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RESOLUCION EXENTA N°
SANTIAGO, | / ABR 2018

CONSIDERANDO:

1.- Que el articulo 68 de la Ley N°19.518 establece
que “el Servicio Nacional de Capacitaciéon y Empleo podra celebrar convenios con
organismos de la Administracion del Estado con el objeto de que éstos desarrollen
programas o acciones de capacitacion, en beneficio de las personas sefialadas en el articulo
5° de la presente ley”. Establece ademas que dichos programas seran financiados total o
parcialmente con el Fondo Nacional de Capacitacion.

2.- La Providencia N° 179 de 5 de abril de 2018,
de Jefe del Departamento de Capacitaciéon a Personas, a través de la cual solicita al
Departamento Juridico revision y aprobacién de “Manual de Procedimientos dirigido a
los funcionarios del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo e instituciones publicas
ejecutoras del Programa de Transferencias al Sector Publico”.

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N°19.880; la Ley N°19.518
que Fija Nuevo Estatuto de Capacitacion y Empleo y su Reglamento contenido en el D.S.
N°08; las facultades que me otorga el articulo 85 N°S del Estatuto de Capacitacion y
Empleo; el Decreto N°55 de 2 de octubre de 2017 del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, y lo preceptuado en la Resolucion N°1.600 de 2008, modificada a través de
Resolucion N°10 de 2017, de la Contraloria General de la Republica que fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razon.

RESUELVO:

1.- Apruebase “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRIGIDO A LOS FUNCIONARIOS DEL SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y
EMPLEO E INSTITUCIONES PUBLICAS EJECUTORAS DEL PROGRAMA DE
TRANSFERENCIAS AL SECTOR PUBLICO”, cuyo texto es el siguiente:

I. INTRODUCCION

El presente Manual esta dirigido a los/as funcionarios/as del Servicio Nacional de
Capacitaciéon y Empleo y a las Instituciones Publicas que desempefian funciones en el
marco de la ejecucion del denominado “Programa de Transferencias al Sector Publico”,
en adelante “El Programa”.



II. OBJETIVO DEL PROGRAMA:

El “Programa de Transferencias al Sector Publico”, tiene como propésito complementar
las acciones de los Organismos de la Administracion del Estado, a través de la suscripcion
de convenios de transferencia entre éstos y el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo,
en el marco del articulo 68 de la Ley N°19.518, con el objeto de que las entidades publicas
desarrollen programas o acciones de capacitacion, en beneficio de las personas sefialadas
en el articulo 5° de la mencionada Ley, mediante la entrega de herramientas que faciliten
la posterior insercién laboral de sus beneficiarios/as.

Una vez celebrados los respectivos convenios, el traspaso de recursos a las entidades
publicas, se realizara de conformidad al presupuesto asignado anualmente a SENCE, a
través de la Ley de Presupuestos del Sector Publico, con el objeto de facultar a dichos
Organismos para que desarrollen programas o acciones de capacitacion que les sean
encomendadas.

El convenio respectivo establecera las obligaciones de ambas partes a nivel nacional y
regional.

III. CARACTERISTICAS DEL PROGRAMA:

3.1 PERFIL DE LOS/AS PARTICIPANTES:

El perfil de los/as participantes de este Programa, asi como, el segmento al cual quieran
dirigirse los programas de capacitacion, seran los que definan cada uno de los convenios
que se suscriban entre SENCE y la entidad publica. Dicho convenio establecera de igual
forma, las coberturas.

3.2 ACCESO DE LOS/AS BENEFICIARIOS/AS AL PROGRAMA:

La postulacién al Programa la realizaran directamente los/as beneficiarios/as de cada
institucion publica, siempre y cuando, cumplan con los requisitos de acceso,
establecidas por las instituciones, las que deberan ser de publico conocimiento.

3.3 MODALIDAD DE EJECUCION DE LOS CURSOS:

LAS ENTIDADES PUBLICAS, DE CONFORMIDAD A LO DISPUESTO EN EL ARTICULO
68 DE LA LEY N°19.518 PODRAN EJECUTAR LAS FUNCIONES QUE SE LES
ENCOMIENDAN, A TRAVES DE LAS SIGUIENTES MODALIDADES:

a) Ejecucion Directa: Corresponde a aquella en que la Institucion Pablica imparte de
manera directa los cursos de capacitacion, con instructores pertenecientes a su
dotacién y con infraestructura propia, optimizando la utilizacién de los recursos
presupuestarios.

b) Ejecucion Externa: Es aquella que se realiza a través de organismos técnicos de
capacitacion (OTEC). En esta modalidad, cada Instituciéon Publica adquirira los
cursos de capacitaciéon sujetandose a las disposiciones de la Ley 19.886 y su
Reglamento, contenido en el Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda.

3.4 CARACTERISTICAS DE LOS CURSOS DE CAPACITACION:

a) En caso de ejecucion externa, la propuesta de cursos de capacitacion debera
proveerla cada uno de los oferentes de los programas, es decir, los OTEC, quienes
seran los responsables de disefiar cursos de capacitacion pertinentes, aplicando el
formato de curso dispuesto por SENCE, a menos que, la compra se efectue por
convenio marco, en cuyo caso la compra sera de cursos de oficio o de acciones de
capacitacion SENCE, segun corresponda.

b) Los cursos que se ejecuten deberan contar con Fase Lectiva (Componente oficio y,
de corresponder, componentes transversales) y estar estructurados considerando



d)

un promedio de 70% de horas practicas y 30% de horas tedricas, definiendo cada
institucion publica la duracién total de la fase lectiva.

El numero de participantes por curso lo determinara cada Institucion Publica,
conforme a métodos de seleccion aplicados por éstas y/o por SENCE, en los
respectivos convenios, en atencion a las necesidades de la poblacién beneficiaria.
Los cursos podran iniciarse con un minimo del 80% de los participantes
matriculados.

La duracion diaria de cada curso debera considerar un maximo de 5 horas
cronologicas. En caso de ser necesario una duracién superior y/o ejecutar el curso
en dias inhabiles, la Institucion Publica debera solicitar autorizacién previa a la
Direccion Regional de SENCE respectiva, fundamentando su solicitud.

Los cursos de capacitacion deberan contemplar para sus participantes, subsidios
diarios y herramientas, en caso de resultar necesarios, en funcién del oficio
impartido.

Todos los/as participantes de los cursos de capacitacion deberan contar con un
Seguro de Accidentes Personales, que tendra por objeto permitir a los/as
beneficiarios/as de los cursos estar cubiertos de todo siniestro, sin excluir ningan
tipo de accidentes producidos a causa o con ocasion de la actividad de capacitacion,
incluyendo los sucedidos en el trayecto directo entre el domicilio del participante y
el lugar donde se ejecute la capacitacion o el lugar de practica laboral el que sera
de caracter obligatorio e irrenunciable, y cubrira todo el periodo de duracion del
curso de capacitacion, desde el inicio y hasta el término de la capacitacion.

Tratandose de la ejecucion a través de OTEC, les correspondera a éstos, de resultar
adjudicados, asegurar a los/as participantes, contra riesgos o contingencias de
accidentes, a causa o con ocasion de su asistencia a los cursos de capacitacion. En caso
de que la aseguradora que contrate el OTEC, no cubra a personas menores de 18 anos o
mayores de 65, la institucion publica debera enviar a SENCE los datos del curso y de las
personas, junto a la respuesta formal de la Compania de Seguros para que SENCE los
asegure, en el formato que SENCE disponga para estos efectos. Es importante que todo
esto se realice antes del inicio de los cursos.

Para efectos de lo anterior, se debera considerar lo siguiente:

g)

i)

iii)

En caso de accidentes, el OTEC y/o Institucion Publica deberan adoptar todas
las medidas necesarias con el objeto de que el beneficiario/a afectado reciba la
atencion que corresponda y de manera oportuna.

La poliza debera ser de tipo flotante, de tal manera que permita remplazar
participantes y que, al terminar el curso, éstos sean excluidos de dicha péliza
para que el cupo quede liberado y pueda ser ocupado por otros alumnos en un
curso totalmente distinto al ya finalizado.

La modalidad de contratacién del seguro sera debidamente indicada en las
Bases de licitaciéon, las que se disefiaran por las instituciones publicas en
conformidad a las “Instrucciones Generales para la Elaboracion de Bases
Administrativas para el Programa de Transferencias al Sector Publico”,
aprobadas por este Servicio nacional a través de Resolucion Exenta N°0245 de
18 de enero de 2017.

Licencia habilitante. Las instituciones publicas podran incluir cursos de
capacitacion con licencias habilitantes, previa verificacion de la instituciéon
ejecutora que la otorga, condicion que debiera quedar claramente especificada en
las bases de licitaciéon o términos de referencia, segiin corresponda.



IV. DIFUSION DEL PROGRAMA.

Todas las actividades de capacitacion contempladas en el Programa deberan garantizar
que la totalidad de los/as beneficiarios/as reconocen que el Ministerio del Trabajo, a
través del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE), es la Institucién que los
apoya en la solucién de sus necesidades de capacitacién y empleo, a través del
financiamiento de dichos cursos. Por lo tanto, sera SENCE quien entregara las
orientaciones comunicacionales sobre esta materia, lo que debera indicarse en las
respectivas bases de licitacién o términos de referencia que elaboren las instituciones
publicas, adoptando las medidas necesarias para la difusién del Programa, desarrollando
y coordinando las ceremonias de clausura y certificacion de los cursos, de acuerdo a los
protocolos vigentes.

V. SISTEMA INTEGRADO DE CAPACITACION /SIC

El Sistema de ingreso de informaciéon denominado SIC, debera utilizarse por todos los
intervinientes en el Programa, a saber: Instituciones Publicas; los organismos ejecutores
(OTEC) que realizan los cursos de capacitaciéon y los funcionarios de SENCE que
coordinan el programa mediante la aplicacién del URL: sicadministrativo.sence.cl.

5.1 ACCESO Y PERFIL

Todo usuario que deba utilizar la plataforma contara con clave y perfil asignado. Para
obtenerla, cada usuario debera ingresar al link http://cus.sence.cl, una vez obtenida y
habilitada dicha clave, se deberan enviar los datos a administradorsic@sence.cl por medio
de la planilla de creacién de usuarios que corresponda segun el perfil! asociado.

5.2 ADMINISTRACION DE CURSOS.

Los usuarios de las instituciones publicas participantes de este programa tendran acceso
a administrar los cursos y sus caracteristicas (fase lectiva, fase practica), asi como
realizar la carga y mantencion de los mismos en el sistema. Estas opciones permiten
crear y mantener el llamado a licitacion o proceso de compra de cursos, cargarlos al
sistema, habilitarlos para su inicio y, realizar la carga de los alumnos, cuando
corresponda al tipo de ejecucion.

Para efectos de la visacion de los formularios N°1, y de Reemplazo, la responsabilidad
sera de cada Direccion Regional SENCE, por tanto, SENCE debe ser notificado antes del
inicio del curso, para poder visar y autorizar el inicio con la debida antelacion a efectos
de poder programar de manera adecuada las inspecciones oculares y supervisiones
respectivas.

La visacion del formulario de resumen, sera de responsabilidad de la Institucion
Publica.

VI. EJECUCION DE CURSOS

Segun la modalidad de ejecucién de los cursos (directa, a través de OTEC o mixta), los
organismos técnicos y/o instituciones publicas podran acceder a las opciones de ingreso
correspondiente al formulario de inicio, formulario de reemplazo e incorporacion de
alumnos y formulario de cierre de curso.

6.1 INSTRUCTIVO DE USO.

Existe un “Instructivo de uso de opciones de sistema para cursos del programa TSP”, en
el cual se encuentran detallados los pasos a seguir para asignar perfiles de acceso a los
usuarios del SIC, disponible en el link
www.sence.cl/portal/Oportunidades/Capacitacion /Transferencias-al-Sector-
Publico/pestafia “Tramites y Servicios”. También se puede acceder directamente en:

! La planilla de creacién de usuarios puede ser solicitada a la casilla AdministradorSIC@sence.cl



www.sence.cl/portal/Perfil/Organismos/OTEC/5636:Instructivo-de-uso-de-opciones-

de-sistema-para-la-gestion-de-los-cursos-del-Programa-Transferencias-al-Sector
Publico.

6.2 PROCESOS DEL PROGRAMA DE CAPACITACION:

DEFINICION DE PRESUPUESTO POR INSTITUCION, CONVENIOS, PLANIFICACION Y
TRANSFERENCIA DE RECURSOS:

a) Presupuesto: El Departamento Capacitacion a Personas, a través de la Unidad de
Transferencias y Becas, da a conocer a los/as coordinadores/as de las Instituciones
Publicas la asignacion presupuestaria para cada una de ellas.

b) Convenios: El proceso de firma de convenios se realiza de acuerdo al siguiente
procedimiento:

i) El Departamento Juridico de SENCE elabora la propuesta de convenio, la cual
se remite a la institucién publica para su revision y analisis, via Departamento
de Capacitacién a Personas.

ii) Una vez acordada la versién final de convenio, el representante Legal de la
Instituciéon Publica suscribe el convenio en dos ejemplares y lo remite al SENCE
para su aprobacion.

iii) El Director Nacional de SENCE firma el convenio y se remite al Departamento
Juridico, para elaboracion del correspondiente acto administrativo. Tratandose
de convenios que contemplen una transferencia de recursos superior a 5.000
UTM, la resoluciéon aprobatoria debera remitirse a la Contraloria General de la
Republica, para el tramite de Toma de Razon.

iv) Una vez se encuentre totalmente tramitado el convenio, SENCE remite a la
institucion publica, original del convenio y copia del acto administrativo
aprobatorio, para su correspondiente aprobacion. Hecho lo anterior, la
institucion publica debera remitir a SENCE copia de la resolucion, para efectos
de proceder a la transferencia de recursos.

c) Transferencia de Recursos: Una vez totalmente tramitado el ultimo acto
administrativo que aprueba el convenio, SENCE podra efectuar la transferencia de
recursos a la entidad publica, para lo cual, el Departamento de Capacitacion a
Personas solicitara al Departamento de Administracion y Finanzas (DAF), la
respectiva transferencia, remitiendo para ello, copia de la resolucién emitida por la
Instituciéon Publica respectiva.

d) Efectuada la transferencia, la entidad publica debera remitir al Departamento de
Administracion y Finanzas, el respectivo comprobante de transferencia.

VII. PLAN ANUAL DE CAPACITACION:

El Plan anual de capacitaciéon corresponde al listado de cursos de capacitacion que la
institucion publica financiara con los recursos transferidos por SENCE.

Para la elaboracion de este plan, las Instituciones Publicas deberan considerar la
pertinencia de los cursos, identificando las necesidades de capacitacion de la poblacion
objetivo y su relaciéon con el mercado regional laboral, aplicando las respectivas
Estrategias de Desarrollo Regional en el ambito del Fomento Productivo y sus perfiles, en
caso de que cuenten con ellos.

La propuesta del Plan Anual de Capacitacion debera presentarse en los siguientes
formularios, que estaran disponibles en:
http:/ /www.sence.cl/portal /Oportunidades/Capacitacion/Transferencias-al-Sector-

Publico/:




a) Formulario N°1. Resumen Nacional

b) Formulario N°2. Planificacion de Ejecucion Regional
¢) Formulario N°3. Planificacion de Ejecucion Nacional
d) Formato para la presentacion de propuestas de Curso

La Institucion Publica debera enviar los formularios indicados a la Coordinacién
Nacional de SENCE, del Programa Transferencias al Sector Publico, una vez se encuentre
totalmente tramitado el convenio, quien lo revisara y podra solicitar modificaciones al
plan, de resultar necesario.

Una vez acordado el Plan de Capacitacion, el encargado nacional informara a las
Direcciones Regionales de SENCE los cursos a realizar.

VIII. COMPRA DE CURSOS U ORGANIZACION PARA LA EJECUCION.

Segun sea la modalidad de ejecucion de cursos, detallada en el punto IV de este Manual,
la institucién publica procedera a comprar los cursos, organizar su ejecucion o ambas,
segun corresponda.

En caso de adquirir los cursos, los términos de referencia o bases de licitacion deberan
ajustarse a las “Instrucciones Generales para la Elaboracion de Bases
Administrativas para el Programa de Transferencias al Sector Publico”, aprobadas
por SENCE a través de la Resolucion Exenta N° 245 de 18 de enero 2017.

IX. REGISTRO EN SIC.

Previo al inicio del curso, es necesario que los diferentes actores involucrados en la
ejecucion del Programa realicen una serie de operaciones en SIC, los cuales se
encuentran detallados en el Instructivo de Uso disponible en
www.sence.cl/portal /Perfil/Organismos/OTEC/5636:Instructivo-de-uso-de-opciones-
de-sistema-para-la-gestion-de-los-cursos-del-Programa-Transferencias-al-Sector
Publico.

Operacion &Quién debe realizarla?

Acceso y obtencion de clave | Todos los actores que participan en la ejecucién del
Programa.

Entrega de Clave SIC Administrador SIC (SENCE)

Creacion de llamado Institucién Publica

Carga de cursos Institucion Publica

Habilitacién de cursos Instituciéon Puablica

Carga de los postulantes Segun sea la modalidad de ejecucion de los cursos:

Ejecuciéon Externa: OTEC
Ejecucion Directa: IP

Informacién del inicio de
curso

Fecha de inicio y termino
Horario del curso
Direccion de la ejecuciéon

Responsabilidad del OTEC si es ejecucion externa
Responsabilidad de IP si es ejecucion directa

X. EJECUCION DE CURSOS

a) Formularios de Ejecucion de Cursos: Durante la realizacion del curso se deben
ingresar y validar en SIC distintos formularios que informan acerca de la ejecucion
del curso. Esta tarea correspondera a los organismos técnicos de capacitacion
(OTEC), instituciones publicas (IP) o Direcciones Regionales, segiin la modalidad de
ejecucion (directa, a través de OTEC).



Cualquiera sea la modalidad, la visacién de los formularios sera de SENCE.

Modalidad de ¢Qué Institucion ingresa ¢Qué Institucion visa los
ejecucion del los formularios? formularios?

curso

Directa Institucién Publica Direccion Regional de SENCE
Externa OTEC Direccion Regional de SENCE

Independientemente de la modalidad de ejecucion del curso, la Institucion Publica debera
informar a la Direccion Regional de Sence el inicio y término de los cursos a través de
correo electronico a los encargados regionales de SENCE.

Los formularios que se deben registrar y visar son los siguientes:
i. Formulario N°1: Registro de Inscritas/os

El Ejecutor (OTEC o IP) debera registrar a los/as alumnos/as inscritos del curso en el
Formulario N°1 “Registro de Inscritos” del Sistema SIC, y, segun la modalidad de

ejecucion informarlo a la Instituciéon Publica o Direccion Regional de SENCE antes del
inicio del curso.

El Ejecutor, tratandose de OTEC, debera enviar copia del Formulario N°1, por correo
electréonico, a la Institucion Publica y en el caso de la Institucion Puablica, a la Direcciéon
Regional de SENCE correspondiente.

El Formulario N°1 debe ser visado en el SIC por la Direccion Regional de SENCE. La
visacion consiste en verificar que los/as participantes individualizados/as en el

formulario correspondan a los registrados en el sistema y a las fotocopias de las cédulas
de identidad.

ii. Formulario N°1 Complementario: Reemplazo de Participantes Inscritos/As
(Flc).

A partir del segundo dia de clases y en caso de que existan cupos vacantes o deserciones
y hasta transcurrido el 25% de las horas de la fase lectiva del curso, el Organismo
Ejecutor (OTEC o IP) podra realizar reemplazos o incorporacion de participantes en el
Formulario N° 1 Complementario “Reemplazo de participantes inscritos” del Sistema SIC.

El Organismo Ejecutor (OTEC o IP) debera registrar el reemplazo de participantes o la
incorporacion de éstos/as, para completar cupos en caso de haber iniciado el curso con
menor numero de matriculados/as que el cupo maximo, registrando los nuevos
participantes a contar de la fecha en que se incorporen al primer dia efectivo de su
asistencia, indicando las fechas de abandono del participante reemplazado e
incorporacion del reemplazante.

El Organismo Ejecutor (OTEC o IP) debe enviar copia del Formulario N°1 complementario,
por correo electrénico, a la Institucion Publica o Direccion Regional de SENCE, segun
corresponda, adjuntando fotocopias de las cédulas de identidad de los/las participantes.

El Formulario N°1 complementario debe ser visado en el SIC por la Direcciéon Regional de
SENCE. La visacion consiste en verificar que los/as participantes individualizados/as en
el formulario correspondan a los registrados en el sistema y a las fotocopias de las cédulas
de identidad lo que debe ser corroborado por la Institucién Publica previo a la visacion
en el sistema informatico.

El plazo de presentacion de cada formulario de reemplazo sera hasta cinco dias habiles,
a contar del ingreso real del participante al curso, pudiendo, en consecuencia, haber mas
de un Formulario N°1 Complementario por curso.



iii. Formulario Resumen de La Fase Lectiva o Formulario de Cierre de Fase
Lectiva

Transcurridos cinco dias habiles, después de finalizada la fase lectiva, el Organismo
Ejecutor (OTEC o Institucién Publica) debera ingresar en SIC el “Formulario Resumen de
la Fase 17, registrando las justificaciones de ausencias y deserciones, y la situacion final

de los/las participantes en términos de aprobados/as, reprobados/as y/o desertores/as,
segun corresponda.

El Organismo Ejecutor (OTEC o IP) debera entregar una copia a la entidad que
corresponda (Institucion Puablica o Direccion Regional de SENCE), junto con el libro de
clases, la documentacion que acredite las ausencias y deserciones justificadas, para que
proceda a la visacion del formulario Resumen de la Fase Lectiva.

El visado del Formulario Resumen de la Fase 1 (o Formulario de Cierre) consiste en
revisar que exista coherencia entre la asistencia del libro de clases con la ingresada en el
sistema, la planilla de recepcion de subsidios, la documentaciéon que acredita las

ausencias y deserciones justificadas y el formulario resumen de fase lectiva, emitido
desde el sistema.

En caso de existir inconsistencias, se debera devolver el formulario al Organismo Ejecutor
(OTEC o IP) solicitando modificar, corregir, el formulario de término de fase lectiva en el
Sistema, para presentarlo nuevamente. Lo mismo debera ocurrir si se detecta
enmendaduras o falta de firmas en la planilla de recepcion de subsidios diarios, en caso
de proceder.

b) Registro de Asistencia

Para el control de asistencia de alumnos/as, se aplicara el registro existente en el Libro
de Clases. Solo al final del proceso de ejecucion, las Instituciones Publicas o los OTEC,
ingresaran un resumen de la asistencia en el “Sistema de Registro de Asistencia Diaria

Manual”, cuyo formato se encuentra disponible en el siguiente link:

http:/ /sicadministrativo.sence.cl/Autenticacion/Login?ReturnUrl=%2f

c) Pago de Subsidios

Los subsidios se sefialaran en el Plan Anual de Capacitacion (diario, de utiles y
herramientas), asi como el valor de la Licencia habilitante, si correspondiere, cuyos
montos seran reembolsados al OTEC, por parte de la Institucién, contra la presentacion
de la solicitud de pago y planilla de recepcién del subsidio debidamente firmadas por
los/as participantes del curso, y en el caso de las licencias habilitantes previa facturacion
de la entidad certificadora. Por lo tanto, los subsidios no deberan ser facturados como
servicios prestados por el OTEC, por tratarse de fondos a rendir.

d) Planes Formativos

Cada Institucion Publica y OTEC sera responsable de enviar a la Direcciéon Regional de
SENCE el curso o plan Formativo, segiin corresponda, y que sera implementado, con a
lo menos tres dias habiles previos al inicio. Esto, para efectos de efectuar las inspecciones
oculares previas y el proceso de supervision.

XI. PROCESOS DE CONTROL EN LA EJECUCION:
a) De la Inspeccion Ocular.
Podran ser realizadas por las Instituciones Publicas o Direcciones Regionales, y tiene

como objetivo verificar, previo al inicio del curso, que las condiciones comprometidas
para la ejecucion de los cursos sean cumplidas en su totalidad.



Los convenios suscritos con las Instituciones Publicas establecen la obligacién de realizar

inspecciones oculares en, a lo menos, el 10% del total de los cursos adjudicados, al inicio
de éstos.

Realizada la inspeccion ocular, de detectarse observaciones, se debera proceder de
acuerdo a lo siguiente:

* Inspeccion ocular realizada por la Instituciéon Publica a OTEC: facultaran a ésta
a otorgar un plazo maximo de 3 dias habiles para subsanarlas o en caso
contrario, la institucién podra excluir al OTEC o reasignar el/los curso/s a otro
OTEC, conforme a los criterios de seleccion y adjudicacion establecidos en sus
“Bases Administrativas”. Los cambios generados, deberan ser informados a la
Direccion Regional de SENCE respectiva. (los materiales también deben ser
exhibidos al momento de la inspeccion ocular)

* Inspeccion ocular por las Direcciones Regionales de SENCE: En caso de
detectarse observaciones, que no permitan dar inicio los cursos, éstas podran,
otorgar un plazo de 3 dias habiles para subsanarlas, en cuyo caso deberan ser
informadas las instituciones publicas, para asegurar el control y su
cumplimiento.

b) De la Supervision.

La Institucion Publica debera realizar la supervision de los cursos, velando por la correcta
ejecucion de los mismos, a fin de que éstas se ejecuten en las condiciones previamente
establecidas, tanto en las bases de licitacion, asi como los contratos que se suscriban
con los organismos adjudicados, incluyendo dentro de ésta, la entrega de subsidios,
correcta implementacion del plan formativo, entre otros aspectos.

Si producto de una supervision, la instituciéon publica constata que la conducta del OTEC
constituye una irregularidad que podria ameritar la aplicaciéon de una multa, debera
informar de esta situacion al SENCE para que éste, en el ambito de sus atribuciones,
proceda a iniciar un proceso de fiscalizacion, a fin de determinar si las observaciones
constatadas en el proceso de supervision constituyen hechos irregulares, sancionables
de acuerdo a la normativa del programa.

Sin perjuicio de lo anterior, SENCE se reserva el derecho a realizar supervisiones a los
cursos en ejecucion.

Las supervisiones que realicen las Direcciones Regionales y las Instituciones
deberan considerar lo siguiente:

i.  Seleccionar a un minimo de 10 % de cursos adjudicados objeto de supervision.
ii. Ingresar el resultado de las supervisiones al SIC
iii.  Materializar este procedimiento mediante el formulario “Supervisién a Curso”.
iv. Tratandose de las Direcciones Regionales, coordinar previamente con las

Instituciones Publicas el ingreso a éstas, con el objeto de resguardar las
normativas de seguridad establecidas.

v.  Resolver y aplicar medidas de solucion en el caso de formular alguna observacion.

Seran obligaciones de las Instituciones Piblicas:

1. Las instituciones publicas deberan otorgar las facilidades que permitan a las
Direcciones Regionales de SENCE realizar las labores de supervision a los cursos
adjudicados e instruir a los organismos ejecutores sobre dicho procedimiento y,
ademas, de disponer de los documentos del curso adjudicado. (Plan formativo,
formularios de ejecucion, libro de clases, etc.).



ii. Informar a la Direccion Regional del SENCE, (correo electrénico), en un plazo
maximo de 3 dias habiles, las modificaciones a los cursos contenidos en el Plan
Anual de Capacitacion propuesto.

iii.  Nombrar a un coordinador, quien debe trabajar directamente con Sence.

La Coordinacion Nacional del Programa realizara el seguimiento periédico de las
supervisiones que realicen las Direcciones Regionales y las Instituciones Publicas, a fin
de aplicar medidas de control en caso de irregularidades detectadas en el proceso de
supervision.

XII. MODELO DE ACOMPANAMIENTO TECNICO (MAT)

Como compromiso institucional, el Programa TSP se hace parte de este nuevo Modelo de
Acompanamiento Técnico con “el propésito de establecer una relacién de apoyo a la
ejecucion que estimule el desarrollo de procesos formativos orientados a brindar una
capacitacion de calidad hacia las y los beneficiarios de este programa y su eficiente
habilitaciéon laboral" (MAT, Resolucién Exenta N°1452 de 29 de marzo de 2018 y Guia
Operativa asociada).

El Programa no debe ser ajeno al objetivo estratégico del SENCE que responde a
“Asegurar la oferta de cursos de capacitacion de calidad de acuerdo con las
necesidades territoriales y sociales, mediante la articulacién entre oferta y
demanda”.

Para efectos de lo anterior, existen tres elementos esenciales que deberan ser
implementados por las Direcciones Regionales:

1.- Proceso de Planificacion. Tal como se sefiala en la Guia Operativa, esta etapa
permitira organizar de manera eficaz y eficiente las tareas que deben desarrollar los
equipos regionales considerando criterios de focalizacion que seran priorizados a nivel
regional, sobre la base de los recursos disponibles y la cobertura proyectada para el afio,
y en el sentido de resguardar el cumplimiento de los objetivos del Programa. A modo de
ejemplo, no sera lo mismo planificar en la region de Aysén, dada su extensa dispersion
geografica, donde ir a supervisar un curso requiere, en algunos casos, de dos dias de
viaje, o mas, que planificar en la region de O’Higgins donde la concentracion de cursos
se encuentra mas cercana a las zonas urbanas. Sin duda, la disponibilidad de recursos
disponibles tanto humanos como logisticos es diferente. Por tanto, este proceso de
planificacion es clave para la implementacion de las siguientes etapas.

2.- Inspecciéon Ocular. Tiene el objetivo de verificar presencialmente el estado de la
infraestructura, equipamiento y materiales que el Ejecutor dispondra para la ejecucion
del curso respecto de lo comprometido, siempre en virtud de la calidad del proceso
formativo. Para esta tarea se debera aplicar la Ficha de Inspeccién Ocular propuesta por
el Modelo de Acomparnamiento Técnico. Para esta etapa, se debera tener en cuenta las
indicaciones propuestas en la Guia Operativa y la Planificacién Regional que debiera
considerar al menos el 10% de los cursos contratados.

3.- Supervision Técnica. Esta supervision tiene como propésito verificar el estado de
ejecucion del curso de acuerdo a lo que indican las bases del programa, el plan formativo,
la propuesta técnica y otra documentacion que disponga la normativa. Esta visita tiene
el proposito de recoger informacién relevante que permita mejorar y asegurar la calidad
en el desarrollo de las acciones. Este proceso permite identificar, analizar y evaluar las
condiciones que obstaculizan o favorecen la implementacién de la propuesta formativa.
Para esta etapa, se debera tener en cuenta las indicaciones propuestas en la Guia
Operativa.

XIII. CERTIFICACION.

La institucién publica y/u OTEC debera entregar un certificado a los beneficiarios/as
que aprueben a lo menos, con el 75% de asistencia.
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Para los cursos del programa registrado en SIC, el/la participante podra acceder, a los
certificados ingresando a http://senceonline.sence.cl/ con su Rut y Clave CUS. El
sistema mostrara el o los cursos en que aprobd, habilitando en cada uno la opcién para
visualizar e imprimir el certificado.

En caso de que el/la participante no aprobé el curso o no esté registrado su estado de
aprobacion en el formulario de cierre o que este no se encuentre visado, al ingresar solo

aparecera su Rut y nombre completo y el siguiente mensaje “Beneficiario no posee
informacién de Cursos”.

Los certificados deberan ser firmados primeramente por la Instituciéon Publica, quien
hace la revision del libro de clases y aprueba el proceso final. Posteriormente, autoriza
al OTEC que presente en Sence, los certificados para la firma del Director Regional,
adjuntando el formulario de resumen.

Se debe coordinar ceremonia, entre Sence y la Instituciéon Publica.
XIV. FISCALIZACION

No obstante que la administraciéon de los recursos correspondera a la respectiva
Institucion Publica, sera el SENCE quien en definitiva aplicara la respectiva multa o
sanciéon al organismo técnico de capacitacion infractor. De este modo, de oficio o a
peticion de terceros, fiscalizara el cumplimiento de las diversas fases de los cursos de
capacitacién, con el objeto de que se realice segin lo estipulado en las presentes
instrucciones, bases administrativas, convenios respectivos, la propuesta presentada,
también las modificaciones y anexos a los anteriores, como asimismo cualquier otra
instruccion o documento que al efecto dicte el SENCE, para la correcta ejecucion del
Programa. Por lo anterior, los organismos ejecutores deberan adoptar las medidas
conducentes a permitir el libre acceso de los fiscalizadores del Servicio a los cursos, para
registrar la visita y permitir la aplicacién de los instrumentos determinados por el Servicio
para estos fines en las fases que correspondan a cada llamado sin restricciones,
prestando la colaboracion que se requiera en este sentido. Asimismo, la Contraloria
General de la Republica, en el ambito de su competencia, podra efectuar las
fiscalizaciones que estime pertinentes, pudiendo incluso realizarlas en conjunto con el
SENCE.

En caso que, producto del proceso de fiscalizacion, se acreditare por el SENCE que el
ejecutor ha incurrido en incumplimiento a las presentes instrucciones, a las bases
administrativas, a su propuesta, o al contrato que se suscriba al efecto, sus
modificaciones y anexos, u otros instrumentos relativos a la licitacion, el SENCE podra
aplicar multas que fluctuaran entre 3 a 50 Unidades Tributaria Mensual, de acuerdo a
la gravedad de las mismas y conforme a lo prescrito en el numeral 14 y siguientes de las
“Instrucciones Generales para la Elaboracion de Bases Administrativas para el
Programa de Transferencias al Sector Puablico”, aprobadas por este Servicio nacional
a través de Resolucion Exenta N°0245 de 18 de enero de 2017.

XV. COORDINACION.
La gestion del Programa contempla las siguientes funciones de Coordinacion:

i. Entre las Direcciones Regionales del SENCE y las Contrapartes de las
Instituciones Publicas en Regiones.

ii. De/la Encargado/a Regional con la Contraparte Regional de cada una de las
Instituciones Publicas del programa.

iii.  Entre el Departamento de Capacitacion a Personas y las Contrapartes de las
Instituciones Puablicas del Nivel Central.

iv.  Del Nivel Central del Programa Transferencias al Sector Publico y los Encargados
Regionales del SENCE.
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v.  Las Instituciones Publicas y SENCE deberan mantener actualizada la Guia de
Contrapartes a nivel nacional e informar los cambios correspondientes a
reemplazos, cambio de direccion de correo, teléfono u otros, con el objeto de
mejorar las redes comunicacionales internas y externas en beneficio del objetivo
del Programa. Esta informacién debera ser canalizada a la Unidad de
Transferencias y Becas (UTB) del Departamento de Capacitacion a Personas.

Con el objeto de mantener actualizada la informacion del Programa, la Unidad de
Transferencias y Becas emitira mensualmente un reporte de los procesos que involucran
la coordinacién y seguimiento a los convenios, como la ejecucion, entre otras; informacion
que sera canalizada a los Directores Regionales a través del Jefe del Departamento

Capacitacion a Personas y enviada por mail a los/as Encargados Regionales a través de
la UTB.

XVI. ENFOQUE DE GENERO

Los contenidos de los cursos en oficio deberan plantearse con claridad, sin lenguaje
sexista ni discriminaciones de ninglin tipo y contemplar lenguaje inclusivo.

Los materiales educativos, didacticos y documentos técnicos de apoyo deberan incluir
lenguaje inclusivo, poniendo atencién en no utilizar estereotipos de género, no transmitir
prejuicios sobre lo que hombres y mujeres, cuidando que sean acorde a intereses
generales evitando las referencias a aquellos ambitos que son tradicionalmente mas
masculinos.

2.- El presente manual entrard en vigencia a
partir de su publicacion en www.sence.cl.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE
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SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO
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- Direcciones Regionales SENCE

- Departamento Juridico

- Departamento de Capacitacion a Personas
- Unidad de Auditoria Interna

- Unidad Central de Fiscalizacion

-Oficina de Partes
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