SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
Y EMPLEO — SENCE
(96)

REF.: Aprueba Bases Administrativas y Técnicas del
Concurso Publico, en modalidad mixta, para la
presentacion, evaluacion y seleccién de propuestas en el
marco del “Programa Capacitacion en Oficios, Linea
Personas en situacion de Discapacidad o Personas
Afectadas en su Condicidn Fisica o Mental”, que también
podra denominarse “Programa Férmate para el Trabajo,
Linea Personas en situacion de Discapacidad o Personas
Afectadas en su Condicion Fisica o Mental”, afio 2023.

RESOLUCION EXENTA N°623/
SANTIAGO, 1 de marzo 2023.
VISTO:

Lo dispuesto los articulos 6°y 7° de la Constitucion Politica
de la Republica; la ley N°21.516, que aprobd el presupuesto para el Sector Publico, correspondiente al
afio 2023; la Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado; la Ley N°19.518 que fija nuevo Estatuto de
Capacitacion y Empleo; el D.F.L. 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Orgdnica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado; el articulo 8° de la Ley N°18.834; el Decreto N°98, de
31 de octubre de 1997, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que aprueba Reglamento General
de la Ley N°19.518; el Decreto N°101 de 13 de mayo de 2022, que dispone orden de subrogacion del
Director del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social;
la Resolucidon TRA 250/447/2019 del 7 de agosto de 2019, que nombré en cargo de Alta Direccion
Publica, a don Rodrigo Valdivia Lefort y la Resolucion Exenta RA N° 250/187/2022 de fecha 20 de junio
de 2022 que aprueba renovacién en el cargo; el Decreto Supremo N°42 de 2011, del Ministerio del
Trabajo y Previsién Social, que estableci6 componentes, lineas de accidon y procedimientos,
modalidades y mecanismos de control del Programa de Capacitacidn en Oficios; en la Resolucién
Exenta N°4315, de 22 de diciembre de 2022, del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, que
aprueba “Manual de Operacién de Procesos Transversales — Programas de Capacitaciéon Departamento
de Capacitacion a Personas, para el afio 2023”; la Resolucién Exenta N°7, de 26 de marzo de 2019, que
fija normas sobre exencién del trdmite de toma de razén de la Contraloria General de la Republica; y,
demas normativa aplicable.

CONSIDERANDO:

1.- Que, la ley N°19.518 establece el Sistema de
Capacitacion y Empleo, con el objeto de promover el desarrollo de las competencias laborales de los
trabajadores, a fin de contribuir a un adecuado nivel de empleo, mejorar la productividad de los
trabajadores y las empresas, asi como la calidad de los procesos y productos.

2.-Que, el articulo 44 de la citada ley dispone que, existira
un Fondo Nacional de Capacitacién, administrado por el Servicio Nacional, cuyo objetivo sera producir



un incremento en la calidad y cobertura de los programas de capacitacion, con el fin de contribuir al
incremento de la productividad y competitividad de las empresas y la economia en general.

Agrega el segundo inciso de la citada norma que, para el
cumplimiento de los fines del Fondo Nacional de Capacitacion, el Servicio Nacional podra financiar
acciones, programas, y asistencia técnica en el campo de la formacidn y capacitacién de los recursos
humanos, en conformidad a las prioridades y programas que se hayan fijado para el afio, y los recursos
gue anualmente fije la Ley de Presupuestos.

3.- Que, por su parte, el articulo 46 de la referida ley,
establece que este Servicio Nacional podra establecer cada afio, con cargo al Fondo Nacional de
Capacitacién, programas destinados a, entre otros, letra d) La ejecucion de acciones de capacitacion y
formacion dirigidas a personas cesantes, que buscan trabajo por primera vez y trabajadores
dependientes o independientes, de baja calificacion laboral, con el fin de mejorar sus competencias
laborales y facilitarles el acceso a un empleo o actividad de cardcter productivo.

4.- Que, el Decreto N°42, de 2011, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social y sus modificaciones, “Establece componentes, lineas de accién y
procedimientos, modalidades y mecanismos de control del Programa de Capacitacién en Oficios”, que
regula en su articulo quinto la “Linea personas en situacion de discapacidad o personas afectadas en
su condicidn fisica o mental”, la que tiene como propdsito favorecer la inclusiéon en el mercado laboral
de personas en situacion de discapacidad o de personas afectadas en su condicién fisica o mental.

Por su parte, el articulo decimotercero del decreto
referido dispone que: “La ejecucion de este programa podrd realizarse por medio de las personas
juridicas que, de acuerdo con el articulo 12 de la ley N° 19.518, pueden ser Organismos Técnicos de
Capacitacion, sin que sea necesario que las universidades, institutos profesionales y centros de
formacion técnica se registren en los términos establecidos en los articulos 19y 21 de la ley indicada.

Igualmente, se podrd ejecutar el programa por medio de los establecimientos de educacion media
técnico-profesional cuyo administrador o sostenedor sea privado o publico; las fundaciones y
corporaciones que atiendan preferentemente a personas con discapacidad y personas vulnerables,
asimismo, por las personas juridicas establecidas en el articulo 46, letra e) de la ley 19.518 y demds
entidades publicas o privadas que establezca la Ley de Presupuestos del afio correspondiente.

La transferencia de recursos a los organismos ejecutores podrd realizarse por el Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo, segtn este asi lo determine, en conformidad a lo dispuesto en la ley N° 19.886
y su Reglamento, o a través de otra clase de concursos publicos, o por transferencias a entidades
publicas.

El SENCE mediante instrucciones de cardcter general y obligatorio impartidas por su Director Nacional,
podrd determinar la forma y oportunidad en que se transferirdn los montos correspondientes a la
ejecucion de los cursos de capacitacion en oficios.”.

5.- Que, mediante Providencia N°446/2023, de 26 de
enero de 2023 y Gestor Documental N° E3953/2023, el Profesional Delegado del Departamento de
Capacitaciéon a Personas remite al Jefe del Departamento Juridico, para su revision, las Bases
Administrativas y Técnicas del Concurso Publico, en modalidad mixta, para la presentacion,
evaluacion y seleccion de propuestas en el marco del “Programa Capacitacion en Oficios, Linea
Personas en situacion de Discapacidad o Personas Afectadas en su Condicion Fisica o Mental”, que



también podra denominarse “Programa Férmate para el Trabajo, Linea Personas en situacion de
Discapacidad o Personas Afectadas en su Condicion Fisica o Mental”, afio 2023.

6.- Que, los cursos que resulten seleccionados en el
presente concurso se financiaran con los recursos que disponga la Ley de Presupuestos para el Sector
Publico para el afio 2023.

RESUELVO:

1.- Apruébanse, las Bases Administrativas y Técnicas del
Concurso Publico, en modalidad mixta, para la presentacidn, evaluacion y seleccion de propuestas
en el marco del “Programa Capacitacion en Oficios, Linea Personas en situacion de Discapacidad o
Personas Afectadas en su Condicidn Fisica o Mental”, que también podra denominarse “Programa
Férmate para el Trabajo, Linea Personas en situacion de Discapacidad o Personas Afectadas en su
Condicidn Fisica o Mental”, afio 2023, cuyo texto integro se inserta a continuacién:

. BASES ADMINISTRATIVAS

1. DEL PROGRAMA CAPACITACION EN OFICIOS

1.1. PRESENTACION PROGRAMA

El Programa de Capacitacién en Oficios tiene por objeto generar competencias laborales en las
personas vulnerables, con el propdsito de aumentar la posibilidad de encontrar un empleo de calidad
y/o en caso de tratarse de trabajadores o trabajadoras independientes, aumentando sus ingresos. Lo
anterior, a través del desarrollo de actividades de Formacién de Oficios para el empleo, determinadas
previamente por el Director Nacional de SENCE1.

1.1.1. PRESENTACION DE LA LINEA PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD

La Linea “Personas en situacion de Discapacidad” (en adelante PsD) tiene como objetivo favorecer la
inclusion de dicha poblacién en el mercado laboral, a través de un proceso de formacidon que permita
al participante en situaciéon de discapacidad la obtencién de conocimientos técnicos, habilidades
practicas en un oficio y el desarrollo de habilidades personales para el mundo del trabajo. Su finalidad
es la colocacion en el mundo laboral dependiente, a través de procesos de practica laboral y
disminucion de brechas de empleabilidad. Esta intervencidon deberd ser realizada por organismos
ejecutores con experiencia en el trabajo con la poblacién objetivo de esta linea del programa.

Teniendo en consideracién lo anterior, los oferentes que resulten seleccionados en el presente
concurso deberan desarrollar las actividades de formacion sujetdandose a las normas legales y
reglamentarias que rigen las areas y/o materias que comprende los cursos a ejecutar y, en especial, a
aquellas normas relativas a las personas en situacién de discapacidad.

Los requisitos que deberdn cumplir las personas en el marco de la mencionada linea se encuentran
definidos en el Decreto N°42, de 2011, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que “Establece
Componentes, Lineas de Accién y Procedimientos, Modalidades y Mecanismos de Control del
Programa de Capacitacién en Oficios” y sus modificaciones.

1.2.FASES Y COMPONENTES DEL PROGRAMA

El Programa considera la ejecucién de las siguientes Fases y Componentes:

! Decreto N°42, de 2011, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social.



1.1. Fase Lectiva

1.2. Componente de Apoyo Socio Laboral
1.3. Fase Practica Laboral

1.4. Fase de Insercién Laboral

1.2.1. FASE LECTIVA

Esta fase contempla la implementacidon de cursos de capacitacién laboral basados en enfoque de
competencias orientadas a la formacidon en oficios, mediante capacitacidon estructurada en Planes
Formativos destinados al desarrollo de competencias técnicas y transversales, los cuales comprenden
horas tedricas y practicas. La duracidn de esta fase sera entre 164 y 324 horas cronoldgicas.

Los Planes Formativos estdn compuestos por una parte, por modulos técnicos que tienen por finalidad
el desarrollo de competencias técnicas que cuentan con una cantidad de médulos y de horas variables
y de caracter especifico al oficio, y por la otra, por un paquete de mdédulos transversales, orientados a
la empleabilidad, es decir, aquellas habilidades personales que se han determinado como prioritarias
para que una persona formada en un oficio pueda enfrentarse al mercado laboral, buscar un trabajo,
enfrentar una entrevista, mantenerse en un cargo o moverse entre empleos y/o cargos.

1.2.1.1. MODALIDAD DE INSTRUCCION DE LA FASE LECTIVA

La Fase Lectiva podra ejecutarse sélo en modalidad presencial, que es aquella que se realiza con la
comparecencia de los alumnos en una sala de clases, taller, patio de pruebas o cualquier instalacion
fisica que permita el desarrollo de los contenidos impartidos por un facilitador.

En esta modalidad, la Fase Lectiva serd aprobada por los participantes sélo si éstos cumplieron a lo
menos, un 75% de asistencia a las horas totales de ésta.

1.2.2. COMPONENTE DE APOYO SOCIO LABORAL

Para la ejecucion del componente de Apoyo Socio Laboral, los ejecutores deberan remitirse al
“Instructivo del Componente de Apoyo Socio Laboral para acompafiamiento del proceso de
capacitacion del Departamento de Capacitacion a Personas y sus anexos para el afio 2023”, aprobado
a través de Resolucidon Exenta N°4072, de 25 de noviembre de 2022, en adelante, “Instructivo de
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Apoyo Socio Laboral” o “ASL”, que se publica juntamente con las presentes bases en www.sence.cl.

Para la implementacién de este componente, el ejecutor deberd solicitar a la Direccién Regional
respectiva la aprobacién del Tutor ASL, de acuerdo con los requisitos sefialados en el Instructivo ya
referido.

La implementacion de este componente, detallada en el Instructivo de Apoyo Socio Laboral, contempla
la realizacién de una serie de etapas que se realizan en forma secuencial y que a través de un modelo
de accién que desarrollara el Tutor de ASL, permitira cumplir con los propdsitos de este componente.

Para este Programa, el componente de Apoyo Socio Laboral (ASL) considera las siguientes etapas
obligatorias de las definidas en el Instructivo de Apoyo Socio Laboral, a saber:

1. Diagnéstico y Seleccién
*  Anexo N°1-B, Diagndstico y Seleccidn para personas en situacién de discapacidad (PeSD)?
e Anexo N°1-B1, Evaluacién del perfil funcional — autonomia en actividades de la vida
diaria3
e Anexo N°1-B2, Evaluacion del perfil funcional — evaluacién funcional4

2 Anexo de Instructivo Apoyo Sociolaboral.
3 Anexo de Instructivo Apoyo Sociolaboral.
4 Anexo de Instructivo Apoyo Sociolaboral.



e Anexo N°1-B3, Informe de evaluacion ajustes razonables para la inclusién5

2. Orientacion (Anexo N°2, Orientacién, de aplicacion general®).

3. Plan de Accioén.
¢ Anexo N°3-A, Analisis proyecto ocupacional dependiente y de continuidad de estudios’
e Anexo N°3-B, Andlisis proyecto ocupacional independiente®

4. Seguimiento Sociofamiliar-PsD (Anexo N°4-A, Seguimiento sociofamiliar — personas en
situacion de discapacidad®)

5. Habilitacién para el Empleo (Anexo N°5, Informe resultados Apoyo Socio Laboral'?)

La realizacién del componente ASL se validara con el registro de asistencia de cada sesidn registrada
en el Sistema Integrado de Capacitacion (SIC) y con la carga de los productos o anexos que
corresponden a cada etapa.

La no realizacidon o realizacién parcial de este componente, ameritard que al ejecutor se le aplique un
descuento de 30% del Valor Alumno Capacitacion (VAC), por participante involucrado, el que se
materializard en la liquidacién de la fase a la que corresponda la ejecucién de cada una de las etapas del
componente no realizado o realizado parcialmente.

1.2.3. FASE DE PRACTICA LABORAL

Se entiende por practica laboral el conjunto de acciones que contribuyen a reforzar los aprendizajes a
partir del contacto directo con experiencias de trabajo reales vinculadas a la capacitacién en desarrollo,
las que aportan a una adecuada caracterizacion del campo de ejercicio laboral, reducen la distancia
entre el espacio de capacitacién y el trabajo y, complementariamente, promueven el acercamiento de
los participantes con empleadores o potenciales fuentes de empleo relacionados directamente con la
formacion laboral.

La practica laboral puede ser reemplazada por colocacién directa, situacién que deberd quedar
reflejada en el formulario de término de fase lectiva. Por su parte la colocacion puede ocurrir luego de
finalizada lafase lectiva o bien durante la ejecucidn de la fase de practica laboral, no siendo obligatorio
la relacion de la prdactica laboral para que el participante sea insertado laboralmente.

La practica debera desarrollarse en una empresa, Servicio Publico, fundaciones, ONG u otro, excepto
en aquellas instituciones ejecutoras de cursos de capacitacién del Programa. La practica laboral, debera
tenerlas siguientes caracteristicas:

1. Realizarse en un puesto de trabajo cuya naturalezay caracteristicas guarden directa relacién con
la formacién impartida con los médulos técnicos del Plan Formativo en el cual el participante se
capacito;

2. Realizarse en empresas, Servicios Publicos, fundaciones, ONG u otro, que no tengan
restricciones legales o reglamentarias para la contratacion de personal que pudieran infringirse
con ocasidn de la practica laboral;

3. Tener una duracion entre 180 y 360 horas, pudiendo realizarse en jornada completa o parcial,
considerando una duracion maxima semanal de 45 horas, distribuidas en no mas de 6 dias a la
semana, no excediendo de 10 horas diarias;

La practica laboral podra realizarse en dos modalidades:

e Modalidad Alternada. Corresponde a la ejecucién simultdnea de la fase lectiva con la practica
laboral, siendo el ejecutor quien define la forma en que se combinaran ambas fases. Los
participantes de esta modalidad deberdn contar con un funcionario responsable al interior de
la empresa o entidad que los oriente cada vez que asistan a sus practicas, el cual debera velar

5 Anexo de Instructivo Apoyo Sociolaboral.
6 Anexo de Instructivo Apoyo Sociolaboral.
7 Anexo de Instructivo Apoyo Sociolaboral.
8 Anexo de Instructivo Apoyo Sociolaboral.
9 Anexo de Instructivo Apoyo Sociolaboral.
10 Anexo de Instructivo Apoyo Sociolaboral.



por la correcta aplicacidon de los contenidos suministrados en la fase lectiva, los derechos y
obligaciones de los participantes en la practica laboral y la seguridad de éstos en la empresa o
entidad.

Para efectos de esta modalidad, el ejecutor debera determinar con el participante -en el proceso
de seleccion-, laoportunidad para el desarrollo simultaneo de la fase lectivay de lafase de practica
laboral. Para iniciar la Practica Laboral, los participantes deberan contar con, a lo menos, el 75%
de asistencia a la Fase Lectiva, con la finalidad de asegurar un proceso de nivelacion de las horas
presenciales para la aprobacion de la referida fase; asimismo debera estar desarrollado el
proyecto ocupacional para salida dependiente, instrumento que realizan en conjunto el tutor de
Apoyo Socio Laboral con el participante.

En el caso de la modalidad alternada, cuando ambas fases se ejecuten en un mismo dia, los
participantes recibirdn subsidio diario por asistencia a la Fase Lectiva y a la Fase de Practica
laboral.

e Modalidad Continua. Esta practica laboral debera iniciarse no mas alld de los 20 dias habiles,
contados desde la visacidn aprobada del formulario de cierre o término de la fase lectiva por la
Direccién Regional respectiva. Los otros aspectos, relacionados con la ejecucidn de esta fase, se
encuentran detallados en el numeral 8.5 de las bases técnicas.

En esta modalidad la practica laboral puede iniciarse antes de finalizada la fase lectiva del curso,
los participantes que tengan una asistencia igual o mayor al 75% de las horas de la fase lectiva.

1.2.4. FASE DE INSERCION LABORAL

La insercion laboral es un proceso integral en el que intervienen distintos factores para su realizacién,
como las caracteristicas que presentan las personas y las oportunidades que ofrece el mercado laboral,
originandose un encuentro efectivo entre la empleabilidad y la ocupabilidad. Se entiende también
como el resultado de la convergencia de las estrategias formativas y los dispositivos de apoyo
orientados a la insercidn de las personas en el mercado laboral, sea a través de su incorporacion o
mejora en trayectorias laborales.

Esta fase comprende el componente de colocacidn, la cual se detalla a continuacién:

1.2.4.1 COMPONENTE DE COLOCACION

La colocacidn es la finalizacion del proceso completo de capacitacidn, que se traduce en la obtencién
de un puesto de trabajo, a través de una relacion laboral contractual formal, regida por el Cédigo del
Trabajo o por el Estatuto Administrativo.

La obtencién de los puestos de trabajo podra acreditarse a través de alguno de los siguientes
documentos:

- Contrato(s) de Trabajo.

- Certificado de Antigliedad Laboral.

- Certificado de Remuneraciones.

- Certificado de Cotizaciones.

- Liquidaciones de Sueldo

- Finiquito que dé cuenta de las fechas de inicio y término de la vigencia de la relacién laboral.

- Documento que acredite relacidn contractual con un Servicio Publico.

Excepcionalmente, para efectos de este programa, se considerard ademds por colocacion, la
presentacion de un contrato de prestacion de servicios (aplicable a puestos de trabajo en el sector
publico o en el caso de cursos en el Area Computacién e Informatica o en otra area donde el mercado
laboral y las posibilidades de colocacién estén asociadas a contratos de prestacidon de servicios a
honorarios, segun informacion entrega por el Observatorio Laboral Regional).



Para el caso de obtencion de contrato de prestacion de servicios a honorarios, esta situacion se debera
acreditar con los siguientes documentos, en forma conjunta:

- Contrato(s) de prestacion de servicios a honorarios o documento que acredite relacién
contractual con un Servicio Publico o con una empresa privada, vy,
- Al menos, una boleta a honorarios asociada a la prestacidn del servicio.

Tanto los contratos de trabajo como los de prestacién de servicios, deberan tener una duracién minima
de 1 mes y deberdn consignar, al menos, un ingreso minimo mensual.

El plazo maximo para lograr la colocacion de los participantes sera de 45 dias corridos contados desde
la visacién del formulario de término de la Fase Lectiva por parte de la Direccién Regional del SENCE
gue corresponda.

1.2.4.2 Desarrollo de acciones de Intermediaciéon Laboral

La Unidad de Capacitacidn a Personas (UCAP) debera remitir a la Unidad de Intermediacién Laboral
(UIL) la informacion de los cursos seleccionados por comuna con la finalidad de generar un trabajo
colaborativo con las OMIL Avanzadas del territorio con el objetivo de que estas puedan realizar
gestiones y acciones de IL en favor de los egresados del programa, tal como estipula en el numeral 10
“Sistema de Incentivos a la Colocacién” de la Guia Operativa FOMIL 2023, cuya focalizacién en publico
objetivo considera tanto a personas con discapacidad como a participantes de cursos de capacitacion
SENCE en cualquiera de sus lineas.

El traspaso de informacién de la gestién del ASL a la OMIL quedara plasmado en el Anexo N°10 de las
Bases Técnicas del presente llamado.

1.2.5. DISPOSITIVOS DE APOYO DEL PROGRAMA
a) Subsidio Diario

Se entendera como la suma de dinero financiada por SENCE destinada a cubrir los gastos asociados a la
participacion del participante en el curso. Lo anterior, en virtud de lo dispuesto en el articulo 70 de la
Ley N°19.518.

Este subsidio consistira en el pago de $4.000, monto que se pagard, por dia asistido del participante a
la fase lectiva.

También se pagard este subsidio por dia asistido del participante durante la fase de practica laboral.

b) Seguros de Accidentes

Los participantes del Programa contaran con un Seguro de Accidentes Personales que sera contratado
porel SENCE, el cual tendrd por objetivo permitir que éstos se encuentren cubiertos en caso de
accidentes producidos a causa o con ocasidn de la implementacién de la fase lectiva y fase practica,
sin ninguna exclusidn, incluyendo lo sucedido en los trayectos directos entre el domicilio del
participante y el lugar donde se ejecute la capacitacion.

Los procedimientos y caracteristicas de operacién de este seguro deberan regirse por lo establecido
en el “Manual de Operacion de Procesos Transversales — Programas de Capacitacion Departamento
de Capacitacidon a Personas, para el afio 2023”, aprobado por este Servicio Nacional a través de
Resolucién Exenta N°4315, de 22 de diciembre de 2022, que se publica juntamente con las presentes
bases.



c) Instrumento Habilitante y/o Referencial

Para el ejercicio del oficio, con posterioridad a la implementacidn de la capacitacién, eventualmente
se pueden requerir determinados instrumentos habilitantes y/o referenciales.

Instrumento Habilitante: Corresponde a cualquier tipo de licencia, certificacién, credencial,

autorizacion, permiso u otro documento formal, regulado por alguna entidad publica o privada y de
caracter obligatorio, que permite o habilita a los participantes desempefiarse laboralmente en un
oficio u ocupacion. En el caso de aquellos oficios para cuyo ejercicio sea indispensable contar con un
instrumento habilitante, debera otorgarse el referido instrumento junto a lacapacitacién con objeto
de asegurar la incorporacion formal del participante al mundo del trabajo.

Instrumento Referencial: Corresponde a cualquier tipo de licencia, certificacién, credencial,

autorizacion, permiso u otro documento formal, regulado por entidad publica o privada y de caracter
voluntario para el desempefio del oficio u ocupacidn, el cual tiene por objeto agregar valor y mejorar
las posibilidades de empleabilidad de los participantes cuando se incorporen al mundo laboral. Por
ejemplo, para el caso de cursos de idioma serdn consideradas las certificaciones que permitan
acreditar el dominio del idioma en alguno de los niveles del MCER! como son el TOEFL, TOEIC, EF SET,
IELTS, TFl y los exdmenes deinglés de Cambridge, entre otros.

Para el ejercicio del oficio con posterioridad a la implementacion de la capacitacién, pueden existir
Instrumentos Habilitantes y/o Referenciales que se requieran. En el caso de cursos que requieran
Instrumento Habilitante y/o Referencial de un Organismo externo, el Ejecutor tendra la opcidn de
realizar la examinacién al término de la Fase Lectiva o hasta el término de la Prdactica Laboral,
informando al SENCE el cronograma de las examinaciones.

Este proceso solo lo podran efectuar los participantes aprobados de la Fase Lectiva. En el caso que este
proceso sea efectuado en forma paralela en la ejecucion de la Fase Lectiva, lo podran realizar los
alumnos que a la fecha de la examinacion se encuentren aprobados por asistencia.

El reembolso al ejecutor por la obtencidn de instrumento habilitante y/o referencial de los
participantes aprobados de fase lectiva se podra solicitar junto a la liquidacion de la Fase Lectivao de la
Fase de Practica Laboral, o de manera independiente, en caso de que la fase lectiva o practica laboral
ya se encuentren liquidadas.

d) Subsidio de Cuidados.

El Programa incluye como beneficio para sus participantes un subsidio de apoyo para el cuidado de
nifios y nifias de hasta 6 afios? (a la fecha de postulacién al curso) y/o nifios mayores de 6 afios,
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adolescentes y adultos en situacién de dependencia severa®® y/o funcional®, que se encuentren a su

cuidado, durante la ejecucién de la Fase Lectiva.

Para solicitar este beneficio, los postulantes deberan enviar al ejecutor por correo electrdnico,
WhatsApp, SMS (Servicio de mensajes cortos) u otro medio digital, junto a una imagen, fotografia o

11 Marco Comun Europeo de Referencia para los idiomas es un estandar europeo, utilizado también en otros paises, que
sirvepara medir el nivel de comprensidn y expresidn oral y escrita en una determinada lengua.

12 Hasta 6 afios, 11 meses y 27, 28, 29 o 30 dias, segln corresponda el mes de nacimiento (hasta el dia antes de
cumplir 7 afios).

13 Seglin definicién de programa Chile Cuida del Sistema de Proteccidn Social del Ministerio de Desarrollo Social
y Familia corresponde al Compromiso o dificultad para realizar las Actividades Basicas de la Vida Diaria que
corresponden a actividades como comer, alimentarse, higiene personal y aseo, dormir, entre otros.

1 La Ley N° 20.422 que establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién social de personas con
discapacidad define la dependencia funcional como “el estado de caracter permanente en que se encuentran
las personas que, por razones derivadas de una o mas deficiencias de causa fisica, mental o sensorial, ligadas a
la falta o pérdida de autonomia, requieren de la atencidn de otra u otras personas o ayudas importantes para
realizar las actividades esenciales de la vida”.



archivo de la declaracién del participante por necesidad de uso del subsidio adjuntando, alguno de los
siguientes documentos, segln corresponda el tipo de persona que tenga a su cuidado:

En el caso de nifios y nifas hasta de 6 afios:

e Certificado de Nacimiento: en caso de ser el participante padre o madre del nifio.

e Copia de sentencia judicial firme y ejecutoriada que otorgue el cuidado personal del nifio al
participante (entendiendo dentro de estas las conciliaciones derivadas de procesos de
mediacién aprobadas judicialmente);

e Escritura Publica extendida ante oficial del registro civil inscrita al margen de la inscripcion de
nacimiento del nifio, a través de la cual se haya otorgado al participante el cuidado personal
del menor.

e Informe social emitido por la municipalidad en la cual reside el participante que desea acceder
al subsidio de cuidado infantil y dé cuenta de la responsabilidad del participante con el nifio.

En caso de nifios y niflas mayores de 6 afios, adolescentes y adultos en situacién con dependencia:

e C(Certificado emitido por Centro de Salud Familiar (CESFAM) que acredite la inscripcién en el
Programa de Atencion Domiciliaria para Personas con Dependencia Severa y el cuidado por
parte del participante;

e C(Certificado emitido por un Centro de Atencién Primaria que acredite la inscripcién en el
Programa de Atencién Domiciliaria de Personas con Dependencia Severa del Establecimiento
y el cuidado por parte del participante.

e Informe social emitido por la municipalidad en la cual reside el participante que desea acceder
al subsidio de cuidado y dé cuenta de la responsabilidad del participante con él o las personas
con dependencia.

Para efectos de lo anterior, los participantes que deseen optar a este beneficio deberan manifestarlo
al Ejecutor al momento de confirmar su participacién en el curso. El participante también podrd
solicitar este beneficio y manifestarselo al ejecutor, una vez incorporado al curso, siempre que no haya
transcurrido mas del 20% de las horas de ejecucion de la Fase Lectiva.

Independiente del nimero de nifios y nifias, adolescentes o adultos al cuidado del participante, este
subsidio ascendera a $5.000 por dia asistido de éste, durante el periodo de Fase Lectiva y su regulacién
y modo de pago se encuentra en el capitulo de pago de las bases técnicas.

2. DEL CONCURSO

2.1. ASPECTOS GENERALES DEL CONCURSO

Las presentes bases administrativas tienen por objeto establecer las condiciones para la presentacién,
evaluacidn y seleccidn de propuestas ofertadas por las entidades singularizadas en el numeral 2.4 de
las presentes bases administrativas.

Forman parte integrante de las presentes bases, los siguientes documentos, los que se encontraran

disponibles en la pagina web institucional www.sence.cl:

a) “Manual de Operacidn de Procesos Transversales — Programas de Capacitacion Departamento
de Capacitacion a Personas, para el afio 2023”, aprobado a través de Resolucidn Exenta N°4315,
de 22 de diciembre de 2022, de este Servicio Nacional.

b) “Instructivo del Componente de Apoyo Socio Laboral para acompafiamiento del proceso de
capacitacion del Departamento de Capacitacidon a Personas y sus anexos para el afio 2023”,
aprobado a través de Resolucion Exenta N°4072, de 25 de noviembre de 2022, de este Servicio
Nacional.


http://www.sence.cl/

“Instructivo de Modelo de Acompaiiamiento Técnico, MAT, aiio 2023”, aprobado a través de
Resolucion Exenta N°3902, de 14 de noviembre de 2022, de este Servicio Nacional.

En la eventualidad que se presenten contradicciones entre los documentos antes enunciados y las
bases; se estara a lo que dispongan estas ultimas. Si la eventual contradiccidn se presenta entre los
antes citados documentos, se deberd estar a lo que disponga el instrumento que regula
especificamente la materia controvertida.

2.2. MODALIDAD DEL CONCURSO

La modalidad del presente concurso es “mixta”. En este sentido, los oferentes, deberan formular sus
propuestas presentando un Plan Formativo SENCE o un Plan Formativo propio, el cual debera estar
disefiado en su totalidad por el oferente. Las condiciones de presentacién de las propuestas se
encuentran desarrolladas en el numeral 3 y siguientes de las presentes bases administrativas.

Las propuestas ofertadas deberdn orientarse al cumplimiento de los objetivos referidos en el numeral
1.1de estas bases. Con todo, para la preparacién de su propuesta el oferente debera velar por el
cumplimiento de las normas legales y reglamentarias que rigen las areas y/o materias que comprenden
los cursos a ejecutar y contar con las certificaciones y/o autorizaciones que dichas normas pudieren
contemplar para desarrollar las respectivas actividades de capacitacidon o formacion.

2.3.ETAPAS Y PLAZOS DEL PROCESO DE PRESENTACION DE OFERTAS, EVALUACION Y SELECCION

ETAPA PLAZO

Fecha de inicio de Desde la publicacion de las bases en www.sence.cl.
presentacion de ofertas
Periodo de consultas a las Dentro del quinto (5) dia habil contado desde la publicaciéon de

Bases las presentes bases en www.sence.cl.

Publicacion de respuestas y |Hasta las 18:00 horas del sexto (6) dia habil, contado desde el término
aclaraciones de plazo para efectuar consultas.

Plazo de cierre de Hasta las 18:00 horas del vigésimo dia (20) habil, contado desde
presentacion de ofertas. la publicacién de las bases en www.sence.cl.

Apertura de las ofertas Tras el cierre de recepcidn de propuestas.

Periodo de Evaluacion de Dentro de los diecinueve (19) dias habiles contados desde el
Propuestas cierre de recepcidn de propuestas.

Periodo de Publicacion del  |Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la emisién del informe
Acto de Seleccién de Ofertas|técnico de evaluacidn.
en www.sence.cl

2.4. ORGANISMOS PARTICIPANTES Podrdn participar en el presente concurso:

OFERENTE iTEM A REVISAR/ REQUISITO MEDIO DE
VERIFICACION
OTEC Organismos técnicos de capacitacion (OTEC) que | Plataforma de

cuenten con NCh (norma chilena) 2728, edicidén | postulacién
2015 y, ademas se encuentren vigentes en los | enlazada con
registros de SENCE™, a la fecha del cierre de las | plataforma de
postulaciones al presente concurso, que consigna el | registro SENCE.
numeral 2 del articulo 21 de la Ley N°19.518.

15 El procedimiento para actualizacién de norma chilena 2728, edicién 2015, se encuentra disponible en la pagina SENCE, en
el link http://www.sence.cl/601/articles-9098 archivo 01.docx

10


http://www.sence.cl/
http://www.sence.cl/
http://www.sence.cl/
http://www.sence.cl/601/articles-9098_archivo_01.docx

OFERENTE

ITEM A REVISAR/ REQUISITO

MEDIO DE
VERIFICACION

Universidades,

Contar con el Reconocimiento Oficial por parte del

Base de datos

Institutos Profesionales |Estado como Institucién de Educacion Superior (IES), | solicitada a
(IP) 'y Centros de |entrelasque seencuentranlas Universidades (tanto | MINEDUC.
Formacion Técnica |del Consejo de Rectores de las Universidades

(CFT) que no se |Chilenas - CRUCH como Privadas), los Centros de

encuentren  inscritos | Formacién Técnica vy los Institutos Profesionales.

como OTEC en el

RegistroNacional que al

efecto mantiene este

Servicio Nacional

(articulo 19 ley 19.518)

Fundaciones y Contener en sus Estatutos y/o Modificaciones que | Oferente

Corporaciones

uno de sus objetivos esla atencidn a personas con
discapacidad o declaracidn jurada simple que sefiale
gue atienden preferentemente a personas en
situacién de discapacidad (Anexo N° 1 bases). Esta
documentaciéon serd solicitada a través de la
plataforma de postulacion.

debera adjuntar
enla
plataforma de
presentacion de
propuestas
(Anexo N° 1).

Respecto de aquellas Fundaciones y Corporaciones
gue en los dos ultimos afios anteriores ejecutaron
acciones de capacitacién en concursos de la Linea
Personas en Situaciéon de Discapacidad publicados
por este Servicio, SENCE validard con informacion
administrativa disponible de dichos concursos, el
cumplimiento de este requisito.

Los Organismos participantes descritos precedentemente, deberdn contar con infraestructura
accesible!® para personas con discapacidad, especialmente aquellas con movilidad reducida, en
cumplimiento con elarticulo 4.1.7 de la Ordenanza General de la Ley General de Urbanismo y
Construcciones, contenida en elDecreto Supremo N° 47 del Ministerio de Vivienda y Urbanismo
(https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=8201). Para lo anterior, el Oferente deberd aceptar la

declaracion incluida en la plataforma de postulacion. Si el ejecutor resulta seleccionado y no cumple
con la infraestructura accesible, se pondra de inmediato término al convenio y se cobrara la garantia
de fiel cumplimiento.

Los oferentes que resulten seleccionados, en caso de no contar con oficina administrativa acreditada
en los términos dispuestos en el N°3 articulo 21 de la Ley N°19.518, en la regiéon en la que
implementardn su oferta, deberan disponer de una oficina de atencién de publico o de contacto, la que
debera estar operativa a mas tardar,transcurridos 10 dias habiles, contados desde la creacién de la
primera seccion.

2.5.CONSULTAS Y ACLARACIONES A LAS PRESENTES BASES

Los oferentes podrdn efectuar consultas solo a través del banner de preguntas y respuestas dispuesto
en dsistema de presentacidn de ofertas disponible en la pagina web institucional www.sence.cl, en el
plazo establecido en el numeral 2.3 de las presentes bases administrativas.

16 Referida a accesos y bafios.
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No se aceptaran ni responderan consultas planteadas por un conducto diferente al sefialado, ni vencido
el plazo dispuesto al efecto. Las consultas deberan indicar expresamente el punto pertinente de las
bases u otra normativa a que hace referencia la consulta y/o aclaracion. El SENCE no respondera
aquello que constituya una solicitud distinta de una consulta y/o aclaracion.

Las respuestas a las consultas y/o aclaraciones efectuadas, seran publicadas, en el plazo establecido en
el punto 2.3 de las presentes bases, en el sistema de presentacién de ofertas y en la web de SENCE
www.sence.cl, y se encontrardn disponibles durante todo el proceso de postulacién, siendo de
conocimiento publico para todos los potenciales oferentes.

El incumplimiento del plazo por parte de SENCE para publicar las respuestas no constituira un vicio del
proceso; sin embargo, el plazo de cierre de recepcion de las propuestas se prorrogara en la cantidad
de dias habiles que se haya retardado la publicacién de estas.

Las respuestas y/o aclaraciones, se entenderan parte integrante de las presentes bases.

2.6.GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

El presente concurso no considera presentacion de garantia de seriedad de la oferta.

2.7.MODIFICACIONES A LAS PRESENTES BASES ADMINISTRATIVAS

SENCE podrd modificar las presentes bases, hasta cinco dias habiles anteriores a la fecha fijada para
el cierre de presentacion de propuestas, ya sea por iniciativa propia o en atencion a una aclaracion
solicitadapralguno de los oferentes durante el proceso de consultas y aclaraciones.

En el acto administrativo de modificacion, el SENCE definird la extension del plazo para presentar
ofertas, el que no podra ser inferior a 3 dias habiles ni superior a 10, considerando la magnitud de las
modificaciones, extension que se contara desde el vencimiento del plazo original.

3. DE LA PRESENTACION DE OFERTAS

Las propuestas deberan ser presentadas a través de la “Plataforma de Postulacién”, en lo sucesivo “la
Plataforma”, disponible en la pagina web de SENCE: www.sence.cl. Las propuestas no estaran sujetas
a condicidn alguna, salvo las sefialadas en las presentes bases y seran de caracter irrevocable.

Las propuestas deberdn estar vigentes hasta el 30 de julio de 2024, entendiéndose por tanto que
las ofertas mantendran hasta esa fecha la condicién de “Elegibles”.

Todos los documentos ingresados en la Plataforma SENCE deberan ser claros y legibles.

Las propuestas deberdn elaborarse cumpliendo todas las consideraciones establecidas en estas bases
y, deberdn comprender todos los elementos aqui sefalados.

En relacién con el proceso de obtencién de instrumentos habilitantes'’ y/o referenciales’®, el oferente
debera informar al momento de la firma de convenio, en caso de resultar seleccionado, el valor de la
obtencién de estos instrumentos, cuyo monto debe estar relacionado con lo que se utilice en el
mercado.

Con todo, SENCE podrd reembolsar un monto superior al sefialado, cuando el costo de obtenciéon de
la licencia sufra un alza producto de factores econédmicos, situacion que deberd ser informada vy
acreditada por el ejecutor, al momento de efectuar la solicitud de reembolso, por ejemplo, mediante

17 Seglin definiciones incluidas en el punto 1.2.5 letra e) de las bases administrativas.
18 Seglin definiciones incluidas en el punto 1.2.5 letra c) de las bases administrativas.
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cotizaciones de entidades certificadoras en las cuales se demuestre dicha alza de precios en el servicio
y solicitado a la Direccién Regional Respectiva, la cual debera generar un anexo de convenio en donde
modifique el monto del Instrumento Habilitante o Referencial.

En caso de que el curso propuesto requiera instrumento habilitante y que este corresponda a un Plan
Formativo SENCE, la informacién se encuentra disponible en el Anexo N°2-A de cursos con Planes
Formativos SENCE; mientras que en el caso de que el curso corresponda a uno del Anexo N°2-B, el
SENCE se reserva el derecho de incorporar la obtencion del instrumento habilitante, al momento de la
firma de convenio, por lo que en esta situacién, el ejecutor deberd realizar las gestiones de
examinacion y obtencién del instrumento con la institucion que corresponda. La no aceptacion de
realizar los procesos asociados a la obtencidén del instrumento habilitante, sefalado por SENCE,
impedira al oferente firmar convenio y quedara sin efecto la selecciéon de su propuesta, pudiendo el
SENCE elegir al oferente que le sigue en puntaje.

3.1. MODALIDAD DE PRESENTACION DE OFERTAS, CURSOS Y CUPOS A LOS QUE PODRA POSTULAR
EL OFERENTE

Los oferentes deberan formular sus propuestas para cualquiera de los siguientes listados de
requerimientos disponibles en las presentes bases, que varian de acuerdo con el tipo de postulacién,
a saber:

a) Anexo N° 2-A “Listado de Requerimiento de Cursos con Planes Formativos SENCE”, el cual
detalla los cupos por regién y comuna para cada plan formativo requerido y para el cual sélo se
podrdn presentar propuestas en la modalidad presencial.

b) Anexo N° 2-B “Listado de Requerimiento de Cursos para Planes Formativos Creados por el
Oferente”. Los oferentes que opten por esta modalidad de postulacion deberdn presentar sus
propuestas conforme al detalle de cursos que indique este anexo, el que contiene el detalle de
cupos por regién/provincia/comuna. La modalidad de ejecucion de los cursos solo sera
presencial.

De acuerdo con la cantidad de cupos establecidos por regién, el oferente podrd presentar su oferta
para todas aquellas regiones que desee y segun las coberturas consignadas para ellas en los anexos
respectivos. Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE limitara la seleccidon de cupos segun las coberturas
maximas indicadas a continuacién:

CUPOS TOTALES CURSOS TOTALES
REGION PARA SELECCIONAR | PARA SELECCIONAR
POR REGION POR REGION
Arica y Parinacota 30 2
Tarapacd 30 2
Antofagasta 75 5
Atacama 30 2
Coquimbo 30 2
Valparaiso 150 10
Metropolitana 240 16
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O’Higgins 45 3
Maule 45 3
Nuble 30 2
Biobio 90 6
Araucania 60 4
Los Rios 60 4
Los Lagos 30 2
Aysén 30 2
Magallanes 30 2
Totales 1.005 67

El oferente al ingresar a la Plataforma debera seleccionar la/s regidon/es donde desee postular, a partir
de lo cual, el sistema desplegara todas las comunas asociadas a ésta/s, debiendo seleccionar la/s
comuna/s y luego el nimero de cupos a los que postulara para cada una de éstas.

Las propuestas deberan estar formuladas en cupos de 15, hasta completar el maximo detallado por
cada comuna en los Anexos N°2-A y 2-B. En caso de que una regidn, , no cubra sus cupos maximos,
éstos se declarardn desiertos.

Ademas, debera indicar la prelaciéon para cada region/comuna. Esta prelacion se considerara al
momento de seleccionar las ofertas.

De manera adicional, en lo referido a la Propuesta Técnica, el oferente deberd incorporar en la
Plataforma, de manera obligatoria, los siguientes mddulos transversales:

Caédigo
Moédulo N° de
Nombre del Médulo SIPFOR Horas
Herramientas para la expresion oral y escrita MCO00058 8
Derechos y deberes en el mundo laboral MCO00059 12
Desarrollo del trabajo colaborativo MC00061 8
Técnicas para la resolucién de problemas MC00062 8
Uso de TIC’s (Tecnologias de la Informacidn) en la busqueda de empleo MC00064 10
Herramientas de comprension lectoescritura e instrucciones verbales MCO00056 15
Habilidades para las operaciones matematicas bdsicas MCO00057 15
Inclusién social y laboral para personas en situacidn de discapacidad (PeSD) MC00085 8
Total 84

Todos los médulos transversales indicados previamente cuentan con Plan Formativo SENCE, por lo que
deberan ser descargados de la plataforma https://sistemas.sence.cl/sipfor/Planes/Catalogo.aspx.

El total de horas de la propuesta formativa no debera superar las 324 horas cronoldgicas, ni ser inferior
a 164 horas cronoldgicas en las cuales deberadn estar contenidas horas de mdédulos técnicos y horas de
madulos transversales, siendo los minimos y maximos los siguientes:
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TIPOS DE MODULOS HORAS MINIMAS HORAS MAXIMAS

Moédulos Técnicos 80 240
Moédulos transversales 84 84
TOTALES A POSTULAR 164 324

En caso de que las horas de la propuesta formativa no se ajusten a los minimos y maximos antes
indicados, la plataforma de postulacién del presente concurso no permitird el ingreso de dicha
propuesta.

En cuanto a la seleccién de la cobertura, se deberd tener en cuenta lo siguiente:

i.  Se seleccionara en primer término las ofertas para cumplir con los cupos estipulados en el
“Listado de Requerimiento de Planes Formativos SENCE” disponibles en el Anexo N°2-A,
independiente de la modalidad instruccional solicitada y de acuerdo con el orden de prioridad
sefialado en dicho Anexo.

ii. Luego, se continuara con la seleccidn de las ofertas para cumplir con los cupos estipulados en
el Anexo N°2-B denominado “Listado de Requerimiento de Cursos para Planes Formativos
Creados por el Oferente”, y de acuerdo con el orden de prioridad senalado en dicho Anexo.

Si luego de aplicar ambas reglas en una regién quedan cupos sin seleccionar, estos quedaran desiertos.

3.2.CONSTITUCION DE LA COMISION EVALUADORA DE PROPUESTAS

Las propuestas serdn evaluadas por una Comisidon Evaluadora designada por el Director Nacional a
través del respectivo acto administrativo, la cual estard conformada por al menos 3 funcionarios del
SENCE.

La comisién de evaluacion verificard la existencia de todos los antecedentes exigidos en las presentes
bases, procediendo a descartar, si corresponde, a aquellos oferentes que no cumplan con alguno de
los requisitos exigidos, tanto en estas bases como en el proceso de consultas y aclaraciones.

Los oferentes no podran mantener contacto alguno con los miembros de la comision evaluadora, sobre
temas relacionados con su propuesta y no podran influir en el examen, evaluacién, clarificacién de
dicha propuesta y su seleccidn, salvo a través de los mecanismos establecidos en las presentes bases.
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 Departamento de Desarrollo y
Regulacion de Mercado del SENCE, al momento de la evaluacidn, una declaracién jurada que asi lo
sefale.

La Comision Evaluadora podrd, ademas, estar conformada por funcionarios publicos (en calidad de
Planta, Contrata u Honorarios) que pertenezcan al Ministerio de Desarrollo Social y de la Familia, al
Ministerio de Salud o funcionarios municipales en calidad de expertos en inclusidn de personas con
discapacidad, pero siempre en un numero inferior a los integrantes de la Comisién que sean
funcionarios del SENCE. Estos terceros deberdn presentar al momento de la evaluacién una
declaracion jurada que asi lo sefale.

3.3.REVISION DE ADMISIBILIDAD

Una vez finalizado el proceso de postulacion de los oferentes, la comisiéon evaluadora designada
procederd a determinar la admisibilidad de la propuesta presentada por cada oferente, primero por
RUT y luego por curso/comuna.
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Los proponentes y sus respectivas ofertas deberan cumplir con los requisitos administrati

vos y técnicos

gue se sefialan a continuacidn. En caso de no cumplir con alguno de éstos, el oferente quedara fuera

del proceso de evaluacién y su propuesta sera declarada inadmisible. Solo las propuestas que cumplan

los criterios de admisibilidad pasaran al proceso de evaluacién, detallado en el numeral 3.4 de las

presentes bases.

3.3.1. ADMISIBILIDAD OFERENTE POR RUT

La siguiente revisidn de requisitos de admisibilidad se efectuard por RUT, declardandose inadmisible

toda la propuesta presentada por aquel oferente que no cumpla con alguno de |
requisitos: en caso contrario, el RUT pasara a la siguiente etapa de admisibilida
curso/comuna.

os siguientes
d por oferta

del cierre de presentacidn de propuestas del presente concurso.

REQUISITO DE ADMISIBILIDAD POR RUT DE OFERENTE RESULTADO
El Organismo Técnico de Capacitacidn se encuentra vigente en el Registro Nacional
de OTEC y cuenta con certificacion vigente, en los registros del SENCE, de NCh Cumple o No
2728:2015, de acuerdo con el articulo 21 inciso segundo de la Ley N°19.518, a la fecha Cumple

Contar en el caso de Universidades, Institutos Profesionales (IP) y Centros de Formacion
Técnica (CFT), con el Reconocimiento Oficial por parte del Estado como Institucion de
Educacidn Superior (IES) a la fecha del cierre de presentacion de

propuestas del presente concurso?®.

Cumple o No
Cumple

Contener en sus Estatutos y/o Modificaciones que uno de sus objetivos es la atencidn
a personas con discapacidad o declaracidn jurada simple que sefale que atienden
preferentemente a personas en situacion de discapacidad (Anexo N° 1 bases). Esta
documentacion sera solicitada a través de la plataforma de postulacion.

Respecto de aquellas fundaciones y corporaciones que, en los dos ultimos afios
anteriores, a la fecha de cierre de presentacion de propuestas del presente concurso,
ejecutaron acciones de capacitacién en concursos de la Linea Personas con Discapacidad
publicados por este Servicio. SENCE validara con informacion administrativa disponible
de dichos concursos, el cumplimiento de este requisito.

Cumple o No
Cumple

3.3.2. ADMISIBILIDAD POR OFERTA — CURSO - COMUNA

Los oferentes aprueban la presente etapa de admisibilidad de Oferta-Curso/Comuna, segun

corresponda a cada modalidad instruccional, si cumplen con los requisitos que se detallan en la siguiente

tabla:
MODALIDAD REQUISITOS TECNICOS DE ADMISIBILIDAD POR RESULTADO
OFERTA
Modalidad Presencial [Si el oferente (OTEC) tiene la calidad de Municipalidad, su ofertal Cumple o No
comuna ha sido presentada para su respectivo territorio] Cumple

comunal.

Modalidad Presencial |Que la oferta tenga asociados todos los componentes de cada
uno de los criterios de evaluacién que establecen las bases en el

punto 3.4 Evaluacién Técnica.

Cumple o No
Cumple

19 se verificara el cumplimiento del requisito, a través de la Base de Datos del Ministerio de Educacion.

16




3.4.CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacidn y sus ponderaciones se detallan en la siguiente Pauta de Evaluacidn:

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION

EVALUACION EXPERIENCIA 20%

EVALUACION COMPORTAMIENTO

A) Multas aplicadas por SENCE a nivel nacional (30%) 20%
B) Nivel de desercidn de participantes en cursos SENCE a nivel nacional (70%)

EVALUACION TECNICAZ

A) Propuesta Formativa 35%
B) Metodologia

EVALUACION ECONOMICA (100%)

Evaluacion de Planes Formativos propuestos por el oferente y Evaluacién de 25%
Planes Formativos del catdlogo SENCE. 0

PONDERACION TOTAL 100%

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

Nota final de la propuesta
= (Nota Evaluacion Experiencia X 0.2)
+ (Nota Evaluaciéon Comportamiento X 0,2)
+ (Nota Evaluacion Técnica % 0,35)
+ (Nota Evaluaciéon Econémica X 0,25)

En el caso que el resultado de la evaluacidn de cualquier item, sub item y notas finales, fuere un nimero
con decimales, se utilizard la regla de acuerdo con el siguiente ejemplo:

CALCULO % CALCULO NOTA
2.50 se aproximard a3 [6.44sera 6.4
2.44 se aproximard a2 [6.54 sera 6.5
5.51 se aproximard a6 [6.56 serd 6.6
5.44 se aproximarda5 [5.54 sera 5.5

3.4.1. EVALUACION EXPERIENCIA (20%)

Este subcriterio se medira considerando la experiencia que tenga el oferente a nivel nacional en la
realizacion de cursos de la Linea para Personas en situacion de Discapacidad o afectadas en su
condicién fisica o mental de los Programas Mas Capaz y Capacitacion en Oficios, y que hubieren

20 |3 ponderacidon de la evaluacion de propuesta técnica se encuentra detallada en el numeral 3.4.3 de las bases
administrativas, la que depende de la modalidad de postulacién del oferente, esto es, con Plan Formativo SENCE o Plan
Formativo propuesto por el oferente.
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finalizado su fase lectiva entre el 1 de enero de 2018 y hasta el 31 de agosto de 2022 y que cuenten
con formulario de cierre de fase lectiva visado en SIC al 31 de agosto de 2022.

La evaluacién de este criterio se realizara utilizando la siguiente tabla:

CONCEPTO CRITERIO NOTA
N° de cursos Ejecutados por [El oferente ejecutd 5 o mas cursos en el periodo antes detallado.| 7

el oferente a nivel nacional El oferente ejecutd entre 3 a 4 cursos en el periodo antes 5
(cursos de Programas detallado

SENCE y Becas Laborales).

El oferente ejecutor 2 cursos en el periodo antes detallado. 3
El oferente ejecuté entre 0y 1 curso en el periodo antes 1
sefalado.

3.4.2. EVALUACION COMPORTAMIENTO (20%)
A) APLICACION DE MULTAS POR SENCE A NIVEL NACIONAL (30%)

La comisién evaluara el comportamiento del oferente, a nivel Nacional, en relaciéon a las multas
aplicadas por el SENCE%, en estado pagadas o impagas y recurridas entre el 01 de enero de 2018 y el
31 de agosto de 2022, en todos sus programas y Franquicia Tributaria (exceptuando Becas Laborales)
sobre la base del nimero de cursos ejecutados por el oferente, cuya fase lectiva hubiera finalizado en
dicho periodo y que el formulario de cierre de fase lectiva se encuentre visado en el SIC hasta el 31 de
agosto de 2022 o en caso de Franquicia Tributaria, que los cursos que se encuentren liquidados en
dicho periodo.

Esta evaluacion se realizard de acuerdo con la informacidon proporcionada por las Unidades de
Fiscalizacidn, Franquicia Tributaria y el Departamento de Capacitacion a Personas de SENCE.

Las Multas seran ponderadas en funcion de la gravedad de estas, considerando la informacidn a nivel
nacional, de acuerdo con lo siguiente:

- Multas leves (Tramo 3) = 5%;
- Multas menos graves (Tramo 2) = 15% y
- Multas graves o gravisimas (Tramo 1) = 80%.

Luego, los porcentajes de cada tramo de multas se sumaran y el total se dividird por el nimero de
cursos de Programas Sociales y Franquicia Tributaria que hayan sido informados por las Unidades y
Departamento antes sefialados, segun lo indica el siguiente ejercicio:

Y. Porcentaje de multas ponderadas por region;

Prom. Nacional = - - —
Total de Regiones con ejecucién

i: Regiones con cursos con ejecucion en el periodo comprendido entre el 01 de enero de 2018 al 31 de
agosto de 2022.

21 E| detalle de las multas se encuentra en la plataforma de postulacion para ser revisadas y consultadas por los oferentes.
Se deberan considerar las multas segun la fecha de resolucién que dicta la sancidn.
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Porcentaje Multas ponderadas
<(Leves * 5%) + (Menos Graves * 15%) + (Graves o Gravisimas * 80%)>

Total de cursos??

* 100

Se excluirdn de esta evaluacidon aquellas multas que se encuentren reclamadas administrativa o
judicialmente y que respecto de ellas se haya decretado la suspensién de sus efectos.

En el evento que un ejecutor que postule a una regidon donde no haya ejecutado cursos, pero si tiene
ejecucion en otras regiones del pais, se tomara de éstas Ultimas la informacién de multas aplicadas y

numero de cursos ejecutados.

Ejemplo: Ejecutor postula en la region de Aysén, donde no ha ejecutado cursos, pero en otras regiones

si:

N° de multas
X Regién Total Ponderado
Tipos de ..
Mult Ponderacion ol © -
uites HEEE: g g 8
S| m| 8| S o 5 &
5 ol 8| 8 & 2 3 3
ERERE § S
Leves 5% 0(3|0]0 0 0,15 0 0
Menos
15%
Graves 0o(1(0]0 0 0,15 0 0
Graves o
L. 80%
gravisimas 0j1]0|0 0 0,8 0 0
Numero de Multas Ponderadas 0 1,1 0 0
N° de cursos 4 27 1 1
Calculo 0/4=0,0% | 1,1/27=4,07% 0/1=0% 0/1=0%
Promedio 1,02% (0,00%+4,07%+0,0%+0,0%) /4
Nota 7.0

Al aplicar el ejemplo anterior, para asignar la nota final del Sub Criterio MULTAS APLICADAS POR SENCE,
se tomard el porcentaje obtenido, que para el caso de la Regidén de Aysén fue de 1,02% (que
aproximado es 1), correspondiendo entonces una nota 7,0, de acuerdo con la siguiente tabla:

RANGO NOTA
0% al% 7.0
Mayor a 1% hasta3% | 5.0
Mayor a 3% hasta 10% | 3.0
Mayor a 10% o mas 1.0

22 Total de cursos con fase lectiva finalizada y formulario de cierre visado o cursos liquidados en el periodo ya sefialado.
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B) NIVEL DE DESERCION DE PARTICIPANTES EN CURSOS SENCE A NIVEL NACIONAL (70%)

Para la mediciéon de este subcriterio se considerard el nivel de desercién a nivel nacional de
participantes en cursos en la Linea Personas en Situacién de Discapacidad o afectadas en su condicion
fisica o mental, en los Programas SENCE Mas Capaz o Capacitacion en Oficios, segln corresponda, que
hubieren finalizado entre el 1 de enero de 2018 y el 31 de agosto de 2022, inclusive, con formulario de
cierre de fase lectiva debidamente visado al 31 de agosto de 2022, en todas las regiones donde
presente ejecucién de cursos.

El nivel de desercidn se calculara considerando el nimero de participantes desertores injustificados
con relacion al numero de inscritos de los cursos.

Se consideraran como desertores injustificados aquellos participantes que registren al menos un dia
de asistencia en los cursos de la Linea Personas en Situacidon de Discapacidad o afectadas en su
condicién fisica o mental, en los Programas SENCE Mads Capaz o Capacitacidon en Oficios, segun
corresponda. Por el contrario, no se consideraran en este calculo a los participantes registrados como
reemplazados ni a los que hubieren concluido el curso como desertores injustificados o que hubieren
sido expulsados.

Esta informacion sera validada por SENCE a través de sus registros internos, extraidos a la fecha de
cierre de presentacion de propuestas.

Indicadores Criterios Nota
Porcentaje de participantesfEl porcentaje de desercidn injustificada fue 0% 7
desertores/as injustificados|El porcentaje de desercién injustificada fue mayor al 0% y 5

en relacién con los|hasta el 8%
participantes inscritos, segun|El porcentaje de desercidn injustificada fue mayor al 8% y 3
criterio  indicado hasta el 15%
anteriormente. El porcentaje de desercidn injustificada fue mayor al 15% 1

A los oferentes que no registren informacién de desercidon en los términos antes indicados, se les
asignara nota 5.

3.4.3. EVALUACION PROPUESTA TECNICA (35%)

En un modelo de formacién por competencias, los procesos de aprendizaje-ensefianza implican,
adoptar una serie de estrategias para el logro de las competencias declaradas. Por ello, se requiere una
mirada integral que complemente la conjuncion de lo tedrico y practico, considerando dentro de los
planes de formacidn, una estructura modular que contenga unidades didacticas explicitas y definidas,
con clara orientacién al logro de la competencia, donde la persona debe integrar la tridimensionalidad
del modelo por competencias; conocimientos, habilidades y actitudes, con su propia experiencia.

Por lo mismo, la propuesta técnica del oferente deberd estar construida segun los distintos elementos
estructurales que se explican a continuacion, siguiendo las instrucciones detalladas en la “Guia de
Elaboracién de Propuesta Técnica”, incluida en el Anexo N°3, para los puntos que correspondan:

- Propuesta Formativa (dependiendo de la alternativa de postulacién)
- Metodologia

Alternativas de construccion de la Propuesta Técnica:

Las alternativas de construccidn de la Propuesta Técnica son:
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a) Cursos con Plan Formativo Catalogo SENCE (Anexo N°2-A): Esta alternativa correspondera a
aquellas propuestas formuladas a partir de los planes formativos existentes en el Catalogo
SENCE.

b) Cursos con Plan Formativo Propuesto por el Oferente (Anexo N°2-B): Se entendera por esta
alternativa de postulacién aquella propuesta elaborada por el oferente, no pudiendo agregar
moaddulos del Catalogo SENCE, y en caso de detectarse durante el proceso de evaluacidn, la oferta
no continuara siendo evaluada.

Independiente de la alternativa seleccionada por el oferente, serd obligatorio que incorpore en su
propuesta, los siguientes mddulos transversales:

Cdédigo
Médulo N° de
Nombre del Médulo SIPFOR Horas
Herramientas para la expresién oral y escrita MC00058 8
Derechos y deberes en el mundo laboral MCO00059 12
Desarrollo del trabajo colaborativo MC00061 8
Técnicas para la resolucién de problemas MC00062 8
Uso de TIC’s (Tecnologias de la Informacidn) en la busqueda de empleo MC00064 10
Herramientas de comprension lectoescritura e instrucciones verbales MCO00056 15
Habilidades para las operaciones matematicas bdsicas MCO00057 15
Inclusidn social y laboral para personas en situacion de discapacidad (PeSD) MC00085 8
Total 84

Estos mddulos son de cardcter transversal que se podra incorporar dentro de la oferta y su numero de
horas debera estar considerado dentro de los minimos y maximos del total de horas de la Fase Lectiva
establecidos, de acuerdo con el numeral 1.2.1 de estas bases administrativas.

Todos los médulos transversales indicados previamente cuentan con Plan Formativo SENCE, por lo que
deberan ser descargados de la plataforma https://sistemas.sence.cl/sipfor/Planes/Catalogo.aspx.

Los oferentes deberdn presentar sus propuestas para todas aquellas comunas que deseen,
considerando una priorizacidn de regidon y comuna de ejecucion, de acuerdo con los cupos maximos a
seleccionar indicados en estas bases.

Considerando lo anterior, las ponderaciones de cada item de evaluacidn variaran dependiendo de la
alternativa de construccién de la propuesta, atendido que para los cursos con plan formativo del
catdlogo SENCE no se debera presentar ni evaluar la propuesta formativa, como se detalla en el
siguiente cuadro:

Cursos con Plan Formativo propuesto
por Oferente con Modalidad Cursos con Plan Formativo Catdlogo
Evaluacion Técnica Presencial Sence con Modalidad Presencial
Propuesta Formativa 35% No Aplica
Metodologia 65% 100%
Total Ponderacion 100% 100%

Antecedentes adicionales:

La propuesta técnica tendra caracter obligatorio en la ejecucion del curso, por lo tanto, podra ser
fiscalizada por SENCE, en caso de resultar seleccionada.
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A continuacidn, se describe cada uno de los componentes de la evaluacion técnica.

A) EVALUACION PROPUESTA FORMATIVA

Esta evaluacion se desarrollard solo para las propuestas formuladas con Planes formativos propuestos

por el oferente, para lo cual la comisidn evaluadora se apoyard en el Anexo N°3 “Guia de Elaboraciéon
de Propuesta Técnica”.

La propuesta formativa se evaluara en dos dimensiones: i) a nivel de la propuesta de Plan formativo en

general, considerando los componentes esenciales que debe contener vy ii) a nivel de médulos donde

se medira la coherencia interna, asi como la presencia de los componentes esenciales de un médulo.

La ponderacién de cada dimensidn se detalla en la siguiente tabla:

Dimension de evaluacion

Ponderacion

Evaluacién a nivel de Plan o propuesta formativa.

35%

Evaluacién a nivel de mddulos de la propuesta formativa.

65%

El Plan Formativo debera contener los siguientes elementos:

1. Nombre del médulo
2. Una descripcion de la ocupacidon a la que se refiere el plan formativo ofertado, que sea
coherente con el oficio ofertado.

W

LN W

i. EVALUACION A NIVEL DE PLAN (35%)

A continuaciodn, se presenta la pauta de evaluacidn propuesta formativa a nivel de Plan.

Una descripcién del campo laboral del oficio al que se refiere el plan formativo.

Identificacion de los requisitos especificos de ingreso del participante, ajustandose a lo
dispuesto en la Ley N° 20.609 que “Establece medidas contra la discriminacién”.
Las competencias a desarrollar en cada médulo y competencia del Plan Formativo.
Los aprendizajes esperados para cada competencia a desarrollar por médulo.
Los criterios de evaluacion de cada aprendizaje esperado por mddulo.
Los contenidos a abordar para desarrollar los aprendizajes esperados por médulo.
Duracién en horas cronolégicas de cada mddulo.

campo laboral.

e Ladescripcion desarrollada NO tiene relacion con el plan
formativo;

e La descripcién desarrollada NO tiene relacién con el
campo laboral;

Indicadores Criterios Nota | Ponderacién
1. Cumple con El Plan formativo contempla todos los elementos
todos los previamente sefalados, en el punto A) Evaluacién 7
componentes Propuesta Formativa.
- 30%
exigidos para El Plan formativo NO CONTEMPLA todos los elementos
el Plan. previamente sefalados, en el punto A) Evaluacién 1
Formativo. Propuesta Formativa.
La descripcion del plan formativo indica la relaciéon con el
campo laboral, mencionando el adrea o tipo de empresa 7
2.Se detalla la | donde puede desempefiarse el participante.
relacidn del —
plan formativo E'n eI'caso que se presente solo una de las siguientes 30%
en funcién del situaciones:
5
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Indicadores

Criterios

Nota

Ponderacion

e Ladescripcion desarrollada NO menciona el area donde
puede desempenarse el participante;

e La descripcion desarrollada NO menciona el tipo de
empresa donde puede desempenarse el participante.

En el caso que se presenten dos o mas de las siguientes
situaciones:

e Ladescripcién desarrollada NO tiene relacién con el plan
formativo;

e La descripcidon desarrollada NO tiene relacién con el
campo laboral;

e Ladescripcion desarrollada NO menciona el drea donde
puede desempefiarse el participante;

e La descripciéon desarrollada NO menciona el tipo de
empresa donde puede desempefiarse el participante.

3. Existe una
descripcién de
la ocupacién
referida en el
plan formativo
ofertado.

La descripcién de la ocupacion referida en el plan formativo
es completa, enunciando y describiendo el rol o actividad
principal a realizar.

En el caso que se presente solo una de las siguientes
situaciones:

e La descripcidon de la ocupacion referida en el plan
formativo es incompleta;

e NO enuncia la descripcion de la ocupacion referida en el
plan formativo;

e NO describe el rol o actividad principal a realizar o su
descripcién es incompleta.

En el caso que se presenten dos o mas de las siguientes
situaciones:

e La descripciéon de la ocupacién referida en el plan
formativo es incompleta;

e NO enuncia la descripcion de la ocupacion referida en el
plan formativo;

e NO describe el rol o actividad principal a realizar o su
descripcién es incompleta.

20%

4. Requisitos
de ingreso del
participante al
plan
formativo.

Establece los requisitos exigibles para acceder al Plan
Formativo y éstos son compatibles con los requisitos de
acceso al programa o indica expresamente que no requiere
requisitos adicionales a los establecidos por el programa, y
ademas no implican una discriminacidn arbitraria, segun lo
estipulado en la Ley N°20.609.

En el caso que se presente al menos una de las siguientes
situaciones:

e No establece los requisitos exigibles para acceder al Plan
Formativo;

e Uno o masde los requisitos exigibles no son compatibles
con los requisitos de acceso al programa;

e Los requisitos exigibles implican una discriminacion
arbitraria, segun lo estipulado en la Ley N°20.609.

20%
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Si el plan formativo es evaluado con nota 1 en el indicador 1. “Cumple con todos los componentes
exigidos para el Plan Formativo” o el indicador 4. “Requisitos de ingreso del participante al plan
formativo”, la oferta no continuara con el proceso de evaluacién.

Para obtener la nota de la propuesta formativa a nivel del plan, se sumaran las notas ponderadas de
los indicadores.

ii. EVALUACION A NIVEL DE MODULOS DE LA PROPUESTA FORMATIVA (65%)

En esta parte se evalian los mddulos creados por el oferente, los cuales deberan contener los
siguientes elementos:

- Nombre;

- Competencias por desarrollar;

- Aprendizajes esperados para cada competencia;

- Criterios de evaluacién para cada aprendizaje esperado y

- Los contenidos a abordar para desarrollar los aprendizajes esperados.

A continuacién, se presenta la pauta de evaluacion de la propuesta formativa a nivel de mddulos
creados por el oferente.

Indicadores Criterios Nota | Ponderacion

Todos los componentes del mdédulo: 1) nombre, 2)
competencia, 3) aprendizaje esperado, 4) criterios de
evaluaciéon y 5) contenidos; tienen relacién con la
competencia del plan formativo y se encuentran 7
disefiados de acuerdo con su propia estructura, indicada
en el Anexo N°3: Guia de elaboracidon de propuesta
1. Componentes técnica.

del mdédulo 15%
propuesto Cualquiera de los componentes del mddulo: 1) nombre,

2) competencia, 3) aprendizaje esperado, 4) criterios de
evaluacién y 5) contenidos; NO tienen relacién con la
competencia del plan formativo y NO se encuentran 1
disefiados de acuerdo con su propia estructura, indicada
en el Anexo N°3: Guia de elaboracidon de propuesta
técnica.

La competenciay el nombre del mddulo se relaciona con
la competencia y el nombre del Plan Formativo y ambas

L, se redactan de acuerdo con su respectiva estructura, 7
2. Relacién de la o R ) B
. indicada en el Anexo N°3: Guia de elaboracion de
competenciay el .

ropuesta tecnica.
nombre del prop

maodulo con la En el caso que se presente sélo una de las siguientes

competenciay el | gjtyaciones: 25%
nombre del Plan

Formativo y o El nombre del médulo NO se relaciona con la

cumple con competencia y nombre del Plan Formativo; 5

estructura. e El nombre del médulo NO esta disefiado bajo la

estructura de formulacion exigida.
Lo anterior de acuerdo con lo indicado en el Anexo N°3:

Guia de elaboracién de propuesta técnica.
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Indicadores

Criterios

Nota

Ponderacion

En el caso que se presente al menos dos de las siguientes
situaciones:

e La competencia del mdédulo NO se relaciona con la
competencia del Plan Formativo;

e Lo desarrollado NO corresponde a una competencia;

e El nombre del mdédulo NO estd disefiado bajo la
estructura de formulacion exigida.

e La competencia o el nombre del mdédulo NO se
encuentran redactados de acuerdo con sus
respectivas estructuras.

Lo anterior de acuerdo con lo indicado en el Anexo N°3:

Guia de elaboracién de propuesta técnica.

3. Relacion de los
aprendizajes
esperados del
moddulo y la
competencia del
maddulo.

Desarrolla al menos, 3 aprendizajes esperados para el
madulo, y éstos se relacionan con la competencia del
madulo, cumpliendo con la estructura de elaboracién de
Aprendizaje Esperado, indicada en el Anexo N°3: Guia de
elaboracion de propuesta técnica.

Desarrolla al menos 2 aprendizajes esperados para el
moadulo, y estos se relacionan con la competencia del
madulo, cumpliendo con la estructura de elaboracion de
Aprendizaje Esperado, indicada en el Anexo N°3: Guia de
elaboracion de propuesta técnica.

En el caso que se presente al menos una de las
siguientes situaciones:

e Desarrolla un aprendizaje esperado por médulo o no
desarrolla aprendizaje esperado;

e Los aprendizajes esperados desarrollados no guardan
relacién con la competencia del mddulo;

e En el desarrollo de los aprendizajes esperados no
cumple con lo sefialado en el Anexo N°3: Guia de
elaboracion de propuesta técnica.

20%

4. Los criterios de
evaluacion
permiten
evidenciar los
aprendizajes
esperados de
cada maddulo.

Desarrolla y relaciona 3 criterios de evaluacion por cada
aprendizaje esperado del mdédulo, cumpliendo con lo
sefialado en el Anexo N°3: Guia de elaboracién de
propuesta técnica.

Desarrolla y relaciona 2 criterios de evaluacion por cada
aprendizaje esperado del mdédulo, cumpliendo con lo
sefialado en el Anexo N°3: Guia de elaboracién de
propuesta técnica.

En el caso que se presente al menos una de las
siguientes situaciones:

e Desarrolla un criterio de evaluacidon o no desarrolla
criterios de evaluacion;

25%
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Indicadores Criterios Nota | Ponderacion

e Los criterios de evaluacién desarrollados no obedecen
a la estructura de formulacidn requerida en el Anexo
N°3: Guia de elaboracién de propuesta técnica;

e Los criterios de evaluacién desarrollados no estan
relacionados a cada uno de los aprendizajes
esperados.

Los contenidos propuestos abordan la totalidad de los

criterios de evaluacion asociado al aprendizaje 7
esperado.

En el caso que se presente solo una de las siguientes
situaciones:

. e Los contenidos desarrollados no se relacionan con los
5. Relacién de los

criterios de evaluacioén; 5
contenidos con e No desarrolla los contenidos a abordar por cada
los criterios de aprendizaje esperado.
evaluacién e Los contenidos propuestos no permiten abordar la 15%
asociado al totalidad de los criterios de evaluacion y aprendizaje
aprendizaje esperado.

esperado. En el caso que se presente dos o0 mads de las siguientes

situaciones:

e Los contenidos desarrollados no se relacionan con los
criterios de evaluacion; 1

e No desarrolla los contenidos a abordar por cada
aprendizaje esperado.

e Los contenidos propuestos no permiten abordar la
totalidad de los criterios de evaluacidn y aprendizaje
esperado.

La nota final de esta evaluacién sera el promedio de todas las notas de cada uno de los médulos que
componen el plan formativo del curso.

Para la evaluacion de los indicadores del Plan Formativo y los Mdédulos, el SENCE considerard como
minimos evaluables lo que indique el Plan formativo y mddulos del catdlogo de SENCE con similares
caracteristicas en sector y subsector.

B)  EVALUACION DE LA METODOLOGIA
MODALIDAD PRESENCIAL

El oferente deberd desarrollar una metodologia para la implementacién de los médulos del Plan
o0go SENCE o elaborado por él), la cual siempre debera estar orientada y

Formativo (ya sea del cata
relacionada con la competencia indicada en el médulo, debiendo estar contextualizada en el mundo
del trabajo, considerando situaciones representativas del mundo laboral.

La metodologia deberad especificar los mecanismos recomendados para la transferencia vy
aseguramiento de la adquisicion de la competencia del mdédulo, por parte de los participantes del
curso, la que debera responder a 4 preguntas claves a plantearse en el desarrollo del médulo de cada
Plan formativo:

e  (Quéva a hacer? (estrategia de aprendizaje).
e (Como lo van a hacer? (actividades didacticas).
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e (Con quélovan a hacer? (medios soportes).
e (Ddnde lo realizard y cémo se organizaran? (Lugar, infraestructura y distribucidon de las
participantes).

El desarrollo de la Metodologia debera efectuarse disefiando métodos de ensefianza que aborden
formas, procedimientos y los recursos que el facilitador utilizara para obtener aprendizajes
significativos en los participantes. El desarrollo de este componente, ademas de los métodos, formas y
procedimientos,debera considerar al menos las siguientes dimensiones:

a) Actividades Didacticas: Son las acciones que se emplean para hacer significativo un tipo de
aprendizaje, como, por ejemplo: juego de roles, resolucion de problemas, etc.

b) Recursos Didacticos: Son aquellos recursos y herramientas que sirven para complementar las
estrategias y actividades diddcticas del proceso metodoldgico, por ejemplo: proyector, pizarrén,
papeldgrafo, tablet, videos, recursos tecnolégicos, entre otros.

c) Recursos Materiales: Responden a los requerimientos necesarios para la ejecucién de las
actividades y metodologias del médulo, incluye la infraestructura, equipos y herramientas y
materiales e insumos. La propuesta metodoldgica debera dar cuenta del uso de cada uno de
estos elementos e indicarlo claramente.

d) Distribucién de los participantes: es la forma de organizacion de los participantes en las
actividades de aprendizaje que permite un mejor desarrollo de éstas.

De esta forma, el desarrollo metodoldgico deberd utilizar, para obtener aprendizajes significativos en
los participantes, la vinculacidn de los distintos componentes para el éxito del proceso de ensefianza -
aprendizaje, senalando el rol del facilitador en el ejercicio de adquisicion de competencias. La
evaluacidn de este item estara centrada en las actividades (actividades didacticas y sus respectivos
equipos y herramientas) a realizar para el médulo. Los enfoques, modelos y/o teorias metodoldgicas
no aportan mayor valor que su utilidad en las actividades, por lo que se sugiere una descripcién acotada
respecto de éstos, y enfocados en estas actividades didacticas de corte practico.

El oferente debera desarrollar en la plataforma de postulacion la metodologia para cada uno de sus
maddulos, sin embargo, sera evaluada la metodologia del médulo seleccionado por SENCE.

Los oferentes deberdn elaborar su propuesta segin la Guia de Elaboracidén de Propuesta Técnica,
documento disponible en Anexo N°3 de las presentes bases. Dentro de la propuesta, ademas, el
oferente debera detallar para cada mddulo del plan formativo (ya sea Catalogo SENCE o propuesto por
él) la descripcidn, cantidad y distribucidon de todos los equipos, herramientas, insumos y materiales,
segln formato del Anexo N°4.

Para este caso la Estrategia Metodoldgica se evaluara de acuerdo con la siguiente pauta:

Indicadores Criterios Nota | Ponderacién
La Metodologia propuesta estd enfocada al desarrollo de 5
la competencia del médulo seleccionado para evaluar.
1. Relacién - - —
X La metodologia propuesta es de cardcter genérico de
entre
i manera tal que puede aplicarse a un modulo de cualquier 5 30%
Metodologia y i
. Plan Formativo.
Competencia
La Metodologia propuesta no estd enfocada al desarrollo 1
de la competencia del mddulo seleccionado.
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Indicadores Criterios Nota| Ponderacién
2. Gestién del Desarrolla actividades para cada uno de los aprendizajes .
proceso de esperados del mdédulo.
aprendizaje:

P o ) Desarrolla actividades, pero no para todos los
Actividades por o ) 5 5%
L aprendizajes esperados del mddulo.
aprendizaje
esperado del No desarrolla actividades para los aprendizajes esperados

sdul , 1

modulo. del médulo.
Todas las actividades de aprendizaje propuestas permiten .
que el participante adquiera la competencia del médulo.
3. Gestion del
proceso de Una de las actividades de aprendizaje no permite que el s
aprendizaje: participante adquiera la competencia del modulo.
Relacion de —
. En el caso que se presente al menos una de las siguientes
actividades de . i 20%
. situaciones:
aprendizaje y
logro de la Dos 0o mas actividades de aprendizaje no permite que el 1
competencia del | participante adquiera la competencia esperada.
maddulo. Las actividades desarrolladas no corresponden a
actividades de aprendizaje.
No desarrolla actividades de aprendizaje para que el
participante adquiera la competencia del médulo.
Desarrolla al menos dos actividades de ensefianza para
4. Gestién del todos los criterios de evaluacion de los aprendizajes | 7
proceso de esperados del mdodulo.
aprendizaje:
P . ) Desarrolla una actividad de ensefianza para todos los
Relacién de o L -
L criterios de evaluacién de los aprendizajes esperado del 5 15%
criterios de ,
B maodulo.
evaluacién con
actividades de No desarrolla actividades o no cumplen con la ensefianza
ensefianza para ningun criterio de evaluacion de los aprendizajes | 1
esperados del moédulo.
La Metodologia detalla la forma en que el oferente
utilizara durante las actividades didacticas, la totalidad de
los equipos y las herramientas detallados para el médulo
correspondiente y consignadas en el Anexo N°4, siendo 7
5. Uso de éstos una cantidad individual o proporcional a la totalidad
equipos y de los participantes del curso y de acuerdo con la 10%
herramientas naturaleza de éste®.
La Metodologia detalla la forma en que el oferente
utilizara durante las actividades didacticas, alguno(s) de 5
los equipos y las herramientas, indicadas en el Anexo N°4,
siendo éstos una cantidad individual o proporcional a la

23| a naturaleza del curso se refiere a que, si el curso debe ser practico, (donde sus actividades pueden ser en terreno) o
bien, tedricos (donde las clases se puedan impartir dentro de una sala de clases).
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Indicadores

Criterios

Nota

Ponderacion

totalidad de los participantes del curso y de acuerdo con
la naturaleza de éste.

En el caso que se presente, al menos, una de las siguientes
situaciones:

La Metodologia no detalla como utilizara durante las
actividades los equipos y herramientas necesarios para el
desarrollo del médulo;

No indica una cantidad individual o no es proporcional a
la totalidad de los participantes del curso y a la naturaleza
de éste;

Los equipos y herramientas no corresponden a los
detallados para el médulo correspondiente y consignado
en el Anexo N°4 o en el mddulo a evaluar.

6. Usoy

distribucién de
materiales e
Insumos

La Metodologia detalla la forma en que el oferente
utilizarda, durante las actividades didacticas, la totalidad
de los materiales e insumos detallados para el mddulo
correspondiente y consignados en el Anexo N°4, siendo
éstos una cantidad individual o proporcional a la totalidad
de los participantes del curso y a la naturaleza de éste.

La Metodologia detalla la forma en que utilizara durante
las actividades didacticas, alguno (s) de los materiales e
insumos, detallados para el mdédulo correspondiente y
segln lo indicado en el Anexo N°4 siendo éstos una
cantidad individual o proporcional a la totalidad de los
participantes del curso y a la naturaleza de éste.

En el caso que se presente al menos una de las siguientes
situaciones:

La Metodologia no detalla como utilizard durante las
actividades los materiales e insumos necesarios para el
desarrollo del médulo;

No indica una cantidad individual o proporcional de
acuerdo con la naturaleza del curso;

Los materiales e insumos no corresponden a lo
consignado en el Anexo N°4.

10%

7.Usodela
Infraestructura

La Metodologia describe la infraestructura y detalla cdmo
serd utilizada de manera total y completa de acuerdo con
la naturaleza de las actividades didacticas propuestas.

La Metodologia describe la infraestructura, pero no
detalla cémo serd utilizada de manera total y completa,
de acuerdo con la naturaleza de las actividades didacticas
propuestas.

La Metodologia no describe la infraestructura y NO indica
en que serad utilizada la infraestructura de acuerdo con la
naturaleza de las actividades didacticas o no lo hace total
y completamente.

10%
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Si el mddulo seleccionado es evaluado con nota 1 en el indicador 1. “Relacién entre metodologia y
competencia”, la oferta no continda con el proceso de evaluacién.

Q) En cuanto al PERFIL del FACILITADOR, los oferentes deberdn tener en cuenta lo siguiente:

e En el caso de utilizar plan formativo del Catalogo SENCE y resultar seleccionado, el oferente al
momento de solicitar la autorizacidon de los facilitadores debera, a lo menos, cumplir con
alguna de las tres opciones de perfil que el Plan Formativo establece.

En el caso de aquellos Planes Formativos propuestos por el oferente, al momento de postular
debera indicarse una de las siguientes tres opciones de perfil del facilitador, que impartird cada
maodulo del plan formativo (indicar opcién 1, 2 o 3).

Opcién 1 Opcién 2 Opcién 3
Formacién académica | Formacion académica | Experiencia laboral en

profesional o técnica de nivel profesional o técnica de nivel | Sector/Sub Sector, 3 afios
superior, del Sector/Sub | superior, del Sector/Sub | demostrable.
Sector del curso, demostrable Sector del curso,
demostrable.

Experiencia como facilitador

Experiencia laboral en de capacitaciones laborales
Sector/Sub Sector del curso, al Experiencia laboral en para adultos, con 1 afio
menos 1 afo demostrable. Sector/Sub Sector del curso, 2 | demostrable.

afios demostrable o

Experiencia como facilitador
de capacitacion para adultos, | Experiencia como Facilitador
al menos 1 afio demostrable. en Sector/Sub Sector del
curso, 2 afios demostrable.

Para el caso de los Tutores de Apoyo Socio Laboral, se debera considerar el perfil de los tutores
sefialado en el punto N°3 del “Instructivo del Componente de Apoyo Socio Laboral”.

3.4.4. EVALUACION ECONOMICA (25%)

La evaluacion econdmica se realizara en funcién del Valor Hora Alumno Capacitacién (VHAC), el cual
debera incluir todas las acciones ligadas con la ejecucion de la fase lectiva y Apoyo Socio Laboral
(incluyendo todas las etapas obligatorias). Esta evaluacion, tanto en sus valores y férmulas de célculo
rigen tanto para Planes Formativos propuestos por el oferente, como para Planes Formativos SENCE.
Para presentar su oferta econdmica, el oferente deberd cefiirse al rango de valor hora alumno
capacitacién definido por el SENCE para el presente concurso el que se detalla en los parrafos
siguientes y segun corresponda al Plan Formativo propuesto por el oferente o Plan Formativo del
Catdlogo SENCE.

El rango de Valor Hora Alumno Capacitacion (VHAC), independiente del tipo de ofertas, fluctia entre
los $6.400 y $7.400. La plataforma no permitira el ingreso de ofertas por valores fuera del rango
anteriormente sefialado.
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A. EVALUACION ECONOMICA PARA PLANES FORMATIVOS DEL CATALOGO SENCE

La nota asignada en esta evaluacidn serd en funcion de la posicion relativa del oferente respecto de la
oferta recibida de menor VHAC (Valor Hora Alumno Capacitacidn) seguin el nombre de curso recibido
para la comuna, tal como se presenta a continuacion:

L menor oferta Plan Formativo recibido en la comuna
Nota oferta econémica = * 7,0
oferta evaluada

Por ejemplo, para realizar la evaluacién econdmica con los siguientes datos:
- Menor oferta curso Inventario y Gestion de la Informacién, comuna Santiago = $6.450.-
- Oferta curso Inventario y Gestidén de la Informacién evaluado, comuna Santiago evaluada =

$7.200.-

El célculo de la nota Oferta Econdmica a realizar sera:

$6.450
$7.200

*7 =6,27

Es decir, la nota de evaluacién econdmica de la propuesta del ejemplo, considerando los datos
expuestos, obtendra una nota de 6,27 en este criterio.

Cabe sefialar que mientras mads cercana esté la oferta evaluada de la oferta de menor valor para la
comuna y nombre de curso ($3.000 para el caso del ejemplo), méas cercana estard la evaluacién a la
nota 7.

B. EVALUACION ECONOMICA PARA PLANES FORMATIVOS PROPUESTOS POR EL OFERENTE

La nota para obtener en esta evaluacién serd en funcién de la posicion relativa del oferente respecto
de la oferta de menor VHAC (Valor Hora Alumno Capacitacion), segun el nombre del curso recibido
para la comuna, tal como se presenta a continuacién:

o menor oferta nombre curso recibida en la comuna
Nota oferta econémica = * 7,0
oferta evaluada

La fdrmula antes indicada se ilustra con el siguiente ejemplo:

- Menor oferta Plan Formativo Servicio Multicanal de Callcenter Tramo 1 — Santiago = $6.400.
- Oferta Plan Formativo Servicio Multicanal de Callcenter Tramo 1 - Santiago = $7.000.

La Férmula de Oferta Econdmica para aplicar sera:

$6.400

w7 =64
$7.000

Es decir, la nota de evaluacién econdmica de la propuesta del ejemplo, considerando los datos
utilizados, tendria una nota de 6,4 en este criterio.

Cabe sefialar que mientras mas cercana esté la oferta evaluada a la oferta de menor valor para la
comuna, Plan Formativo y tramo, mas cercana estara la evaluacion de la nota 7.
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3.5.INFORME TECNICO DE EVALUACION DE PROPUESTAS DE COMISION EVALUADORA

La comisién evaluadora presentard un informe al Director Nacional del SENCE, que incluird a lo menos
la siguiente informacion:

e Numero de oferentes que presentaron ofertas y, sefialar si respecto de cada uno de los
oferentes se recibieron o no todos los antecedentes requeridos en las bases de licitacidon, o en
su defecto indicar los antecedentes que no fueron presentados;

e Propuestas inadmisibles, debiendo sefialar los motivos de inadmisibilidad, identificando qué
numeral o parte de las bases se incumplieron, u otras consideraciones que la comisidn
evaluadora estime conveniente consignar;

e Propuestas admisibles, es decir, el nimero de todas las ofertas que son objeto de evaluacién
por parte de la comisién evaluadora, identificando por cada criterio el nUmero de ofertas que
pasa a la evaluacion del siguiente criterio;

e |dentificar respecto de qué ofertas se aplicaron los criterios de desempate y los resultados de
ello.

e Propuesta de seleccidn de oferentes; identificando por cada oferente las notas obtenidas por
cada criterio en cada curso/comuna.

e laindividualizacién de cada uno de los integrantes de la comision evaluadora, que suscriben
el informe técnico de evaluacién.

o Fecha del informe de evaluacion.

Para proceder a la propuesta de seleccion, la comisién evaluadora debera:

a) Considerar solo aquellos cursos que hubieren obtenido puntaje final de evaluacién igual o
superiora 4,0;

b) Ordenar los cursos, de mayor a menor, por el puntaje final de evaluacién y luego aplicar los
criterios de prelacién correspondientes.

c) Utilizar los criterios definidos en el 3.1 de las presentes Bases.

De existir un empate al finalizar la evaluacién, la comisidon evaluadora optard por aquella oferta que
hubiere obtenido el mejor resultado en los criterios que se indican, y que se presentan en estricto
orden de prelacion:

1) Mayor nimero de cursos ejecutados en la regién de la oferta presentada.

2) Mayor nota obtenida en el criterio propuesta técnica.

3) Mayor nota obtenida en el criterio evaluacién de comportamiento.

4) Menor valor hora en su oferta econdmica para el curso comuna.

5) Prelacion indicada por el oferente de su oferta curso-regién-comuna.

6) De persistir el empate, se seleccionara la propuesta que haya sido enviada primero en fecha y

hora a través del sistema de postulacion.

3.6.PROCESO DE SELECCION DE OFERTAS

Mediante Resolucién fundada el Director Nacional del SENCE seleccionard las ofertas que hayan
resultado mejor evaluadas, conforme a los criterios de evaluacién y a la propuesta de seleccién
contenida en el Informe de la Comision Evaluadora. Asimismo, el Director Nacional del SENCE declarara
inadmisibles las ofertas presentadas, cuando las mismas no cumplieren los requisitos establecidos en
las presentes bases o no resulten convenientes a los intereses del Servicio.

Cada una de las propuestas de cursos presentadas por los oferentes debera considerar la cobertura
estimada a nivel regional y nacional.

La seleccidn sera notificada a los oferentes en www.sence.cl, de conformidad a los plazos establecidos
en el punto 2.3 “Etapas y Plazos”, el que podra extenderse mediante resolucién del Director Nacional
del SENCE y procederan respecto de ella los recursos administrativos que establece la ley N°19.880.
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Si alguno de los oferentes seleccionados no suscribe el respectivo convenio de condiciones generales
de ejecucién en el plazo dispuesto para tal efecto o por cualquier causa no continlda con la ejecucion
de alguno de los cursos en que resultd seleccionado, el Director Nacional de SENCE dejara sin efecto
dicha seleccidn, pudiendo al efecto seleccionar a otro(s) oferente(s) que le siguiera(n) en puntaje y que
haya(n) sido considerado(s) como elegibles en el informe de la comisién evaluadora, es decir, hayan
obtenido como nota minima un 4,0.

4. CONVENIO DE CONDICIONES GENERALES DE EJECUCION

4.1.SUSCRIPCION DE CONVENIOS

Una vez publicada la resolucién que selecciona oferentes y propuestas en www.sence.cl, estando el
proponente incluido en ella, debera proceder a firmar, en el plazo que se indica mas adelante, en cada
region donde haya resultado seleccionado, un Convenio que contendra las Condiciones Generales de
Ejecucion.

No obstante encontrarse el oferente incorporado en el acto administrativo que disponga la seleccién
de ejecutores, para proceder a suscribir el Convenio de Condiciones Generales de Ejecucion, debera
dar cumplimiento a las siguientes exigencias:

1) Tratdndose de OTEC: Contar con norma chilena 2728, edicidn 2015, vigente en los registros de
SENCE.

2) No tener reintegros pendientes ante SENCE registrados en el sistema Portal de Pago, en
cualquiera de las regiones, por ejecucion de cursos en Programas SENCE (FONCAP vy
extrapresupuestarios) correspondientes a los afios 2021 y 2022.

3) De ser necesario contar con la acreditacion vigente de otra institucion para ejecutar el o los
Cursos.

4) De ser necesario, incorporar nombre y valor del Instrumento habilitante, indicado en el
respectivo Anexo del Convenio de Condiciones Generales de Ejecucion.

5) Presentar el texto del Reglamento Interno actualizado que aplicardn en los cursos,
independiente de la modalidad instruccional de éstos.

Para concretar la firma de este Convenio, sera necesario que el oferente seleccionado haga entrega en
la respectiva Direccion Regional de la caucidn de fiel, oportuno y total cumplimiento de las obligaciones
derivadas del concurso y selecciéon de ofertas, y demdas antecedentes que se requieren, que se
encuentran detallados mas adelante.

Al momento de la firma del convenio, el organismo debera informar a SENCE los trabajadores, como
asimismo, las personas que estan en calidad de honorarios, que se desempefiaran en la ejecucion del
programa, a través de anexo que se dispondra en dicho instrumento.

La publicidad y difusién de los cursos seleccionados en el marco del Programa, solo podra realizarse
por los oferentes que resulten seleccionados, a partir de la total tramitacion del acto administrativo
que aprueba el/los respectivo/s convenios que establecen las condiciones generales de ejecucidn, la
gue en todo caso deberd ser realizada de conformidad a las directrices que el SENCE imparta.
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4.2.PLAZO DE VIGENCIA DE CONVENIO

El Convenio de Condiciones Generales de Ejecucion comenzard a regir a partir de su total tramitacién
y se mantendra vigente hasta el 31 de julio de 2024. Con todo, antes de su vencimiento, en caso de
existir acciones pendientes, las partes deberan prorrogar la vigencia del mismo, por un plazo maximo
de 6 meses adicionales y siguientes al vencimiento del plazo inicial, lo que sera aprobado por acto
administrativo.

Para ello, el Ejecutor ademds debera endosar la garantia de fiel cumplimiento por igual monto que la
original y con una vigencia que exceda en 90 dias habiles al vencimiento del convenio prorrogado; de
esta forma la caucidn deberd cumplir con las mismas condiciones que la otorgada originalmente, a
objeto de resguardar los recursos comprometidos y pendientes, debiendo ser entregada a la época de
suscripcion de la prérroga de la vigencia del convenio.

El ejecutor que se encuentre en la situacion anteriormente descrita se negare a suscribir una prérroga
deconvenio o entregar nueva garantia o endoso dentro del plazo que se establece mas adelante,
facultard al Director Regional correspondiente a cobrar la garantia de fiel cumplimiento ya otorgada.

4.3. ANTECEDENTES QUE SE DEBERAN ACOMPANAR AL MOMENTO DE SUSCRIBIR EL CONVENIO

El oferente seleccionado debera entregar dentro de los 15 dias habiles, contados desde la publicacion
en el sitio web www.sence.cl de la resoluciéon que seleccione a los oferentes y ofertas/cursos o su
ampliacidn) la siguiente documentacion:

a) Una Garantia de Fiel, Oportuno y Total cumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud del
presente concurso y seleccion de ofertas, a nombre del SENCE, por Regidn, conforme a las
indicaciones detalladas en el numeral 5 y siguientes de las presentes bases administrativas. Se
debera presentar una garantia por region, que cubra la totalidad de cursos y cupos con los cuales
el oferente ha resultado seleccionado. Esta garantia deberd acompaiarse del Anexo N°6
“Formulario Ingreso de Garantias” (disponible en estas bases).

b) Antecedentes del Organismo Ejecutor que acrediten la representacion legal para la suscripcion
de contratos:

e Fotocopia simple de la escritura de constitucidon de la persona juridica y sus modificaciones,
con sus respectivas inscripciones y certificado de vigencia.

e Fotocopia simple del instrumento publico en el que conste la personeria y facultades del
representante legal con certificado de vigencia, emitido por el Conservador de Bienes Raices
o del organismo competente, con una antigliedad no superior a 60 dias, contados desde la
fecha de su emision.

e Fotocopia simple del decreto de nombramiento del Alcalde en caso de OTEC Municipales.

c) Certificado que acredite la inscripcion del ejecutor en el Registro Unico de Personas Juridicas
Receptoras de Fondos Publicos, de acuerdo con el procedimiento de inscripcion que se
encuentra en www.registros19862.cl en conformidad a lo dispuesto por la Ley N219.862.

d) Declaracién Jurada que sefiale que el Ejecutor no se encuentra impedido de celebrar actos y
contratos con organismos del Estado, de acuerdo con 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”, conforme
a formato contenido en las presentes bases (Anexo N° 7).

e) Presentar Anexo N°8 (disponible en las presentes bases), que certifique que la entidad oferente,
no cuenta con ninguna de las prohibiciones o inhabilidades que se indican en él.
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f) Presentar Anexo N°9 relativo a los trabajadores, incluidas las personas que estan en calidad de
honorarios, que se desempefiaran en la ejecucion del programa.

En caso de no cumplirse por parte del oferente seleccionado de la entrega en tiempo y forma de Ia
totalidad de los documentos antes mencionados, el SENCE podra dejar sin efecto la seleccidon
respectiva, pudiendo seleccionar al oferente que le siguiere en puntaje.

4.4.PLAZO PARA LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO

El plazo para la firma de los Convenios, acompafiando la totalidad de antecedentes que se indican en
el numeral anterior, sera de 15 dias habiles, contados desde la publicacion en el sitio web
www.sence.cl del acto administrativo de seleccion de oferentes. Por razones fundadas, calificadas cada
Director Regional este plazo podrd ampliarse en hasta 5 dias hdbiles adicionales, lo que implicard la
ampliacion del plazo para la presentacion de los documentos del numeral anterior. Esta ampliacion
podra ser decidida por la Direccidn Regional o ser solicitada por el ejecutor a través de un correo
electrénico dirigido al Director Regional, con una antelacion minima de 5 dias habiles previos al
vencimiento del plazo original, donde debe indicar las razones de esta solicitud.

4.5.CONSECUENCIAS DE NO ASISTIR A LA FIRMA DEL CONVENIO, EN TIEMPO Y FORMA

Si el oferente no concurre a la firma del Convenio dentro del plazo estipulado o ampliado, con Ia
totalidad de antecedentes requeridos, la seleccion de su propuesta regional se dejara sin efecto,
pudiendo seleccionarse al oferente que le siguiere en puntaje, debiendo dictarse el respectivo acto
administrativo.

En el caso de dejar sin efecto la seleccidén del oferente por no cumplir con lo estipulado en el parrafo
precedente se deberan deshabilitar en SIC todos los cursos seleccionados para el oferente y la regién
del convenio, junto con la tramitacién de la nueva seleccidn a través de resolucién exenta.

4.6. TERMINACION ANTICIPADA DEL CONVENIO

El SENCE podra poner término anticipado al Convenio en cualquiera de los siguientes casos:

a) Resciliacion o mutuo acuerdo.

b) Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el convenio: entendiéndose por éstas,
aquellas conductas que hagan imposible o riesgosa la continuidad de la ejecucién de los cursos
0 convenio, o que atenten contra la integridad fisica o psiquica de los participantes y/o pongan
en riesgo el uso de los fondos publicos.

c) Estado de notoria insolvencia del ejecutor, a menos que se mejoren las cauciones entregadas o
las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
convenio suscrito;

d) Incumplimiento reiterado por parte del ejecutor de las obligaciones laborales y/o previsionales
de sus trabajadores y de las obligaciones contraidas con el personal contratado a honorarios.
Para estos efectos, el SENCE podra, en cualquier tiempo, solicitar al ejecutor que acredite el
cumplimiento de lo anterior.

e) Si se detectase que la informacidn registrada por el oferente en la plataforma de postulacion es
falsa.

f) Si el ejecutor no iniciare la ejecucién del curso en el plazo prorrogado vy, no lo justificare dentro
de los 5 dias habiles siguientes al plazo anterior, o bien, no habiendo solicitado prorroga, no
iniciare dentro del plazo original.

g) Adicionalmente, el Director Regional podrd poner término anticipado al convenio, de forma
unilateral, en aquellos casos en que el cierre administrativo de los cursos dé como resultado el
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término inconcluso de todos los cursos asociados al convenio (cursos para el ejecutor en la
region) y se tenga certeza de que todos ellos, ademas de no ser iniciados, se encuentren en
etapas previas a dicho proceso, tales como la postulacién o matricula, independiente del hecho
de que haya o no participantes matriculados.

La terminacidn anticipada del convenio sera compatible con la aplicacion de las medidas,
contempladas en el capitulo de Fiscalizacidn de las presentes bases, respetando siempre el principio
de non bis in idem.

4.6.1. PROCEDIMIENTO DE TERMINO ANTICIPADO DE CONVENIO DE CONDICIONES
GENERALES

El SENCE mediante un informe fundado emitido por la Direccidn Regional, en caso de que concurra
cualquiera de las causales sefaladas precedentemente, con excepcién de las sefaladas en las letras a)
y h), comunicara al organismo ejecutor su decision de poner término al respectivo convenio, haciendo,
ademas, efectivo el cobro de la Garantia de Fiel Cumplimiento que esté en su poder, esto ultimo en
cualquiera de los casos imputables al ejecutor. Dicha comunicacidn se realizard a través de correo
electrdnico, dirigida al representante legal o mandatario que consta en el respectivo convenio.

El ejecutor dispondra de un plazo de 10 dias habiles, a contar de la fecha de recepcion de la
comunicacion, de conformidad al articulo 59 en relacién con el articulo 25 de la Ley N°19.880, para
formular descargos, salvo cuando opere la causal de la letra c) y el estado de notoria insolvencia haya
sido directamente comunicado por el ejecutor al SENCE. Luego, con el mérito de ellos o transcurrido el
plazo aludido sin que éstos se hubiesen formulado, el SENCE resolverd sobre el particular, previa
ponderacion de los antecedentes. Si se determina finalmente el término anticipado del convenio, este
debera materializarse mediante resolucion fundada del Director Regional, remitiéndose copia del acto
administrativo al ejecutor al correo electrdnico que se encuentre sefialado en el respectivo convenio.

En contra de dicha resolucién procederdn los recursos contemplados en la ley ya citada, que establece
las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion
del Estado.

Una vez efectuada la comunicacion a que se refiere el parrafo primero de este numeral, le esta
prohibido al ejecutor anular, reemplazar o endosar las garantias que haya entregado al SENCE con
objeto de la suscripcidn del convenio que se pretende terminar anticipadamente.

En el caso de término anticipado del Convenio, se pagara al ejecutor en proporcién a los cursos y

servicios que haya ejecutado en su totalidad y nimero de participantes que formen parte de este,

aceptados a plena satisfaccion del SENCE, lo que debera ser acreditado por el ejecutor.

5. GARANTIA DE FIEL, OPORTUNO Y TOTAL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

5.1. CARACTERISTICAS

A la fecha de la suscripcién del convenio, el oferente seleccionado debera entregar, junto con el Anexo
N°5, una caucion para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas del
convenio, el pago de multas aplicadas por el SENCE, en la ejecucién de cursos seleccionados en el marco
del presente concurso, y las obligaciones laborales y previsionales de sus trabajadores, por un monto
consistente en un 10% del Valor Total de Capacitacion seleccionado al ejecutor, por regién.

Esta caucién podrd consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, Pdliza de Seguros de ejecucién
inmediata, Vale a la Vista, Depdsito a la Vista o Certificado de Fianza, emitido de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley N° 20.179 y debera cumplir con las siguientes caracteristicas:
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a) Expresada en Pesos Chilenos o en Unidades de Fomento, segln su naturaleza.

b) Deberd ser tomada por el propio oferente.

c) Deberd ser extendida a nombre del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, RUT N°
61.531.000-K, con caracter irrevocable y pagadera a la vista.

d) Las cauciones deberdn contener expresamente la siguiente leyenda: “incluye pago de multas” o
en su defecto no debera considerar en sus cldusulas la exclusién de dichos importes.

e) En caso de Pdlizas de Seguro, esta debera ser sin liquidador, ni cldusula de arbitraje, emitida en
Unidades de Fomento por una compafiia aseguradora inscrita en la Comisién para el Mercado
Financiero y previo a su entrega, el ejecutor debera acreditar haber pagado la totalidad de la
prima correspondiente al periodo de vigencia de la Pdliza respectiva.

f) En caso de tratarse de un vale a la vista o depdsito a la vista, la glosa requerida debera
encontrarse sefialada al dorso, pudiendo incorporarse de manera manuscrita.

g) En el caso de certificado de fianza, deberd dar cumplimiento estricto a lo dispuesto en el
Dictamen N°75.537, de fecha 4 de diciembre de 2012, de la Contraloria General de la Republica,
en el sentido de que el certificado sera pagadero a primer requerimiento, y deberd asegurar el
pago de la garantia de manera rdpida y efectiva.

h) Esta garantia asegurard, ademads, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores del organismo ejecutor, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley
N°17.322 (Normas para la Cobranza Judicial de Cotizaciones, Aportes y Multas de las
Instituciones de Seguridad Social).

Sin perjuicio del cobro de la garantia con ocasidn de la terminacién anticipada del convenio vy, de los
demads incumplimientos en que se hayan establecido en estas bases. También podrd cobrarse la
garantia cuando el ejecutor no cumpliere los plazos para la creacién de las primeras Secciones,
establecido en la normativa del programa.

Sera responsabilidad de los oferentes retirar la garantia de fiel cumplimiento y las garantias entregadas
para garantizar los estados de avance, una vez vencida su vigencia. Con todo, los oferentes por el solo
hecho de participar en el presente concurso, facultan a este Servicio a eliminar y/o destruir los
respectivos instrumentos, a partir del sexagésimo dia habil de vencida la vigencia del respectivo
instrumento de garantia.

5.2.GLOSA

La garantia deberd consignar la siguiente leyenda: “Para garantizar el fiel, oportuno y total
cumplimiento de las obligaciones derivadas de la seleccion de propuestas del Concurso Publico del
Programa Capacitacion en Oficios, Linea Personas en situacion de Discapacidad, aio 2023, que
también podra denominarse Férmate para el Trabajo, Linea Personas en Situacion de Discapacidad
y las obligaciones laborales y previsionales de sus trabajadores, incluidas las multas” .

5.3.PLAZO Y FORMA DE ENTREGA

La garantia (una por regién) debera ser entregada por el ejecutor junto con la documentacién sefialada
en el numeral 4.3 de estas bases, en la oficina de partes de la Direccidon Regional de SENCE respectiva,
en el mismo plazo fijado para la firma de los convenios (15 dias habiles, contados desde la publicacion
en el sitio web www.sence.cl de la resolucién que seleccione a los oferentes y ofertas/cursos o su
ampliacidn).

En caso de no entregarse la garantia en el plazo sefialado, el SENCE dejara sin efecto la oferta
seleccionada regional, pudiendo seleccionar a otros oferentes que le siguieren en puntaje.

5.4.PLAZO DE VIGENCIA DE GARANTIA

La garantia de fiel, oportuno y total cumplimiento deberd tener una vigencia de, a lo menos, 90 dias
habiles contados a partir del 31 de julio de 2024.
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En caso de prorrogarse la vigencia del convenio, el ejecutor debera extender el periodo de cobertura
de la caucidn presentando un endoso de la garantia ya entregada o presentando una nueva garantia
por el nuevo periodo. La vigencia de este endoso o nueva garantia debera ser de, a lo menos, 90 dias
habiles contados desde la nueva fecha de término del convenio. Mientras esto no se realice, los cursos
estaran en estado de no elegibles.

6. RESPONSABILIDAD DEL ORGANISMO EJECUTOR

Todo lo concerniente a profesores, tutores, instructores, facilitadores, coordinadores u otras personas
gue actlen por cuenta del Ejecutor, en el desarrollo de los cursos y componentes asociados a la
seleccion de oferentes del presente concurso, son de su exclusiva responsabilidad, por consiguiente,
el ejecutor deberd informar y acreditar, en los términos dispuestos en las presentes bases, el
cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantia de la
ley N°19.728, de ser procedente, y el pago de los honorarios pactados.

7. SOLUCION DE CONTINUIDAD PARA LOS EJECUTORES Y CURSOS SELECCIONADOS

Las ofertas y sus respectivas coberturas que hayan resultado seleccionadas en el presente concurso,
podran mantener su calidad de “elegibles” mas alld de la fecha fijada en las presentes bases, y por
Unica vez, mediante resolucidon fundada del Director Nacional, cuando se disponga de la asignacion
presupuestaria respectiva, en la medida que los cursos hayan sido favorablemente evaluados por los
Directores Regionales pudiendo considerarse: el desempeio en la ejecucién del programa, los
resultados de los indicadores de desercidn y de colocacidn laboral de los participantes capacitados, u
otros que se considere pertinente, asi como la necesidad de su implementacidn en la Regidn
consistente con lo levantado por el Observatorio Laboral Regional. Asi, conforme a las condiciones
establecidas en las presentes bases, las ofertas formaran parte del listado de cursos a los cuales podran
acceder quienes cumplan con los requisitos para ser participantes del Programa, lo que se oficializara
a través del respectivo acto administrativo.

De proceder la continuidad del/los ejecutor/es y cursos, se deberan firmar nuevos convenios, previa
entrega de la caucién de fiel, oportuno y total cumplimiento, segln las condiciones fijadas para este
concurso. Los nuevos plazos de ejecucidny vigencia del convenio deberan ser definidos en el respectivo
convenio. La ejecucién de estos cursos se desarrollarad en conformidad a lo que disponen las presentes
bases y demas normativa asociada a este programa.

8. SUPERVISION

Todos los cursos que se impartan en el marco del programa, independiente de su modalidad, podran
estarsujetos a supervision.

La supervision es una herramienta de gestidn, a través de la cual el SENCE, presta asistencia y
acompafiamiento técnico a los ejecutores, con el fin de implementar las acciones para corregir y
mejorar la calidad de los componentes que debe ejecutar en el marco de la seleccién de cursos. Ello,
mediante la ejecucion de un plan que permita revisar y controlar periédicamente, que los objetivos del
programa se cumplan por parte de los ejecutores, en el tiempo y calidad exigida.

En dicho contexto, este Servicio Nacional velard porque la capacitacion se realice correctamente
conforme a los contenidos de cada una de las propuestas seleccionadas por el SENCE y de las presentes
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bases, asimismo, velara por que se entreguen en tiempo y forma los demas componentes y beneficios
y/o aportes que contempla el Programa.

El ejecutor debera facilitar el ejercicio de la Supervisién de SENCE, tanto en lo referente al acceso a
verificadores de ejecucién, como al didlogo directo con participantes y la asistencia a instancias de
asistencia técnica que SENCE convoque.

El Supervisor del SENCE ademas serd el responsable de controlar y apoyar el proceso, verificando que
los instructores sean los individualizados en la propuesta o personas con perfiles iguales o superiores
a ellos; que los equipos y herramientas estén disponibles para cuando se requieran, entre otros
aspectos. Sin perjuicio de lo anterior, las Direcciones Regionales del SENCE son las encargadas de velar
por la correcta ejecucidn del Programa.

Para la aplicacién de las supervisiones se debera remitir al punto N°2.2 “Etapa 2. Supervisidon” del
“Instructivo de Modelo de Acompafiamiento Técnico, MAT, 2023”, el que contempla los tipos de
supervisiones y procedimiento de aplicacién de cada formulario de supervision.

8.1.SUPERVISION PREVIA AL INICIO PARA CURSOS PRESENCIALES

En caso que la supervision se realice previo al inicio del curso, se podra modificar la fecha de su inicio,
si en el proceso se detectasen observaciones que deban ser subsanadas por el ejecutor para iniciar las
clases; frente a lo cual, cada Direccidon Regional, conforme a los antecedentes o mejoras que deban
realizarse, fijard un plazo prudencial, el que en ningln caso podra ser superior a 5 dias habiles,
contados a partir de la fecha de la respectiva supervisién, a fin de que el ejecutor dé cumplimiento a lo
observado. Para esto debera actualizar la fecha de inicio en el Acuerdo operativo cuando corresponda
porque dicho plazo extiende la fecha de inicio propuesta. Si transcurrido este plazo, el ejecutor no
subsana las observaciones, el SENCE aplicard las multas que correspondan, en caso de proceder,
conforme a lo establecido en las presentes bases.

Cada Direccion Regional podra realizar las supervisiones iniciales que estime pertinentes antes o
durante la ejecucion del curso, para lo cual deberd remitirse al punto 2.2.1 del “Instructivo de Modelo
de Acompanamiento Técnico, MAT, 2023” mencionado anteriormente.

8.2.SUPERVISION TECNICA

La supervision técnica de los cursos consiste en verificar el estado de ejecucién del curso, de acuerdo
con lo presentado en la propuesta seleccionada al ejecutor y el Acuerdo Operativo, todo ello, en
relacién con la normativa que regula el programa, enfatizando en la entrega de los contenidos de la
propuesta formativa.

Para mas detalle del procedimiento, plazos y formularios a utilizar, la Direccion Regional debera
ajustarse a lo sefialado en el punto 2.2.2 del “Instructivo de Modelo de Acompaiiamiento Técnico,
MAT, 2023”, mencionado anteriormente.

9. FISCALIZACION, INFRACCIONES Y APLICACION DE MULTAS

El SENCE, de oficio o a peticion de terceros, fiscalizara el cumplimiento de las diversas fases o
componentes de los cursos seleccionados, con el objeto de que se realice acorde con lo estipulado en
las presentes Bases, los convenios respectivos, la propuesta presentada y seleccionada y el Acuerdo
Operativo, asi como también las modificaciones y anexos a los anteriores y cualquier otra instruccion
que al efecto dicte el SENCE para la correcta ejecucién del Programa. Por lo anterior, los organismos
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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 SENCE, en las fases que correspondan a cada llamado, sin restricciones, 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.

9.1. INFRACCIONES

En caso que, producto del proceso de fiscalizacion, se acreditare por el SENCE que el ejecutor ha
incurrido en incumplimiento a las presentes Bases, a su propuesta, al Acuerdo Operativo, o al convenio
gue se suscriba al efecto, sus modificaciones y anexos, el SENCE podra aplicar multas que flucttdan
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) Tramo 1. Infracciones graves: 30 UTM

1. Modificar la configuracién de los mdédulos del curso, luego de aprobada la Supervisidon Previa,
indistintamente de si el curso se encuentra o no iniciado.

2. No iniciar el curso, por causas imputables al ejecutor, no obstante contar con el minimo de
participantes matriculados o confirmados establecidos en las bases.

3. Iniciar o ejecutar el curso sin estar aprobado el acuerdo operativo.

4. No contar con oficina de atencidn de publico o de contacto, de acuerdo con los términos
establecidos en las bases.

5. Solicitud de claves Unicas a participantes independiente de la modalidad instruccional del curso,
considerando la diversidad de aplicaciones o sistemas habilitados para los participantes de los
cursos (ejemplo: EligeMejor, Aula Digital y sistemas de otros servicios publicos).

6. Incumplimiento de reglamento interno y minimo de convivencia.

7. Ejecutar la capacitacidn con equipos, herramientas, materiales e insumos de una calidad, estado o
cantidad distinta a la exigida en el Plan Formativo o a lo ofertado en la propuesta, y consignado en
el Acuerdo Operativo, cuando tales elementos sean esenciales en el proceso de aprendizaje o
cuando, dado su estado, cantidad o calidad, puedan hacer peligrar la vida o la salud de los
participantes.

8. Ejecutar la capacitacion sin que los participantes cuenten y utilicen los implementos de seguridad
segun lo establecido en la propuesta o plan formativo, en el momento que lo requiera el curso, de
acuerdo con las fechas de entrega establecidas en el Acuerdo Operativo o el documento que lo
reemplace.

9. Impedir u obstaculizar la accion de fiscalizacién del SENCE.

10. Manipular, alterar, extraviar, destruir o negarse a exhibir el libro de clases del curso, asi como de
cualquier otra documentacion justificatoria de la ejecucién de la fase lectiva y los demads
componentes y fases que contempla el programa.

11. Entregar al SENCE documentacién o informacién falsa o engafiosa relativa a la ejecucién del
Programa, obteniendo para si o terceros los beneficios o pagos contemplados en éste. Se
entenderd que incurren en esta conducta los ejecutores que consignen datos falsos en las
plataformas LMS o consignen en ellas datos de postulantes o participantes respecto de los cuales
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12.

13.

14.

15.

b)

c)

no tengan su consentimiento. La ejecucion del programa comprende desde el proceso de
postulacion hasta la tramitacion del pago de la ultima fase del curso.

Cobrar o percibir por parte de los participantes del curso, pagos, aportes o cualquier otra
retribucidon para la ejecucion de este.

Suspender o no entregar en tiempo y forma, los componentes, o los apoyos, subsidios o materiales
considerados en cada fase. Por ejemplo, pagar los subsidios a los participantes semanalmente en
caso de los subsidios diarios.

Discriminar arbitrariamente a los participantes y a los postulantes. Se entendera especialmente
como discriminacién arbitraria aquella que se efectie debido al sexo, edad, raza, condicién social,
religion, ideologia o afiliacidn sindical de los participantes o postulantes.

No impartir los contenidos y objetivos de los médulos que conforman la propuesta técnica o el Plan
Formativo seleccionado o adjudicado.

Tramo 2. Infracciones menos Graves: 15 UTM

Modificar sin autorizacién del SENCE los contenidos y objetivos de los mddulos que conforman la
propuesta técnica seleccionada o adjudicada al ejecutor.

No contar con el correspondiente libro de clases en el momento en que se efectue la fiscalizacion.
Entregar por cualquier medio informacion respecto de las caracteristicas del curso que no se
ajuste a las condiciones convenidas, o bien, no informar a los participantes de los beneficios que

el programa contempla.

Ejecutar la capacitacion en una infraestructura y/o lugar de ejecucion diferente al exigido en el
Plan Formativo o autorizado en el Acuerdo Operativo.

Iniciar el curso con un nimero de participantes inferior al minimo que establece la normativa del
programa, a menos que medie autorizacion de la Direccidn Regional.

No registrar diariamente la asistencia de los participantes.
Ejecutar la actividad de capacitacidn o parte de ella con un facilitador no aprobado por el SENCE.

Presentar fuera de plazo, formularios de ejecucion, solicitudes de pago, documentacion
complementaria y/o los anexos de acuerdo operativo, segin considere el programa, incluyendo
todas las solicitudes de modificacidn que debe autorizar el SENCE, o bien no cumplir con los plazos
de comunicacidn con los postulantes a los cursos.

Tramo 3. Infracciones Leves: 3 UTM

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

No cumplir en forma reiterativa con el plazo de contacto de los postulantes para lograr la matricula
o confirmacion de éstos.

No disponer de los equipos, herramientas o implementos, en la cantidad y calidad necesaria, de
acuerdo con el numero de participantes indicados en el Acuerdo Operativo o sus anexos, en tanto
no incidan directamente en el proceso de aprendizaje.
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4. Ejecutar las actividades de capacitacién de los cursos en un horario diferente al informado y
autorizado por el SENCE.

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

6. Cualquier otra infraccién a las obligaciones establecidas en las bases, instructivos, manuales o
resoluciones, que no esté expresamente sefialada en alguna de las conductas calificadas como
graves o menos graves de este catalogo.

9.2.EJECUCION DE LA FISCALIZACION

La notificacion de cargos se debe realizar a través de un oficio ordinario, emitido por el fiscalizador y
visado previamente por el Encargado Regional de fiscalizacion. Este oficio ordinario debe ser dirigido
al representante legal de la entidad fiscalizada y debe detallar los hechos irregulares detectados, asi
como también indicar el plazo maximo que se le otorga para presentar sus descargos (10 dias habiles
a contar de la fecha de recepcién de la comunicacion, de conformidad al articulo 59 en relacién con el
articulo 25 de la Ley N°19.880, para formular descargos).

El plazo otorgado inicialmente podria extraordinariamente ser prorrogado, si la entidad fiscalizada
presenta una solicitud formal y esta es aceptada por el SENCE. En dicho caso, el fiscalizador deberd
informar oportunamente la concesion de la prdrroga a la entidad fiscalizada mediante correo
electrénico u otro medio que el SENCE disponga, otorgando como maximo 5 dias habiles adicionales,
contados desde la fecha de la comunicacién.

La respuesta o descargos del ejecutor deben ser ingresados por Oficina de partes de la Direccidn
Regional correspondiente, ya sea fisicamente o al correo de la Oficina de Parte Regional, quien deriva
a la Unidad de Fiscalizacion Regional.

En caso que el fiscalizador, después de analizar los descargos, determina que estos logran desvirtuar el
hecho irregular detectado, procedera a realizar un cierre administrativo del caso a través del Informe
Inspectivo, en el cual deberd indicar el término del proceso sin irregularidad y debera notificar a la
entidad fiscalizada, a través de oficio el término del proceso de fiscalizacién, en los plazos que se
indiquen en el manual de procedimiento Unidad de Fiscalizacién - SENCE aprobado por Resolucidn
Exenta N°2122 de 06 de julio de 2021.

En caso contrario, cuando los hechos irregulares correspondan a una o mas de las infracciones descritas
en el numeral anterior, el fiscalizador deberd elaborar una propuesta de Resolucién Exenta de
Aplicacién de Multa, que describa claramente los hechos irregulares y la multa y/o sancién que se
aplica a la entidad que presenta las irregularidades, para luego derivar el caso al Encargado Regional
de Fiscalizacién. El plazo para la elaboracién de la propuesta de resolucion y derivacion al Encargado
Regional de Fiscalizacion serd de 5 dias habiles, desde el vencimiento del plazo para la presentacion de
descargos por parte de la entidad fiscalizada, incluido el plazo otorgado como prdérroga, en caso de
corresponder.

Paralelamente a la derivacion del caso al Encargado Regional de Fiscalizacién, el fiscalizador debera
informar de la derivacidn de la propuesta de resolucion de aplicacién de multas al encargado de la
Unidad de Capacitacion a Personas para que revise la vigencia de la garantia de fiel cumplimiento del
convenio y si corresponde, solicite una ampliacidon de la misma a través de un endoso y realizar la
ampliacién del convenio, si la ampliacidn de la vigencia de la garantia supera la fecha de vigencia del
convenio.

El Encargado Regional de Fiscalizacién debera revisar la propuesta de resolucién enviada por el
Fiscalizador, analizar el expediente y confirmar el tipo de sancidon y monto de multa que se aplicara a
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la entidad, en un plazo maximo de 5 dias habiles desde la recepcidon de la propuesta de resolucidn por
parte del fiscalizador.

- Enelcaso de corresponder a infracciones leves, el Encargado Regional de Fiscalizacion debera
aprobar la propuesta de resolucién y gestionar la firma del Director Regional

- Encambio, silos hechos irregulares corresponden a infracciones graves, el Encargado Regional
de Fiscalizacién debera derivar el caso a la Unidad Nacional de Fiscalizacion para iniciar un
proceso sumarial. Una vez recibida la Resolucién propuesta por el Analista Sumarial, debe ser
revisada por el Encargado Regional de Fiscalizacién quien puede realizar observaciones al
documento para luego gestionar la firma del Director Regional.

De acuerdo a lo establecido en el numeral 5.7 de la Resolucién Exenta N°1102, de 25 de marzo de 2022,
gue aprueba procedimiento de gestidn de cobro de multas a organismos ejecutores de capacitacion,
en los casos antes indicados (letras a) y b), una vez firmada la Resoluciéon Exenta por el Director
Regional, el fiscalizador tendrd un plazo de 3 o0 6 dias habiles, dependiendo del medio por el que se
practique la notificaciéon, para notificarla a la entidad fiscalizada, con copia al Encargado URAF y al
Encargado regional de Programa, a través de carta certificada o por los medios indicados en el numeral
5.2 de la sefalada Resolucién Exenta, adjuntando, ademads, copia del Informe Inspectivo y
comprobante para pago de la multa si corresponde, todo esto con el apoyo de la oficina de partes
regional.

9.3.REBAJA DE MULTAS.

El SENCE podra disponer de oficio la rebaja del valor de las multas que imponga de conformidad con el
numeral 9.1, ajustandose a las reglas siguientes:

Si el ejecutor no registra multas cursadas en cualquiera | Se rebaja un 20% de la multa o del
de losprogramas financiados por el Fondo Nacional de | total de multas aaplicar.
Capacitacién y por los programas extrapresupuestarios,
en los ultimos 5 afos, contados desde la fecha de
formulacidon de cargos.

Si el ejecutor registra multas cursadas en cualquiera de | Se rebaja un 10% de la multa o del
los programas financiados por el Fondo Nacional de | total de las multas a aplicar.
Capacitacién y por los programas extrapresupuestarios,
los udltimos 5 anos, contados desde la fecha de
formulacion de cargos, pero las mismas se encuentran

pagadas.

Excepciones Las rebajas antes sefialadas no
resultaran aplicables a las conductas
graves.

9.4. APLICACION DE MULTAS

Las multas serdn aplicadas por el Director Regional respectivo, mediante resolucidon fundada, la que
podra ser reclamada por los ejecutores, a través de los recursos que dispone la Ley N°19.880, sin
perjuicio de los demas recursos judiciales que procedan. La notificacion del referido acto administrativo
se realizara por los medios indicados en el numeral 5.2 de la Resolucién Exenta N°1102, de 25 de marzo
de 2022.

Las multas deberan ser pagadas, a través de una de las siguientes opciones:
i Pago en linea mediante el Portal de Pagos: el estado de pago se actualizard automaticamente a

“Pagada’ en el Portal de Pagos en el sistema de multas.
ii. Pago mediante depdsito o transferencia en la cuenta corriente del Servicio que se sefalare en el
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acto administrativo que las aplique. En este caso el ejecutor debera remitir el comprobante al
correo multas@sence.cl y el DAF debera registrar el estado “Pagada” en el Portal de Pagos,
mientras que el sistema de multas se actualizard automaticamente a “Pagada”.

iii. Pago mediante compensacion. La Direccién Regional debera informar la compensacion al DAF
para registrar el estado “Pagada” en el Portal de Pagos, mientras que el sistema de multas se
actualizard automaticamente a “Pagada”.

Este pago se debe realizar dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacién de la resolucién que
las aplique y acreditarse el pago de estas ante este Servicio Nacional; en caso contrario, podran ser
cobradas en la garantia entregada para caucionar el fiel, oportuno y total cumplimiento de las
obligaciones derivadas de la ejecucién del convenio.

Previo a la ejecucidn de la garantia, se deberd informar y requerir al ejecutor la presentacion de una
nueva garantia para reemplazar a la que sera cobrada, para resguardar el convenio vigente. La nueva
garantia deberd presentarse en un plazo no superior a 10 dias habiles, de lo contrario se pondra
término anticipado al convenio. En el evento que la garantia se encontrare vencida, se debera pasar a
la cobranza prejudicial o judicial, segin lo dispone la Resolucién Exenta N°1102, de 25 de marzo de
2022.

Il.  BASES TECNICAS

1. GENERALIDADES

Adicionalmente a la normativa que complementa estas bases sefialadas en el numeral 2.1 de la seccién
de Bases Administrativas, existiran los siguientes Sistemas de Apoyo para la Gestién del Programa:

e Cursos Presenciales, Sistema Integrado de Capacitacién (SIC).
e Sistema de Registro y Evaluacién Unificada de Facilitadores, REUF.

2. CONDICIONES DE EJECUCION DEL PROGRAMA

Las condiciones generales de ejecucién del programa son las que se sefialan a continuacion:

2.1. PLAZOS GENERALES ESTABLECIDOS PARA EL PROCESO DE EJECUCION

La ejecucidon de cursos por parte del ejecutor deberd regirse por los siguientes plazos, que
adicionalmente se detallardn en los puntos siguientes de las presentes bases, segin corresponda el
proceso de ejecucioén:

Plazos o condiciones

Proceso Ejecutores SENCE

Firma de Convenio | 15 dias habiles contados desde la | No aplica.

de Condiciones publicacion en www.sence.cl de la
Generales de Resolucién Exenta de Seleccién de
Ejecucion Ofertas. Excepcionalmente, el Director

Regional podra autorizar ampliacién de

plazo de firma de convenio, hasta por 5
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Proceso

Plazos o condiciones

Ejecutores

SENCE

habiles,

vencimiento original.

dias contados a partir del

Aprobacién de
Apoyo Socio
Laboral

Dentro de los 10 dias habiles contados
desde la creacion de la seccidn, deberdn
presentar los documentos que permiten a
la Direccién Regional evaluar a los tutores
de Apoyo Socio Laboral.

De resultar rechazados u observados los
antecedentes de los tutores, el ejecutor
deber3d, a partir del rechazo y dentro de los
2 dias habiles siguientes al mismo,

presentar nuevos antecedentes (0}

subsanar las observaciones formuladas.

5 dias habiles desde la recepcion
formal, via oficina de partes
presencial o virtual, de |la
documentaciéon de los tutores,
para la

documentacion y, aprobacién o

revision de la

devolucién con observaciones vy
solicitud de correcciones si

amerita. Si se devuelven los

antecedentes y éstos son
reingresados por el ejecutor, la
Direccién Regional dispondra -
desde la fecha de reingreso- de 2
habiles  para

nuevamente los antecedentes.

dias revisar

Instalacién de
Oficina de atencion
de publico o de
Contacto o
Habilitacidn de
Plataforma de
atencién de publico

Hasta 10 dias habiles desde la creacion de
la primera seccién.

No existe plazo definido

Informa cambio de
Oficina de atencion
de publico o
Contacto o
Habilitacidn de
Plataforma de
atencién de publico

Hasta 5 dias habiles de antelacidon a
producirse el cambio, para informar a la
Direccién Regional el cambio de oficina.

No existe plazo definido

Creacién de
primeras secciones

Hasta transcurridos 30 dias corridos
contados desde la total tramitacion del
convenio.

Excepcionalmente, este plazo podra ser
ampliado por el Director Regional, por
razones fundadas, el que no podra
exceder en 30 dias corridos, contados

desde el vencimiento del plazo original.

No participa del proceso
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Proceso

Plazos o condiciones

Ejecutores

SENCE

Contactar a
postulantes

Hasta 10 dias habiles a partir de la fecha
de postulacién de cada persona.

No participa del proceso

Matricular minimo
de participantes

Hasta 30 dias corridos contados desde la
creacion de la seccion respectiva

No participa del proceso

Solicitar inicio de
curso

Hasta 5 dias habiles anteriores a Ia
generacién y envio por SIC del Acuerdo
Operativo a la Direccion Regional.

No participa del proceso

Inicio de cursos

Dentro de 21 dias corridos contados
desde el cumplimiento del plazo maximo
para matricular minimo de participantes,
salvo previa autorizacién de la Direccién
Regional.

No participa del proceso

Reinicio de curso
ante inicio fallido

Hasta 10 dias habiles contados desde la
fecha de inicio autorizada.

No existe plazo definido

Solicitud de
prorroga de inicio
de curso

Por hasta 10 dias habiles desde el
vencimiento del plazo original.

Esta prérroga de inicio debe ser
autorizada por la Direccion Regional,
previa presentacién de razones fundadas

por parte del ejecutor.

No existe plazo definido

Formulario de
Inicio de Curso
(Formulario N°1)

Al segundo dia de clases, el ejecutor
debera ingresar el Formulario N°1 al
sistema e informar a la Direccién Regional
corresponda,

que incluyendo  la

informacién del 1ler y 2do dia de clases.

5 dias habiles para su visacion
desde ingresado y notificado el
ingreso del formulario en SIC.

Informar ingreso
de Reemplazo o
Incorporacion de
participantes

2 dias habiles contados desde el ingreso
efectivo del participante al curso, para
registrar en sistema en el Formulario N°1
Complementario.

Dentro de 5 dias habiles de
ingresado el formulario a través
del sistema SIC e informado a la
ésta

Direccion Regional,

procedera a su visacion.

Registro de
asistencia en SIC.

Mdaximo 2 dias habiles después de
realizada las clases.

No participa del proceso

Presentaciéon de

Plan de Nivelacion.

Hasta 3 dias habiles anteriores a la
implementacion de la nivelacion, el
ejecutor deberd ingresar al sistema vy
Direccién

solicitar aprobacién a la

Regional correspondiente.

Mdximo de 2 dias habiles antes de
la ejecucién del plan, se debera
aprobar este Plan. El ejecutor no
podra iniciar la nivelacion si no
cuenta con su aprobacion.
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Proceso

Plazos o condiciones

Ejecutores

SENCE

Inicio Nivelacidn de
participantes

Hasta 5 dias habiles de terminada la fase
lectiva

No participa del proceso

Ingreso y visacion
de Formulario de
Cierre o Término
de Fase Lectiva

Dentro de los 15 dias habiles siguientes a
la finalizacion de la Fase Lectiva, incluidas
las horas de nivelacion, en caso de
corresponder.

10 dias habiles para su visacion
desde la recepcidn del Libro de
Clases y notificado el ingreso del
formulario de cierre vy, si
corresponde, la recepcion de las

Actas de recepcidn de Subsidios.

Realizar
modificaciones al
Formulario de
Cierre o Término
de Fase Lectiva

Dentro de los 5 dias habiles siguientes al
rechazo del formulario, el ejecutor deberd
efectuar las modificaciones en el sistemay
adjuntar la documentacién faltante u
observada.

5 dias habiles para la visacion del
formulario, contados desde el

reingreso del formulario en SIC.

Cronograma de
examinacion para
instrumento
habilitante y/o
referencial

10 dias habiles contados desde la visacién
del formulario de término de la Ultima fase
del curso, ya sea esta la Fase Lectiva o
Practica Laboral.

Este plazo que podrd ser modificado por la
Direccién Regional ante razones fundadas
informadas por el ejecutor, tanto en la
cantidad de dias como en el momento de
su contabilizacion.

10 dias habiles desde la recepcidn
del cronograma de examinacion
(via correo electrénico)

Informar inicio de
Practica Laboral a
participantes

Maximo de cinco dias habiles, anteriores
al inicio de su practica.

No participa del proceso

Inicio de Fase
Practica Laboral

20 dias habiles, para iniciar las practicas
los participantes,
desde visado el formulario de término de

de todos contados
la Fase Lectiva, a menos que medie
obtencidon de instrumento habilitante o
y/o
autorizacion de la Direccion Regional

referencial que lo justifique

correspondiente, para casos fundados.

No participa del proceso

Formulario de
Inicio de Fase

Dentro de 5 dias habiles de finalizado el
plazo anterior, para ingresar en el sistema
SIC el N°2,

Formulario adjuntando

5 dias habiles para su visacion
desde notificado el ingreso del
formulario en SIC.
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Proceso

Plazos o condiciones

Ejecutores

SENCE

Practica Laboral
(Formulario N°2)

documentacion asociada e informar a la
Direccién Regional correspondiente.

Cambio de lugar de
ejecucién de
Practica Laboral

Dentro de 2 dias habiles contados de la
fecha de cambio del lugar de ejecucién de
la Fase de Practica Laboral para ser
Registrado en  Formulario N° 2
Complementario e ingresado en sistema

SIC.

2 dias habiles para su visacion
desde notificado el ingreso del
formulario en SIC.

Formulario de

Término de Fase
Practica Laboral
(Formulario N°3)

Dentro de 2 dias habiles de finalizada la
fase de practica, para ingresar en SIC el
N°3, adjuntando la
documentacién asociada e informar a la

Formulario

Direccién Regional correspondiente.

5 dias habiles para su visacion
desde notificado el ingreso del
formulario en SIC.

Ceremonia de
Entrega de
Diplomas

Dentro de los 20 dias habiles siguientes a
la visacion por parte de la Direccién
Regional del formulario de término de la
Fase Lectiva.

10 dias habiles desde la fecha de
ingreso via oficina de partes,
presencial o digital, de solicitud de
por
parte del ejecutor, para autorizar.

realizacion de ceremonia

Colocacién de
participantes

Dentro de los 45 dias corridos contados
desde la visacidn por parte de la Direccidon
Regional del formulario de término de la
ultima fase del curso, sea esta Fase Lectiva
o Practica Laboral.

No participa del proceso

Formulario N°4
“Resumen de
Insercion Laboral”.

Dentro de los 5 dias habiles contados del

término del plazo para realizar Ia
colocacién, para ingresar el Formulario
N°4, adjuntar documentacién asociada e
Regional

informar a la Direccidn

correspondiente.

5 dias habiles para su visacion
desde notificado el ingreso del
formulario en SIC.

En el evento que alguno de los plazos establecidos en estas bases recayere en dia inhabil, entendiendo

por éstos, sdbado, domingo y festivos, el Ultimo dia del plazo se entendera prorrogado para el dia habil

siguiente.

Cabe sefialar que, ante cualquier incumplimiento de estos plazos, imputables al ejecutor, se facultara

al SENCE para aplicar las multas correspondientes, de acuerdo con lo sefialado en las bases

administrativas del programa.

Por razones fundadas, producidas por situaciones de fuerza mayor o caso fortuito, presentadas por el

ejecutory aprobadas por la Direccidon Regional, se podran ampliar los plazos antes sefalados. Para ello,
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el ejecutor debera -antes de su vencimiento-, presentar una solicitud ante la Direccion Regional
respectiva, la que de acogerse otorgara un nuevo plazo. Esta ampliacién de plazo deberd ser consultada
al Encargado Nacional o quien lo subrogue, quien podra eventualmente dar indicaciones de caracter
general.

2.2. CONDICIONES SANITARIAS

Dado el contexto actual de pandemia por COVID-19, que se espera continte afectando en el mediano
plazo las formas de convivencia y por lo tanto de ejecucién de cursos, se requiere que el ejecutor antes
y durante la ejecucion de cualquier curso, deberd cumplir en todo momento con las condiciones
sanitarias que exija la autoridad competente y asegurar la implementacién de las medidas dispuestas
por la autoridad sanitaria, tanto en la sala de clases como en todas las dependencias y espacios del
lugar de ejecucién incluido la oficina de atencién al publico, las cuales podran ser supervisadas a través
de la supervisién previa o supervisién técnica del curso por el SENCE.

2.3.  REGISTRO DE FACILITADORES Y TUTOR ACADEMICO

Los ejecutores deberan remitirse al N°1 del Capitulo Il del “Manual de Operaciéon de Procesos
Transversales — Programas de Capacitacidon del Departamento de Capacitacion a Personas, para el
ano 2023”, mencionado anteriormente, el cual contempla los requisitos para el registro de
facilitadores, asi como las causales para dejar de serlo, a excepcidn que el SENCE establezca y
comunique un nuevo procedimiento para la aprobacién y comunicacién de facilitadores.

2.3.1. APROBACION DE TUTOR DE APOYO SOCIOLABORAL (ASL)

Para la implementacidon de este componente, el ejecutor deberd presentar dentro de 10 dias habiles,
contados desde la creacién de la seccion, los documentos de los tutores ASL para la aprobacién de la
Direccién Regional respectiva.

Por su parte, la Direccion Regional, dispondra del plazo de 5 dias habiles contados desde la recepcion
formal (oficina de partes presencial o virtual) de los antecedentes, para efectuar la revision y aprobar
o devolver con observaciones y solicitud de correccidn, si amerita.

Las correcciones o subsanacién de observaciones deberan ser presentadas por el ejecutor en el plazo
de 2 dias habiles contados desde la notificacion del rechazo, la que se realizara al correo electrénico
registrado en la propuesta del ejecutor. Una vez reingresados los antecedentes o subsanadas las
observaciones, la Direcciéon Regional deberd proceder en igual plazo a su revisién y validacién, en caso
de corresponder; procedimiento que podrd repetirse para alcanzar la aprobaciéon por parte de la
Direccién Regional respectiva, hasta la creacion de la seccién del curso.

2.4. REGLAMENTO INTERNO

El ejecutor deberd contar con un reglamento interno que cumpla con lo establecido en el N°2 del
capitulo lll del “Manual de Operacién de Procesos Transversales — Programas de Capacitacion
Departamento de Capacitacidon a Personas para el afio 2023”, ya citado, que sefiala la obligacion,
contenido y procedimiento de mantener este tipo de reglamento.

2.5. ACTIVACION DEL EJECUTOR EN EL SISTEMA INTEGRADO DE CAPACITACION (SIC)

Para que el ejecutor pueda operar en SIC y crear seccién, deberd contar con clave para el sistemay
tener el estado de su oferta en calidad de convenio aprobado.
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Para cumplir con las condiciones mencionadas se requiere:

v’ Clave para operar en SIC: esta corresponde a la Clave Unica, la que es gestionada en el Registro
Civil, por cada persona que se desempefie en el organismo ejecutor.

v' Cambio de estado de los cursos en SIC: una vez firmado y aprobado el/los Convenio/s, la
Direccién Regional correspondiente deberd cambiar en SIC el estado de los cursos de
“Habilitado” a “Convenio Aprobado”, para ello debe ingresar el N° de resolucidn y fecha de
aprobacion del convenio a SIC, lo que debera realizar en el plazo de 5 dias habiles contados
desde la total tramitacién de dicha resolucion.

2.6. OFICINA DE CONTACTO O DE ATENCION DE PUBLICO Y COORDINADOR ACADEMICO
2.6.1. OFICINA DE CONTACTO O DE ATENCION PUBLICO

El ejecutor debera contar con una oficina de contacto o de atencién de publico que cumpla con lo
establecido en el N°3 del capitulo lll del “Manual de Operacién de Procesos Transversales — Programas
de Capacitacion Departamento de Capacitacion a Personas para el ailo 2023", sefiado anteriormente.

2.6.2. COORDINADOR ACADEMICO

Toda oficina (administrativa o de contacto o atencién de publico) del ejecutor debera contar con un
area de coordinacidon académica a cargo de la oferta seleccionada. Esta coordinacion debera estar a
cargo de una persona que represente al ejecutor en la regién, por cada 5 cursos con ejecucion
simultdneamente, para efectos de la ejecucion de la oferta, siendo responsable de los aspectos que
dicen relacidn con la programaciéon y ejecucidon de los cursos en lo que concierne a sus aspectos
académicos. Excepcionalmente se podrd permitir la coordinacién de un nimero mayor de cursos, lo
que debera ser autorizado por el encargado regional del Programa.

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

Para los casos en que el ejecutor decida acreditar una Plataforma de Atencidn de publico, deberd de
igual forma contar con el personal indicado para cumplir los roles de coordinaciéon académica y
coordinacion regional.

Labores minimas a cargo del Coordinador Académico son las siguientes:

e Conocer los planes formativos y la programacion de los cursos, de manera tal de organizar la
disposicidon de los insumos, equipos y herramientas en tiempo y forma para participantes y
facilitadores seglin médulo;

e Coordinar y programar las diferentes etapas y actividades de los cursos de manera tal que las
salidas a terrenos, procesos de nivelacién de horas, ceremonia de entrega de 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 curso cuente con un registro de los instrumentos de evaluacién
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utilizados, fechas de aplicacidn, registro del instrumento y nota de las evaluaciones por
participante;

e Apoyar lagestion de los facilitadores en cuanto a necesidades de implementacién de los médulos
y las sesiones de capacitacion;

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

e  Coordinar las acciones o actividades que sea menester en lo que concierne al Tutor de Apoyo
Socio laboral con relacién a los facilitadores y encargados de colocacion;

e  Reunir y sistematizar toda la informacién pertinente para efectos de procesos de Certificacién
de Competencias Laborales por participante aprobado en el Componente de Capacitacidn, en
caso de que todos o parte de los cursos que le corresponda coordinar, pudieran acceder a dicho
proceso;

e Reunirydigitalizar las pautas de evaluacidn aplicadas a cada uno de los médulos del curso, como
también sistematizar dicha informacién de acuerdo con instrucciones que el SENCE imparta.

2.7. CREACION DE SECCIONES / CURSOS

Una vez cumplidas las condiciones sefialadas en el numeral 2.5 de estas bases técnicas el ejecutor se
encontrard activo en el sistema y podrd crear secciones para su oferta, debiendo tener en
consideracidn la existencia o vigencia de alguna restriccidn sanitaria respecto del distanciamiento fisico
gue se deba resguardar, lo que tendra impacto en el cupo de la seccién a crear segin el metraje y
distribucién de la sala donde se realizardn las clases.

A partir del registro de los facilitadores, las Direcciones Regionales podran habilitar las secciones, lo
que permitird que el curso se visualice en la plataforma de postulacién de cursos del SENCE, dando
inicio a este proceso, lo que también permitird al ejecutor efectuar el proceso de convocatoria,
contacto y matricula de los participantes.

Las Direcciones Regionales, una vez creada y habilitada la primera seccién de la oferta, podran diferir
en el tiempo la activacidn de las siguientes secciones, ello con el objeto de facilitar que cada seccion
cuente con la postulacidn inicial suficiente para generar su proceso de matricula.

El plazo para la creacién de primeras secciones serd de 30 dias corridos contados desde la total
tramitacion del Convenio de Condiciones Generales de Ejecucidn. Se entenderd por “seccidon” la
division de la cobertura asignada al ejecutor por propuesta formativa (curso). Por razones fundadas,
calificadas por el Director Regional correspondiente, se podra otorgar un plazo adicional de creacion
de primeras secciones, el que no podrd exceder en 30 dias corridos, contados a partir del vencimiento
del plazo inicial. De no cumplirse ambos plazos, la oferta quedarad sin efecto en el acto y se hard efectiva
la garantia de fiel cumplimiento otorgada por el ejecutor, a menos que exista una ampliacién de los
plazos, por caso fortuito, de acuerdo a lo indicado en el numeral 2.1 de las presentes bases.

En los cursos presenciales, la seccion deberd crearse con un minimo de 9 y un maximo de 15
participantes. Excepcionalmente se permitira la creacidon de secciones con un nimero menor a 9
participantes, ante situaciones que acredite el ejecutor (como el resguardo del distanciamiento fisico)
a través de correo electrénico enviado al encargado UCAP y sea debidamente autorizado por la
Direccién Regional, en un plazo maximo de 10 dias habiles desde la recepcidon del correo del ejecutor.

El ejecutor deberd crear a lo menos una seccion para cada uno de los cursos - comuna seleccionado,
en el plazo sefialado anteriormente.
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Al momento de crear cada seccion estas deben detallar la fecha de inicio y término del curso.

Las secciones creadas con posterioridad al plazo indicado (segundas secciones y siguientes), para
completar la cobertura que el ejecutor tenga seleccionada, podrdn crearse mientras la oferta se
encuentre vigente.

Una vez creada cada seccidon, el ejecutor deberad presentar o enviar por correo electrénico los
documentos que permiten a la Direccion Regional evaluar a los tutores de Apoyo Socio Laboral, en el
plazo sefialado en el punto 2.1 de estas bases técnicas y de resultar rechazados u observados los
antecedentes, el ejecutor deberd, a partir del rechazo presentar o enviar nuevos antecedentes o
subsanar las observaciones, en el plazo indicado en el punto sefalado anteriormente.
Excepcionalmente y por razones fundadas comunicadas por el ejecutor, el Director Regional podra
otorgar mas plazo para la presentacién de antecedentes o para subsanacién de observaciones.

Es requisito para la apertura del curso o seccién cuente con el tutor de Apoyo Socio Laboral aprobado
para que realice el proceso de diagndstico de los postulantes.

2.8. POSTULACION DE PARTICIPANTES

Las personas que deseen acceder a los cursos que resulten seleccionados para este programa, deberdn
cumplir con los requisitos copulativos que establece el Decreto N° 42, de 5 de mayo de 2011 del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social y sus modificaciones, esto es:

i Personas en Situacion de Discapacidad. Podran postular al programa quienes:
e Sean mayores de 16 afos, y
e Acreditar su condicidn a través de alguno de los siguientes documentos:

a) Credencial de Inscripcidn en el Registro Nacional de Discapacidad del Servicio de Registro
Civil e Identificacion, o,

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

c) Certificado de inscripcién de discapacidad emitido por el Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

ii. Personas afectadas en su condicion fisica o mental. Podran postular al programa quienes:
e Sean mayores de 16 afios, y
e Acreditar su condicion a través de alguno de los siguientes documentos:

a) Presentacion del pago de la pension de invalidez, o,
b) Informe de un médico que dé cuenta de las afecciones fisicas o intelectuales que
padece el postulante.

Las personas podran postular a los cursos a través del sitio www.sence.cl, donde encontraran los
distintos cursos que SENCE pondra a disposicidon pudiendo postular a 1 (un) curso. Se entendera por
participantes y/o postulantes SENCE aquellos que hayan realizado su postulacién a cursos de este
Programa solo a través del sitio www.sence.cl.

El participante autoriza expresamente, por el solo hecho de postular al programa, a entregar a los
organismos capacitadores la informacidn necesaria para la preparacion del proceso de examen,
matricula, intermediacion laboral y desarrollo exitoso del curso de formacion. El ejecutor utilizara la
informacién a la cual tenga acceso con ocasion de la postulacidn al programa, con estricto apego a la
Ley N°19.628 sobre Proteccion de Vida Privada de las Personas y con la sola finalidad de cumplir con el
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objeto de este proceso, asistiendo a los titulares de esta todos los derechos contemplados en dicha
Ley, respecto a su tratamiento.

La referencia en la parte técnica de las presentes bases a “participante” o “postulante”, se entendera
hecha a “participante SENCE” o “postulante SENCE”.

El postulante al momento de postular al programa estd accediendo de manera formal a las acciones de
intermediacién laboral, que se realizaran a través de los organismos ejecutores. Adicionalmente, los
postulantes, independiente de la modalidad instruccional, podrdn optar a cursos cuya oferta disponible
no necesariamente sea de la regidn de residencia del interesado; sin perjuicio de lo anterior, al
momento de la matricula sera obligacién del ejecutor informar respecto de los componentes y
exigencias del programa que puedan implicar algin desplazamiento, a saber: Fase Lectiva, Gestién de
Apoyo Socio Laboral y Colocacidn Laboral. Por lo tanto, al momento de la matricula el postulante,
ademas de aceptar las condiciones, acepta la posibilidad de que deba movilizarse o eventualmente
trasladarse a otra region por motivo del resultado de colocacién laboral.

Es importante mencionar que las personas beneficiarias de este programa no requieren contar con
instrumento de focalizacidn (Registro Social de Hogares) para participar de esta linea programatica,
sino que solo para acceder al subsidio de cuidados.

Respecto de la acreditacién de la situacién de discapacidad o de afectacién de condicién fisica o mental,
esta se declara en la Plataforma de Postulacién y la documentacién debe entregarse fisicamente al
momento de la entrevista de evaluacién para matricula.

2.8.1. EXCLUSIONES

No podran participar del Programa las personas que:

a) Hayan desertado injustificadamente, en algin Programa de Capacitacion financiado por el
SENCE durante el aio de ejecucién de este Programa.

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

2.8.2. POSTULACION DE CASOS ESPECIALES

Se entenderdn como casos de postulacién especial las personas que se encuentren en las siguientes
situaciones:

Causales de Postulacion | Documentacion a Adjuntar a la Ficha de Postulacion Especial
Especial (FPE)

Problemas con el portal de | ¢ Documentacion (copia de pantallas) que acredite el problema
postulacion (Validadas con el con el portal.
equipo central del Programa).

En el evento de que exista alglin problema en la postulacion al programa, el postulante debera informar
por el medio formal mas expedito al Encargado Regional del Programa para que verifique la situacion
y recopile la documentacidn que acredite, tanto el problema en el sistema como el cumplimiento de
los requisitos del postulante. Sin perjuicio de lo anterior, las postulaciones especiales sélo podran tener
relacién con problemas en la acreditacion de los requisitos indicados en el Decreto N°42, ya citado.
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La documentacién de respaldo antes indicada podra entregarse digitalmente o por otro medio, segin
el SENCE lo determine. El proceso de Postulacién Especial, lo podra realizar la Direccién Regional, a
través del mecanismo de Lista Blanca, donde una vez validados los antecedentes, el Encargado Regional
podra registrar al postulante informando al ejecutor y/o al postulante para que pueda volver a postular
al curso de interés para poder concretar la matricula.

2.9. CONTACTOY SELECCION DE POSTULANTES

Este proceso comienza con la apertura de la postulacidon a un curso que realiza el Encargado Regional
del Programa en la Direccién Regional del SENCE, habilitando la respectiva seccién en SIC. El proceso
consiste en que el ejecutor toma contacto con los postulantes ya registrados en el sistema para cada
uno de sus cursos, dentro de los 10 dias corridos a partir de la fecha de postulacién de cada persona y
define el listado de potenciales personas que asistirdan al curso cuando éste se inicie. Los contactos
debe hacerlos en base al orden de postulacion.

El ejecutor debera contactar a los postulantes e ingresar en el sistema, respecto de cada uno de ellos,
el resultado del contacto o motivos de no contacto de la siguiente manera:

e Contactado: Se tomo contacto con el postulante y se le citd a entrevista.

e No contactado: Cuando el ejecutor agota todos los medios de contacto disponibles y no logra
ubicar al postulante para citarlo.

Independiente de la responsabilidad del postulante en el proceso de matricula, el SENCE considera
como un indicador de gestién del ejecutor el tiempo en que este demora en contactar a cada
postulante, (hasta 10 dias corridos en funcién de la fecha de postulacién de cada persona). Esta
medicion se realiza semanalmente por el SENCE y puede ser revisada por cada ejecutor en la opcidn
Mi Perfil de la plataforma Elige Mejor o la que determine el SENCE. Por lo anterior, el ejecutor debera
registrar el estado de contacto en el sistema SIC una vez realizada la comunicacién con el postulante,
situacidn que serd materia de fiscalizacién por parte de este Servicio.

Los Ejecutores deberan seleccionar a los postulantes de acuerdo con lo sefialado en la Etapa N°1-B de
Seleccion y Diagnéstico especializado para poblacidn en situacién de discapacidad, del componente de
Apoyo Socio Laboral establecido en el “Instructivo del Componente de Apoyo Sociolaboral para
acompafnamiento del proceso de capacitacion del Departamento de Capacitacidon a Personas y sus
anexos, ano 2023” citado anteriormente como parte integrante de estas bases.

Esta seleccidn la realiza el tutor de Apoyo Socio Laboral a través de la aplicacion de la ficha de Seleccion
y Diagndstico, en la cual se realiza la caracterizacion y conocimiento del participante, que permite
identificar si la persona que postula tiene la idoneidad para realizar el curso, esto a través de conocer
sus intereses, aptitudes y expectativas respecto del curso de capacitacién, asi como detectar ajustes
razonables y en particular, advertir su situacion personal y familiar, saber si cuenta con experiencia
laboral y/o formativa, identificar las posibles barreras sociolaborales que puedan incidir en el proceso
de capacitacidn y posterior insercion laboral y, como por ejemplo las necesidades y disposicion de la
persona a insertarse laboralmente a corto y mediano plazo, o bien identificar a aquellos participantes
gue buscan la formalizacién de su negocio.

Dada la importancia de la aplicacion de esta ficha, es necesario que el ejecutor comunique a los
postulantes el tiempo estimado que deben destinar para esta entrevista, para asegurar un correcto
proceso de diagndstico y posterior seleccion.

La informacidn recopilada de cada postulante, en esta primera etapa de Apoyo Socio Laboral, debera
ser registrada en el sistema SIC donde el ejecutor debera ingresar un resumen de la informacion y
adjuntar la ficha de “Seleccidn y Diagndstico” del postulante (disponible en SIC). No se podra matricular
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a un postulante en el sistema SIC, si no existe registro de la informacién de seleccion y diagndstico y la
correspondiente carga de la ficha.

Adicional a lo anterior, podrdn existir cursos de capacitacidon que tengan requisitos especificos de
acuerdo con el sector productivo considerado. En estos casos el ejecutor podra seleccionar a los
postulantes en base al cumplimiento de estos requisitos especificos siendo importante que estos sean
comunicados a los postulantes (Por ejemplo: afios de experiencia en el rubro del curso, exdmenes pre
ocupacionales, etc.).

En el caso de los postulantes no seleccionados, el ejecutor debera modificar el estado de contacto a la
opcién No Contactado, seleccionando uno de los siguientes motivos, segin corresponda:

e El postulante confirmé cita a la entrevista, pero no asistio.

e No acepta la entrevista cuando se le contacta la primera vez.
e Durante la entrevista declina seguir en el proceso.

e No resulta apto en el proceso de seleccion.

3. MATRICULA

Realizado el proceso de Seleccion de postulantes, el ejecutor debera dar paso a la gestién de matricula
de todos los seleccionados. Matricular al postulante en un determinado curso, implica la anulaciéon
automatica de las otras postulaciones realizadas para el programa a través del sistema, situacién que
debe ser informada al postulante, antes de materializar su matricula.

Al momento de la matricula, los postulantes deberdn presentar ante el ejecutor o acreditar de manera
virtual su comprobante de acreditacion de discapacidad de acuerdo con lo establecido en el Capitulo
I, punto 2.87 del presente documento.

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

Los ejecutores, podran validar los requisitos de ingreso necesarios para los Planes Formativos
especificos, adicionales a los establecidos por el Programa para seleccionar a los postulantes, segun al
perfil de egreso requerido para cada curso, de acuerdo con lo evaluado y autorizado en la propuesta
del Ejecutor. Podrdn incorporarse criterios de priorizacion, tales como el nivel educacional de los
Postulantes, su condicion de salud u otro factor, siempre que no sea incompatible con los requisitos
del Programa ni representen un factor de discriminacidn para los postulantes, lo que serd evaluado en
cada una de las Propuestas, segun lo indicado en la ficha de Presentacidn.

Con todo, el plazo maximo que tendra el ejecutor para alcanzar el minimo de matriculados sera de 30
dias corridos contados desde la creacién de la seccidén respectiva y en caso de no cumplir, la Direccion
Regional deberd deshabilitar la postulacién del curso y solicitar al ejecutor, via correo electrénico, un
plan de gestion de difusion para captar nuevos postulantes y lograr su matricula. Para presentar este
plan el ejecutor contard con un plazo de 5 dias habiles desde el envio del correo por parte de la
Direccién Regional y en caso de ser aceptado, la Direccidn Regional debera habilitar nuevamente el
curso a postulacién y otorgar al ejecutor un nuevo plazo para alcanzar el minimo de matriculados, a
decisién de la Direccion Regional.
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La matricula se concreta con la firma del postulante en el comprobante de matricula, en el espacio
destinado para ello, constituyendo su firma un requisito obligatorio para que el comprobante sea
aceptado por la Direccién Regional como valido. Sin perjuicio de lo anterior y conforme a las opciones
sefialadas en los pdrrafos precedentes, se podran confirmar matriculas de manera virtual, esto es
mediante el envio de correo electrénico, WhatsApp, etc., con los antecedentes requeridos. Este
comprobante de matricula se genera desde el sistema, una vez que se modifica el estado de
“Contactado” del postulante a “Matriculado”. El ejecutor deberda imprimir una copia de este
comprobante para que sea firmada por el postulante y su posterior carga en el sistema, junto a toda la
documentacion que corresponda.

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

Tanto en el proceso de seleccién como en el de matricula, es muy importante que el ejecutor verifique
y actualice los datos de contacto y demds informacidn registrada por cada participante, ya que esto
asegura la calidad de la informacién junto con permitir el contacto con los postulantes en otros
procesos. Debido a esto ultimo y aunque se indica en la plataforma de postulacidn, el ejecutor debera
poner especial atencion en que los datos de contacto correspondan a datos del postulante y no sean
falsos o correspondan a informacién de terceras personas o instituciones. Cabe seiialar que de ninguna
manera podran figurar en el sistema los datos del ejecutor como datos de contacto del postulante.
Consignar informacidon de contacto que no corresponda al participante podra constituir una
infraccidn por parte del Ejecutor, segun lo consignado en las bases administrativas en su punto 9.1,
letra a) nimero 11.

Efectuada la matricula, el ejecutor debera informar al participante, que, de producirse un inicio fallido,
de acuerdo con lo establecido en el punto 8.3.2 letras a) y c), se programara una nueva fecha de inicio.

Para efectos de las presentes bases, la referencia a los matriculados debera entenderse realizada de
igual forma para los inscritos, pudiendo emplearse ambos términos, indistintamente.

3.1. DESISTIMIENTO DE MATRICULA

El postulante que se encuentre matriculado en un determinado curso podra desistir de continuar en
este proceso hasta antes del inicio de este, para tal efecto:

e El matriculado debera informar al ejecutor su desistimiento, para que éste deje sin efecto su
matricula en el sistema. Esta operacién podra llevarla a cabo el ejecutor en tanto no se haya
firmado el Acuerdo Operativo;

e El ejecutor debera ingresar al sistema en la opcidn “Seleccién OTEC — Matricula” y seleccionar
el Programa, luego el curso, y en los datos del participante aparecera un icono que le permitira
al Ejecutor dejar sin efecto la matricula marcando la opcidn “des matricular”.

Luego del desistimiento del postulante a la matricula, éste podra:

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

En caso de que un postulante ya matriculado decida cambiarse de un curso, luego de firmado el
Acuerdo Operativo del curso y ya ha asistido a las sesiones iniciales de la Fase Lectiva, debera informar
al ejecutor para que éste a su vez informe al SENCE. Correspondera el proceso de cambio de curso
detallado en el punto 6.1 de la parte técnica de estas bases, lo que podra realizar mientras no se
encuentre vencido el plazo para realizar reemplazos en el curso en el cual se encuentra matriculado.

3.2. CIERRE DEL PROCESO DE MATRICULA

El cierre del proceso de matricula deberd efectuarse como maximo a los 45 dias corridos contados
desde la matricula del noveno postulante. Una vez que el ejecutor cumpla con el minimo de
postulantes matriculados para el curso, podrd solicitar autorizacidén para inicio del curso a través del
Acuerdo Operativo, o bien, continuar el proceso de matricula buscando completar el cupo del curso.

4. DEL AUMENTO Y TRASLADO DE CURSOS

Para los cursos serd posible realizar los siguientes procedimientos:

a) Aumento de cupos: si la demanda de los postulantes para un curso seleccionado fuera superior a
lo esperado, el ejecutor podra antes o durante la ejecucidn solicitar al SENCE, ampliar sus cupos,
modificando el limite madximo en relacidén con el ndmero indicado en su oferta, lo que sera
evaluado por la Direccién Regional, y en caso de ser aprobado, procedera a dictar el respectivo
acto administrativo. De igual forma, la Direccién Regional podra solicitar de oficio al ejecutor la
ampliacidn de los cupos, por existir demanda en la regién.

De autorizarse el aumento, el ejecutor debera presentar un endoso o nueva garantia que cubra el
total de la cobertura (incluido el aumento de cupos y por todo el periodo de ejecucion el
convenio). Si presenta nueva garantia, la Direccion Regional procedera a efectuar la devolucion de
la anterior caucion.

Sin perjuicio de lo anterior, la ejecucidn de cupos simultaneos podra ser diferida en el tiempo, de
conformidad con la capacidad de ejecucion de cada ejecutor, la demanda de cursos por parte de
los postulantes y a las instrucciones que entregue al efecto este Servicio Nacional.

Procedimiento de solicitud:

e  Elejecutor, mediante carta ingresada por oficina de partes presencial o virtual de la Direccién
Regional correspondiente, deberd solicitar de manera fundada, el aumento de cupo al
Director Regional. Esta comunicacion no sera requisito cuando sea el SENCE quien solicite
expresamente al ejecutor la necesidad de aumentar cupos.

Procedimiento de implementacion:

e Una vez ingresada la carta en oficina de partes, el ejecutor deberd, ademas, solicitar por
sistema el aumento de cupo;

e  En caso de que la Direccidn Regional acceda al requerimiento, o sea ella quien lo solicite, el
ejecutor debera garantizar la nueva cobertura, por lo que deberd entregar endoso de la actual
garantia que incluya los nuevos cupos o una nueva caucion, la que debera cumplir con las
mismas condiciones que la otorgada originalmente, incluyendo los nuevos periodos de
ejecucion, suscribiéndose al efecto una modificacidn al convenio y un nuevo Anexo N°1y
Anexo N°2 del mismo, que contemple la nueva cobertura y la garantia que lo cubre. Este
proceso se realizara en un plazo maximo de 10 dias habiles, contados desde la fecha de
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emision del acto administrativo que autorice el aumento de cupo; en caso contrario, dicha
autorizacién quedara sin efecto, de igual forma que en el caso de que el ejecutor no entregue
el endoso o la nueva caucion dentro de plazo y cumpliendo los requisitos antes sefalados.

e La aceptacidon o rechazo por parte de la Direccidn Regional del aumento, de cupos, deberd
ser validada por la Jefatura correspondiente del Nivel Central del Departamento Capacitacion
a Personas. Lo anterior, serd posible en la medida que existan recursos disponibles.

e  Cumpliéndose lo anterior, el ejecutor deberd crear en el sistema una nueva seccidn e iniciara
la seleccién de postulantes para los cupos aumentados.

b) Traslado de curso desde una comuna a otra, dentro de la misma region: En el evento que las
propuestas seleccionadas en una regién no cubran cursos en determinadas comunas, el SENCE
podra solicitar a los ejecutores seleccionados que implementen los cursos no cubiertos en otras
comunas de la misma Regidn, trasladando asi la oferta de cursos. En caso de aceptacion de parte
del ejecutor, el proceso administrativo de cambio de comuna se realizard mediante Acuerdo
Operativo.

Este traslado es s6lo comunal, por tanto, la cobertura seleccionada originalmente se mantiene en
cuanto a su numero de participantes y montos. No implica un aumento de cobertura en la region.

Procedimiento:

e El ejecutor podra aceptar o rechazar la solicitud del Director Regional, debiendo responder
mediante carta ingresada por oficina de partes presencial o virtual de la Direccion Regional
correspondiente, en un plazo no mayor a 5 dias habiles, contados desde la recepcién de la
solicitud de traslado efectuada por la Direccién Regional.

e De proceder este traslado, deberd suscribirse un nuevo Anexo N°1 de Convenio.

c) Traslado de curso de una Regidn a otra: En el caso que las propuestas seleccionadas para una
determinada regién no cubran la totalidad de los cursos demandados por dicha Direccidn
Regional, ésta podra solicitar a los ejecutores que tengan cursos seleccionados y vigentes en otra
region, que dicho curso o cursos puedan ser trasladados a su regién con el objeto de cubrir la
demanda de capacitacion.

El traslado de regidn implicara que el organismo seleccionado debera en la nueva region, cumplir
con la propuesta presentada para la regién original, manteniendo los valores y procedimiento de
ejecucion.

Procedimiento:

e Los ejecutores a quienes se les efectle esta solicitud deberan acreditar ante la Direccidon
Regional del traslado, un representante.

e De acceder a la solicitud de traslado, la Direccién Regional del traslado dictara el respectivo
acto administrativo. Luego de esto, el ejecutor deberd otorgar una garantia de fiel
cumplimiento en los términos que disponen las bases administrativas y suscribir un convenio
de condiciones generales de ejecucién. Lo anterior, en el plazo que establecen las bases
administrativas, a menos que, cuente con convenio vigente en la regidn a la cual se
trasladaron los cupos. En cuyo caso, debe procederse como en el caso del aumento de cupos.

Procedimiento general: las solicitudes sobre el aumento y traslado de cursos deberan ser validadas
por los Directores Regionales y la Jefatura del Departamento Capacitacion a Personas. Con todo, el
aumento y traslado sera posible en la medida que existan recursos disponibles.
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5. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS CURSOS

5.1.  NUMERO DE PARTICIPANTES

Los cursos deberan comprender entre 9 y 15 participantes, a menos que la Direccién Regional
respectiva autorice excepcionalmente al ejecutor a iniciar el curso con un nimero menor de personas,
gue no podra ser inferior a 6 personas. Lo anterior, solo en el evento de presentarse alguna de las
siguientes situaciones:

Cuando hubiere existido un inicio fallido de curso (primer dia de clases no asiste el nUmero minimo de
participantes matriculados, o sea 9), con ocasion de una situacion calificada por la Direccion Regional
de caso fortuito o fuerza mayor.En aquellos casos en que, de no aplicar esta excepcién, el curso
guedaria sin ser ejecutado, por haberse cumplido respecto del mismo todos los plazos que establecen
las presentes bases técnicas.

e En caso de zonas extremas de poca poblacién o, de dificil acceso dado su caracter rural o semi
urbano, previa calificacién de la Direccién Regional.

Con todo, el ejecutor debera solicitar de manera fundada al Director Regional respectivo, la aplicacién
de la excepcion, explicitando y acreditando las razones que ameritarian autorizacion de iniciar cursos
en los términos dispuestos en el parrafo anterior.

Es importante considerar que el hecho de iniciar con un minimo busca asegurar la participacién de
aquellos postulantes matriculados que lleven esperando un tiempo el inicio del curso; no obstante, el
ejecutor, unaveziniciado el curso tendrd siempre la opcidn de agregar mads participantes hasta alcanzar
el total de cupos de la respectiva seccion, conforme a las reglas que indican las presentes bases técnicas
en el punto 3.

5.2. DURACION DE LAS SESIONES

Los cursos deberan ejecutarse entre un minimo de 3 y un maximo de 6 horas cronoldgicas diarias.
Ademsds, deberan realizarse al menos 3 dias a la semana, con un maximo de 6 dias. Con todo, la
Direccion Regional respectiva podra autorizar un maximo de 8 horas cronoldgicas diarias, en caso de
que el ejecutor lo solicite previamente, incorporandolo en el respectivo Acuerdo Operativo o Anexo.
Para ello, debera entregar una carta de solicitud a la Direccion Regional con la firma de todos los
participantes, en sefal de aceptacion.

Respecto de la extensidn de las sesiones en horas diarias, el ejecutor deberd tener presente que para
las sesiones de clase, deberad considerar ademas, la ejecucién de actividades complementarias a la
Capacitacion, como por ejemplo, la realizacidn del Apoyo Socio Laboral, para el cual no existe subsidio
diferenciado de asistencia del participante y dado que el mismo no forma parte de las horas de
capacitacién, no podrdn utilizarse dichas horas para la ejecucién de estas actividades, por lo que
necesariamente debera considerar un tiempo complementario, considerando los limites de horas y
dias expuesto en el parrafo anterior.

5.3. ADECUACIONES A LA INFRAESTRUCTURA, MATERIALES, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DEL PLAN
FORMATIVO PARA CURSOS PRESENCIALES.

Teniendo en cuenta que los planes formativos disefiados por los ejecutores podrian presentar la
necesidad de adecuaciones en el proceso de ejecucidn, las Direcciones Regionales podran solicitar a
los ejecutores las adecuaciones al plan formativo relacionadas a la infraestructura, materiales, equipos
y herramientas que sean apropiadas y necesarias para la correcta implementacion del curso, dada la
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realidad territorial, cupo, duracién del curso y las caracteristicas de los participantes. Con todo, estas

adecuaciones no podran efectuarse en planes formativos o mddulos del catdlogo SENCE o afectar los

aprendizajes esperados o contenidos de los mddulos que forman parte del Plan Formativo.

En caso de que sea el ejecutor quien solicite la autorizacidn de adecuaciones, debera tener en cuenta
que ello no podrd ir en desmedro de la oferta seleccionada, en tanto disminucién de niveles de calidad,
pertinencia, disponibilidad y sera el ejecutor quien debera presentar la propuesta de adecuacién con,
alomenos, 5 dias habiles de anticipacién a suimplementacién, para validacién de la Direccion Regional
respectiva, debiendo quedar registro de las adecuaciones en el respectivo Acuerdo Operativo o anexo
del mismo. Cuando la solicitud sea del SENCE serd éste quien realice la propuesta de adecuacién al
oferente, la que debera tener en cuenta las mismas condiciones en cuanto a niveles de calidad,
pertinencia y disponibilidad, asi como el resguardo de los recursos fisicos y financieros del ejecutor.

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

6. ESTADO DE LOS POSTULANTES Y PARTICIPANTES DEL CURSO

El estado de los participantes se asigna por curso, por tanto, una persona podra tener varios estados desde
el proceso de postulacion hasta finalizado el curso, segin el nimero de cursos a los que postule.

6.1. ESTADOS DE POSTULANTES

Los estados de las personas podran ser los siguientes, segin el proceso y la accidn respecto de su
postulacién:

e Postulante: Si la persona ha seleccionado al menos un curso de los disponibles.

e Matriculado: Estado asignado por el ejecutor una vez entrevistada y seleccionada la personay luego
de verificar el cumplimiento de requisitos. Una vez el postulante se encuentre en estado
“Matriculado” sus otras postulaciones, si tuviese, se anulan de manera automatica.

e Liberado: Corresponde a la liberacién de la postulacién y en este estado quedan los participantes
que:

a) Habiendo postulado a un curso procede/n a eliminar dicha postulacién.

b) El que, habiéndose matriculado, antes del inicio del curso se deja sin efecto su matricula y se
libera automaticamente su postulacién

c) La postulacién no se concreta a través de matricula, dado que el curso superd el plazo para
incorporar nuevos participantes o generar reemplazos. En este ultimo caso, el sistema liberara
automaticamente la postulacion.

d) Cuando no es seleccionado, esto puede ocurrir cuando es citado a entrevista y el ejecutor lo deja
en estado No Contactado, de acuerdo con los motivos indicados en el numeral 2.9.

Respecto de la letra d), cuando el postulante no es seleccionado, por dos de las razones sefaladas en el
numeral 2.9, o no resulta apto en el proceso de seleccidn, el ejecutor podra dejar al postulante en estado
Liberado en el sistema, lo que le permitira al postulante realizar una postulacion a otro curso de interés.

6.2. ESTADO DE PARTICIPANTES
Los estados que las personas podran tener al incorporarse al curso son los siguientes:

e Participante Fase Lectiva: Postulante registrado como inscrito en los formularios de inicio del curso,
el que, a su vez, puede contar con las siguientes calidades de ingreso en el sistema:
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a. Ingreso: Participante matriculado antes de iniciar el curso y que figura en el formulario de inicio.

b. Nuevo: Participante que no constituye reemplazo y que se matricula habiendo ya iniciado el
curso, pero antes de cumplido el 20% de las horas del curso.

c. Reemplazado: Participante que abandona el curso antes de ejecutadas el 20% de las horas del
componente de capacitacion, en cuyo cupo ingresa un nuevo participante.

d. Reemplazante: Postulante que se incorpora al curso después de su inicio en reemplazo de un

desertor y hasta transcurrido el 20% de las horas totales del componente de capacitacién.

e. Cambio de Curso: Este estado sélo estara disponible para cursos presenciales y aplica cuando el
postulante se hubiere incorporado al curso y asistido a las sesiones iniciales del componente de
capacitacion hasta el 20% de las horas totales de éste y decide cambiarse a otro curso. Este
estado permite al postulante seleccionar otro curso no iniciado o ingresar como reemplazante a
un curso ya iniciado. Excepcionalmente, se permitird cambio de curso posterior al 20% de las
horas del componente de capacitacidn en casos fundados validados por la Direccidn Regional.

Ademads, cada participante tendra un estado final en términos de la aplicacion del instrumento(s) de
evaluacion y su asistencia al finalizar la Fase Lectiva.

a)

b)

Aprobado: Si el participante cumplié con, a lo menos, un 75% de asistencia a la Fase Lectiva

Reprobado: Aquel participante que habiendo concluido el curso (incluidas las horas de nivelacion, en
el caso de la Fase Lectiva), no acredita el porcentaje minimo de asistencia exigida, esto es, 75% para
Fase Lectiva

Desertor Injustificado: Aquel participante, que deja de asistir y/o realizar la Fase Lectiva, sin
justificacion o por motivos no considerados como causa justificada y no cumple con los indicadores
minimos para aprobar, de acuerdo con lo sefialado previamente en el estado de Aprobado.

Desertor por causa justificada: Si el participante deja de asistir y/o realizar la Fase Lectiva, por alguna
de las razones que se establecen en el numeral 7 de la parte técnica de las presentes bases.

El postulante que deserte justificadamente la Fase Lectiva no podra continuar con las otras fases del
curso.

Expulsado: Participante que no cumple con las normas del reglamento interno del Ejecutor y por
tanto es expulsado del curso, previa ratificacion de la Direccién Regional correspondiente, de lo
contrario dicha expulsidn quedara sin efecto.

7.

DESERCIONES Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS

7.1.

DESERCIONES JUSTIFICADAS

Se considerardn como causas de desercidn justificadas las que impidan al participante asistir a clases

por un periodo superior a las horas necesarias para aprobar la Fase Lectiva y que se mencionan a

cont

a)

inuacion:

Enfermedades o accidentes: ambos casos acreditados a través de una licencia médica y/o
certificado médico.

Permiso Postnatal parental por nacimiento de un hijo(a), en caso de hombres y mujeres.
Cambio de domicilio a otra Regiéon o comuna.

Privacién de libertad.

Fallecimiento del participante.

Servicio militar obligatorio.
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g) Siniestro. Incendios, inundaciones u otros que impidan al participante asistir o participar de las
clases.

h) Por encontrar un puesto de trabajo cuyo horario impida al participante asistir a clases,
comprobable a través de contrato de trabajo o liquidacién de sueldo.

i) Otra causal de desercion determinada por instrucciones generales u otra normativa del Director
Nacional.

En caso de que un participante deserte por maternidad, por una licencia médica con una duracién que
le impida cumplir con el minimo de requisitos para aprobar o por cualquiera de las deserciones
tipificadas como justificadas y decida reincorporarse al curso, de comun acuerdo con el Ejecutor, dejara
de considerarse como desertor justificado y los pagos serdn realizados de acuerdo con la asistencia que
corresponda.

El pago de las deserciones justificadas se realizard de la siguiente forma al ejecutor:

Modalidad Situacidén Asistencia a Pagar
Instruccional

Presencial Desertores justificados con | Se paga al Ejecutor por las horas efectivamente
asistencia menor o igual al 20% | asistidas por el participante.
de la fase lectiva.

Presencial Desertores justificados con | Se paga al Ejecutor por las horas efectivamente
asistencia mayor al 20% de la | asistidas por el participante mas el 100% de las
fase lectiva. horas justificadas.

Los participantes identificados como desertores justificados, en caso de que corresponda, podran
participar en nuevos procesos de capacitacion, no aplicdndoles al efecto la restriccion asociada a la
participacién en capacitaciones anteriores.

En ningun caso se podrd asegurar un cupo a los desertores justificados, en llamados posteriores que

realice el SENCE, en el afio posterior a su desercion.

7.2.  AUSENCIAS JUSTIFICADAS

Estas seran consideradas sélo para cursos presenciales o durante la Fase Lectiva. Se considerardn como

ausencias justificadas aquellas que en total tengan una duracién menor al porcentaje maximo de

ausencias permitidas para la aprobacién y que correspondan a las siguientes causas:

a) Licencia o certificado médico del participante o por enfermedad de un hijo hasta los 12 afos de
edad inclusive. Lo anterior deberd ser acreditado mediante licencia médica o certificado médico
emitido por las Postas de Salud, los Servicios de Salud de Atencidn Primaria o la Entidad
Competente.

Los anteriores documentos podran estar emitidos tanto a nombre del participante como de sus
hijos menores de 12 afios. Al igual que en el caso de desercidn justificada por este motivo,
cuando se trate de la madre, se debera presentar el certificado de nacimiento del hijo; en el caso
que se trate del padre, deberd ademas presentarse una declaracidon jurada simple del
participante, especificando que el menor se encuentra a cargo suyo.

b) Fallecimiento de un familiar directo en primer grado de la linea ascendente o descendente
(padre, madre o hijo), en cuyo caso se deberd presentar certificado de nacimiento del
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c)

d)

e)

participante o del hijo segun corresponda donde conste el nombre de los padres, o fallecimiento
del cényuge, en cuyo caso debe acompafiarse el certificado de matrimonio.

Siniestro. Incendios, inundaciones u otros que impidan al participante asistir a clases y aprobar
la Fase Lectiva los cuales se acreditan con informe social de profesional del drea de instituciones
publicas o privadas exceptuando al ejecutor (ejemplo: informe social del Departamento de
Emergencia de la Municipalidad).

Privacion de Libertad. Aquellos participantes que hayan sido detenidos por la autoridad policial
y, cuyo tiempo de detencidn, no impida aprobar el curso, en cuyo caso el Ejecutor debera
presentar un certificado emitido por el Tribunal correspondiente o el Acta de Audiencia
respectiva donde conste la privacién de libertad.

Otra causal de ausencia determinada por instrucciones generales u otra normativa del Director
Nacional.

El ejecutor deberda presentar al SENCE todos los documentos que justifiquen las ausencias vy

dese

rciones antes detalladas, junto al formulario de término de la Fase Lectiva.

8.

EJECUCION DE LOS CURSOS

8.1.

8.1.

Una

ACUERDO OPERATIVO

1. CONDICIONES PARA EL ACUERDO OPERATIVO

vez que el Ejecutor cumpla con el minimo de postulantes en estado “Matriculado”, estara en

condiciones para solicitar el inicio del curso.

La solicitud de inicio del curso se realiza por medio de la generacidn del Acuerdo Operativo en SIC. Para

esto,

el ejecutor tendrd un plazo de 5 dias habiles antes del inicio del curso para generar y enviar por

SIC el Acuerdo Operativo. Este instrumento fija la fecha de inicio del curso y condiciones de su

realizacion, detalladas mas adelante y que, una vez visado por la Direccidon Regional, permite el inicio

del curso. Excepcionalmente, el plazo indicado podra ser menor en caso de que la Direccion Regional

asi lo disponga.

El Acuerdo Operativo para contendra:

Datos Ejecutor: RUT, nombre o razdén social, direccidon, comuna, teléfono y correo electrénico del
Ejecutor.

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

Horario del curso por facilitador: solo para el componente de capacitacidn.

Horario de Apoyo Socio Laboral: se debera indicar el horario de atencién del tutor de Apoyo Socio
Laboral.

Moddulos del Curso: Cédigo, nombre de cada médulo.

Planificacidn inicial de contenidos: Indica para cada mdédulo de los componentes del curso las
fechas de inicio y término en que se dictaran, teniendo en cuenta que el detalle definitivo de los
mismos se realiza en el libro de clases o por el medio que el SENCE determine, la que
correspondera a la planificacidon efectiva del curso, en tanto la inicial tiene caracter de guia
referencial.
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= Cronograma inicial de planificacion de actividades del curso: Este cronograma corresponde a una
planificacion inicial, la que eventualmente puede variar durante la ejecucion, variacidon que se
registra y detalla en el libro de clases. Este cronograma deberd contener: Nombre de cada
actividad y las fechas de inicio y término de estas.

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

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

= Listado de facilitadores del curso registrados en sistema REUF, que deberd contener la siguiente
informacioén:
- Cédula de identidad.
- Nombre completo.
- Profesidn de cada facilitador.
- Indicacién del mddulo que impartira.
- Teléfono de contacto.
- Correo electrdénico.

= Listado de Tutores de Apoyo Socio Laboral, que debera contener la siguiente informacidn:
- Cédula de identidad.
- Nombre completo.
- Profesidn de cada Tutor.
- Curriculum Vitae.
- Teléfono de contacto.
- Correo electrdénico.

= Listados de postulantes matriculados: Detallar los antecedentes de los postulantes seleccionados
en el sistema habilitado para ello, para dar inicio a la capacitacidn.

= Resumen de requerimientos de Subsidio Diario: Resumen de subsidio diario del curso segun
numero de participantes y duracidn en dias de la fase lectiva.

= |dentificacion de requerimientos de Subsidio Diario: Indicando la némina de participantes.

= |dentificacidn de requerimientos de Subsidio de Cuidado: Identificado la ndmina de participantes
con niflos y nifias de hasta 6 afios o nifios y nifias mayores de 6 afios, adolescentes y adultos
mayores con dependencia severa y funcional a su cuidado.
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= Observaciones: se puede incorporar cualquier comentario u observacién adicional para la
correcta ejecucion del curso. En esta seccién del Acuerdo Operativo, en ejecutor debera detallar
el horario y la duracidén que tendra el servicio de coffee break que se debera entregar a diario.

De existir alguna restriccidn o medida sanitaria referida a la distancia minima permitida las personas
en lugares cerrados, el ejecutor deberd asegurar el distanciamiento fisico de los participantes,
facilitadores y otros trabajadores dentro de las salas de clases y talleres, asi como también, en los
espacios comunes como accesos, escalas, pasillos, patios, oficinas, comedores o cafeterias y bafios. Por
esta razoén en el apartado de observaciones del Acuerdo Operativo el ejecutor deberd detallar Ia
dimension de cada espacio a utilizar para la ejecucion del curso, indicando el nimero maximo de
participantes que podran permanecer al mismo tiempo en dicho lugar, en funcidn de las instrucciones
gue imparta la autoridad sanitaria. Respecto de los espacios comunes, el ejecutor debera distribuir los
horarios y recreos de los cursos de forma que se pueda cumplir con el distanciamiento fisico vigente,
ademas, de controlar el acceso al recinto donde se ejecuta el curso, asi como también cualquier espacio
de uso comun.

Serd obligacién de los ejecutores registrar la informacidon completa de sus secciones de cursos y en
caso de cambios, que la informacién sea actualizada con no mas de dos dias habiles desde ocurrido el
cambio o ajuste, con el objeto de entregar informacidn correcta a los potenciales postulantes a los
cursos cuando estos estén en postulacidén abierta o ya en ejecucién para efectos de la supervisién del
SENCE y de la Unidad de Fiscalizacion. Serd responsabilidad de las Direcciones Regionales, en
coordinacion permanente con el Nivel Central del SENCE, monitorear que la informacién visible en
www.sence.cl sea la fidedigna y actualizada.

8.1.2. GENERACION DEL ACUERDO OPERATIVO

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

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

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

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

e Solicitud de envio de informacidn o antecedentes que validen lo ingresado o permita su
evaluacion;
e  Rechazarlo por no haberse entregado en el plazo estipulado;

e  Aprobarlo por sistema, en cuyo caso el ejecutor deberd adjuntar en el SIC toda la documentacién
que corresponda al programa los cuales se detallan en el punto 2.8 “Postulacién de
Participantes” de las presentes bases.

Finalmente, los cursos se deberan iniciar en las fechas informadas y aprobadas en el Acuerdo
Operativo, a menos que se produzcan situaciones excepcionales, no atribuibles al ejecutor,
debidamente calificadas por el Director Regional, pudiendo prorrogarse la fecha de inicio del curso,
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por Unica vez, hasta por 21 dias corridos desde la fecha inicial. Para efectos de lo anterior, el ejecutor
debera levantar una solicitud formal al Director Regional y, en caso de ser aceptada, se debera generar
un nuevo Acuerdo Operativo, debiendo ademas anular en el sistema SIC el Acuerdo Operativo anterior
por parte de la Direccidn Regional.

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 participantes matriculados, el SENCE podra poner término anticipado al
convenio, 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 ejecutor.

8.1.3. APROBACION DE ACUERDO OPERATIVO

Se entendera por Aprobacion del Acuerdo Operativo la visacidn de éste en el sistema por parte del
Encargado Regional del Programa, lo que se vera reflejado en la version en pdf de este documento, la
gue debera ser generada desde el sistema por el Encargado Regional y ser incorporada en los adjuntos
del curso. Luego de anexar el Acuerdo Operativo al sistema, se debera informar al ejecutor para que
pueda imprimir una copia desde el sistema y la anexe a la carpeta fisica o virtual del curso.

Con la aprobacion de este Acuerdo Operativo se podrdn asignar los subsidios para los participantes.

Para los efectos del aseguramiento de los participantes, la compafiia de seguros tendra acceso directo
al sistema para contar con la planilla de los matriculados y proceder a su aseguramiento durante el
tiempo que dure el curso.

El curso no podrad iniciarse antes de la aprobacién del Acuerdo Operativo y, para que éste sea aprobado
es condicidn que el ejecutor hubiere adjuntado al sistema a lo menos los siguientes documentos, a
saber:

e Comprobante de matricula firmado.
e Documento presentado por el postulante segin se detalla en el punto 2.8 “Postulacion de
Participantes” de las presentes bases.

8.1.4. ANEXO DE ACUERDO OPERATIVO

Luego de iniciado el curso, cualquier autorizacidn 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, deberd quedar reflejado en un Anexo a éste, que deberd generar el Ejecutor y someter a la
aprobacion del director regional correspondiente.

La generacion, presentacion y aprobacion del o los Anexos del Acuerdo Operativo se debera realizar
siguiendo el mismo procedimiento indicado en los puntos anteriores para el Acuerdo Operativo. La
generacién de cada Anexo se debera realizar dentro de los tres (3) dias habiles anteriores a que se
produzca el cambio solicitado.

En este documento se podra solicitar autorizacion para lo siguiente:

=  Cambiar el horario del curso, para todas las jornadas o para una jornada en especifico. Este cambio
debera ser respaldado con las firmas de todos los participantes del curso. Cuando por ocasién del
cambio de horario, se produzca una extensidon de los dias, el ejecutor debera cubrir los gastos
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asociados a todos los subsidios que se extiendan debido a esta modificacion, siempre que no se
excedan las jornadas indicadas en el numeral 5.2 de las presentes bases.

Informar suspensidn de clases. En este caso se debera indicar el motivo de la suspension y adjuntar
una némina con las firmas de todos los participantes (esto implica cambiar la fecha de término del
curso y modificar el horario en el sistema definido por el 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 propdsito de los materiales originales.

Cambio de facilitadores o tutores académicos. Al momento de generar el Anexo de Acuerdo
Operativo, éstos deberan estar registrados en el sistema informatico REUF o el que el SENCE
determine.

Cambio de tutores de Apoyo Socio Laboral. Para el cambio de tutores, el ejecutor debera tener
presente que el nuevo tutor cumpla el mismo perfil y rol, que el que tenia el tutor inicial.

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

Cambio de horario de ejecucién del componente de Apoyo Sociolaboral. Se podrda modificar el
horario de atencién del tutor de este componente. Este cambio debera ser respaldado con las
firmas de todos los participantes del curso.

Solicitud de autorizacidn para salidas a terreno. Las salidas a terreno deberdn ser las consideradas
en el Cronograma de Actividades presentado en el Acuerdo Operativo, las cuales tendrdn que ser
informadas con antelacién a la salida efectiva de los participantes, adjuntando una carta de
solicitud con la némina de los participantes. Ademds, se deberd 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. Estas solicitudes deberan ser informadas
por correo electrdnico al Encargado Regional quien en reunidn de coordinacién con el ejecutor
indicara los plazos sobre este tipo de requerimientos.

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

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

o Cambio de sala o taller para todo el curso: Esto podrd ocurrir en el mismo recinto de
ejecucién del curso o en otra direccion.

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

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

Indistintamente si el curso se realiza en el mismo horario o en horarios distintos, ya sea en sala o
taller, para evitar un registro diferenciado de asistencia, se debera realizar en los mismos dias para
todos los grupos de participantes del curso.
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= Los demas cambios que sean necesarios para la correcta ejecucién del curso o que la Direccion
Regional estime conveniente, previo acuerdo con el ejecutor, siempre y cuando estas
modificaciones no vulneren o contravengan las propuestas presentas y seleccionadas, asi como el
presente marco regulatorio.

8.2. FASE LECTIVA

8.2.1. PLAZO DE INICIO DEL CURSO

i. Cursos presenciales

Una vez matriculado el nimero minimo de postulantes, el ejecutor debera dar inicio al curso en el
plazo de 21 dias corridos, contados desde el cumplimiento del plazo maximo para matricular minimo
de participantes, salvo previa autorizaciéon de la Direccién Regional; para ello el ejecutor deberd
solicitarlo formalmente senalando razones fundadas. En este ultimo caso, la Direccién Regional podra
autorizar una prérroga de la fecha de inicio, por hasta 10 dias habiles desde el vencimiento del plazo
original. Esta prérroga de inicio debe ser autorizada por la direccion regional previa presentacién de
razones fundadas por parte del ejecutor (Numeral 2.1 de las presentes bases), por el plazo que estime
necesario.

De no cumplir el ejecutor con iniciar el curso en el plazo sefialado facultard al SENCE para aplicarle
multas en los términos dispuestos en las presentes bases.

Si cumplidas las fechas de inicio del/los curso/s, y habiendo procedido la prérroga autorizada por la
Direccidn Regional 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 participantes inscritos
dentro del plazo sefialado en este numeral sin justificacién, el SENCE podra poner término anticipado
al convenio, haciendo efectiva la garantia de fiel, oportuno y total cumplimiento otorgada.

8.2.2. INICIO DE CURSO

a) Inicio de Cursos Modalidad Presencial

El primer dia de clases, el ejecutor debera dar lectura al Acta de Inicio y al Procedimiento del Seguro
contra accidentes personales otorgado a los participantes del SENCE, que identifica el curso y establece
los beneficios que el programa contempla para los participantes de los cursos. Ademas, se debera dar
a conocer a los participantes el documento de “2.1. Derechos, Obligaciones o Deberes vy
Prohibiciones de los Participantes” segun se indica en Manual de Procesos Transversales en su numeral
2.1.

Luego de su lectura, el Acta debera ser firmada por todos los participantes del curso que asisten el
primer dia. En relacién con el nimero de participantes debera estar ajustado a lo sefialado en el
numeral 5.1 de las presentes bases.

El curso solo podra iniciarse, si el primer dia de clases se presenta al menos el 80% de los postulantes
matriculados.

Si el dia del inicio del curso asisten menos del 80% de los postulantes matriculados y el ejecutor no ha
sido previamente autorizado por la Direccidn Regional para iniciar con un nimero menor de
participantes, el ejecutor deberd informar durante el dia, del inicio fallido a la Direccién Regional
mediante correo electrdnico y fijar, por una vez, una nueva fecha de inicio del curso la que no podra
exceder en 10 dias habiles, contados desde la fecha de inicio autorizada, lo que implicara presentar un
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nuevo Acuerdo Operativo al SENCE. En caso contrario, el SENCE podra dejar sin efecto la seleccion del
curso.

La Direccidn Regional respectiva podrd autorizar excepcionalmente al ejecutor a iniciar con un nimero
menor de personas, el cual nunca podra ser inferior a 5. Lo anterior, en el evento de presentarse alguna
de las siguientes situaciones:

e Cuando hubiere existido un inicio fallido de curso (primer dia de clases no asiste el nimero
minimo de participantes matriculados).

e Enaquellos casos en que, de no aplicar esta excepcion, el curso quedaria sin ser ejecutado, por
haberse cumplido respecto de este todos los plazos que establecen las presentes bases.

e En caso de zonas extremas de poca poblacién o de dificil acceso dado su caracter rural o
semiurbano.

Con todo, el ejecutor debera solicitar de manera fundada al Director Regional respectivo, la aplicacidn
de la excepcidn, explicitando y acreditando las razones que ameritarian una autorizacién para iniciar
los cursos en los términos dispuestos en el parrafo anterior.

Todos los reinicios implicardn la presentaciéon de un nuevo Acuerdo Operativo SENCE. En caso
contrario, el SENCE podra dejar sin efecto la seleccién del curso, conforme a las bases del programa.

Es importante sefalar que ese dia de inicio fallido, la asistencia de los participantes no contara con
subsidio financiado por el SENCE, siendo este de costo del ejecutor lo que podra ser verificado por la
Direccién Regional respectiva.

8.2.2.1. FORMULARIO N°1: REGISTRO DE INSCRITOS

Los participantes que asistan al primer dia de clases deberdn ser registrados en el Formulario N°1
“Registro de Inscritos” de SIC, debiendo el Ejecutor informar al encargado regional del programa el
ingreso de éste y adjuntar al sistema este formulario al segundo dia de clases.

Para la visacién del Formulario N°1 se debera cumplir con el plazo y procedimiento establecidos en el
numeral 6 “Visacion de Formularios” del Manual de Procesos Transversales antes mencionado.

Luego de esta visacion, el ejecutor podra imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendra el
usuario y fecha de ingreso en el sistema y el nombre y fecha de la visacion por parte del SENCE, asi
como el historial de observaciones registradas.

Para la ejecucion de los cursos, estos deberdn ser planificados por el ejecutor de tal forma que aun con
todas las excepciones y plazos adicionales contemplados en la normativa del programa.

8.2.3. REGISTRO DE ASISTENCIA

El registro de asistencia de los participantes se debera realizar en el libro de clases manual, que este
Servicio ponga a disposicion del ejecutor, en el plazo maximo de 2 dias habiles desde la realizacién de
la respectiva clase. No obstante, aquello, el SENCE igualmente podra exigir durante la ejecucion de los
cursos, que la asistencia sea, ademas, registrada en otro medio, sistema o plataforma del Servicio, lo
que se informara oportunamente a los ejecutores.

Para los cursos que contemplen la realizacidon del componente de Apoyo Socio Laboral, el registro de
asistencia de los participantes a este componente se debera realizar en la Planilla de Registro de
Asistencia de ASL. Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones especificas que posteriormente el
SENCE pueda dictar sobre la materia.
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8.2.3.1. REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA PARA CURSOS EN MODALIDAD PRESENCIAL

Para el registro de asistencia diaria de los participantes, el ejecutor debera remitirse al capitulo lll,
numeral 8 y siguientes del “Manual de Operacidn Procesos Transversales — Programas de Capacitacion
Departamento de Capacitacién a Personas, para el Aiio 2023”.

Con todo, el registro debera efectuarse en el plazo maximo de 2 dias habiles, desde el término de la
clase a registrar.

8.2.3.2. CAUSALES DE ATRASO Y RETIRO ANTICIPADO PARA CASOS JUSTIFICADOS PARA CURSOS EN
MODALIDAD PRESENCIAL

El registro de asistencia para casos justificados implica que se autoriza que los participantes ingresen
después de los 20 minutos de iniciado el curso o que se retiren antes de la hora de término de la clase;
atraso o retiro que no podra superar, en total, el 25% de las horas totales del dia. Estos casos especiales
de registro de asistencia deberdn corresponder a las siguientes justificaciones:

= Médicos. Todo tramite que corresponda a atencidn médica del participante, de su hijo o de
menores que se encuentren a su cargo de hasta 12 afios. Por ejemplo: hora médica, solicitud de
hora, atencién de urgencia, retiro de medicamentos, control sano, etc.

Este tipo de justificacidn se debera acreditar con el comprobante de atencién, en el que debe estar
debidamente identificada la fecha, hora de atencién y la individualizacidn del participante o el hijo
o el menor que se atendid y que se encuentre bajo el cuidado del participante.

= Tradmites. Por este tipo de casos se entenderd todo tramite que el participante deba realizar sin
postergaciény por el cual podra presentar un documento que acredite su realizacion. Por ejemplo:
gestion ante el banco, registro civil, municipalidad, cobro de pension, firmas mensuales, citacién
a tribunales, detencién policial, etc. La acreditacion de este tipo de casos deberd realizarse
mediante comprobante de la institucién donde indique la fecha y hora de la atencion.

También se entenderan por trdmites el fallecimiento de algin familiar directo (padre, madre,
cényuge/pareja o hijo).

= Escolares. Corresponderd a toda citacién del establecimiento educacional de los hijos de los
participantes, sean estas reuniones, citacion del profesor o eventos escolares, como actos,
licenciaturas u otros. Este tipo de casos se debe acreditar con la comunicacidn o invitacion del
establecimiento educacional.

En estos casos también se incluye a los participantes con problemas de horario con la guarderia,
colegio o jardin infantil, los cuales deben justificar con una comunicacién del colegio donde se
indique que efectivamente el participante es quien retira al nifio, y el horario en que se realiza, la
gue sera valida para toda la duracidn del afio escolar o el curso.

= Ademas, ante otras razones, de caracter laboral o personal, que la Direccidon Regional autorice o
en caso de problemas propios o generalizados de la region como factores climaticos, de
transporte, feriados regionales u otros que la Direccidon Regional pueda avalar, el ejecutor debe
avisar al Encargado Regional, al momento en que ocurra el hecho enviando la solicitud por correo
electréonico donde se identifique la situacidn, nombre y RUT de los participantes. La Direccion
Regional debera enviar respuesta por el mismo medio y, este hecho debe quedar consignado en
el libro de clases en la seccidn “Registro Justificacidon de Atrasos”.

Todas estas causales deberan ser informadas oportunamente a la Direccion Regional correspondiente,
y las justificaciones o documentacién que las acredita deberan adjuntarse en el sistema hasta el
término del curso, en la opcidn de ingreso del formulario de cierre o término de la Fase Lectiva.
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8.2.4. FORMULARIO N°1 COMPLEMENTARIO: REEMPLAZO DE PARTICIPANTES INSCRITOS O
INCORPORACION DE NUEVOS INSCRITOS (F1C).

A partir del segundo dia de clases y en caso de que existan cupos vacantes o deserciones y hasta
transcurrido el 20% de las horas totales de la Fase Lectiva, el ejecutor podra realizar reemplazos o
incorporacién de participantes en el Formulario N°1 Complementario “Reemplazo de Participantes
Inscritos”.

En caso de realizar incorporacién de participantes, por haber iniciado el curso con menos participantes

que el cupo de la seccidn creada, el ejecutor deberad registrar en el sistema al nuevo participante desde
la fecha en que se incorpora al curso, esto es el primer dia efectivo de su asistencia. En caso de
reemplazo de participantes, por deserciones ocurridas en el curso, deberd seleccionar en el sistema al

participante a reemplazar y registrar al nuevo participante a partir de la fecha en que se incorpora al
curso, indicando ademds las fechas de abandono del participante reemplazado y la fecha de
incorporacién del reemplazante.

Junto con ingresar el Formulario N°1 Complementario, el ejecutor deberd adjuntar al sistema copia de
la documentacién indicada en el punto 2.8, de las presentes bases.

El plazo para informar al SENCE del ingreso del reemplazo o incorporacidn de nuevos participantes sera

de hasta dos (2) dias habiles contados desde el ingreso real del participante al curso. Segun este plazo
o de la visacién del formulario de inicio, eventualmente podra haber mas de un Formulario N°1
Complementario por curso.

La visacion del Formulario N°1 Complementario se debera realizar segln el plazo y procedimiento
establecidos en el numeral 6.2 “Visacién de Formularios” del Manual de Procesos Transversales antes
mencionado.

Si finalizada la Fase Lectiva, la Direccion Regional detecta que el ingreso de participantes se realizo
después de vencido el plazo tope para realizar reemplazo o incorporacion de participantes, se eliminara
la visacién del o los respectivos formularios N°1 Complementario y el ejecutor debera eliminar los
participantes del sistema y no correspondera pago alguno por capacitacion, ni por subsidios.

8.3. DESARROLLO DE LA FASE LECTIVA

Durante la ejecucién de esta fase, el ejecutor debera:

e Ejecutar el curso de acuerdo con sus especificaciones y lo sefialado en la propuesta metodoldgica
e instrumentos presentados para cada uno de sus médulos en la propuesta seleccionada.

e Implementar la perspectiva de género en todas las acciones y actividades realizadas a lo largo de
la fase lectiva y las otras fases del curso, seguiin corresponda la modalidad de ejecucion.

e Solicitar a los participantes copia impresa o digital de las cédulas de identidad y mantener junto a
la documentacién del curso (formato fisico o digital).

e Paralos cursos presenciales, entregar los utiles, herramientas e insumos y materiales de seguridad
desde el primer dia de clases, segun lo especificado en la propuesta formativa seleccionada, lo
indicado en el Plan Formativo y el Acuerdo Operativo, reponiéndolos en caso de ser necesario.

e Registrar diariamente la asistencia de los participantes en el libro de clases manual y, ajustdandose
a lo establecido en el numeral 8 del “Manual de Procesos Transversales”. Esta asistencia debera
ser cargada en SIC en el plazo estipulado en el punto 2.1 de estas bases técnicas.

e Entregar a los participantes el subsidio diario por dia asistido o porcentaje de avance, una vez por
semana. El pago de este subsidio se podra realizar en dinero en efectivo o a través de depdsito o
transferencias. Es importante tener en consideracién que, en caso de realizar depdsito en cuenta
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bancaria a los participantes, el ejecutor deberd informar previamente en el Acuerdo Operativo
respecto de esta modalidad de pago. Los participantes del curso deberan recibir el monto integro
del subsidio sin considerar posibles costos asociados a la operacién bancaria del pago del subsidio.

Entregar a los participantes que corresponda, el subsidio de cuidados por dia asistido, por el
periodo de ejecuciéon de la Fase Lectiva, una vez por semana. Cuando el pago de este subsidio se
realice en dinero en efectivo, la recepcidn de estos montos debera quedar registrada en la planilla
de recepcién de subsidio de cuidado, cuyo formato serd entregado por las Direcciones Regionales
a cada ejecutor en formato electrénico, debiendo utilizar una planilla por semana y en cada
entrega, el participante debe firmar en ella.

Es importante tener en consideracion que, en caso de realizar depdsito en cuenta bancaria a los
participantes, el ejecutor debera informar previamente en el Acuerdo Operativo respecto de esta
modalidad de pago. Sin perjuicio de lo anterior, los participantes del curso deberdn recibir el monto
integro del subsidio sin considerar posibles costos asociados a la operacién bancaria del pago del
subsidio.

En caso de pago de subsidios por depdsito o transferencia a los participantes, se podra pagar al
Ejecutor en caso de que no exista firma del participante en el Acta de Recepcion de Subsidios y
exista comprobante del depdsito o transferencia realizada a la cuenta del participante. Esta
excepcion se utiliza principalmente en el caso de participantes desertores del curso.

Ejecutary registrar el Apoyo Socio Laboral, de acuerdo con lo sefialado en el instructivo que regula
dicho componente para el afio 2023, ya referido.

Entregar un servicio de coffee break a diario el cual debe desarrollarse en un ambiente adecuado
y con los servicios minimos que permite el estandar adecuado para los participantes. En el caso de
cursos que se realicen en mds de una jornada, el ejecutor debera entregar un servicio de coffee
break por cada jornada.

Acreditar debidamente las deserciones justificadas que impidan al participante asistir a clases por
un periodo superior a las horas necesarias para aprobar la Fase Lectiva de acuerdo con lo sefialado
en el numeral 7.1.

Acreditar debidamente las ausencias justificadas de acuerdo con lo sefialado en el numeral 7.2.

8.3.1. APOYO SOCIO LABORAL

Durante la ejecucién del programa, los ejecutores deberan implementar el Apoyo Socio Laboral (ASL)

para la totalidad de sus participantes, considerando el “Instructivo del Componente de Apoyo Socio

Laboral para Acompafiamiento del proceso de Capacitacion del Departamento de Capacitacion a

Personas, afio 2023”. Este componente debera ser realizado por un profesional contratado por el

ejecutor en el rol de “TUTOR SOCIOLABORAL quienes deberan cumplir con el siguiente perfil:

Instrumentos a aplicar

Perfil Funcion Profesion Experiencia (disponibles en el
instructivo ASL)
Profesional
especialista en Experiencia comprobable
. L, Terapeuta . L,
inclusién laboral de ] en inclusion laboral de e Anexo N°1-B, N° 1-
1 Ocupacional o

personas en
situacién de
discapacidad

Kinesidlogo

personas en situacion de
discapacidad

B1, N° 1-B2, N° 1-B3
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e Afosde . . .
e Tipo de experiencia:

experiencia . T
laboral: 2 Trabajo comunitario;
Tipo de Ev.aluaC|<.:nnI -
icd L sicosocial; Enfasis en
Psicdlogo experiencia: P ’

experiencia de
vinculacion laboral;
Trabajo con empresas
y/o fomento

e Anexo N° 2
e Anexo N° 3-A, N° 3-C
e Anexo N° 4-A

Trabajador/a Social Con poblacién
2 o profesional del en situacién de
area de las ciencias vulnerabilidad;

i i : e Anexo N°5
sociales Trabajo en productivo,
equipo; conocimiento en
Trabajo en formacion de
empresas
terreno.

Con todo, las Direcciones Regionales excepcionalmente podrdn aceptar profesionales distintos a los
sefialados en el cuadro anterior, siempre y cuando cuenten con experiencia demostrable especificada,
lo cual debe ser validado por el encargado nacional del programa.

La experiencia se certificard mediante Carta de Experiencia, que se adjunta en el Anexo N°13 de las
presentes bases.

Un mismo tutor no podrd estar a cargo, de manera simultdnea, de mas de dos cursos presenciales que
se desarrollen en una misma jornada o de cursos en modalidad E-Learning que estén conformados por
mads de 50 personas cada uno. De requerir una excepcion a estas reglas,el Ejecutor podra realizar una
solicitud formal y fundada a la Direccién Regional, en la que exponga cdmo el profesional desarrollara
su labor de tutoria con un nimero mayor de participantes, sin afectar las etapas que conforman el
ASL. Esta solicitud se debera realizar por correo electrénico dirigido al Director Regional, con copia a
la persona encargada de la Unidad de Capacitacion a Personas (UCAP), en un plazo maximo de 5 dias
habiles previos a la incorporacién del tutor en el curso y, su aprobacién o rechazo, por parte de la
Direccién Regionaldeberd realizarse en un plazo mdaximo de 3 dias habiles desde la recepcion de la
solicitud.

De igual forma, el tutor ASL no podra impartir médulos transversales en los mismos cursos en el que
oficie como tutor ASL.

Para PeSD se requiere de personas calificadas para realizar una tutoria especializada, por lo que
deberan ser profesionales con experiencia comprobable en inclusion laboral de personas con
discapacidad, preferentemente profesional de las ciencias ocupacionales, ciencias sociales, o
kinesiologia (en este ultimo caso idealmente con experienciaen ergonomia). La experiencia se
comprobara a través de certificados laborales, participacién en estudios de postitulo o postgrado
acorde al trabajo con la poblacién objetivo.

Etapas del ASL:

El desarrollo de esta intervencidn contara con 5 etapas obligatorias:

a) Diagnéstico y Seleccion.

b) Orientacion.

c) Plan de Accion.

d) Seguimiento Sociofamiliar
e) Habilitacidn para el empleo
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Para la organizacidn y registro de las etapas, se debe consultar el instructivo de ASL antes sefalado,
donde se encuentra la descripcidn en detalle de las tareas y procesos a cumplir en el componente y el
formato de las correspondientes fichas segun la salida del curso.

Para finalizar la intervencién del ASL, se entrega un INFORME DE RESULTADOS COMPONENTE DE
APOYO SOCIOLABORAL (Anexo N°5) que contiene un resumen de las etapas del componente,
incluyendo un comentario general, en el cual deberd dejar expresado de manera textual, que el
participante egresado y aprobado si quiere continuar el proceso de intermediacién laboral con la OMIL.
Esta informacién sera entregada formalmente a la OMIL (o Plataforma Laboral de existir en el territorio)
en una reunién de entrega de la que el ASL debera dejar acta segin formato proporcionado (Anexo
N°1 de las presentes bases)

La no realizacidn o realizacidn parcial de este componente, ameritard que al ejecutor se le aplique
undescuento de 30% del Valor Alumno Capacitacién (VAC), por participante, el que se materializara en
la liquidacién de la fase a la que corresponda la ejecucién de cada una de las etapas del componente.

8.3.2. NIVELACION DE HORAS PARA EL COMPONENTE DE CAPACITACION

Esta etapa que consiste en la nivelacidon para aquellos participantes que no cumplan al término del
curso, con el 75% de asistencia para aprobar el Componente de Capacitacidon de la Fase Lectiva. Se
considerard como término de la Fase Lectiva el ultimo dia de este proceso.

En el cdlculo del porcentaje de asistencia, tanto para la asistencia efectiva del participante como para el
rango de asistencia que permite nivelar, se utilizara el criterio de aproximacion al entero mds cercano (Por
ejemplo: 64,4% se aproxima a 64% vy 64,5% a 65%).

El ejecutor deberad iniciar este proceso de nivelacidn a mas tardar al quinto (5) dias habil de finalizada
la Fase Lectiva. Estas horas de nivelacidn se deben ingresar al sistema permitiendo la aprobacion de los
participantes al 75% para considerarse en la liquidacién de Fase Lectiva, debiendo quedar reflejadas
en el formulario de nivelacion y en el de término de Fase Lectiva.

e El Plan de nivelacidn, independiente de los contenidos y horas que considere, debera siempre
considerar al menos en un 50% los contenidos técnicos referentes al curso.

e  Paralos participantes que ingresan como reemplazantes (que se incorporaron entre el segundo
dia de clases y el 20% de horas transcurridas de la Fase Lectiva) y dejan de asistir a clases por
razones justificadas y vuelven a retomar el curso, el ejecutor debera nivelarles las horas que les
faltan para cumplir con el 75% de la asistencia que les permite aprobar este componente de la
Fase lectiva.

e La nivelacién de horas para aprobar el componente de capacitacion es para quienes, al finalizar
el curso, tienen una asistencia entre el 65% y el 74% de asistencia. La nivelacidn procede una vez
finalizado el Componente de Capacitacion de Fase Lectiva.

e El Plan de nivelacién de horas debera ser presentado por el ejecutor, al menos, con tres (3) dias
habiles de antelacidn a su implementacidn, a la Direccion Regional del SENCE respectiva, con la
nomina de los participantes a nivelar, cantidad de horas, fecha y horario de la nivelacion,
contenidos a nivelar e identificar al facilitador que los entregara, el que deberd corresponder al
que dicto las clases correspondiente a las a las horas técnicas a nivelar. Este plan debera ser
autorizado por la Direccidn Regional a lo menos con 2 dias habiles de antelacién a su ejecucion
y los Ejecutores deberan generar un registro de asistencia adicional, para efectos de ingresar a
los participantes que asistan a la nivelacidn. Los contenidos de la nivelacidon deben asegurar que
el participante logre un apropiado manejo de los contenidos en que presenta falencias.
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e El ejecutor debera ingresar al sistema el total de las horas de nivelacidn por participante y el
detalle en el Formulario de nivelacién y la Planilla Asistencia de Nivelacién, las que seran
consideradas al momento de la visacién del Formulario de término de Fase Lectiva. Cabe
destacar que estas horas de nivelacion solo permiten la aprobacién de los participantes con
menos porcentaje de asistencia que el minimo exigido y en ningln caso correspondera
aumentar el porcentaje de asistencia de estos participantes en el Formulario. Solo cambiara el
estado del participante de reprobado a aprobado en el sistema y se le pagara al Ejecutor el 75%
de las horas del curso para estos participantes.

El costo del proceso de nivelacidn sera de cargo del ejecutor incluyendo los costos de subsidio de
asistencia diaria.

8.3.3. TERMINO DE LA FASE LECTIVA

La Fase Lectiva concluye cuando el Ejecutor ha desarrollado completamente el plan formativo habiendo
alcanzado los objetivos, entregados todos los contenidos y realizado todas las actividades comprometidas
en el numero de horas establecidas en la propuesta seleccionada. En el caso que existan instancias de
nivelacion de participantes, se considerara como término de la Fase Lectiva el ultimo dia de este proceso.

Para el cdlculo de los porcentajes de asistencia en los cursos presenciales, se debe considerar que para el
caso de los participantes ingresados como reemplazantes o nuevos, este se realiza sobre el total de las
horas del curso, independiente de la fecha de incorporacidn de estos participantes. Ademas, en el caso
que los participantes reemplazantes o nuevos, deban ser nivelados, se consideraran bajo el criterio de
pago de participante nivelado y no como reemplazante o nuevo.

Dentro de los 15 dias habiles después de finalizada la Fase Lectiva y realizadas las horas de nivelacién, en
caso que corresponda, el Ejecutor debera ingresar en el sistema el “Formulario de cierre o término de
Fase Lectiva”, registrando, en la columna “Estado” la situacion final de los participantes, horas por
ausencia justificada y horas niveladas, segin corresponda y adjuntar toda la documentacion que acredite
las ausencias y deserciones justificadas. Para lo anterior, tratdndose de cursos presenciales, el ejecutor
debera acompanar el libro de manual clases del curso.

El estado final de los participantes debera registrarse en el sistema conforme a lo indicado en el numeral
6.2 de presentes bases.

En el caso de cursos que requieran obtencién de instrumento habilitante o referencial de un organismo
externo, el Ejecutor tendra la opcidon de realizar la examinacién al término de la Fase Lectiva, informando
el Cronograma de las Examinaciones al SENCE dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde la
visacion del Formulario de término de Fase Lectiva, plazo que podra ser modificado por la Direccidon
Regional ante razones fundadas informadas por el ejecutor, tanto en la cantidad de dias como en el
momento de su contabilizacion. El SENCE dispondra de 10 dias habiles desde la recepcién del
cronograma de examinacién (via correo electrdénico), para visarlo.

El reembolso de los costos asociados a la examinacion se podra solicitar en forma separada a la liquidacién
de la fase lectiva; lo anterior para evitar retrasos en los pagos correspondientes. Este proceso solo lo
podran efectuar los participantes aprobados de la Fase Lectiva. En el caso que este proceso sea efectuado
en forma paralela en la ejecucion de la Fase Lectiva, y solo para cursos presenciales, lo podran realizar los
participantes que a la fecha de la examinacion se encuentren aprobados por asistencia.

Para la visacién del Formulario de Cierre o Término de la Fase Lectiva se debera cumplir con el plazo
y procedimiento establecidos en el numeral 6.3 “Visacidn de Formularios” del Manual de Procesos
Transversales antes mencionado.
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Si todo esta correcto, dentro de 10 dias habiles de notificado el ingreso del formulario, el supervisor del
SENCE informara via correo la visacién del formulario, a partir de lo cual, el ejecutor podra imprimir éste
desde el sistema, el cual contendrd el usuario y fecha de ingreso en el sistema y el nombre y fecha de la
visacién del SENCE, asi como el historial de observaciones registradas.

Una vez realizada la visacion del formulario de término de la Fase Lectiva existira un plazo de 20 dias
habiles para realizar la Ceremonia de Entrega de Diplomas la que deberd llevarse a cabo de acuerdo con
las especificaciones que se sefialan en el “Manual de Operacién de Procesos Transversales — Programas
de Capacitacién del Departamento de Capacitacidon a Personal, afio 2023”. El SENCE tendra 10 dias
habiles desde la fecha de ingreso via oficina de partes, presencial o digital, para aprobar o rechazar la
solicitud de realizacidn de ceremonia por parte del ejecutor”.

Excepcionalmente en el caso que un participante requiera su diploma y acta de formacién antes de la
fecha de la Ceremonia de Entrega de Diplomas, el ejecutor tendrd un plazo de 10 dias habiles para tramitar
la generacidon de ambos documentos, donde debera considerar el tiempo para la presentacion en la oficina
de partes de SENCE regional que corresponda y, ademas, el plazo de 5 dias habiles que tiene el SENCE
para la firma de ambos documentos y la entrega de éstos al participante.

No obstante, los Diplomas y Actas de Formacién deberan ser debidamente entregados en los plazos
estipulados en el Manual de Operacion de Procesos Transversales, ya citado. Solo por razones justificadas,
calificadas de oficio por cada Director Regional del SENCE, o a peticién del ejecutor y evaluadas por cada
Director Regional, se podrd suspender la realizacién de la Ceremonia de Entrega de Diplomas.

En caso de que los participantes de manera posterior deseen contar con una copia de su Diploma,
podran acceder a www.sence.cl y descargar una version digital de su documento de aprobacién del
curso.

8.4. FASE DE PRACTICA LABORAL

8.4.1. INICIO PRACTICA LABORAL

Las practicas laborales de todos los participantes deberan iniciarse en un plazo maximo de 20 dias
habiles, contados desde la visacién por parte de la Direccidon Regional del formulario de término de la
Fase Lectiva. Sin embargo, el Director Regional podra otorgar un plazo mayor en el caso de los cursos
con obtencién de instrumento habilitante o referencial donde ésta suele ser condicion para la
realizacion de la préctica, en cuyo caso el ejecutor debera presentar solicitud a la Direccién Regional
correspondiente, explicando las razones que justifiquen dicha extensién, acompafiando un calendario
del proceso de examinacion para la obtencién de instrumento habilitante o referencial. En base a los
antecedentes aportados, se resolvera la aceptacion o rechazo de la solicitud.

De no requerirse obtencién de instrumento habilitante o referencial, el Director Regional podra ampliar
el inicio de practica en hasta 10 dias habiles, si se presenta alguna de las siguientes situaciones:

e Certificado médico del participante que justifique el aplazamiento.
e Practica comprometida y documentada por el ejecutor con un plazo mayor para el inicio a los
20 dias habiles y dentro del plazo de extension.

Para el caso de oficios que se vean afectados por la temporalidad del mismo, se podra autorizar
excepcionalmente por la Direccién Regional respectiva, para casos debidamente justificados, mas plazo
para la ejecucion de esa Fase.

El inicio de la Practica Laboral debera enmarcarse en un convenio de Practica Laboral, el cual regula las

condiciones en que éstas se realizaran al interior de la empresa. Para ello, el ejecutor debera hacer
entrega a la empresa de:
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e lLa documentacién que le sea requerida por la empresa para la firma del convenio.

e El “Registro de Asistencia de Prdactica Laboral” o solicitar a la empresa que incluya la asistencia
del participante en practica en el registro de asistencia formal de la empresa. En este caso,
para acreditar la asistencia, al término de la Practica Laboral la empresa deberd emitir un
certificado de asistencia, el cual reemplaza al registro de asistencia de Practica Laboral.

e Una pauta de evaluacion de competencias que la empresa debe aplicar a cada participante al
finalizar la Practica Laboral. Esta pauta debera contener de manera genérica, las competencias
consideradas en el plan formativo, ademas de aquellas competencias transversales que
pueden ser medibles.

Ademas, el ejecutor deberd comunicar de manera formal (carta) a los participantes, a lo menos, con 5
dias habiles de antelacion de la practica que le ofrece, mediante carta que indique lugar, direccidn,
horario, cantidad de horas de la practica, tipo de jornada y fechas durante las cuales se realizara ésta.
Dicha carta debera ser firmada como confirmacidon de conocimiento por parte del participante y
contener pie de firma del ejecutor.

El ejecutor debera informar el inicio de practica a la Direccidn Regional no mas alla del quinto dia habil
de iniciada la Practica Laboral de todos los participantes, debiendo para ello completar en SIC el
formulario N°2 registro de participantes en prdactica y adjuntar los convenios de practica y las cartas de
comunicacion de inicio de practica entregadas a los participantes, debidamente firmadas. Este ingreso
debera ser comunicado al encargado regional de SENCE para que proceda a su visacion.

Realizado el ingreso del Formulario N°2, el ejecutor deberd informar al Encargado Regional para que
realice la correspondiente visacién.

Para la visacion del Formulario N°2 se deberd cumplir con el plazo y procedimiento establecidos en el
numeral 6 “Visacion de Formularios” del Manual de Procesos Transversales antes mencionado. Si todo
estd correcto, el supervisor del SENCE informara via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podra
imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendra el usuario y fecha de ingreso en éste y el
nombre y fecha de la visacion por parte de SENCE, asi como el historial de observaciones registradas.

En caso de rechazo de la visacién del formulario, el ejecutor tendrd un plazo de 2 dias habiles para
hacer las correcciones en el sistema y adjuntar informacion faltante, si fuera el caso. Este ingreso debe
ser notificado al encargado regional para que proceda a una nueva visacién del formulario.

8.4.2. EJECUCION DE PRACTICA LABORAL

Durante la ejecucién de la Practica Laboral, el Ejecutor debera:

a) Entregar a los participantes el subsidio diario por dia asistido al menos una vez por semana. La
recepcion de estos montos debera quedar registrada en la planilla de recepcién de subsidios
diarios — se debera utilizar una planilla por semana —y en cada entrega, el participante debera
firmar en ella. En el caso de depdsito, existird un plazo maximo de tres dias habiles, contados
desde la fecha de depdsito, para la recepcion conforme del participante.

En caso de Practica Laboral alternada ejecutada de manera simultanea con la Fase Lectiva, el
ejecutor debera entregar al participante el subsidio de ambas fases, es decir, doble subsidio.

b) Supervisar el desempefio de los participantes en las empresas, completando el informe de visita
al centro de préctica, un minimo de 2 veces por mes durante la realizacidn de la practica.
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c) Si el participante se encuentra realizando su practica y la abandona por razones atendibles
calificadas por la Direccidn Regional, solicitando un nuevo lugar de practica, el ejecutor debera
encontrar un nuevo espacio de prdctica solo por una vez mas.

d) Informara SENCE en caso de situacidon de cambio de lugar de préctica. En este caso se entendera
que la practica continla en otra empresa, en consecuencia, el cambio implica terminar la
cantidad de horas de practica inicialmente comprometidas para el participante.

e) Registrar dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes la asistencia de cada participante al
centro de practica, en el Sistema SIC.

El cambio de practica deberd ser informado a SENCE ingresando la informacién en el Formulario N°2
Complementario, en un plazo maximo de 2 dias habiles después de haber realizado el cambio. Ademas,
se debera adjuntar el nuevo convenio de practica al sistema e informar al encargado regional del
ingreso de esta informacidn para la correspondiente visacidn.

La visacidon de este formulario se deberd realizar hasta cinco dias habiles después que el ejecutor
hubiere ingresado en el sistema e informado al encargado regional, y consiste en verificar que:

a) El cambio de practica se realizé por razones atendibles calificadas por la Direccién Regional.

b) La naturaleza y caracteristicas del puesto de trabajo del participante, guarde relacidn con la
formacién impartida.

c) Se encuentren en el sistema los convenios de practica del participante y que estén
debidamente firmados y timbrados por la empresa. En caso de empresas que no cuenten con
timbre, deberan adjuntar a los convenios una fotocopia simple del RUT de la empresa (por
ambos lados).

Si todo esta correcto, el Encargado Regional que visé el formulario del SENCE informara via correo, a
partir de lo cual, el ejecutor podra imprimir el formulario desde el sistema, el que contendra el usuario
y fecha de ingreso en el sistema y el nombre y fecha de la visacion por parte de SENCE, asi como el
historial de observaciones registradas. De existir rechazo del formulario, el ejecutor tendra un plazo de
2 dias habiles para hacer las correcciones en el sistema y adjuntar informacion faltante, si fuera el caso.
Este ingreso debe ser notificado al encargado regional para que proceda a una nueva visacion del
formulario.

Opciones de no ejecucidn de la Practica Laboral

Pueden existir situaciones que exceptuan al ejecutor del cumplimiento de esta, se debera tener
presente que:

e la figura de renuncia a la practica no existe, solo es factible el rechazo a la practica, lo que
implica la existencia de una practica ofrecida formalmente y no aceptada por el participante;

e S el participante rechaza la practica, debera quedar constancia de ello y solo podra deberse a
una situacion atendible respecto de las condiciones de la practica, por ejemplo, horario o
distancia del lugar habitacidn, licencia médica, etc. En estos casos, el ejecutor deberd gestionar
una nueva practica que solucione el motivo de rechazo de la practica;

e Cuando la practica no se realiza (por razones no atribuibles al ejecutor), éste debera comprobar
que realizd todas las gestiones que estaban a su alcance para implementarla, lo que se
demuestra a través de diferentes verificadores: carta de notificacion de practica al
participante, carta o correo electrénico del participante rechazando la practica, la cual debera
contener las razones por las cuales la rechaza, convenio de practica firmado por el oferente de
la préctica, en caso contrario, la practica se tendrd por no realizada, pudiendo resultar
sancionado el ejecutor conforme a las bases de concurso, asociadas a las presentes bases
técnicas;

e Independiente de la modalidad de practica, jornada u horario de la practica, ésta podra ser
suspendida en caso de que el participante sea contratado, dandose por aprobada, siempre y
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cuando la duracidn del contrato permita completar el nimero de horas contempladas para
practica laboral;

e Si el participante encuentra trabajo por si mismo, no estara obligado a realizar la Practica
Laboral, situacidon que deberd quedar registrada en una carta, o a través de la presentacién de
una copia de su contrato de trabajo, lo cual constituira un verificador en favor del ejecutor por
la no realizacién de esta fase obligatoria, por tanto, el ejecutor es el responsable de presentarlo
ante SENCE;

e Fallecimiento del participante;

e Exceptuarse cuando existan razones que lo ameriten, calificadas por el Director Regional
correspondiente.

e En caso de colocacidn directa.

8.4.3. TERMINO DE LA PRACTICA LABORAL

Concluye cuando los participantes finalizan en la empresa las horas de practica acordadas. El Ejecutor
tendra dos dias habiles después de finalizada la Practica Laboral, para ingresar al sistema el registro de
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asistencia a la mismay el Formulario N°3 “Formulario de Cierre o Término de Practica Laboral”, donde
debera sefialar la situacién final de cada practicante y adjuntar los informes individuales de practica,
con el resultado por parte de la Empresa que indique su aprobacién o reprobacidn; los informes de
visita a cada centro de practica, el registro de asistencia o certificado de asistencia de cada participante,
las evaluaciones de competencias de cada uno y cualquier informaciéon complementaria a la ejecucion

de las practicas laborales, como por ejemplo, la justificacion de cambio de priactica.

Ingresada esta informacién, el ejecutor deberd comunicar al Encargado Regional para que proceda a la
visacion del formulario de término de Practica Laboral en el sistema.

La visacion del Formulario N°3 se debera realizar segun el plazo y procedimiento establecidos en el
numeral 6 “Visacion de Formularios” del Manual de Procesos Transversales antes mencionado.

En caso de existir inconsistencias, se debera rechazar la visacién y solicitar al ejecutor la modificacién
en el sistema del registro de asistencia a la empresa y del formulario de cierre o término de Fase
Practica o modificar la documentacion que el ejecutor adjunté. El plazo que tendra el Ejecutor para
efectuar las modificaciones requeridas sera de 5 dias habiles, contados desde el rechazo del formulario
por parte del SENCE.

Si todo estd correcto, el supervisor del SENCE informara via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podra
imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendra el usuario y fecha de ingreso en el sistemay
el nombre y fecha de la visacidn por parte de SENCE, asi como el historial de observaciones registradas.

8.5. FASE DE INSERCION LABORAL (COLOCACION)

La fase de insercién laboral considera la colocacion de los participantes que hubieren aprobado la Fase
Lectiva del curso. Esta fase no es obligatoria para los ejecutores, no obstante, de lograr la colocacién
de los participantes se considera un pago de $200.000, adicional al valor alumno capacitacion del curso,
por cada persona colocada en un puesto de trabajo que cumpla con las condiciones indicadas en el
punto 1.2.3.1 Componente de Colocacidn de las bases administrativas.

Ademads, existird un incentivo adicional, del $50.000 sobre el pago por colocacién de participante
(5200.000), para promover la colocacién de poblacion definida como prioritaria. Para efectos del
presente concurso, se considerara como poblacidn prioritaria a las mujeres, adultos mayores (a partir
de 60 afios) y a las personas con discapacidad. Por tanto, se pagard $250.000 por cada participante
colocado que corresponda a la poblacidn prioritaria definida anteriormente (que cumplan con alguna
de esas condiciones).
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Cabe sefialar que el participante insertado laboralmente durante esta Fase no podra percibir una
remuneracion por debajo del Ingreso Minimo Mensual, vigente a la fecha del contrato, cualquiera sea
su rango etario. En caso de jornada parcial, el ingreso debe ser proporcional a la jornada, pero nunca
menor a la mitad de un Ingreso Minimo Mensual.

El plazo maximo para lograr la colocacidn de los participantes es de 45 dias corridos contados desde
la visacion del formulario de término de la dltima fase de ejecucion.

Transcurrido el plazo para realizar la colocacién de los participantes, el ejecutor debera ingresar en el
sistema el Formulario N°4 “Resumen de Insercién Laboral”, en el plazo de 5 dias habiles contados
desde el término del plazo para realizar la colocacion, debiendo adjuntar en el sistema toda la
documentacion que corresponda e informar al encargado regional para que realice la correspondiente
visacion.

La visacion del Formulario N°4 Resumen de Insercidn Laboral se debera realizar en el plazo de 5 dias
habiles desde la notificacidn de su ingreso en SIC, conforme al procedimiento establecido en el numeral
6.8 del Manual de Procesos Transversales antes mencionado.

Si todo estda correcto, el supervisor del SENCE informara via correo que se ha visado el formulario, a
partir de lo cual, el ejecutor podra imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendrd el usuario,
fecha de ingreso en el sistema, nombre y fecha de la visacion por parte del SENCE, asi como el historial
de observaciones registradas.

8.5.1. INTERMEDIACION LABORAL — OMIL AVANZADAS

Una vez finalizada la Fase Lectiva (FL) de los cursos asociados a la linea Discapacidad, SENCE, debera
remitir a la OMIL Avanzada de la comuna las respectiva Bases de Datos de los alumnos aprobados con
la finalidad de que se realicen gestiones y acciones de IL en favor de nuestros egresados para que
puedan ser contactos para posibles derivaciones a puestos de trabajo.

Desde SENCE se derivara, de la forma que determine el servicio, los anexos aplicados por los Apoyo
Socio Laboral (ASL) de cada alumno derivado como insumo a las OMIL para sus gestiones. Estos anexos
comprenden los instrumentos aplicados en las diferentes etapas del ASL, que son las etapas de:

Diagnéstico y Seleccion

Orientacidn

Plan de Accién

Habilitacidn para el Empleo y Continuidad de estudios

Seguimiento Sociofamiliar al Programa Capacitacién en Oficios, lineas Infractoras de Ley y
Personas en Situacién de Discapacidad.

vk wnNeE

* Las etapas del ASL podran ser aplicadas en su totalidad o algunas, segln lo estipulen las bases de
cada Programa.

Al mismo tiempo, el profesional ASL, debera sostener reunidn con el profesional de inclusién de la
OMIL Avanzada con la finalidad de traspasar la gestién realizada con los participantes egresados del
curso que efectivamente estén interesados en continuar con el proceso de intermediacion laboral y
conseguir un empleo y asi el intermediador continuar con el proceso, sin que esto implique un
compromiso de colocacién Esta reunion de entrega debera quedar respaldada a través del Anexo N°10
de las presentes bases Acta de Entrega para la intermediacién laboral de egresados aprobados del
Programa Oficios, Linea Personas en Situacion de Discapacidad.

Adicionalmente se generara una clave de acceso al Sistema Integrado de Capacitacion (SIC) para los/as
Encargados/as de Unidad de Intermediacion Laboral a modo de que puedan descargar los anexos
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realizados por los ASL para que sirvan de insumo a la gestion de IL de los/as profesionales de inclusidn
de las OMIL.

8.6. PROCEDIMIENTO DE CIERRE ADMINISTRATIVO DE CURSOS

El cierre administrativo permite dar término a cursos con ejecucién inconclusa y considera el estado
de ejecucién de cada fase del curso: lectiva e-insercidn laboral, entre otros, el levantamiento del estado
de los pagos y de reintegros de liquidaciones negativas al cierre de las fases. El proceso de cierre podra
determinar cursos con:

- Cierre administrativo con saldo positivo a favor del ejecutor
- Cierre administrativo con saldo negativo en contra del ejecutor

Este procedimiento se puede utilizar en cursos no ejecutados y en cursos con ejecucién completa cuya
definicion se detalla a continuacion:

a) Cursos No Ejecutados. Se trata de cursos cuyos Convenios de Condiciones Generales de Ejecucion
se encuentran firmados, y cuya vigencia no ha expirado, incluidas las prérrogas que pudieren
haberse efectuado, segln corresponda, pero no se iniciaron en los plazos correspondientes o no
se tiene informacion de haber realizado recientemente gestiones para su inicio.

b) Cursos con Ejecucion Incompleta. Se trata de cursos cuyo inicio se encuentra verificado por parte
de la Direccidén Regional, a través de la visacidén del Formulario N°1: Inicio de Curso o a través de
la Aprobacion del Acuerdo Operativo una vez finalizado el proceso de Matricula, pero que no
finalizaron la totalidad de fases contempladas en el curso. En esta condicion se podrdn acoger a
cierre administrativos los siguientes casos:

i Cursos con Cierre de Fase Lectiva pendiente
ii.  Cursos con Cierre de Fase de Practica pendiente

8.6.1. CIERRE ADMINISTRATIVO DE CURSOS NO EJECUTADOS

Esta situacién deberd ser determinada por la Direccion Regional o directamente informada por el
Ejecutor a ésta. Los casos que se atenderan por esta causa, cumpliendo la condicion de tener firmado
el respectivo Convenio de Condiciones Generales de Ejecucidn, son las siguientes:

e Cursos con Estado de Avance Pagados,

e Ofertas sin seccidon creada,

e Ofertas con secciones creadas no iniciadas, y

e Ofertas o Cursos con Acuerdo Operativo (AO) Aprobado y no Iniciados,

Para comprobar la realizacién de gestiones para el inicio del curso, la Direccidon Regional debera enviar
una Carta de Apercibimiento mediante correo certificado o correo electrénico al ejecutor al domicilio
gue indique el Convenio suscrito con la respectiva Direccidn Regional, y eventualmente a la direccidn
de la oficina administrativa, con objeto de otorgarle un plazo de 30 dias corridos desde la fecha de
notificacién de la carta certificada o correo electrdnico, para entregar informacién de las gestiones que
realizard para iniciar el curso o bien desistir de su realizacidn.

Si el Ejecutor no entrega informacion de las gestiones que realizara para iniciar el curso o bien desiste
de su realizacion, la Direccidn Regional deberd generar un Informe de Cierre Administrativo del Curso
(segun formato entregado por el Departamento de Capacitacion a Personas) y hacer cierre del curso
en el sistema SIC, desvisando el Formulario de Inicio, Acuerdo Operativo o Anexo de Acuerdo
Operativo, segln corresponda.

En cambio, si el Ejecutor entrega informacién de las gestiones que realizara para iniciar el curso, esta
informacién deberd ser validada por la Direccion Regional velando que se cumplan con los
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procedimientos establecidos en estas bases. En caso de no poder validar la informacion, y el Ejecutor
no entregue mas informacioén, se procedera al Cierre Administrativo del curso debiendo la Direccién
Regional realizar el informe y cambios en SIC, indicados en el parrafo anterior.

Los ejecutores que hubieren solicitado el Estado de Avance deberan efectuar el reintegro al SENCE y si
corresponde se hara efectiva la Garantia otorgada por dicho concepto de acuerdo con el procedimiento
establecido, y se procedera al Cierre Administrativo mediante el respectivo Informe de Cierre
Administrativo del Curso.

8.6.2. CIERRE ADMINISTRATIVO DE CURSOS CON EJECUCION INCOMPLETA
8.6.2.1. CURSOS CON CIERRE DE FASE LECTIVA PENDIENTE

Dentro de este tipo de cursos se encuentran aquellos cursos cuya fase lectiva no fue finalizada y
aquellos que aun cuando registran finalizacidon de la fase lectiva, existen procesos pendientes como
presentacion de documentacién o existencia de observaciones.

e Cursos con Fase Lectiva No Finalizada

Los cursos con Fase Lectiva no finalizada son aquellos respecto de los cuales la Direccion Regional no
cuenta con los antecedentes necesarios para determinar si la fase lectiva del curso en efecto finalizg,
o bien, existen antecedentes fundados que dan cuenta que la ejecucion de la fase lectiva fue
suspendida, y en ambos casos, no fue posible determinar el término efectivo del curso.

Para declarar un curso con Fase Lectiva no finalizada, la Direccién Regional deberd comprobar la
existencia de, al menos, una de las siguientes situaciones:

a) Que la Direccién Regional hubiere enviado la respectiva Carta de Apercibimiento (segun formato
entregado por el Departamento de Capacitacidon a Personas) mediante correo certificado o
correo electrdénico al ejecutor al domicilio que indique el Convenio suscrito con la respectiva
Direccién Regional, y eventualmente a la oficina administrativa, con objeto de otorgarle un plazo
de 30 dias corridos desde la fecha de notificacion de la carta certificada o envio a través de correo
electrénico para entregar la informacidn requerida, y no exista respuesta habiendo vencido el
plazo, o

b) Que el Ejecutor haya entregado la informacién sobre la no ejecucién (total o parcial) de la Fase
Lectiva en el plazo dispuesto en el parrafo anterior, o

c) Que exista certeza de la no finalizacion del curso y/o demas componentes (Informe Inspectivo
de Fiscalizacidn).

Determinada algunas de las tres situaciones anteriores, las Direcciones Regionales deberdn elaborar
una Resolucién Exenta que decrete el Cierre Administrativo del Curso y posteriormente disponer el
cobro de la Garantia de Fiel, Oportuno y Total Cumplimiento de las Obligaciones?*, luego de lo cual,
deberan enviar para visacidn los siguientes antecedentes al Departamento Juridico:

a) Providencia de la Direccién Regional con la solicitud de Cierre Administrativo del curso en la que
deberan indicar las razones del cobro de la Garantia de fiel cumplimiento, indicando el o los
numerales de las bases que han sido infringidos (suspensién unilateral de componente de
capacitacioén, no entrega de subsidios, entre otras) y remitir los antecedentes que justifiquen dicho
cobro.

b) Propuesta de resolucion que dispone cierre administrativo y cobro de garantia. Esta resolucion debe
indicar:

- Detalles del curso (Ejecutor, Fecha de Inicio y Término establecidas, etc.)

24 Habiéndose cobrado la garantia de fiel cumplimiento por no finalizacion del curso, no correspondera la aplicacion de multas
por esta misma causal, debiéndose Unicamente declarar el estado de curso "no finalizado".
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Los actos administrativos de seleccion de ofertas o propuestas y de convenio de condiciones
generales de ejecucién, ademas de la identificacion de la Garantia de Fiel, Oportuno y Total
Cumplimiento de las Obligaciones, y sus endosos, si los hubiere.

En caso de existir pagos pendientes por concepto de subsidios diarios por parte del Ejecutor a los

participantes, esta solicitud deberd, ademads, indicar los antecedentes que se tuvieron a la vista para

determinar los participantes en ella incluidos, que no han percibido determinados subsidios,

correspondiéndoles el pago de éstos, a saber:

Total de dias y montos adeudados, en el caso que el ejecutor no hubiere pagado los subsidios
Concepto de la deuda (tipo de subsidio)

Fuente de informacion utilizada para determinar esta situacion (libro de clases, planillas de
recepcion de subsidios, informes de supervisidn o fiscalizacién, declaraciones u otros)

Todos aquellos otros antecedentes que sirvan para aclarar y tener plena certeza de los valores
asociados.

Cursos con Fase Lectiva Finalizada

En el caso de cursos con fase lectiva finalizada, que requieren un cierre administrativo, se pueden

presentar las siguientes situaciones:

a)

b)
c)

Cursos con toda la documentacion ingresada en la Direccidon Regional, pero con observaciones
informadas al ejecutor y aln no subsanadas por éste.

Cursos con documentacion presentada en la Direccion Regional de forma incompleta.

Cursos para los cuales el ejecutor no ha presentado documentacion en la Direccidn Regional.

Para cada una de estas situaciones a continuaciéon se detalla su definicidn y tratamiento para realizar

el cierre administracion de estos cursos.

a)

b)

Cursos con toda la documentacion ingresada en la Direccidon Regional, pero con observaciones
informadas al ejecutor y alin no subsanadas por éste.

Se trata de cursos cuya Fase Lectiva ha finalizado y se cuenta con toda la documentacién en la
Direccién Regional o bien cargada en el sistema SIC, esto es: Libro de Clases, Actas de Recepcion
de Subsidios, cuando corresponde y cualquier otro documento que sea requerido para el cierre
de la Fase, de acuerdo con lo establecido en los Instructivos de Programa, pero dicha
documentacion cuenta con observaciones, informadas al Ejecutor y éste no las ha subsanado en
el plazo establecido, ya sea complementando informacién o documentacidn, corrigiendo
informacién en el sistema SIC u otra forma.

La Direccién Regional deberd informar mediante carta certificada o correo electrénico al
ejecutor que, teniendo en cuenta su falta de respuesta frente a las observaciones informadas en
fechas anteriores, se ha definido el cierre y visacion del curso, detallando las observaciones no
subsanadas y emitiendo un Informe de Cierre Administrativo del Curso, cuyo formato serd
entregado por el Departamento de Capacitacion a Personas.

Cursos con documentacion presentada en la Direccion Regional de forma incompleta.

Si la Direccidn Regional cuenta con los libros de clases u otro documento que acreditan que el
curso finalizd su Fase Lectiva, pero no tiene en su poder toda la documentacidn necesaria para
efectuar el cierre, habiendo sido solicitada previamente al ejecutor, debera visarse el Formulario
de Cierre de Fase Lectiva en SIC con la informacién que se cuenta, registrando en el cuadro de
observaciones del sistema los detalles de la documentacion faltante y emitiendo un Informe de
Cierre Administrativo del Curso, cuyo formato serd entregado por el Departamento de
Capacitacion a Personas.
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c) Cursos para los cuales el ejecutor no ha presentado documentacién en la Direccién Regional.

Corresponde a aquellos cursos con Fase Lectiva Finalizada, pero que su documentacidn no se
encuentra informada o subida en el sistema SIC, por lo cual no puede respaldarse su cierre. En
estos casos, la Direccion Regional debera visar el Formulario de Cierre de Fase Lectiva en SIC con
la informacion que se cuenta, registrando en el cuadro de observaciones del sistema los detalles
de la documentacion faltante y emitiendo un Informe de Cierre Administrativo del Curso, cuyo
formato serd entregado por el Departamento de Capacitacidn a Personas.

En todos los casos de cursos con ejecucion incompleta, el Informe de Cierre Administrativo sera
comunicado al Ejecutor y puesto en conocimiento del Encargado de la Unidad Regional de
Administracion y Finanzas de la Direccién Regional.

Una vez emitido este Informe de Cierre Administrativo del Curso por parte del Programa, deberan
derivarse los antecedentes a la Unidad Regional de Fiscalizacidn, para la evaluacion de sanciones.

Tratandose del pago de subsidios diarios e Instrumentos Habilitantes y/o Referenciales, los ejecutores
podrdn recibir el pago por dicho concepto, en la medida que acrediten su entrega a los participantes,
en laformay plazo dispuesto en las bases e instructivos de ejecucion del Programa, segln corresponda.
El reembolso al Ejecutor por el pago de los subsidios diarios o Instrumentos Habilitantes y/o
Referenciales deberd efectuarse junto a la liquidacién de fase lectiva.

En caso de cursos finalizados en su componente de capacitaciéon, pero en que no se gestiond la
obtencidon de Instrumentos Habilitantes y/o Referenciales, la Direccién Regional deberd enviar los
antecedentes para la evaluacion del financiamiento por parte del Servicio. Luego, la Unidad Regional
de Administracién y Finanzas deberd remitir los antecedentes al Departamento de Administracion y
Finanzas para que éste evalle la disponibilidad presupuestaria. Esto sélo podra realizarse si es que las
personas se encuentran aprobadas en SIC.

Cabe sefialar que los cursos con fase lectiva realizada, pero con pago de instrumentos pendientes, no
recibiran pago por concepto de ejecucion de las subsiguientes Fases que pudieren existir.

8.6.2.2. CURSOS CON CIERRE DE FASE DE PRACTICA LABORAL PENDIENTE

Los casos con los que podremos encontrarnos son los siguientes:

a) Cursos con al menos 1 participante con practica realizada, con documentacidon pendiente
(incorrecta o incompleta),

b) Cursos con al menos 1 participante con practica realizada, con documentacion completa,

c) Cursos sin registro de participantes con practica realizada, y

d) Cursos con fase finalizada y con dispositivos de apoyo pendientes.

Para el cierre administrativo de la Fase de Préctica Laboral, SENCE debera Oficiar al ejecutor, conforme
al modelo entregado por el Departamento de Capacitacion a Personas, con el objeto de:

- Informar el cierre del proceso de la Fase de Prdctica Laboral y solicitar la presentacion de la
documentacidn faltante que acredite la realizacidn de las practicas laborales y/o rectifique la
informacién ingresada y no subsanada pese a las observaciones realizadas por la Direccidn
Regional. Esto incluye aquella documentacion asociada a practicas no informadas.

- Informar al ejecutor que transcurrido el plazo (30 dias corridos contados desde la notificacion
del oficio, por carta certificada) sin mediar la entrega de la documentacidn o entrega incompleta
de ésta, la Direccidon Regional tendra por concluido el proceso de practica laboral y todas las
gestiones asociadas a este componente.
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Dependiendo de la respuesta que pueda entregar el Ejecutor, la Direccion Regional podra tomar las

siguientes alternativas:

a)

b)

c)

d)

Si el Ejecutor no responde en el plazo seiialado o lo hace fuera de éste, se procederd al Cierre
Administrativo del curso a través de resolucién exenta cuyo formato entregado por el
Departamento de Capacitacidn a Personas.

Si el Ejecutor responde en el plazo sefialado indicando que retomara la ejecucion de la Fase de
Insercion Laboral, la Direccion Regional debera analizar si corresponde en funcion de la
normativa vigente, y de ser asi, informar al Ejecutor los nuevos plazos. En caso de que no
corresponda la continuidad de las acciones de Practica Laboral, debera proceder al Cierre
Administrativo a través de resolucidn exenta cuyo formato entregado por el Departamento de
Capacitacion a Personas.

Si el Ejecutor responde enviando informacidn en el plazo seiialado respecto de la realizacion de
insercion laboral de al menos un participante, la Direccién Regional deberd realizar los ajustes
en SIC para el cierre, segun lo sefialado a continuacion.

Si el Ejecutor responde en el plazo sefialado solicitando el cierre de la Fase de Insercién Laboral,
la Direccion Regional procederd al Cierre Administrativo, a través de resolucién exenta cuyo
formato entregado por el Departamento de Capacitacién a Personas.

En los casos a) y b), detallados anteriormente, en que se procede al Cierre Administrativo, se debera

seguir el siguiente procedimiento en el sistema SIC:

Si el curso cuenta con al menos un participante con practica laboral realizada, el Encargado
Regional deberd visar el Formulario N°2 y luego, revisar, corregir o ingresar la asistencia del
participante en caso de que se cuente con la documentacién que la respalde, para finalmente
en la opcion "Cierre Practica laboral" de SIC, cerrar y visar el Formulario N°3.

Cuando no se cuente con la documentacién de respaldo para la validacidn de asistencia, incluso
estando ésta ingresada al sistema, la asistencia siempre sera 0 (cero).

Si la asistencia no estd ingresada al sistema, y la Direccidon Regional cuenta con la documentacién
que la respalde, debera ingresarla al sistema con perfil que permita hacer el ingreso en SIC. El
perfil debera ser solicitado a Administrador SIC, indicando el curso y el tiempo que requerira el
acceso, y una vez sea asignado podrd realizar el ingreso de la asistencia. Si la asistencia fue
ingresada por el Ejecutor, no obstante no corresponde con la documentacion que la respalda, la
Direccién Regional deberd corregirla en el sistema.

En el caso de los Cursos con 0 (cero) participantes Fase de Practica Laboral, y con los plazos para
presentacion de documentos ya vencidos, la Direccidon Regional debera cerrar la fase de practica
laboral en el sistema SIC, en la opcién Justificaciones de Cierre: “Cierre de Fase No Finalizada".

Una vez cerrado el curso, de existir participantes que deseen continuar con el proceso de bisqueda de

Practicas Laborales, el Director Regional podrd derivar a la Unidad de Gestidn de Empresas de la

Direccién Regional respectiva para la gestion de las nuevas practicas o gestion de puestos de trabajo.

La Direccion Regional podra liquidar la Fase de Practica Laboral, siempre que el ejecutor presente la

totalidad de antecedentes requeridos para la liquidacidn de esta Fase, cumpliendo con lo detallado en

el punto N° 9 de estas bases técnicas.

Independiente del Cierre Administrativo de la Practica Laboral, la no realizacién del componente

debera serinformado a la Unidad Regional de Fiscalizacién a fin de que constate los hechos y establezca

eventuales sanciones.
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8.6.2.3. CIERRE ADMINISTRATIVO EN CURSOS CON CIERRE DE FASE DE INSERCION LABORAL
PENDIENTE

Esta situacion puede presentarse en las siguientes hipdtesis:

a) Cursos con al menos 1 participante inserto en un puesto de trabajo (colocado) con
documentacidon completa y plazos vencidos,

b) Cursos con al menos 1 participante inserto en un puesto de trabajo (colocado) y documentacion
incorrecta o incompleta y plazos vencidos,

c) Cursos con ningun participante inserto en un puesto de trabajo y plazos vencidos, y

d) Cursos con fase de insercion finalizada y con dispositivos de apoyo pendientes.

Para el cierre administrativo de la Fase de Insercion Laboral, el SENCE deberd informar al ejecutor
conforme al modelo oficio entregado por el Departamento de Capacitacién a Personas, con el objeto
de:

- Informar el cierre de la Fase de Insercién Laboral y solicitar la presentacién de la documentacion
faltante que acredite la insercion laboral y/o rectifique informacion ingresada y no subsanada
pese a las observaciones por la Direccion Regional. Esto incluye aquella documentacién asociada
a colocaciones y formalizaciones no informadas.

- Informar al ejecutor que transcurrido el plazo de 30 dias corridos contados desde la notificacion
del oficio, por carta certificada sin mediar la entrega de la documentacién o entrega incompleta
de ésta, la Direccidn Regional tendrd por concluido el proceso de Insercién Laboral y todas las
gestiones asociadas a este componente.

Dependiendo de la respuesta que pueda entregar el Ejecutor, la Direccién Regional podra adoptar las
siguientes medidas:

e) Si el Ejecutor no responde en el plazo sefialado o lo hace fuera de éste, se procedera al Cierre
Administrativo del curso a través de resolucién exenta cuyo formato entregado por el
Departamento de Capacitacion a Personas.

f) Siel Ejecutor responde en el plazo sefialado indicando que retomara la ejecucion de la Fase de
Insercion Laboral, la Direccion Regional deberd analizar si corresponde en funcién de la
normativa vigente, y de ser asi, informar al Ejecutor los nuevos plazos. En caso de que no
corresponda la continuidad de las acciones de Practica Laboral, deberd proceder al Cierre
Administrativo a través de resolucién exenta cuyo formato entregado por el Departamento de
Capacitacién a Personas.

g) el Ejecutor responde enviando informacion en el plazo seiialado respecto de la realizacién de
insercién laboral de al menos un participante, la Direccion Regional debera realizar los ajustes
en SIC para el cierre, segun lo sefalado a continuacion.

h) Ejecutor responde en el plazo senalado solicitando el cierre de la Fase de Insercién Laboral, la
Direccién Regional procederd al Cierre Administrativo, a través de resolucion exenta cuyo
formato entregado por el Departamento de Capacitacién a Personas.

En los casos a) y b), detallados anteriormente, el procedimiento en SIC sera el siguiente:

- el curso cuenta con al menos un participante con Fase de Insercidn Laboral realizada, se debera
visar el Formulario N°4, luego de verificar que cumplen con los medios para acreditar la
colocacién o formalizacién.

- la documentacién fue ingresada por el ejecutor, la Direccion Regional debera ingresarla o
corregirla en el sistema y liquidar en consecuencia.

- Los cursos con ningun participante inserto laboralmente, y sin respuesta por parte del ejecutor,
deberan cerrarse en sistema SIC, en la opcion Justificaciones de cierre: “Cierre de Fase no
Finalizada".

Una vez cerrado administrativamente el curso, los participantes que deseen continuar con las acciones
de insercion laboral, seran derivados a la Unidad de Gestién de Empresas, de la Direccidn Regional
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respectiva, para efectos de continuar con los procesos de colocacidon en un puesto de trabajo
dependiente o formalizacidn en los casos que corresponda, coordinando para ellos los dispositivos con
gue cuenta este Servicio Nacional.

Independiente del cierre administrativo de la Fase de Insercidon Laboral, la no realizaciéon del
componente debera ser informado a la Unidad Regional de Fiscalizacién a fin de que constate los
hechos y establezca eventuales sanciones.

8.6.3. ASIGNACION DE ESTADOS DE CURSOS Y PARTICIPANTES

Los estados de curso y participantes solo podrdn ser asignados en el sistema SIC una vez que la
Direccién Regional haya emitido la Resolucidn Exenta que decreta el cierre administrativo del curso y
declare tales estados.

Estados de los participantes y acciones a seguir en cursos “No Finalizados”:

- los participantes tienen un % de asistencia igual o mayor al 75%, verificado a través del Libro de
Clases, y cumplen con los demas requisitos establecidos por el Programa, seran considerandos
“Aprobados” para efectos del cierre del curso.

- Aquellos participantes con un % de asistencia menor al 75% tendran el estado “No finalizado”
qgue les permitird postular a otro curso de su eleccidn, previa coordinacidon con la Direccién
Regional y siempre que cumplan con los requisitos de ingreso del Programa.

8.6.4. PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION DE FONDOS

En aquellos cursos que sean cerrados administrativamente y siempre que existan reintegros
pendientes, la Direccion Regional debera estarse a lo dispuesto en la Resolucion Exenta N°4737 del 16
de noviembre de 2018, que aprueba el “Instructivo de Trabajo Interno para custodia y gestidon de
garantias”, y lo establecido en la Resolucion Exenta N°4388, del 26 de octubre de 2018, que aprueba
el “Procedimiento para recuperacién de fondos adeudados al Servicio Nacional de Capacitacién y
Empleo y delega facultades que indica en los/as Directores/as Regionales, en sus subrogantes o en
los/as funcionarios/as a contrata con facultades directivas, segin corresponda”.

9. PAGOS AL ORGANISMO EJECUTOR

El ejecutor deberd cefiirse al procedimiento de factura electrdnica establecido en el numeral 5.2 del
Manual de Procesos Transversales antes mencionado y a lo establecido en las Resoluciones Exentas
N°1102, de 25 de marzo de 2022 y N°4388, del 26 de octubre de 2018, que aprueba procedimiento de
gestidon de cobro de multas a organismos ejecutores de capacitacidon y que aprueba el “Procedimiento
para recuperacidon de fondos adeudados al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo y delega
facultades que indica en los/as Directores/as Regionales, en sus subrogantes o en los/as
funcionarios/as a contrata con facultades directivas, respectivamente.

El medio a través del cual se gestionaran los pagos sera a través del sistema SIC. No obstante, el SENCE
durante la ejecucion del programa podra indicar un procedimiento de pago manual en el caso que el
sistema presente cualquier dificultad.

El sistema informatico calcula automaticamente el monto que corresponde pagar al ejecutor por cada
prestacion. Esto ocurre siempre y cuando, el ejecutor haya completado y adjuntando la informacion o
documentacion requerida en la solicitud de pago correspondiente y se hayan ingresado los formularios
de ejecucidn del curso, dentro de plazo.
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El programa contempla los siguientes estados de avance y pagos asociados a los cursos a realizar:

Tipo de Pago

Condicion

Concepto a pagar

Estado de Avance

A partir de la aprobacion en el

050% del Valor Alumno Capacitacion,

Fase Lectiva

de la visacion del formulario de
cierre de Fase Lectiva.

(Opcional) sistema SIC del Acuerdo Operativo y| considerando los participantes
h id | 60% de | matriculados en el curso de acuerdo con
asta transcurrido e o deé fas| o5 formularios de ingreso, sin considerar
horas totales de la Fase Lectiva del | los reemplazados.
curso.
Liquidacién de | Hasta transcurridos 10 dias habiles e 100% del Valor Capacitacion

efectiva a pagar.
e + Reembolso de
diarios

subsidios

Y si corresponde:

e + Reembolso de subsidio de cuidados

e + Reembolso valor Instrumento
Habilitante y/o Referencial.
Menos:

e El pago de estado de avance (si
fue solicitado).

e Descuento de 30% del Valor
Alumno Capacitaciéon (VAC) por
cada participante con Apoyo
Socio Laboral incompleto o no
realizado.

Liquidacidon de

Finalizada la Practica Laboral y

visado el formulario de cierre de

e Valor de Practica Laboral
asistencia efectiva.

seguln

Fase de Insercion

informados en sistema y visado el

Fase Practica esta fase. e + Reembolso de subsidios diarios.
Laboral
Y si corresponde:
e + Reembolso de subsidio de cuidado
o + Reembolso valor Licencia
Habilitante y/o Certificacion (si
corresponde).
Liquidacién de | Resultados de colocacion| e Pago de  $200.000 por cada

participante colocado.

Laboral Formulario N°4

Y si corresponde:

e + Pago adicional por Colocacion de
grupo prioritario. ($50.000 por cada
participante colocado).

9.1. ESTADO DE AVANCE

A partir de la aprobacién del Acuerdo Operativo en el sistema SIC y hasta transcurrido el 60% de las
horas totales de la Fase Lectiva del curso, el Ejecutor podra solicitar un estado de avance,
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correspondiente al 50% del Valor Alumno Capacitacién (VAC). (Este célculo se realiza sobre la base de
personas matriculadas, sin considerar anexos de acuerdo operativo, en caso de existir).

Para cursos cuya duracién sea igual o menor a 100 horas o cursos con 10 o menos matriculados, la
gestidon de cobro sera opcional y sera funcidon de cada Direccién Regional supervisar el cumplimiento
de este proceso.

El pago de este estado de avance se realiza para que el ejecutor asegure la implementacion del curso
en condiciones adecuadas y el pago de subsidios a los participantes del curso. El no solicitar el estado
de avance, por parte del ejecutor, no sera causal de no pago de éstos a los participantes.

9.1.1. FORMULA

La férmula que se debe aplicar para el calculo del Estado de Avance sera la siguiente?:

Estado de Avance = Valor Alumno Capacitaciéon (VAC) = N° Matriculados * 50%

9.1.2. DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL EJECUTOR.

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

1) Solicitud de validacién de documentos para cobro?®, ademds de adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 5.1 “Generacidn de “Solicitud de validacion de
documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales antes referido.

Ademas, debera generar solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacién de la factura,
dado que esta debera ser generada por el ejecutor una vez sea informado por el analista regional
de pagos.

2) Una Garantia de estado de avance por cada curso, que debe cumplir con lo siguiente:

- Debe ser tomada por el ejecutor.

- Ser equivalente al 100% del monto solicitado como estado de avance.

- Estar vigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual periodo
que la garantia de fiel cumplimiento que deban otorgar los oferentes seleccionados en el
concurso publico regulado por las presentes bases.

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

- La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA GARANTIZAR EL 100% DEL
PAGO DEL ESTADO DE AVANCE, CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL CURSO), CODIGO
(CODIGO DEL CURSQO) DEL PROGRAMA CAPACITACION EN OFICIOS, LINEA PERSONAS EN
SITUACION DE DISCAPACIDAD., REGION DE ... ANO 2023".

- Encaso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa debera ser indicada al dorso.

Luego de la revisidn de la Solicitud de validaciéon de documentos para cobro y de la garantia, en caso
de que el analista regional de pagos apruebe la documentacién y los montos, debera informar al
ejecutor para que emita la factura electrdnica y complete la solicitud de pago dicha informacién.

25 No incluye matriculados incorporados en Anexos de Acuerdo Operativo
26 Respecto de la emision de la factura y la generacidn de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe proceder de
acuerdo con lo sefialado en el 5.2 del Manual de Procesos Transversales, “Emision de facturas para cobro”.
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En el evento que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicito y percibié el estado de
avance que da cuenta el presente punto, debera restituir los recursos al SENCE en el plazo 10 dias
habiles, contados de la fecha de la comunicacion que envie la Direccion Regional solicitando el
reintegro de los montos. En caso contrario, se procedera a cobrar la garantia otorgada para tal efecto.
Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE se reserva la facultad de iniciar acciones legales que estime
necesarias.

9.2. LIQUIDACION FASE LECTIVA

La liquidacién de Fase Lectiva corresponde al pago del Valor Capacitacién efectivo a pagar, segun la
asistencia y estado de los participantes al curso en el caso de cursos presenciales. La solicitud de esta
liquidacién debera presentarse hasta transcurridos 15 dias habiles desde la visacién del formulario de
cierre de a Fase Lectiva, es decir, habiéndose realizado la nivelacién de horas, si corresponde, y visado el
formulario de cierre o término de esta fase por parte de la Direccién Regional.

9.2.1. CRITERIOS DE PAGO

Para el cdlculo de este pago se consideraran los siguientes criterios:

- El calculo de horas a pagar por la Fase Lectiva se efectia en forma diferenciada para los
participantes con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase Lectiva y para los participantes
con asistencia igual o mayor al 75% de las de Fase Lectiva, a saber:

»  Poraquellos participantes cuya asistencia sea menor al 75% de las horas de la Fase Lectiva?’,
se contabilizara para pago al ejecutor las horas efectivamente asistidas del participante.

= Poraquellos participantes cuya asistencia sea igual o superior al 75% de las horas de la Fase
Lectiva, se contabilizard el 100% de las horas de Fase Lectiva realizadas por el ejecutor.

- Ademas, en el caso de participantes reemplazantes, indistintamente su porcentaje de
asistencia®®, se contabilizard para pago al ejecutor las horas efectivamente asistidas del
participante.

- En el caso de los participantes con nivelacion de horas, solo se considerara para pago el 75% de
las horas de la Fase Lectiva y siempre que los participantes nivelados alcancen al menos dicho
porcentaje de asistencia®®. De no cumplirse este porcentaje de asistencia, se contabilizaran las
horas de asistencia efectiva del participante a la Fase Lectiva del curso.

- De existir ausencias justificadas, acreditadas, se contabilizaran las horas de los dias justificados
como presentes.

- Para los desertores justificados que hubieren asistido, a mds del 20% del total de horas de la Fase
Lectiva, se contabilizardn las horas efectivamente asistidas hasta su fecha de abandono del
curso, mas el 100% de las horas justificadas de la Fase Lectiva.

- Para los desertores justificados que abandonaron el curso antes de ejecutarse el 20% del total de
horas de la Fase Lectiva, se contabilizaran las horas efectivamente asistidas hasta su fecha de
abandono.

- De existir participantes expulsados, indistintamente su porcentaje de asistencia se contabilizara
solo las horas efectivamente asistidas para pago al ejecutor.

27 Con excepciodn de los participantes que ingresan en calidad de reemplazantes, los que fueron sujetos de nivelacion y los
desertores justificados.

28 E| porcentaje de asistencia de los participantes ingresados como reemplazantes, ya sea porque ingresaron después de
iniciado el curso para completar cupo o en reemplazo de desertores antes de ejecutadas el 20% de las horas del componente
de capacitacidn, se realiza considerando el momento en que se incorpord el curso y no el total de horas de éste.

29 | a aplicacién del 75% de las horas de fase lectiva para el calculo anula la aplicacidn de otras reglas como el calculo de
asistencia de reemplazantes o nuevos y de ausencias justificadas.
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- El cumplimiento de las gestiones del tutor de Apoyo Sociolaboral por participante se realizara
segun registro de asistencia a las sesiones de ASL y los correspondientes instrumentos
ingresados y cargados en el sistema.

- En caso de producirse deserciones, justificadas o no, el monto correspondiente al subsidio diario
se contabilizard para su pago hasta la fecha en que el participante asistié al curso.

- Los montos correspondientes a los subsidios se entregan en administracién al Ejecutor, por
tanto, no son facturables.

- En caso de que previo a la liquidacién de la Fase Lectiva, los participantes hubieren participado
del proceso de examinacidn para obtencion de Instrumento Habilitante o Referencial, se incluird
en esta liquidacidn el pago al ejecutor por cada examinado, (indistintamente el resultado de
éste) incluidos los costos complementarios que no formen parte de los costos del curso, en caso
de que existan y se encuentren debidamente documentados. Por ejemplo: se podrd aceptar el
costo complementario de exdmenes médicos, pero no el arriendo de alguna maquinaria
asociada a las competencias del curso.

- Se descontara el pago por concepto de estado de avance anteriormente pagado en caso de
corresponder.

- CRITERIOS DE PAGO CURSOS Los montos correspondientes a los subsidios se entregan en
administracién al Ejecutor, por tanto, no son facturables.

9.2.2. FORMULA

Monto a Pagar en Liquidacion de Fase Lectiva

= Valor Capacitacion Efectiva (9.2.2.1) + Reembolso de Subsidios Diarios (9.2.2.2)

+ Reembolso de Subsidio de Cuidados(9.2.2.3)

+ Valor Examinacién Instrumento Habilitante o Referencial cuando corresponda(9.2.2.8)(9.2.2.4)
— Apoyo Socio Laboral no realizado o incompleto(9.2.2.5)

— Estado de Avance pagado anteriormente (9.2.2.6)

9.2.2.1. CALCULO DEL VALOR CAPACITACION EFECTIVA CURSOS PRESENCIALES

Valor Capacitacion Efectiva

= Monto a pagar por inscritos en Formulario N°1 con Asistencia menor al 75% (a)

+ Monto a pagar por reemplazates y nuevos registrados en Formulario Complementario(b)
+ Monto a pagar por participantes expulsados con asistencia igual o mayor al 75%(c)

+ Monto a pagar por participantes nivelados(d)

+ Monto a pagar por participantes inscritos con asistencia igual o mayor al 75%(e)

+ Monto a pagar por desertores justificados con asistencia menor o igual al 20%(f)

+ Monto a pagar por desertores justificados con asistencia mayor al 20%(g)

(a) Monto a pagar por participantes inscritos en Formulario N°1 y participantes registrados como
nuevos en Formulario(s) N°1 Complementario con asistencia menor al 75% de las horas de la
Fase Lectiva.

Z(Nﬁmero Horas Asistidas) * VHAC

Donde:

- Y (N9 Hrs. Asistidas): Corresponde a la suma de las horas asistidas por los participantes inscritos
en Formulario N°1 y participantes registrados como nuevos en Formulario N°1 Complementario,
con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase Lectiva.

- VHAC: Corresponde al Valor Hora Alumno Capacitacién del curso.
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Procedimiento:

1) Se identifica a los participantes inscritos en Formulario N°1 y participantes registrados como
nuevos en Formulario N°1 Complementario, que tienen una asistencia a la Fase Lectiva menor al
75% de las horas ejecutadas por el Ejecutor®.

2) Se suman todas las horas asistidas por los participantes identificados en el parrafo anterior.

3) Y se multiplica por el Valor Hora Alumno Capacitacién (VHAC) del curso.

El producto de esta multiplicacién es el monto que se debe pagar por participantes inscritos en
Formulario N°1 y participantes registrados como nuevos en Formulario N°1 Complementario, con
asistencia menor al 75% de las horas totales de la Fase Lectiva del curso

Consideraciones: En el cdlculo de las horas asistidas se debe incluir a los participantes que asistieron a
menos del 75% de las horas de Fase Lectiva y que estén registrados en el Formulario N°1 o Formulario
N°1 Complementario, ya sean:

Participantes que asistieron a clases irregularmente, hasta el término de la Fase Lectiva.
Participantes desertores no justificados.

Participantes reemplazados.

Participantes expulsados.

Participantes que no alcanzaron el porcentaje de aprobacion, aun asistiendo a nivelacion de
horas.

DN NI NN

(b) Monto a pagar por participantes reemplazantes registrados en Formulario(s) N°1
Complementario.

Z(Nl’lmero Horas Asistidas) * VHAC

Donde:

- Y (N2 Hrs. Asistidas): Corresponde a la suma de las horas asistidas por los participantes
reemplazantes registrados en Formulario(s) N°1 Complementario.
- VHAC: Corresponde Valor Hora Alumno Capacitacién del curso.

Procedimiento:

1) Seidentifica a los participantes ingresados en calidad de reemplazantes indicados en Formulario
N°1 Complementario, indistintamente de su porcentaje de asistencia y estado.

2) Se suman todas las horas asistidas por los participantes identificados en el parrafo anterior.

3) Y se multiplica por el Valor Hora Alumno Capacitacién (VHAC) del curso.

El producto de esta multiplicacion es el monto que se debe pagar por participantes reemplazantes
registrados en Formulario(s) N°1, independiente del porcentaje de asistencia logrado por estos
participantes.

Consideraciones: En el célculo de las horas asistidas se debe incluir a los participantes que registrados
en el Formulario N°1 Complementario(a), sean éstos:

v" Participantes aprobados.
v" Participantes reprobados.
v" Participantes desertores.

30 Como tope maximo las horas que contemplan los planes formativos seleccionados.
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(c)

Monto a pagar por participantes expulsados con asistencia igual o mayor al 75%.

Z(Nﬁmero Horas Asistidas) * VHAC

Donde:

Y (N2 Hrs. Asistidas): Corresponde a la suma de las horas asistidas por los participantes
expulsados con asistencia igual o mayor al 75% de las horas de Fase Lectiva.
VHAC: Corresponde Valor Hora Alumno Capacitacion del curso.

Procedimiento:

1)

2)
3)

Se identifica a los participantes expulsados con asistencia igual o mayor a 75% de las horas del
curso®,

Se suman todas las horas asistidas por los participantes identificados en el punto anterior.

Y se multiplica por el Valor Hora Alumno Capacitacién (VHAC) del curso.

El producto de esta multiplicacién es el monto que se debe pagar por participantes expulsados con

asistencia igual o mayor a 75% de las horas del curso.

Consideraciones: En el calculo de las horas asistidas solo se debe incluir a los participantes que

expulsados con asistencia igual o mayor a 75% de las horas del curso.

(d)

Monto a pagar por participantes Nivelados

Numero de participantes Nivelados * 0,75 * VHAC

Donde:

Numero de participantes Nivelados: Corresponde al nimero de participantes que asistieron a
nivelacidn de horas y que alcanzaron el minimo de asistencia para aprobar el curso.

0,75 x VHAC: Corresponde al 75% del Valor Alumno Capacitacidén y Empleo, que el ejecutor
presentd en su propuesta y que se aplica sobre el calculo anterior.

Procedimiento:

1)
2)

3)

Se identifica a los participantes que fueron nivelados y que alcanzaron el 75% de asistencia (entre
las horas asistidas a clases y la nivelacion de horas.

El nimero total de estos participantes se multiplica por el 75% del Valor Alumno Capacitacion
(VAC) del curso.

El producto de esta multiplicacion es el Monto a pagar por los participantes nivelados.

Consideraciones: En el nimero de participantes nivelados, se debe considerar a aquellos nivelados con

autorizacion de la Direccion Regional y que luego de la nivelacién, alcanzaron el minimo de asistencia

para aprobar el curso.

31 Los expulsados con asistencia menor a 75% se contabilizan segun el formulario en que se incorporaron al curso, ya sea
inscritos en Formulario N°1 o como participantes nuevos o reemplazantes en Formulario N°1 Complementario.
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(e) Monto a pagar por participantes inscritos con asistencia igual o mayor al 75%

Numero de participantes * VAC

Donde:

Numero de participantes: Corresponde al nimero de participantes inscritos en Formulario N°1,
gue asistieron al 75% o mds de las horas de la Fase Lectiva.
VAC: Corresponde al Valor Alumno Capacitacidon del curso.

Procedimiento:

1)
2)

3)

Se identifica a los participantes inscritos en Formulario N°1, que tienen una asistencia igual o
mayor al 75% de las horas de la Fase Lectiva.

El nimero total de estos participantes se multiplica por el Valor Alumno Capacitacién (VAC) del
curso.

El producto de esta multiplicacién es el monto a pagar por los participantes inscritos en
Formulario N°1, que tienen una asistencia igual o mayor al 75% de las horas de la Fase Lectiva.

Consideraciones: En el nimero de participantes, se debe considerar a aquellos inscritos en Formulario

N°1y que cumplen la condicidn de asistencia del 75% o mads horas de asistencia a la Fase Lectiva.

(f)

Monto a pagar por desertores justificados con asistencia menor o igual al 20% de las horas de
la Fase Lectiva.

Z(Nﬁmero Horas Asistidas) * VHAC

Donde:

Y (N2 Hrs. Asistidas): Corresponde a la suma de las horas asistidas por los desertores justificados
inscritos en Formulario N°1 o Formulario N°1 Complementario con asistencia igual o menor al
20% de las horas de la Fase Lectiva.

VHAC: Corresponde al Valor Hora Alumno Capacitacién del curso.

Procedimiento:

1)
2)

3)

Se identifica a los participantes desertores justificados con asistencia a la Fase Lectiva igual o
menor al 20% de las horas.

Se suman todas las horas asistidas de los participantes desertores justificados identificados en
el primer parrafo.

Y se multiplica por el Valor Hora Alumno Capacitacién (VHAC) del curso.

El producto de esta multiplicacion es el monto que se debe pagar por participantes desertores

justificados con asistencia igual o menor al 20% de las horas totales de la Fase Lectiva del curso.

(8)

Monto a pagar por desertores justificados con asistencia mayor al 20% de las horas de la Fase
Lectiva.

Z(Nlimero Horas Asistidas + Horas Justificadas) * VHAC
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Donde:

Y (N2 Hrs. Asistidas): Corresponde a la suma de las horas asistidas por los desertores justificados
inscritos en Formulario N°1 o Formulario N°1 Complementario con asistencia mayor al 20% de
las horas de la Fase Lectiva.

Horas Justificadas: NUumero de horas del curso a partir de la fecha de abandono del desertor
justificado.

VHAC: Corresponde al Valor Hora Alumno Capacitacién del curso.

Procedimiento:

1)
2)
3)

4)

Se identifica a los participantes desertores justificados con asistencia a la Fase Lectiva mayor al
20% de las horas.

Para cada participante se identifica la fecha de abandono al curso y a partir de esa fecha se
suman todas las horas ejecutadas por el Ejecutor®?, lo que se entiende como horas justificadas.
Se suman todas las horas asistidas y justificada de los participantes desertores justificados
identificados en el primer parrafo.

Y se multiplica por el Valor Hora Alumno Capacitacién (VHAC) del curso.

El producto de esta multiplicacion es el monto que se debe pagar por participantes desertores

justificados con asistencia mayor al 20% de las horas totales de la Fase Lectiva del curso.

9.2.2.2. CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIOS DIARIOS PARA CURSOS O MODULOS PRESENCIALES

Férmula =$4.000 X X (N2 Dias asistidos por participante)
Componentes $ 4.000 = Corresponde al monto diario del subsidio que el Ejecutor debe pagar al
de la férmula participante por dia asistido.

Z((N¢ Dias asistidos por los participantes) = Corresponde a la suma de los dias
asistidos a la Fase Lectiva por los participantes inscritos en el Formulario N21, y
N21 Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya pagado subsidio.

Procedimiento - A través de las actas de recepcién de subsidios o comprobantes de

transferencia se identifica los participantes a los cuales el Ejecutor ha pagado
el subsidio diario.

- Se suma el numero de dias que se ha pagado subsidio a cada uno de los
participantes.

- Se multiplica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en el parrafo
anterior, por $ 4.000.-

- El producto de esta multiplicacién es el monto que corresponde pagar al
Ejecutor por Subsidio Diario.

Consideraciones | En caso de pago de subsidio diario por depdsito o transferencia a los

participantes, se podrd pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma del
participante en el Acta de Recepcién de Subsidios Diarios y exista comprobante
del depdsito o transferencia realizada a la cuenta del participante. Esta excepcion
se utiliza principalmente en el caso de participantes desertores del curso.

32 Como tope maximo las horas que contemplan los planes formativos seleccionados.
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CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIOS DIARIOS PARA

9.2.2.3. CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIOS DE CUIDADOS

Férmula

=$5.000 X (N2 Dias asistidos por participante)

Componentes de

la formula

$ 5.000 = Corresponde al monto diario del subsidio de cuidados que el Ejecutor
debe pagar al participante por dia asistido.

(N2 Dias asistidos por los participantes) = Corresponde a la suma de los dias
asistidos a la Fase Lectiva por los participantes inscritos en el Formulario N°1, y
N°1 Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya pagado subsidio.

Procedimiento

- Através de las actas de recepcidn de subsidios se identifica los participantes
a los cuales el Ejecutor ha pagado el subsidio de cuidado.

- Se suma el numero de dias que se ha pagado subsidio a cada uno de los
participantes.

- Se multiplica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en el parrafo
anterior, por $ 5.000.-

- El producto de esta multiplicacion es el monto que corresponde pagar al
Ejecutor por Subsidio Diario.

Consideraciones

En caso de pago de subsidio de cuidados por depdsito o transferencia a los
participantes, se podra pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma del
participante en el Acta de Recepcién de Subsidios y exista comprobante del
depdsito o transferencia realizada a la cuenta del participante. Esta excepcion
se utiliza principalmente en el caso de participantes desertores del curso.

9.2.2.4. CALCULO DEL VALOR INSTRUMENTO HABILITANTE Y/O REFERENCIAL.

Valor Examinacion
Instrumento
Habilitante y/o
Referencial

Monto a pagar por Monto a pagar por
Examinacién para Examinacion para Instrumento
= Instrumento Habilitante Referencial
+
(a) (b)

(a) Monto a pagar por Examinacion para Instrumento Habilitante.

de la formula

Férmula = N° de participantes examinados * Valor Examinacidon para Obtencién de
Instrumento Habilitante.
Componentes N2 Participantes examinados = Corresponde al nimero de participantes, que

segln los listados de participantes presentados por el Ejecutor fueron
examinados, indistintamente hubieren o no obtenido el instrumento habilitante.

Valor Examinacion para Obtencion de Instrumento Habilitante = Corresponde al
valor de la examinacidn para obtencién de instrumento habilitante, mas costos
complementarios del instrumento habilitante correspondiente a examenes
médicos, en caso de que corresponda.
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Procedimiento

Se identifica a los participantes registrados en la lista de examinados
entregada por la entidad certificadora y presentada por el Ejecutor.

El nimero total de estos participantes se multiplica por el Valor Examinacion
para Obtencién de Instrumento Habilitante.

El producto de esta multiplicacién es el monto a pagar por examinacién para
Instrumento Habilitante.

Consideraciones

El monto a pagar no puede superar el monto establecido en el sistema por
participante para dicho instrumento habilitante.

Los costos complementarios del instrumento habilitante correspondiente a
examenes médicos deben encontrarse documentados y corresponder a la
condicién del instrumento habilitante.

Sélo se contabilizan los participantes que acudieron a examinacién.

(b) Monto a pagar por Examinacidn para Instrumento Referencial.

Férmula N° de participantes examinados * Valor Examinacidon para Instrumento
Referencial.
Componentes N2 Participantes examinados = Corresponde al nimero de participantes, que

de la formula

segln los listados de participantes presentados por el Ejecutor fueron
examinados, indistintamente hubieren o no obtenido el instrumento referencial.

Valor Examinacién para Certificacion = Corresponde al valor de la examinacién
para obtencidn del Instrumento Referencial, mas costos complementarios
correspondientes a exdmenes médicos, en caso de que corresponda.

Procedimiento

Se identifica a los participantes registrados en la lista de examinados
entregada por la entidad certificadora y presentada por el Ejecutor.

El nimero total de estos participantes se multiplica por el Valor Examinacion
para obtencién del instrumento referencial.

El producto de esta multiplicacion es el monto a pagar por examinacion
obtencién del instrumento referencial.

Consideraciones

El monto a pagar no puede superar el monto establecido en el sistema por
participante para dicho instrumento referencial.

Los costos complementarios correspondientes a exdmenes médicos deben
encontrarse documentados y corresponder a la condicién del instrumento
referencial.

Sélo se contabilizan los participantes que acudieron a examinacién.

9.2.2.5. APOYO SOCIO LABORAL NO REALIZADO O INCOMPLETO

En caso de que el ejecutor no realice el componente de Apoyo Socio Laboral o no realice todas las
etapas que correspondan, se realizara un descuento, al monto a pagar por concepto de liquidacion de
fase lectiva, de un 30% del Valor Alumno Capacitacion (VAC) por cada participante para el cual no se
encuentre registrada la asistencia a las sesiones de cada etapa y el ejecutor no hubiere cargado todas

o alguna de las fichas del componente, segun la salida del curso y estado de asistencia del participante.

El Descuento del 30% del Valor Alumno Capacitacion (VAC), se debera realizar en las siguientes

situaciones:

e Para cada participante, independiente del estado, si no acredita la etapa de Seleccién y
Diagnéstico del componente de ASL.
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Para los participantes aprobados en el cierre de la fase lectiva, si no acredita alguno de los anexos
o instrumentos de las etapas del componente de ASL.

Para cada participante, independiente del estado, si tiene ingresado en el sistema la
correspondiente citacion sefialando asistencia presente y no acredite el anexo de esa jornada
(no se adjunta al sistema).

Si existen instrumentos de ASL ingresados en el sistema, pero no existe citacidon o asistencia
registrada. Para evitar esto, en la validacién del formulario de término o cierre de fase lectiva,
las Direcciones Regionales deben validar que existan asistencias presentes por cada anexo
subido al SIC.

Para aplicar estos criterios se debe tener en consideracion:

Se aplica una Unica vez el descuento por participante.

El sistema considera que se cumple con el anexo requerido, si y sélo si éste se sube al sistema
(se adjunta).

Para el caso de participantes ingresados como Nuevos o Reemplazantes, el anexo de Seleccién
y Diagndstico se sube cuando se confirma al participante en la opcidon de ingreso del formulario
Complementario.

9.2.2.6. ESTADO DE AVANCE PAGADO ANTERIORMENTE

Al monto a pagar por concepto de esta liquidacidn de Fase Lectiva, considerando el descuento

detallado en el punto anterior, se debera descontar, ademas, el pago del estado de avance pagado con

anterioridad al ejecutor.

9.2.3. DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR O ADJUNTAR EL EJECUTOR PARA EL PAGO DE LA

a)

b)

d)

FASE LECTIVA.

Solicitud de validacion de documentos para cobro33, ademas de adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 5.1 “Generacién de “Solicitud de validacion de
documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales antes referido.

Generar la solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacion de la factura asociada al
pago por la capacitacidn, dado que esta deberd ser generada por el ejecutor una vez sea
informado por el analista regional de pagos.

Si corresponde el pago por instrumento habilitante y/o referencial, adjuntar en el sistema:

i. Fotocopia de las Facturas o documentacion de pago de las entidades que entregan
instrumento habilitante y/o referencial seglin corresponda, que ademas deberan estar
registradas por el Ejecutor en la solicitud de pago en el sistema SIC.

ii. Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionados con
la obtencidn de instrumento habilitante y/o referencial, correspondientes a examenes
médicos u otros, en caso de que corresponda.

iii. Listado de participantes examinados con resultado segun obtencion de instrumento
habilitante y/o referencial.

Actas de recepcioén de subsidios firmadas por los participantes o enviado por el participante al
ejecutor por algin medio virtual o comprobante de transferencia electronica.

Segln corresponda, los documentos indicados en el numeral 5.1 del Manual de Procesos
Transversales.

33 Respecto de la emisidn de la factura y la generacién de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe proceder de
acuerdo con lo sefialado en el 5.2 del Manual de Procesos Transversales, “Emision de facturas para cobro”.
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Luego de la revisidn de la Solicitud de validacidon de documentos para cobro, en caso de que el analista
regional de pagos apruebe la documentacidn y los montos, deberd informar al ejecutor para que emita
la factura electrdnica y complete la solicitud de pago dicha informacidn.

9.3. LIQUIDACION PRACTICA LABORAL
9.3.1. DEFINICION

Corresponde al pago del Valor de Practica Laboral Efectiva, ademds del reembolso de subsidios
pagados en esta fase (diarios y de cuidado, seguin corresponda), en funcién de la informacion registrada
en el registro de asistencia en la empresa, opcién disponible en el sistema informatico dispuesto por
SENCE para tal efecto y el acta de recepcién de subsidios debidamente firmada, y si corresponde,
reembolso del valor de licencia habilitante y/o certificacién.

9.3.2. CRITERIOS DE PAGO

- El cdlculo del monto a pagar por la Fase de Prdctica Laboral se realizard en forma diferente para
los participantes con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase de Practica y, para los
participantes con asistencia igual o mayor al 75% de las horas de la Fase de Practica.

= Por aquellos participantes cuya asistencia sea menor al 75% de las horas de la Fase de
Practica, se pagar3, al Ejecutor, proporcional a las horas asistidas por el participante.

=  Poraquellos participantes cuya asistencia sea igual o superior al 75% de las horas de la Fase
de Préctica se pagara al Ejecutor el 100% de las horas de las horas de la Fase de Practica.?*

- Por los participantes que hubieren sido contratados en la ejecucidon de la Fase de Practica
Laboral, se pagara al Ejecutor dependiendo del porcentaje de asistencia del participante a la
practica. Si la asistencia del participante es menor al 75% de las horas totales de la Fase de
Practica Laboral, se pagardn las horas efectivamente realizadas y si el participante asiste al 75%
o mas de las horas totales de la Fase de Practica Laboral, se pagara el 100% de las horas de esta
Fase.

- Las deserciones justificadas, acreditadas, se pagaran al Ejecutor como presentes®>. No obstante,
la situacidn del participante sera considerado en estado ausente a partir de la fecha de desercién
justificada.

- Las ausencias justificadas, debidamente acreditadas, se pagaran al Ejecutor como presentes,
guedando para todos los efectos los participantes en estado ausente en la respectiva asistencia
diaria y no correspondera pago de Subsidio Diario de Asistencia por estos dias.

9.3.3. OPORTUNIDAD EN QUE SE DEBERA PRESENTAR LA SOLICITUD DE LIQUIDACION DE PRACTICA
LABORAL

El ejecutor debera solicitar este pago, a mas tardar 15 dias habiles después de visado el Formulario N°3
de término de la Fase de Practica Laboral. Ademas, debera haber acordado con la Direccidon Regional
la fecha de la ceremonia de entrega de diplomas de los participantes del curso o tener autorizada la
fecha de esta.

34 La asistencia a la practica laboral corresponde a las fechas de inicio y término de la fase 2 y del N2 de horas diarias.
35 A partir de la fecha en que se otorgue la calidad de desertor justificado. Si anteriormente este alumno tiene ausencias
injustificadas no se pagaran esas horas.
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9.3.4. FORMULA

Monto a Pagar en Liquidacion de Fase Practica
= Valor Practica Laboral Efectiva (9.3.4.1)
+ Reembolso de Subsidios Diarios(9.3.4.2)
+ Reembolso de Subsidio de Cuidado (9.3.4.3)
+ Valor Examinacion Licencia Habilitante o Certificacion si corresponde (9.3.4.4)

9.3.4.1. CALCULO DEL VALOR PRACTICA LABORAL EFECTIVA

Monto a pagar por participantes o
<tencia menor al 75% de las Monto a pagar por participantes con
con asis b

_ . . o
Valor Prictica |~ horas de a Fase de Practica asistencia igual o mayor al 75% de las

Laboral Efectiva Laboral horas de |la Fase de Practica Laboral

b
(@) (b)

(a) Monto a pagar por participantes con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase de Practica
Laboral

Formula = Z( N2 Horas asistidas) X VHAPL

Componentes (N2 Horas asistidas) = Corresponde a la suma de las horas asistidas por los
de la formula participantes con menos del 75% de asistencia a la Fase Practica Laboral.

VHAPL = Corresponde al valor fijo de $300.- asighado por hora de préctica de cada
participante.

Procedimiento - Seidentifica a los participantes que tienen una asistencia menor al 75% de las
horas la Fase de Practica Laboral (segun horas establecidas en la propuesta
seleccionada).

- Se suman todas las horas asistidas a practica laboral por los participantes
identificados en el punto anterior.

- Eltotal obtenido de esta suma se multiplica por el Valor Hora Alumno Practica
Laboral (VHAPL) del curso.

- El producto de esta multiplicacidn corresponde al monto a pagar por alumnos
con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase de Practica Laboral.

Consideraciones | En el cédlculo de las horas asistidas se debera considerar sélo a los participantes
que asistieron a menos del 75% de las horas de la Fase de Practica Laboral, ya
sean:

- Participantes que asistieron a la empresa irregularmente, hasta el término de
la practica laboral.
- Participantes desertores
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(b) Monto a pagar por alumnos con asistencia mayor o igual al 75% de las horas de la Fase de Practica
Laboral

Férmula = N2 Alumnos X VAPL
Componentes N2 de Alumnos = Corresponde al nimero de alumnos que asistieron al 75% o mas
de la férmula de las horas de la Fase de Practica Laboral.

VAPL = Corresponde al valor fijo de $300.- asignado por hora de préctica de cada
participante.

Procedimiento - Se identifica a los participantes que tienen una asistencia igual o mayor al
75% de las horas de la Fase de Practica Laboral.

- ElI N2 total de estos participantes se multiplica por el Valor Alumno Practica
Laboral (VAPL).

- El producto de esta multiplicacién corresponde al monto a pagar por
participantes con asistencia mayor o igual al 75% de las horas de la Fase de
Practica Laboral.

Consideraciones | En el nimero de participantes, se debera considerar a aquellos que cumplen la

condicion de asistencia del 75% o mas de la Fase de Practica Laboral, es decir:

- Participantes que asistieron a la empresa regularmente, hasta el término de
la practica laboral.

- Participantes desertores

En el caso que la ejecucidon de la prdctica laboral sea superior a las horas

establecidas en la propuesta, SENCE considerard como tope, las horas de la

propuesta autorizada.

9.3.4.2. CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIOS DIARIOS DE LA FASE DE PRACTICA LABORAL

Férmula =$4.000 X X (N 2 Dias asistidos por todos los participantes).

Componentes de la | $4.000 = Corresponde al monto diario del subsidio, que el Ejecutor deberd
férmula pagar al participante por dia asistido.

(N @ Dias asistidos por todos los participantes) = Corresponde a la suma de
los dias asistidos a la practica laboral por todos los participantes inscritos en
el Formulario N22 y N22 Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya
pagado subsidio.

Procedimiento - Através de las planillas de “Entrega de Subsidios Diarios”, debidamente
completadas y firmadas en original por los participantes o con la cartola
del Banco con transferencia realizada a cada alumno. se identifica los
participantes a los cuales el Ejecutor pago el subsidio. En el caso de pago
entre cuentas bancarias, se deberan presentar los comprobantes de
transferencias. Y para el caso de depdsito, se deberan presentar los
comprobantes respectivos.

- Se suma el nimero de dias que se ha pagado subsidio a cada uno de los
participantes.

- Se multiplica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en el
parrafo anterior, por $ 4.000.

- El producto de esta multiplicacion es el monto que corresponde pagar al
Ejecutor por Subsidio Diario de la Fase de Practica Laboral.
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Consideraciones

En el caso que la ejecucidn de la practica laboral sea superior a los dias
comprometidos en la propuesta, SENCE considerara el calculo en vista de
la propuesta autorizada.

No corresponde pago de subsidio diario para dias con ausencia o
desercion justificada.

En caso de pago de subsidio diario por depdsito o transferencia a los
participantes, se podra pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma
del participante en la planilla de Entrega de Subsidios Diarios y exista
comprobante del depdsito o transferencia realizada a la cuenta del
participante. Esta excepcién se utiliza principalmente en el caso de
participantes desertores de la practica laboral.

9.3.4.3. CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIOS DE CUIDADO DE LA FASE DE PRACTICA LABORAL

Férmula

=$5.000 X X (N 2 Dias asistidos por todos los participantes).

Componentes de la
formula

$ 5.000 = Corresponde al monto diario del subsidio, que el Ejecutor debera

pagar al participante por dia asistido.

(N @ Dias asistidos por todos los participantes) = Corresponde a la suma de

los dias asistidos a la practica laboral por todos los participantes inscritos en

el Formulario N22 y N22 Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya
pagado subsidio.

Procedimiento

A través de las actas de “Entrega de Subsidios Diarios”, debidamente
completadas y firmadas en original por los participantes o con la cartola
del Banco con transferencia realizada a cada alumno, se identifica los
participantes a los cuales el Ejecutor pago el subsidio. En el caso de pago
entre cuentas bancarias, se deberdn presentar los comprobantes de
transferencias. Y para el caso de depdsito, se deberdn presentar los
comprobantes respectivos

Se suma el numero de dias que se ha pagado subsidio a cada uno de los
participantes.

Se multiplica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en el
parrafo anterior, por $ 5.000.

El producto de esta multiplicacién es el monto que corresponde pagar al
Ejecutor por Subsidio Diario de la Fase de Practica Laboral.

Consideraciones

En el caso que la ejecucién de la practica laboral sea superior a los dias
comprometidos en la propuesta, SENCE considerarad el cilculo en vista de
la propuesta autorizada.

No corresponde pago de subsidio de cuidado para dias con ausencia o
desercidn justificada.

En caso de pago de subsidio de cuidado por depésito o transferencia a
los participantes, se podra pagar al Ejecutor en caso de que no exista
firma del participante en el Acta de Entrega de Subsidios de Cuidados y
exista comprobante del depdsito o transferencia realizada a la cuenta del
participante. Esta excepcién se utiliza principalmente en el caso de
participantes desertores de la practica laboral.
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9.3.4.4. CALCULO DEL VALOR LICENCIA HABILITANTE Y/O CERTIFICACION

Valor Examinacion
Licencia Habilitante
y/o Certificacién

Monto a pagar por
L, . . Monto a pagar por
Examinacion para Licencia

. Examinacién para Certificacion
= Habilitante

(a) + (b)

(a) Monto a pagar por Examinacion para Licencia Habilitante.

Férmula

= N° de participantes examinados * Valor Examinacién para Obtencidn de
Licencia.

Componentes de la
formula

N2 Participantes examinados = Corresponde al nimero de participantes, que
segln los listados de participantes presentados por el Ejecutor fueron
examinados, indistintamente hubieren o no obtenido la Licencia.

Valor Examinacién para Obtencién de Licencia = Corresponde al valor de la
examinacion para obtencién de licencia, mas costos complementarios de la
licencia correspondiente a exdmenes médicos, en caso de que corresponda.

Procedimiento

- Se identifica a los participantes registrados en la lista de examinados
presentada por el Ejecutor.

- El numero total de estos participantes se multiplica por el Valor
Examinacién para Obtencién de Licencia.

- El producto de esta multiplicacion es el monto a pagar por examinacion
para Licencia Habilitante.

Consideraciones

- El monto a pagar no puede superar el monto establecido en el sistema por
participante para dicha licencia.

- Los costos complementarios de la licencia correspondiente a exdmenes
médicos, deben encontrarse documentados y corresponder a la condicidn
de la licencia.

- Sdlo se contabilizan los participantes que acudieron a examinacion.

(b) Monto a pagar por Examinacion para Certificacion.

Férmula

= N° de participantes examinados * Valor Examinacidn para Certificacion.

Componentes de la
férmula

N2 Participantes examinados = Corresponde al nimero de participantes, que
segln los listados de participantes presentados por el Ejecutor fueron
examinados, indistintamente hubieren o no obtenido la Certificacién.

Valor Examinacidn para Certificacién = Corresponde al valor de la examinacién
para Certificacion, mds costos complementarios correspondientes a
examenes médicos, en caso de que corresponda.

Procedimiento

- Se identifica a los participantes registrados en la lista de examinados
presentada por el Ejecutor.

- El numero total de estos participantes se multiplica por el Valor
Examinacion para Certificacion.
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- El producto de esta multiplicacion es el monto a pagar por examinacion
para Certificacion.

Consideraciones - Elmonto a pagar no puede superar el monto establecido en el sistema por
participante para dicha certificacién.

- Los costos complementarios correspondientes a examenes médicos
deben encontrarse documentados y corresponder a la condicién de la
certificacion.

- Sdlo se contabilizan los participantes que acudieron a examinacion.

9.3.5. DOCUMENTACION QUE DEBERA PRESENTAR O ADJUNTAR EL EJECUTOR PARA EL PAGO DE LA
FASE PRACTICA.

a) Solicitud de validacion de documentos para cobro®, ademds de adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 5.1 “Generacién de Solicitud de validacion de
documentos” del Manual de Procesos Transversales antes referido.

Generar la solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacidn de la factura asociada al
pago por la practica laboral efectiva, dado que esta debera ser generada por el ejecutor una
vez sea informado por el analista regional de pagos.

b) Actas de recepcién de subsidios firmadas por los participantes o enviado por el participante al
ejecutor por algun medio virtual o comprobante de transferencia electrdnica.

c) Sicorresponde el pago por instrumento habilitante y/o referencial, adjuntar en el sistema:

i. Fotocopia de las Facturas o documentacién de pago de las entidades que entregan
instrumento habilitante y/o referencial segin corresponda, que ademas deberan estar
registradas por el Ejecutor en la solicitud de pago en el sistema SIC.

ii. Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionados con
la obtencién de instrumento habilitante y/o referencial, correspondientes a examenes
médicos u otros, en caso de que corresponda.

iii. Listado de participantes examinados con resultado segln obtencién de instrumento
habilitante y/o referencial.

d) Segun corresponda, los documentos indicados en el numeral 5.1 del Manual de Procesos
Transversales.

Luego de la revisidn de la Solicitud de validacidn de documentos para cobro, en caso de que el analista
regional de pagos apruebe la documentacidn y los montos, deberd informar al ejecutor para que emita
la factura electrdnica y complete la solicitud de pago dicha informacién.

9.4. LIQUIDACION FASE INSERCION LABORAL
9.4.1. DEFINICION

Corresponde al pago por Colocacidn al ejecutor en funcién del nimero de participantes que aprobaron
la Fase Lectiva del curso.

9.4.2. CRITERIOS DE PAGO

Para calcular el monto del pago por concepto de esta liquidacién, se considerara la informacion visada
por la Direccidn Regional en el Formulario N°4 de término o cierre de la Fase de Insercion Laboral.

36 Respecto de la emisidn de la factura y la generacién de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe proceder de acuerdo con lo
sefialado en el 5.2 del Manual de Procesos Transversales, “Emision de facturas para cobro”.
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En la Fase de Insercién Laboral correspondera pago de $200.000 por la obtencidn de un puesto de
trabajo, a través de una relacién laboral contractual formal, regida por el Cédigo del Trabajo, por el
Estatuto Administrativo, por la obtencion de un contrato de Prestacidn de Servicios (en caso de puestos
de trabajo en el sector publico) o en el caso de cursos en el Area Computacién e Informatica o en otra
area o curso donde el mercado laboral y las posibilidades de colocacién estén asociadas a contratos de
prestacion de servicios a honorarios que cumpla con las condiciones indicadas en el punto 1.2.3.1
Componente de Colocacién de las bases administrativas.

Ademas, por cada participante colocado se considerard un pago adicional de $50.000 en el caso que
los participantes colocados correspondan a la poblacidn prioritaria definida como mujeres, adultos
mayores (a partir de 60 afios) y a personas con discapacidad.

9.4.3. OPORTUNIDAD EN QUE SE DEBERA PRESENTAR LA SOLICITUD DE LIQUIDACION DE LA FASE DE
INSERCION LABORAL

El ejecutor debera solicitar este pago, a mas tardar 10 dias hdbiles después de visado el Formulario N°4
“Término o Cierre de Insercién Laboral”.

9.4.4. FORMULA

Monto a pagar por Liquidacién de Fase de Insercion Laboral
= Valor a pagar por colocacion de participantes (9.4.4.1)
+ Pago adicional por colocacion de grupo prioritario, si corresponde (9.4.4.2)

9.4.4.1. CALCULO DEL VALOR A PAGAR POR COLOCACION DE PARTICIPANTES

Férmula = (N° de participantes colocados) x $200.000
Componentes N° de participantes colocados= Corresponde al total de participantes colocados
de la férmula que cumplan con las condiciones establecidas para esta fase.

$200.000 = Corresponde al monto a pagar por cada participante colocado.

Consideraciones | En el nimero de participantes a considerar para pago sélo se deben considerar a
los participantes colocados cuyos contratos cumplan con lo establecido en el
numeral 1.2.3.1 Componente de Colocacidn de las bases administrativas

9.3.5.1. CALCULO DEL PAGO ADICIONAL A PAGAR POR COLOCACION DE GRUPO PRIORITARIO

Férmula = N° de participantes de grupo prioritario colocados x $50.000
Componentes N° de participantes de grupo prioritario colocados = Corresponde al nimero de
de la férmula participantes pertenecientes al grupo prioritario colocados.

$50.000= Corresponde al pago adicional por colocacién de grupo prioritario.

Consideraciones | En el nimero de participantes a considerar para pago solo se deben considerar a
los participantes colocados cuyos contratos cumplan con lo establecido en el
numeral 1.2.3.1 Componente de Colocacidn de las bases administrativas y que
cumplan al menos una de las condiciones asociadas al grupo prioritario.
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9.4.5. DOCUMENTACION QUE DEBERA PRESENTAR EL EJECUTOR.

a) Solicitud de validacién de documentos para cobro®, ademas de adjuntar en SIC la documentacién
detallada en el punto 5.1 “Generacién de “Solicitud de validaciéon de documentos para cobro” del
Manual de Procesos Transversales antes referido.

Generar la solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacién de la factura asociada al pago
por la capacitacién, dado que esta debera ser generada por el ejecutor una vez sea informado
por el analista regional de pagos.

b) Segun corresponda, los documentos indicados en el numeral 5.1 del Manual de Procesos
Transversales.

Luego de la revisién de la Solicitud de validacidon de documentos para cobro, en caso de que el analista
regional de pagos apruebe la documentacidn y los montos, deberd informar al ejecutor para que emita
la factura electrdnica y complete la solicitud de pago con dicha informacion.

10. ENTREGA DE DIPLOMA Y ACTA DE FORMACION Y ASISTENCIA

El Ejecutor debera entregar el Diploma a los participantes aprobados y a todos los participantes del
curso, el Acta de Formacién y Asistencia, conforme al modelo que el SENCE pondrd a su disposicion.

Con todo, para la realizacidn de este proceso, el ejecutor debera regirse por lo indicado en el punto 9
del “Manual de Operacidon Procesos Transversales — Programas de Capacitacion, Departamento de
Capacitaciéon a Personas, para el Afio 2023”, anteriormente mencionado.

11. INSTRUCCIONES DE CARACTER GENERAL Y OBLIGATORIO

El SENCE, durante la ejecucion del programa, podra dictar otras instrucciones de caracter general y
obligatorio que digan relacidon con la buena marcha de este, determinando el sentido y alcance de
situaciones que puedan ser contradictorias o no estar definidas. Dichas instrucciones, tendran por
objeto precisar o complementar la correcta ejecucion del programa, las que se entenderan formar
parte integrante de las presentes bases, y se aprobaran a través del respectivo acto administrativo o
seran informadas a través de Oficio Circular del Director Nacional, seglin corresponda.

37 Respecto de la emisidn de la factura y la generacién de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe proceder de
acuerdo con lo sefialado en el 5.2 del Manual de Procesos Transversales, “Emision de facturas para cobro”.
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12. ANEXOS

ANEXO N°1. DECLARACION JURADA SIMPLE FUNDACIONES O CORPORACIONES DE ATENDER
PREFERENTEMENTE PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD

Quien VY g1 o 1= , cédula nacional de identidad
N , domiciliado/a en .......cccoeevevveeeveeevenne. , COMUNA de ..o, , Region
................................. , Representante Legal de ....vivvieviviinccssneneese e e sesessssnnsenen, . RUT
................................. , declaro bajo juramento que la institucion que represento atiende preferentemente

personas con discapacidad

Nombre, firma y timbre Representante Legal Otec

Fecha,
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ANEXO N°2-A. LISTADO DE REQUERIMIENTO DE CURSOS CON PLANES FORMATIVOS SENCE

N MODALIDAD | VALOR HORA = VALOR HORA CUPOS
CODIGO INSTRUMENTO  EN LA QUE ALUMNO ALUMNO MAXIMO
HORAS R ACREDITACION
REGION COMUNA CURSO / NOMBRE CURSO el SUBAREA SUBSECTOR EJECUTOR HABILITANTEO  SE PODRA C’APACITACI CAPACITACION SA ORDEN
MODULO CAS REFERENCIAL ~ PRESENTAR | ON (VHAC) (VHAC) SELECCIO
PROPUESTA | MINIMO MAXIMO NAR
ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PROFESIONALES, GESTION Y Sin
DE ARICA'Y AUXILIARES GESTION Y CIENTIFICAS Y ADMINISTRACION | Sin requisitos Instrumento
PARINACOTA ARICA PFO908 ADMINISTRATIVAS 170 ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | TECNICAS DE EMPRESAS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 1
ACTIVIDADES
ATENCION PRESENCIAL PROFESIONALES, | OTRAS Sin
DE ARICA'Y / ON LINE A CLIENTES CIENTIFICAS Y ACTIVIDADES Sin requisitos Instrumento
PARINACOTA ARICA PFO980 CON INGLES BASICO 170 COMERCIO VENTAS TECNICAS PROFESIONALES especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 2
ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PROFESIONALES, | GESTION Y Sin
AUXILIARES GESTION Y CIENTIFICAS Y ADMINISTRACION | Sin requisitos Instrumento
DE TARAPACA IQUIQUE PFO908 ADMINISTRATIVAS 170 ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | TECNICAS DE EMPRESAS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 3
Sin
ASISTENTE DE TRANSPORTE Y TRANSPORTE Y Sin requisitos Instrumento
DE TARAPACA ALTO HOSPICIO  |PFO673 LOGISTICA OPERATIVA | 184 LOGISTICA LOGISTICA LOGISTICA LOGISTICA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 4
SERVICIO DE
REPOSICION Y ORDEN
DE PRODUCTOS EN Sin
DE SUPERMERCADOS Y Sin requisitos Instrumento
ANTOFAGASTA ANTOFAGASTA  |PFO592 GRANDES TIENDAS 104 COMERCIO VENTAS COMERCIO SUPERMERCADOS | especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 5
SERVICIO DE
REPOSICION Y ORDEN
DE PRODUCTOS EN Sin
DE SUPERMERCADOS Y Sin requisitos Instrumento
ANTOFAGASTA CALAMA PF0592 GRANDES TIENDAS 104 COMERCIO VENTAS COMERCIO SUPERMERCADOS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 6




MODALIDAD | VALOR HORA = VALOR HORA CUPOS
CODIGO ACREDITACION INSTRUMENTO  EN LA QUF ALUMNO ALUMNO, MAXIMO
REGION COMUNA CURSO / NOMBRE CURSO SUBAREA SUBSECTOR EJECUTOR HABILITANTEO  SE PODRA C,APACITACI CAPACITACION SA
MODULO REFERENCIAL ~ PRESENTAR ON (VHAC) (VHAC) SELECCIO
PROPUESTA | MINIMO MAXIMO NAR
SERVICIO DE ACTIVIDADES
ASISTENCIA PROFESIONALES, | GESTION Y Sin
DE ADMINISTRATIVA'Y CIENTIFICAS Y ADMINISTRACION Sin requisitos Instrumento
ANTOFAGASTA ANTOFAGASTA  [PFO599 CONTABLE 104 ADMINISTRACION | CONTABILIDAD TECNICAS DE EMPRESAS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 7
SERVICIO DE ACTIVIDADES
ASISTENCIA PROFESIONALES, | GESTION Y Sin
DE ADMINISTRATIVA'Y CIENTIFICAS Y ADMINISTRACION Sin requisitos Instrumento
ANTOFAGASTA CALAMA PFO599 CONTABLE 104 ADMINISTRACION | CONTABILIDAD TECNICAS DE EMPRESAS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 8
SERVICIO DE ACTIVIDADES
ASISTENCIA PROFESIONALES, | GESTION Y Sin
DE ADMINISTRATIVA'Y CIENTIFICAS Y ADMINISTRACION Sin requisitos Instrumento
ANTOFAGASTA TOCOPILLA PFO599 CONTABLE 104 ADMINISTRACION | CONTABILIDAD TECNICAS DE EMPRESAS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 9
SERVICIO DE
REPOSICION Y ORDEN
DE PRODUCTOS EN Sin
SUPERMERCADOS Y Sin requisitos Instrumento
DE ATACAMA COPIAPO PF0592 GRANDES TIENDAS 104 COMERCIO VENTAS COMERCIO SUPERMERCADOS | especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 10
AYUDANTE DE Sin
PANADERIA EN Sin requisitos Instrumento
DE ATACAMA VALLENAR PFO694 SUPERMERCADO 109 COMERCIO VENTAS COMERCIO SUPERMERCADOS | especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 11
ACTIVIDADES Sin
AUXILIARES DE TRANSPORTE Y Sin requisitos Instrumento
DE COQUIMBO LA SERENA PFO579 BODEGA 240 LOGISTICA LOGISTICA COMERCIO GRANDES TIENDAS | especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 12
ACTIVIDADES Sin
AUXILIARES DE TRANSPORTE Y Sin requisitos Instrumento
DE COQUIMBO COQUIMBO PFO579 BODEGA 240 LOGISTICA LOGISTICA COMERCIO GRANDES TIENDAS | especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 13




MODALIDAD | VALORHORA | VALORHORA | CUPOS
EN LA QUE ALUMNO ALUMNO MAXIMO
SE PODRA | CAPACITACI = CAPACITACION SA
PRESENTAR | ON (VHAC) (VHAC) SELECCIO

PROPUESTA MINIMO MAXIMO NAR

N°
HORAS
“TECNI

CODIGO
CURSO /

INSTRUMENTO
HABILITANTE O
REFERENCIAL

ACREDITACION
EJECUTOR

REGION COMUNA NOMBRE CURSO SUBAREA SUBSECTOR

MODULO

DISENO, ELABORACION
Y COMERCIALIZACION
DE ARREGLOS SERVICIOS ARTE,
FLORALES PARA LA COMUNITARIOS, | ENTRETENIMIEN Sin
ORNAMENTACION DE SOCIALES Y TOY Sin requisitos Instrumento
DE VALPARAISO | VINADELMAR  |PFO717 | EVENTOS 150 | SERVICIOS PERSONALES RECREACION ARTESANIA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 14
ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PROFESIONALES, | GESTION Y Sin
AUXILIARES GESTION Y CIENTIFICAS Y ADMINISTRACION | Sin requisitos | Instrumento
DE VALPARAISO | VILLA ALEMANA [PFO908 | ADMINISTRATIVAS 170 | ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | TECNICAS DE EMPRESAS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 15
Sin
LOGISTICA TRANSPORTE Y TRANSPORTE Y Sin requisitos Instrumento
DE VALPARAISO | QUINTERO PFO877 | ADMINISTRATIVA 112 LOGISTICA LOGISTICA LOGISTICA LOGISTICA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 16
ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PROFESIONALES, | GESTION Y Sin
AUXILIARES GESTION Y CIENTIFICAS Y ADMINISTRACION | Sin requisitos | Instrumento
DE VALPARASO | LIMACHE PFO908 | ADMINISTRATIVAS 170 | ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | TECNICAS DE EMPRESAS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 17
GASTRONOMIA, GASTRONOMIA, Sin
MANIPULACION DE HOTELERIAY HOTELERIA Y Sin requisitos | Instrumento
DE VALPARAISO | SAN ANTONIO ~ |PFO590 | ALIMENTOS 150 | TURISMO GASTRONOMIA | TURISMO GASTRONOMIA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 18
ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PROFESIONALES, | GESTION Y Sin
AUXILIARES GESTION Y CIENTIFICAS Y ADMINISTRACION | Sin requisitos | Instrumento
DE VALPARAISO | SANTAMARIA ~ |PFO908 | ADMINISTRATIVAS 170 | ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | TECNICAS DE EMPRESAS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 19
Sin
ASISTENTE DE TRANSPORTE Y TRANSPORTE Y Sin requisitos Instrumento
DE VALPARAISO | QUILLOTA PFO673 | LOGISTICA OPERATIVA | 184 LOGISTICA LOGISTICA LOGISTICA LOGISTICA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 20




N MODALIDAD | VALOR HORA = VALOR HORA CUPOS
CODIGO ORAS ACREDITACION INSTRUMENTO  EN LA QUE ALUMNO ALUMNO MAXIMO
REGION COMUNA CURSO / NOMBRE CURSO “TECNI SUBAREA SUBSECTOR EJECUTOR HABILITANTEO  SE PODRA CAPACITACI | CAPACITACION SA
MODULO REFERENCIAL ~ PRESENTAR | ON (VHAC) (VHAC) SELECCIO
PROPUESTA | MINIMO MAXIMO NAR
Sin
ASISTENTE DE TRANSPORTE Y TRANSPORTE Y Sin requisitos Instrumento
DE VALPARAISO QUILPUE PFO673 LOGISTICA OPERATIVA | 184 LOGISTICA LOGISTICA LOGISTICA LOGISTICA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 21
ACTIVIDADES Sin
AUXILIARES DE TRANSPORTE Y Sin requisitos Instrumento
DE VALPARAISO VALPARAISO PFO579 BODEGA 240 LOGISTICA LOGISTICA COMERCIO GRANDES TIENDAS | especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 22
ACTIVIDADES Sin
AUXILIARES DE TRANSPORTE Y Sin requisitos Instrumento
DE VALPARAISO VINA DEL MAR PFO579 BODEGA 240 LOGISTICA LOGISTICA COMERCIO GRANDES TIENDAS | especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 23
SERVICIO DE
REPOSICION Y ORDEN
DE PRODUCTOS EN Sin
DEL LIBERTADOR SUPERMERCADOS Y Sin requisitos Instrumento
B. O'HIGGINS RANCAGUA PFO592 GRANDES TIENDAS 104 COMERCIO VENTAS COMERCIO SUPERMERCADOS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 24
PRODUCCION Y Sin
DEL LIBERTADOR COMERCIALIZACION AGRICOLA Y FLORICULTURAY Sin requisitos Instrumento
B. O'HIGGINS LAS CABRAS PFO794 DE FLORES DE CORTE 200 AGROPECUARIO AGRICOLA GANADERO VIVEROS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 25
GASTRONOMIA, ELABORACION Sin
DEL LIBERTADOR OPERACIONES BASICAS HOTELERIAY DE ALIMENTOS Y Sin requisitos Instrumento
B. O'HIGGINS SAN VICENTE PFO607 DE PASTELERIA 150 TURISMO GASTRONOMIA BEBIDAS PANADERO especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 26
CORTE Y CONFECCION INDUSTRIAS Sin
DE CORTINAS Y ROPA MANUFACTURER | MANUFACTURA MANUFACTURA PRODUCTOS Sin requisitos Instrumento
DEL MAULE TALCA PFO704 DE CASA 150 AS NO METALICA NO METALICA TEXTILES especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 27
ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PROFESIONALES, | GESTION Y Sin
AUXILIARES GESTION Y CIENTIFICAS Y ADMINISTRACION | Sin requisitos Instrumento
DEL MAULE RIO CLARO PFO908 ADMINISTRATIVAS 170 ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | TECNICAS DE EMPRESAS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 28




MODALIDAD | VALORHORA | VALORHORA | CUPOS
EN LA QUE ALUMNO ALUMNO MAXIMO
SE PODRA | CAPACITACI = CAPACITACION SA
PRESENTAR | ON (VHAC) (VHAC) SELECCIO

PROPUESTA MINIMO MAXIMO NAR

INSTRUMENTO
HABILITANTE O
REFERENCIAL

CODIGO
CURSO /

ACREDITACION
EJECUTOR

REGION COMUNA NOMBRE CURSO SUBAREA SUBSECTOR

MODULO

PRODUCCION Y
COMERCIALIZACION INDUSTRIAS ELABORACION ELABORACION Y Sin
DE QUESOS MANUFACTURER | ELABORACION DE | DE ALIMENTOS Y | CONSERVACION DE | Sin requisitos | Instrumento
DEL MAULE CHANCO PFO770 | ARTESANALES 164 | AS ALIMENTOS BEBIDAS ALIMENTOS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 29
ACTIVIDADES Sin
AUXILIARES DE TRANSPORTE Y Sin requisitos Instrumento
DE NUBLE CHILLAN PFO579 | BODEGA 240 LOGISTICA LOGISTICA COMERCIO GRANDES TIENDAS | especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 30
GASTRONOMIA, GASTRONOMIA, Sin
HOTELERIAY HOTELERIA Y Sin requisitos | Instrumento
DE NUBLE CHILLAN PFOS77 | GARZON(A) 230 | TURISMO GASTRONOMIA | TURISMO GASTRONOMIA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 31
ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PROFESIONALES, | GESTION Y Sin
AUXILIARES GESTION Y CIENTIFICAS Y ADMINISTRACION | Sin requisitos | Instrumento
DEL BIOBIO CANETE PFO908 | ADMINISTRATIVAS 170 | ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | TECNICAS DE EMPRESAS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 32
GASTRONOMIA, GASTRONOMIA, Sin
HOTELERIAY HOTELERIA Y Sin requisitos | Instrumento
DEL BIOBIO LEBU PF0981 | COCINA NACIONAL 120 | TURISMO GASTRONOMIA | TURISMO GASTRONOMIA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 33
COMERCIO Sin
ELECTRONICO Y VENTAS AL POR Sin requisitos Instrumento
DEL BIOBIO MULCHEN PFO965 | MARKETING DIGITAL 90 COMERCIO VENTAS COMERCIO MENOR especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 34
ACTIVIDADES
ACTIVIDADES PROFESIONALES, | GESTION Y Sin
AUXILIARES GESTION Y CIENTIFICAS Y ADMINISTRACION | Sin requisitos | Instrumento
DEL BIOBIO NACIMIENTO PFO908 | ADMINISTRATIVAS 170 | ADMINISTRACION | ADMINISTRACION | TECNICAS DE EMPRESAS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 35
ACTIVIDADES GESTION Y Sin
AUXILIARES GESTION Y ADMINISTRACION Sin requisitos Instrumento
DEL BIOBIO LOTA PFO908 | ADMINISTRATIVAS 170 | ADMINISTRACION | ADMINISTRACION [ ACTIVIDADES DE EMPRESAS especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 36
PROFESIONALES,




- MODALIDAD | VALOR HORA VALORHORA | CUPOS
CODIGO Lames R INSTRUMENTO  EN LA QUF ALUMNO ALUMNO’ MAXIMO
REGION COMUNA CURSO / NOMBRE CURSO — SUBAREA SUBSECTOR — HABILITANTEO  SE PODRA C,APACITACI CAPACITACION SA
MODULO REFERENCIAL ~ PRESENTAR | ON (VHAC) (VHAC) SELECCIO
PROPUESTA MINIMO MAXIMO NAR
CIENTIFICAS Y
TECNICAS
GASTRONOMIA, GASTRONOMIA, Sin
HOTELERIA Y HOTELERIA Y Sin requisitos | Instrumento
DEL BIOBIO TOME PFO981 | COCINA NACIONAL 120 | TURISMO GASTRONOMIA | TURISMO GASTRONOMIA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 37
ASISTENCIA EN LA
ELABORACION DE GASTRONOMIA, GASTRONOMIA, Sin
DE LA PADRE LAS PREPARACIONES HOTELERIAY HOTELERIA Y Sin requisitos | instrumento
ARAUCANIA CASAS PF1244 | GASTRONOMICAS 80 TURISMO GASTRONOMIA | TURISMO GASTRONOMIA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 38
ASISTENCIA EN LA .
ELABORACION DE GASTRON,OMlA’ GASTRONOMIA, Sin
DE LA PREPARACIONES HOTELERIAY HOTELERIA Y Sin requisitos instrumento
ARAUCANIA ANGOL PF1244 | GASTRONOMICAS 80 TURISMO GASTRONOMIA | TURISMO GASTRONOMIA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 39
SERVICIO DE
REPOSICION Y ORDEN
DE PRODUCTOS EN Sin
DE LA SUPERMERCADOS Y Sin requisitos Instrumento
ARAUCANIA VILLARRICA PFO592 | GRANDES TIENDAS 104 | COMERCIO VENTAS COMERCIO SUPERMERCADOS | especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 40
SERVICIO DE
REPOSICION Y ORDEN
DE PRODUCTOS EN Sin
DE LA SUPERMERCADOS Y Sin requisitos Instrumento
ARAUCANIA TEMUCO PFO592 | GRANDES TIENDAS 104 | COMERCIO VENTAS COMERCIO SUPERMERCADOS | especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 41
ACTIVIDADES
ATENCION PRESENCIAL PROFESIONALES, | OTRAS Sin
/ ON LINE A CLIENTES CIENTIFICAS Y ACTIVIDADES Sin requisitos | Instrumento
DE LOS RIOS VALDIVIA PFO980 | CON INGLES BASICO 170 | COMERCIO VENTAS TECNICAS PROFESIONALES especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 42




MODALIDAD | VALORHORA | VALORHORA | CUPOS
EN LA QUE ALUMNO ALUMNO MAXIMO
SE PODRA | CAPACITACI = CAPACITACION SA
PRESENTAR | ON (VHAC) (VHAC) SELECCIO

PROPUESTA MINIMO MAXIMO NAR

CODIGO
CURSO /
MODULO

ACREDITACION INSTRUMENTO
HABILITANTE O
EJECUTOR

REFERENCIAL

SUBAREA

REGION COMUNA NOMBRE CURSO SUBSECTOR

VENDEDOR EN Sin
TIENDAS POR Sin requisitos Instrumento
DE LOS RIOS VALDIVIA PFOS96 | DEPARTAMENTO 109 COMERCIO VENTAS COMERCIO GRANDES TIENDAS | especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 43
AYUDANTE DE Sin
PANADERIA EN Sin requisitos Instrumento
DE LOS RIOS PANGUIPULLI PFO694 | SUPERMERCADO 109 COMERCIO VENTAS COMERCIO SUPERMERCADOS | especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 44
GASTRONOMIA, GASTRONOMIA, Sin
MANIPULACION DE HOTELERIAY HOTELERIA Y Sin requisitos | Instrumento
DE LOS RIOS LA UNION PFO590 | ALIMENTOS 150 | TURISMO GASTRONOMIA | TURISMO GASTRONOMIA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 45
GASTRONOMIA, GASTRONOMIA, Sin
COCINA NACIONAL E HOTELERIAY HOTELERIA Y Sin requisitos | Instrumento
DE LOS LAGOS OSORNO PFO576 | INTERNACIONAL 240 | TURISMO GASTRONOMIA | TURISMO GASTRONOMIA especiales habilitante. Presencial $6.400 $7.400 15 46
Sin
SERVICIO MULTICANAL COMERCIO Sin requisitos Instrumento
DE LOS LAGOS PUERTO MONTT [PF1171 DE CALLCENTER 240 VENTAS COMERCIO GRANDES TIENDAS | especiales habilitante Presencial $6.400 $7.400 15 47




ANEXO N°2-B. LISTADO DE REQUERIMIENTO DE CURSOS PARA PLANES FORMATIVOS CREADOS POR EL OFERENTE

MODALIDAD EN LA QUE CUPOS

REGION PROVINCIA (e(o] VIVINY NOMBRE DEL CURSO SE PODRA PRESENTAR MAXIMOS A TRAMO
PROPUESTA SELECCIONAR

METROPOLITANA DE

1 SANTIAGO MAIPO SAN BERNARDO GESTION DE PROCESOS DE SERVICIOS TURISTICOS PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

2 SANTIAGO CORDILLERA SAN JOSE DE MAIPO | GESTION DE PROCESOS DE SERVICIOS TURISTICOS PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

3 SANTIAGO MELIPILLA SAN PEDRO OPERACIONES DE BODEGA AGRICOLA PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

4 SANTIAGO CHACABUCO COLINA ASISTENTE DE LOGISTICA OPERATIVA PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

5 SANTIAGO MELIPILLA ALHUE OPERACIONES DE BODEGA AGRICOLA PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

6 SANTIAGO MELIPILLA CURACAV( ASISTENTE DE LOGISTICA OPERATIVA PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

7 SANTIAGO MELIPILLA SAN PEDRO ASISTENTE DE LOGISTICA OPERATIVA PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

8 SANTIAGO MELIPILLA MARIA PINTO OPERACIONES DE BODEGA AGRICOLA PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

9 SANTIAGO SANTIAGO MAIPU OPERACION LOGISTICA EN PATIO DE BUSES DEL SISTEMA DE TRANSPORTE PUBLICO METROPOLITANO PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

10 SANTIAGO MAIPO SAN BERNARDO LOGISTICA ADMINISTRATIVA PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

11 SANTIAGO CORDILLERA SAN JOSE DE MAIPO | SUPERVISION DEL SERVICIO DE RECEPCION EN ALOJAMIENTOS TURISTICOS PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

12 SANTIAGO MELIPILLA CURACAV( SUPERVISION DEL SERVICIO DE RECEPCION EN ALOJAMIENTOS TURISTICOS PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

13 SANTIAGO SANTIAGO PUDAHUEL DESPACHO DE PRODUCTOS PARA DISTRIBUCION PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

14 SANTIAGO MAIPO SAN BERNARDO CONTROL DE RUTAS Y GESTION DE DOCUMENTOS DE DISTRIBUCION PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

15 SANTIAGO SANTIAGO SANTIAGO ATENCION PRESENCIAL / ON LINE A CLIENTES CON INGLES BASICO PRESENCIAL 15 1
METROPOLITANA DE

16 SANTIAGO MAIPO BUIN ACTIVIDADES AUXILIARES DE BODEGA PRESENCIAL 15 1
DE AYSEN DEL GRAL. C.

17 IBANEZ DEL CAMPO COYHAIQUE COYHAIQUE COCINA NACIONAL E INTERNACIONAL PRESENCIAL 15 1
DE AYSEN DEL GRAL. C.

18 IBANEZ DEL CAMPO COYHAIQUE COYHAIQUE GARZON (A) PRESENCIAL 15 1
DE MAGALLANES Y DE LA

19 ANTARTICA CHILENA MAGALLANES PUNTA ARENAS OPERACIONES BASICAS DE PASTELERIA PRESENCIAL 15 1
DE MAGALLANES Y DE LA | ULTIMA

20 ANTARTICA CHILENA ESPERANZA NATALES MANIPULACION DE ALIMENTOS PRESENCIAL 15 1




ANEXO N°3. GUIA DE ELABORACION DE PROPUESTA TECNICA

Esta guia tiene por objetivo entregar la informacién técnica y las herramientas necesarias a los
oferentes para orientarlos en las directrices generales para la formulacién de su propuesta técnica en
la elaboracion de la propuesta formativa y la metodologia de estos modulos.

l.- Propuesta Formativa

Es un programa de aprendizaje, el cual debe estar articulado por medio de un conjunto de médulos
asociados a una competencia particular para el logro de la competencia general consignada en el plan
formativo, el cual debe indicar: nombre de los mddulos, aprendizajes esperados, criterios de
evaluacidén, contenidos y horas cronolédgicas por cada uno de ellos, insumos, herramientas y
equipamiento que se utilizaran para la ejecucion del proceso formativo. Dicho plan formativo debe:

a) Sustentarse en principios de didactica activa o aprendizaje activo.

e Considerar para el logro de los aprendizajes el proceso de pensamiento de las personas
y su experiencia laboral.

e El aprendizaje en personas con alguin grado de trayectoria laboral se fundamenta en
sus experiencias previas, esto nos obliga a disefiar experiencias de aprendizaje,
contextualizadas, activas y significativas.

e Principios de participacién y horizontalidad, donde el participante esta al centro del
aprendizaje y el docente adquiere un rol de facilitador, de mediador entre las
experiencias y los aprendizajes que se deben lograr.

e Enfoque a la capacidad de los individuos no solo de aprender a aprender, si no
aprender a desaprender y reaprender a través de un proceso de reflexion, que les
permita primero mirar su quehacer y luego corregir, mejorar, complementar, proceso
en el cual debe ser acompafiado del docente facilitador.

b) Tener un enfoque hacia lo practico.

e Las metodologias de ensefianza y aprendizaje deberdn tener un caracter
eminentemente practico (saber hacer), pero sustentado en bases conceptuales y/o de
contexto y saber ser. Ademas de estar anclados a la realidad laboral.

c) Desarrollarse desde la perspectiva del aprendizaje.

e Centrado en el participante.

e Los aprendizajes esperados deberan traducir una manera de desarrollar las
competencias que estan a la base del programa.

e Las experiencias de aprendizaje deberdn apuntar al desarrollo de las capacidades
expresadas en los aprendizajes esperados.

e Los recursos de aprendizaje deberdan apuntar al desarrollo de las capacidades
expresadas en los aprendizajes esperados.

e La evaluacidn en las propuestas formativas debera ser para el o los aprendizajes. (La
evaluacién, por tanto, debe considerar instancias de evaluacion formativa y de
retroalimentacion)

Conceptos y definiciones claves a considerar en la Propuesta Formativa:

Nombre del Plan Formativo/Mdédulo:

Es el nombre del Plan Formativo, debe estar referido a la accidon formativa en relacién con la actividad
productiva a desarrollar. No corresponde, que el nombre del plan formativo sea el mismo que el perfil
ocupacional o perfil de cargo, esto es, el puesto de trabajo en que posiblemente se desempefie el
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participante. Por tanto, el nombre debe dar cuenta del proceso de formacion requerido, a modo de
ejemplo: Perfil ocupacional “Banquetero”; Nombre del Plan Formativo: “Servicio de Banqueteria”.

A su vez, el nombre del Mddulo debe estar referido a la accion formativa relacionada con la
competencia a desarrollar en éste, es decir, al conjunto de funciones y subfunciones que el participante
abordara formativamente. Asimismo, debe vincularse a la accién formativa asociada a la competencia
general del Plan Formativo. Siguiendo el ejemplo del plan formativo “Servicio de Banqueteria”
podemos considerar como médulo la “Organizacion de un evento gastronémico”.

Duracién en Horas Plan formativo/Mdédulo:

Se considera las horas cronolégicas para la totalidad del plan formativo (donde se incluye médulos
transversales, si corresponde), las que deben ser suficientes para que, de acuerdo con el perfil de
ingreso definido, el participante pueda adquirir las competencias determinadas en el plan formativo y
de cada uno de sus médulos.

El nimero de horas del médulo corresponde a la cantidad total de horas cronolégicas del Mddulo. El
tiempo asignado debe tener directa relacidon y coherencia con la agrupacién de aprendizajes esperados,
criterios de evaluacion y contenidos. Por otra parte, debe guardar relacién con los lineamientos
técnicos sectoriales requeridos.

Las horas del plan formativo y las horas de cada mddulo deben ser enteras, salvo que exista regulacién
de organismo competente que indique lo contrario, es decir, normativa que expresamente establezca
el uso de horas fraccionadas.

Descripcidn de la ocupacién y campo laboral asociado:

Todo Plan Formativo debe contener una descripcidn general y breve de la ocupacién en si misma y del
campo laboral asociado al desempefio laboral.

Se entendera por descripcién de la ocupacidn, aquella que entregue las caracteristicas generales en el
desempefio laboral, es decir, el conjunto de funciones principales que realizara aquella persona en el
ejercicio diario del oficio una vez que esté ejerciendo.

Para el caso de la descripcion del campo laboral, se entendera aquella que dé cuenta de los principales
actores productivos en donde se podra desempefiar, ya sea por via dependiente como independiente,
entorno laboral, condiciones de territorialidad, jornadas laborales, entre otros, con el objeto de
visualizar o proyectar los lugares, centros o industrias en que pueda desempeiiar la ocupacion.

A modo de ejemplo:

e Plan Formativo: Actividades comerciales en kioscos tipo C de establecimientos educacionales.

e Descripcion de la Ocupacion: El concesionario de kioscos escolares tipo C realiza labores de
comercializacidn de productos y alimentos dentro de un establecimiento educacional,
tomando en consideracién los aspectos de salud y nutricion dispuestos en diferentes normas
legales.

e Campo laboral Asociado: Su campo laboral radica en el emprendimiento y trabajo
independiente de un kiosco escolar dentro de un establecimiento educacional, cumpliendo
con todos los requisitos legales, tales como autorizaciones sanitarias y arriendo dentro de un
colegio, liceo o escuela. Cabe destacar que para el ejercicio del oficio mencionado requerira de
los siguientes permisos y autorizaciones: Resolucion sanitaria respectiva para establecimientos
destinados a la elaboracion de alimentos y Patente municipal e inicio de actividades
comerciales.
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Requisitos que debe cumplir el ejecutor:

Los requisitos del organismo ejecutor corresponden a aquellas licencias, autorizaciones u otro acto que
le permita a la entidad capacitadora poder ejecutar algun tipo de proceso de capacitacion, de acuerdo
con la normativa especifica vigente. En tal sentido, el apartado indicado, debe contar tanto con el
nombre de la autorizacidn requerida y el organismo que emite dicha autorizacién. Para los planes
formativos que se requiera una acreditacién especial para el Organismo Ejecutor, el oferente debera
adjuntar en la plataforma de presentacion de ofertas, la acreditaciéon correspondiente, tales como:
DIRECTEMAR, Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, Ministerio de Salud etc., toda vez que
ella indica una especializacidn que el oferente debe conocer y tener.

Requisitos de ingreso de los participantes al Plan Formativo:

Los requisitos de ingreso al Plan Formativo son aquellas condiciones que debe cumplir el participante
para poder ingresar a la capacitacidn, es decir, al proceso formativo. Estos requisitos formales deben
estar condicionados respecto del nivel de cualificacidn del perfil u ocupacidn y las caracteristicas de
complejidad técnica que este puede contener. Desde esta perspectiva, los requisitos de ingreso deben
dar cuenta de los conocimientos bdsicos o experiencias laborales del participante a la hora de entrar
en un proceso de capacitacion. En caso de existir una licencia habilitante, el oferente debe establecer
las condiciones de acceso que la licencia habilitante plantee, replicando aquellos requisitos en el plan
formativo. De todas formas, no se consideraran aquellos planes formativos que constituyan requisitos
de ingreso que puedan constituir una discriminacidn arbitraria. Cabe sefialar que los requisitos de
ingreso normados por instituciones externas (DIRECTEMAR, SAG, entre otras) que pudieran no
visualizarse en el proceso de evaluacién, pero que existan, prevaleceran a los establecidos por el
oferente, si éstos aplican al momento del inicio de la ejecucién.

Se debe considerar que los requisitos de ingreso no deben propiciar la discriminaciéon en ningin
ambito.

Competencia del Plan Formativo:

Las competencias laborales son todas las actitudes, conocimientos y destrezas necesarias para cumplir
exitosamente las actividades que componen una funcion laboral, segun estandares definidos por el
sector productivo. El plan formativo debe lograr la adquisicién de la competencia que le sirva al
participante paraintegrarse a dicha funcién laboral definida. Lo anterior implica la traduccién curricular
de la competencia laboral hacia una estructura de formacién, conteniendo el conjunto de capacidades
generales que deberd desarrollar el participante dentro de proceso de capacitacidn, integrando las
funciones principales en relacién con los ejes modulares, ademds de establecerse como el objetivo
general de aprendizaje. Fijar esta competencia de formacidn requiere ser disefiada a partir de
preguntas como: ¢Cual es el objetivo de esta capacitacion? ¢Qué deberia saber y saber hacer el
participante luego de esta capacitacion? Se redacta teniendo en cuenta la siguiente estructura: verbo
+ objeto + condicién. En relacion con el criterio de identificacidn del verbo o los verbos rectores de
esta competencia, deben ser expuestos desde taxonomias acordes al nivel de cualificacidn y estructura
técnica de la ocupacidn, asimismo de la complejidad que implique la formacidn en las materias del Plan
Formativo, lo que debera guiar a los ejecutores de la capacitacién hacia determinado objetivo de
aprendizaje.

Modulo:

Constituye una unidad auténoma con sentido propio que, al mismo tiempo, se articula con los distintos
madulos que integran la estructura curricular. El propdsito formativo de cada médulo se refiere y se
asocia estrechamente con los elementos de cada competencia, se pueden cursar y aprobar en forma
independiente.

La autonomia de los mddulos otorga flexibilidad al disefio curricular, lo torna apto para adecuarse a las
demandas dindmicas de la tecnologia, organizacionales y a las necesidades propias de quienes se estdn
formando.
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Se recomienda que el nimero de mddulos por plan formativo sea entre 3 y 5, segun la naturaleza de
la competencia a desarrollar en el plan.

Moédulos Transversales:

Son aquellos mddulos que tributan hacia la obtencidn de una competencia transversal. Esta
competencia es aquella que entrega los componentes no técnicos, pero si necesarios para una correcta
insercién laboral y desempefio en el puesto de trabajo. Algunas competencias transversales requeridas
por el mundo del trabajo en la actualidad son: Comunicacién, Trabajo en Equipo, Resolucién de
Problemas, Iniciativa y Aprendizaje Permanente, Efectividad Personal, Conducta Segura y Autocuidado,
entre otras.

Competencia del Médulo:

Es la que se estructura a partir del conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas, y actitudes
visibles a desarrollar por el participante en el mddulo, la que tributa a la competencia del plan
formativo y tiene directa relacidn con el campo laboral. Aquella definicién que debe integrar las
habilidades, los conocimientos y actitudes necesarias para los estdndares de desempefio laboral. En
este caso, a diferencia del disefio de la competencia del Plan Formativo, se debe estructurar a partir de
la funcidn especifica a desarrollar formativamente, es decir, en su redaccion se debe reconocer el
proceso de ensefianza-aprendizaje de la capacidad especifica que se requiere en el desarrollo de
competencias para el desempefio laboral, por tanto deberd ser estructurada en relacién a las funciones
concretas que se pretenden desarrollar modularmente, ademas, deberd estar contenida en la
estructura de verbo, objeto y condicién. Para su redacciéon se pueden ponderar las siguientes
preguntas: ¢ Cudl es el objetivo de este mddulo? ¢ Qué deberia saber o saber hacer el participante luego
de pasar por este médulo? Se redacta como la competencia del Plan Formativo, teniendo en cuenta
gue su alcance es, obviamente menor ya que las competencias de los médulos son la desagregacion
de la Competencia del Plan Formativo.

Por ejemplo:

Operar un DRON, de acuerdo con las normativas aerondauticas, de
seguridad y de privacidad.

Competencia del Plan
“OPERACIONES

DRON, de acuerdo
condiciones climaticas
y a la normativa legal
vigente.

un DRON como su

unidad de control
considerando, tipos,
disefo, categorias vy

caracteristicas propias

BASICAS DE

COND,L,JCCION DE UN Madulo 1 Madulo 2 Mddulo 3

DRON

Competencias de cada | Identificar las normas | Reconocer los | Realizar operacién de

Moédulo de  seguridad en | elementos y sistemas | un DRON bajo
operacion de  un | que componen tanto | condiciones de

seguridad y cuidado de
la privacidad de las
personas, de acuerdo
con la  normativa
aeronautica vigente

Aprendizajes Esperados:

Los aprendizajes esperados u objetivos de aprendizajes son lo que se espera que una persona logre al
finalizar un proceso de aprendizaje. Son especificos, observables, medibles, relevantes y factibles de
lograr en un contexto de aprendizaje. Se organizan de manera tal que avanzan en complejidad
(progresion taxondmica) y de acuerdo con las subfunciones descritas en la Competencia del Médulo.
Integra los conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes fundamentales requeridas. Asimismo,
debera referirse a los distintos tipos de conocimientos, habilidades o destrezas, estrategias cognitivas
y actitudes requeridas para el logro de la competencia del mddulo, asi por ejemplo podrdn establecerse
los aprendizajes en relacién a: reconocimiento de conceptos bdsicos y principios tedricos;
conocimiento y manejo de técnicas determinadas; desarrollo de habilidades determinadas para una
operacion en concreto; andlisis, evaluacion o interpretacién de datos en una situaciéon determinada;
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reconocimiento de manejo y uso de herramientas o equipos de trabajo necesarios para la ocupacion;
resolucidon de conflictos o problemas relacionados a la actividad; desarrollo de actitudes laborales
requeridas para el oficio; definicién de criterios de desempefio laboral; entre otros. El desarrollo de
éstos debe respetar la estructura de verbo + objeto + condicidn, es decir, debe utilizar un verbo en
modo infinitivo (terminacién ar, er, ir), mas un objeto donde recae la accidn/verbo y un contexto o
condicion en el cual la accidon/verbo se realiza.

El oferente debe desarrollar, a lo menos, 3 aprendizajes esperados por médulo.
Criterios de Evaluacion:

Los criterios son enunciados que permiten determinar los elementos minimos de evaluacién en la
desagregacioén de acciones, saberes y actitudes. Deben ser redactados a partir de un verbo en presente,
mas el objeto y condicién, considerando aquellas tareas u operaciones significativas para el desarrollo
de las capacidades requeridas.

Los verbos deben estar en funcidn de una tarea y deben ser formulados en tercera persona singular
ejemplo: ejecuta, verifica, identifica, etc.

El oferente debe desarrollar, a lo menos, 3 criterios de evaluacién que evidencien el cumplimiento de
los aprendizajes.

Por ejemplo:

Competencia

médulo 2 Reconocer los elementos y sistemas que componen tanto un DRON como su unidad

de control considerando, tipos, disefio, categorias y caracteristicas propias

Determinar los sistemas

Aprendizajes
Esperados

que componen un RPA,
segun especificaciones
técnicas.

Comprobar el
funcionamiento de Ia
estacion de control y de
los sensores que permiten
la navegacién de un
DRON, segln
especificaciones técnicas.

Verificar los componentes

y los sistemas de
seguridad de los
instrumentos de la

estacion de control, segln
sus caracteristicas y su
funcionalidad

Criterios de
Evaluacion.

- Sefiala las caracteristicas
y resistencia de los
materiales empleados en
la elaboracién de wun
DRON, segln
especificaciones técnicas.
- Describe los fuselajes y
tipos de disefio de un
DRON, segun
especificaciones técnicas.
- Describe los tipos de
bateria utilizado por los
DRON, segun voltaje,
capacidad y velocidad de
carga y descarga.

- Compara los tipos de
motores eléctricos
utilizados por un DRON,
segln el tipo de corriente
con el que funcionan.

- Examina los
componentes externos de
un DRON, segun su

funcion.

- Examina los sensores de
un DRON que entregan
informacion a la estacion
de control.

- Explica como se produce
la comunicacion entre el
DRON vy la unidad de
control en tierra.

- Determina los elementos
fundamentales de una
estaciéon de control, de
acuerdo con la funcién
que cumple.

- Sefiala los sistemas de
seguridad que facilitan un
correcto pilotaje.
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Contenidos:

Hacen referencia a los diferentes conceptos, procedimientos, normas, valores u otro elemento que
posibilite el desarrollo formativo por competencias y, en consecuencia, la adquisicién de capacidades
relacionadas al saber, saber hacer y saber ser. Su redaccién debe contener un titulo numerado que lo
identifique a la unidad didactica respectiva, comenzando por un tema central hacia subtemas que se
requieran. Ejemplo: Peligros de la actividad: Concepto de riesgo. Concepto de accidente. Concepto de
enfermedad profesional. Ley N°16.744 de proteccidon de los trabajadores. Riesgos operacionales
tipicos: cortes.

Aprendizaje - Comprobar el funcionamiento de la estacion de control y de los sensores
gue permiten la navegacién de un DRON, segun especificaciones técnicas.
Criterios de Evaluacién | - Examina los sensores de un DRON que entregan informacion a la estacion
de control.

- Explica cémo se produce la comunicacion entre el DRON y la unidad de
control en tierra.

Contenidos - Funcionamiento del sistema de control y sensores de un RPA. *Sensores
de los RPA: De altitud y altura; de régimen de variacion de altura; de
velocidad; de rumbo; de actitud; de posicidn. *Sistema de control del RPA:
Sefiales electromagnéticas, rango de radio frecuencias; alcance emision;
modulacién de sefial. Codificacién de la sefial: PPM; PCM. Tiempo de
latencia.

1l.- Metodologia Cursos Presenciales

Son los mecanismos recomendados para la transferencia y aseguramiento de la adquisicién de
conocimientos y competencia del mddulo, a los participantes del curso, la que deberd responder a 4
preguntas claves para el desarrollo del plan formativo:

e (Qué va a hacer? (estrategia de aprendizaje)

e (iCbébmo lo van a hacer? (actividades didacticas)

e (iCon qué lovan a hacer? (medios soportes)

e (Doénde lo realizard y cdmo se agruparan? (lugar e infraestructura y distribucidon de las
participantes)

La metodologia debe poner atencion a la diversidad presente en los participantes, considerando
factores culturales, sociales, étnicos, de género, de estilos de aprendizaje y de niveles de conocimiento
entre otros.

Para disefiar atendiendo a la diversidad es necesario:

e Promover un trabajo sistémico con actividades variadas para los diferentes estilos de
aprendizaje procurando que todos tengan acceso a las oportunidades de aprendizaje que se
proponen.

e Disefar experiencias de aprendizaje que se acomoden a las particularidades e intereses de los
participantes. Mientras mas informacion se tenga del grupo objetivo mas pertinente podra ser
el disefio.

e Proveer igualdad de oportunidades, asegurando que todos los participantes puedan contribuir
de igual manera, evitando estereotipos asociados a género y a caracteristicas fisicas.

Para la Metodologia se deben proponer estrategias de aprendizaje y actividades suficientes que
permitan desarrollar el proceso de aprendizaje, para lo cual se debe realizar:

a) La descripcion de actividades: se refiere a las estrategias metodoldgicas posibles de aplicar
durante la realizacién del aprendizaje esperado, en funcidn de lo que se pretende lograr.

b) Uso de equipamiento y material didactico: se refiere a la forma en como se utilizaradn el
equipamiento y el material didactico en funcidn de lograr el desarrollo de las actividades de
aprendizaje
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¢) Organizacién de la actividad: es decir, si las actividades de aprendizaje seran individual o
grupales.

d) Seleccién de técnicas didacticas para lograr habilidades: es decir determinar de qué manera se
realizard el proceso en que los participantes internalizaran los contenidos y logrardn los
aprendizajes esperados. Algunas metodologias propias de la formacion por competencias son:
juego de roles, trabajo colaborativo, simulacién, analisis de casos, aprendizaje basado en
problemas, entre otros.

En sintesis, la metodologia debe indicar como se desarrolla el proceso de ensefianza aprendizaje como
una experiencia de aprendizaje, en donde debe quedar clara la funcidn del facilitador tanto en su labor
tedrica, como respecto a su ayuda para la actividad practica en pro del participante. En el aspecto
practico, priorizar metodologias participativas. Indicar cdmo se organizaran los trabajos (individual,
grupal —cantidad). Sefialar el uso de equipos y medios didacticos (ademas del material de consumo si
es que procediere) e indicar dénde se realizard la actividad practica, si es que procediere.

Por ejemplo:

Una parte del mddulo se desarrolla dentro de la sala clases con la exposiciéon del relator, quien
mediante la presentacién de diapositivas presenta los elementos y sistemas de un DRON y su Unidad
de Control. Los participantes leeran extractos del manual del curso, reconociendo los componentes de
un Dron a través de las distintas diapositivas. Posteriormente, en grupos de no mads de cuatro, los
participantes identificardn dichos componentes en un DRON real que cada grupo tendra en su poder.
Ademads, a través de videos y aplicando el trabajo en el DRON identificaran las funciones de cada
componente, cudles son las fallas mas comunes en la operacidon y cémo éstos se pueden solucionar,
ademas identificaran las distintas técnicas de operacion a partir de los videos. Se realizaran algunos
ejercicios de resolucion de problemas en que los participantes, trabajando en duplas, deberan
encontrar la soluciéon a diversos problemas relacionados con los componentes de un DRON, asi como
de problemas relacionados con la manipulacién incorrecta de la Unidad de Control de un DRON que se
les presentard. Posteriormente, en el en el patio de maniobras, los participantes se reunirdn
nuevamente en grupos de cuatro y a través de la metodologia de trabajo colaborativo, utilizaran los
distintos comandos de la Unidad de Control, sin llegar a elevar a mas de 2 metros el DRON (la operacion
real corresponde al siguiente modulo).

Por ultimo, nuevamente se reunira a los 4 grupos en la sala y haran una exposicidon de los problemas
gue pudieron haberse presentado en la operacion, se consultard a los observadores si pudieron

identificar los mismos problemas que sus companieros.

Conceptos y definiciones claves a considerar en la Metodologia:

Actividades didacticas: Son las acciones que se emplean para hacer significativo un tipo de aprendizaje,
por ejemplo: Juego de Roles, simulaciones, gamificaciones, entre otras

Recursos didacticos: Son aquellos recursos y herramientas que sirven para complementar las
estrategias y actividades didacticas del proceso metodoldgico, como, por ejemplo: proyector, pizarrdn,
papeldgrafo, Tablet, videos, recursos tecnoldgicos, entre otros.

Equipos y herramientas: Contempla el detalle de Equipos y Herramientas, todos en cantidad suficiente
para la ejecucion segun cupos del curso y todo lo que se establezca en este item resulta vinculante para

efectos de ejecucion.

Se medira la coherencia entre los equipos y herramientas propuestos para la ejecucion con los
diferentes médulos del Plan Formativo.

El proponente deberd declarar, describir y cuantificar los equipos y herramientas, en cantidad
suficiente y adecuada para atender al nimero de participantes establecidos para cada curso.
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Materiales e insumos: Son todos aquellos implementos que sirven para realizar el curso y que se
pueden denominar materias primas, especialmente Utiles para realizar las diferentes actividades y
procesos. Debe haber coherencia entre estos, tanto en su tipo como en sus cantidades, para lograr la
competencia de cada uno de los mddulos.

Infraestructura: Es el conjunto de medios técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el

desarrollo de una actividad, por ejemplo: sala de clases, gimnasio, patio de maniobras, taller, entre
otros.
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ANEXO N°4. EQUIPOS, HERRAMIENTAS, MATERIALES E INSUMOS

, domiciliado/a en
Representante Legal de
, declaro que los planes formativos ofertados consideran la utilizacién de los

siguientes equipos, herramientas, materiales e insumos:

NOMDBIE Plan FOrMAtIVO: .....cucerieeirieeeesieeesceeiesesaesssssesssssneesssnssssssessssssesssssssssssssssssasssnsssssssasssssasssssanssnsanss

cédula nacional de

identidad N°

Detalle de equipos, herramientas, materiales e insumos, por mddulos, a utilizar durante la realizacién

del curso:
Nombre Descripcion  de | Cantidad de | Descripcion de | Cantidad de
Mddulo 1 equipos y | equipos y | materiales e | materiales e
herramientas herramientas por | insumos insumos por
participante participante
Nombre Descripcion  de | Cantidad de | Descripcion de | Cantidad de
Mddulo 2 equipos Yy | equipos y | materiales e | materiales e
herramientas herramientas por | insumos insumos por
participante participante
Nombre Descripcion  de | Cantidad de | Descripcion de | Cantidad de
Modulo 3 equipos Yy | equipos y | materiales e | materiales e
herramientas herramientas por | insumos insumos por
participante participante
Materiales e insumos que quedardn en poder del participante al término de la fase lectiva
Unidad de
N° | Nombre o tipo de material | Especificaciones Técnicas Cantidad medida3?

Instrucciones de llenado:

38 por ejemplo: Metros (mts.), kilos (k), pares, unidades, display, set, litros u otros, seglin corresponda.
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- Considerar que los materiales y equipos indicados en los Planes Formativos SENCE
corresponden a lo minimo que se debe considerar en la oferta de cursos del oferente.

- La cantidad de médulos dependera del Plan Formativo que se propone.

- Debe detallar la informacidn de herramientas, equipos, materiales e insumos para cada Plan
Formativo ofertado, por lo que deberd copiar estas tablas para cada Plan Formativo ofertado
e indicar el nombre del Plan Formativo.

Nombre, firma y timbre

Representante Legal Otec

(*) Nota: Se hace presente que la omision de firma y/o timbre, no afectara la validez del presente
anexo, para efectos de su evaluacion.

FECHA / / /
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ANEXO N° 5. GUIA DE APOYO PARA LA SELECCION DE SECTOR Y SUBSECTOR DE MODULOS
PROPUESTOS POR EL OFERENTE

Con la finalidad de facilitar el proceso de evaluacién de facilitadores se entrega la presente guia para
clasificar los mddulos propuestos por el oferente (al utilizar Anexo N°2-B), de forma que los sectores y
subsectores calcen con los que ya se encuentran cargados en el Catalogo SENCE.

Sector

Subsector

Especialidad

Actividades
profesionales,
cientificas y técnicas

Gestion y administracién de
empresas

Administracidon de oficina

Contabilidad administrativa

Gestidn de emprendimiento

Otras actividades

profesionales

Construccidn civil

Prevencion de riesgos

Acuicola y pesquero

Cultivo y crianza de peces

Buceo de recoleccion

Reproduccién y cria de peces

Moluscos y vegetales marinos

Recoleccidn de productos marinos

Reproduccién y cria de moluscos vy
crustaceos

Pesca artesanal

Buceo de recoleccién

Cultivo, reproduccion y crecimiento de
vegetales acuaticos

Pesca artesanal

Recoleccidn de productos marinos

Agricola y ganadero

Apicultura

Apicultura

Cria de animales y servicios
conexos

Actividad con animales menores o insectos

Cuidado y estética de mascotas

Ganaderia menor (ovino, caprino, porcino)

Floricultura y viveros

Floricultura

Fruticultura

Fruticultura

Operacién y mantencion de maquinaria
agricola

Procesos de packing

Sanidad vegetal

Horticultura

Cultivo

Horticultura

Operacién y mantencion de maquinaria
agricola

Otros agricola (productos no
tradicionales)

Recoleccidon de productos no madereros
(berries, hongos, maqui, entre otros)

Pecuario

Sanidad pecuaria

Produccion de semillas

Cultivo

Supervision 'y control de

agropecuarios

procesos

Transversal

Cultivo

Ganaderia menor (ovino, caprino, porcino)

Gestidn de inventario, almacenamiento y
abastecimiento

Operacién y mantencion de maquinaria
agricola

Sanidad pecuaria

Sanidad vegetal

Supervision 'y control de

agropecuarios

procesos
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Sector

Subsector

Especialidad

Tratamiento de suelo y técnicas de riego

Ventas (presencial, telefdnica, electrdnica)

Arte, entretenimiento y
recreacion

Artes escénicas

Artes escénicas (danza, teatro, canto,
musica, circo)

Artesania

Artesania en ceramica

Artesania en cuero

Artesania en fibras (mimbre, paja, junco,
crines, lanas)

Artesania en piedras, metales y vidrio

Fabricacion de otros

productos

materiales 'y

Orfebreria

Organizacion de eventos

Parques, zooldgicos y reservas
naturales

Parques, reservas naturales y demas

figuras de proteccion

Recreacién y deporte

Organizacion de eventos

Comercio

Grandes tiendas

Atencidn al cliente

Contabilidad financiera

Gestidn de inventario, almacenamiento y
abastecimiento

Manejo de cajas

Supervisidn y control en establecimientos
comerciales

Ventas (presencial, telefdnica, electrénica)

Supermercados Administraciéon de empresas
Atencion al cliente
Gestidn de inventario, almacenamiento y
abastecimiento
Manejo de cajas
Recursos humanos
Servicio de casino y comida rapida
Servicios asociados a la venta (reponedor,
repartidor, carnicero)

Venta, reparacion y|Armado y reparacién de vehiculos no

mantenimiento de equipos y
otros

motorizados

Venta, reparacion y
mantenimiento mecanico
automotriz

Electricidad y electrdnica automotriz

Mantencidn y reparacion de carrocerias

Mecanica general automotriz

Ventas al por menor

Supervisidn y control en establecimientos
comerciales

Ventas (presencial, telefénica, electrénica)

Construccion

Actividades especializadas de
construccion

Jardineria

Mantencidn y reparacion de sistemas de
elevacion

Edificacion

Albafiileria

Carpinteria

Enfierradura

Hojalateria

Instalaciones sanitarias y gasfiteria

Obras menores de edificacidon
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Sector

Subsector

Especialidad

Operacién y mantencion de maquinaria
para construccion

Terminaciones y revestimiento

Instalaciones eléctricas, de

gasfiteria y climatizacion

Climatizacidn y refrigeraciéon

Instalacion % mantenimiento de

electricidad domiciliaria (baja tension)

Instalaciones sanitarias y gasfiteria

Montaje industrial

Montaje industrial

Elaboracién de | Elaboracidén y conservacion de | Operacién de equipos y herramientas para
alimentos y bebidas alimentos la operacidn logistica
Procesamiento de agua
Procesos de packing
Productos derivados de carnes rojas vy
blancas
Productos derivados de frutas y verduras
Productos derivados de los lacteos
Supervision 'y control de procesos
industriales
Lacteos Ganaderia menor (ovino, caprino, porcino)
Productos derivados de los lacteos
Otras bebidas y tabaco Fabricacion de otros materiales vy
productos
Panadero Panaderia, pasteleria y reposteria
Vitivinicola Viticultura y enologia
Gastronomia, hoteleria | Gastronomia Cocina
y turismo Higiene y manipulacién de alimentos
Panaderia, pasteleria y reposteria
Servicio de bar y comedores
Servicio de casino y comida rapida
Servicios de banqueteria
Hoteleria Hoteleria
Turismo Agencias de turismo y tour operadores

Servicios de guias o informacidn turistica

Informacién y
comunicaciones

Tecnologias de informacion

Administracién de base de datos

Conectividad y redes

Disefio, desarrollo y programacién (pdagina
web, aplicaciones moviles, video juegos,
entre otros)

Manejo de redes sociales

Programas y software computacionales
especializados

Seguridad y calidad de los sistemas

informaticos

Soporte informatico

Manufactura metalica

Metallrgico metalmecdnico

Estructuras metalicas

Fabricacion de productos, piezas y partes
metalicas

Instalacion y mantenimiento de

electricidad industrial

Mantencidn y reparacién de maquinas y
equipos industriales
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Sector Subsector Especialidad
Operacién y mantencion de maquinaria
para construccién
Soldadura
Supervision 'y control de procesos
industriales
Manufactura no | Fabricacion de maderas vy |Fabricacién de productos de madera
metalica muebles Fabricacion de productos textiles y de

tapiceria

Otras industrias

manufactureras

Energia solar

Productos textiles

Fabricacion de otros

productos

materiales vy

Fabricacion de productos textiles y de
tapiceria

Mineria metalica

Mineria del cobre

Exploracion y explotacion de mineria
metdlica (cobre, oro, plata, y otros
metales)

Mineria no metalica

Petréleo y gas natural

Explotacion de petréleo y gas natural

Servicios

Imagen y cuidado personal

Imagen y cuidado personal

Servicios administrativos y de
apoyo

Aseo en oficinas y establecimientos
comerciales

Atencidn al cliente

Gestidn de emprendimiento

Servicio de conserjeria y porteria

Servicios de reciclaje vy
eliminacion de residuos

Recuperacion y recogida de material

reciclable

Servicios de seguridad

Servicio de guardia de seguridad

Servicios para el hogar

Cuidado de personas

Servicios para el hogar

Servicios de salud vy
asistencia social

Servicios de asistencia social

Cuidado de personas

Servicios de salud

Ventas (presencial, telefénica, electrénica)

Servicios financieros vy
de seguros

Servicios financieros

Servicios bancarios

Silvicultura y
actividades forestales

Forestal

Combate de incendios

Explotacion forestal

Suministro  de
electricidad y agua

gas,

Agua

Procesamiento de agua

Electricidad

Atencidn al cliente

Instalacién vy mantenimiento de

electricidad domiciliaria (baja tensién)

Lineas de distribucion eléctrica (media y
alta tension)

Energias renovables
convencionales

no

Energia biomasa

Energia solar

Explotacion forestal

Instrumento de gestibn  ambiental
(proyectos de inversidon y evaluacién de
impacto ambiental)

Operacién y mantencion de maquinaria
forestal

Supervision 'y control de

forestales

procesos

Transporte y logistica

Agencias de aduana

Tramitacion aduanera
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Sector

Subsector

Especialidad

Logistica

Gestidn de inventario, almacenamiento y
abastecimiento

Gestidn de transporte y distribucion

Operacién de equipos y herramientas para
la operacidn logistica

Servicios postales

Servicios postales

Tramitacion aduanera

Transporte maritimo

Operaciones portuarias

Transporte terrestre

Transporte terrestre de carga

Transporte terrestre de pasajeros
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ANEXO N°6. FORMULARIO INGRESO DE GARANTIAS

ANTECEDENTES:

Razdn Social Ejecutor/Proveedor:

RUT Ejecutor/Proveedor:

Tipo de Garantia:
(Boleta/Pdliza/Cheque/Vale Vista-Depdsito a la
Vista/Certificado de Fianza Ley N°20.179/Endoso)

Garantia N°:

Emisor:

Monto:

Fecha de vencimiento:

Para garantizar:
(Fiel Cumplimiento/Estado de Avance)

ID Licitacién o Concurso Publico:

Direccion Regional de SENCE que recepciona:

EN EL CASO DE PRESENTAR GARANTIA PARA UN PROGRAMA DE CAPACITACION:

Glosa:

Programa:

N°y Fecha Resolucidon de Seleccién o Adjudicacion

Codigo de curso:

Ano:

Linea:

Llamado:

Codigo SIC
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ANEXO N°7. DECLARACION JURADA LEY N° 20.393

Quien suscribe, , cédula nacional de identidad N°...... ,
Representante Legal de “ ”, Rol Unico Tributario
N° , ambos domiciliados en comuna,

, ciudad , Region de ,

declara en forma juramentada que al organismo al cual representa 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”.

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA / / /
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ANEXO N°8. DECLARACION JURADA SIMPLE PERSONA JURIDICA

Sefiores
SENCE
Presente

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL PROPONENTE

CEDULA DE IDENTIDAD ESTADO CIVIL PROFESION U OFICIO

DOMICILIO COMERCIAL

En representacién de la empresa:

RAZON SOCIAL RUT

Declaro bajo juramento que la empresa que represento no incurre en ninguna de las prohibiciones o
inhabilidades que a continuacidn se sefialan:

1. Haber sido condenada por practicas antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales
del trabajador, dentro de los 2 afos anteriores.

2. Tratarse de una persona juridica de la que formen parte funcionarios directivos del SENCE, o
personas que tengan la calidad de cdnyuge, hijo, adoptado, o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive, respecto de un directivo del SENCE.

3. Tratarse de una sociedad andnima abierta en que un funcionario directivo del SENCE, o
personas que tengan la calidad de cdnyuge, hijo, adoptado, o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive, respecto de uno de dichos directivos, sea
duefio de acciones que representen el 10% o mas del capital, ni con los gerentes,
administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

FIRMA

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA / / /
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ANEXO N°9. INFORME DE TRABAJADORES Y PERSONAL A HONORARIOS QUE SE DESEMPENERA EN
EL PROGRAMA OFICIOS, LINEA PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD

Dando cumplimiento a la obligacion establecida en las Bases que requlan el programa Oficios, Linea
personas en situacion de discapacidad, a continuacion, paso a detallar a los trabajadores/as, incluidas
las personas a honorarios que se desempefiardn en la ejecucion de los cursos:

Nombre y Apellido Cédula de Identidad Calidad Contractual

O 0 N O L A W N R

~
(=]

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA / / /
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ANEXO N°10. ACTA DE ENTREGA PARA LA INTERMEDIACION LABORAL DE EGRESADOS APROBADOS
DEL PROGRAMA OFICIOS, LINEA PERSONAS EN SITUACION DE DISCAPACIDAD

ANTECEDENTES

Nombre Representante OMIL

| Comuna |

Nombre ASL

Nombre Ejecutor

| Fecha |

Nombre Curso

Cddigo Curso

DESCRIPCION BREVE DE PRINCIPALES RESULTADOS POR ETAPA

Nombre participantes derivados para recibir Intermediacién Laboral

Principales acuerdos

LISTA ASISTENTES:

NOMBRE

CARGO

OMIL/ASL

FIRMA
Representante
OMIL

FIRMA
APOYO SOCIO LABORAL
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2.- Publiguese, el presente acto en el sitio electrénico del
Servicio Nacional de Capacitaciény Empleo: www.sence.cl para los efectos de lo sefialado en el articulo
7 de la Ley N°20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
RODRIGO Firmado

digitalmente por

PATRICIO RODRIGO PATRICIO

VALDIVIA VALDIVIA LEFORT
Fecha: 2023.03.01

LEFORT 12:53:53 -03'00"
RODRIGO VALDIVIA LEFORT
DIRECTOR NACIONAL (S)
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

LRF/GFU/KIG/PVC/MRB/TVD

Distribucién:

- Direcciones Regionales

- Departamento de Capacitacion a Personas

- Departamento de Desarrollo y Regulacidon de Mercado
- Departamento de Administracién y Finanzas
- Departamento Juridico

- Unidad de Fiscalizacion

- Unidad de Auditoria Interna

- Oficina de Partes

Exp.: E3953/2023
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