SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION -Bpac, cae
Y EMPLEO - SENCE
(257)

REF.: Establece normas y procedimientos
para la seleccion y gjecucion de cursos en el
marco del Programa Bono Empresa y Negocio
y Programa Becas del Fondo de Cesantia
Solidario, ano 2018.

RESOLUCION EXENTAN® L 04
sANTIAGO, 2 / FEB 2018

CONSIDERANDO:

1.- Que la Ley N°21.053 de Presupuestos del
Sector Publico para el afio 2018, en la Partida 15, Capitulo 05, Programa 01, Sub
Titulo 24, Item 01, considera las asignaciones 003 y 004 para las lineas de Becas y
Bono de Capacitacion para Micro y Pequefios Empresarios.

2.- Que el Decreto N°14, del 28 de enero de
2011, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, sobre el Programa Bono de
Capacitacion para Micro y Pequefios Empresarios, también denominado “Bono
Empresa y Negocio”, indica, respectivamente, en su numeral sexto que: “De acuerdo
con lo establecido en el articulo 85 N°5 de la ley 19.518, el Director Nacional del
Sence esta facultado para “Celebrar los actos y contratos, impartir las instrucciones
de caracter general y obligatorio, asi como adoptar todas las resoluciones y
providencias que sean necesarias para el cumplimiento de los fines del Servicio y su
buena marcha administrativa”. En uso de las facultades sefialadas, el Director
Nacional dictara al efecto una o mas instrucciones de caracter general aprobadas por
resolucion, fijando los procedimientos a seguir, forma de postulacién, tipo de
subsidios y seleccion de los beneficiarios del Programa, dando cumplimiento a lo
mandatado y requisitos establecidos en el presente Decreto”.

3.- Que de acuerdo a lo establecido en el
articulo 3° letra e) del Decreto Supremo N°46, de 2015, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social, que aprueba el Reglamento del articulo 28 de la Ley N°19.728, sobre
Seguro Obligatorio de Cesantia, corresponde al Servicio Nacional de Capacitacién y
Empleo, financiar becas de capacitacién dirigidas a personas cesantes, beneficiarias
del Fondo de Cesantia Solidario y ofrecerlas, a través de la Bolsa Nacional de Empleo.

4.- El envio digital mediante correo
electrénico de las normas y procedimientos para la seleccion y ejecucion de cursos
en el marco del Programa Bono Empresa y Negocio y Programa Becas del Fondo de
Cesantia Solidario, afio 2018 por el Departamento de Capacitacién a Personas.

5.- La necesidad de establecer un marco
regulatorio para el adecuado y eficaz funcionamiento del Programa Bonos de
Capacitacion y el cumplimiento de los fines del servicio y su buena marcha
administrativa.

6.- Que, para el adecuado y eficaz
funcionamiento de los programas, es necesario que las instrucciones que por este
acto se aprueban sean conocidas por las partes intervinientes, los beneficiarios, asi
como, por los organismos técnicos de capacitacion que impartiran los cursos.

VISTO:

Las disposiciones invocadas; las facultades
que me otorga el articulo 85 N°5 de la Ley N°19.518 y lo preceptuado en la Resolucion



N°1.600, de 2008, modificada a través de Resolucién N°10 de 2017, ambas de la

Contraloria General de la Reptblica, que fija normas sobre exencion del tramite de
toma de razon.

RESUELVO:

‘ I. Establécense las siguientes normas y
procedimientos dirigidos a los usuarios ¥y organismos técnicos de capacitacion, que
regiran las acciones de capacitaciéon que contempla el Programa Bono de
Capacitacién para Micro y Pequenos Empresarios, también denominade “Bono

Empresa y Negocio”, y el Programa “Becas de Capacitacion para Beneficiarios del
Fondo de Cesantia Solidario”:

1) ANTECEDENTES GENERALES

Las siguientes normas y procedimientos regularan la ejecucién de los Programas
Bonos de Capacitacién para Micro y Pequefios Empresarios, también denominado
“Bono Empresa y Negocio” y “Becas de Capacitaciéon para Beneficiarios del Fondo de
Cesantia Solidario”.

1.1 GLOSARIO

1. El SENCE: el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo.

2. OTEC: Organismo Técnicos de Capacitacién,

3. Acto Administrativo: el establecido en la Ley N°19.880 sobre
Procedimientos Administrativos.

4,

www.sence.cl: sitio electrénico institucional de SENCE por medio del cual se

podra acceder a informacién del servicio y a los sistemas complementarios de

los programas.

5. El Sistema o Sistema Informatico: plataforma informatica dispuesta por el
Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo para soportar la ejecucion de los
programas (se podra acceder por medio de www.sence.cl).

6. Cédigo de Activacién: combinacién alfanumeérica que se entregara a cada
persona que haya finalizado su proceso de postulacién, a objeto de que
proceda a activar su bono en el sistema informatico de los programas.

7. Activacion del Bono: proceso mediante el cual el postulante otorgara
vigencia al beneficio de capacitacién por medio de la activacién de su bono
en el sistema informatico de SENCE, utilizando para ello su cédigo de
activacion.

8. Tramo (s): en el contexto de la ejecucion de los programas, se entendera por

tal a los diversos valores por alumno. Dependiendo de la cantidad de

matriculados en cada curso, existiran los tramos 1, 2 v 3, los cuales tendran
un valor decreciente, siendo el tramo 1 el de mayor valor. El valor de cada

tramo, se considerara como base para calcular las transferencias de recursos
a los OTEC.

Asimismo, el valor del tramo se utilizara también para determinar el monto
de la boleta de garantia o caucion que el OTEC debera entregar en el marco
de la gjecucion de los programas.

9. Matriculado/Inscrito: se entendera como aquella persona que formalizé la
eleccion de un curso determinado, por medio del cumplimiento de los
requisitos que cada programa contempla.

10. Desmatriculacién: se entendera por tal el proceso por medio del cual se
eliminara de la lista de un curso a un beneficiario matriculado. Dicha
eliminacién debera efectuarse por medio del sistema informatico de los
programas, antes de que el curso pase a Fase Lectiva.

11. Seccidén: se entendera como tal al curso creado por el OTEC en el sistemna
informatico de los programas. El concepto seccién serd homologable a
“curso”.



12.

13.
14.
15.
16.

17.
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Subsidio Diario: monto de $3.000 que se entregara a los beneficiarios del
Programa Becas del Fondo de Cesantia Solidario, siempre que se hayan
matriculado en el curso y concurran a él. Por lo tanto, el monto indicado se
cancelara de acuerdo a la asistencia de cada alumno.

Curso en Fase Lectiva (FL): seran aquellos que cuenten con Acuerdo
Operativo aprobado por SENCE,

Aprobado (A): alumno que asisti6 al curso y que ademas aprobé la evaluacién
(es) de éste.

Reprobado (R): alumno que asistié al curso, pero que no aprobo la
evaluacion (es) correspondiente (s).

Desertor (D): aquel alumno que no cumpla con la asistencia minima
requerida.

Encuesta de Satisfaccién: medicion de resultados, a través de los
instrumentos y en la oportunidad que SENCE determine.

2) SOBRE LOS PROGRAMAS BONOS DE CAPACITACION

El Programa Bono Empresa y Negocio busca aportar a la mejora de la competitividad
y la productividad de los grupos objetivos que el programa contempla,

El Programa Becas de Capacitacion para Beneficiarios del Fondo de Cesantia

Solidario, se orienta a posibilitar el acceso a un trabajo dependiente o independiente
de calidad.

2.1 DESCRIPCION GENERAL DEL PROGRAMA BONOS DE CAPACITACION

v El monto del bono de capacitacién sera de hasta $400.000 .-
(cuatrocientos mil pesos) por beneficiario. Excepcionalmente, en el caso
de que el curso de capacitacién supere este valor, el SENCE, previa
autorizacién por resolucién fundada de su Director Nacional, podra
aumentar el monto de dicho bono hasta por $500.000.- (quinientos mil
pesos).

v Cualquier propuesta que supere los $500.000 no podréa ser ingresada
en la evaluacién de propuestas de cursos que realizara el SENCE,

v" El bono entregado al beneficiario tendra la vigencia indicada en el
mismo. No obstante, el plazo de vigencia quedara supeditado a su
activacion en el sitio electrénico www.sence.cl y ala existencia de cupos
disponibles.

¥ El beneficiario debera matricularse durante el afio calendario en el cual
le fue entregado el bono. Con todo, si dicho bono mantuviese su vigencia
para el afio siguiente el beneficiario podra matricularse hasta la fecha
de vigencia indicada en el mismo, siempre que realice su activacién y
existiesen cupos disponibles. No obstante 1o anterior, cada beneficiario
solo podra hacer uso de un bono al afio.

v" El bono podra recuperar su vigencia en el caso que el curso no se
gjecutare por razones fundadas, calificadas ante las respectivas
Direcciones Regionales del SENCE, tales como, falta de calidad,
deficiencia en las salas, contenidos, etc.

v" SENCE mantendra abierta las postulaciones, de acuerdo a las

contingencias de ejecucion de éste, en los periodos establecidos para la

gestion del mismo y, en la medida que exista disponibilidad
presupuestaria o hasta agotar stock, lo que sera debidamente

informado a través del sitio www.sence.cl .

Estos programas de capacitacion seran compatibles con otros

beneficios que entregue el SENCE en el ambito de su competencia.

En el transcurso de la ejecucion, SENCE se reservara el derecho de

implementar nuevos mecanismos de validacion de informacién y/o

verificacién del cumplimiento de requisitos.

No podran acceder al Bono Empresa y Negocio, los funcionarios

publicos y municipales v todos aquellos cuya capacitacién se rija por

estatutos especiales, por ejemplo, los funcionarios municipales o de las




Fuerzas Armadas v de Orden. Asimismo, no integraran esta categoria
aquellos que laboren en dichas instituciones al amparo del Codigo del
Trabajo.

En el caso del Programa Becas de Capacitacion para Beneficiarios del
Fondo de Cesantia Solidario, el hecho de no matricularse en el curso
ofrecido, podra entenderse como rechazo en los términos de la letra d)

del articulo 5 del Decreto Supremo N°46, de 2015, del Ministerio del
Trabajo y Previsién Social.

2.2 BONO DE CAPACITACION EMPRESA Y NEGOCIO

Podran postular al bono, los duefios, socios y representantes legales de micro y
pequenas empresas, en conformidad a las definiciones del articulo segundo de la Ley
20.416, que tengan iniciacién de actividades, ya sea como persona natural o juridica.

Requisitos de Postulacién para los Duefios, Socios y Representantes Legales de
las Micro y Pequefias Empresas:

v

Ser representante legal, duefio o socio de la empresa que postula.
v

Ingresos anuales por ventas, servicios y otras actividades del giro que
no excedan a 25.000 U.F. en el ultimo afio calendario.
v Declaracion jurada de cotizaciones y desempefio de funciones.

Podran acceder también a este programa:

1. Trabajadores por cuenta propia, los cuales deberan cumplir con los siguientes
requisitos:

¥ Tener iniciacién formal de actividades, con una antigiiedad de a lo
menos 6 meses anteriores a la postulacion, de acuerdo al registro del
Servicio de Impuestos Internos (SII).

Asimismo, SENCE podra solicitar demostrar el tipo de actividad independiente
desarrollada, a través de los medios que este Servicio determine.

Cabe senalar que quedan excluidas de esta categoria, todas aquellas personas que
cuenten con iniciacién de actividades, que desemperien funciones en calidad de
honorarios, en cualquier institucién, sea de caracter privada o publica.

2. Registros especiales compuestos por:

# Personas derivadas de otros programas SENCE o priorizadas por
SENCE, de acuerdo a definiciones que este servicio efectiie.

# Personas pertenecientes a registros tales como los pescadores
artesanales registrados en SERNAPESCA, Feriantes registrados en las
municipalidades, duefios de vehiculos como taxis y colectivos inscritos
en el Registro Nacional de Transporte Publico de Pasajeros (RNTPP) del
Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones o emprendedores en
situacion especial. En el caso de los beneficiarios en situacién especial
o pertenecientes a registros especiales sefialados previamente, sera
necesario que cuenten con el patrocinio correspondiente, el cual podra
ser emitido por instituciones de caracter publico o privado y debera
contar a lo menos con los siguientes antecedentes: fecha, especificacién
de las personas patrocinadas, oficio/labor desempefiada, objetivo a
alcanzar por medio de la capacitacion, firma, entre otras caracteristicas
que seran sefialadas en el formato modelo que SENCE pondra a
disposicién de los interesados.

Para el caso de los grupos objetivos sefialados en los puntos precedentes, no deberan
registrar el pago de cotizaciones por parte de alguna persona juridica y/o natural,
distinta al RUT del postulante, en al menos 6 meses contados hacia atras desde el
momento de la postulacién. Con todo, para ambos casos sera necesario que se
Declaracion jurada de cotizaciones y desemperio de funciones.



Con todo, SENCE mediante instrucciones especificas, podra incorporar regulacion
adicional al acceso de los potenciales beneficiarios del programa.

2.3 PROGRAMA BECAS DE CAPACITACION PARA BENEFICIARIOS DEL FONDO
DE CESANTIA SOLIDARIO

El programa estara dirigido a mujeres y hombres que sean beneficiarios /as
activos/as del Fondo de Cesantia Solidario (FCS), que se encuentren en proceso de
certificacion.

Aquellas personas que ya terminaron su proceso de certificacién y recibieron su
ultimo giro no se consideraran beneficiarios (as) para efectos de este programa.

2.3.1 Requisitos de Postulaciéon

Podran postular a este programa SOLO beneficiarios activos del Fondo de Cesantia
Solidario. Con todo, dicha postulacién estard sujeta a ratificacién por parte de
SENCE, las OMIL o las instancias que este servicio determine. Sin la ratificacién
antes indicada, por medio del patrocinio o respaldo correspondiente, los Organismos
Técnicos de Capacitacién no podran matricular en ninguno de los cursos que el
programa contempla.

2.3.2 Consideraciones Respecto al Programa

¥ Se pagara un subsidio diario de $3.000, de acuerdo a la asistencia a
clases del alumno.

v La desercién del curso podra ocasionar la pérdida de la prestacion
prevista en el Reglamento del articulo 28 de la Ley del Seguro
Obligatorio de Cesantia.

v Este Programa de Capacitacién sera compatible con otros beneficios
que entregue el SENCE en el ambito de su competencia.

3) SOBRE LOS PARTICIPANTES DEL PROGRAMA BONOS DE CAPACITACION

3.1 DE LOS BENEFICIARIOS

Los beneficiarios tendran en el marco de la ejecucién del programa, derechos,
obligaciones y prohibiciones, los cuales se detallan a continuacién:

3.1.1 Derechos, Obligaciones y Prohibiciones de los Beneficiarios (as)

3.1.1.1 Derechos

v" Postular de manera independiente.

v" Matricularse auténomamente en el curso de su eleccion, en la medida
que existan cupos disponibles y que el bono se encuentre activo y
vigente,

¥ Conocer los tipos de cambios que se podran realizar al curso, de manera

previa y posterior a su inicio, con unanimidad de todos los alumnos,

segun corresponda.

Conocer el horario del curso al momento de matricularse.

Recibir informacién completa, adecuada y a tiempo, en caso de que se

modifique la fecha de inicio de un curso, se cancele en caso de falta de

quorum o se realice cualquier otra modificacién que altere las
condiciones originales de éste.

v" Ausentarse hasta el 20% de duracién del curso (siempre que este no
requiera mas de un 80% de asistencia), en la medida que no afecte los
medios de evaluacién que tendra cada curso.

v Conocer al inicio del curso, derechos, deberes y obligaciones,
contenidos del curso y evaluaciones que se realizaran.

v Conocer el primer dia de clases los contenidos del curso.

N
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Recibir materiales, de acuerdo al Plan Formativo correspondiente.
Acceso a seguro de accidentes.

Solicitar al OTEC informacién relativa al procedimiento de actuacion
frente a un accidente. Esto podra ser exigible el primer dia de clases.

Exigir infraestructura, facilitadores y otros aspectos, acordes a lo
descrito en la ficha del curso.

3.1.1.2 Obligaciones

v

Al momento de postular, entregar informacion fidedigna y vigente
respecto a los datos de contacto.

Informarse de los procesos a realizar, entre ellos, la activacién del bono,
obtencioén de la clave anica de SENCE (CUS).

Activar en www.sence.cl el bono de capacitacién.

Conocer los tipos de cursos existentes y sus respectivos requisitos, de
acuerdo a lo dispuesto en www.sence.cl o consultando de manera
directa al Organismo Técnico de Capacitacién.

Informarse respecto a las condiciones de utilizacién del bono de
capacitacion.

Conocer condiciones de aprobacién del curse (v otros aspectos de
relevancia de éste).

Asistencia como minimo de un 80% para aprobar el curso (lo anterior
no aplica si este requiere de un porcentaje mayor de asistencia).
Informar al OTEC la actualizacién de datos de contacto tales como
teléfono, direccién y otros.

Responder todas las encuestas u otros medios de retroalimentacion que
se apliquen para conocer el funcionamiento de los programas.

Retirar certificado de curso en dependencias de SENCE, en caso de que
la situacién lo amerite.

3.1.1.3 Prohibiciones

v

Realizar mas de un curso de capacitacién al afio, utilizando el mismo
bono.

Aceptar la matricula por parte del OTEC, sin haber entregado la
documentacién requerida en los programas.

Transferir el beneficio de capacitacién a otra persona.

Entregar informacién erronea o inexacta, de acuerdo a lo solicitado en
el marco de los programas (principalmente lo que hace referencia a
datos de contacto).

3.1.2 Consideraciones que deberin tener en cuenta los (las) beneficiarios(as)

El beneficiario debera tener en cuenta que:

1

Aun habiendo activado el bono no se garantiza la posibilidad de
matricula, toda vez que los cursos se van completando por orden de
llegada, quedando condicionados entonces a la disponibilidad de cupos.
Asimismo, el bono tendra el vencimiento que sera indicado en el mismo.

Si no posee los conocimientos necesarios y suficientes para lograr los
objetivos propuestos en la accién de capacitacién, podra recibir
recomendaciones del OTEC para dirigirse a cursos que se ajusten a su
perfil.

Los beneficiarios podran cambiarse a otro curso, hasta antes de que el
curso de origen pase a fase lectiva, sin perder el derecho al bono, el cual
podra ser utilizado en el mismo u otro OTEC, siempre que el nuevo
curso seleccionado no haya pasado a fase lectiva y aiin existan cupos
disponibles.



3. Antes del inicio del curso, el OTEC podra modificar los siguientes

aspectos:
a. El lugar de realizacion de la capacitacion, previa
autorizacion de la Direccién Regional respectiva.
b. Horarios.
¢. Fecha de inicio y cierre del curso.
d. Dias de clases.
e. Facilitador.

4. Cada curso estara sujeto a un numero minimo de alumnos (5), por lo
que, de no cumplirse con lo anterior, podra postergarse o cancelarse,
de acuerdo a lo establecido en la presente normativa.

El Director Regional se reservara la facultad de autorizar aquellas modificaciones que
se produzcan en razon de caso fortuito o fuerza mayor, debidamente acreditados por
el OTEC.

Los beneficiarios deberan ajustarse al horario y jornadas informados por el OTEC.,
3.1.3 Medios de Contacto con los Participantes de los Programas

El Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo podra contactarse con los beneficiarios
via telefonica, correo electrénico, mensaje de texto, ferias de matricula, medios
informaticos, entre otros.

Asimismo, se pondra a disposicién de las personas interesadas las herramientas para
efectos de informacién, reclamos y sugerencias.

3.2 ORGANISMOS TECNICOS DE CAPACITACION - OTEC

Los Organismos Técnicos de Capacitacion u OTEC seran las instituciones que
gjecutaran cursos.

3.2.1 Derechos, Obligaciones, Prohibiciones de los OTEC

Los OTEC tendran en el marco de la ejecucion de los programas, derechos,
obligaciones y prohibiciones, los cuales se detallan a continuacién:

3.2.1.1 Derechos

¥ Contar con los sistemas, instrucciones y medios que permitan la
correcta gjecucion de cada programa.

v' Participar de los procesos que el Servicio Nacional de Capacitacion y
Empleo disponga con el fin de seleccionar a los OTEC que ejecutaran
los programas.

v" Recibir transferencias de recursos de forma oportuna, en la medida que
se presente al SENCE la documentacién de respaldo correcta, en
términos de forma, fondo y dentro de los plazos que se establezcan.

v Solicitar al SENCE orientaciones para la ejecucion de los programas, en
términos comunicacionales, operativos y otros.

3.2.1.2 Obligaciones

v El OTEC debera cumplir con las condiciones de uso del sistema
informatico www.sence.cl,

v El OTEC debera crear en el sistema secciones de cursos, para que de
esta forma las personas interesadas conozcan la oferta disponible por
cada Regiéon/Comuna/Curso/OTEC.

v Acreditar ante el SENCE un coordinador del OTEC, quien sera
responsable de la ejecucién, cumplimiento de los plazos administrativos
y de la relacién con la Direccion Regional del SENCE. Este coordinador
debera tener domicilio en la regién y serd también responsable de



mantener informados a los alumnos de cada uno de los procesos

involucrados en el desarrollo de capacitacién.

Al momento de la matricula se debera informar al beneficiario aspectos

elementales de los programas y del curso, tales como horario, derechos,

obligaciones y prohibiciones, contenidos del curso, evaluaciones y otros

aspectos relevantes. Asimismo, el OTEC debera informar sus horarios

de atenciéon y datos de contacto (mail y teléfono), para efecto de las

posibles consultas que pudieran tener los beneficiarios (as).

Atender a las solicitudes de desmatriculacién de los beneficiarios, en

caso que proceda.

Solicitar la aprobacién del Acuerdo Operativo de cada curso por medio

del sistema informatico, de manera previa a su inicio.

Informar oportunamente a los alumnos cuando se deje sin efecto un

curso por falta de quorum o se postergue la fecha de inicio de éste.

¥ Mantener personal calificado para la ejecucion de los programas.

v Cumplir a cabalidad con el curso, en términos de contenidos,
facilitadores, duracién, infraestructura, materiales y otros aspectos.

v" Una vez iniciado el curso, reiterar a los alumnos aspectos tales como
horario de clases, derechos, obligaciones y prohibiciones, contenidos y
evaluaciones,

v

Explicar a los alumnos (as) sus obligaciones respecto a asistencia,
horarios, ausencias, condiciones de aprobacién, evaluaciones, entre
otros aspectos relevantes del curso.

v" Comunicar a los usuarios a lo largo del desarrollo del curso, que se
debera dar respuesta a una encuesta de satisfaccion, en la medida que
SENCE asi lo exija. Por otra parte, sera responsabilidad del OTEC
disponer de las instalaciones necesarias y suficientes para que los
usuarios puedan contestar la encuesta.

¥ Registrar diariamente la asistencia de los/las alumnos (as) en el libro
de clases.

v" Al momento de la matricula, dar a conocer a cada persona los tipos de
cambios que se podran realizar de manera previa y posterior al inicio
del curso.

v" Explicar a los (las) alumnos(as) la existencia del seguro de accidentes y
procedimiento de actuaciéon frente a este tipo de hechos.

v" Dejar disponible en la sala de clases, durante todo el periodo de
gjecucion del curso, la informacién correspondiente al seguro de
accidentes.

v Informar a los alumnos sobre la existencia y acceso a la propuesta de
curso seleccionada y/o Plan Formativo. Esto debera realizarse el primer
dia de clases. La aludida propuesta debera dejarse disponible en cada
clase

v" Ajustar los materiales de los cursos descritos en cada ficha, en términos

de oportunidad, calidad y cantidad.

Gestionar el nombramiento de un delegado para cada curso.

Participar de las ferias o actividades a las que SENCE convoque,

Solicitar a SENCE la actualizacién de informacién OTEC (datos de

contacto).

v Entregar a tiempo a SENCE la documentacion requerida en el marco de
los programas (inicio de curso, transferencias, etc.).

v" Informar, de acuerdo a los plazos establecidos, las modificaciones que
se produzcan respecto a las personas involucradas en la ejecucion de
los cursos.

v' Presentar mensualmente a SENCE la informacién que acredita el

cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales de sus

trabajadores (incluyendo aquellos en calidad de honorarios), segiin
corresponda.

NN

3.2.1.3 Prohibiciones a los Organismos Técnicos de Capacitacién

v Inducir la postulacién de cualquier persona.



v Realizar la postulacién en el sistema a nombre de una persona en

particular.

Matricular a personas sin el consentimiento de éstas.

Proceder a la matricula via sistema y a solicitar la aprobacién del

acuerdo operativo sin contar con la documentacién de matricula por

beneficiario (a) que cada programa exige.

v Para el caso del Programas Becas del Fondo de Cesantia Solidario, exigir
a las OMIL informacién de los potenciales beneficiarios del programa,

v Iniciar un curso sin contar con la totalidad de personas matriculadas
en el sistema.

v Iniciar un curso de capacitacién sin la aprobaciéon del Acuerdo
Operativo.

v' Iniciar un curso sin haber finalizado el proceso para asegurar a los (las)

alumnos (as) del curso.

Efectuar cualquier tipo de cobro a los beneficiarios.

Realizar cambios sin el consentimiento de SENCE respecto a

facilitadores, fecha de inicio de cursos, horarios y todo lo normado en

el marco de los programas.

Realizar incorporaciones, desmatriculaciones y reemplazos de alumnos

contraviniendo estas instrucciones.

v" No iniciar el curso si ya cuenta con a lo menos con S5 alumnos
matriculados.

¥ Comprometer cursos con personas interesadas cuando el OTEC no
tenga la capacidad de dictar dichos cursos en el corto plazo o no haya
cupos disponibles.

v" Proporcionar capacitacién a sus directivos o trabajadores o a personas
unidas con los anteriores por vinculos de parentesco (conyuge, hijos -
incluyendo adoptados- o parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo de afinidad inclusive).

¥ Realizar publicidad engafiosa y entregar informaciéon errénea a los
beneficiarios.

¥ Uso de lapices con tintas especiales o delebles para efectos de completar
documentacion asociada al programa (firma asistencia, horarios, etc).

R
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3.2.2 Disposiciones Generales OTEC

Los OTEC deberan regirse por las instrucciones que SENCE imparta para efectos de
la imagen y publicidad de los programas, como también para la difusién de éstos.

SENCE tendra la facultad de exigir a cada OTEC el cumplimiento y la disposicion de
infraestructura y dependencias fisicas adecuadas para el desarrollo de cada curso de
capacitacién. Asimismo, debera adecuar la sala de clases y/o taller, si tuviese algin
alumno en situacién de discapacidad.

Asimismo, SENCE podra exigir a los Organismos Técnicos de Capacitacién la
aplicacién de distintos instrumentos a los alumnos, tales como test de diagnéstico
inicial, prueba final para evaluar el nivel de competencias alcanzado, entre otros.

4) CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS CURSOS DE CAPACITACION

4.1 NOMERO DE PARTICIPANTES

Cada curso se ejecutara en principio con un minimeo de 5 alumnos ¥y con un méaximo
de 25, salvo que SENCE a través del Director (a) Regional correspondiente, determine

en virtud del comportamiento de la ejecucion de los programas, un nGmero de
alumnos/as distinto al indicado.

No obstante lo anterior, si un curso no reuniera el minimo de alumnos para partir y

se hubiesen agotado las posibilidades para darle inicio, podra aplicar la desmatricula
de los alumnos.



Qada Direccién Regional estara facultada para solicitar al OTEC el inicio de un curso
sl éste ya cuenta con el minimo de alumnos indicado para darle inicio. Si el OTEC
omitiera efectuar la matricula en el sistema para asi evitar iniciar con el minimo
establecido, el SENCE adoptara las medidas sancionatorias correspondientes, las
cuales podran iniciarse a partir de reclamos, constancias u otras vias.

Para el caso de cursos con menos de cinco alumnos matriculados, y ya expirada su
fecha de inicio, los (las) beneficiarios (as) podran solicitar su desmatricula, pudiendo

optar a otro curso, siempre que este ultimo no haya pasado a fase lectiva y que
existan cupos disponibles.

Para concretar la desmatricula, el OTEC presentara a SENCE la evidencia de aviso a
las personas matriculadas, de acuerdo a las instrucciones que SENCE imparta al
efecto. Lo anterior buscara entregar informacién oportuna a los beneficiarios, como
también garantizar que no queden alumnos matriculados en Cursos que no iniciaran.

4.2 TRAMOS

El valor del tramo a aplicar a cada curso sera aquel establecido por el OTEC en la
propuesta presentada al SENCE, en el marco de los procesos convocados por el
Servicio. En este caso, SENCE asignara los tramos en forma decreciente,
correspondiendo al tramo 1 el mayor valor.

Con todo, el monto que se determinara para efectos de pago tendra directa relacién
con el niumero de alumnos matriculados al momento en que se apruebe el Acuerdo
Operativo en el sistema informatico. Lo anterior, de manera independiente a que
durante la ejecucion del curso se produzean deserciones.

Los tramos estaran definidos de acuerdo a lo siguiente:

Tramo Rango de Alumnos
Matriculados
1 5-10
2 ] 11-15
3 16-25

En caso de que el curso tenga menos de 5 matriculados, se le asignara el valor del
framo 1, en tanto que la cantidad de alumnos supere las 25 personas, el valor a
asignar seré el correspondiente al tramo 3.

Para el caso de que se produzca una modificacién de cobertura o incorporacién de
nueva oferta, prevaleceran los tramos del curso de origen.

4.3 ADECUACIONES A LA INFRAESTRUCTURA, MATERIALES, EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS DEL CURSO

Las Direcciones Regionales podran autorizar o solicitar a los ejecutores adecuaciones
al curso, relacionadas a la infraestructura, materiales, equipos y herramientas que
sean apropiadas y necesarias para la correcta implementacién del mismo, dada la
realidad territorial, cupo, duracién del curso y las caracteristicas de los/as
participantes. Con todo, estas adecuaciones no podran afectar los aprendizajes
esperados o contenidos de los médulos que forman parte del curso.

Ejemplos de este tipo de adecuaciones seria el uso de simuladores en los cursos que
indican como equipamiento algiin vehiculo de transporte, ya que al cambiar al uso
de simuladores o cambiar maquinaria necesariamente se deben modificar las
actividades a realizar para lograr los aprendizajes esperados.

Corresponde al OTEC presentar la propuesta de adecuacion con, al menos, 5 dias de
anticipacion, para su consideraciéon de la Direccién Regional respectiva, debiendo
registrarse tales adecuaciones en el respectivo acuerdo operativo o anexo del mismo.



Las adecuaciones no podran considerar suplemento de recursos financieros y
deberan explicar qué se desea adecuar, cual es la propuesta de ajuste, las razones y
cOmo operara.

4.4 SOBRE EL INICIO Y TERMINO DE CURSOS

Las Direcciones Regionales podran fijar una fecha maxima para el inicio y término de
los cursos, de acuerdo a las instrucciones que la Direccién Nacional imparta,

Asimismo, los OTEC deberan seguir las instrucciones de SENCE en lo que respecta
a los plazos méximos para la creacién de las secciones/cursos, como también lo
relativo a las fechas maximas de inicio y término que éstas deberan tener.

4.5 DURACION DE LOS CURSOS

La duracion de cada curso debera ser igual a la propuesta seleccionada por SENCE.

Los cursos deberan tener inicio y término en el mismo plazo que el establecido en el
sistema informatico de los programas.

Los cursos estaran en estado de elegibles hasta completar los cupos disponibles o
hasta el 31 de diciembre del 2018, Lo anterior sin perjuicio de lo dispuesto en el
numeral 4.6 de la presente resolucion.

Si los cursos no pudieran ser elegibles por no existir cupos para matricularse u otra
causas justificada determinada por el SENCE, quedaran inactivos y de no existir
asuntos pendientes por parte del OTEC, éste podra solicitar al SENCE la devolucion
de la garantia entregada para caucionar su ejecucion. Si los cursos inactivos o
alguno de ellos debiesen activarse, SENCE decidira los cursos y convocara a los OTEC
que correspondan para que vuelvan a quedar en estado elegibles, debiéndose
garantizar dichos cursos y cobertura.

4.6 EXTENSION DE LA VIGENCIA DE LA ELEGIBILIDAD DE CURSOS

Los cursos seleccionados por el SENCE, podran integrarse al listado de cursos
elegibles por los beneficiarios para el afio siguiente mediante resolucion del Director
Nacional siempre que exista la asignacién y disponibilidad presupuestaria respectiva,
en la medida que dichos cursos hayan sido evaluados favorablemente por el Director
Regional correspondiente conforme, entre otros antecedentes, al comportamiento
contractual del organismo correspondiente, la necesidad de su implementacién en la

Region y exista la respuesta favorable del OTEC para impartirlo de acuerdo a las
presentes instrucciones.

Para efecto de lo anterior y previa determinacion de los cursos que interesa mantener
elegibles, deberan suscribirse nuevas Condiciones Generales de Ejecucion de Cursos
y entregarse una nueva caucion de fiel, oportuno y total cumplimiento por el monto
proporcional a los cursos y cupos. Tales cursos se regiran por las normas contenidas

en la presente resolucién, sus modificaciones e instrucciones que dicte el Director
Nacional.

4.7 MODIFICACION DE COBRERTURA

So6lo con autorizacién del SENCE podra realizarse este proceso. Para tales efectos, se
considerara, entre otros, las tasas de desempleo y oferta disponible de los programas.

En caso de modificarse, el OTEC debera — segun corresponda - acompafiar Una nueva

garantia de acuerdo a lo indicado en el numeral 5.5 ENTREGA DE GARANTIA
PERMANENTE CONSTITUIDA A NOMBRE DEL SENCE.

En ninguin caso el OTEC estara facultado para realizar este procedimiento o dar por

aprobada cobertura adicional sin el previo consentimiento de SENCE, en cuyo caso
seran de su costo los alumnos/cursos en esta situacién.
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Si:n perjuit.:io de lo anterior, cada Organismo Técnico debera seguir los procedimientos
€ instrucciones que SENCE entregue para la ejecucion de este proceso.

4.8 FACULTAD DE AMPLIAR LA VIGENCIA DE LOS CURSOS ELEGIBLES POR
LOS BENEFICIARIOS DE LOS BONOS DE CAPACITACION

SENCE estara facultado para ampliar la vigencia de los cursos elegibles por los
beneficiarios (segiin corresponda), en el caso que existieren cursos de capacitacién
pendientes u otras causas justificadas, calificadas de manera exclusiva por este
servicio. Dicho plazo podra ser ampliado por un tiempo no mayor a 90 dias corridos.

Asimismo, si existiere demanda por cursos que no se encuentren en la oferta de los
programas, SENCE podré invitar a los OTEC para que formulen sus propuestas de
acuerdo a las indicaciones que se impartan.

4.9 SOBRE EL SUBSIDIO DIARIO

Los beneficiarios del Programa Becas del Fondo de Cesantia Solidario tendrin
derecho a recibir un monto de $3.000 por concepto de subsidio diario, el cual se
cancelara en relacion a la asistencia de cada alumno.

El pago de los subsidios debera realizarse como maximo semanalmente y podra ser
en dinero en efectivo, pagado directamente al alumno o realizarse a través de
convenios suscritos entre el OTEC y entidades bancarias, generando para los
alumnos una cuenta para el depésito de los subsidios, en la cantidad y plazos
exigidos en las presentes instrucciones. La recepcion de estos montos debera quedar
registrada en la planilla de recepcién de subsidios diarios y en cada entrega, el
beneficiario debera firmar en ella. En el caso de depésito, existira un plazo maximo
de tres dias habiles, contados desde la fecha en que se realizo, para la firma de
recepcion conforme por parte del beneficiario.

El monto de los subsidios debera ser entregado en un 100% a los alumnos ¥y en
ningin caso se podra deducir de ellos los costos asociados a la operacién de la cuenta
bancaria. En caso de producirse, éstos seran tnicamente de cargo del OTEC.

La transferencia de los recursos a los OTEC por concepto de subsidio, se efectuara
por medio de reembolso. Sin perjuicio de lo anterior, el Organismo Técnico podra
solicitar transferencia de recursos por medio de la modalidad de pago por estado de
avance, de acuerdo a las instrucciones que SENCE imparta al respecto.

Los OTEC deberan solicitar el pago del subsidio por medio del sistema informatico
del programa, o en su defecto, de acuerdo a las instrucciones y medios que SENCE
indique.

Tal como se ha indicado, el OTEC debera pagar el subsidio a los alumnos en relacién
a su asistencia. En caso de producirse deserciones, el monto correspondiente a
subsidios debera dejar de ser pagado por el OTEC, desde el momento en que el
beneficiario deje de asistir al curso.

El SENCE verificara que la informacién presentada en las planillas de entrega de
subsidio sea coherente con los datos de asistencia de los alumnos registrados en el
libro de clases. También se podran tener como referencia otros documentos asociados
a la ejecucion del programa.

Los montos correspondientes a los subsidios no seran facturables.

4.10 MODIFICACIONES A LAS PRESENTES INSTRUCCIONES

El SENCE podra modificar las presentes instrucciones, asi como los documentos que
forman parte de éstas, ya sea por iniciativa propia o en atencién a una aclaracién

solicitada por alguno de los oferentes, durante el proceso de recepcién de propuestas,
y hasta tres dias habiles anteriores a la fecha fijada para su cierre.



Las modificaciones que se lleven a cabo, se realizaran mediante acto administrativo
totalmente tramitado, las que seran informadas a través de la pagina institucional de
SENCE, www.sence.cl, dando a los proponentes un plazo de (3) tres dias habiles
adicionales para adecuar sus ofertas, informacién que sera publicada en
www.sence.cl.

5) SOBRE LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS

5.1 SOBRE LA PRESENTACION DE OFERTAS Y EVALUACION DE ORGANISMOS
TECNICOS DE CAPACITACION

5.1.1 PRESENTACION DE OFERTAS

Las acciones de capacitacién deberan ser emprendidas por aquellas personas
juridicas inscritas en el Registro Nacional de Organismos Técnicos de Capacitacion
contempladas en el articulo 19 de dicho cuerpo legal y por las instituciones inscritas

en la clase o categoria especial contemplada en la letra e) del articulo 46 de la Ley N°
19.518.

Tratandose de Municipalidades inscritas en el Registro de Organismos Técnicos de

Capacitacion, sélo podran presentar propuestas para las comunas correspondientes
a su territorio comunal.

Las propuestas deberan presentarse a través de la “Plataforma de Presentacién de
Ofertas”, indistintamente “la Plataforma’, disponible en www.sence.cl, en la forma
indicada en las presentes instrucciones, en formato electrénico, las que no estaran
sujetas a condicién alguna y seran de caracter irrevocable. En caso contrario, sera
declarada inadmisible. Asimismo, debera tenerse en cuenta la informacién indicada
en la mencionada plataforma, tales como los plazos sefialados para cada etapa del
proceso.

Para efectos de la presentacion de ofertas, cada Organismo Técnico debera tener en
cuenta la cobertura referencial por regién indicada en el portal de postulacién.

El proceso de seleccién podra repetirse cuantas veces SENCE lo requiera mediante
la publicacién en la web www.sence.cl de los cursos priorizados, plazos y otros
aspectos relevantes en el contexto de la seleccion.

Al momento de la presentacién de ofertas, los Organismos Técnicos deberan regirse
por los valores indicados por SENCE. En la medida que estos superen los $500.000
en cualquiera de sus tramos, la plataforma informatica no permitira el ingreso de la
(s) oferta(s).

Asimismo, la presentacién de ofertas debera considerar como valor maximo en su
tramo 1 (el de mayor valor), el monto publicado por SENCE en los Listados de
Requerimientos, N°1 y N°2, segin corresponda. De no ajustarse a éste, las
propuestas seran evaluadas, pero su seleccién quedara sujeta a la justificacion del
Director/a Regional correspondiente y a la validacién del Director Nacional de
SENCE, por medio de resolucién fundada.

El Director Nacional del SENCE podra declarar inadmisibles las ofertas presentadas,
cuando las mismas no cumplieren los requisitos establecidos en las presentes
instrucciones o no resulten convenientes a los intereses del Servicio.

La seleccion de un OTEC con una determinada cobertura, no garantiza a éste la
¢jecucion del programa, toda vez que la decisién de eleccion de curso y de Organismo
Técnico de Capacitaciéon corresponde a cada beneficiario, en la medida que existan
recursos disponibles.
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S.1.2 ETAPAS DEL PROCESO DE POSTULACION EN LA PLATAFORMA

Las propuestas técnicas y econémicas deberan cefiirse a la estructura establecida en
la plataforma de presentacién de ofertas, de acuerdo a las siguientes instrucciones:

1. El proponente debe ingresar al sistema indicando el Tipo Organismo
Capacitador, el RUT, y la contrasefna del organismo (CUS) la misma que
emplea para todos los registros transaccionales con el SENCE. En caso de
pérdida u olvido de dicha contrasena, el proponente podra solicitar la
recuperacién de contrasefa desde la misma plataforma, previa
autentificacion.

2. Para iniciar el proceso de postulacion, el proponente debera seleccionar el
curso al que desea postular identificandolo por su respectivo codigo (el que se
registra en Listado de Requerimientos de Cursos asociado al Programa Bonos
y al Programa Becas del FCS, Anexos N°1 y N°2, segin corresponda.

3. En un paso siguiente, la plataforma de presentacion de ofertas listara todas
aquellas regiones y comunas en las que se estan requiriendo cursos. Es alli

donde el proponente indicara todas aquellas regiones y comunas en las que
desea ofertar dicho plan.

5.1.3 ASPECTOS TECNICOS A CONSIDERAR PARA LA PRESENTACION DE LA
PROPUESTA

Los oferentes deberan formular sus propuestas conforme a los cursos incorporados
en los “Listados de requerimientos de capacitacién” disponibles en el Anexo N°1
(Bonos) y Anexo N°2 (Becas FCS), de las presentes instrucciones.

Las propuestas que se presenten deberan tener en cuenta lo siguiente:

a. Admisibilidad

Cada OTEC debera considerar que antes de que sus propuestas pasen al proceso de
evaluacion, SENCE revisara una serie de aspectos que definiran si es factible o no
que la (s) propuesta (s) sea (n) evaluadas.

b. Cursos y Cupos a los que se postula.

Para la postulacion, deberan considerarse los Listados de Requerimientos, los que
contienen entre otros items, la siguiente informacion:

e Codigo Curso.

s Region.

« Comuna.

o Horas totales del curso.

e Nombre curso.

» (Cupos maximos por comuna.

* Requisito proveedor para entrega de licencia habilitante (acreditacién
especial).

 Licencia habilitante vinculada al curso.

¢ Rango minimo y méaximo de precios por cada curso.

De esta manera, los Listados de Requerimientos establecen las condiciones para la
presentacién de ofertas por cada curso.

De acuerdo a la cantidad de cupos/comuna por curso establecido en el Listado de
Requerimientos, el oferente podra presentar su oferta para todas aquellas comunas
que desee y de acuerdo a las coberturas consignadas para ellas.

.



c. Experiencia del Oferente en el Territorio

Este criterio se refiere al conocimiento de la realidad territorial que el oferente puede
demostrar con ocasién de la ejecuciéon de cursos de capacitacién SENCE o con otras
instituciones publicas o privadas. Para ello, tratandose de cursos SENCE, se evaluara
conforme a la informacién disponible en este Servicio, debiendo sélo declarar a través
del Anexo N°3 de las presentes bases, su experiencia con otras instituciones. El
periodo a considerar para este criterio sera entre el 01 de enero de 2015 hasta el 31
de diciembre de 2017, inclusive.

d. Oficina Administrativa en la Regién a la que postula

En el marco del proceso de seleccion, se solicitard a los Organismos Técnicos que
especifiquen si cuentan con oficina administrativa en la regién a la que postula. Esto
serd ponderado debidamente, de acuerdo a cada caso, tal y cual como se indica en la
pauta de evaluacion. Sin perjuicio de lo anterior, se debera considerar que:

a) Para aquellas Instituciones que cuenten con “oficinas administrativas
acreditadas” por SENCE en los términos del articulo 21 de la ley N°19.518 en
las regiones en las que postula, se verificara el cumplimiento de este criterio
por parte de SENCE.

b) Aquellas Instituciones que no cuenten con oficinas administrativas
acreditadas por Sence, en los términos indicados, deberan acompanar en la
plataforma de postulaciéon, documento que acredite el cumplimiento, tales
como: certificado de dominio vigente o contrato de arriendo o pago de la ltima
patente comercial.

e. Comportamiento

La comision evaluara el comportamiento del oferente, a nivel regional, en relacién a
las multas notificadas por SENCE, en cualquiera de sus programas (incluida
Franquicia Tributaria) durante el periodo comprendido entre el 01 /01/2016 al
30/11/2017. Esta evaluacion se realizara de acuerdo a la informacién proporcionada
por la Unidad de Fiscalizacion de SENCE y los proveedores obtendran la nota
correspondiente a la multa mas grave que tuvieran en ese periodo.

Sobre la base de la informacién con la que cuenta SENCE, a cada Organismo Técnico
se le aplicara la evaluacién de este parametro.
Oferta Técnica y Econémica

Las ofertas deberan estar constituidas por una oferta técnica y una econdmica; en la
primera debera presentar el desarrollo de los temas y contenidos que se le solicitan,
y en la segunda, el valor de la misma, la que debera formularse dentro de los
parametros establecidos en los listados de requerimientos, segun corresponda.

f. Contenido Propuesta Econémica

Para presentar su oferta econémica, el oferente debera cefiirse a los valores que ha
definido SENCE en los listados de requerimientos, segin corresponda. Este valor
debera incorporar todos los costos que dicen relacién con la implementacién del

curso de Capacitacién, incluido lo relativo a la licencia habilitante en el evento que el
curso la requiera.

Asimismo, debera considerarse que:

a) Las ofertas econémicas se deberan presentar conforme a la siguiente
definicién, por Tramo:
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: Tramo 1 Tramo 2 Tramo 3
De igual o mayor valor al | Igual o mayor al tramo 3 y | Menor o igual al tramo 2 y

Tramo 2. menor o igual al tramo 1 superior o igual al valor
minimo  publicado por
Menor o igual al valor SENCE

méaximo  publicade  por
SENCE (en caso de que el
valor sea mayor al monto
maximo  publicado  por
SENCE, de proceder, la
seleccion quedard sujeta a
Justificacién del Director(a)
Regional correspondiente y
validacion  del Director
Nacional).

b) De igual forma, las ofertas econémicas deberan tener en cuenta lo siguiente:

e El tramo 3 (menor valor), representa como minimo el 70% del mayor valor
del Tramo 1 publicado por SENCE (todo ello, de acuerdo a listado de
requerimientos, segiin corresponda).

e Ninguno de los tramos ofertados por el OTEC podra considerar un valor
igual a $0.

El sistema no permitira el ingreso de montos que superen los $500.000, en cualquiera
de sus tramos.

5.1.4 PROCESO DE EVALUACION
5.1.4.1 Constitucién de la Comisién Evaluadora de Propuestas

Las propuestas seran evaluadas por una Comisién Evaluadora designada por el
Director Nacional a través del respectivo acto administrativo, la cual estara
conformada por al menos 3 funcionarios del SENCE, y excepcionalmente podran
integrar esta comisién personas en calidad de honorarios y slempre en un numero
inferior a los funcionarios ptblicos que la integren, con la respectiva fundamentacién.

La comisién de evaluacién verificara la existencia de todos los antecedentes exigidos
en las presentes instrucciones, pudiendo descartar a aquellos proponentes que no
cumplan con alguno de los requisitos exigidos en estas o en las respectivas
respuestas y/o aclaraciones que deriven del proceso de aclaracién.

Los oferentes no podran mantener contacto alguno con los miembros de la comisién
evaluadora, sobre temas relacionades con su propuesta y no podran influir en el
examen, evaluacion, clarificacién de dicha propuesta y su seleccién, salvo a través
de los mecanismos establecidos en las presentes instrucciones. Si lo hiciere, su
propuesta sera declarada inadmisible.

Los miembros de la Comisién Evaluadora no podran tener conflictos de intereses con
los oferentes, de conformidad con la normativa vigente, por lo que deberan presentar
al momento de la evaluacién una declaracién jurada que asi lo sefiale.

5.1.4.2 Evaluacion

Todos los documentos ingresados en www.sence.cl, deberan ser claros y legibles.
Cualquier documento que esté ilegible o poco claro podra quedar fuera del proceso de
evaluacion.

En el caso que el OTEC haya acompafado documentacién en la que conste
informacién poco fidedigna, la propuesta no sera sometida a evaluacion.
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Las propuestas presentadas seran evaluadas segin se indica a continuacién:

5.1.4.3 Criterios de Evaluacion

ETAPA PONDERACION
ADMISIBILIDAD RUT OTEC _ CUMPLE / NO CUMPLE
ADMISIBILIDAD RUT/OFERTA/COMUNA CUMPLE / NO CUMPLE
EVALUACION DE EXPERIENCIA EN EL 10%
TERRITORIO )
OFICINA ADMINISTRATIVA ACREDITADA EN LA 10%
REGION A LA QUE POSTULA
EVALUACION DE COMPORTAMIENTO 20%
EVALUACION ECONOMICA 20%
EVALUACION TECNICA _ 40%

a. Admisibilidad Rut OTEC

REQUERIMIENTO RESULTADOS

OTEC se encuentra VIGENTE en el Registro Nacional, que Comele & No
consigna el articulo 19 de la Ley N° 19.518, a la fecha de cierre Cump is

para la presentacion de propuestas. P

Seran declaradas inadmisibles las propuestas presentadas por
aquellas entidades que tengan multas que hayan sido
notificadas hasta el 30 de Noviembre del 2017 y que se
encuentren pendientes de pago al 7 de marzo del 2018,

Se consideraran pendientes de pago aquellas multas respecto de
las cuales se hubiesen interpuesto recursos en contra del acto
administrativo que la impuso, salvo que se haya decretado su
suspension dentro del procedimiento impugnatorio o por el juez,
conociendo por la via jurisdiccional. En igual condicién se
consideraran aquellas multas cuyo pago no haya sido debida y
oportunamente acreditado ante el SENCE.

No tener denuncias presentadas en contra de los representantes,
socios, administradores y/o gestores de OTEC, ante el Ministerio Cumple o No
Pablico por parte del SENCE, que hayan sido acogidas a| Cumple
tramitacion y cuya investigacién se encuentre pendiente,

Cumple o No
Cumple

En caso que el oferente no cumpla con alguno de los requisitos antes sefialados
quedara fuera del proceso de evaluacién y su propuesta sera declarada inadmisible.

Sélo las propuestas que cumplan los criterios anteriores continuaran en el proceso
de evaluacion.

b. Admisibilidad RUT/Oferta/Comuna

REQUERIMIENTO RESULTADOS
Las Municipalidades que se encuentren inscritas en
el Registro de OTEC sélo podran postular a cursos
que se gjecuten en su respectivo territorio.

Cumple o No Cumple
Las ofertas que infrinjan lo anterior se declararan

inadmisibles.

Las ofertas econémicas se presentan de acuerdo a

la descripcion de Tramos de acuerdo al “Contenido ,
de Propuesta Econémica”, letra a). * Cumple 0 no cumple




Para cursos que exigen acreditaciones especiales,
segan listado de requerimientos, el OTEC adjuntara e Cumple o No Cumple
en su propuesta documento de acreditacién.

En caso que el oferente no cumpla con alguno de los requisitos senalados
anteriormente, la oferta curso comuna quedara fuera del proceso de evaluacién y
sera declarada inadmisible. Sélo las ofertas que cumplan los criterios anteriores
continuaran en el proceso de evaluacién.

¢. Evaluacion de Experiencia en el Territorio (10%)

Este criterio se refiere al conocimiento de la realidad territorial que el oferente puede
demostrar, para lo cual se solicita acredite su experiencia en cursos de capacitacion
desarrollados en la region a la cual postula (con fondos publicos o privados), para lo
cual se consideraran cursos que se hubieren y finalizado en el periodo comprendido
entre el 01 de enero de 2015 al 31 de diciembre de 2017.

Tratandose de cursos SENCE, se evaluara conforme a la informacién disponible en
este Servicio, debiendo sélo declarar a través del Anexo N°3 de las presentes
instrucciones, su experiencia con otras instituciones en cursos.

CONCEPTO INDICE PONDERACION EVALUACION
16 o mas = 7,00

N° de cursos 11-15=5,00
realizados en la 6-10= 3,00
region a la que postula 0-5 =1,00
(con fondos publicos o 100%
privados). La revision Los cursos operados a través
sera entre el 01 de del SENCE no deberan
enero de 2015 al 31 de acompanar certificados que los
diciembre de 2017. acrediten. Aquellos dictados en

forma particular, si deberan ser
acreditados en www.sence.cl

d. Evaluacién “Oficina Administrativa Acreditada” en la regién a la que postula
(10%)

Este criterio evaluara a si el oferente cuenta con “Oficina Administrativa Acreditada”,
a la fecha de cierre del llamado de seleccién, en conformidad a lo dispuesto en el
articulo 21 de la Ley N°19.518.

CRITERIO ESCALA NOTA
La institucién cuenta con Sede Regional | OTEC se
Administrativa en la Regidn que postula, | encuentra en los 70
acreditada en SENCE registros de :
- SENCE
La institucion cuenta con Sede Regional | Adjunta
Administrativa en la Regién que postula, pero no | documentacion
cuenta con la acreditacién de SENCE de acreditacion
(certificado de
dominio vigente 5.0
o contrato de
arriendo +
patente
comercial)
La institucion NO cuenta con Sede Regional | No presenta
Administrativa en la Regién que postula documentacion 1.0
- de acreditacion
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e. Evaluacion Comportamiento (20%)

La comision evaluara el comportamiento del oferente, a nivel regional, en relacién a
las multas notificadas por SENCE, que se encuentren ejecutoriadas, en cualquiera
de sus programas (incluida Franquicia Tributaria) en la region respectiva, desde el
01 de enero de 2016 y hasta el 30 de noviembre de 2017, que se encuentren pagadas
0 no pagadas, sobre la base del numero de cursos ejecutados o en ejecucion del
proveedor en la region ofertada. Esta evaluacién se realizara de acuerdo a la
informacién proporcionada por la Unidad de Fiscalizacién de SENCE en conjunto con
las bases de datos de los cursos ejecutados y en ejecucion dentro del mismo periodo.

Las Multas seran ponderadas en funcién de la gravedad de las mismas, (leves = 0%
- menos graves = 20% - graves o gravisimas= 80%), luego los resultados se sumaran
y se dividira el resultado por el ntimero de cursos ejecutados y en ejecucion y se
multiplicard por 100. Al porcentaje obtenido se le asignara una nota segun la
siguiente tabla.

Porcentaje Multas ponderadas=(n multas leves + n multas menos graves*20% + n
multas graves o gravisimas*80%)*100

RANGO NOTA
0% - 10% 7.0
11% - 20% 5.0
21% - 40% 3.0
| 41% - 50% 1.0
51% & mas Ne contintia en el proceso
de evaluacion

La Nota Final correspondera al rango a partir del porcentaje obtenido de multas
asociadas a Programa de Capacitacion, incluye Franquicia Tributaria.

NOTA: La oferta que obtenga 51% o mds en la aplicacion de este criterio, no
continuara con el proceso de evaluacién.

Ejemplo:
Total Total
MULTAS Ponderacién ElMuItas Factor ponderado Mrltas Factor ponderade
jecutor 1 Ejecutor 1 Ejecutor 2 Ejecutor 2
Leves - 0 4 e 4 0 0 0
Menos -
Groves 20% L 0.8 4.8 1 0.2 1.2
Graves o
gravisimas 80% 0 0 0 1 0.8 1.8
| Ndmero de Multas Ponderadas 8.8 3
N°* CURSOS EJECUTADOS Y
OFERENTE | EN EJECUCION PROGRAMAS CALCULO con?gggriﬂféxvm
- DE CAPACITACION
| Ejecutor 1 ~ 50 8.8/50%100= 18% 5.0
Ejecutor 2 10 3/10%100= 30% 3.0

Esta etapa de EVALUACION COMPORTAMIENTO serd complemento de la
EVALUACION FINAL.

f. Evaluacién Econémica (20%)

Con respecto a la Propuesta Econémica, el OTEC debera especificar el costo total del
curso por alumno, incluidos los costos de Certificaciones o Licencias Habilitantes
cuando el curso lo requiera y los examenes fisicos que se realizaran a los postulantes.

La revision de costos de cada una de las propuestas se evaluarad comparando el
(VALOR TEAMO - CURSO - REGION - COMUNA], de cada uno de los proponentes
que participen segun lo indicado en la estructura de costos.
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ESTRUCTURA

DE COSTOS

COSTO VALOR
TRAMO — : bi
ool Notaof et sconsmisg o TEnOr cie m:: f er:as ;ecnbzdas
RRCIO ferta evaluada

COMUNA

* L

NOTAL: si se produjeran decimales serin redondeados a nimeros enteros.
Ejemplo:

74.5=75%

74.4=74%

La nota de la EVALUACION ECONOMICA sera el promedio de los tres tramos como
nota final.

Esta etapa de EVALUACION ECONOMICA debera ser aprobada con nota igual o
superior a 5,00 para pasar a la siguiente etapa, EVALUACION TECNICA. Si la nota
es inferior a 5,00, el OTEC no podra continuar con el proceso de evaluacién.

g. Evaluacion Técnica (40%)
Estrategia metodolégica para la implementacién del médulo técnico:

El oferente debera responder a cuatro preguntas claves para el desarrollo del modulo
seleccionado por SENCE, teniendo directa relacién con los aprendizajes esperados.
Para ello el oferente tendra como maximo 2.000 caracteres en la plataforma de
postulacién para el desarrollo éptimo de lo solicitado.

1) ¢Queé va a hacer? (estrategia de aprendizaje)

2) ¢Como lo va hacer? (Actividades didacticas)

3) ¢Con qué lo van a hacer? (equipamiento, herramientas e insumos)

4) ¢Donde lo realizara y como se agruparan (lugar e infraestructura, distribucién
de participantes en las actividades)

Indice de

‘ancepto ponderacion

Mecanismo de asignacién de puntaje

En este punto se debera indicar la metodologia para

cada uno de los aprendizajes esperados del modulo

que se solicite, senalando estrategias de aprendizaje,

actividades didacticas, equipamiento, herramientas

e insumos, lugar e infraestructura, distribucién de

participantes en las actividades. La metodologia

debera apuntar a integrar a través de la accion, los

conocimientos, habilidades y actitudes que

conforman el méduloe.

La nota final de este punto sera el promedio de cada

; una de las metodologias desarrolladas para cada

Metodologia 100% aprendizaje esperado.

Pauta de Evaluacion:

¢ La metodologia cumple con las cuatro preguntas
desarrolladas para lograr el cumplimiento del
aprendizaje esperado, cansiderando
conocimientos, habilidades y actitudes = 7,00

= La metodologia cumple con tres preguntas
desarrolladas para lograr el cumplimiento del
aprendizaje esperado, considerando
conocimientos, habilidades y actitudes = 5,00
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* La metodologia cumple con dos preguntas
desarrolladas para lograr el cumplimiento del
aprendizaje esperado, considerando
conocimientos, habilidades y actitudes = 3,00

¢ La metodologia cumple con una pregunta
desarrollada para lograr el cumplimiento del
aprendizaje esperado, considerando
conocimientos, habilidades y actitudes = 1,00

Esta etapa de EVALUACION TECNICA debera ser aprobada con nota igual o superior

a 5,00. Si la nota es inferior a 5,00 el OTEC no sera considerado para el calculo de la
nota final,

La nota final de la propuesta evaluada se determinara de la siguiente manera:

Puntaje + Puntgje Oficina | + Puntaje + Puntaje + Puntaje = | Nota
Experiencia Administrativa Comportamiento Oferta Evaluacién Final
en el *0.10 del oferente *0.20 Econémica Técnica de la
territorio *0.20 *0.40 oferta
*0.10

5.2 FACULTADES DE SENCE PARA DECLARAR NO SELECCIONABELE UNA
PROPUESTA

El SBENCE se reserva la facultad de declarar desierta la respectiva convocatoria
cuando no se presentaren ofertas o, habiendo sido presentadas, éstas no resultasen
convenientes a los intereses del Servicio, sin que los OTEC tengan derecho a
indemnizacién de ninguna especie.

Asimismo, podra declarar inadmisibles las propuestas cuando éstas no se ajusten a
los requisitos establecidos en el proceso de seleccion.

5.3 PROCESO DE SELECCION DE OFERTAS

La comision evaluadora presentara un informe al Director Nacional del SENCE, con
1 (una) oferta por curso-comuna postulado, que haya obtenido €l mayor puntaje en
la evaluacién final, siempre y cuando este puntaje sea igual o superior a 5.0.

Asimismo, el informe debera consignar las propuestas que fueron declaradas
inadmisibles, indicando sus causas.

Si por cualquier razén no se lograra cubrir la cobertura comunal del curso, se podra
incorporar en la propuesta de seleccién al oferente (s) que le siga en puntaje, hasta
cubrir la totalidad de cupos definidos por curso-comuna en el Listado de
Requerimientos, segiin corresponda.

De existir un empate al finalizar la evaluacién, la Comisiéon Evaluadora optara por
aquella que haya obtenido el mejor resultado en los criterios que se indicar, y que se
presentan en estricto orden de prelacion:

1) Mayor nota obtenida en el criterio “Propuesta Técnica”.

2)  Menor valor tramo en su oferta economica para el curso-comuna.

3)  Mayor nota obtenida en el criterio “Evaluacién de Comportamiento”.

4)  Mayor ntimero de cursos gjecutados o en ejecucion, sin multas “Evaluacién de

Comportamiento”.

5) Mayor nota obtenida en el criterio experiencia en el territorio, en la regién
postulada.

6) Mayor nota en el criterio de Oficina Administrativa Acreditada en la region.

7)  De persistir el empate, se seleccionari la propuesta del oferente con menor

numero de ofertas postuladas en la region.

8) De persistir el empate, se seleccionara la propuesta del oferente, con menor
numero de ofertas postuladas a nivel nacional.



9) De: persistir el empate, se seleccionara la propuesta que haya sido enviada
primero en fecha y hora a través del sistema de postulacion.

Si aun asi contindia el empate, se seleccionarin a todos los Organismos Técnicos
de Capacitacién en dicha condicién.

En la medida que los Organismos Técnicos de Capacitacién aprueben el proceso de
evaluacion en cada una de sus etapas, el SENCE estara en condiciones de dictar el
acto administrativo correspondiente, mediante Resolucion fundada de su Director
Nacional, el cual dard cuenta de la seleccién de los OTEC que implementaran los
cursos, con excepcién de aquellos cuyo valor difiera del monto maximo publicado
por SENCE, los cuales requeriran la validacion expresa del Director Nacional, previa
justificacién de la Direccién Regional correspondiente. Aquellos cursos que superen
los valores indicados y que no reciban dicha validacion, no podran ser seleccionados,
aun cuando en el proceso de evaluacién hayan sido declarados como seleccionables,

Sin perjuicio de lo sefialado, los OTEC seleccionados con una determinada cobertura,
no tienen garantizada la ejecucién de los programas, toda vez que la decisién de
eleccion de los cursos se encuentra radicada en los potenciales beneficiarios.

Los oferentes que cuenten con cursos seleccionados por el SENCE, deberan presentar
las garantias de fiel, oportuno y total cumplimiento correspondientes, de acuerdo a
lo establecido en las presentes instrucciones y concurrir a la suscripcion de convenios
en el plazo dispuesto para tal efecto.

51 con posterioridad a la seleccién, algunos de los oferentes no suscribiera el convenio
de condiciones generales de ejecucién en el plazo dispuesto para tal efecto, o por
cualquier causa no continuara con la ejecucion de alguno de los cursos en que resulté
seleccionado, el Director Nacional podra dejar sin efecto dicha seleccion, pudiendo
seleccionar a otros oferentes que le siguieran en puntaje, y que hayan sido
considerado como elegibles en el informe de la Comisién Evaluadora.

5.4 SUSCRIPCION DE CONDICIONES GENERALES DE EJECUCION DE CURSOS

Las Condiciones Generales de Ejecucién de Cursos deberan firmarse teniendo en
consideracion la cantidad de cupos/cobertura dispuestos en la resolucién de
seleccion o ampliacién correspondiente. Cualquier modificacién sera definida por
SENCE de manera posterior a la firma de dichas Condiciones Generales y conllevara
los ajustes necesarios a la garantia permanente constituida a nombre de SENCE.

En el marco de la suscripcién de las mencionadas Condiciones Generales, deberan
tenerse en cuenta los siguientes aspectos:

a) E1 OTEC debera encontrarse vigente en el Registro Nacional de OTEC, al momento
de la firma de Condiciones Generales, situacién que sera verificada por SENCE,

b) No registrar multas pendientes de pago, aplicadas por este Servicio Nacional.

¢) No tener reintegros pendientes ante SENCE, para el caso de los presentes
programas,

Para concretar la firma, sera necesario entregar también la caucién de fiel, oportuno
y total cumplimiento y los antecedentes legales.

Las coberturas presentadas en el proceso de seleccion de OTEC y sus propuestas de
cursos de capacitacion, no podran ser cambiadas antes de la firma de las Condiciones
Generales de Ejecucion, por lo tanto, deberan ser suscritas sin modificacién por la
cantidad ofertada por el OTEC y seleccionada por el SENCE,

Los OTEC podran realizar publicidad y difusién de los cursos seleccionados, sélo
una vez que las Condiciones Generales estén aprobadas por el SENCE. Sin embgrgo,
las Direcciones Regionales estaran facultadas, dentro del ambito de competencia de
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sus respectivas regiones, para fijar una fecha diferente de inicio de la publicidad v
difusién de las secciones/cursos para su region.

S5.4.1 Antecedentes legales que se deberin acompafiar al momento de suscribir
las condiciones generales de ejecucioén de cursos

El OTEC debera entregar al momento de firmar las Condiciones Generales de
Ejecucion de Cursos, la siguiente documentacién:

» Declaracion Jurada Simple (se incorporard como anexo en las Condiciones
Generales de Ejecucién).

» Declaracién Jurada Simple (se incorporard como anexo en las Condiciones
Generales de Ejecucion), la cual debera ser debidamente completada por el o
los representantes legales del OTEC seleccionado, y debera contener la
siguiente informacién:

v No le afecta ninguna de las inhabilidades establecidas en el articulo 4°
de la ley N°19.886.

v No registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores
contratados en los ultimos dos afios, y se encuentra al dia -
especialmente- en el pago de las cotizaciones establecidas en la Ley
N®19.728, que establece un Seguro de Desempleo.

v" No se encuentra impedido de celebrar actos y contratos con organismos
del Estado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 10 de la Ley
N°20.393 que “Establece la Responsabilidad Penal de las Personas
Juridicas en los Delitos de Lavado de Activos, Financiamiento del
Terrorismo y Delitos de Cohecho que indica”.

» Fotocopia simple de la escritura de constitucién de la persona juridica y sus
modificaciones, con sus respectivas inscripciones y certificados de vigencia si
fuera el caso.

» Fotocopia simple del instrumento publico en el que conste la personeria y
facultades del representante legal con la certificacion de su vigencia, emitido
por el Conservador de Bienes Raices, por el Notario respectivo o por el
Archivero Judicial, o autoridad correspondiente, en su caso, con una
antigliedad no superior a 60 dias, contados desde la fecha de su emision.

» Garantia de fiel cumplimiento, en los plazos y términos sefialados en las
presentes instrucciones. A la fecha de la suscripcion las Condiciones
Generales de Ejecucién de Cursos, el oferente seleccionado entregara una
cauciéon o garantia, la cual podra consistir en cualquier instrumento que
asegure el fiel cumplimiento del servicio contratado y el pago de las
obligaciones laborales y previsionales con los trabajadores del contratante,
segun lo ordena la ley N°20.238,

» Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales otorgado por la
Direccioén del Trabajo o por la Inspeccion del Trabajo que corresponda, que
acredite la no existencia de multas en relacién a sus obligaciones laborales o
previsionales respecto de sus trabajadores. Este documento debera
encontrarse vigente al momento de su presentacién ante el SENCE y no debera
contener deudas y/o multas. En caso contrario, el organismo debera acreditar
Su pago o regularizacion, a través de medios fehacientes e idéneos,

S5.4.2 Plazo para la suscripcién de las de Condiciones Generales de Ejecucién de
Cursos

El plazo para la firma de las condiciones generales de ejecucion de cursos sera de
hasta 15 dias habiles, contados desde la notificacién al OTEC de la resolucion de
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seleccion por parte de la Direccién Regional correspondiente, la que podra practicarse
a través de correo electrénico, carta certificada u otros medios. Con todo, cada
Director Regional se reservara la facultad para ampliar este plazo.

5.4.3 Consecuencias de la no suscripciéon de las Condiciones Generales de
Ejecucion de Cursos

Si el OTEC seleccionado no concurriera a la firma de las Condiciones Generales de
Ejecucién de Cursos dentro del plazo anteriormente senalado, podra dejarse sin

efecto la seleccion de su propuesta. En este sentido, SENCE podra seleccionar al que
le hubiere seguido en orden de puntaje.

Igual procedimiento podra emplearse en caso que el OTEC seleccionado no acompane
en forma y plazo la caucién otorgada para garantizar el fiel, oportuno y total
cumplimiento de las obligaciones contraidas o los antecedentes legales.

5.5 ENTREGA DE GARANTIA PERMANENTE CONSTITUiDA A NOMBRE DEL
SENCE

5.5.1 Caracteristicas

Esta podra consistir en una boleta de garantia bancaria, una péliza de seguros de
garantia de ejecucion inmediata, vale vista o certificado de fianza de gjecucion
inmediata, PAGADERA A LA VISTA, tener el caracter de irrevocable ¥ a solo
requerimiento del SENCE, la que debera garantizar el fiel cumplimiento del servicio
contratado y el pago de las obligaciones laborales y previsionales con los trabajadores
del contratante, segin lo ordena la Ley N°20.238. Esta garantia debera estar

constituida a favor del SENCE y ser tomada por el propio OTEC en pesos chilenos,
cuando corresponda.

El SENCE estara facultado para efectuar el cobro parcial de la garantia, en caso de
incumplimiento de las obligaciones contraidas por el OTEC.

5.5.2 Monto de la garantia

El monto de la garantia serd igual al 10% del valor del tramo 3 (el de menor valor y
con mayor cantidad de alumnos) multiplicado por el nimero de cupos simultaneos
seleccionados para ese curso.

Ejemplo: Curso “xxxxxx”, valor tramo 3 = $150.000 y con 100 cupos.
Monto de la Boleta = $150.000 x 0.1 x 100 = $1.500.000.

En caso de una modificacién de cobertura, el monto de la boleta debera ser rectificado

proporcionalmente, ya sea presentando una boleta nueva por el total, o una nueva
por la diferencia.

Ejemplo: si se incrementaran los cupos al doble, es decir, a 200, entonces
el monto de la boleta debera aumentar consecuencialmente a $3.000.000,
ya sea presentando una boleta nueva por el total, o por la diferencia.

5.5.3 Glosa

La caucién o garantia debera consignar la siguiente leyenda: Para garantizar el fiel,
oportuno y total cumplimiento del Programa “Bono Empresa y Negocio” o
Programa “Becas de Capacitacién para beneficiarios del Fondo de Cesantia
Solidario”, y las obligaciones laborales y previsionales de sus trabajadores, segiin
corresponda.

5.5.4 Forma de entrega de la Garantia

La garantia debera ser entregada dentro de los 15 dias habiles contados desde la
notificacion al OTEC de la resolucién de selecciéon (o prérroga), por parte de la



Direccion Regional correspondiente, la cual podra efectuarse a través de correo
electronico, carta certificada u otros medios

La garantia debera entregarse en la Oficina de Partes de la Direccién Regional
correspondiente a la ejecucién del curso, cuyas direcciones se encuentran
informadas en el sitio web www.sence.cl. Debera adjuntarse dentro de un sobre
cerrado, el cual debera indicar el R.U.T., nombre del OTEC y el programa al que
corresponde.

5.5.5 Plazo de vigencia de la Garantia

La garantia debera tener una vigencia que cubra el periodo en que los cursos se
mantengan en estado de elegibles por los beneficiarios, a saber, hasta el 31 de
diciembre de cada afio, y exceder en 90 dias habiles esta fecha. La misma podra ser
renovada dependiendo de la vigencia de los cursos y de cada programa. Mientras lo
anterior no se realice, los cursos estaran en estado de no elegibles.

5.5.6 Forma y oportunidad de restitucién de la garantia

a. La garantia permanente no devengara intereses ni reajustes y sera
devuelta, o sustituida por una nueva si los cursos continuasen vigentes.
Esta debera ser presentada en la misma Direccién Regional de SENCE
donde se hubiere entregado originalmente y debera tener un
vencimiento posterior a los 90 dias habiles contados desde el término
de la vigencia en el listado de cursos elegibles del afio calendario
correspondiente.

b. Las Direcciones Regionales del SENCE restituiran a los mismos OTEC
sus garantias, en la oportunidad que corresponda, previo endoso de los
citados instrumentos y de acuerdo a las facultades delegadas para
operar dentro del ambito de competencia de sus respectivas regiones.

c. Elprocedimiento para el retiro de las garantias se realizara en el horario
establecido por cada Direccion Regional. El retiro podra efectuarlo la
persona que acompane un poder autorizado ante Notario Publico para
realizar dicho tramite. Asimismo, debera presentar fotocopia de su
cédula de identidad y del RUT del OTEC.

5.6 APROBACION Y/0O VERIFICACION DE FACILITADORES

Los ejecutores deberan sujetarse a lo establecido el punto IIl numeral 1, de la
Resolucion Exenta N°325 de 22 de Enero de 2018, que aprobé el “Manual de Procesos
Transversales” para efectos de la comunicacién y aprobacién de facilitadores y
causales de cese de dicha calidad.

5.7 ACTIVACION DEL ORGANISMO TECNICO DE CAPACITACION EN EL
SISTEMA INFORMATICO

Para que el ejecutor pueda operar en SIC y crear seccion debera contar con clave
para el sistema, tener el estado de su oferta en calidad de convenio aprobado y, al
menos, un relator aprobado/a y cargado/a en SIC.

5.8 CREACION DE SECCIONES/CURSOS

Una vez que el OTEC se encuentre activo /habilitado, podra crear Ilas
secclones/cursos en el sistema informatico y efectuar las matriculas.

Los OTEC deberan crear a lo menos una seccion/curso/comuna, de acuerdo a las
instrucciones y plazos que SENCE indique.



5.9 OFICINA DE CONTACTO O DE ATENCION DE PUBLICO Y COORDINADOR
REGIONAL OTEC '

Si el oferente seleccionado no cuenta con oficina administrativa acreditada en los
términos dispuestos en el N°3 articulo 21 de la Ley N°19.518, en la region en la que
implementara su oferta, debera disponer de una oficina de contacto o de atencion de
publico, en un plazo no mas alla de 10 dias habiles contados desde la creacion de la

primera seccion, lo que podra ser validado por SENCE por medio de los procesos de
supervision o fiscalizacién correspondientes.

En caso de que el Organismo Técnico no cumpla con lo indicado, su oferta podra
deshabilitarse, situacién ante la cual, SENCE podra convocar al Organismo Técnico
que le siguiera en puntaje.

Esta oficina regional debera ser permanente, mientras la oferta se encuentre vigente
en postulacién y/o ejecucién. Ademas, debera contar con horario de atencién
establecido, al menos, por media jornada diaria tres veces a la semana como minimo,
contar con entrada independiente, con sillas para la atencién y espera de ptblico Y,
al menos un pendén a modo de senalética que la identifique y distinga durante los
horarios de atencion.

Esta oficina de contacto o de atencién de ptblico hace referencia a las instalaciones
fisicas donde seré posible contactar y ubicar directamente al Personal Administrativo,
Coordinador Regional y demas profesionales para la implementacién de la oferta
seleccionada (facilitadores, por ejemplo), cuyo objetivo es que la Direccién Regional y
el participante puedan contactarse con un representante del organismo cada vez que
lo requieran, tanto para coordinar la ejecucién de la oferta de parte de SENCE, asi
como también los participantes puedan resolver las necesidades que se les presenten.
Esta oficina tiene caracter obligatorio y, en caso de modificarse la ubicacién fisica de
ésta, debera darse a conocer a SENCE al menos con 5 dias habiles de antelacién a
producirse el cambio, lo cual debera quedar consignado en Anexo de Acuerdo
Operativo correspondiente.

El coordinador académico sera la persona que tendra a cargo los aspectos que dicen
relacion con la programacién y ejecucion del o los cursos en lo que concierne a sus
aspectos académicos, lo que incluye tareas como:

e Conocer los cursos y la programacién de los Acuerdos Operativos de los
cursos, de manera tal de organizar la disposicién de los insumos, equipos y
herramientas en tiempo y forma para los participantes y los relatores segin
modulo;

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

e Coordinar todos los procesos de evaluacién considerados en los diferentes
modulos de los cursos, de manera tal que cada uno de ellos cuente con un
registro de los instrumentos de evaluacién utilizados, fechas de aplicacién,
registro del instrumento y nota de las evaluaciones por participante;

e Apoyar la gestion de los/las relatores en cuanto a necesidades de
implementacion de los médulos y las sesiones de capacitacion;

e Coordinar los procesos de induccién de relatores para el apropiado uso y
registro del libro de clases y los diferentes aspectos de ejecucién del curso.

5.10 REGLAMENTO INTERNO DEL OTEC

Los ejecutores deberan sujetarse a lo establecido el punto Il numeral 2, de la
Resolucién Exenta N°325 de 22 de Enero de 2018, que aprobé el “Manual de Procesos
Transversales” para efectos de lo relativo al reglamento interno del OTEC. Para este
efecto deberan consultarla en el sitio institucional.
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5.11 DE LA POSTULACION DEL BENEFICIARIO A LA FASE PREVIA DEL INICIO
DE CURSOS

5.11.1 Postulacion

Toda persona interesada podra postular a los programas, en la medida que cumpla
con los requisitos establecidos y el proceso de postulacién se encuentre abierto para
la region.

La postulacion debera realizarse de manera on line en www.sence.cl o por los medios
que SENCE disponga.

5.11.2 Activacién del Bono

El bono debera activarse en www.sence.cl o por los medios que SENCE disponga,
para asi concretar el proceso de matricula en el curso de preferencia del beneficiario

y en la institucién que cada persona defina, en la medida que existan cupos
disponibles,

La activacion debera realizarse utilizando el cédigo que SENCE remitira por mensaje
de texto al celular registrado al momento de la postulacién. El codigo sera tunico,
personal e intransferible.

5.11.3 Proceso de Matricula
La Matricula en los cursos se hara por orden de llegada.

El OTEC podra matricular sélo a aquellas personas que cumplan con los requisitos
de los programas.

Al momento de la matricula, los OTEC deberan informar a los beneficiarios los
horarios de atencién de su oficina, como también los datos de contacto para efectos
de cualquier consulta (mail y teléfono).

Cada bono tendra una fecha de vigencia particular. Sin perjuicio de lo anterior, la
cobertura disponible sera hasta “agotar stock”, por lo que, si ésta se acabara, los
bonos perderan automaticamente su validez.

Solo una vez que la persona seleccionada haya procedido a activar su bono, podra
matricularse en alguno de los cursos que SENCE dispondra. Para concretar el
proceso, la persona interesada deberd ponerse en contacto con el OTEC que
corresponda para formalizar la matricula.

Al momento de la matricula, el beneficiario deberi entregar al OTEC Ia
siguiente documentacién:

* Copia cédula de identidad.

» Bono o voucher original endosado por el beneficiario (el OTEC podra sacarlo
en €l portal administrativo). Con todo, este documento debera entregarse en
original al SENCE, razén por la cual el OTEC debera conservar una copia.

¥ Declaracién Jurada Sobre Cotizaciones y Desemperfio de Funciones en Calidad
de Honorarios en Reparticiones Publicas o Privadas (de acuerdo a formato
entregado por SENCE). Este documento el OTEC lo debera tener disponible al
momento en que la persona llegue a matricularse, de modo que pueda ser
firmado. Antes de la firma, el OTEC debera informar al beneficiario del
significado/contenido de éste.

* Para el caso del Programa Becas de Capacitacion para Beneficiarios del Fondo
de Cesantia Solidario, SENCE podra exigir la presentacién de un Patrocinio de
Matricula, a objeto de acreditar que el postulante es beneficiario (a) active del
Fondo de Cesantia Solidario. Este patrocinio podra ser solicitado a instancias
como las Oficinas Municipales de Informacién Laboral (OMIL).
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l.as matriculas deberan efectuarse por medio del sistema informatico dispuesto para
tales efectos.

No existira el reemplazo de alumnos después de que el curso haya pasado a fase
lectiva, ni de manera posterior al inicio de éste. Asimismo, no se podra efectuar una
desmatricula una vez que el curso haya pasado a fase lectiva.

SENCE podra organizar ferias como instancia de matricula. En este contexto, si el
sistema informatico no estuviese habilitado, excepcionalmente y previa consulta del
OTEC al SENCE y con la aprobacién de este ultimo, se podra matricular fuera del
mismo, lo cual debera ser regularizado como maximo dentro de los 5 (cinco) dias
corridos siguientes de ocurrido el hecho. De no hacerlo, dichas matriculas no seran
aceptadas, situacién que incidira en los pagos al OTEC.

El OTEC debera velar porque los beneficiarios/as cuenten con los conocimientos
necesarios y suficientes para permitirles el logro de los objetivos propuestos en la
accion de capacitacion. En el caso que un participante no reuniere los referidos
conocimientos, el OTEC podra efectuar su desmatricula para asi remitirlo a otro
curso en que si los cumpla. Dicha accién podra efectuarse mientras el curso no se
encuentre en fase lectiva y siempre y cuando el nuevo curso seleccionado tenga cupos
disponibles y no haya pasado a fase lectiva. Lo sefalado previamente, procedera
también en caso de que el curso no se ejecute por falta de quorum.

El OTEC debera comunicar a los alumnos (as) las fechas de inicio de curso y

asegurarse de que dicha informacién haya sido recepcionada en la respectiva
Direccion Regional.

Para efectos del disefio del horario de clases, los OTEC seleccionados deberan
considerar las condiciones de los participantes, de modo de facilitar y garantizar la
participacién y cumplimiento de las jornadas de clases.

5.11.4 Seguro de Accidentes.

Los ejecutores deberan sujetarse a lo establecido el punto III, numerales 5 y 6 de la
Resolucion Exenta N°325 de 22 de Enero de 2018, que aprobé el “Manual de Procesos
Transversales”, para efectos del procedimiento del seguro contra accidentes.

5.11.5 Responsabilidad del SENCE, previo al inicio del Curso de Capacitacion
De manera previa al inicio de la capacitacién, SENCE debera:

v Efectuar inspecciones oculares si corresponde.

v' Entregar instrucciones generales de ejecucion.

v Proporcionar normas comunicacionales, las cuales podran incluir la
senalética correspondiente.

5.11.6 Rectificacién del Curso de manera previa a la Aprobacién del Acuerdo
Operativo

De manera previa a la aprobacién del Acuerdo Operativo, el OTEC podra realizar
ajustes tales como:

1)  Ellugar de realizacién de la capacitacién.
2) Horarios.

3) Fecha de inicio y término de curso.

4) Cambio de alumno a otro curso. Si el cambio de curso se efectuase a otro
OTEC, el beneficiario debera solicitar la devolucién del bono y re-endosarlo
nuevamente al OTEC con quien realizara finalmente el curso de su eleccién,



junto con asegurase de que el organismo técnico de capacitacion haya
realizado la desmatriculacién y cambios que correspondan.

Para efectos de la desmatricula, el beneficiario debera presentar al OTEC una
declaracion donde sefiale los fundamentos correspondientes. Esta
declaracién debera enviarse a SENCE en el momento en que el OTEC solicite
la desmatricula del Sistema.

5)  Dias de Clases,
6) Facilitador (es), los cuales deberan encontrarse autorizados por SENCE.
En relacién a las rectificaciones, los OTEC deberan tener en cuenta lo siguiente:

i) Todas las rectificaciones deberin ser informadas a SENCE antes de
que se concreten, el que estard facultado para su aprobacién o
rechazo. En caso de que SENCE entregue su aprobacién, el cambio
solicitado deberd contar con la aprobacién del 100% de los alumnos
matriculados (segin corresponda, sobre todo lo indicado en los puntos 2,
3 y 5). Con todo, el SENCE verificara al momento de la solicitud de
transferencia de recursos, la coherencia de la informacién presentada, la
cual debera reflejar las modificaciones que se hayan solicitado. Los
documentos de constancia/s de rectificacién podran ser originales o
fotocopia legalizada ante notario.

Las rectificaciones seran validadas y autorizadas a través de www.sence.cl

5.11.7 Inspeccién Ocular
Las Direcciones Regionales de SENCE seran las encargadas de realizar este proceso.

La inspeccién ocular debera efectuarse antes del inicio de curso. No obstante lo
anterior, aquellos cursos que no la recibiesen, ésta se reemplazard por una
declaracion jurada simple del OTEC, por medio de la cual debera dar fe que la
infraestructura y materiales para impartir el curso son los necesarios para las
actividades a desarrollar, segiin el nimero de participantes y la metodologia, teniendo
en cuenta el estandar definido en el curso.

Las observaciones que deriven del proceso de inspeccién, seran informadas al OTEC
por parte de SENCE, de modo que se puedan implementar las correcciones
pertinentes dentro de los 5 dias habiles desde que éstas le sean notificadas. De
manera excepcional, el OTEC podra solicitar una prorroga del plazo indicado. Con
todo, SENCE podra solicitar la suspension del curso hasta que sean corregidas las
observaciones, teniendo en cuenta el plazo antes sefialado.

En caso que las observaciones no sean subsanadas y dependiendo de la gravedad de
las mismas, SENCE podra tomar medidas, entre ellas, el inicio de la fiscalizacion
correspondiente.

Respecto de la suspension temporal o definitiva del curso, el OTEC tendra la
obligacion de informar a los alumnos de este las medidas adoptadas, sobre la base
de las instrucciones que SENCE imparta.

5.11.8 Aprobacién del Acuerdo Operativo

Previo al inicio de los cursos, los OTEC deberan solicitar al SENCE la aprobacion del
Acuerdo Operativo por medio del sistema informatico, para lo cual deberan informar
este hecho a la Direccién Regional.

Por medio del Acuerdo Operativo se informaran los alumnos que estan matriculados
en el curso y se estableceran las condiciones de su ejecucion; también se podran
solicitar modificaciones, de acuerdo a lo indicado en las presentes instrucciones.
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Sf:gl.'m ccnjesponda, algunos de los campos a completar en el Acuerdo Operativo,
diran relacién con datos del OTEC, datos del curso, listado de facilitadores aprobados
por SENCE, etc., y los necesarios para la correcta ejecucion del o los cursos.

Cabe senalar que, si la situacion lo amerita, un Acuerdo Operativo podra ser
rechazado por inconsistencia o errores,

La aprobacion del Acuerdo Operativo no podra efectuarse de manera posterior al
inicio del curso. De realizarse, el OTEC podra ser objeto de las sanciones
correspondientes.

Un curso NO aprobado por la Direccién Regional no podra iniciarse.

La aprobacién del acuerdo operativo, considerara la verificacién de los antecedentes
ingresados por el OTEC.

S5.11.8.1 Condiciones para el Acuerdo Operativo

La solicitud de inicio del curso se realiza por medio de la generacién del acuerdo
operativo en SIC, una vez que el OTEC tenga el niimero matriculados /as necesario/s
para el inicio del curso. Este instrumento fija la fecha de inicio de curso y una serie
de otros elementos fundamentales que se detallan mas adelante y que, una vez
aceptado por la Direccién Regional entre 2 y 7 dias habiles antes de la fecha de inicio,
permitira que el curso parta. Excepcionalmente, el plazo indicado podra ser menor
en caso de que la Direccién Regional asi lo disponga.

Se deberan iniciar los cursos en las fechas informadas y aprobadas en el Acuerdo
Operativo, a menos que se produzcan situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, u
otras razones que pudieran ser atendibles, las que deberan ser expresamente
autorizadas por el/la Directora/a Regional que corresponda, pudiendo prorrogarse
la fecha de inicio del curso. En caso de prorroga, el ejecutor debera levantar una
solicitud a la Direccién Regional y, en caso de ser aceptada, se debera generar un
nuevo Acuerdo Operativo.

Si cumplidas las fechas de inicio del/los curso/s, 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/las
participantes inscritos/as, SENCE pondra término anticipado al convenio suscrito,
haciendo efectiva la garantia de fiel, oportuno y total cumplimiento otorgada, a menos
que existan razones fundadas, que a juicio del Director Regional respectivo ameriten
otorgar un nuevo plazo de inicio de cursos al organismo.

Alguno de los datos que el Acuerdo Operativo contendra, seran:

= Datos Ejecutor: RUT, nombre o razoén social, direccién, comuna, teléfono y
correo electronico del Ejecutor.

= Datos Curso: Codigo del curso, nombre, direccién de ejecucién y comuna,
encargado responsable del curso, fecha de inicio del curso, horario de ejecucion.

= Horario del curso por facilitador/a: en especifico para el componente de
capacitacién.

= Cronograma de actividades del curso: Nombre de cada actividad y las fechas
de inicio y término de las mismas.

* Cronograma de Entrega de materiales: Nombre o tipo de material, niimero o
cantidad, especificaciones técnicas y fecha en que se entregara a los/as
participantes del curso cada uno de ellos. Se debe tener presente, que no obstante
lo indicado en los cursos relativos a los materiales e insumos, el ejecutor
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seleccionado debera velar y asegurar que los materiales que se empleen 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 realizacién del componente
de capacitacion, en caso contrario debera proceder a su reemplazo, en igual
cantidad y calidad, asi como también debera asegurar durante toda la realizacién
del curso la existencia de materiales, equipos y herramientas necesarios para la
correcta realizacién de éstos.

Listado de facilitadores/as del curso aprobados/as en el sistema.

Planificacién de contenidos: Indica para cada médulo de los componentes del
curso las fechas de inicio y término en que se dictaran.

Noémina de postulantes matriculados/as.

5.11.8.2 Generacion del Acuerdo Operativo

Una vez que el gjecutor cuente con toda la informacién indicada en el punto anterior,
debe ingresar a SIC con su clave y, en la seccién Acuerdo Operativo seleccionar la
opcion “Nuevo”, buscar el curso para el cual requiere el Acuerdo Operativo y
seleccionarlo con doble clic para proceder a crear.

Por medio del Acuerdo Operativo se podri solicitar autorizaciéon para lo

siguiente:

Cambiar el horario del curso para todas las jornadas o para una jornada en
especifico. Este cambio debe ser respaldado con las firmas de los /las
participantes del curso. Cuando por ocasién del cambio de horario, se produzca
una extensién de los dias, el ejecutor debera cubrir los gastos asociados a todos
los subsidios que se extiendan debido a esta modificacién.,

Informar suspensién de clases. En este caso debera indicar el motivo de la
suspension y adjuntar una némina con las firmas de los /as participantes. (Esto
implica cambiar la fecha de término del curso y modificar el horario en el sistema
definido por SENCE).

Reemplazar algin 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
proposito al propuesto en la Ficha de presentacion del curso.

Cambio de facilitadores/as. Al momento de presentar el Anexo de Acuerdo
Operativo en la Oficina de Partes de la Direccién Regional de SENCE, deberan
estar aprobados/as en el sistema informatico conforme a lo propuesto en la ficha
de presentacion del curso o del perfil del profesional, segiin corresponda.

Cambio de lugar de ejecucion. Este cambio de lugar de gjecucién puede dar curso
a una visita de Inspeccién, la que debera ser informada por el/la Encargado/a
Regional del Programa al Ejecutor para coordinar la fecha de esta visita. Sélo se
podra realizar este cambio dentro de una misma region.

Solicitud de Autorizacién para Salidas a Terreno. Las salidas a terreno deberan
ser las consideradas en Cronograma de Actividades presentado en el Acuerdo
Operativo, las cuales tendran que ser informadas con antelacién a la salida
efectiva de los/las participantes, adjuntando una carta de solicitud con la némina
de los/las participantes. Ademas debera indicar en el Anexo toda la informacién
solicitada en el formato para esta solicitud. Sera la Direccion Regional quien
defina el plazo con que este tipo de solicitud debera ser ingresada.
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Los demas cambios que sean necesarios para la correcta ejecucion del curso o
que la Direccién Regional estime convenientes, previo acuerdo con el ejecutor,
siempre y cuando estas modificaciones no vulneren o contravengan las
propuestas presentadas y seleccionadas, asi como las presentes instrucciones.

Una vez creado el Acuerdo Operativo se habilitaran todas las secciones para que el
ejecutor incorpore e la informacion requerida, después de lo cual debera seleccionar
la opcién “Finalizar Acuerdo Operative”. Mientras no realice esta accion podra
modificar el Acuerdo creado, pero una vez seleccionada, el acuerdo quedara
habilitado para que la Direccién Regional pueda revisarlo.

Una vez que la Direccién Regional quede habilitada pararevisar el Acuerdo Operativo,
entre otras cosas podra:

¢ Solicitar modificacién de informacién o ingreso de nuevos datos, en cuyo caso
el ejecutor debera realizar los cambios solicitados en sistema y una vez mas
utilizar la opcién finalizar acuerdo operativo, lo que permitird que éste sea
revisado nuevamente por la Direccién Regional;

° Solicitud de envio de informacién que valide lo ingresado o permita su
evaluacion;
Rechazo del Acuerdo Operativo por no cumplimiento de plazos;

¢  Aprobarlo por sistema,

5.11.8.3 Anexo de Acuerdo Operativo

Luego de iniciado el curso, cualquier autorizaciéon de cambio a lo estipulado en el
Acuerdo Operativo, o especificacion de actividades que requieran ser informadas al
seguro como por ejemplo, salidas a terreno, debera quedar reflejado en un Anexo a
eéste, que debera generar el Ejecutor y someter a la aprobacién de la Direccion
Regional respectiva.

La generacion, presentacion y aprobacion del o los Anexos de Acuerdo Operativo se
debera realizar siguiendo el mismo procedimiento indicado en puntos anteriores.

6) INICIO DE CURSO

De manera complementaria con la solicitud de aprobacién del Acuerdo Operativo, el
OTEC debera presentar a SENCE lo siguiente:

¥ Némina de los beneficiarios cubiertos por la empresa aseguradora, la que
debera corresponder a los alumnos del curso a iniciar. Este tramite podra
efectuarse via sistema informatico.

v" Bomno original vigente y endosado (por alumno).

¥ Noémina de las personas que estaran involucradas en la ejecucién del
curso, indicando nombre, rut, cargo, calidad contractual con la
institucion. Para esto se debera tener como referencia las instrucciones
impartidas por SENCE.

v" Declaraciéon jurada simple inspeccién ocular (en el caso de que no se
realice). Esta declaracién podra incluir varios codigos de curso, en caso de
ser la misma infraestructura (en este caso, debera dejarse una copia de
este documento en cada carpeta de curso). Ahora, especificar que
independiente a que el OTEC presente la declaracién, esto no es
impedimento para que la inspeccién ocular pueda realizarse de todos
modos.

v Copia de cédula de identidad del beneficiario (el OTEC debera quedarse
también con una copia).

v"  Para el caso del programa Bono Empresa y Negocio, la Declaracion Jurada
Sobre Cotizaciones y Desempefio de Funciones en Calidad de Honorarios
en Reparticiones Publicas o Privadas.

v" En el caso del Programa Becas del Fondo de Cesantia Solidario, si SENCE
asi lo requiere, debera presentarse el patrocinio de cada beneficiario.



6.1 EJECUCION DE LOS CURSOS

Si los cursos y/o facilitadores requirieran de alguna gestién o autorizacién especial,
en forma previa a su inicio o durante o al final de los mismos, el OTEC sera
responsable de realizar todos los tramites necesarios para obtener dicha aprobacion
(el cumplimiento de este requisito podra ser exigido por SENCE en la oportunidad
que corresponda).

En el caso de que alglin curso requiera de licencia habilitante, ésta debera ser
tramitada y entregada al beneficiario antes de la solicitud de pago del curso, salvo
situaciones excepcionales, debidamente autorizadas por la Direccién Regional. Cabe
senalar que la licencia habilitante sera de cargo del OTEC.

En caso de que el curso no se inicie en la fecha estipulada, SENCE podra adoptar las
medidas correspondientes, entre ellas, cobrar el documento de garantia, de manera
proporcional o total segin se determine.

6.1.1 Rol de las Direcciones Regionales

Las Direcciones Regionales del SENCE seran las encargadas de velar por la correcta
ejecucion de los programas y tendran las prerrogativas establecidas en las presentes
instrucciones y en las facultades que al efecto se les deleguen.

6.1.2 Nombramiento del Delegado de Curso

En el marco de la ejecucién de cada curso, debera nombrarse un delegado de curso
que represente a los alumnos de éste.

6.1.3 Horario

Para efectos del disefio del horario de clases, los OTEC seleccionados deberan
considerar las condiciones de los participantes, de modo de facilitar y garantizar la
participacién y cumplimiento de las jornadas de clases. Con autorizacion de SENCE,
las clases podran considerar mas de 4 horas diarias y dictarse en dias continuos.

En caso de suspension de un curso, el OTEC debera informar esta circunstancia al
SENCE como maximo, dentro de las 48 horas siguientes de ocurrido el hecho, de
modo que este Servicio Nacional pueda adoptar las medidas correspondientes,
incluyendo las reprogramaciones de horarios, segliin proceda. La omisién de esta
obligacién sera considerada como una infraccién grave.

Sin perjuicio de lo anterior, la Direccion Regional podra también solicitar ajustes de
horarios a los OTEC, de modo de velar por la ejecucién de los cursos dentro de plazos
especificos,

6.1.4 Entrega de Materiales

Sera obligacién del OTEC entregar los materiales a los alumnos, de acuerdo a lo

especificado en el curso correspondiente, en términos de oportunidad, calidad y
cantidad.

6.1.5 Rectificacién del Curso una vez Aprobado el Acuerdo Operativo

Una vez iniciado el curso, se podran rectificar los siguientes aspectos, previa
comunicacion y autorizacién de SENCE:

1) Lugar de realizaciéon de la capacitacion,

2) Horarios.

3) Fecha de término del curso.

4) Facilitador (es).

S) Némina de las personas que estaran involucradas en la ejecucion del

curso.
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Con todo, el SENCE verificara al momento de la solicitud de pago, la coherencia de
la informacion presentada.

En re}acién a lo indicado en la noémina referida en el punto 5 precedente, cualquier
cambio que se produzca, debera ser informado al SENCE. Para concretar lo anterior,
el Organismo Técnico de Capacitacién debera atenerse a las instrucciones en
particular que se dicten sobre la materia. Las modificaciones antes senaladas sélo
podran realizarse en la medida que no afecten al curso de capacitacién en cuanto a
cantidad de horas, contenido, objetivos, etc.

6.1.6 Registro de Asistencia

La asistencia de los alumnos/as (ingreso y salida), debera registrarse diariamente a
través del sistema de registro por libro y/o de acuerdo a las instrucciones que SENCE

imparta. Con todo, el registro de asistencia reflejara los siguientes estados para
los/as alumnos:

* Presente (P): alumno/a que registra asistencia dentro de los primeros 20
minutos desde el inicio de la clase.

° Ausente (A): alumno/a que no registra asistencia o que la registra con
posterioridad a los primeros 20 minutos de clases.

Se permitird la inasistencia de hasta el 20% sin que medie justificacion; la
inasistencia que supere este porcentaje se considerara desercién. Lo anterior no se
sera valido para el caso de cursos que requieran mas de un 80% de asistencia.

No existira recuperacion de clases.

Para el caso del Programa Becas de Capacitacion para Beneficiarios del Fondo de
Cesantia Solidario la desercién podra ocasionar la pérdida del beneficio del seguro
de cesantia.

6.1.7 Instrumentos Metodolégicos

SENCE podra exigir a los Organismos Técnicos de Capacitacién la aplicacién de
distintos instrumentos a los alumnos, tales como test de diagnéstico inicial, prueba
final para evaluar el nivel de competencias alcanzado, entre otros, los cuales podran
incidir en los pagos al OTEC.

Asimismo, se podra medir la satisfaccion de los usuarios por medio de una encuesta.
Lo anterior, de acuerdo a las instrucciones que SENCE entregue.

De aplicarse algin instrumento, los OTEC tendran la obligacién de informar a los
usuarios a lo largo del desarrollo del curso, de modo que éstos puedan darle
respuesta. Por otra parte, serd responsabilidad del OTEC disponer de las
instalaciones necesarias y suficientes para que los usuarios puedan contestarla.

7) TERMINO DE LA CAPACITACION

Al término del curso, el OTEC debera proceder al cierre de la fase lectiva, por medio
del sistema informatico. Sera obligaciéon del OTEC al término de la capacitacién,
tener la asistencia al dia para cada uno de los alumnos.

SENCE revisara que exista coherencia entre la asistencia, la planilla de recepcion de
subsidios, si corresponde; la documentacién que acredita las ausencias y la
informacién o formularios solicitados en el marco de los programas.

Asimismo, y maximo 5 dias habiles de terminado el curso, el OTEC debera presentar
al SENCE el Libro de Clases (o el registro de asistencia que se disponga), el cual
debera completarse preferentemente con lapiz azul de tinta indeleble.

34



En el caso de existir observaciones a la asistencia, SENCE pedira las aclaraciones
sobre los hechos detectados como irregulares.

De existir inconsistencias, SENCE devolvera la documentacion al OTEC, solicitando
las modificaciones correspondientes. Lo mismo ocurrira si se detectan
enmendaduras o falta de firmas en la asistencia o en la planilla de recepcién de
subsidios diarios.

7.1 Estado de los Alumnos al Finalizar los Cursos

Al terminar el curso de capacitacion, los alumnos podran quedar en los siguientes
estados:

v" Aprobado (A): si el alumno aprobo la evaluacion del curso y cumplié con
la asistencia minima requerida.

v Reprobado (R): si el alumno reprobd la evaluacién del curso (aun
habiendo cumplido con la asistencia minima requerida).

v" Desertor (D): aquel alumno que no cumpla con la asistencia minima
requerida.

7.2 Cierre de los Cursos que requieran Licencia Habilitante

Constituira obligacién para los OTEC, al cerrar el respectivo curso, gestionar y
coordinar la obtencién de las licencias habilitantes cuando corresponda, de lo cual
debera dejar constancia al momento del pago de las mismas, mediante una

declaracién jurada simple en la que senalara haber dado cumplimiento a este
requisito.

7.3 Entrega de Diplomas

El OTEC debera entregar a los alumnos (as) aprobados(as) los correspondientes
diplomas, conforme a las instrucciones que SENCE imparta.

Los OTEC seran responsables de la impresién (si procede) y ceremonia de
certificacién para los alumnos que hayan aprobado. En este contexto, deberan
seguirse las instrucciones que SENCE imparta,

La ceremonia de certificacion debera realizarse dentro de los 15 dias habiles
siguientes desde la fecha de la autorizacién regional de pago. Con todo, cada
Direccién Regional podra autorizar un plazo distinto al indicado, en atencién a

situaciones excepcionales que se presenten y /o a procesos de gestién propios de cada
una.

El OTEC debera dejar el registro de la entrega de los diplomas correspondientes, de
acuerdo a formato entregado por SENCE.

Con todo, los certificados de cada alumno se encontraran disponibles también en
www.sence.cl

7.4 Transferencias Monetarias al Organismo Técnico de Capacitacion

Por cada uno de los cursos que haya finalizado, el OTEC debera solicitar dentro de

los 15 dias habiles siguientes, la correspondiente transferencia monetaria por parte
de SENCE,

Las solicitudes de pago deberan efectuarse por medio del sistema informatico que
SENCE disponga. De no estar habilitadas sus funciones, se debera proceder de
acuerdo a las instrucciones que SENCE entregue.

Ademas de realizar la solicitud de transferencia por medio del sistema informatico, el
OTEC debera entregar la documentacion respectiva a SENCE, '

Para efectos de Ia transferencia de recursos, debera considerarse que:
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El monto de la transferencia sera determinado en el mencionado
sistema seglin el nimero de alumnos matriculados, lo cual incidira en
el valor del tramo a considerar: asimismo, se tendran en cuenta también
la evaluacién y los porcentajes de asistencia de los alumnos.
Certificacién habilitante, para aquellos cursos que la requieran: la
tramitacion y entrega de ésta debera efectuarse antes de la solicitud de

pago, salvo situaciones excepcionales debidamente autorizadas por la
Direccién Regional.,

El participante podra encontrarse al finalizar 1a accién de capacitacién, en los estados
sefialados en el numeral 7.1,

Para el calculo del monto de la transferencia y la liquidacién final del curso, se
considerara lo siguiente:

1) Alumnos con asistencia desde 80% y con evaluacién aprobada: se transferira el

100% del valor del tramo. En este caso, el beneficiario debera clasificarse como
APROBADO.

2) Alumnos con asistencia desde 80% y con evaluacién reprobada: se transferira
proporcionalmente el valor del tramo respectivo en razén de la asistencia. En este
caso, el beneficiario debera clasificarse como REPROBADO.

3) Alumnos con asistencia menor de 80%, se transferird proporcionalmente el valor
del tramo respectivo en razon de la asistencia. En este caso, el beneficiario debera
clasificarse como DESERTOR.

Sin perjuicio de lo sefialado previamente, para efectos de pago alos OTEC en el marco
del Programa Becas del Fondo de Cesantia Solidario, se considerara el subsidio
diario, monto que se agregara y/o descontara segun corresponda.

La transferencia al OTEC se hara en pesos chilenos una vez se recepcionen de manera
conforme en la Direccion Regional correspondiente a la region donde se haya
ejecutado el curso, los documentos que mas adelante se indican. La solicitud de
transferencia sélo podréa efectuarse una vez finalizado el curso.

Consideraciones para pagar:

a) Por uso de factura electrénica:

De acuerdo a la Resolucién Exenta N° 4871 del 6 de noviembre de 2017, de este
Servicio Nacional, que aprueba el procedimiento de pagos y transferencias bancarias
por las Direcciones Regionales, para la presentacion de pagos que incluyan facturas
por servicios prestados directamente por el ejecutor, la factura debera ser emitida
solo después que SENCE ya ha dado visto bueno a toda la documentacién presentada
por el ejecutor.

Para lo anterior, el ejecutor deberia presentar “Solicitud de wvalidacién de
documentos para cobro”, cuyo formato se pondra a su disposicién, v en la cual
debera detallar el monto a cobrar. La cual debera acompanar la totalidad de
antecedentes que fundamenten el pago requerido.

Solo a partir de la validacién de SENCE de la mencionada solicitud, el ejecutor
quedara habilitado para generar la factura electrénica y la “solicitud de pago” en el
sistema. La factura debera presentarse formalmente en la oficina de partes de la
Direccién Regional respectiva y remitirse electrénicamente a los siguientes correos:
facturacionmipyme(@sii.cl con copia a facturasence@sence.cl, incluyendo el niimero
de orden de compra si el servicio contratado se encuentra asociado a ésta.

Recepcionada la factura en el correo de facturas SENCE, la Subunidad de Tesoreria
remitira a la Direccion Regional que corresponda la factura, para que en un plazo no
superior a 5 dias corridos sefiale si corresponde o no el pago.
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Dicha factura debera indicar “Pago de XXXX por concepto del curso “XXXX” (nombre
Yy codigo SIC del curso para el cual se solicita pago), en el marco del programa
XXXXO00XX, 2018,

En caso que la factura no corresponda a lo validado, desde el Nivel Central de DAF
sera rechazada a través de la pagina web del SII, liberando con esto la obligacion de
pago por parte de SENCE, segtn lo informado por la Direccién Regional respectiva.

7.4.1 En una primera etapa para efectos de pago, el OTEC deberi acompaniar la
siguiente documentacién:

a) Diplomas para aprobacién de la Direccién Regional.

b) Si correspondiera, se debera presentar la declaracion jurada simple
relativa a la licencia habilitante, por medio de la cual se debera sefalar
que se ha dado cumplimiento a este requisito. Esto sera condicién para
el pago, salvo situaciones excepcionales autorizadas por la Direccién
Regional.

c) Documentos que acrediten el pago de honorarios, cotizaciones
previsionales y de salud, si correspondiera, de aquellas personas
involucradas en la ejecucién del curso (informadas antes del inicio de
eéste), de acuerdo a las instrucciones impartidas por SENCE. Esto
implica que la informacién debera encontrarse actualizada con
antelacion a la solicitud de pago.

7.4.2 En una segunda etapa para efectos de pago, el OTEC deberd acompaiiar la
siguiente documentacién:

a) Solicitud de pago.
b) Certificado de liquidacién de los montos a transferir.

c) Factura por curso ejecutado, teniendo en cuenta para ello, las
indicaciones sobre la emisién de factura electrénica sefialadas en el
presente instructivo.

d) Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales otorgado por la
Direccion del Trabajo o por la Inspeccién del Trabajo que corresponda,
que acredite la no existencia de multas respecto de sus obligaciones
laborales o previsionales en relacion a sus trabajadores. Este
documento debera encontrarse vigente al momento de su presentacion
ante el SENCE y no debera contener deudas y/o multas. En caso
contrario, el organismo debera acreditar su pago o regularizacion, a
través de medios fehacientes e idoneos.

¢) Para el caso de Becas del Fondo de Cesantia Solidario, si procede debera
presentare el comprobante de depésito a favor de SEN CE,

correspondiente a los saldos de recursos entregados al OTEC por
concepto de avance de subsidios.

En el caso que la solicitud de transferencia se presentare mas alla del plazo de 15
dias habiles de terminada la ejecucion del curso, el SENCE se reserva la facultad de

transferir los correspondientes recursos dentro de los 120 dias corridos siguientes de
presentada la solicitud.

7.5 Transferencia Subsidic Diario Programa Becas del Fondo de Cesantia
Solidario

7.5.1 Transferencia de Recursos a través de Reembolso

Una vez finalizada la fase lectiva, se cancelara al OTEC el monto del subsidio,

correspondiente a cada uno de los alumnos que hayan asistido a clases. El pago se
realizara conforme a la asistencia de cada alumno.
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Para efectos de la solicitud, el OTEC debera presentar la siguiente documentacion:

a) Solicitud de pago.

b) Planilla de recepcién de subsidios.

c) Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales otorgado por
la Direccién del Trabajo o por la Inspeccién del Trabajo que
corresponda, que acredite la no existencia de multas respecto de sus
obligaciones laborales o previsionales en relacién a sus trabajadores.
Este documento debera encontrarse vigente al momento de su
presentacion ante el SENCE y no debera contener deudas y/o
multas. En caso contrario, el organismo debera acreditar su pago o
regularizacion, a través de medios fehacientes e idéneos.

7.5.2 Transferencia de Recursos por Estado de Avance de Subsidio

Una vez que el curso se encuentre validado por la Direccién Regional correspondiente,
el OTEC podra solicitar a SENCE un avance con concepto de subsidio, para lo cual
el OTEC debera presentar la garantia correspondiente.

Esta solicitud podra efectuarse en cualquier momento antes de que haya
transcurrido el 50% de ejecucion de la fase lectiva del curso.

El monto que SENCE transferira sera de un 50% del valor total del subsidio diario

para los participantes, para cuyo calculo se tendran en consideracién la cantidad de
alumnos matriculados y la duracién del curso.

El monto de avance que el OTEC solicite sera descontado de la liquidacién final que
se efectle, la cual considerara la asistencia de cada alumno, tal como se indicé antes.

Con excepcion de la garantia y el Certificado de Antecedentes Laborales y
Previsionales, la documentacién se debera presentar separadamente por cada curso
para el cual se solicita el pago de avance por subsidio. Con todo, la documentacién a
presentar sera la siguiente:

a) Solicitud de pago.

b) Garantia, la cual debera cumplir con lo siguiente:

* Debera ser tomada por el Representante Legal del OTEC,
especificando que se toma en representacion de éste.

= Ser equivalente al 100% de la solicitud de estado de avance.

= Estar vigente desde la fecha de solicitud del pago y hasta, al
menos 90 dias habiles posteriores al 31 de diciembre de 2018.

= Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Péliza
de Seguros, vale vista o certificado de fianza de ejecucién
inmediata, PAGADEROS A LA VISTA y al solo requerimiento del
SENCE, debiendo otorgarse en pesos chilenos.

= La Glosa debera indicar “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE
PARA GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DE ESTADO DE
AVANCE EQUIVALENTE AL 50% DEL VALOR DEL SUBSIDIO
DIARIO POR ALUMNO MATRICULADO (NOMBRE DEL CURSO),
(CORRELATIVO DEL CURSO) DEL PROGRAMA BECAS DEL
FONDO DE CESANTIA SOLIDARIO.

c) Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales otorgado por la
Direccion del Trabajo o por la Inspeccion del Trabajo que corresponda,
que acredite la no existencia de multas respecto de sus obligaciones
laborales o remuneracionales pendientes respecto de sus trabajadores.
Este documento debera encontrarse vigente al momento de su
presentacion ante el SENCE y no debera contener deudas y/o multas.
En caso contrario, el organismo debera acreditar su pago o
regularizacion, a través de medios fehacientes e idéneos.
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Se podra presentar una Unica garantia por la totalidad de los cursos para los cuales
se solicite transferencia por estado de avance de subsidio.

7.5.3 Liquidacién Subsidio

Si correspondiere, en la liquidacién de los subsidios se descontaran los pagos por
concepto de estado de avance anteriormente pagados y los subsidios entregados en
administraciéon no pagados a los/las participantes.

El pago de estado de avance de subsidios podra descontarse en la liquidacién de la
fase lectiva. Con todo, si ain quedaren saldos de recursos en favor de SENCE al
momento de solicitar el pago de la fase lectiva, el OTEC debera presentar a la
Direccién Regional que corresponda el respectivo comprobante de depédsito de los
recursos a la cuenta bancaria de SENCE.

En caso que el OTEC no cumpla con lo indicado en el parrafo anterior respecto al
reintegro de los montos por estado de avance, SENCE tomara las medidas
correspondientes, entre ellas, el cobro de la péliza o boleta de garantia entregada por
el OTEC para caucionar el pago de estado de avance. Lo anterior, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por SENCE.

La transferencia al OTEC se hara en pesos chilenos.

El SENCE realizara las transferencias monetarias a través de depésitos electronicos
en la cuenta corriente informada por el OTEC y/o mediante otro medio en caso que
se estime pertinente.

En caso que el OTEC registre saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados, las
primeras transferencias por concepto de subsidio diario, en el marco del Programa
Becas de Capacitacion para Beneficiarios del Fondo de Cesantia Solidario también
denominado “Becas FCS”, podran ser destinadas al pago de dichas obligaciones. En
este sentido, el SENCE exigira que el OTEC proceda a dichos pagos y le presente los
comprobantes y planillas que demuestren el total cumplimiento de la obligacién. El
incumplimiento por parte del OTEC, dara derecho al SENCE a cesar su elegibilidad
en este programa.

Sin perjuicio de lo indicado, el SENCE estara facultado para no transferir los recursos
correspondientes, en el caso que se compruebe que el OTEC:

1. Ha perdido la calidad de “elegible”.

2. No declare las cotizaciones previsionales correspondientes a sus
trabajadores.

3. No pague las cotizaciones previsionales a sus trabajadores.

4. Inconsistencias e irregularidades en la asistencia.

5. En general, cuando el OTEC no ejecute el curso en las condiciones

aprobadas.
7.6 Suspension del Pago

De igual modo, el SENCE estara facultado para suspender parcialmente el pago, en
el caso que se compruebe que el OTEC:

a) No declare y/o no pague las cotizaciones previsionales o remuneraciones
correspondientes.

b) Declare y no pague las cotizaciones previsionales o remuneraciones
correspondientes,

c) No pague las cotizaciones del Seguro Obligatorio de Cesantia, establecidas en
la Ley N°19.728.
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Asimismo, t.‘:l SENCE se encuentra facultado para solicitar al OTEC toda la
documentacién y antecedentes que estime pertinentes, con el propésito de

resguardar la correcta ejecucion del programa, en virtud de lo dispuesto en el articulo
27 de la ley N°19,518.

8) SUPERVISION

El SENCE podra desarrollar visitas técnicas de supervision a los distintos cursos que
Se€ encuentren en ejecucion, con el fin de entregar lineamientos, aclarar inquietudes
y velar por la correcta operacién de los mismos. Por lo tanto, el Supervisor/a del
SENCE ser4 el responsable de controlar y apoyar todos los servicios de los programas,
verificando que se ejecute correctamente la Fase Lectiva, la calidad de la ejecucién
del curso, contenidos, metodologia, cumplimiento de horarios, la calidad del

relator/a, entre otros aspectos de relevancia en el contexto de la ejecucion de los
Cursos.

Asimismo, el supervisor evaluara la ejecucién propiamente tal del curso, por lo que

se debera chequear si se cumple con lo acordado en el Acuerdo Operativo respectivo,
considerando, ademas:

» Oportunidad de entrega y calidad y estado de los materiales,
herramientas e insumos y que éstos sean los suficientes para la correcta
ejecucion del curso, dependiendo de la cantidad de matriculados.
Revision de asistencia en el Libro de Clases.

Facilitadores establecidos en el Acuerdo Operativo.

La concordancia de las horas del curso.

La entrega de informacion a los alumnos respecto de sus derechos y
deberes asociados al proceso de capacitacién.

R

Si producto de una visita de supervisién, se detectare la existencia de faltas o
situaciones que no permitan la correcta ejecucion del curso y/o perjudiquen a los
alumnos o que no correspondan a la calidad indicada en el respectivo curso, el
supervisor instruird al OTEC para que en un plazo de entre 2 a 5 dias habiles
siguientes a la visita, subsane dicha situacién. El plazo para subsanar las faltas
detectadas sera dispuesto por el Supervisor, dentro del rango antes senalado,
dependiendo de la complejidad que tenga el subsanar la situacién detectada.

Cumplido el plazo indicado por el supervisor, el OTEC debera comunicar formalmente
a la Direccion Regional correspondiente la subsanacién de la/s observacion/es,
acompanando la documentacién que respalde dicha comunicacién. Sin perjuicio de
lo anterior, el supervisor podra, en cualquier momento, realizar una nueva visita al
curso para verificar que la falta informada como subsanada se haya resuelto
conforme a lo solicitado por el Servicio. En caso que el OTEC no hubiere cumplido
con lo solicitado por el supervisor, se oficiara a la Unidad de Fiscalizacién para que
realice el proceso correspondiente.

Cabe senalar que el supervisor también podra solicitar los estados contables del
OTEC, relacionados con los fondos entregados por cada programa.

9) FISCALIEACI@N, INFRACCIONES Y APLICACION DE MULTAS
9.1 Fiscalizacion

El SENCE, de oficio o a peticién de terceros, fiscalizara el cumplimiento de lo
estipulado en los cursos de capacitacion, acorde al Plan Anual de fiscalizacién que se
dicte al efecto, con el objeto que se realice acorde con lo estipulado en las presentes
instrucciones, convenios respectivos, la propuesta presentada y seleccionada, la
Ficha del curso y el Acuerdo Operativo, también las modificaciones y anexos a los
anteriores, como asimismo cualquier otra instruccién que al efecto dicte el SENCE,
para la correcta ejecucién de los programas. 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, prestando la
colaboracién 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.

9.2 Infracciones y Aplicaciéon de Multas

En caso que, producto del proceso de fiscalizacion, se acreditare por el SENCE que
el ejecutor ha incurrido en incumplimiento a las presentes normas, a su propuesta,
a la Ficha Técnica del Curso, Acuerdo Operativo, o al convenio que se suscriba al
efecto, sus modificaciones y anexos, el SENCE podra aplicar multas que fluctuan
entre 3 a 30 Unidades Tributarias Mensuales, de acuerdo a la gravedad de las mismas
y conforme al siguiente detalle, sin perjuicio de denunciar ante los Tribunales de
Justicia a las entidades capacitadoras cuando aparezcan de manifiesto hechos que
puedan revestir caracteristicas de delitos.

a) Infracciones gravisimas: 30 UTM

1. Grave manipulacién, alteracién o pérdida del libro de clases del curso de
capacitacion.

2. Ocultar o negarse a exhibir los libros, formularios y otros documentos
justificatorios de las acciones de capacitacién, obstaculizar y/o impedir por
cualquier otro medio la accién de fiscalizacion del Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo.

3. Cobrar o percibir por parte de los/as participantes del curso pagos, aportes o
cualquier otra retribucion en dinero o materiales para la ejecucion del mismo,
ya sea por personal administrativo del ejecutor, facilitador/relator del curso o
cualquier otro ligado a la institucién seleccionada.

4. Consignar o proporcionar informacién manifiestamente falsa o enganosa en la
documentacion relativa a la ejecucion del Programa o en su propuesta
seleccionada, en la ficha técnica del curso, asi como también, en los
antecedentes que le sirven de fundamento a la misma. Se entendera que es
falsa o engafosa, entre otras, cuando cotejados los instrumentos utilizados
por el organismo en la ejecucion del programa, aparezea de manifiesto que
estos ultimos han sido adulterados o cuando ellos consignen datos falsos o
poco fidedignos. Asimismo, se entendera que la informacién es falsa o
enganosa cuando el organismo ejecutor incurra en una maquinacion
fraudulenta con el fin obtener indebidamente para si o terceros los beneficios
contemplados en el presente programa. Lo anterior, sin perjuicio de iniciar las
respectivas acciones legales.

5. Desarrollar actividades de difusién que incida o importe una publicidad
enganosa a la comunidad respecto de cursos seleccionados por SENCE.

6. No pago de las remuneraciones, honorarios, asi como también, de las
obligaciones laborales y previsionales, incluidas las de seguro obligatorio de
cesantia de las personas que se desempefian en la ejecucion del programa, en
calidad de administrativos o ejecutando alguno de los componentes. Lo
anterior, sin perjuicio de ejercer el derecho de informacion y retencién
establecido en el articulo 183-C, inciso tercero del Cédigo del Trabajo, asi como
también, de las demas acciones que las presentes bases establecen.

b) Infracciones Graves: 15 UTM

1. Para el caso del Programa Becas del Fondo de Cesantia Solidario, no entregar,

en tiempo y forma, o suspender, sin causa justificada el pago del subsidio
diario, ,
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Establecer discriminaciones arbitrarias al momento de la postulacién,
matricula, durante la ejecucién del curso. Entendiéndose por tal, las referidas

a la etnia, género, condicién social, orientacion sexual, entre otras de la misma
indole.

Incorporar al programa a personas que no cumplan con los requisitos

establecidos para ser participantes del mismo o ejecutar el curso con personas
no matriculadas.

Negarse a iniciar el curso con el minimo de alumnos establecidos u omitir la
matricula de éstos por decisién del propic OTEC.

Iniciar y/o ejecutar el curso sin estar aprobado el Acuerdo Operativo por parte
de la Direccién Regional respectiva.

Ejecutar la capacitacién sin que los participantes cuenten con los implementos
de seguridad en el momento que lo requiera el curso, de acuerdo a las fechas
de entrega establecidas en el Acuerdo Operativo. Esta obligacion implica,

ademas, exigir por parte del ejecutor el uso de estos implementos por todos los
participantes del curso.

Suspender, sin causa justificada, la ejecucién del curso por parte del
organismo.

Infraestructura, calidad y/o cantidad de los equipos, materiales, herramientas
e implementos, distintas a lo exigido en la ficha técnica del curso y consignado
en el Acuerdo Operativo, cuando éstos sean esenciales en el proceso
aprendizaje o que haga peligrar la vida o salud de los/as participantes.

No impartir o modificar los contenidos y objetivos de los modulos que
conforman la ficha técnica del curso. Asimismo, ejecutar la actividad de
capacitacion con un nimero inferior de horas cronologicas a las consignadas
en la ficha técnica del curso, que importen un escaso desarrollo del curso.

10.Ejecutar el curso sin tener a los/as alumnos/as debidamente inscritos en la

Compania de Seguro.

11.Retraso en el pago de las remuneraciones, honorarios, asi como también, de

las obligaciones laborales y previsionales, incluidas las de seguro obligatorio
de cesantia de las personas que se desempefian en la ejecucion del programa,
en calidad de administrativos o ejecutando alguno de los componentes.

12 Efectuar la matricula de alumnos sin contar con la documentacion

correspondiente u omitiendo otros procedimientos considerados en las
presentes instrucciones.

Infracciones menos graves: 10 UTM

Incumplimiento parcial o retraso en la entrega de materiales, insumos y/o
herramientas a los/as participantes del curso, en los plazos establecidos en el
Acuerdo Operativo, cuando éstos afecten la correcta ejecucion de los cursos.

No iniciar el curso en las fechas estipuladas en el Acuerdo Operativo aprobado
o retrasarse significativamente en la ejecucién del curso, sin causa justificada.

No cumplir con los plazos y procedimientos asociados al programa, tales como:
creacion de secciones, matricula, validaciéon de cursos.

Ejecutar el curso con un facilitador /relator distinto a aquel que fue autorizado
por el SENCE en el Acuerdo Operativo o sus anexos, sin causa justificada.



d)

Retraso en el pago de los subsidios a los/as participantes, sin causa
justificada.

No contar con el correspondiente libro de clases o no llevar al dia el registro de
materias o asistencia.

NO Iniciar el curso con mas de 5 participantes matriculados, de acuerdo a la
fecha estipulada en el acuerdo operativo a menos que el Director Regional
respectivo lo autorice.

Infracciones Leves: 3 UTM

Entrega y consignar informacioén errénea o inexacta al Servicio, en el marco
del programa, asi como en la documentacién relativa a la ejecucion del mismo,
que no incida en los pagos o transferencia de recursos que ¢l SENCE deba
hacer al ejecutor por la ejecucién del curso.

Presentar fuera de plazo, formularios de ejecucién y/o documentacién
complementaria, incluyendo todas las solicitudes de modificacién que debe
autorizar el SENCE.

Ejecutar la actividad de capacitacién en un lugar no autorizado por el SENCE,
distinto del consignado en el Acuerdo Operativo o sus anexos.

No realizar la entrega de diploma a los participantes aprobados en los plazos
acordados con la Direccién Regional.

Ejecutar el curso con un relator distinto a aquel cuyo curriculum fue
autorizado por SENCE.

. Realizar enmendaduras en el libro de clases del curso, que no importen una

manipulacién o alteracién de la informacién consignada tanto en el registro de
asistencia como en el registro de materias.

Calidad y/o cantidad de los equipos, herramientas e implementos, distintas a
lo indicado en el la ficha técnica del curso, su propuesta v/o Acuerdo
Operativo, que no incidan en el proceso aprendizaje del curso.

- Ejecutar la actividad de capacitacién en un horario diferente al informado al

Servicio y autorizado por Acuerdo Operativo ¥y sus anexos,

Ejecutar la actividad de capacitacién con un niimero de horas cronologicas
inferior al consignado en el Plan Formativo, que no implique un escaso
desarrollo de la actividad y capacitacion.

10.No respetar la norma grafica disefiada para el Programa u otra falta a los

lineamientos comunicacionales establecidos.

11.No informar a los participantes de los beneficios del programa.

12.No utilizar lapiz de tinta indeleble al consignar informacién de manera manual

en los documentos asociados a la ejecucion del programa, especialmente, en
el libro de clases.

13.No informar a los beneficiarios de la cancelacién de un curso, entre otras

causas, por no alcanzar el nimero minimo de participantes.

14.Errores recurrentes en la presentaciéon de documentaciéon a SENCE, sobre todo

lo que dice relacién con el registro de asistencia (a modo de referencia, mas de
dos observaciones por curso).
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15.No contar con oficina de contacto y con un coordinador a nivel regional.

e. Otras infracciones

Todas aquellas otras conductas de los ejecutores, que infrinjan lo dispuesto en los
convenios pertinentes, en la presente resolucioén, en las propuestas, en el Acuerdo
Operativo, sus modificaciones y anexos, como asimismo en cualquier otra instruccion
que dicte el SENCE para la correcta ejecucién de los programas, que no se encuentren
descritas expresamente y que no ameriten la cancelacion del organismo, seran
calificadas por el Director Regional respectivo, conforme a la gravedad de las mismas,
pudiendo al efecto aplicar multas que van de las 3 a 30 UTM.

En caso de infracciones que infrinjan lo dispuesto en el articulo 77 de la Ley
N°19.518, sobre Estatuto de Capacitacién y Empleo el SENCE podra cancelar la
inscripcién a los organismos ejecutores que se encontraren inscritos en el Registro
Nacional de Organismos Técnicos de Capacitacién establecido en el articulo 19 del
citado cuerpo legal, sin perjuicio de poner en conocimiento del Ministerio Piiblico las
hechos que revistan el caracter de delito.

9.3 Otorgamiento de plazo para subsanar infracciones en caso de conductas no
fraudulentas

Si producto de una fiscalizacion se detecta: la existencia de infracciones que no
importen una conducta fraudulenta, o que por su especial naturaleza no sea posible
de subsanar por el tiempo transcurrido desde cometida; que el hecho que la motiva
ya produjo sus efectos; lano entrega de materiales respecto de un médulo concluido;
no asegurar oportunamente a alumnos del curso; etc, el fiscalizador podra otorgar
al organismo ejecutor un plazo no superior a 5 dias habiles para que adopte las
medidas conducentes que permitan que en lo sucesivo se adecue a la norma.

Asimismo, el ejecutor debera acreditar, con los respaldos respectivos, que los cursos
satisfacen las exigencias que le son aplicables. Si el ejecutor no acredita
oportunamente lo recién indicado, el SENCE formulara los cargos respectivos. En
cualquier caso, la Unidad de Fiscalizacién podra constituirse en el lugar
correspondiente y verificar el cese de la irregularidad.

9.4 Aplicacion de Multas

Las multas seran aplicadas por el Director Regional respectivo, mediante resolucién
fundada y podran ser reclamadas a través de los recursos que dispone la Ley
N*19.880, sin perjuicio de los demas recursos judiciales que procedan.

9.5 Pago de Multas

La entidad sancionada debera pagar la multa al quinto dia de notificada la resoluciéon
que las aplique. Este pago debera efectuarse de manera directa en la Cuenta
Corriente del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, N° 9170901, convenio
N?10605983, correspondiente al Banco Estado, debiendo acreditar su pago en la
Direccién regional respectiva, como también en la casilla de correo
gsilva@sence.cl. La materializacion del pago debera realizarse utilizando la boleta de
deposito correspondiente, lo anterior, a objeto que este Servicio Nacional de
Capacitacién pueda identificar el origen y el responsable del depésito.

La interposicion del recurso de reposicién establecido en el articulo N°59, en relaciéon
al articulo N°41, ambos de la Ley N°19.880, debera efectuarse ante la autoridad
regional correspondiente, dentro del plazo de 5 dias habiles, contados desde la
notificacién de la presente resolucién que aplica la multa. Con todo, podran deducirse
todos los demas recursos administrativos establecidos en la Ley N°19.880, que
establece Bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la Administracién del Estado, en la medida que se den los supuestos que
ella disponga. La interposicién de los recursos administrativos no suspendera la
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ejecucion del acto impugnado, conforme lo dispone el inciso primero, del articulo 57
del citado cuerpo legal.

En caso de que la multa no sea pagada, podra ser cobrada haciendo efectiva la
garantia de fiel, oportuno y total cumplimiento de las obligaciones del gjecutor,
devolviendo la diferencia que se produzca a favor de éste, en cuyo caso el organismo
debera reemplazar dicha garantia, dentro del plazo de 10 dias habiles anteriores a
la devolucién de la diferencia. El SENCE podréa poner término anticipado al convenio
en caso de no otorgarse una nueva garantia, lo cual sera notificado mediante carta
certificada.

De igual forma podra descontarse la multa impaga de los pagos a que tenga derecho
a recibir el gjecutor.

9.6 Suspensién de pago de cursos

El SENCE podra suspender transitoriamente los pagos que corresponda percibir al
ejecutor en caso de infracciones graves a las presentes normas y procedimientos y
demas instrucciones dictadas para la ejecucién de los programas. Para tal efecto, el
organismo debera poner a disposicion del SSENCE la documentacion y antecedentes
que le sean requeridos

9.7 Compensacién de multas

El SENCE, podra rebajar el monto de la multa de cualquier pago que tenga derecho
a percibir el ejecutor.

10) CESE DE ELEGIBILIDAD
10.1 Causales de cese de la elegibilidad como Organismo Ejecutor

El OTEC podra dejar de ser elegible por los beneficiarios de los programas, cuando
se presenten las siguientes situaciones calificadas por el SENCE:

a) Cuando incurra en alguna de las conductas sefialadas en el numeral
9.2, letras a y b,

b) Resciliacién o mutuo acuerdo de las partes: El OTEC podra solicitar al
SENCE dejar de ser elegible por los beneficiarios y ejecutor de los
programas. En este caso, el SENCE dictara el acto administrativo que
disponga el cese de la elegibilidad del OTEC, y se procedera a la
devolucién de la garantia de fiel cumplimiento, en tanto no existan
obligaciones pendientes por parte del organismo, dentro de los 10 dias
corridos de notificado el acto administrativo correspondiente.

¢) Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el OTEC.

d) Deudor en un procedimiento concursal de liquidacién de acuerdo a las
normas de la ley N° 20.720, a menos que se mejoren las cauciones
entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el
cumplimiento de las Condiciones Generales de Ejecucion de Cursos.

e) Si el/ los representantes o el personal dependiente del OTEC no
observaren los mas altos niveles éticos o cometieren actos fraudulentos,
de corrupcién, soborno o extorsién.

f) Enlos casos que, por evaluacion de comportamiento, realizado de oficio
por el SENCE, en las ocasiones que estime pertinente, el OTEC obtenga
un ponderado inferior a nota 5.00.
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g) Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de
seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores
contratados en los 1ltimos dos afios.

h) Revocacion del OTEC en el Registro Nacional del SENCE.
1) Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.
10.2 Causales de Cese de la Elegibilidad de un Curso

Podra dejar de ser elegible un curso o un tramo del valor del mismo, dictado por un
OTEC determinado, cuando ocurra cualquiera de las siguientes circunstancias:

1) Cuando se hayan presentado 50% o mas de reclamos, en base a la cantidad
de alumnos del curso, durante la ejecucién del mismo o se hayan presentado
mas de 10 reclamos durante un mes, calificados por el SENCE, previa
audiencia con el OTEC.

2) Mutuo acuerdo de las partes o a peticion del SENCE: se podra eliminar un
curso determinado cuando éste no tenga demanda o cuando, a juicio de este
Servicio Nacional, ya no posea los atributos requeridos para su seleccién en
los programas y/o no haga sentido a la empleabilidad, a la competitividad o
productividad, restituyéndose la proporcionalidad de la garantia que lo
caucionaba si asi es requerido.

3) Siel OTEC no contare con salas, talleres, laboratorios, materiales y/o equipos
aptos e idoneos para la ejecucion del curso, calificadas estas situaciones por
el SENCE, o bien, cuando cambiare al facilitador informado o disminuyere el
total de horas cronolégicas autorizadas por el Servicio.

10.3 Normas Comunes para el Caso de Cese de la Elegibilidad

El SENCE podra cesar al OTEC, curso o facilitador, en su calidad de elegibles, por
via administrativa. Con todo, antes de aplicar esta medida, el SENCE requerira al
OTEC que efectie los descargos pertinentes junto con aquellos correspondientes a
las multas o cobro de la boleta de garantia, cuando proceda, para lo cual el OTEC
dispondra de un plazo de 10 dias habiles. SENCE resolvera si aplica el cese de la
elegibilidad, sea que el OTEC formule o no sus descargos. - :
El cese en la elegibilidad sera dispuesto por el SENCE a través del correspondiente
acto administrativo, en cualquier momento de la vigencia de los cursos, sin perjuicio
del cobro de la garantia de fiel, oportuno y total cumplimiento de cada programa o de
la aplicacién de multas, si procede.

La resolucion que disponga el cese en la elegibilidad sera notificada al OTEC,
mediante carta certificada dirigida a su representante legal. En este evento, SENCE
dejara sin efecto los cursos del sistema informatico.

El cese en la elegibilidad del OTEC sera compatible con la aplicacién de multas y el
cobro de la garantia de fiel cumplimiento establecida en esta normativa.

11) INSTRUCCIONES DE CARACTER GENERAL Y OBLIGATORIO

El SENCE, durante la ejecucion de los programas, podra dictar otras instrucciones
de caracter general y obligatorio que digan relacién con la buena marcha del mismo,
determinando el sentido y alcance de situaciones que puedan ser contradictorias o
no estar definidas. Dichas instrucciones tendran por objeto mejorar, precisar o
complementar, la correcta ejecuciéon de los programas, las que se entenderan
formaran parte integrante de las presentes instrucciones.

46

- riagpponrpia )



II.- Apruébense los siguientes anexos que
forman parte de las presentes instrucciones y que se publican conjuntamente con
éstas:

a) Anexo N°1: Listado de Requerimientos de Capacitacién del Programa Bono de
Capacitacion para Micro y Pequefios Empresarios

b) Anexo N°2: Listado de Requerimientos de Capacitacién del Programa “Becas de
Capacitacién para Beneficiarios del Fondo de Cesantia Solidario”

c) Anexo N°3: Certificado de Experiencia.

III.- Se deja constancia que el presente acto
administrativo no irroga gasto alguno.

IV.- Publiquese la presente resolucién en el
sitio electrénico del Servicio, www.sence.cl, para los efectos de lo sefialado en el
articulo 7 de la Ley N°20.285 sobre Transparencia de la Funcién Publica y de Acceso
a la Informacién de la Administracién del Estado y un extracto de la misma, en el
Diario Oficial, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 48 de la ley N° 19.880.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

- | Departamento Capacitacién a Personas

- Unidad de Auditoria Interna

- Unidad de Fiscalizacion

- Unidad Programa Bonos de Capacitacion
- Oficina de Partes

Establece normas y procedimientos para la ejecucion del Programa Bonoes de Capacitacion afio 2018
Res.2018






