solicitado)

— Estado de Avance de Subsidio de Herramientas (de haber sido solicitado)

— Monto Subsidios diarios reembolsados en Liquidacion parcial (en caso de corresponder)
— Monto Subsidios de cuidados reembolsados en Liquidacion parcial (en caso de corresponder)

17.6.1.2 Criterios de pago cursos y modulos e-learning
Para el célculo del valor capacitacion efectiva se consideraran los siguientes criterios:

1) Factor Hora: corresponde a las horas de conectividad en comparacién al total de horas
del curso E-Learning lo que se refleja en la siguiente férmula:

Horas de conectividad del participante

Factor Hora =
Total de Horas del curso

2) Ponderador Hora (d): en un curso E-Learning no todas las actividades se realizan
conectados en internet y se asume que por lo menos un/a participante debe realizar
actividades conectado a la plataforma en un 30% de las horas planificadas para el curso
E-Learning.

Este ponderador busca calcular si se cumple ese 30% de conectividad en horas a cada
curso y se determina de la siguiente forma:

1 Si Factor Hora =2 0,3

0,3 Si Factor Hora < 0,3
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

El calculo del valor capacitacion efectiva se realizara considerando las horas de
capacitacion efectiva calculadas en base al porcentaje de avance!? de cada participante
y el Ponderador Hora (d) determinado segun el factor hora de la o el participante. Con
estos indicadores es posible determinar las horas efectivas a pagar, para luego calcular
el monto respectivo utilizando el Valor Hora Alumno Capacitacion (VHAC).

El calculo de horas a pagar por la Fase Lectiva se efectla en forma diferenciada para
los y las participantes con porcentaje de avance menor al 90% de las horas de la Fase
Lectiva o de los médulos E-Learning y para las personas del curso con porcentaje de
avance igual o mayor al 90% de las de Fase Lectiva, a saber:

a) Se consideraran las horas equivalentes al porcentaje de avance alcanzado en el
curso, siempre que este sea mayor o igual al 24,5% del curso o médulos E-Learning,
multiplicado por un Ponderador Hora'®. Es decir que aquellas personas que al
finalizar el curso o los médulos E-Learning tengan un porcentaje de avance menor
a un 24,5% no seran considerados para pago (se paga $0).

b) Para aquellas personas con porcentaje de avance mayor o igual a 24,5% y menor
a 90%** se contabilizara para pago al ejecutor las horas equivalentes al porcentaje
de avance de la o el participante.

c) En el caso de personas del curso con porcentaje de avance sea igual o superior a
90% se contabilizara el 100% de las horas de Fase Lectiva realizadas por el
ejecutor.

De existir deserciones justificadas, acreditadas, se deberan considerar las reglas
sefaladas en las bases de programa, de acuerdo con lo que se indique respecto de
Deserciones y Ausencias Justificadas.

El Unico estado posible para un Reemplazado (RD) es Desertor No Justificado (D).

No hay nivelacion en cursos modalidad E-Learning, ni se consideraran los médulos E-
Learning en las horas a nivelar.

No hay horas de ausencia Justificada en cursos E-Learning.

Se puede reprobar un curso por evaluacion, aunque tenga un estado de avance del
100%. En este caso, el pago sera proporcional al estado de avance.

De existir personas expulsadas del curso, indistintamente su estado de avance, se
contabilizara su porcentaje de estado de avance para pago al ejecutor.

En caso de producirse deserciones, justificadas o no, el monto correspondiente al
subsidio de cuidados se contabilizara para su pago de manera proporcional al estado
de avance.

Se descontara el pago por concepto de estado(s) de avance y/o liquidacién parcial de
fase lectiva anteriormente pagados, segun corresponda.

En caso de que previo a la liquidacion de la Fase Lectiva, las personas hubieren
participado del proceso de examinacion para obtencion de Instrumento Habilitante o
Referencial, se incluira en esta liquidacion el pago al ejecutor por cada examinado,
incluidos los costos complementarios que no formen parte de los costos del curso, en
caso de que existan y se encuentren debidamente documentados.

12 Segun definicion incluida en el “Instructivo de Disefio y Desarrollo de Cursos Modalidad a Distancia E-Learning
y Blended para Programas Sociales del Fondo Nacional de Capacitacion, Becas Laborales y Extrapresupuestarios,
para el afo 2025” referido anteriormente o el que lo reemplace.

13 Aplicara también en caso de personas expulsadas del curso.

14 Con excepcion de los desertores justificados.
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El siguiente cuadro muestra el pago de los y las participantes de acuerdo a su % de avance,
calidad de ingreso y estado:

Cateress d¢ CPE

Avance Calidad | Estado
participante Ingreso | Participante | Pago Participante
Mayor o igual a . .
90% F1;NV | A VAC*d
g"o"’},}gor o igual a| o A VAC — VHAC*Estado avance RD*d*HC
payor 0 igual a | 1. v | R Estado avance* VHAC *d* HC
Mayor o igual a RT R (Estado avance RT — Estado avance RD) *
90% VHAC *d*HC
YRR
Menor a % limite | pry | Estado avance* VHAC *d*HC
reemplazo
0 1 H . .
Menor a % limite | F1; NV; DJ Estado avance* VHAC *d*HC
reemplazo RT
Mayor o igual a % | F1; NV, DJ Estado avance * VAC + horas justificadas *
limite reemplazo | RT VHAC *d *HC
Menor a 90% Eﬁ_ NV E Estado avance* VHAC *d*HC
payor o lgual 2| g Ny | E Estado Avance* VHAC *d*HC
Mayor o igual a RT E (Estado avance RT — Estado avance RD)*
90% VHAC *d*HC

La férmula es:
LIQUIDACION FASE LECTIVAE = PAGO CAPACITACIONe + REEMBOLSO SUBSIDIOSE

e PAGO CAPACITACIONE:

Situacion  respecto de pagos
anteriores Concepto(s) a pagar

Si no solicité liguidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes
lectiva ni estado de avance
Si solicitd liquidacién parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes

lectiva y no solicitd estado de avance — Monto Pago Liquidacién parcial de fase
lectiva

Si solicitd liquidacién parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes

lectiva y estado de avance - Monto Pago Liquidacién Parcial de Fase
Lectiva

— Monto Pago Estado(s) Avance

Si No solicit6 liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes
lectiva, pero solicit6 Estado(s) de | —Pago Estado (s) Avance

Avance

e REEMBOLSO SUBSIDIOSE:

Se consideran los items de los subsidios que correspondan a lo solicitado por el ejecutor al
momento de cerrar la fase lectiva.

15 El cuadro se construy6 asumiendo que el umbral de aprobacion es 90% de % avance. En los programas que
tengan un minimo de aprobacion diferente, se debe considerar la cifra que corresponda para definir los estados de
las personas del curso.
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Reembolso Subsidios

= Suma subsidio diario participantes

+ Suma de subsidios cuidado participantes (en caso de corresponder)

+ Subsidio Herramientas(en caso de corresponder)

+ Instrumento habilitante(en caso de corresponder)

+ Instrumento Referencial(en caso de corresponder)

— Estado de Avance de Subsidio Diario (de haber sido solicitado)

— Estado de Avance de Subsidio de Cuidados (de haber sido solicitado)

— Estado de Avance de Subsidio de Herramientas (de haber sido solicitado)

— Monto Subsidios diarios reembolsados en Liquidacién parcial (en caso de corresponder)
— Monto Subsidios de cuidados reembolsados en Liquidacién parcial ( de corresponder)

17.6.2 Apoyo Socio Laboral no realizado o incompleto

En caso de corresponder la realizacion del componente, segun corresponda al programa 'y el
ejecutor no lo realiza o no realiza todas las etapas que correspondan, se realizar4 un
descuento al monto a pagar por concepto de liquidacion de fase lectiva, correspondiente a un
30% del Valor Alumno Capacitacion (VAC) por cada participante para el cual no se encuentre
registrada la asistencia a las sesiones de cada etapa y respecto del cual el ejecutor no hubiere
cargado todas o alguno de los Anexos correspondientes, segun la salida del curso y estado
de asistencia del participante.

El descuento del 30% del Valor Alumno Capacitacién (VAC), se debera realizar en las
siguientes situaciones:

Para cada participante, independiente del estado, si no acredita el Anexo
correspondiente a la etapa de Diagnéstico y Seleccion del componente de ASL.

Para los participantes aprobados en el cierre de la fase lectiva, si no acredita alguno de
los anexos o instrumentos de las etapas del componente de ASL.

Para cada participante, independiente del estado, si tiene ingresado en el sistema la
correspondiente citacion sefialando asistencia presente y no se acredita el anexo de esa
jornada (no se adjunta al sistema).

Si existen instrumentos de ASL ingresados en el sistema, pero no existe citacion o
asistencia registrada. Para evitar esto, en la validacion del formulario de término o cierre
de fase lectiva, las Direcciones Regionales deben validar que existan asistencias
presentes por cada anexo subido al SIC.

Para aplicar estos criterios se debe tener en consideracion:
e El descuento se aplica una Unica vez por participante.
e Elsistema considera que se cumple con el anexo requerido, Unicamente si éste se sube
al sistema (se adjunta).

Para el caso de participantes ingresados como Nuevos o Reemplazantes, el anexo de
Diagndstico y Seleccién se sube cuando se confirma al participante en la opcién de ingreso
del Formulario N°1 Complementario.

17.6.3 Documentacién que debera presentar el ejecutor para el pago de
Liquidacion de la Fase Lectiva

1) Solicitud de validacién de documentos para cobro', debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validaciéon de
documentos para cobro” de este manual.

2) Generar la solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacion de la factura
asociada al pago por la practica laboral efectiva, dado que esta debera ser generada
por el ejecutor una vez sea informado por el analista regional de pagos.

16 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe
proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision de facturas para cobro” de este manual.
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3) Actas de recepcién de subsidios, firmadas por los participantes o comprobantes de pago
electrénico (mediante transferencia bancaria).

4) Sicorresponde, reembolso de subsidio de Utiles, insumos, herramientas o instrumentos,
adjuntar:

¢ Planilla de entrega de subsidio de utiles, insumos, herramientas o instrumentos, 0
comprobante de pago electrénico.

e Facturas o boletas que incluyan el detalle de las utiles, insumos, herramientas o
instrumentos adquiridos.

5) Diplomas para aprobacion de la Direcciéon Regional.

6) Sicorresponde el pago del Instrumento Habilitante o Referencial, se debera adjuntar al
sistema:

o Facturas o documentacion que acredite el pago a las entidades que entregan el
Instrumento Habilitante o Referencial.

e Documentos que comprueben costos complementarios y directamente
relacionados con la obtencion del Instrumento Habilitante o Referencial, tales como:
examenes médicos o arriendo de maquinaria, entre otros.

o Listado de participantes examinados con resultado segun obtencion del Instrumento
Habilitante o Referencial. Este listado debera incluir: Nombre completo del
participante, N° de cédula de identidad y resultado de la examinacion.

Luego de la revision de la Solicitud de validacién de documentos para cobro, en caso de que
el analista regional de pagos apruebe la documentacion y los montos, debera informar al
ejecutor para que emita la factura electrénica y complete la solicitud de pago con dicha
informacion.

17.7 Liquidacion Préactica Laboral

Corresponde al pago del Valor de Practica Laboral Efectiva, ademéas del reembolso de los
subsidios diarios pagados en esta fase, y de cuidados, si corresponde, segun la informacién
ingresada en el registro de asistencia en la empresa, opcién disponible en el sistema
informatico dispuesto por el SENCE para tal efecto y la planilla de recepcion de subsidios
debidamente firmada, y ademas si corresponde, el reembolso del valor de instrumento
habilitante y/o referencial.

Para el caso de reembolso de subsidios y pago por examinacion para obtencion de
instrumento habilitante o referencial, segun corresponda la modalidad del curso, el ejecutor
debera dirigirse a los puntos 17.10 a 17.13 del Manual de Procesos Transversales para el
calculo de los montos asociados al curso.

17.7.1 Criterios de pago
1) El calculo del monto a pagar por la Fase de Practica Laboral se realizara en forma
diferente para personas con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase de Préctica
y, para personas con asistencia igual o mayor al 75% de las horas de la Fase de
Practica.

e En el caso de personas con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase de
Practica, se pagara proporcionalmente a las horas asistidas por estos.
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e Para personas con asistencia igual o superior al 75% de las horas de la Fase de
Practica se pagara al Ejecutor el 100% de las horas de la Fase de Practica®’.

2) Por las personas que hubieren sido contratadas durante la ejecuciéon de la Fase de
Practica Laboral, por la empresa donde realiza esta, se pagaré al Ejecutor dependiendo
del porcentaje de asistencia a la practica. Si la asistencia es menor al 75% de las horas
totales de la Fase de Practica Laboral, se pagaran las horas efectivamente realizadas y
si asiste al 75% o mas de las horas totales de la Fase de Practica Laboral, se pagara el
100% de las horas de esta Fase.

3) Las deserciones justificadas, acreditadas, se pagaran al Ejecutor como presentes'®. No
obstante, la situacion de la o el participante seré considerada en estado ausente a partir
de la fecha de desercion justificada.

4) Para los desertores justificados, se contabilizaran las horas efectivamente asistidas
hasta su fecha de abandono del curso, mas el 100% de las horas justificadas de la Fase
Practica Laboral.

5) Las ausencias justificadas, debidamente acreditadas, se pagaran al Ejecutor como
presentes, quedando para todos los efectos las y los participantes en estado ausente
en la respectiva asistencia diaria y no correspondera pago de Subsidio Diario de
Asistencia por estos dias.

El ejecutor debera solicitar la liquidacion de la fase de préactica laboral en el plazo
sefalado en el numeral 2 fila 76 de este Manual de procesos transversales. Ademas,
debera haber acordado con la Direccidon Regional la fecha de la ceremonia de entrega
de diplomas de las personas del curso o tener autorizada la fecha de esta.

17.7.1.1 Férmula de pago Fase Practica Laboral

Pago Liquidacion de Fase Practica = Valor Practica Laboral Efectiva + Reembolso de Subsidio
Diario + Rembolso Subsidio de Cuidado + Valor Examinacion Instrumento Habilitante o
Referencial si corresponde

17.7.1.2 Documentacion que debera presentar el ejecutor para el pago de
Liquidacion la Fase de Préactica Laboral

1) Solicitud de validacién de documentos para cobro'®, debiendo adjuntar en SIC la
documentacién detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion de
documentos para cobro™ del presente manual.

2) Solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacién de la factura asociada al pago
por la practica laboral efectiva, dado que esta debera ser generada por el ejecutor una
vez sea informado por el analista regional de pagos.

3) Acta de recepcion de subsidios, firmada por el participante o comprobantes de pago
electronico (mediante transferencia bancaria). El formato de esta planilla sera entregado
por las Direcciones Regionales a los ejecutores.

4) Si corresponde el pago del Instrumento Habilitante o Referencial, se debera adjuntar al
sistema:

e Facturas o documentacion que acredite el pago a las entidades que entregan el
Instrumento Habilitante o Referencial.

17 La asistencia a la practica laboral corresponde a las fechas de inicio y término de la fase 2 y del N° de horas
diarias.

18 A partir de la fecha en que se otorgue la calidad de desertor justificado. Si anteriormente la persona tiene
ausencias injustificadas no se pagaran esas horas.

19 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe
proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision de facturas para cobro” de este manual.
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e Documentos que comprueben los costos complementarios y directamente
relacionados con la obtencion del Instrumento Habilitante o Referencial, tales como:
examenes médicos o arriendo de maquinaria, entre otros.

e Listado de participantes examinados con resultado segun obtencién del Instrumento
Habilitante o Referencial. Este listado debera incluir: Nombre completo del
participante, N° de cédula de identidad y resultado de la examinacion.

Luego de la revisién de la Solicitud de validacion de documentos para cobro, en caso de que
el analista regional de pagos apruebe la documentacién y los montos, deberd informar al
ejecutor para que emita la factura electrénica y complete la solicitud de pago con dicha
informacion.

17.8 Liguidacion Fase de Seguimiento al Plan de Negocios

Corresponde al Valor de Seguimiento Efectivo, segun la informacién ingresada en el Formulario
N°3 de término de la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio, y si corresponde, el reembolso
de subsidios de utiles, insumos y herramientas y/o Reembolso valor Instrumento Habilitante o
Referencial.

El Valor Alumno Seguimiento para esta fase es fijo de $150.000 para el seguimiento de los
planes de negocio de los participantes.

17.8.1 Criterios de pago

1) El célculo del monto a pagar por la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio se realiza
considerando el pago del Valor Alumno Seguimiento por cada patrticipante al cual el
ejecutor realizé Seguimiento del Plan de Negocio, segun informacién del Formulario N°3
de cierre de la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio.

2) En caso de que previo a la liquidacion de la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio,
las personas hubieren participado del proceso de examinacién para obtencion de
Instrumento Habilitante o Referencial, se incluira en esta liquidacién el pago al ejecutor
por cada examinado, incluidos los costos complementarios que no formen parte de los
costos del curso, en caso de que existan y se encuentren debidamente documentados.

El Ejecutor deberé solicitar esta liquidacion, en el plazo sefialado en la fila 77 del numeral 2
de este Manual y, ademas, deber& haber acordado con la Direccién Regional la fecha de la
ceremonia de entrega de diplomas de las personas del curso o tener autorizada la fecha de
esta, de conformidad con los plazos indicados en la fila 56 del numeral 2 de este instrumento.

La férmula es:
LIQUIDACION DE FASE DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE NEGOCIO

= PAGO SEGUIMIENTO + REEMBOLSO SUBSIDIOS
+ INSTRUMENTO HABILITANTE O REFERENCIAL

CRITERIO DE | CONCEPTO(S) A PAGAR

PAGO

PAGO Suma del pago por seguimiento al plan de negocio realizado a los
SEGUIMIENTO AL | participantes.

PLAN DE

NEGOCIO

REEMBOLSO Si el ejecutor no solicité reembolso de subsidio de utiles, herramientas
SUBSIDIOS DE | e insumos con anterioridad a la liquidacion de esta fase, el ejecutor
UTILES, debera cefiirse a lo indicado en el punto 17.12 “Calculo del monto a
INSUMOS, reembolsar por subsidio de dtiles, insumos, herramientas o
HERRAMIENTAS | instrumentos” de este Manual
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INSTRUMENTO De no existir reembolso por concepto de Examinacién por
HABILITANTE O | Instrumento Habilitante o Referencial con anterioridad a la liquidacion
REFERENCIAL de esta fase, el ejecutor deberé cefirse a lo indicado en el punto 17.13
“Célculo del valor instrumento habilitante y/o referencial” de este
Manual
17.8.2 Documentacién que debera presentar el ejecutor para el pago de la Fase de

Seguimiento al Plan de Negocios

1) Solicitud de validacién de documentos para cobro®, debiendo adjuntar en SIC la
documentacién detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacién de
documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

2) Generar la solicitud de pago desde el sistema SIC, sin la informacién de la factura asociada
al pago por el seguimiento efectivo al plan de negocio, dado que esta debera ser generada
por el ejecutor una vez sea informado por el analista regional de pagos.

3) Si corresponde, reembolso de subsidio de Utiles, insumos, herramientas o instrumentos,
adjuntar:

e Planilla de entrega de subsidio de utiles, insumos, herramientas o instrumentos, o
comprobante de pago electrénico.

e Facturas o boletas que incluyan el detalle de las utiles, insumos, herramientas o
instrumentos adquiridos.

4) Si corresponde el pago del Instrumento Habilitante o Referencial, se debera adjuntar al
sistema:

e Facturas o documentacion que acredite el pago a las entidades que entregan el
Instrumento Habilitante o Referencial.

¢ Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionados
con la obtencién del Instrumento Habilitante o Referencial, tales como: examenes
médicos o arriendo de maquinaria, entre otros.

e Listado de participantes examinados con resultado seguin obtencién del Instrumento
Habilitante o Referencial. Este listado debera incluir: Nombre completo del
participante, N° de cédula de identidad y resultado de la examinacion.

Luego de la revision de la Solicitud de validacién de documentos para cobro, en caso de que el
analista regional de pagos apruebe la documentacion y los montos, deberéa informar al ejecutor
para que emita la factura electrénica y complete la solicitud de pago con dicha informacién.

17.9 Liguidacion Fase Insercion Laboral (colocacion o formalizacién)

El ejecutor debera solicitar este pago, a mas tardar 10 dias habiles después de visado el
Formulario N°4 “Término o cierre de Insercion Laboral” y de “Término o cierre de insercion a
mercado” denominandose de esta manera en SIC el que corresponde a la formalizacién. Esta
liquidacion corresponde al pago de:

a) Cursos con salida dependiente: por colocacién al ejecutor en funciéon del nimero de
participantes que aprobaron la Fase Lectiva del curso.

b) Cursos con salida independiente: por formalizacion en funciéon del ndmero de
participantes que aprobaron la Fase Lectiva del curso.

20 Respecto de la emision de la factura el ejecutor debe proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision
de facturas para cobro” del Manual de Procesos Transversales.
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FORMULA

Monto a pagar por Valor a pagar por colocacion o formalizaciéon?

Liquidacién de Fase de | = | + Valor adicional a pagar por grupo prioritario (si corresponde)
Insercién Laboral +Calculo obtencion de Instrumento habilitante o referencial
(colocacién/formalizacion) (patente)

17.9.1 Criterios de pago

Para calcular el monto del pago por concepto de esta liquidacién, se considerard la
informacién visada por la Direccién Regional en el Formulario N°4 de término o cierre de la
Fase de Insercion Laboral (colocacion/formalizacion).

a) Cursos con salida dependiente:

En la Fase de Insercion Laboral de cursos con salida dependiente, correspondera pago por la
obtencion de un puesto de trabajo, a través de una relacion laboral contractual formal, regida
por el Codigo del Trabajo, por el Estatuto Administrativo, por la obtencién de un contrato de
Prestacion de Servicios (solo en caso de puestos de trabajo en el sector publico) o en el caso
de cursos en el Area Computacion e Informatica o en otra area o curso donde el mercado
laboral y las posibilidades de colocacién estén asociadas a contratos de prestacion de
servicios a honorarios, que cumplan con las condiciones indicadas en la normativa del
programa.

Por cada participante colocado se considerara un pago de $200.000, mas un pago adicional
de $50.000 por cada participante colocado que pertenezca al grupo definido como prioritario
compuesto por mujeres, adultos mayores (a partir de 60 afios) y personas con discapacidad.

b) Cursos con salida independiente:
En la Fase de Insercion Laboral de cursos con salida independiente, correspondera pago por
la formalizacion de los participantes en las condiciones indicadas en la normativa del
programa.
Por cada participante formalizado se considerara un pago de $200.000, mas un pago adicional
de $50.000 por cada participante colocado que pertenezca al grupo definido como prioritario
compuesto por mujeres, adultos mayores (a partir de 60 afios) y personas con discapacidad.

17.9.1.1  Célculo del valor a pagar por colocacion / formalizacion de participantes

a) Cursos con salida dependiente

Férmula = (N° de participantes colocados) x $200.000

Componentes N° de participantes colocados= Corresponde al total de participantes

de la férmula colocados que cumplan con las condiciones establecidas para esta
fase.
$200.000 = Corresponde al monto a pagar por cada participante
colocado.

Consideraciones | En el nimero de participantes a considerar para pago sélo se deben
considerar a los participantes colocados cuyos contratos cumplan con
lo establecido en las bases del programa.

b) Cursos con salida independiente

| Férmula | = (N° de participantes formalizados??) x $200.000

21 De participantes con Portafolio de seguimiento a la gestion de empleo y a la insercién laboral
22 participantes formalizados con portafolio de seguimiento a la gestion de empleo y a la insercién laboral.
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Componentes N° de participantes formalizados= Corresponde al total de participantes
de la féormula formalizados que cumplan con las condiciones establecidas para esta
fase.
$200.000 = Corresponde al monto a pagar por cada participante
formalizado.

Consideraciones | En el nimero de participantes a considerar para pago solo se deben
considerar a los participantes formalizados que cumplan con lo
establecido en las bases del programa.

17.9.1.2 Célculo del pago adicional a pagar por colocacién/formalizacién de grupo
prioritario

a) Cursos salida dependiente
Férmula = (N° de participantes de grupo prioritario colocados?®) x $50.000
Componentes N° de participantes de grupo prioritario colocados= Corresponde al
de la féormula numero de participantes pertenecientes al grupo prioritario colocados.

$50.000 = Corresponde al pago adicional por colocacion de cada
persona perteneciente al grupo prioritario.

Consideraciones | En el nUmero de participantes a considerar para pago solo se deben
contemplar a los participantes colocados cuyos contratos cumplan con
lo establecido en las bases del programa y que cumplan al menos una
de las condiciones asociadas al grupo prioritario.

b) Cursos salida independiente
Formula = (N° de participantes de grupo prioritario formalizados?) x $50.000
Componentes N° de participantes de grupo prioritario formalizados= Corresponde al
de la férmula numero de participantes pertenecientes al grupo prioritario

formalizados.

$50.000 = Corresponde al pago adicional por formalizacion de cada
persona perteneciente al grupo prioritario.

Consideraciones | En el numero de participantes a considerar para pago sélo se deben
contemplar a los participantes formalizados cuyos contratos cumplan
con lo establecido en las bases del programa y que cumplan al menos
una de las condiciones asociadas al grupo prioritario.

17.9.2 Documentacién que debera presentar el ejecutor.

1) Solicitud de validacién de documentos para cobro®, debiendo adjuntar en SIC la
documentacioén detallada en el numeral 16.1 “Generacién de “Solicitud de validacion de
documentos para cobro” de este manual.

Ademas, debera generar solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacion de
la factura, dado que esta debera ser generada por el ejecutor una vez sea informado
por el analista regional de pagos.

2) Si corresponde el pago del Instrumento Habilitante o Referencial (patentes), se debera
adjuntar al sistema:

e Facturas o documentacién que acredite el pago a las entidades que entregan el
Instrumento Habilitante o Referencial.

23 participantes colocados pertenecientes al grupo prioritario con Portafolio de seguimiento a la gestion de empleo
y a la insercion laboral

24 Participantes formalizados pertenecientes al grupo prioritario con Portafolio de seguimiento a la gestién de
empleo y a la insercion laboral

25 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe
proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 de este Manual de Procesos Transversales, “Emision de facturas
para cobro”.
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o Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionados
con la obtencién del Instrumento Habilitante o Referencial, tales como: examenes

médicos o arriendo de maquinaria, entre otros.

e Listado de participantes examinados con resultado segun obtencién del Instrumento
Habilitante o Referencial. Este listado debera incluir: Nombre completo del

participante, N° de cédula de identidad y resultado de la examinacion.

Luego de la revisién de la Solicitud de validacion de documentos para cobro, en caso de que
el analista regional de pagos apruebe la documentacién y los montos, debera informar al
ejecutor para que emita la factura electronica y complete la solicitud de pago con dicha

informacion.

17.10 Reembolso de Subsidio Diario

17.10.1 Reembolso de Subsidio Diario para cursos y médulos presenciales

Formula

= $ 4.000 X (N° Dias asistidos por participante)

Componentes
de la formula

$ 4.000 = Corresponde al monto diario del subsidio que el Ejecutor debe
pagar al participante por dia asistido.

(N° Dias asistidos por los participantes) = Corresponde a la suma de los
dias asistidos a la Fase Lectiva por los participantes inscritos en el
Formulario N°1, y N°1 Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya
pagado subsidio.

Procedimiento

e Através de las actas de recepcion de subsidios o comprobantes de
transferencias se identifica los participantes a los cuales el Ejecutor
ha pagado el subsidio.

e Se suma el numero de dias que se ha pagado subsidio a cada uno
de los patrticipantes.

e Se multiplica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en el
parrafo anterior, por $4.000.-

e EIl producto de esta multiplicacion es el monto que corresponde
pagar al Ejecutor por Subsidio Diario.

Consideraciones

En caso de pago de subsidio diario por depésito o transferencia a los
participantes, se podra pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma
del participante en el Acta de Recepcion de Subsidios Diarios y exista
comprobante del depdsito o transferencia realizada a la cuenta del
participante. Esta excepcion se utiliza principalmente en el caso de
participantes desertores del curso.

17.10.2 Reembolso de Subsidio Diario para cursos y médulos e-learning

Formula = $4.000 * N° de Dias Totales del Curso o Mo6dulo * Porcentaje de
avance por participante
Componentes $4.000 = Corresponde al monto del Subsidio Diario que el Ejecutor debe

de la féormula

pagar al participante por porcentaje de avance y el nimero de horas e-
learning del curso.

N° de Dias Totales del Curso o Médulo = Numero total de dias del Curso
0 Mbdulo E-Learning (segun Anexo N°1 de Convenio en caso de
corresponder).

Porcentaje de avance por participante = Corresponde al porcentaje de
avance registrado durante la Fase Lectiva para los participantes inscritos
en el Formulario N°1, y N°1 Complementario, a los cuales el Ejecutor les
haya pagado subsidio.

Procedimiento

e Através de las actas de recepcion de subsidios o comprobantes de
transferencias se identifica los participantes a los cuales el Ejecutor
ha pagado el subsidio diario y se calcula el nimero de dias
pagados, segun el monto indicado en cada acta
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e Para cada participante se considera el porcentaje de avance
alcanzado en el curso e-learning y se multiplica por el total de dias
con subsidio pagados segun Actas.

e Elresultado obtenido en la operacién detallada en el parrafo anterior
se debe multiplicar por $4.000.-

e La sumatoria del calculo de subsidio de todos los participantes del
curso es el monto que corresponde pagar al Ejecutor por Subsidio
Diario.

Consideraciones | En caso de pago de Subsidio Diario por depoésito o transferencia a los
participantes, se podra pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma
del participante en el Acta de Recepcién de Subsidios y exista
comprobante del depdsito o transferencia realizada a la cuenta del
participante. Esta excepcion se utiliza principalmente en el caso de
participantes desertores del curso.

17.10.3 Reembolso de Subsidios Diarios para actividades presenciales ASL, en
caso de cursos e-learning

Para el calculo del monto a reembolsar por pago de subsidio diario para cursos de modalidad E-
Learning se consideraran los siguientes criterios:

o El cumplimiento de las gestiones del tutor de Apoyo Socio Laboral por participante
se verificard segun el registro de asistencia a las sesiones de ASL y los
correspondientes instrumentos ingresados y cargados en el sistema.

o En caso de producirse deserciones, el monto correspondiente al subsidio diario por
asistencia al componente de ASL se contabilizara para su pago hasta la fecha en que
ésta se produzca.

o Los montos correspondientes a los subsidios se entregan en administracion al
Ejecutor, por tanto, no son facturables.

Formula =$4.000 X Y (N° Dias asistidos por participante)

Componentes de | $ 4.000 = Corresponde al monto diario del subsidio que el Ejecutor

la formula debe pagar al participante por dia asistido al ASL.

> (N° Dias asistidos por los participantes) = Corresponde a la suma de

los dias asistidos a las sesiones del componente de ASL, a los cuales

el Ejecutor les ha pagado subsidio.

Procedimiento e A través de las actas de recepcion de subsidios o comprobantes
de transferencia se identifica a los participantes a los cuales el
Ejecutor ha pagado el subsidio por asistencia al componente de
Apoyo Socio Laboral.

e Se suma el numero de dias que se ha pagado subsidio a cada uno
de los participantes.

e Se multiplica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en el
parrafo anterior, por $ 4.000.-

El producto de esta multiplicacién es el monto que corresponde pagar
al Ejecutor por Subsidio Diario.
Consideraciones | En caso de pago de subsidio diario por depésito o transferencia a los
participantes, se podra pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma
del participante en el Acta de Recepcion de Subsidios y exista
comprobante del depésito o transferencia realizada a la cuenta del
participante. Esta excepcion se utiliza principalmente en el caso de
participantes desertores del curso.

e El nimero de sesiones las que podra asistir cada participante y a
las que correspondera pago de subsidio diario, no podra superar
el méximo de sesiones permitidas para el Componente de Apoyo
Sociolaboral, cuando éste exista.

17.11 Reembolso de Subsidio de Cuidados
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17.11.1 Reembolso de Subsidios de Cuidados para cursos o médulos presenciales

Formula

= $ 5.000 X (N° Dias asistidos por participante)

Componentes
de la formula

$ 5.000 = Corresponde al monto diario del subsidio de cuidados que el
Ejecutor debe pagar al participante por dia asistido.

(N° Dias asistidos por los participantes) = Corresponde a la suma de los
dias asistidos a la Fase Lectiva por los participantes inscritos en el
Formulario N°1, y N°1 Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya
pagado subsidio.

Procedimiento

e A través de las actas de recepcion de subsidios se identifica los
participantes a los cuales el Ejecutor ha pagado el subsidio de
cuidado.

e Se suma el numero de dias que se ha pagado subsidio a cada uno
de los patrticipantes.

e Se multiplica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en el
parrafo anterior, por $ 5.000.-

e EIl producto de esta multiplicacion es el monto que corresponde
pagar al Ejecutor por Subsidio Diario.

Consideraciones

En caso de pago de subsidio de cuidados por depdsito o transferencia a
los participantes, se podra pagar al Ejecutor en caso de que no exista
firma del participante en el Acta de Recepcion de Subsidios y exista
comprobante del depdsito o transferencia realizada a la cuenta del
participante. Esta excepcion se utiliza principalmente en el caso de
participantes desertores del curso.

17.11.2 Reembolso de Subsidios de Cuidados para cursos o médulos e-learning

de la féormula

Férmula = $5.000 * N° de Dias Totales del Curso o Modulo * Porcentaje de
avance por participante
Componentes $5.000 = Corresponde al monto del Subsidio Diario que el Ejecutor debe

pagar al participante por porcentaje de avance y el nimero de horas E-
Learning del curso.

N° de Dias Totales del Curso o Médulo = NUmero total de dias del Curso
0 Mbdulo E-Learning (segun Anexo N°1 de Convenio en caso de
corresponder).

Porcentaje de avance por participante = Corresponde al porcentaje de
avance registrado durante la Fase Lectiva para los participantes inscritos
en el Formulario N°1, y N°1 Complementario, a los cuales el Ejecutor les
haya pagado subsidio.

Procedimiento

e Através de las actas de recepcion de subsidios o comprobantes de
transferencias se identifica los participantes a los cuales el Ejecutor
ha pagado el subsidio diario y se calcula el nimero de dias
pagados, segun el monto indicado en cada acta

e Para cada participante se considera el porcentaje de avance
alcanzado en el curso e-learning y se multiplica por el total de dias
con subsidio pagados segun Actas.

¢ Elresultado obtenido en la operacion detallada en el parrafo anterior
se debe multiplicar por $5.000.-

e La sumatoria del calculo de subsidio de todos los participantes del
curso es el monto que corresponde pagar al Ejecutor por Subsidio
de Cuidado.

Consideraciones

En caso de pago de Subsidio de Cuidados por depoésito o transferencia
a los participantes, se podra pagar al Ejecutor en caso de que no exista
firma del participante en el Acta de Recepcion de Subsidios y exista
comprobante del depésito o transferencia realizada a la cuenta del
participante. Esta excepcion se utiliza principalmente en el caso de
participantes desertores del curso.

17.12 Reembolso de subsidios de tiles, insumos, herramientas o instrumentos
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El monto a reembolsar por este concepto corresponde a la suma del monto pagado por el
Ejecutor por los Utiles, insumos, herramientas e instrumentos entregados a cada uno de los
participantes que aprobaron el curso:

1) Este reembolso corresponde sélo a los cursos con salida independiente, que hayan
sido seleccionados con este subsidio.

2) La compra de utiles, insumos, herramientas o herramientas se debe realizar por la
totalidad detallada en el plan de negocios aprobado por SENCE para cada
participante.

3) El monto gastado, en utiles, insumos, herramientas e instrumentos, no puede superar
$360.000 (IVA incluido) por participante. En el caso que lo supere, el ejecutor debera
asumir esa diferencia.

4) El monto maximo se considera en funcién de los Utiles, insumos, herramientas e
instrumentos comprados por cada participante y no por el total gastado dividido por
el numero de participantes, el cual se debe acreditar a través de facturas o boletas
gue especifiquen lo comprado y el costo asociado.

5)  Eltotal del monto gastado en utiles, insumos, herramientas e instrumentos no puede
superar el monto total asignado para el curso.

6) Se puede imputar como parte del monto de este subsidio el valor del flete o traslado,
siempre y cuando esté debidamente acreditado.

17.12.1 Documentacion que deberéd presentar el ejecutor para el reembolso

En caso de que el ejecutor solicite el reembolso de subsidio de Utiles, insumos, herramientas
o instrumentos, o insumos de forma independiente a una liquidacion de fase deberéa presentar
la siguiente documentacion:

1) Solicitud de validaciéon de documentos para cobro?®, debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion de
documentos para cobro” de este manual.

2) Planilla de entrega de subsidio de utiles, insumos, herramientas o instrumentos, o
comprobante de pago electrénico.

3) Facturas o boletas que incluyan el detalle de las utiles, insumos, herramientas o
instrumentos adquiridos.

17.13 Reembolso por pago de valor de instrumento habilitante y/o referencial
El monto a reembolsar por este concepto corresponde a la suma del monto pagado por el

Ejecutor por el valor de los instrumentos habilitantes o referenciales aplicados a cada uno de
los y las participantes del curso que fueron examinados o evaluados.

Valor Monto a pagar por L
. ., . i Monto a pagar por Examinacion
Examinacion Examinacion para ara obtencién de Instrumento
Instrumento | =| obtencién de Instrumento P .
I~ . + Referencial
Habilitante o Habilitante (b)
Referencial (@)

(&) Monto a pagar por Examinacion para obtencién de Instrumento Habilitante.

26 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe
proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision de facturas para cobro” de este manual.
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Corresponde al producto dado por multiplicar el N° de participantes examinados/as y el Valor
Examinacién para Obtencion de Instrumento Habilitante.

Monto examinacién Habilitante = N° examinados * Valor examinacion

1)

2)

3)

4)

5)

(b)

El N° Participantes examinados/as corresponde al numero de participantes, que segun
los listados de personas presentados por el Ejecutor fueron examinados, indistintamente
hubieren o no obtenido el instrumento habilitante.

El Valor Examinacion para Obtencion de Instrumento Habilitante corresponde al valor
de la examinacion para obtencion de instrumento habilitante, mas costos
complementarios de la licencia correspondiente a exdmenes médicos u otros, en caso
de que corresponda.

El monto a pagar no puede superar el monto establecido en el sistema por persona para
dicho instrumento. En el caso que lo supere, el Organismo deberd asumir esa diferencia.

Los costos complementarios del instrumento habilitante correspondiente a examenes
médicos u otros, deben encontrarse documentados y corresponder a la condicién de
dicho instrumento.

Sdlo se contabilizan los aprobados en la Fase Lectiva o que al menos cuenten con el
75% de asistencia en dicha fase, que rindieron a examinacion, indistintamente el
resultado de ésta.

Monto a pagar por Examinacion para obtencién de Instrumento Referencial.

Corresponde al producto dado por multiplicar el N° de participantes examinados/as y el Valor
Examinacién para obtencion del Instrumento referencial.

Monto examinaciéon Referencial = N° examinados * Valor examinacion

1)

2)

3)

4)

5)

(c)

El N° Participantes examinados/as corresponde al numero de participantes, que segln
los listados de personas presentados por el Ejecutor fueron examinados, indistintamente
hubieren o no obtenido el instrumento referencial.

El Valor Examinacion para la obtencién del instrumento referencial corresponde al valor
de la examinacion para la obtencién del mismo, més los costos complementarios
correspondientes a exdmenes médicos u otros, en caso de que corresponda.

El monto a pagar no puede superar el monto establecido en el sistema por participante
para la obtencién de instrumento referencial. En el caso que lo supere, el Organismo
debera asumir esa diferencia.

Los costos complementarios correspondientes a examenes médicos u otros deben
encontrarse documentados y corresponder a la condicion de la obtencion del
instrumento referencial.

Solo se contabilizan los aprobados en la Fase Lectiva o que al menos cuenten con el
75% de asistencia en esta fase, que rindieron la examinacion, indistintamente el
resultado de ésta.

Monto a pagar para la obtencién del Instrumento Referencial Municipal para
ejercer actividades en territorio comunal (fase de Insercion Laboral, Registro
Micro Empresa Familiar, Patente o Permisos).

Corresponde a la sumatoria del valor por obtencion de patente o permiso municipal.

Monto a Pagar = Z Valor obtencion de patente o permiso municipal
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1) Se debe considerar solo el nimero de participantes que, segun los listados de
participantes, presentados por el Ejecutor, cuyo estado final del curso sea aprobado y
ademas realizan acciones de formalizacion a través de la obtencidén de los permisos
correspondientes.

2) El Valor para Obtencion de Patente o Permiso Municipal, corresponde al valor de la
patente/permiso para ejercer actividades legales en el territorio comunal, méas los costos
complementarios, segun el giro del negocio, como autorizaciéon del Servicio Salud del
Ambiente o Autoridad Sanitaria, en caso de que corresponda.

3) El monto a reembolsar no puede superar el monto establecido en los aranceles de la
municipalidad correspondiente. S6lo se contabilizan los participantes que obtuvieron el
permiso/patente municipal o inscripcion en el en Registro de Microempresa Familiar.

4) Se debe identificar a los participantes registrados en la lista de formalizados presentada
por el Ejecutor.

5) Elnamero total de estos participantes se multiplica o suma si son valores diferentes del
costo para obtencién de Patente o Permiso Municipal, y/o Inscripciébn en Registro de
Micro Empresa Familiar.

6) ElI producto de esta ecuacibn es el monto a reembolsar por obtencion de
patentes/permisos municipales o inscripcién en Registro de Microempresa Familiar.

17.13.1 Documentacién que debera presentar el ejecutor para el reembolso

En caso de que el ejecutor solicite el reembolso del pago por valor de instrumento habilitante
y/o referencia de forma independiente a una liquidacion de fase debera presentar la siguiente
documentacion:

1) Solicitud de validaciéon de documentos para cobro?’, debiendo adjuntar en SIC la
documentacién detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion de
documentos para cobro” de este manual.

2) Facturas o documentacion que acredite el pago a las entidades que entregan el
Instrumento Habilitante o Referencial.

3) Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionados con
la obtencién del Instrumento Habilitante o Referencial, tales como: examenes médicos
o arriendo de maquinaria, entre otros.

4) Listado de participantes examinados con resultado segin obtencién del Instrumento
Habilitante o Referencial. Este listado deberé incluir: Nombre completo del participante,
N° de cédula de identidad y resultado de la examinacion.

17 Modalidad de Entrega de Recursos para Convenios de Transferencia

Con el objeto de financiar la ejecucién completa de un curso de capacitacién, solo en el marco
de Convenios de Transferencia de Recursos; el SENCE entregara al organismo o institucion
ejecutora los montos destinados a financiar la implementacion de las fases, componentes y
dispositivos de apoyo que contemple el modelo de intervencion del programa o de la linea de
programa que corresponda, lo que quedard establecido en el convenio de transferencia de
recursos.

La totalidad de los fondos transferidos en el marco de los convenios de transferencia de
recursos se encuentran sujetos a rendicion de cuentas, proceso regulado por las instrucciones

27 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe
proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision de facturas para cobro” de este manual.
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impartidas por Contraloria General de la Republica a través de la Resolucién N°30, del 11 de
marzo de 2015 (https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1075796).

El Ejecutor en convenio deber utilizar el Sistema de Rendicion Electrénica de Cuentas, en
adelante, SISREC de la Contraloria General de la Republica para tales efectos.

Son documentos de ejecucion:

¢ Manual de Procedimientos para Rendicion de Cuentas, emitido por el Departamento de
Administracién y Finanzas de SENCE (o Manual de Rendiciones), aprobado por la
Resolucion Exenta N°1193, del 22 de marzo de 2024; o el instrumento que lo reemplace.

e EIl instructivo, procedimiento o base que rija la ejecucion de el o los cursos
correspondientes a la linea programatica mediante la cual se desarrollard el mismo.

e Convenio de Transferencia de Recursos.

Los recursos transferidos constituirdn fondos en administracion a través de una cuenta
complementaria y que no se incorporaran al presupuesto del organismo publico.

El Ejecutor no podra realizar gastos en una fecha anterior a la de la resolucion aprobatoria del
convenio. Estos gastos se deberan efectuar durante el periodo de vigencia del convenio de
transferencia de recursos y de acuerdo a la cantidad de cuotas y a las féormulas de calculo y
porcentajes establecidas en el mismo.

Cualquiera sea la cantidad de cuotas establecidas en el instrumento que rija la ejecucion del
curso y su respectivo Convenio de Transferencia, el SENCE ha establecido las siguientes
condiciones de entrega de la primera cuota:

a) Se realizara con posterioridad a la total tramitacion del Gltimo acto administrativo que
apruebe el Convenio de Transferencia de Recursos y una vez aprobado el Plan de
Gastos presentado por el Ejecutor.

b) Los recursos seran transferidos a la cuenta bancaria exclusiva informada por el Ejecutor
en el convenio de transferencia de recursos. Dicha cuenta debe pertenecer al Ejecutor
y debe tener por Unico objetivo el manejo de los recursos transferidos en el marco del
programa y/o linea del programa SENCE que corresponda.

c) Plazos, formula de célculo y porcentaje maximo de la primera cuota:

PLAZO DE TRANSFERENCIA DEL | FORMULA DE CALCULO Y
SENCE AL EJECUTOR PORCENTAJE MAXIMO

Hasta 10 dias habiles, contados a partir | 40% del valor total de capacitacién
de la total tramitacién del Gltimo acto | (VTC?, calculado sobre el cupo maximo
administrativo® que aprueba el | del curso).

respectivo convenio, y aprobado el Plan
de Gastos.

Las instrucciones de los gastos y rendiciones asociados a las transferencias de cada una de
las cuotas, estara normada en el respectivo Convenio y/o en el instrumento que rija la
ejecucioén de el o los cursos.

18 Anexos

Anexo N°1: Ingreso de relatores en SIC (guia para
ejecutores)

28 Se entendera como “la total tramitacion del ultimo acto administrativo”, la aprobacion de la dltima resolucion
aprobatoria del convenio, considerando la resolucion emitida por el ejecutor y por el otorgante.

2% Para este célculo entenderemos como VTC (Valor Total de Capacitacion) el valor hora por nimero de horas y
por nimero de cupo curso.
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PERFILES:
e ENCARGADO NACIONAL OTEC =2 Podré acceder a todos los cursos del organismo.

e ENCARGADO REGIONAL OTEC =2 So6lo podra acceder a los cursos del organismo
en la region en la que fue acreditado.

¢ LICEO > Solo podréa acceder a los cursos del organismo
en la regiéon en la que realizara sus actividades.

Al ingresar a SIC, en meni MANTENEDORES, se aprecia una nueva opcion: RELATORES

Nacional OTEC

Sistema de Administracion SENCE

Al hacer clic sobre ella, se despliega:

Mantenedor de Relatores

Relatores

Dtec Nacional: Solo puede visualizar cursos que administra a nivel nacionall

Exportar a Excel .

Accion Nombre Relator Teléfono |Especialidad Clasuﬁl:aclon
lator Apmbacml

Donde se aprecia el botén:

e BUSCAR CURSO = Le permite desplegar todos los cursos de la organizacion que
representa, con las limitaciones geogréficas dadas por su
perfil.
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Blasqueda de Cursos

Region: Todas v Comuna: Todas v
Programa: Todos v Nimero Llamado: Sin resultados 2%
Afo Presupuestario: TODOS v

Buscar

Puede acotar la busqueda dependiendo de los valores que ingrese a los parametros de
busqueda o bien hacer clic en BUSCAR para que desplieguen todos los cursos asociados al
ejecutor.

Blsqueda de Cursos

Region: Todas v Comuna: Todas v
Programa: Todos v Numero Llamado: Sin resultados v
Afio Presupuestario: TODOS v

Buscar

Cursos de Capacitacidn

Nombre Curso Codigo Oferta Programa
BOTIC-ASIME-17-14 ELABORACION DE CONSERVAS ¥ DULCE 1113 Becas Laborales Capacitacion para el Trabajo OTIC =
BOTIC-CCHC-17-27- TERMINACIONES FINAS DE CARPINTERI! 8396 Becas Laborales Capacitacion para el Trabajo OTIC
BOTIC-CCHC-18-05- DISERNO Y CONFECCION DE ARTICULOS [ 15142 Becas Laborales Capacitacion para el Trabajo OTIC
BOTIC-CCHC-18-05- DISENO Y CONFECCION DE ARTICULOS ¢ 15179 Becas Laborales Capacitacion para el Trabajo OTIC
BOTIC-CCHC-18-05- PRODUCCION DE HONGOS: DIGUENE, CI 15167 Becas Laborales Capacitacion para el Trabajo OTIC
BOTIC-CCHC-18-05- PRODUCCION DE HONGOS: DIGUENE, CI 15231 Becas Laborales Capacitacion para el Trabajo OTIC

-

pagina [ de 15 | » » Mostrando 1 - 10 de 143

Al posicionarse sobre una linea (curso) y hacer doble clic, lo deriva a:

117



sSence)

Mantenedor de Relatores

Codigo Curso :

Relatores
Exportar a Excel .

Otec Nacional: Solo puede visualizar cursos gue administra a nivel nadonal

Accion Nombre Relator Clasificacion Estado Fﬂha
Relator robacidn

Donde podra realizar las otras acciones respecto de este curso en particular

Muestra a todos los facilitadores/tutores asociados al curso

e BUSCAR >

Codigo Curso : SEC-TR-19-02-14-

Relatores
R
Exportar a Excel

Otec Nacional: Solo puede visualizar cursos que administra a nivel nacional

Nombre Relator Teléfono Clasificacion Fecha
Relator Aprobacior
- 17/05/20 2

Facilitador Del Componente de C  Habilitado

® 5 CARLOS GABRIEL | 0.242, No It
Princ Facilitador Del Componente de C  Habilitado 03/06/202

® 4" €) CLAUDIO ANDRES 16.160. i claudio.g 0
DAISY ALEJANDRA 15.688. | No Indice 0 Facilitador Del Componente de C  Habilitado 17/05/202

® 7 O

Se aprecian tres acciones posibles para cada relator/ tutor

® fg?x
® Ver detalle Relator | =» Permite ver todos los datos ingresados para el relator
{{(,5” Editar Relator > Permite modificar los datos ingresados para el relator
0 Deshabilitar > Permite quitar vinculo del relator con el curso
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. Ver detalle Relator:

Al hacer clic sobre el icono ", se despliega:

Datos del Relator

Hombres *: F Apellido Paterno *:
Apellido Materno *: RUT *:
Especialidad *: Anos de Experiencia :

Titulo Academico :

Certificacion :

Email : Telefono :

Macionalidad : Niumero Ticket :
Cursos Asociados
La segunda pestafia muestra los cursos asociados a este relator:

Mantenedor de Relatores

Detalle Relator

Datos del Relator

Cursos Asociados

Codigo Curso |Nombre OTEC| RutOTEC |Estado Relator I

ESPECIAL CON SIMULADOR DE INMER: SEC-TR-19-02- ESCUELA PROF  78.809.580-5 Habilitado

Cerrar

. Editar Relator:

&

Al hacer clic sobre se despliega:
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Mantenedor de Relatores

Editar Datos Relator

Datos del Relator

Nombres *: Apellido Paterno *:
Apellido Materno *: RUT *:
Especialidad *: Anos de Experiencia :

Titulo Académico :

Certificacion :

Email : Teléfono :

Nacionalidad *: Niamero Ticket :

Tutor de Apoyo Sodo Laboral
Tutor de Empleo con Apoyo
Calificacion *: Facilitador Del Componente de Capacitacién

Transwversal

Cursos Asociados

Notas:

1. Puede modificar todos los datos, para lo cual debe considerar las instrucciones dadas
por el anexo de carga masiva para cada campo.

2. Una persona puede tener mas de un rol, pero:
a. Elrol de Facilitador es incompatible con el de Tutor
b. Elrol de “Transversal”’ no se puede usar para confeccionar el cronograma.

3. No puede hacer modificaciones en pestafia “Cursos Asociados”

4. Asegurese de guardar los cambios antes de cerrar.

. Deshabilitar:

Al hacer clic sobre 0 se despliega el mensaje:

Informacion u

Confirma gue desea deshabilitar el relator ?

.

Clic en ACEPTAR

‘ Informacion n

El relator fue deshabilitado exitosamente.
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Mostrara al facilitador deshabilitado

L /)‘ o GERSON ALBERTO  18.288. 0 Oficio Facilitador Del Con  Deshabilitade 17/05/202:

Notas:

1. Sélo pueden deshabilitar facilitadores no considerados en el cronograma del curso.

2. Si un facilitador esta considerado en el cronograma del curso, el sistema no permitira
deshabilitarlo y debera reemplazarlo a través de un AO/AAO. Le mostrara el siguiente
mensaje:

Informacion n
Mo es posible deshabilitar al relator del curso SEC-TR-
19-02-14-0014 debido a que tiene horario asignado,

favor reasignar todo su horario a otro relator antes de
deshabilitarlo.

3. Siun facilitador esta deshabilitado, se puede revertir (habilitar) haciendo clic sobre icono
HABILITAR ©
4. Un facilitador deshabilitado no se puede usar en el cronograma.

e LIMPIAR =  Permite borrar todos los parametros de busqueda que
haya ingresado.

Relatores

Otec Nacional: Solo puede visualizar cursos que administra a nivel nacionall

Exportar a Excel .

Nombre Relator Teléfono |Especialidad Clasificacion Fecha
Relator Aprobacior

e CARGA MASIVA = Permite cargar facilitadores y tutores a un curso especifico.
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Ingreso Masivo de Relator

Archivo Carga CSV : Elegir archivo | No se ha seleccionado ningin archivo

Los nombres y apellidos se guardaran desde el Registro Civil para los Rut validos.

Cargar Archivo Descargar Formato

Log de Carga

Para ello debe seguir la secuencia:
1. Descargar Anexo y analizarlo/estudiarlo
2. Descargar Formato y completarlo, segun las instrucciones dadas en el anexo.
3. Guardar el archivo con los datos que desea cargar en el sistema, en el formato “CSV
UTF-8 (delimitado por comas) (*.csv)”
Clic en Elegir Archivo
Seleccionar el archivo con los relatores del curso
Clic en Cargar Archivo
Verificar el éxito de la operacién en campo “Log de Carga”

No s

Datos de carga en el archivo

Email del Relator Telefono Relator Nacionalidad del Relator Estado Relator Numero de Ticket Relator Cédigo Curso Fecha Aprobacion Clasificacion Migrante
administradorsic@sence.cl 321676 Chilena 1 SEC-TR-21-01-14-0003 1 0
administradorsic@sence.cl 321676 Chilena 1 SEC-TR-21-01-14-0004 3 0

Guardar archivo

= Descargas

ArchivoCargaRelatores preuba para guia

CSV UTF-8 (delimitado por comas) (*.csv) - E} Guardar
Mas opciones...

Clic en Elegir Archivo y seleccionar archivo a cargar
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[ Escritoric &

[E] Imagenes

[ Este equipo
; Descargas
Documentos
[ Escritoric
[E] Imagenes
Jﬁ Musica
_J Objetos 3D
B Videos
S Acer (C)

il D~ N

Mombre: |Archivo€argaﬂelatures preuba para guia

Archivo seleccionado:

<
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Mombre

E@ ArchivoCargaRelatores preuba para guia

(] |

E@ ArchivoCargaCursos
!@ ArchivoCargaRelatores

B@ EvidenciaDesarrolle_Grupo02(A)-Req.51C_2021_rev1 revd LIO con...

B3 Cursos CAP-20-01 QA
E@ ArchivoCargaCursos Consclidado DR Sectorial Transportes 2021

1

B@ EvidenciaDesarrollo_Grupo02(A)-Req.51C_2021_rev1 revd LIO con...

B3| Cursos QA CAP-20-03

K17 Cursos QA CAP-20-03
I'!'I_E‘1 FHIFCOAS U AN nﬂ f.ﬂD-Jﬁ-ﬁ'l

Ingreso Masivo de Relator

Archivo Carga CSV :

Elegir archivo | ArchivoCargaRel...uba para guia.csv

Los nombres y apellidos se guardaraén desde el Registro Civil para los Rut validos.

Cargar Archivo

Log de Carga

Clic en Cargar Archivo

Del Log de Carga
Log de Carga

Descargar Formato Descargar Anexo

Informacion

Se han encontrado errores en el archivo de carga, para

conocer los detalles consulte el Log de Carga.

n, Error: El ID ingresado de Tipo Relator, no se encuentra configurado en

El ID ingresado de Tipo Relator, no se encuentra configurado en
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v ‘ Todos los archivos

Fecha de m;dH &

26-07-2021 13:1
25-07-2021 22:2
22-07-2021 19:1
22-07-2021 17:4
14-07-2021 13:3
12-07-2021 21:2
06-07-2021 21:£
04-07-2021 23:2
29-06-2021 13:z
29-06-2021 12:1
29-06-2021 12:1

MR- 120 ™
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Cancelar

el llamado del curso.,

el llamado del curso.,
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Del anexo:

Obligatorio, el id ingresado debe pertenecer a:
1: Tutor de Apoyo Socio Laboral

2: Tutor de Empleo con Apoyo

3: Facilitador Del Componente de Capacitacion

17 | Clasificacion de relator. Numeérico

Cambiamos la cIaS|f|caC|on de Ia planllla y se vuelve a cargar:

Informacion n

El archivo fue cargado exitosamente. Un total de 2
relatores cargados.

En Log de Carga se aprecia que el relator ya existia en el sistema y fue asociado
satisfactoriamente a los cursos indicados en la planilla:

Log de Carga

Revisando los cursos, se aprecia que cargo correctamente el archivo en ambos cursos:

Relatores

Otec Nacional: Solo puede visualizar cursos que administra a nivel naciona

Exportar a Excel .

ﬂ
a nr

O CARLOS GABRIEL = 9.242 Mo Indica Facilitador Del Con Habilitado
g » G CLAUDIO ANDRES 16.16 claudio.garridoch@gmail.ct 0 Principios y 1 Facilitador Del Con Habilitado 13/
¥ d 0 Gabriel Pauline Gor 12.74 0 Mecanico Facilitador Del Con  Habilitado 13/
® # €) GERSONALBERTO 18.28 0 oficio Facilitador Del Con  Habilitado 13/
® , p G GUSTAVO RAMON  9.445 administradorsic@sence.cl 321676 ICI Facilitador Del Con  Habilitado
® #" @) IAVIER ALONSO C/ 13.58 No Indica 0 Facilitador Del Con  Habilitado 13/t~
pagina [ d= 1 [ 10 +] Maostrando 1 - 10 d 10

Si el relator hubiese sido cargado exitosamente, mas en el curso se muestra como
Deshabilitado, éste debe ser evaluado

NOTAS:
1. Como bien se sefial6 al principio de este documento, sélo se podré ingresar facilitadores
y/o tutores de acuerdo con el rol que se le haya asignado al usuario que lo intenta hacer.
2. La carga masiva permite ingresar multiples facilitadores y/o tutores a varios cursos a la
vez.
3. En caso de llamados con OFERTAS, el ideal es que se cargue a los relatores en la
oferta y en el curso (seccidn). Si los facilitadores/tutores estan cargados en la oferta y
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luego se crea la seccion, ésta hereda los datos de la oferta, incluyendo a los
facilitadores/tutores.

Cateress d¢ CPE

Anexo N°2: Ficha de Diagnostico y seleccion

Fecha de entrevista (indicar fecha y hora):

1. ANTECEDENTES DEL CURSO

Nombre del curso

Salida del curso (marcar | Dependiente Independiente
X)

Comuna/region del curso

Nombre OTEC ejecutora

2. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE

Nombre completo

N° de RUT

Correo electrénico

N° teléfono celular

Domicilio

Comuna/region
postulante

(si/no)

Tipo de discapacidad

Discapacidad Registro de discapacidad

(si/no)
3. SITUACION EDUCACIONAL DEL POSTULANTE

Educacion basica Ultimo afio aprobado

. . Educacion media técnico profesional Ultimo afio aprobado

Nivel de estudios (marcar — - — - =

Educacion media cientifico Ultimo afio aprobado
con x) X

humanista ,

Educacion superior Ultimo afio aprobado

Tiene interés por la nivelacion (si/no)

Nivelacién de estudios — -
De qué tipo le interesa

Usa computador (si/no)

Computacion Nivel (basico, medio, avanzado)

Licencia de conducir (si/no)

Licencia de conducir

Queé tipo de licencia tiene

4. SITUACION FAMILIAR DEL POSTULANTE

jefela de hogar (si/no) Personas a su cargo
(si/no)
Relacion familiar con usted 1 Edad
Relacion familiar con usted 2 Edad
Personas a su cargo Relac?c:m fam?l?ar con usted 3 Edad
Relacion familiar con usted 4 Edad
Alguna con  discapacidad Edad
(si/no)
Quién aporta el principal recurso al Monto aproximado del aporte
hogar
Recibe algin subsidio estatal (si/no) |
- Cual 1l Monto
Subsidios del estado Cual 2 Monto
Cuéal 3 Monto

Observaciones

5. INTERES EN CAPACITARSE ¢QUE LE MOTIVA A PARTICIPAR EN EL CURSO? (marcar con una X, puede
ser mas de 1)

Encontrar trabajo Formar/mejorar su propio Continuar estudios
negocio superiores

Independizarse Crecimiento personal Conocer nuevas personas

econémicamente

Ocupar el tiempo Formalizar mi negocio Otro (Cual):
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6. INDICAR LOS TRES ULTIMOS CURSOS REALIZADO POR EL POSTULANTE (incluir el afio)

7. EPXERIENCIA LABORAL DEL POSTULANTE (las dos Ultimas)

Empresa | Periodo Desde (mes/afio) | | Hasta (mes/afio) |

1 Nombre
empresa

Cargo

Funciones

Razon del cese

Empresa | Periodo Desde (mes/afio) | | Hasta (mes/afio) |

2 Nombre
empresa

Cargo

Funciones

Razon del cese

No tiene experiencia laboral (marcar
X)

8. SITUACION GENERAL DE SALUD

Considerar aspectos del postulante, relativos al bienestar fisico, mental y social que sean importantes considerar
para el desarrollo del Plan Formativo (del curso), obtencién de instrumento habilitante o referencial, cuando aplique,
y acceder a una posible practica laboral o a un eventual puesto de trabajo.

Anexo N°3: Declaraciéon simple cambio de modalidad de cursos de capacitacion

(0 ,
cédula nacional de identidad N°..................... participante del curso: -
.............................. g oo | =1 o 1 = S 1 ¢ (oo F=1[To F=To!
instruccional: ..o ejecutado en la comuna de Region ..................... por
medio del Organismo de Capacitacion declaro estar en total acuerdo con realizar el cambio de
modalidad al curso que estoy ejecutando, ya que la modalidad ................... contribuye al

desarrollo de las competencias y aprendizajes esperados del plan formativo a desarrollar.

Nombre y firma del o la participante

Anexo N°4. Informe de trabajadores y personal a honorarios que se desempefiara en el
curso

Dando cumplimiento a la obligacion establecida en las Bases que regulan el programa, a
continuacioén, paso a detallar a los trabajadores/as, incluidas las personas a honorarios que
se desempenfiaran en la ejecucion de los cursos:
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Cateress d¢ CPE

Cédula de
Nombre y Apellido Identidad Calidad Contractual

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA / / /

4.- Publiquese un extracto de la presente resoluciéon
en el Diario Oficial, segun lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley N°19.880, y publiquese en
su integridad en el sitio web oficial del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo,

www.sence.cl.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

ROMANINA Firmado digitalmente por

ROMANINA RUTH

RUTH MORALES MORALES BALTRA
Fecha: 2025.01.24

BALTRA 16:00:02 -03'00'

ROMANINA MORALES BALTRA
DIRECTORA NACIONAL

SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

FCJ/LJO/RSF/TRO/GAB
Distribucion:
- Direcciones Regionales SENCE
Departamento Juridico
Departamento de Capacitacion a Personas
Departamento de Desarrollo y Regulacion de Mercado
Unidad de Auditoria Interna
Unidad Central de Fiscalizacién
- Oficina de Partes
Archivo:
E3428/2025
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