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vIsT()sr

Lo dispuesto en la Ley N" 21.125, de Presupuestos del Sector
Público del año 2019; el DFL l/19653, que fúa Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley
N'18.575, Orgánica Constitucional de Bases Cenerales de la Adminisración del Es¡ado; las facultades que
me otorga el aficulo E5 N'5 de la ley N"19.518; el Decrero No42, de 201l, del Ministerio del Trabajo y
Previsión Social; el Decreto Supremo No E4, de 2E dejunio de 2018 del Ministerio del Trabajo y Previsión
Soc ial y lo prccepruado en la resolución N' I .600, de 200E, rnod ificada a lravés de Resolución N'I 0 de 20 I 7,
de laContraloria General de la Repúblic4 que fúa noflnas de exeñción deltiiñite de loma de razón.

TF\IF\IX) I)RFSF\TF:

l.- La Ley No 21.125 de Presupuestos del SectorPúblico del
año 20 I 9, ha contemplado la asignación I 5-05-0 I -24-0 I -0 I I -06, que riene por objeto fi nanciar el Prograña
Capacitac¡ón en Oflc¡os.

2.- Ls glosa No 06 de la asig¡ación ¡nd¡cada, dispone que los
componentes, lineas de acción y requisitos de irgreso comprendidos en el Programa y los demás benefic¡os
y meca¡ismos d€ control a que esta¡á afeclo su desarollo. serán los establecidos en el Decreto N' 42, de
201l, del Ministerio del Trabajo y Prev¡sión Social, el cual "Establece componentes, líneas de acción y
procedimientos, modalidades y mecanismos de control del Programa de Capac¡tac¡ón en Oficios".

3.- Que a lravés de Providencia N'2.{6, de l0 de mayo de
2019, la Jefa del Departamenlo de Capacitación a Personas remilió al Deparamento Jurídico, para re!isión
y aprobación,'¡Instrucfivo p¡r¡ tr Ejecución del Programs de Crpsc¡lación en Ofic¡os Proyecto +R de
la Líne¡ Infr¡clores de Ley, sño 2019".

RESt El,\',O:

l.-Apruébese el"lnstructivo para la Ejecución del programa
Capacitación en Oficios Proyecto +R de Ia Linea lnfraclores de Ley, año 2019", cuyo texto se transcribe a
continuación:
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1. DESCRIPCIÓN DEL PROCRAI\trA CAPACITACTóN EN OFIClos: FASf,S. C0MPONENTES
Y BENEFICIOS

I.I. FASE LECTIVA
1.1.1. Componente de Apoyo Socio Laboral

EI Programa Capacitación en Oficios Capacilación en Oficios tiene por obje¡o generar comperencii§
laborales en las personas wlnerables, con el propósito de aumenlar la posibilidad de encontrar un empleo de
calidad y/o en caso de tratarse de trabajadores o trabajadoras independienles, aumentando sus ingresos. Lo
anlerior. a lravés del desafiollo de actividades de Formación de Oficios pam el empleo.

Las fases o componentes de la Línea lnfractores de Ley son los siguientes

DISPOSITTVOS DE APOYO DEL PROGRAMA
i.3.1. Subs;dio Diario
L3.2. Subsidio Inserción Laboral
1.3.3. Seguros de Accidentes
1.1.4. Licencia Habiliranle o Cenificacrón

El Programa "Compromiso Pals". corresponde a unapolílicade Estadoque busca avanzar hacia un desarrollo
pleno e integral, para todos los chilenos, especialmente para los menos favorecidos, generando opofunidades
e identificando los problemis que poseen alrededor de | 6 grupos vulnerables de nuestÍo país, a fi n de atender
sus necesidades a lmvés de la colaboración público - privadal

Uno de eslos grupos lo conforman, precisamente, las personas privadas de libetad, principalmente aquellas
person¿§ que se ven vulnerados por la ausencia de ofertas adecuadas en reinserción social y laboral.

En ese sentido, se conformó una Mesa de Trabajo, en donde este prograña se etunarca. El foco de la Mesa
N' I 5: Personas en el S istema Penitenciario sin acceso a Programas de Rehabililación y Capacitac ión, busca
mejorar el sistema de ofefa programática considerando las necesidades parriculares de esta población
objetivo. Esta mesa es lide¡ada porel Ministe¡io de Justicia con la paficipación del Ministerio del Trabajo y
Previs¡ón Social, Minis¡erio del lnleriory Seguridad Pública. Ministerio de Educación, SENCE, Gendarmería
deChile, además de relevantes acloresdel mundo privado y sociedad civil. Para lograr el desafio, seencuentra
en desarrollo el "Progra¡na +R", con el cual se bt§ca apofar, a través de l¿s buenas práct¡cas del mundo
público y privado,los procesos de reinserción y reconstrucción de las personas que han pasado porelsislema
penal, donde SENCE, cumple un rol sumamente impotante para llevar a cabo esta iniciativa.

En esle contexto, elPrograma +R buscainstaurar una política públicaque ponga énfasis en la alianza pública-
privada mediante un modelo de gestión integral, que incorpora procesos de intervención al interior de los
recintos penitencia.rios, de prepanción para el egreso y de integración a la comun¡dad. Dado este escenario,
la población objelivo de sste programa se centra en aquellas personas que se encuentran bajo la custodia y
adminislración de Genda¡mería de Chile, que buscan oportunidades concrelas de capacitac¡ón y reinserción
laboral como pate de un proceso de cambio.

3, CONDICIONES DE f,Jf,CUCIÓN DEL PROGRAMA

Las condiciones gensrales de ejecución del programa son las que se señalan a conrinuacjón

2. PROGR{MA COMPROMISO PAÍS / PROCRAMA +R



,.T. PLAZOS GENERALES f,STABLf,CIDOS PARA EL PROCESO DE EJECUCIÓN

La ejecución de los cursos y denrfu componentes y fases que contempla el program4 deberá rcgise por los
sigu¡entes plazos, que adicionalmente se de¡allarán en los puntos siguie¡les del presenle instructivo, según
corresponda el proceso de ejecución:

Plszos o coBdiciones
Eieculorcs sE\(-[]

Firma de Convenio 15 di¡s hábiles para suscripción del
Convenio, desde la publicación de
Resolución Exenta de Selección de
Ofefas /Cursos, Por razones fundadas.
califi cadas por el director regional, este
plazo podrá amplia¡se en hasta 5 dias
hábiles adicionales.

5 df¡s hábiles después de publicada Ia
Resolución de Selecc¡ón, para entregar
al oferente selecc¡onado Ia
información que corresponde para la
firma de convenios.

Aprobación de
Facilitadores

l0 dl¡s hÁbiles una vez registrada por
la D¡rección Regional laResolución de
Aprobacióñ de Convenio en SIC y en
el sislema de comunicac¡ón de
facililadores, pa¡a geslionar el proceso
de comunicación o presentación a
evaluación de, al menos, I rclator para
módulos de oficio y I relator para
módulos lransversales,

5 di¡s hábiles pa¡a registrar en SIC y
en el sisterna de comunicación de
facilitadores el número y fecha de la
Resoluc¡ón de aprobación de convenio
del ejecutor.

Aprobación de tutores
de Apoyo Socio
Laboral

l0 diss hábiles a contar de la
recepción digital de la Resoluc¡ón que
aprueba convenio, para Ia presentación
de los documentos que permi¡en a la
Dirección Regional evaluar a los
tutores de Apoyo Soc¡o Laboral.

5 dlss hábiles desde la recepción
formal de Ia dorumentación de los
tutores, para la revisión de Ia

docurnentación y, aprobación o
devolución con observaciones y
sol;citud de correcc¡ones si amerita-

Solicitar inicio de 5 dl¡s hóbiles de anticipación a la
firma y preseñlación del Acuerdo
Operalivo.

No participa del proceso

Inicio de curso 30 dl¡s corridos a palir de la total
trainitación de la resolución que
aprueba elconvenio,

No paficipa del proceso

Solicilud de prónoga
de inicio de curso

30 dl¡s corridos a patir de vencido el
plazo iñicial para inicio del curso-

No paricipa del proceso

Formulario de Inicio
de Curso (Formulario

N.l )

En el s€gundo dls de clsses deberá
ingresar el Formulario No I al sistema
e inforrnar a laDirección Redonalque
corfesponda-

2 días hábiles para su visación desde
notificado el ingreso del formulario.

Reemplazo o

Incorporación de
participantes

2 di¡s hÁbiles a contar del ingreso real

del participante al curso, para registrar
en sistema en el Formulario N"l
Comple¡nentario.

2 dias hÁbiles para su visación desde

notificado el ingreso del Iormulario.

Registro de as¡slencia
CN SIC

Máximo 48 horas de realizada las
clases,

No paticipa del proceso

Presentación de PIan
de Nivelación

3 dfrs hÁbiles de antelación a su
implemenhción para ingresar a
sisterna y solicilar aprobación a ¡a

Dirección Regional conespondienle.

Miíximo de ¿18 horas para Ia
aprobación del Plan de Nivelación.
para los alumnos que se encuenlren
entre un 65%y 7470 de asislencia final.
El ejecutor no podrá iniciar la
nivelación sino cuenla con su

aprobación.
Formulado de C¡erre
o Término de Fase

Lectiva

3 dlss hábiles desde finalizada la Fase

Lectiva o realizada la nivelación, pam
ingresar el Formula¡io de Cieme o
Término de la Fase Lectiva al sistema
e informar a laDirccción Regionalque
corresponda, presentando el libro de
cleses del curso.

l0 dl¡s hibiles para su visación desde
notificado el ing¡eso del formula¡io.

.1



Cro¡ograma de
examinación para
Licencia Hab¡l¡tante o
Cenificación

l0 dí¡s hábiles contados desde la
visación aprobada del formulario de
término de la Fase Lec¡iva.

Realizar
modificaciones al
Formulario de Ciene
o Térm¡no de Fase

Lecliva

3 diss hábiles para realizar las
modificaciones en sistema y adj untar Ia
documentación fallante. en caso de
visación rechazada.

5 dírs hábiles pa¡a pam la visación
desde nolificado el ingreso del
formulario,

Ceremonia de Entrega
de Diplomas

15 díss hábiles contados desde la
visación aprobada del formulario de
término de la Fase Lecliva.

Colocación de
pañic¡pantes

Hasta 90 díás corridos después de la
visación aprobada del formulario de
término de la Fase Lecliva.

Formulario de
Término de Fase de
Inserción Laboral
(Formulario N'4)

5 df¡s hábiles de flnalizado el plazo
anterior, par-a ingresar el Formulario
N'4, adjunlar documentación asociada
e informar a la Direccióñ Regional
corespondiente.

5 dias hÁbil€s para su visación desde

noliflcado el ingreso del formulario-

Cabe señala¡ que, ante cualquier incumplimiento de eslos plazos, imputables al ejecutor, facul¡a¡á a SENCE
para aplica¡ las muhas corespondientes, de acuerdo a lo señalado en las bases del prog¡ama.

J.2. APROBACIÓN Y COMU\ICACIóN DE FACILITADORES

Los ejeculores deberán remitirse al N'l del capitulo lll del "Nu€vo Mrnual de Operación de Procesos
Transverssles - Program¡s d€ Capac¡tación Depsrt¡menlo de C¡pscitsción ¡ Person¡s", aprobado por
este Servicio Nacional a lravés de Resolución Exenta No 0022, de 3 de enero de 2019, el cual contempla los
requisitos para Ia aprobación y comunicación de facililadores. así como Ias causales para dejar de serlo.

.].3. ROCLAMENTOINTERNO

El ejeculor deberá contar con un reglamenlo inlerno de acuerdo a lo señalado en N'2 del capítulo lll del
''Nuevo Manual de Procesos Transversales", anles señalado. que señala la obligac¡ón y procedimien¡o de
mantener esle ¡ipo de reglamento,

3.¡. ACTIVACIÓr- DEL f,JECLTOR EN slC

Pam que elejeculorpueda operar en SIC, deberá contar con clave pam el sis¡em4 tener el es¡ado de su ofeta
en calidad de conven¡o aprobado y, al menos, dos fac¡l¡tadorcs aprobados y cargados en SIC, uno pa¡a

módulos rransreñales y orro para módulos récnicos.

Para cumplir coD las cond¡ciones mencionadas se requiere

r' Cañbio de estado de los cwsos en SIC- lnavez firmado y aprobado el/los Convenio/s, la Dirección
Regional conespondiente deberá cambiar en SIC el eslado de los cursos de "Habilitado" a
"Convenio Aprobado", para ello debe ingresar el N'de resolución y lecha de aprobac¡ón del
convenio a S¡C.

{ ('lave pora operur en S/Ci En caso de que elejecutorno cuenle con clave para operar en SIC, deberá
ulilizar el procedimiento vigente para ob¡ención que figura en el sistema.

r' Facilitadores aprobador: El ejecutor deberá haber comunicado a su equipo inicial de facilitadorcs
constituido por, al menos, un facili¡ador para ejecuc¡ón de módulos t¡¿nsversales y otro para
ejecución de m&ulo técnico,los que deb€rán estar aprobados y de serasi, éstos seá¡ incorpomdos
al sistema y relacionados con su ofeta,

OFICINA DE CONTACTO O DE ATENCION DE PUBLICO Y COORDINADOR
ACADÉMICO

3.5.

Si el oferente seleccionado no cuenta con ollcina administraliva acred¡tada en los términos dispuestos en el
N'3 aliculo 2l de la Ley N'19.518, en la región en la que implementará su ofe(a, deberá disponer de una
ofic¡na de conlacto o de alención de púb¡ico, en un plazo no más allá de 10 dias hábiles contados desde la
total tramitación del convenio, en caso contrario dicha ofefa asociada a la región, será deshabilitada (el/los

5

No participa del proceso



curso/s no estarln disponible/s en la plataforma de postulación), por la Dirección Regional mientras no se

dé cumplimiento a lo solicilado.

S¡ transcurridos l5 días corridos contados desde la deshabilhación de la olerra, el ejecutor no acredila ante
la Dirección Regional la existencia de la oficina de contaclo en los rérminos dispuesb en el presente
inslruclivo, la ofefa regional quedará sin efecro. poniéndose término al convenio de manem anticipada,
debiendo el ejecutor, en caso de haber solicitado estado de avance, efectuar el reintegro al SENCE, en caso
contrario, se haráefectiva Ia garantla otorgada por dicho concepto. De igual form4 se hará efectiva la garanlia
de fiel cumplimiento otorgada.

Esta oficina regional deberá ser perin¿mente, m¡entras la ofela se encuentre vigenle en postulación y/o
ejecución. Además, debeá co¡tar con hora¡io de atención establecido, al menos, por med¡ajomada d¡a¡¡a
tres veces a Ia sema¡a como ñinimo, contar con entmda independiente, con si¡las pam la atención y espera
de público y, al menos un pendón a modo de señalética que la identifique y distinga durante los horarios de
atención.

La oficina de contacto o de atenc¡ón de público hace referencia a las instalaciones fisicas donde es posible
conlaclar y ubicar directamen¡e al Pelsonal Administmtivo, Coordinador Regional y demas profesionales
para la implementación de la ofeña seleccionada (facilitadores. por ejemplo), cuyo objetivo es que la
Dirección Regional y el participante puedan contac¡arse con un representanle del ejecutor cada vez que Io
requieran, ta¡to para coordinar la ejecución de la oferta de parte de SENCE, así como también Ios
panicipanles puedan resolver las necesidades que se les presenten. Esta oficina tiene carácter obligatorio y,
en caso de modificarse la ubicación fisica de ésla. deberá da¡se a conocer a SENCE al me¡os con 5 dias
hábiles de antelación a produc¡rse el cambio, lo cual deberá quedar consignado en Anexo de Acuedo
Opemtivo coÍespondiente.

].6, COORDINADORACADÉMICO

Toda oficina del ejecutor deberá contar con un ií¡ea de coordinación académica a cargo de la ofefa
seleccionada. Esta coordinación debeá estar a cargo de una persona que rcpresente al ejecutor en la rcgión
para efectos de la ejecución de la oferta, siendo responsabl€ de los aspectos que dicen relación con la
programación y ejecución del o los cursos en lo que concieme a sus rspectos académicos.

El ejecutor deberá contar con! a lo menos, una persona a cargo de la coordinación regional, quien deberá
cumplir con las labores de coordinación académica aquí detalladas y, con todos los procesos asociados a la
implemenlación de laofefadel ejecutor. Ambos ro¡es podún sercumpl¡dos porunamisoa person4 s¡empre
y cuando la cantidad de cursos simul¡iinea a su cargo no supere los seis.

Labores mínimas a cargo de la coordinación académica de la oferta de capacitación

. Conocer el plan foÍnativo y ¡a programación de los Acuerdos Operativos de los cursos, de manera
lal de organizar la disposición de los insumos, equipos y henamientas en tiempo y foma para
participantes y facil¡ladores según módulo;

. Coordinar y programü las diferenles eup?§ y actividades de los cursos de manera tal que procesos

de nivelación de horas, cereñonia de entrega de diplomaso, cualquier otra actividad o necesidad del
curso se encuent¡e debidamente organizada y coñunicada a todos quienes palicipen de ella;

. Coordinar todos los procesos de evaluación considerados en los diferenles módulos de los cursos,
de manera tal que cada curso cuente con un registro de los instrumentos de evaluac¡ón utilizados,
fechas de aplicación, registro del instrumento y nota de las evaluaciones por paticipante;

. Apoyar la gestión de los facilitadores en cuanlo a necesidades de implemenlac¡ón de los módulos y
las sesiones de capacitaciónl

. Coordinar los procesos de inducción de facilitadores para el apropiado uso y registro del libro de
clases y los diferenles aspectos de ejecución del curso;

. Coordina¡ las acciones o actividades que sea menesteren lo que concieme alTutorde Apoyo Socio
laboral en relación a ¡os fac¡litadores y etapa de colocación;

. Reunir y sislemalizar toda la infoúlacióñ pertinente para efec¡os de procesos de Cetificac¡ón de
Competencias Laborales por paticipante aprobado en la Fase Lectiva, en c¿so de que todos o pate
de los cursos que le coresponda coordinar, pudiera, acceder a dicho proceso;

. Reunir y digitalizar las pautas de evaluación aplicadas a cada uno de los módulos de oficio, como
también sistemalizar dicha información de acuerdo a formalo e instrucción de SENCE contenida en
este instructivo.



].?. POSTT]LACIóIDEPARTICIPANTES

Podrán postular a la Línea Infractores de Ley, del Programa Capacitación en Oflcios, aquellas personas que
cumplan con los requisitos que establece el Decreto N'42, de 201 I, del M¡nisterio del Trabajo y Previsión
Social, que formen parle del sistema cerrado de Gendarmeria de Chile, con el propósito de mejorar las
posibilidades de empleabilidad de esta población y de apoyar los procesos de reinserción social que efectúa
el Esiado.

De igual forma, deberán cumplircon los requisitos adicionales que el Plan Formativo seleccionado al ejecutor
pueda establecer, considerando el tipo de oficio a impaiir.

lnfractor de Ley corrcsponde a aquella persona que ha desobedecido o transgredido alguna norma penal del
ordenamien¡o j uríd ¡co, que ha sido sancionada con algún tipo de pena consagrada en la normativa nacional,
sea privativa de libetad o no, y que se encuentre cumpliendo efect¡vamente dicha sanción.

Los postulanles interesados en paficipar del Programq dada su condición de privación de libetad, deberiin
ser inscritos por los respectivos organismos ejecutores en la platafoñna de postulac¡ón dispuesla para ello,

Para efectos de veriflca.r la condic ión de infraclorde ley, elsistema informático definido por SENCE realizará
el cruce con otras instituciones públicas, validando la fecha de nacimienro del paricipante, en el evenlo que
al momento de postul¿J se presente cédula de identidad, en caso conlrario,la verificación se efectua¡á a través
de certiñcado de reclusión emilido por la respectiva Unidád Penal al momento de la postulación al curso.

En el caso de personas en situación de discapacidad, éstas deberán acreditar dicha condición a través de

alguno de los siguientes documentos:

. Documento extendido por el Registro Nacional de Discapacidad, o

. Celificado del COMPIN, o

. Cetificado del Registro Civil e ldenrillcación. o

. Comprobante de pago de pens¡ón de inval¡dez, o

. Cetificado médico que acredita la situación de discapacidad.

Pam las personas que corresponden al segmerto adulto mayor, deberán acreditar con su cédula de identidad
vigen¡e que es mayores de 60 años.

J.8. f,XCLUSIONES

Sin perjuicio de ello, no podrán participar aquéllas personas infractoras de ley que posean inhabilidades
propia§ que exigen determinados oñcios o sec¡ores productivos.

Una vez abielo el proceso de postulación, los Ejeculores deberán contar con un horado de atenc¡ón que
permita a los poslulantes informarse sobre el Programa en las distintas sedes qu€ posea-

Los Ejecu¡ores debenán realizar las actividades de promoción y publicidad que sean pefinentes para la
difusión del Programa. Esto incluye reuniones ¡nformativas grupales o individuales donde se dé a conocer a
los postulantes Ia disponib¡lidad de cursos con que cuenta, lugar y horarios de realización, especialidad.
objetivos y módulos de la formación con una breve, pero clara descripción de la misma. También, deberán
dar a conocer el tiempo de duración de la formación y beneficios que recibiñin por acceder al curso. Coñ
lodo, los procesos de difusión lenitorial del Programa debeñán ser previamente acordados coñ la Dirección
Regional del SENCE respectiva y deberán ser desarrollados bajo el narco de ¡os lineamientos
comunicacionales otorgados po. el Servicio.

El proceso de postulación se entiende finalizado, cuando el postulanle selecciona uno o más de un curso de
su interés, cons¡derando que sólo podrá quedar inscrito en uno.

Los Ejecutores no podrán solicitar a los postulantes, en el marco de la postulac;ón, documentacióñ adicional
a la eslablecida en el presente ¡nslructivo. Y en el caso que se ienga que realizar algún triímite adicional, no
podrá ser a coslo del postulante.

1

No podrán pafic¡par del Programa las person¿s que, al momen¡o de postula¡, se encuenren inscritos como
alumnos rcgularcs en Institutos Profesionales, Centros de Formación Técnicay/o por Universidades Estatales
y Privadas.



].9. SELECCIÓN DE POSTULANTES

Este proceso ocune a partir de la apertura de la postulación a un curso que realiza el Encargado Regional y
consisle en que el Ejecutor ¡oma contaclo con los postul¿¡tes regislrados en el sistema para cada uno de sr§
cursos y deñne el listado de polenciales personas que asistiriin al curso cuando éste se inicie,

El Ejecutor deberá contactar a ¡os postula¡tes ingresando en el sistema, para cada uno de ellos, el resultado
del contacto y motivos de no conlacto de ¡a s¡gu¡ente manera:

Contactsdo: Se lomó contaclo con el postulante y se le citó a entrevista

Los Ejecutores deb€Íin selecc ionar a los postulantes de acuerdo con lo señalado en la EEpa N'I de Selecc ¡ón
y Diagnóst¡co del componenle de Apoyo Socio Labor¿l del 'lnsrructivo del Apoyo Sociolaboral para
acompañ¿uniento del proceso de capacitación del Depafamento de Capacitación a Personas, año 2019",
aprobado por Resolución Exenla N" 018, de 02 de enero de 2019, de esie Servicio Nacional.

Estaselección la ¡ealizan los tutores de Apoyo Socio Laborala través de la aplicac¡ón de la flcha de Selección
y Diagnóst¡co, en la cualse realiza la caracterizac ¡ón yconocimiento delpaticipante, que permite identificar
sus inlereses, aptitudes y expectativas respecto del curso de capacitación, asi como delectar las posibles
barreras sociolaborales que puedan ¡ncidir en el proceso de inserción laboral y las necesidades o disposición
delpaf¡cipant de insetarse laboralmente acorlo y mediano plazo. o b¡en identificar a aquellos participantes
que buscan Ia formalización de su negocio.

Dada la impodancia de la aplicac¡ón de esta ficha. es necesario que el ejecutor comunique a los postulanles
el tiempo eslimado que debe destinar para esla entrevisla, pa.a asegurar un correcto proceso de diagnóslico
v posterior selección.

La información recopilada de cada postulanle, en esta primem etapa de Apoyo Socio Laboral. deberá ser

regislrada en el sislema SIC donde el ejecutor deberá ingresar un resumen de la información y adjunlar la
ficha de "Selección y Diagnóstico" del pofulanle. No se podú confirmar a un porulanle en el sistema SIC,
si no existe registro de la información de selección y diagnóstico y la correspondiente carga de la ficha.

En el caso de los postulantes no seleccionados. e I ejec utor deberá modificar elerado de contacb a la opción
'No Contactado", seleccionando uno de los siguientes motivos. se8ún corresponda:

El postulante confirmó cita a Ia entrevista, pero no asistió.
No acepla Ia enlrevisla cuando se le conlacta la primem vez,

Durant€ la entrev¡sla declina seguir en el proceso.

No resulo apto en el proceso de selección.

Realizado el proceso de Selección, el ejeculor deberá dar p¡so a la confirmación de lodos los postulanles
selecc¡onados, cambiando en el sislema el eslado de contacto a la opción "Confirmado".

].I0. CONFIRMACIÓN

Los postulantes no confirmados podrán optar por postular en oiro curso, o bien. mantener su poslulación
inicial hasla que se genere un cupo que le pemita incorporarse al curco, teniendo en cuenta que hasta la
ejecución del l5% de las horas lotales de Ia Fase Lectiva, se pcrmite efectuar reemplazos (por deserción),
una vez transcurrido esle plazo y de no generarse una vacanle. se liberará automáticamente la postulación.

Tanlo en el proceso de selección como en el de matricul4 es rnuy impofanle que el ejecutor verifique y
actualice los dalos de contacto y demás información registrada por cada participante, ya que esto asegura la
calidad de la iñformación j unto con permitir elcontacto con los poslulantes en otros procesos. Debido a esto

úhimo y aunque se indica en la plataforma de postulación, el ejecutor deberá poner especial atención en que

los dalos de contacto correspondan a los datos del postula¡rte y no sean lalsos o conespondan a información
de ¡erceras personas o ¡ns¡ituciones. Cabe señalar, que de ninguna manerapodrán figuraren sistema los datos

del ejecuror como datos de contacto del postulañre.

AI realizar la confirmación, el ejecutor deberá ¡nformar al paficipanrc que, de producirse un inicio fallido,
produclo de la faha de paticipantes necesa¡ios para cumplir con el min¡mo establecido en el numeral 4.1 (el
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60% del cupo autorizado), su asistencia no conlará con subsidio para ese día de inisio del curso y se
programará una nueva fechade inicio.

3.IO,I. DESISTIMIENTODf CONFIRMACIóN

El poslulante que se encuentre confirmado en un determinado curso, podrá desistir de continuar en este
proceso, hasla antes del inicio del curso, paratalefecto, el postulanle confirmado deberá informar al ejecutor
su desistimiento antes de la firma del Acuerdo Operativo, para que éste cambie el estado de conlacto en el
sislema a la opciónNo Confirmado;

Luego del desistimiento del postulante al curso podrá:

a) Postular a olro curso del mismo Ejecutor, que cuente con cupos disponibles;
b) Postular a curso seleccionado a otro Ejecutor que cuente con cupos disponibles, o
c) Desistir de continuar paficipando en el Programa. Sin perjuicio de esto, el poslulante podrá oplar a

postular nuevamente a un curso, mientras existan cursos seleccionados con cupos disponibles.

Sielpostulante decide desisttde paficiparen un curso luego de aulorizado el Acuerdo Operativo del Curso.
corresponderá el proceso de cambio de curso detallado en este Infruclivo, lo que podrá realizar mientras no
se encuentre vencido el plazo para realizar reempl¿rzos en el curso en el cual se encuenlra confirmado,

3.10.2. CIf,RRf, DEL PROCESO DE CONFIRMACIÓN Dtr POSTULANTES

Si el ejeculor cumple con, al menos, el 60% de postulantes en estado "Confirmado", respecto del cupo total
del curso, el Ejecutor podrá dar por concluido e¡ proceso de definición de curso para dar paso a Ia firma del

Acuerdo operativo.

El cierre del proceso de confirmación de postulantes deberá ser autorizado por la Dirección Regional, en

función del número de postulantes del curso, resultados de contacto y tiempo transsurrido entre la apertura
del período de postulasión y la fecha de cierre de definición de cursos.

En caso contrario, y de no contar con más postulantes por confirmar. deberá coñinuar con los procesos de
postulación, selección y confirmación para que se incorporen nuevos postulantes y sean seleccionados y
confirmados en el curso y así lograr al menos el po¡centaje indicado del cupo total del curso en eslado
"Confirmado" y pasar a la siguiente etapa.

,I. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS CURSOS

.I,1. NÚMERO DE PARTICIPANTES

Cada curso lendrá un cupo de entre l0 a 20 paficipantes, y sólo podrá iniciarse con un mínimo de 60% de
los postulantes confirmados, a menos que la Dirección Regional respectiva aulorice excepcionalmenle al
ejecutor a iniciar con un número menor de personas. Lo anterior, en el evento de presentarse alguna de las

siguientes situaciones:

Cuando hubiere exislido un inicio fallido de curso (primer día de clases no asiste el número minimo
de parti€ipanies confirmados), siempre y cu¿ndo, se trate de comunas de diñcil acceso;

En aquellos casos en que, de no aplicar esta excepción, el curso quedaría sin ser ejecutado, por
haberse cumplido respecto del mismo todos los plazos que establecen el presente instruct;vo.
Cuando, por disposición de la respectiva Unidad Penal, los intemos no pudiesen tresladarse al lugar
de ejecuciór del curso.

Con 1odo, el ejecutor deberá solicitar de manera fundada al Director Regional respectivo, la aplicación de la
excepción, explicitando las razones que ameritarían aulorización de inic¡ar cursos en los términos dispuestos
en e) párrafo anterior.

].2. DURACIÓN DE LAS StrSIONES

Los cursos deberán extenderse enlre 3 y 5 horas cronológicas diarias. Además, deberán realizarse 5 días a la

semana. con un máximo de 6 días. Con todo, la Dirección Regional respectiva podrá autorizar un máximo de

8 horas cronológicas diarias, previa autorización de pafe de Gendarmería de Chile.

Respecto de Ia extensión de las sesiones en horas diarias, el ejecutor deberá tener presente que para las

sesiones de clase, deberá considerar ademas, Ia ejecución de actividades complemen¡arias a la Capacitación,
como por ejemplo, la realización del Apoyo Socio Laboral, para el cual no existe subsidio diferenciado de
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asislencia del pa.rticipante, y dado que el mismo no forma pale de las horas de capaciGción, no podrán
utilizarse dichas horas para la ejecución de estas act¡vidades, por lo que necesariameñle deberá considerar un
tiempo complementario que no existirá, en caso de ulilizarse para las sesiones de capaciráción unajomada
completa durante todos los dias de Ia semana.

.I.3. MATERIAL INSTRUCCIONAL DF] LOS CURSOS

Como apoyo a la implementación de los cuños, SENCE pondrá a disposición de los ejecutores, ñaterial
inslruccional para ¡os rnódulos del Plan Formativo de Módulos Tra¡sversales, el que considera un N4anual
para el Facilitador que deb€rá ser entregado por el ejecutor a esle profesional a objelo que lo conozca y utilice
en la implementación del Plan Formativo de Módulos Transversales, y adernás, un Manual para el
paficipante que deberá ser disponibiliz¿do para lodos los paticipantes, ambos desde el inicio del curso.

Adicional a esto, tañbién exisle para algunos Planes Formativos de Ofic¡os un malerial instruccional,
disponible en www.sence.clque considera Manua¡ para el Facilitador y para el Paticipante, donde el ejecutor
puede hacer uso de éstos,

{,.T. ADECUACIONES A LA INFRAESTRUCTURA, MATERIALES, EOUIPOS Y
Hf,RRAMIENTAS DEL PLAN FORMATIVO

Teniendo en cuenta que los planes formativos diseñados por los ejecutores podrían presenlar necesidad de
adecuaciones en el proceso de ejecución, las Direcciones Regionales podrán solicitar a los ejeculores
adecuaciones al plan formalivo relacionadas a Ia infraestruclura, materiales, equipos y herrarnieñtas que sean

apropiadas y necesarias para la conecta implemenlación del curso, dada la realidad territorial, cupo, duración
del curso y las caracteristicas de los patic¡pantes. Con todo, estas adecuaciones no podrán efectuarse en
planes format¡vos o módulos de¡ catálogo SENCE o afectar los aprendizajes esperados o contenidos de los
módulos que forman pane del Plan Formari!o.

En caso de que sea el ejecutor quien solicite aulorización de adecuac¡ones, deberá tener en cuenta que ello
no podrá ir en desmedro de la oferta seleccionada, en tanto disminución de niveles de calidad, peñinencia,
disponibilidad y, será el ejeculor quien dsberá presenlar la propuesta de adecuación con, a lo menos, 5 dias
de a¡ticipación, p¿¡ra sancióñ de la Dirección Reg¡onal respectiva, debiendo queda¡ registro de las
adecuaciones en el respectivo acuerdo operativo o anexo del mismo. Cuando la sol¡citud sea de SENCE, será
éste quien realice Ia prcpuesta de adecuación al oferente, la que deberá tener eñ cuenta las mismas
condiciones en cuanto a niveles de calidad, peñinencia y disponibilidad.

Las adecuaciones no podrán considerar supleñento de recursos financieros y deberán explicar qué se desea
adecuar. cuál es la propuesta de ajuste. las razones y cómo operará.

5. ESTADO DE LOS POSTULANTES Y PARTICIPANTf,S DEL CURSO

5.I. ESTADOS DE POSTULANTES

El estado de los palicipanles se asigna por curso, por tanto, un participante podni lener varios eslados según el
número de suBos a los que postule. Pam cada culso, desde el proceso de posfulación hasta iniciado el curso,los
estados de los paficiparles podrán ser los siguientes, según elproceso y laacción respe.to de su postulación:

. Postuhnte: Si la persona ha selecc¡onado al menos un curso de los disponibles.

CoDlirm¡do: Estado asignado por el eje.utor una vez entrevistada y s€leccionada la p€rsona y luego de
verificar el cumpl¡miento de requisitos, si corresponde.

P¡rticipsnte Frse l,ectiv¡: Postularle registrado como inscrilo en los formularios de inicio del curso, el
que asu ve¿ pLrede contarcon I&§ siguientes calidades de ingreso en elsistema:

a. Ingreso: Paliciparte confirmado anles de ini€iarelcurcoy que figum en el formulario de inicio.

b. Nuevo: Palicipante que no conslituye reemplazoyque se confirma hab¡endo ya iniciadoelcurso psro
antes de cumplido el 15% de las horas delcurso-

c. Reemplsz¡do: Paticipante que abardona el curso an¡es de ejeculadas el I5% de l¿s horas de la Fase
Lectiv4 en cuyo cuFro ¡ngfesa un nuevo participanle.

d. Reempl¡z¡nte: Pos¡ula¡te que se incorpora al curso después de su inicio en reemplazo de un desertor
y hasta trarscurido el I 5% de las horas totales de la Fase Lectiva.
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Libersdo: Coresponde a Ia ¡iberación de lapostulación y en sste es¡ado quedár los paricipantes que

a) Habiendo postulado a m curso proceden a eliminar dicha postu¡ación,
b) El que, habiéndose confirmado, antes del inicio del curso desiste de paticipar y
c) Postulación que no se concreta a través de Ia inscr¡pción al cul§o, dado que el curso superó el I 57o de

las horas de la Fase Lectiva. En esle último caso, el sistema liberará automáticamente la postulación.

C¡mbio de Curso: Si el postulante se hubiere incorpomdo al curso y asist¡do a l¿s ses¡ones iniciales de la
Fase Lectiva y hasta el I 5% de las hor¿s totales de ésle. decida cambiars€ a otro curso. Este esEdo perm ile
al postulanle seleccionar otro curso no iniciado o ingresar como reemplazanle a un curso ya iniciado.
Excepcionalmente, se permitirá cambio de curso posterior al l5olo de la5 hor¿s de la Fase Lectiva en casos
fundados validados por la Dirección Regional-

5.2. ESTADOS DE PARTICIPANTES

a) Aprob¡do: Siel p¿liciparite cumplió co4 a lo menos, un ?5o% de asistencia a la Fase Lectiv4 incluyeñdo
las horas implementadas a través del plan de nivelación de homs para Fase L€ctiva-

b) Reprob¡doi Aquel participante que hab¡endo conclu¡do el curso (incluidas las horas de nivelación, en el
caso de ta Fase Lecl¡va), no acredita el porcentaje mlnimo de asistencia exig¡da, esto es,75%.

c) D6ertor: Aquel panicipan¡e, que deja de asislt a la Fase Lectiva sin jus¡ificación o por motivos no
consideÉdos como causajustificada, y no cuenta con el porcentaje minimo de asistencia pam aprobar,

d) Desc¡tor por c¡usr jushficada: Si el participa¡te deja de asistir a la Fase Lectiva. por alguna de las razones
que se establece el prese e instrucl¡vo,

El postulante que deserte julificadamente de la Fase Lectiva no podrá continuar con las otms fas€s del
curso,

e) Expulsado: Palicipante que no cumple con ¡as normas del reglamento intemo del Ejecu¡or y por tanto es
expulsado del culso. previa miificación de la Dirección Regioñal correspondiente, de lo contm¡io d¡cha
expulsión quedani sin efecro.

6. DI'SERCIONES Y AUENCIAS JUSTIFICADAS

6.I. DESERCIONES.IUSTIFICADAS

Se considerarán como c.u!¡s de deserción iustifc¡d¡! las que inpidan al paticipante asistir a clases por
un periodo superior a las horas necesa¡¡as pam aprobar Ia Fáse Lectiva y que se mencionan a continuación:

a) Enfermedades o accidentes, ambos acreditados a través de una licencia médicay/o cetificado médico.
b) Posl natal por nacimiento de un hijo, en caso de hombres y mujeres-
c) Cambio de recinto carcelario que ¡mpidan al paficipante asist¡rcon regularidad allugarde ejecución del

d) Fallecimiento del palicipante.
e) S¡nieslro. Incendios, inundaciones u otros siniestros que afecten al recinto penitenciario e impidan al o

los paf¡cipantes asistir a clases.

0 Por obtención de contrato de trabajo de a lo menos 3 meses.
g) Obtención de b€neficio de libetad con fines laborales o de matemidad.
h) Sanción aplicada por Genda¡meria de Chile, con una duración que impida al paticipante asistt al

minimo de horas para aprobar.
¡) Indulto otorgado por Ley o Reglamento competente.
j) Fuga del establecimienlo p€nitencia¡io o cenfo res¡dencial de protección.
k) Quebrantamienlo del beneficio de libefad.
l) Por disminución de niveles de conducta que provoc¿¡n su retiro del curso.
m) Olra causal de deserción determinada por instrucciones generales u o¡-¿ normativa del Diredor/a

Regional de SENCE o por Cenda¡meria de Chile.

Además, cada panicipa¡re de un cuso tendá un eslado final en términos de asis¡encia al finalizar la Fase Lectiv4
el que debeni ser registrado por el Ejeculor en el formulado de término o c¡erre de fase lectiva. En el cálculo del
porcentaje de asistencia se utilizará el cr¡terio de aproximación al entem más cerc¡¡o (Por ejemplo: 74,4% se
aproxiña 

^74o/o 
y 7 4,5Vo a 7szo).
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En caso de que un paricipanle desete por matemidad. por una licencia médica con una duración que le
iñpida asistir al mínimo de horas para aprobar o por cualquiera de las deserciones tipificadas como
justificadas y decida reincorporarse al cr¡rso, de común acuerdo con el Ejeculor, dejará de considerarse como
desertorjustificado y ¡os pagos serán realizados de acuerdo a la asistencia que corrcsponda.

El pago de las deserc ¡ones j ustificadas se realizará de Ia siguiente forma al eiecutor:

Situación Asistencia a Pagar
Deselores justificados con as¡stencia menor o
igual al 15% de la fase.

Se paga al Ejecutor por las horas efectivamente
asislidas por el paniciDante.

Desertores justificados con asistencia mayor al
l5% de la fase.

Se paga al Ejecutor por las horas efectiv&nente
asistidas por el paficipante más el 100% de las
horas ¡ustificadas.

Los paficipantes identificados como desertores j usti6cados, en caso de que corresponda, podnin participar
en nuevos procesos de capacitaciones, no aplicándoles al efecto la restricción aso€iada a la paficipación en
capacilaciones anteriores.

Duran¡e la Fase Lectiva, se considerarán como !.Usf¡f¡!Li!§!!¡sgCgs aquellas que en total lengan una
duración menor al poacenlaje máximo de ausencias permitidas para la aprobación y que correspondan a las
siguientes causas:

a) Licencia médica o cenificado méd¡co del panicipante o por enfermedad de un hijo hasla los l2 años
de edad inclusive.

b) Fallecimientode un familiardirecto en liñeaascendenre o descenden¡e (cónyuge, padre, madre o hüo).
c) Siriestro. Incend¡os, inundaciones u o¡ros que imp¡dan al paticipürte asistiraclases y aproba¡ la Fase

Lectiva.
d) Por procedim¡enlos iñtemos de la respec¡iva Unidad Penalque impidan alparticipante asistir aclases.
e) Otra causal de ausencia determinada por instrucciones generales u otrá normativa del Director

Nacional.

El ejecutor deberá presentar a SENCE todos los documentos quejustifican las ausenc¡as y deserciones antes
detalladas, junto al formular¡o de término de Ia Fase Lect¡va.

7. EJECUCION DE LOS CURSOS

1.I. TNSPf,CCIÓN OCULAR

El SENCE, podrá realizar inspecciones oculares antes de la ejecución de los cursos, pam conoborar que todo
lo indicado por el ejeculor en su propuesta se esté cumpliendo a cabalidad, como, asimismo, verificar que Ia
lolalidad de componentes asociados a la ejecución del programa se cumplirán en tiempo y formA inch¡idas
las hefiamientas. materiales e insumos de acuerdo con Ia programación presentada par¿ la ejecución de los
módulos del Plan Formalivo.

Esta iÍspección ocul¡r deberÁ re¡liz¡rse previo ¡ l¡ presetrt¡ciótr d€l Acuerdo Operativo.

En caso que la i¡spección realizada por SENCE se realice previo al inicio del curso. se podrá modificar la
fecha de su inicio, sien el proceso se detectasen observaciones quedeban ser subsanadas por el ejecutor para
in¡ciar las clases, fren¡e a lo cual, cada Dirección Reg¡onal. conforme a los antec€deñles o mejoras que deban
realizarse, f¡ará un plazo prudencial, el que en ningún caso podrá ser superior a 5 dias hábiles, contados a
pafir de la fecha de la respectiva inspección, a fin de que el ejecutor dé cumplimienlo a lo observado. Si
transcurrido este plazo, el ejecutor no subsana las observaciones, el SENCE aplicará las multas que
correspondan, en caso de proceder, conforme a lo establecido en las bases asoc;adas al presente infructivo.

Cada Dirección Regional podrá realizar las inspecciones que esl¡me pertinentes antes o durante la ejecuc¡ón
del curso.

tl

En ningún caso se podrá ¡se8urar un cupo a los deserlores j ustificados, en lla¡nados postea¡ores que realice
el SENCE, en elaño posler¡ora su deserción.

6.2. AUSf,NCIASJUSTIFICADAS



E! ¡cuerdo operstivo no podrá modific¡r l¡s bas€s de Concurso, ¡sociado ¡l presente instructivo, ¡sf
como la propuesta del ejeculor.

.1.2. ACL'f,RDOOPf,R{TIVO

'7.2.1. CONDICIONES PARA EI- ACTIF:RDO OPERATIVO

La solic¡tud de ¡nicio del curso se realiza por medio de la genemción del acuerdo operativo en SIC, contando
con un plazo de 3 df¡s hÁbilca anles del inicio del curso o el plazo acordado con la Dirccción Regional, para
presentar en ella dicho docurner¡¡o. Este inslrumento lÚa la fecha de inicio del curso y condiciones de su

realiz¡c¡ón, detalladas más adelante y que, una vez visado por la D¡rección Reg¡onal, permite el inicio.
Excepcionalmente, el plazo indicado podrá ser menor en caso de que la Dirección Regional asi lo disponga.

tll Acurrdo Opcrativo coniendrá

Una vez que el Ejecutor cumpla con el mínimo de pofulanles en esrado "Confirmado' necesario para el
inicio del curso y aprobados los Facililadores en la plataforma respectiva, deberá dar inicio al curso, el cual
no podrá exceder e¡ más de 60 dias corridos contados desde la fecha de total tramilación del convenio.

Dstos Cuño: Código del curso, nombre, d¡rección de ejecución y comuna, encargado responsable del
curso. fecha de inicio del curso, horario de ejecución.

Horario del curso por facilitador: Solo para la Fase Lectiva.

C¡mbios o modificacions solicltsd&s: Deberá indicar el nombre del ílem a modificar. lo señalado en

la propuesta para el Item y el carnbio o modiñcación solicitada. El Ejeculor podrá solicitar
modificaciones para el horario, duración miñima diaria del curso, fecha de inicio del curso, cambio del

recinto penal denlro de la misma región. La nueva sede deberá eslar previamente aulorizada por la
Dirección Regional respectiva, prev¡o al inicio del proceso de aulorización del curso, requisilos
específicos de ingresode los poslulañles yotros cambios necesarios para la conecta ejecución delcurso,
debidamenle respaldado y previa autorización de la Dirección Regional. Para el caso específico de

cambio de jomada, para el proceso de poslulación. el Ejecutor deberá.ius¡ificar este requerimiento y de

coíesponder deberá adjuntar, además, un documento en que los poslulantes iniciales están de acuerdo
con esta modificación.

Considerar que el cambio de horario no puede modificar la cantidad de horas del plan formativo o
propucsla se,eccionada, Respecto a que se ejecuten menos horas diarias a las conlempladas en la

propuesta seleccionada, significará aumentar los dias de ejecución de la capacilac¡ón, por tanto, los
subsidios diarios a esos días extras deberán asumirlo el Ejecutor y no será reembolsable por pane de

SENCE,

Cronogr¡ma inicirl de pl¡n¡ficrción d€ sctiv¡d¡des del curso: Este cronograma coÍesponde a una
planificació¡ inicial, la que eventualmenle puede variar durante la ejecuc¡ón. variación que se regis¡ra
y detalla en el libro de clases. Este cronograma deberá contener: Nombre de cada aclividad y las fechas

de inicio y término de las mismas.

Cronograma de entreg¡ de m¡te ¡l€s: Nombre o lipo de material. número o cantidad,
espec¡flcaciones técn¡cas y fscha en que se enlregará a los palicipanles del curso cada uno de ellos. S§

debe tenerpresenle, que noobsta¡te lo indicado en el Plan Forma¡ivo relativo a los materiales e insumos,
el ejeculor seleccionado deberá velar y asegu¡ar que los materiales que se empleen en la realización de

la Fase Lectiva cumplan con las condiciones que permitan evitar la ocurrencia de accidentes originados
por una mala calidad de éstos. Asimismo. deberá asegurar que los materiales e insumos se encuentren
en perfecto estado dura¡¡e la realización de la Fase Lectiv4 en caso contrario deberá proceder a su

reemplazo, en igual cantidad y calidad, asi como también deberá asegurar durante toda la realización

l3

Si cumplidas las fechas de inicio del/los curso/s, y habiendo procedido la próroga anles mencionada, o no
habiendo procedido prónoga por no exislir razones fundadas, el ejecutor no iñicia el/los cuÉo/s respectivo/s
contando con los participantes inscritos. SENCE podrá poner término anticipado al convenio, haciendo
efectiva la garantía de fiel, oportuno y tolal cumplimiento otorgada, a menos que existan razones fundadas,
que ajuicio del Director Regional respectivo ameriten otorgar un nuevo plazo de inicio de cursos al Ejecutor.

D¡tos E¡ecutor: RUT, nombre o razón soc¡al, dirección, comun4 teléfono y corrco electrónico del
Ejecutor.



del curso Ia exirencia de materiales, equipos y heÍamientas necesarios pa¡a la correcla realización de
éstos.

EI ejecutor deberá incluir en estos maleriales la entrega de los ma¡uales de paf¡cipantes para oficio y
transveÉales. Esle material puede serffsico o vilua¡, en cuyo caso sedeberá ¡ndicar la forma de entrega
o acceso (coreo electrón¡co, página web, etc.).

List¡do de f¡cilit¡dores dcl curso aprobsdos cn el sistema, que deberá contener la siguiente
información:

Listádo de Tutores de Apoyo Socio Laborul, que deberá contener la siguiclte inforñrciór

Cédula de idenlidad.
Nombre completo.
Profesión de cada facililador.
Indicación del módulo que impart¡rá,
Teléfono de contac¡o.
Correo electrónico.

Cédula de ¡denlidad.
Nombre coñplelo.
Profesión de cada Tutor
Currículum Vitae.
Teléfono de contacto.
Correo eleclrónico.

List¡dos de postul¡ntes irscritos: Delallar los antecedentes de los pos¡ulanles seleccionados en el
sislema habilitado para ello, para dar inicio a la capacitación.

Pl¡triñcac¡ótr inici¡¡ dc coDtctridos: lndica pa¡a cada módulo de los componenles del curso las fechas
de inicio y ¡érmino en que se dictanín, teniendo en cuenh que el detalle de los mismos se realiz¿ en el
libro declases,laque corespondeá a la planificac ión efectivadel cumo, en tanlo la inicial tiene caftícler
de guia referencial.

Cláusulas de Género: las cua¡es establecen condicioñes que favorecen el acceso y permanencia de las

mujeres yjóvenes en los servicios de capacilación y complementarios.

Compromiso de colocaciiin l¡bor¡l: Registro del porcentaje de colocación o formalización
compromelido porelejecúor, la que deberá ser validado por laDirección Reg¡onal, teniendo en cuenta
que debe ser el mismo que el oferente presentó en su ofela evaluada y seleccionad4 no pudiendo ser

distinto en su porcenlaje.

1.2,2. GENf,RACIÓN DEL ACUERDO OPERATTVO

Una vez que el ejeculor cuenta con loda la información indicada en el punto anlerior, deberá ingresar a SIC
con su clave y, en la sección Acuerdo Operalivo seleccionar la opción "Nuevo". buscar el curso para el cual
requiere e¡ Acuerdo Operativo y seleccionarlo con doble clic para proceder a crear.

Una vez creado el Acuerdo Operativo se habilitan todas las seccioñes en las que e I ejecutor deberá complelar
información, después de lo cual debení seleccionar la opción Fi¡alizar Acuerdo Op€rativo". Mientras no
realice estaacción podrá seguir modificando el Acuerdo creado, pero una vez seleccionada, elacuerdo queda

habilitado para que la Dirección Regional pueda revisarlo.

Una vez que Ia Düección Regional queda habililada pára revisa¡ el Acuerdo Operalivo podrá:

. Solicitar mod¡ficación de información o ingreso de nuevos datos, en cuyo caso el ejecutor deberá
realizar los cambios solicitados ensislemay unavezmás uti lizar la opción finalizar acuerdo operalivo,
lo que permitirá que éste sea revisado nuevamente por la Direcc¡ón Regiona¡;

. Solicitud de envío de información que valid€ lo ingresado o permita su evaluación;

. Rechazarlo por no haberse entregado en el plazo es¡ipulado;

. Aprobarlo por sistema, en cuyo caso el ejecutor deberá adjunt¿r en el SIC loda la documentación que
correspond4 incluidos los cefificados de reclusión emitido por la respectiva Unidad Penal vigentes
de los patic¡panles confirmados.

t:t



7,2.3. APROBACIÓNACUERDOOPERATIVO

Se entenderá por Aprobación del Acuerdo Operarivo la visación de éste en el sirem4 así coño rodos los
documenÍos adjunlos asociados al misño, y posterior firma del Director Regional de Ia copia impresa de esle
documento, la cual deberá ser impresa porel Encargado Regional. Luego de esta firma se deberá informar al
ejecutor para que rerire Ia copia desde las oficinas de la Dirección Regional y la anexe a la carpeta fisica del
curso. Con la firma de es¡e Acuerdo Operativo se podriín asignar los subsidios diarios para los paricipantes.
Dado que, para el asegurañien¡o de los panicipantes, la compañia de seguros liene acceso direc¡o al sis¡ema
para conlar con la planilla de los confirmados y proceder a su aseguramienlo durante el tiempo que dure el
curso,

El curso no podrá in¡cia¡se antes de la aprobación del Acuerdo Operativo por pate de la Dirección Reg¡onal
corespondiente y, pa¡a que éste sea aprobado es condición que el ejecutor hubierc adjuntado al sislema a lo
menos Io§ siguienles documenlos, a sa&r:

Certificado de reclusión del participanle emilido por Ia respectiva Unidad Penal;

Comprobante de malricula firmado;

Se deberán in¡cia¡ los cursos en las fechas informadas y aprobadas en el Acuerdo Operativo, a menos que se
produzcan situaciones de fuerza mayor o caso fortuilo u otras razones que pudieran ser atendibles, las que
deberán ser expresamente autorizadas por el/la Director/a Regional que corespond4 pudiendo prorroga¡se
la fecha de inicio del cuIso por única vez hasta por 30 dias corr¡dos desde la fecha inicial. Para efectos de lo
anterior, el ejecutor debeÉ levantar una solicitud formal al Director/a Regionaly, en caso de ser aceptad4 se

deberá generar un nuevo Acuerdo Operativo.

Luego de iniciado el curso, cualquier autorización de camb¡o a Io estipulado en el Acuerdo Operativo, o
especificación de actividades que requieran ser informadas al seguro como, por ejemplo, salidas a terreno,
deberá quedar reflejado en un Anexo a éste, que deberá generar el Ejecutor y someter a la aprobación de la
Dirección Regional respe€tiva.

La genemción, presentación y aprobación del o los Anexos de Acuerdo Opemtivo se deberá realiza¡
siguiendo el mismo procedimiento indicado en los puntos anteriores para el Acuerdo Operativo. La
generación de cada Anexo se deberá realizar hasta 3 dias hábiles antes de que se produzca el cambio
solicitado.

En (slc documenlo se podrá solicilár ¡ulori¿ación para lo siquienle:

Cambiar el horario del curso para tod¿s las jornadas o para una jomada en especlfico. Este cambio
deberáser respaldadocon las firmas de los part¡cipantes del curso y respaldado porelrespectivo recinlo
penitenciaío. Cuando por ocasión del cambio de horario, se produzca una extensión de los días, el
ejeculor deberá cubrir los gastos asoc¡ados a todos los subsidios que se extiendá¡ debido a esla
modificación.

Informar suspensión de clases. En este caso deb€rá indicar el motivo de la suspensión y adjuntar una
nómina con las firmas de los participantes. (Esto implica cambia¡ la fecha de término del curso y
modificar el homrio en el sistema definido por SENCE).

Reemplazar algún material comprometido en el Acuerdo Operativo, por obsolescencia. pertinenciao no
disponibi¡idad en el mercado. En sste cambio, el nuevo material deberá al menos ser de igual calidad y
cumplir con el mismo prcpósito al propues¡o en la Ficha de presenlación del plan formativo.

Cambio de facil¡tadores. AI momento de generar el Anexo de Acuerdo Operativo, éstos deberán estar
aprobados en el sislema informálico conforme a lo propuesto en Ia ficha de presenlación del plan
formativo o del perfil del profesional, según coñesponda.

Cambio de lutores de Apoyo Socio Laboral

Cambio de lugar de ejecución. Este cambio de lugar de ejecución podrá dar curso a una visita de
Inspección, la que deberá ser informada por el Encargado Regional del Programa al Ejecutor para
coordinar la fecha de esla visita. En esle caso, la aprobación del Anexo de A€uerdo Operativo quedará
sujela a la aprobaciór de la lnspección Ocular. Además de ello, cualqu¡er tipo de modificación de lugar
de ejecución deberácontar con lavalidación de lacontrapafedel Proyecto+Rdel Minislerio de Justicia
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Sólo se podrán re¡liz¡r cámbios dentro de un, misma Región.

Solicilud de Autorización para Salidas a Terreno. Las sálidas a rerreno debem¡ ser las cons¡deradas en
el Cronograma de Actividades presentado en el Acuerdo Operarivo, previamente validadas mediante
acto adminislra¡ivo por Gendarmería de Chile, las cuales tendrán que ser infomadas con antelación a
la salida efect¡va de los participa¡¡es, adjuntando una cata de solic¡tud con la nómina de los
paficipantes. Además, dettrá indicaren elAnexo toda la inforrnación sol¡citadaen el fomato para esta
solicitud. Será la Dirección Regional quien defina el plazo coñ que este tipo de solicitud deberá ser
ingresada.

. Los demás cambios que sean necesarios para lacomecta ejecución delcurso o que laDirección Regional
estime conveniente, prcvio acuerdo con el ejecutor, siempre y cuando estas modificaciones no vulneren
o contravengan las propuestas presentas y seleccionadas, así como el presente marco regulatorio.

Si el dia del inicio del curso asisten menos del600á del cupo del curso, y no existe autorización de excepción
aprobada por la Dirección Regional para dar inicio con un número menor de paticipantes, el ejecutordeberá
informarduran¡e el di4 del inicio fallido a la Dirección Regional med¡ante correo electrónicoy fijar, por una
vez. una nueva fecha de inicio del cul§o la que no podrá exceder en l0 días hábiles, contados desde la fecha
de ¡nicio. lo que impl¡cará presentir un nuevo Acuerdo Operativo al SENCE. En caso contmrio, SENCE
podrá dejar sin efecto la selección del curso, conforme a las bases del prog¡ana. La asistenc ia al día de inic¡o
fallido o también llamada pafida falsa no tendrá pago de subsidio dia¡io.

7.3. INICIO DE CURSO

El primer dia de clases, elejeculor deberá dar Iecturaal Acta de lnicio y al Procedímiento de Seguro, afibos
incluidos en el libro de clases, que identil'lca el curso y establece los beñeñcios de los padcipanles. f,l sct¡
dcberÁ ser firmad¡ por todos los particip¡[tes que ssisten el primer dí¡ de clsses. Además, s€ d€berá
leer ¡ los parlicip¡ntes el documento de ¡¡Derechos y Dcbcres de los P¡rt¡cipsntes", que se cícüen(r¡
en el Libro de Clases r€sp€ctivo,

Si el día del inicio del curso asisten paticipantes en una cantidad inferior al 60% del cupo del curso, el
Ejecutor deberá fijar una nueva fecha de inicio del curso, lo que implicará presenlar un nuevo Acuerdo
Operalivo a¡ SENCE, en un plazo de hasta l0 días hábiles.

En casos excepcionales por falta de alumnos para el com¡enzo de esta Fase, se podrá extender su inicio más
allá de los plazos establecidos en las Bases asociadas a la ejecución de la línea infraclores de ley y en el
preseñle lnstructivo, plazo el cual debeñi ser aprobado por la respecliva dirccción rcgional de SENCE, con
la condición de que su término se efectue antes de fiñalizar el presenle año calendario.

7.3.1. FORMULARIO N'l: REGISTRO DE INSCRITOS

Los palicipanles que asistan al primer dia de clases deberán ser registmdos en el Fomulario Nol "Registro
de lnscritos" de SlC, debiendo el Ejecutor informar al encargado regional del programa el ing¡eso de éste y
adjunla¡ alsislema esle formulario al segundo día de clases.

El visado del FoÍnulario N'l por pafe de la Dirccción Regional, se deberá realizar hasta dos días hábiles
después que el ejeculor hubiere ingresado e informado ellormularioNo I enelsistema, y consiste en verificar
que los paficipan¡es ind¡vidualizzdos en el formulario correspondan a los registrados en el sistema. Si todo
está correcto, el supervisor del SENCE informará vla coreo a¡ ejecutor.

Luego de esla visación, elejecutor podrá imprimir el formulariodesde elsistema, el cual contendrá e I usuado
y fecha de ingreso en elsistemay el nombre y lecha de lavisación por pate de SENCE, así como elhistorial
de observaciones registradas.

7.3.2. Rf,(;ISTRO DE ASISTENCIA

El registro de as¡stenciade los participantes se deberá realizar en el libro de clases má¡ual que este Servicio
ponBa a disposición del ejecutor. No obstante, SENCE se reserva la facu¡tad de exigir durante la ejecución
de los cursos, que se encuentren asociados al prcsenle inslructivo, el registro de asistencia en olro medio,
sistema o plataforma.

ló



1.3.2.1. REGISTRO Df, ASÍSTf,NCIA DIARIA

En el reg¡slro de asistenc¡a diaria de los participanles, el ejecutor deberá remitirse al Dumeral 5.2.7 y
siguientes de¡ "Nuevo Manual de Procesos Transversales", y a ¡as disposiciones que se indican a
continuacióñ.

En caso de que el paficipanle se retire antes de final¡za¡ las horas de capacitac¡ón, lo que no podrá supera¡
el 25% de las horas del día de lajomada, deberá consignarse en la sección de observaciones del libro de
clases.

7.3.2.2. CAUSALES DE ATRASO PARA CASOS JUSTIFICADOS

El regisrro de asistencia pam casos j ustificados implica que se autoriza que los participantes ingresen después
de los 20 minutos de iniciado el cuBo, atr¿so que en todo caso no podñá supera¡el25o/o de las horas de día.
Estos casos especiales de rcgistro de as¡stencia deber¿in corresponder a los siguientes tipos:

. UÉq!sg!. Todo trámite que conesponda a atenc¡ón médicadel participante ode suhijo oel/los menor/es
a su cargo de hasta l2 años. Por ejemplo: hora médica, solicitud de hora, atención de urgencia, retiro de
ñedicamentos, control sano, etc.

Este tipo de just¡ficac¡ón se deberá acredilar con el comproban¡e de atención, en el que debe estar
debidamente identificada la fecha, hora de atención y la individualización del paficipante o el h¡o o
menor que se atendió y que se encuentra bajo el cuidado del paficipante.

I¡iI!i!§g. Por este tipo de casos se entenderá todo túmite que el palicipante deba realizar sin
poster8ación y por el que podrá presentar un documento que acredite su rcalización. Por ejemplo:
gestión ante el banco, registro civil, municipalidad, cobro de pensión, firmas mensuales, citación a
tribunales, detención polic¡al, elc. La acreditación de este tipo de casos deberá realizarse mediant§
comprobante de la institución donde indique la fecha y hora de la a¡ención.

También se entenderán por lrámites el fallecimiento de algún fam¡liar directo (padre, madre,
cónyuge/pa¡eja o hijo).

Todas estas causales deberán ser infomadas oportunamente a Ia Dirccc¡ón Regiona¡ corrcspond¡ente, y la5
justificaciones o documentación que las acredita deberán adjunta¡se en el sistema hastaellérm¡no delcurso.
en la opción de ingreso del formula¡io de cieÍe o lérmino de la Fase Lecliva.

7.J.1. FORMULARIO N'l COMPLEIIIENTARIO: REEMI'LAZO Dtr PARTI( IPANTES
I\s( RTTOS (' I\C()RPOR \Ct(i\ t)f \l E\ OS t\s( RtTOs (FlC).

A palir del segundo diade clases y en caso de que exislan cupos vacanles o deserciones y hasla lranscun¡do
el l5% de las hor&§ de la Fase Lecliva. el ejecuror podrá realizar reemplazos o ¡ncorporación de paficipantes
en el Formulario Nol Complementario "Reemplazo de Palicipan¡ss lnsc.i¡os".

En caso de realizar incorporación de panicipantes, por haber iniciado el curso con menos participanles que

el cupo má\ir¡o, el ejeculor deberá registrar en el sistema al nuevo panicipante desde Ia fecha en que se

incorpora al curso, esto es el primerdla efectivo de su asislencia. En caso de reemplazo de participantes, por
deserciones ocurridas en el curso, el ejecutor debera seleccionar en el sislema al participante a reemplaz¿a y
registra¡ al reemplaza¡te, a patir de la fecha en que se incorpora al curso, indicando ademfu las fechas de

abandono del patic¡pante reemp¡azado y la fecha de incorporación del reemplazante.

Junto con ingresar el Formulario N'l Complementario el ejecutor deberá adjuntar al sislema copia del
cerlil]cado de reclusión emilido por la respectiva Unidad Penal de los nuevos paficipanles y reemplazantes.

El plazo para informar a SENCE del ingreso del reemplazo o incorpor¿ción de nuevos paficipañles será

hasta dos dias hábiles contados desde el ingreso real del palicipante al curso. Según este plazo o de la

t'1

Ademós, ante otras razones, de carácter laboralo p€rsonal, que laDirección Regional autor¡ce, o en caso
de prob¡emas propios o generalizados de la región coño factores climáticos, de transpote, fer¡ados
regionales u otros que la Dirección Regional pueda avala¡, el ejecutor deberá avisa¡ al Enca¡gado
Regional, al ñomento en que ocuña el hecho enviando la solicitud por coreo electrónico donde se

¡dent¡fique la situación, nombre y RUT de los participantes. La Dirccclón Regional deberá enviar
respuesla por el mismo medio y, este hecho debe quedar consignado en el l¡bro de clases en la sección
"Reg¡slro Justifi cac¡ón de Atrasos".



visación del formulario de ¡n¡cio, eventualmente podrá haber más de un Formula o N'l Complementario
por curso.

El visado det Formulario N'l Complementario por pate de la Dirección Regional, se deberá realizar hasta
dos dias hábiles después que el ejecutor hubiere ingresado en el sisteña e informado al encargado regional,
y consiste en verilicar que los palicipanres individual¡zados en el formulario correspondan a los registrados
en el sislema y que la documentación adjunta al forrñulario corresponde a los cefificados de r€clusión
emitidos por la respect¡va Unidad Penal de cada paticipante. Sitodo está corf€clo, el supervisorde¡ SENCE
informará via coreo, a panir de lo cual, el ejeculor podrá imprimir el forñulario desde el sistema, el cual
contendrá el usuafio y fecha de ingreso eñ elsisrema y elnombre y fecha de la visación por pafe de SENCE,
así como el histoíal de observaciones registradas.

Si una vez finalizada la Fase Lectiva" la Dtecc¡ón delecta que el ingreso de participanles se realizó después
de vencido el plazo tope para realizar reemplázo o incorporación de paticipantes, se el¡mina¡á Ia visación
del o los respectivos formula¡ios N"l Compleñenhrio y el ejeculor deberá eliminar los palicipantes del
sislema y no coÍesponderá pago por capacitacióD, ni por subsidios.

7.T. DISARROLLO Df, LA FASE LECTI\,'A

Entregar los ú¡iles, heramien¡as e insumos, y materiales de seguridad desde el primer día de clases,
según lo indicado en el Plan Formativo y el Acuerdo Operalivo.

Registrar diadamente la asistencia de los pan¡cipanles en el libro de clases con una diferenciade no más
de 48 horas hábiles en el sistema, ajustándose a lo eslablecido en el "Nuevo Manual de Procesos
Tmnsversales".

Por su pate, dentro de la Fase Lectiva, los componentes transversales podrán desaÍollarse de manera
intercaladaen conjun¡ocon loscomponenles técn icos del c urso. los que en todo caso. no podrán superar
el 40% de las horas tolales de la Fase Lectiva.

Entregar a los paficipantes el subsidio diario pordía asistido al rnenos unavez por semana- La recepción
de eslos montos deberá queda¡ registrada en la planilla de recepción de subsidios d¡arios - se deberá
utilizar una planilla por semana - y en cada entrega, el participante deberá firmar en ella. En el caso de
depósito, exislirá un plazo máximo de tres días hábiles, contadosdesde Ia fechade depós¡to, para la firma
de recepción conforme del paficipante. Sin perjuicio de ello, Gendarmería de Chile, en conjunto con el
ejecutor, podrán fúar otros plazos y forma de entrega de este beneficio, prev¡a aulorizac¡ón de la
respectiva Dirección Regional del Servicio.

Talcomo se indicaen las Bases delConcurso. esla fasedeberálener unaduración máxima de 120 horas.
in€luyendo los componentes lransversales de la capaciiación.

Ejecutar y registrar el Apoyo Socio Laboral, de acuerdo con lo señalado en el infruclivo que regula
dicho componente, aprobado a través de Resolución Exenta N"00lE, de 02 de enero de 2019, de este

Servicio Nacional.

Acreditar debidamente las deserciones juslificadas que impidan al paficipante asistir a clases por uo
periodo superior a las horas necesari¿rs pa¡a aprobar la Fase Lectiva:

Para el caso de las enfermedsdes o ¡ccidentes el Ejeculor deberá presentar a¡le el SENCE Ia

cefificación médica correspondienle, la cual podrá consifir en:

l,icencia médica. o
Ceíificado Médico emitido por las Poslas de Salud, los Servicios de Salud de Atención
Primaria o la Entidad Coñpetente. validado por la respecliva Unidad Penal.

Los anteriores docurñentos podrá¡ estar emitidos tanto a nombre del panicipante o de sus h¡jos
menores de 12 años. Cuando se lrale de la madre. se deberá presentar la licenc¡a o celificado
méd¡co y el certificado de naci,niento del hijo; en el caso que se trale del padre, deberá además
presenta¡se unadecla¡aciónjurada simple del participante, especificando que elmenor se encuentra
a ca¡go suyo.
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Dura¡le la ejecución de esta fase, elejeculor deb€rá:

Ejecu¡a¡ el plan formativo postulado y selecc¡onado en el marco del Concu6o asociado al presenle
instructivo.



Las licencias por hijos sólo serán aceptadas parajustificaciones dentro de la Fase Lectiva.

Pam las s¡lu¡c¡otres tr¡cimietrto de uo hijo, el Ejeculor deberá presenta¡ en el SENCE el
certifi cado de nacimiento.

F¡llecimiento del p¡rticipa[ie. Será acredilado anle el SENCE presenlando el cefif]cado de
defunción.

Conlrato de tr¡bs¡o o de prcal¡ción de scrvicios o liquidsción de sueldo. Por enconlrar un
puesto de trabajo o efar pres¡ando servicios cuyo horario impida alpaticipante asislir a clases. La
situac;ón mencionada es comprobable a lravés de un contrato de lrabajo o Iiquidación de sueldo.
Para los demás casos de sinieslros en el recinto penilenciario, cambio de Unidad Penal del
paficipante, fuga, obtención de libefad condicional o cualquier otra causal similar, deberá ser
acreditada por el respeclivo recinto penitenciario, a lravés de un documento que dé cuenta de la
situación en panicular.

Acreditar debidamente las ausencias justificadas

Para el caso de las etrfermed¡des o sccident$ el Ejecutor deberá presentar ante el SENCE la
cedficación médica correspondiente, la cualpodrá consistir en:

. I-icencia médic¿- o

. Cefificado Médico emitido por las Postas de Salud, los Servicios de salud de Alención
Primaria o la Entidad Competente, validado por la respectiva Unidad Penal.

Los anteriorcs documentos podÉn eslar emitidos lanto a nombrc del pa¡ticipante o de sus hÜos

menores de 12 años. AI igual que en el caso de deserción just¡ficada por este motivo, cuando se

trate de lamadre, se deberá presentar la licencia o certificado médico y el cefificado de nacimiento
del hijo; en el caso que se trale del padre, deberá además presenlarse una declamciónjurada simple
del participanle, especificando que el menor se encuentra a cargo suyo,

Las licencias por hijos sólo serán acepradas para justificaciones de ausenc¡a durante la Fase

Lectiva.

Eñ caso de fallecimiento de un familiar directo en linea ascendente o descendente, entiéndase:
cónyrge, padre, madre, hijo o húa, se deberá presentar cefificado de nacimiento del pa¡ticipante

o del hijo según conesponda donde conste el nombre de los padres o el cefificado de matrimonio,
en caso de fallecimiento del cónyuge.

En caso de haber sido detenido por la autoridad pol¡cial o por procedimientos intemos de

Gendameria de Chile que impidan al parlicipante asislir a clases, dichas inslituciones podrán
proveer el ¡espectivo cerlificado que ampare dicha situación.

7.5. APOYO SOCIO LABORAL

Duranle la ejecución del program¡, los ejecutores deberán implemenla¡ el Apoyo Socio Laboral (ASL) pam

la lotalidad de sus panicipantes, en conformidad a lo dispuesto en la Resolución Exenta N" 0018, de fecha

02 de eDero de 2019, que aprueba "lnstruclivo del Componente de Apoyo Socio Laboral para

Acompañamienlo del proceso de Capacitacióñ del Depafamento de Capacitación a Personas año 2019". Esle

componenle de&rá ser realizado por una dupla de profesionales conlralados por el Ejecutor en el rol de
-TUTOR SOCIOLABORAL" y tendrá que cumplir con el perfil establecido en dicho Instruclivo.

7.5.I. ETAPAS DEL ASL

El desa¡rollo de esle componente, de acuerdo al Inslructivo que lo regula, consta de las siguientes etapas

a) Selección y D¡agnóstico.
b) Or¡entación.
c) ProyectoOcupacional.
d) Gestión de Empleo.
e) Seguim¡enlo.

Para la organización y registro de las mencionadas elapas, se deberá consultar el instructivo antes señalado,

donde se encuentra ladescripción en detalle de Iastare6 y procesos a cumplir en el componente y elformato
de las correspondientes fichas según la salida del curso.
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Sin perju¡cio de lo indicado en el Instructivo de ASL, la linea Infrac¡ores de Ley, considera los sigu¡entes
elemenlos propios de esta linea de eiecución:

r,5.2, ET.{PA DE SEGLI}fIE\TO

Sin perjuicio de la etapa de seguimie¡to que contempla el lnstructivo asociado al componente de Apolo
Sociolaboral, la ejecuc¡ón de la línea Infractores de Ley. considera realizar seguimiento a los paficipañles
que hayan sido colocados laboralmente, enlendiendo como lal, la obtención de un puesto de trabajo, a través
de una relación laboral contractual regida por el Código del Trabajo, contrataciones regidas por el Esta¡ulo
Adminislralivo o de Prestación de Servicios (en caso de puestos de lrabajo en el sector público), cuya
duración minima deberáserde 3 meses en su totalid¡d, pudiendo celebrarse uno o miás contralos de lrabajo.
cada uno. con una duración minima de un mes.

Este seguimiento comprende un acompañamiento que liene por objeto apoyar y evaluar como el participante
se desenvuelve eñ un conte(o ds trabajo, a paf¡r de aspeclos lales como: Adaptación al puesto de lrabajo,
generación de relaciones interpe6onales, disposición a las lareas, entre otros, además de evaluar su
desempeño desde el punto de vista de los conocimientos, hab¡lidades y aptitudes entregados en la Fase
Lectiva.

Además, como una manera de fotalecer el proceso de reinserción social que se lleva a cabo, se debeá realizar
un tmbajo de acompa¡lamiento con las personas que conforma¡ el núcleo más cerca¡o del pañicipante, sean

fami¡iarcs o no, con el obje¡ivo de conocer más a cabalidad el enbrno econóÍiico y social en el cual se

relaciona fuera del contexto penitencia¡io, y de anticipa¡se a ciertas situaciones que puedan potencial¡nente
afectar la ¡ntervenc¡ón realizada"

En cuanto a su implementación, el seguimienlo deberá efecluar a pafir de la colocación efecliva del
participanle en un pueslo de lrabajo, la dupla socio laboral deberá realizar dos v¡sitas al mes al lugar de
lrabajo del paflicipanle, completando la§ seis (6) visitas duranle los tres meses de acompañamien1o.

En cuanto a la intervención que se debe realizar con el entomo familiar o entomo más cercano del
participante, ésla se desanollará a través de, al menos, cuatro (4) sesiones, donde deberá existir una visila
antes del término de la Fase Lectiva y una por mes durante los tres meses de duración de la etapa. Además,
deberá acercar al pa(ic¡pante a su red comunitaria, focalizada en preslac¡ones de mayor concurrencia
(Municipal, Salud, Educación, entre otras) con el objeto de contar con los recursos protectores necesarios
para su proceso de inserción socio-laboral.

Al término del proceso, se contará con un registro tang¡ble del proceso de rcinserción laboral de la persona,
lo cual permirirá evaluar su desempeñoy proponer ahemarivas para mejorar las dificultades en caso de exislir.
Todo acuerdo establecido será de total conociñiento y compromiso de las pates involucradas,
posreriormenre se debeÉ emitir un informe que conrenga los antecedentes recopilados dumnte el
seguimiento.

El Anexo N'I "Elapa de Segu¡mien¡o en la Empresa" y Anexo N'2 "Etapa de Seguimienlo Famil iar" so¡ los
anexos que se ¿§ocian a la etapaNos: Seguiñieñlo del lnstructivo de ASL, donde estos documenlos deberán
ser cargados al SlC, al término de la Fase de Seguimienlo.

7.5.J. ROL DE LA DUPLA SOCIO - LABORAL

EI componenle de ASL deberá ser impatido en su totalidad por una dupla psico social, quienes deberán
lener u¡ perfil profesional de ps¡cólogo, trabajador social, terapeuta ocupacional o profesional del área de las

ciencias sociales que cuente con experiencia en el trabajo con población vulnerable, empleabilidad hacia
salidas de carácler dependiente e independiente, además de conocimiento del mercado laboral localy geslión
de empleo, preferenlemente con personas infractoras de ley.

En cuanto a los roles compatidos por la dupla psico-social se encuen¡ran:

Estimular la paric¡paciónde las personas para porenciarsus capacidades, motivándolos aclivamente
hacia la búsqueda de oportuDidades laborales y del reconocimiento de sus habilidades y aptitudes.

Insetar al pat¡cipante en su rcd cornunitaria a lravés de las respectivas derivaciones, en caso de
coffespondef.

Orienrar a las personas en opoíunidades de inserción laboral, a palir de la generación de vínculos
y redes con empresas dentro delentorno, con la finalidad de conseguir pueslos de trabajo para los
pañicipantes egresados de la fase lecliva.
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Generar reuniones con los p.ofesionales del área técnica de Ia respectiva Unidad penal, a fin de
retroalimenlar con información del desaffollo de la persona para los procesos de inlervención que
realiza Gendarmería de Chile. Es recomendable que la dupla, durante Ia Fase Lec¡iv4 sostenga al
menos una reunión quincenal con la unidad ¡écnica. El objetivo de estas reuniones debe estar
cenlrado en intercamb¡a.r infomación sobre ¡os antecedenles y desempeño de cada paficipante en
las distintas etapas delproceso formativo.

En esa misma linea, considerando las visitas que la dupla real¡zará en terreno a los participantes,
deberán reunirse con lajefatura directa o la persona que se encuentre a su cargo, para analizar los
avances de éste y orientar respecto de su proceso de experiencia laboral.
Asimisño, la dupla deberá diseña¡y sistematizar errategias coherentes con la politica de promoción
del eñpleo, atingentes a la población condenada, tales como coordinación con las ñes¿s reg¡onales
de promoción de empleo de¡ "Programa +R".

Roles diferenciados de la dupla psico social

LJn inte8rante de la dupla deberá realizar los procesos de intervención psicológica, aplicando
lécnicas que permitan ayudar a los paticipantes a comprender y enfrentar sus problemas. o a
prevenirlos, con la finalidad de evita¡ su reincidencia y de incorporar o reincorpora¡ a la persona al
mundo laboral.

El otro integlante de la dupla deberá enfocarse hac¡a una intervención social, comprendiendo su
conducta dentro del con¡exto social para poder mod¡fisarla, entendiendo los ¿spectos negativos de
su entomo que pueda¡ entorpecer su proceso de inserc¡ón laboral. Este lrabajo deberá desarrollarse
juñto a la familiay enlomo cercano del patic¡pante.

Uno de los in¡egranles de Ia dupla deberá impan¡r los módulos transversales de la capaciración, sin
perjuicio de lacoordi¡ación que deberá existirentre ambos pa¡a orientar las malerias a los procesos
de apresto laboral desañollados en el marco del Apoyo Socio - Laboral.

Esla dupla podrá trabajar con un máximo de dos cursos a la vez. En el caso que potencialmente desarrolle su
lrabajo con un lercer curso, los dos primeros cursos deberán haber culmiñado en su totalidad,

7.5.1. CONSIDERACIONES ESPECIALES DEL ASL PARA I-A POBLACIÓN
INFRACTORA DE LEY

Antes de comenzar elcurso, se recomienda que elejecutor dispongade sus profesionales ASL para que sea¡l
capacitados por Gendarmería de Chile en el Modelo de lntervención que se está utilizando (RNR) y en los
factores criminógenos que se están abordando (incluidos los factores de riesgo y protectores).

Ele Modelo se fundamenu en las siguientes premisas:

Ri€sgo:Que tiene relación con la capacidad de predecir laconducta de la pelson4 cuyo lratamiento
dependerá de los ámbiros que puedan generar una reincidencia delictiva, por ello es de vital
impotancia Ia evaluación inicialo diagnóstico del ind¡viduo.

Necesid¡des: Tiene relación con detectar los ámbitos o causales de la reincidencia a partir del
diagnóslico realizado, idenlificando las necesidades criminógenas de l¿ personaque se deben tratar.
En talsentido, se reconocen necesidades crim inógenas esliticas que son másdifrciles de tratar, como
por ejemplo la edad en la cual comienza el suje¡o a delinquir o el uso prolongado de drogas que
utiliza pam actua¡, y también se identifican las necesidades criminógenas variables, las cuales son
más fáciles de tratar, y que tienen relac¡ón con las motivaciones o hábhos de la persona, entre otras
causales.

Crprcid¡d de Respuests: Etapaen lacualse desarrolla el proceso de inteNención. Este dependerá
de las necesidades del infractor, por lo que es recomendable ulilizar modelos cognilivos para el
¡ralamienlo de la persona-

Por otro lado, deber¡in manej ar heram ientas quepermitan med iar entre empleador/organizac¡ón y trabajador,
en aquellos lemas de mayor complejidad que se presenteñ en la etapa de inserción y mantención en elpuesto
de trabajo, como, por ejemplo:

Relacióñ entre el delito cometido y el riesgo criminógeno.
Revelación o no de la condición pnal del paticipante.
Potenciales confl¡ctos con los compañeros de trabajo al conocer su condición de penado
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Respecto de la geslión de empleo, la dupla ASL deberá generar reuniones dentro de la empresa para explicar
y motivara laorganización respeclo de los factores claves para larei¡serción en elmundo laboral(tales como
el apadrinamiento por pafe de un compañero, el valor a la integración a nivel gerencial y en la práctica, no
tener miedo. no discriminar, no tener actitudes punitivas, confiar, y tolerar la frufración de que una persona
reincida).

Siguiendo con esta línea" Ia dupla ASL deberá contar con una estrategia que permita tratar la confidencialidad
en tomo al delib cometido, dando a conocer que el lipo de delito no influye en la inserción laboral de la
persona intervenid4 asi como gefionar aquella siluación cuando sepan los compañeros su condición de
penado. Además, deberin contar con herramien¡as de carácter motivacional en caso de frufracion.

Finalmente,la dupla deberá efecluargestiones lenitoriales, activando y potenciando las redes público/privada
del usuario y su familia, de modo de inc¡ementar sus recursos y facilitÍr el afrontamiento de las dificultades
en los ámbitos familiar, social, laboral yjuridico.

7.5.5. PAGO ASOCIADO A ASL

Si bien no existe pago asociado a la ejecución del ASL. en caso de que el ejecutor no realice el componente
en las condiciones eslablecidas en el instructivo que lo regula, asi como el presente. se aplicará un descuen¡o
al pago de liquidación de fase conespondiente a 5 UTM por cada paticipante que no reciba esle componente
o lo reciba de forma incomplela en relación del panicipante al curso, lo que se validará con el registro de
asistencia de cada sesión en el sistema y la carga de los produclos o anexos que corresponden a cada etapa.

1.6. NIVELACIÓN DE HORAS DE FASE LECTIVA

El Ejeculor deberá nivela¡ a aquellos paficipanles que no cumplan con el 75% de asislencia para aprobar la
Fase Lecliva. Lo anterior será aulorizado por cada Dirección Regional, previa presentación de un Plan de
Nivelación con, a lo menos, tres dias hábiles de anticipacjón a inicjarse ésta. Sólo podrán autorizarse casos
de nivelación para parricipantes cuyo porcentaje de asirencia final esté entrc 65Vo al'74Vo.

En el cálculo del porcenlaje de asistencia. ta¡lo para la asistencia efectiva del pa cipante como para el rango de

asistenciaque permite nivelar,se utilizará elcrilerio de aproximación al entero mrís cercano (Por ejemplo:64,1%
se aproxima a64% y 64,5% a65%).

El ejecutordeberá iniciar este proceso de nivelación a más tardar 5 días hábiles de finalizadala Fase Lectiva.
Estas horas de nivelación se deben ingresar al sistema permitiendo la aprobación de los paficipantes al75oZ
paraconsiderarse en la liquidación de Fase Lectiva, debiendo quedar reflejadas en el formulado de nivelación
v en el de término de Fase Lectiva.

El Plan de nivelación, independiente de los contenidos y horas que considere, deberá siempre
considerar, al menos, en un 50% Ios contenidos técnicos que no estudió durante su ausencia.

Para ¡os participantes que ingresan como nuevos o reemplazantes, hasta el 15% de iniciada la Fase
Lecliva y dejan de asistir a clases por raz ones justif;cadas y we¡ven a retomar el curso, el ejecutor
deberá nivelarles las horas que les faltan a los participantes para cumplir con el 75% de la asistencia
que les permite aprobar Ia Fase lectiva.

La nivelación de horas para aprobar de laFase Leclivaes para quienes, al ñnalizar elcurso, tiene una
asifencia entre 65%y 74% de asislenciay, lanivelación procede unavez linalizada la Fase Lecliva.

El Plan de nivelación de horas deberá ser presentado por el ejecutor, al menos, con 3 (tres) dias
hábiles de antelació¡ a su ¡mplementación, a la Dirección Regional del SENCE respectiva, con una
nómina de los par¡;cipantes anivelar, canlidad de horas, fechay horario de lanivelación, contenidos
a nivelar e identificar al facilitador que los entregará, el que deberá ser alguno de los que hubiere
pariicipado del curso y que corresponda a las horas técnicas en caso que se nivelen dichas horas o,
a las transversales en caso que se nivelen éstas. Si el plan conlempla ambos lipos de horas, deberán
ser lácilitadores aprobados para ambos lipos. Este plan deberá ser autorizado por la Dirección
Regional a lo ñenos con 48 horas de antelación a su ejecución, debiendo los Ejecutores generar un
registro de asislencia adicional, para efeclos de ingresar a los participantes que asistan a la
nivelación. Las horas a nivelar son las que le fallan al parlicipante para completar el 75% de
asistencia minimo y los contenidos de éstas deben asegurar que el paficipante logre un apropiado
manejo de los conlenidos en que presenra lale¡cia\.

El Ejecutor deberá ingresar al sistema el total de las horas de nivelación por alumno y el detalle en
el Formulario de nivelación y la Planilla Asistencia de Nivelación, las que serán consideradas al
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momenlo de la visación del Formulario de término de Fase Lecliva. Cabe destacar que estas hor¿§
de nivelación sólo permiten la aprobación de los alumnos con menos porcentaje de asistencia que el
mínimo exigido y en ningún caso cotesponderá aumentar el por€entaje de asistencia de estos
alumnos en el Formulario. Sólo cambiará el eslado del palicipante de reprobado a aprobado en el
sislema y se le pagará al Organisño Ejeculor el 75% de las horas del curso para esros alumnos.

Este plan de nivelación deberá ser enl¡egado para su conocimienlo a la rcspectiva Unidad Técnica
del recinto peniteñciario, con la finalidad de que el participante no tenga complicaciones para la
asisleñcia a esta Fase,

La Fas€ Lecliva concluye cuando elEjscutor hadesar¡ollado en sutotalidad el Plan Formativo selecc¡onado,
respecto de todos sus paficipantes, habiendo alcanzado los objetivos, tra¡ados lodos los con¡enidos y
realizado todas las actividades comprometidas en é1.

Los subsidios de asistencia diaris serán de costo del ej€cutor del curso

1.1. TÉRMtNO DE LA FASE LECTryA

Para el cálculo de los porcentajes de asistenci4 se deberá considerar que para el caso de los participantes
ingrcsados como rcempl¿tzzntes o nuevos, éste se realiza sobre el tolal de las horas del curso, ¡ndependiente
de la fecha de incorporación de estos pat¡cipa¡tes. Además, en el caso que los paticipantes reemplazantes
o nuevos, deban ser nivelados, se considerariín bajo el crilerio de pago de alumno nivelado y no como
reemplazrnle o nuevo.

En el caso que exislan instancias de nivelación de participantes, se considerará como té.mino de la Fase

Lectiva el úllimo día de esle proceso.

Transcuridos 3 días h¡ibiles después de finalizada ¡a Fase Lectiva y rcalizadas l¿s hor¿s de niv€lación, en
caso de que corresponda. el ejecutor deberá ingresar en e¡ sistema la situación final de los participanres en

términos de aprobados, reprobados, desetores justificados y no justificados y/o expulsados, horas por
ausencia justif¡cada y horas niveladas y adjuntar toda la documentación que acredite las ausencias y
deserciones justifi cadas.

Luego de este ingreso, se deberá presentar en la D¡rección Regional el libro de clases del curso pam que el
encargado rcgional revise su contenido y la información ¡ngresada y adjun¡ada al sis¡ema SIC y proceder a

la visación del formula¡io de ciene o término de la Fase Lectivq en caso de coresponder.

La visación del Formulario ds Cierre o Término de la ¡'ase Lectiva;mplica revisar que exisla coherencia
entre la asistencia, la planilla de receBrión de subsidios, Ia documenlación que acredita las ausencias,
desercionesjustificadas, horas por ausenciasjustificadas y horas niveladas. ademtu del regislro de productos
ejecutados en el marco del componente de Apoyo Socio Laboral y la información ingresada en el formulario
respectivo. Esla visación deberá realizarse dentro de Ios l0 dí¡s hábiles desde la recepción del libro de clases

) antes de Ia Fase de Seguimiento.

En esta visación, el Supervisor o Encargado Regional del Programa podrá autorizar la aprobacióÍ de
paficipantes con asislencia menor al 75% si existe nivelación realizada por parte del Ejecutor. En esle caso,
no corresponderá modificar ¡a asislencia sino sólo cl Formulaio resumen, en cuanlo a la calidad de
aprobación del participanle.

En caso de existir incons¡slencias, se deberá rechaza¡ la visación y solic¡lar al e.ieculor la modificación en el
sistema del registro de asistencia y del formula¡io de c¡erre o término de Fase Lectiva o modificar el registro
de produclos de ASL. El plazo que teñdrá el Ejecutor para efectuar las modiñcaciores requeridas será de 5
dí¡s hábiles. contados desde el rechazo del formulario por pafe del SENCE.

Si todo está coneclo, el supervisor del SENCE informará vía coreo, a pafir de lo cual, el ejecutor podrá
¡mprimir el formulario desde el sistema. el que contendrá el usua¡io y fecha de ingr€so en el sistema y e¡

nombre y fecha de la vis¿cióñ por pale de SENCE, así como el historial de observaciones rcgis¡radas.

8. FASE DE INSERCIÓN LABORAL

La fase de inserción laboral considera la colocación de los paticipanles que hubieren aprobado la Fase

Lectiva del curso y que cusnten con permiso para la sal¡da controlada al medio libre, libefad condicional o
cumplimiento efectivo de la pena. Es en esta fase donde el ejecutor deberá cumplir con el compromiso de
colocación incluido en su propuesta seleccionada y según el cual coresponderá pago por cumplimiento del
compromiso, o descuento o pago ad¡cional, según el lo8ro y condiciones de realización de la colocación.
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Los panicipantes que ejeculen esta Fase deberán contar con dos condiciones:

. Haber aprobado la Fase Lectiva.

. Tener autoriz¿do el permiso pala la salida controlada al medio libre, libelad condicional o
cumplimiento efectivo de la pena.

Una vez colocado el participante en un pueslo de trabajo, se entregará a éste un subsidio que ¿sciende a la
suma de $50.000.- a fin de apoyar su iñgreso al mundo laboral y de cubrir sus necesidades mrís importantes.

Al igual que el subsidio diario, este ñonto se entenderá como la suma de dinero financiada por SENCE y
que se entrega en administración, reembolsable al ejecutor en la última Fase de Inserción Laboml, pa¡a que

ésle últ¡mo haga a su vez, pago al participante del curso, destinado a cubrir sus grstos por este concepto.

Cabe señalarque el participan¡e insefado laboralmente durante esta Fase no podrá perc ¡bir una remunerac ión
por debajo del Ingreso Minimo Mensual, cualquiera seasu rango eta¡io.

Además, esta etapa contempla un seguimiento durante los 3 meses de duración de la relación laboral o
prestación de servic¡os, según coresponda" que debe efectua¡ la dupla psico - social que trabaja¡á con los
palicipanles desde el inicio de Ia Fase Lectiva, a través del componente de Apoyo Socio Laboml, genemndo
un proceso continuo de apoyo pam folalecer el proceso de reinserción laboral de la persona.

tsl plazo má\imo para lograr la colocación de los paficipantes es de 90 dias corridos, cualquiera sea Ia

duración de los contratos. desde la visación del formulario de término de la Fase Lectiva.

Posteriormente, 5 dias hábiles de finalizar el proceso de colocación laboral, el ejecu¡or deberá ingresar el
Formulario N"4 de Inserción Laboral.

Realizado el ingreso del Formulario N"4, el ejecutor deberá informar al encargado regional para que realice
la correspondiente v;sac¡ón. El plazo para esta visación es de 5 días hábiles y corresponde verificar que:

a) Los paticipanles informados en esle formulario correspondan a paticipanles aprobados de la Fase

Lecliva.

b) Exista documentación adjunta en el sisiema para todos los parlicipanles colocados, cumpliendo con
lo siguiente:

o Los contratos de trabajo presentados hayan sido gestionados deniro del plazo estipulado para
tal efecto.

o Los contratos de lrabajo es¡én regidos por el Código del Tmbajo o por el Estatuto
Administrativoo de Prcstación de Serv¡cios (en caso de puestos de trabajo en elsec¡or público)

o La jomada de trabajo pactada en los contratos, corresponda a jomada completa o menor, no
pudiendo ser inferior a mediajomada.

o Los contratos de trabajo tengan una duración de 3 meses, pudiendo acred¡ta¡se a través de uno
o más contmtos,

o Anexo N'l adjuntado al presente lnstructivo que consigne las 6 visitas al lugar de trabajo del
participante.

o Anexo N'2 adjuntado al presenle Instructivo que cons¡derc lr§ 4 entrcvistas con Ia familia o
entomo cerca¡o del pafic¡pante.

Si todo cstá coffecto, el supervisor del SENCE informará via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podrá
imprimir el formulario desde el sistema, el cual conlendrá el usuario y fecha de ingreso en el sistema y el
nombre y fecha de la visación por pale de SENCE, asi como el historial de observaciones registradas.

9. PACOS AL ORGANISMO IJECUTOR

( on\nlrr¡cione!l

a) Faclura electróoica:

De acuerdo con lo establecido en la Resolución ExentaN" 4871, del 6 de noviembre de 2017, de este Servicio
Nacional, que aprueba procedimienlo de pagos financieros - transferencias bancarias en las Diecciones
Regionales, para Ia presenlación de pagos que incluyan facturas por servicios prestados directamente por el
ejeculor, la factura deberá ser enritida solo después de que SENCE haya dado visto bueno a toda la
documenlación presentada por el ejeculor.
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Para lo an¡erior, el ejecutor deberá presenrar '¡Sol¡c¡tud de v¡lidrciótr de documentos p¡rs cobrc,,, cuyo
formato se pondrá a su disposición, y en lacualdeberá detallar el monto a cobrar. La cual deberá acompañar
la totalidad de an¡ecedenles que fundamenten el pago rcquerido.

Solo a partir de la validación de SENCE de la meñcionada solic¡tud, el ejecutor quedará habilitado para
generar la factura electrónica y la "solicitud de pago" en el sislema. La factura deberá presentarse
formalmente en la oficina de pates de la Dirección Regional respectiva y remirirse electrónicamente a los
siguientes correos: facturac¡onmipyme@sii.cl con copia a facturasence@sence.cl, incluyendo el número de
orden de compra si el servicio contratado se encuenlra asociado a ésta.

Recepcionada Ia factura en el coneo de facturas SENCE, la Subunidad de Tesorería .emitirá a la Dirección
Regionalque corresponda la factura, para que en un plazo no superiora 5 dias corridos seflale si corresponde
o no el pago.

Dicha facturadeberá indicar "Pago de XXXX por conceplo delcurso XXXX (nombrey código SIC delcurso
para el cual se solicila pago), en el marco del programa XXXX".

En caso de que la factura no corresponda a lo validado, desde el Nive¡ Central de DAF se rechazará la factura
a través de la pág¡na web del Sll, liberando con esto la obligación de pago por pafe de SENCE, según Io
informado por la Dirccción Regional respectiva.

b) Infornración rrrnruál r de obliq¡ciones:

Lo anterior, sin perjuicio de que SENCE ejerza la facultad que consagm el aficulo 183-C inciso 3 del Código
del Trabajo, relaliva a retener de los pagos a que tenga derecho el Ejecutor, los ñontos que debiera enterar
para dar cumplimienlo a las respectivas obligaciones laborales y previsionales.

c) ComDensacióo:

Tal como se indica en ¡as bases del programa asociadas al presente instructivo de ejecución, el SENCE
compensará las muhas impagas que hayan sido cursadas con ocasión de la ejecución de los cursos y demás
componentes. Esta comp€nsación podá abarcar multas impagas que se hayan aplicado, así como saldos
negativos que puedan originarse con ocasión de la ejecución de cursos, según lo dispuesto en la Resolución
ExentaNo 4388 de 26 de octubre de 2018 de este Servicio Nacional. Documento que se entiende fornar pate
integrante del presente instructivo.

De igual forma, operatá la compensación, respeclo de saldos negat¡vos o estados de avance pagados por
cursos no ejecutados, que puedan genera¡se en contra del ejecutor, con ocasión de laejecución de los distintos
componentes del progfama,

d) Sis(ema de ses(ión de

El medio a rravés del cual se gesliona¡iá¡ los pagos será a ravés del sistema SIC. No obstante, el SENCE se

reserva el derecho de indicar durante la ejecución del Programa procedimiento de pago manual en el caso
que el sistema presenle cualqu¡er diflcultad.

El sistema ¡nformático calcula automáticamente el monto que corresponde pagar al Ejecutor de cada
prestación. Esto ocune siempre y cuando, el Ejeculor haya completado la información requerida en la
solicitud de pago correspondiente y se hayan ingresado los formularios de ejecución del curso.

PAGOS ASOCIADOS A LA EJECUCIÓN DE CURSOS

Con el objetivo de mejorar los resukados de empleabilidad de los Programas de Capacitación de SENCE, y
considerando los d¡slintos tipos de salida que puede tener ¡a población objetivo en su ru¡a de mejora en el
acceso! permanencia y ascenso dentro del mercado laboral y aumenlar las lasas de obtención y pemanencia
de un puesto de trabajo a lravés de la inserc¡ón laboral. se considera una valorización de Capacitación y
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Las Direcciones Regionales para dar curso a las soliciludes de pago, verificarán que el ejecutor haya dado
cumplimienlo a lo exigido en cuanto a inforn¿r mes a mes el detalle de los trabajadores, incluidos aquellos
contratados en calidad de honorarios, que se desempeñan en la ejecución del programa, y si se acreditó
respecto de éstos el pago de las obligaciones taborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantía,
en c¡rso de conesponder, y de los honorafios pactados. con su corespondiente pago por retención de
impueslo. En el evento que elEjeculorno haya dado cumplimiento a esla obligación, facultad a Ia Dirección
Regional a sancionarlo, y además a rcquerirle la presenlación de estos anlecedenles, en caso contra¡io, no se

dará curso a los pagos,



Empleo, como un valor único propues¡o por el oferente en donde se contemplan las acciones ligadas con los
procesos de capacitación, apoyo socio laboral e inserción laboral, el que no incluye e¡ p¡oceso de Licencia
Habilitanle o Cenifi cación.

PaÉ efectos de este proceso de pagos al Ejecutor se u¡i¡izará las siguientes siglas:

VHACE: Conesponde al Valor Hom Alumno de Capacitación y Empleo propuesto por el ofercnte.
que incluye el Componente de Capacitación, Apoyo Socio Laboraly la lnserción Laboral en función
de las horas de la fase lecliva.

VACE: Conesponde al Valor Alumno Capacilación y Empleo y se obtiene mulliplicando el VHACE
(Valor Hora Alumno de Capacitación y Empleo) por el total de horas de Ia fase lectiva.

VCE: Conesponde al Valor Capacitación y Empleo del curso y se obtiene de la multiplicación del
VACE (Valor Alumno Capacitación y Empleo) por el cupo del curso.

VTCr Se refiere a¡ Vrlor Tolal del Curso e inclule cl VCE (Valor Capacitacióo y Empleo).

VFC: Valor Final del Curso que incluye el VTC y lodos los subsidios asociados al curso, que

considera subsidios entregados directamenle a los pa(icipantes y los valores asociados a la licencia
habilitante y/o certifi cac¡ón.

De esta ñanera se integran todos los valores asociados a los distintos componentes del Programa en un unico
valor alumno qu€ se descompone de acuerdo con lo siguienle:

Donde
Valor Result¡do de Asistencia: Coresponde al pago del 70% del VHACE, según la asistencia y
eshdo de los palicipantes al curso, considerando pago del 700/0 de valor hom alumno capacilac¡ón
y empleo poraquellos paficipantes que aprueban Ia Fas€ Lectiva delcurso y pago proporcionala su
asistencia en caso de paficipanles con deserción (justificada o no) o que hubieren reprobado,
considemndo el 70% dsl porcen¡aje de asis¡encia de cada palicipante."

Compromisode lnserción Laborsl:corresponde al pago de un 30% del vCE, por los paflicipantes
aprobados del curso en su Fase Lectiva, por el cumplim¡ento del Porcentaje de Comprom¡so de
Colocación que el Ejecutor compromelió en su propuesta.

El cumplimiento del compromiso de colocación se calculará considemndo los paticipantes
aprobados de Fase Lectiva y que tengan el permiso para la salida cont.olada al msdio libre, Iibelad
condicional o cumplimiento efectivo de la pena. Aplicada la fórmula, si el resultado obtenido es un
númerc con decimal. se aproximará al número siguienle: ej. 3.6 se aproximará a 4 y 3.4 se aproxima
a4.

/ Eñ caso de ircuñplimieÍto de compromiso, se pagará eIVACE por cada pafic¡pante colocado
y se aplicará un descuento, de l0 UTM, por cada pemona bajo el con¡promiso, s¡n rope.

/ En caso de sobrecumplimienlo, existe un pago adicional de l0 UTM, por cada persona sobre
el compromiso.

/ Además, exislirá un inceotivo sdicionsl, para promover la colocación de población definida
como priorilar¡a, que aplica sólo si se cumple con el compromiso de colocación. Pam efectos
delpresente concurso, se considerará como población priorilariaalas mujeres, adultos mayores
(a panir de 60 años) y a personas en situación de discapacidad. Por lanto, se pagará l0 UTM

(70%) 130x,

{vHAC0
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por cada 3 participa¡tes coloaados que co¡responda¡ a la población priorita¡¡a definida
anteriorme e (que cumplan con alguna de esas condiciones).

El pago del sobrÉcumplimiento y el incent¡vo adicional, detallado en los punros anteriores, en
conjunto. tendrán un ¡ope del30% del VCErdelcurso considerando los participantes inscritos en el
curso de acuerdo al iormula¡io N'1 y Compleñentario, s¡n considerar los paficipantes reemplazados
inscritos.

De acuerdo con lo anterior, el programa contempla los siguientes estados de avance y pagos ¿sociados a los
cursos a realizar

Liquidación de Fase
Lecriva

Menosl
a Los pagos de estado de avance si fueron

so¡icitados.
. Descuento de 5 UTM por cada alumno

con Apoyo Socio Laboral incompleto o
no realizado.

Concepto ¡ pagar
. 40%r del VCE. de acuerdo al cupo del

Tipo dc P¡go Condición

Er,lJe el 20o/o y el 7 5o/o1 del valor total del
subsidio diario.

70% del Valor Capacitación y Empleo
(VCE) efectiva a pagar.
+ Reembolso de subsidios diarios.

Segundo Estado de

Hasta transcurridos l0 dias hábiles .
de la visación del formulario de
ciere de Fase Lectiva-

curso y el total de horas de Ia Fase
Lectiva.

Primer Estado de

(Obligatorio)

A pafir de la total tramitación del
convenio y hasia kanscurrido el
60% de las horas totales de la Fase
Lecliva del curso.

lolales de la Fase Lectiva del

A panir de la aprobación del
Acuerdo Operalivo y hasta
transcurrido el 6070 de las horas

30% del VCE, considerando sólo a los
part¡cipantes aprobados del curso en su
Fase Lectiv4 si cumple el compromiso
de colocac¡ón o 30% del VACE, por
cada participanle colocado, en caso de
no cumpl¡r el compromiso de
colocación,
Reembolso de Subsidio lnserción
Laboral.

Y si corresponde:
. Reembolso Valor de Licencia

Habilitante o Cetificación.
. + Pago adicional por cumplimiento

sobrc cl compromiso de Coloc¡ción,
(Los pagos adicionales de Liquidación
de la Fase de Inserción Laboral tendrán
un tope del 3070 del VCE del curso
cons¡derando los participantes
malriculados en el curso de acue.do a los
formularios de ingreso. sin considemr
los reemplazados).

. + Pago adicional por Colocac;ón de
grupo pr¡orit¡r¡o (mujeres, adullos
m¡yores o persotr¡s €n situ¡ción de
disc¡p¡cid¡d). (Los pagos adicionales
de Liquidación de la Fase de lnserción
de Laboral tendnin un tope del 30% del
VCE del curso considerando los

R€suhados de colocacióñ
informada y visado el Formulario
N.4.

Liquidación de Fase

de lnserción Laboral

r ElValor dc Capacnación yEnplco, cxcluye €l Valor por t.iccncia llabil¡h¡tey/o Ccñificación y Subsidios
r EsG porccnlajc aplicasobrc el l00o/o d.lValo¡ de Capaciiación y Emplco propuero por el oferenl€.
r Ambos inclusile segúr rcquiera cl.jecDtor.
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patic¡panles matriculados en e¡curso de
acuerdo a los formularios de ingreso, sin
considerar los reemplazados).

. - Descuento por Incumplimiento de
Compromiso de Colocación.

. Descuenlo de 5 UTM por cada alumno
por e¡ cual el ejeculor no hubiere
complelamente realizada Ia etapa de
seguimienlo considerada en el
compoñente de Apoyo Socio Laboral.

9.1. PRTMER ESTADO DE AVANCE (OBLIGATORIO)

A partir de lalolal lramitacióñ delconvenio y hasta transcurrido el ó0% de las horas totales de la Fase Lectiva
del curso, el ejeculor debeÉ solicitar un primer estado de avance, correspondiente al 4O7o del Valor de
Capaci¡ación y Eñpleo.

El cálculo de este estado de avance dependerá del momenlo en que el Ejecutor real¡ce la solicitud de pago, a
saber:

Si la solicitud se realiza anres de Ia aprobación del Acuerdo Operativo, el cálculo se deberá rcalizar
sobre el número de cupos asociados a la ofeta-curso-comuna.

Si la solic¡tud se realiza de manera poslerior a la aprobac¡ón del Acuerdo Operal¡vo, el cálculo s€
deberá real¡zar sobre la base de p€Bonas matriculadas (siñ cons¡derar anexos de acuerdo operativo,
en caso de exist¡r).

9.1.1. Fórmul,

La fórmula a aplicar pára el cálculo de este primer estado de avance depeflderá del momen¡o en que realice
la solicitud de pago:

Si el ejecu¡or realiza la solicitud en elsistemaantes de laaprobación del Ac uerdo Operativo, se deberá
realizar el cálculo considerando elcupo del curso:

Pago Ptimer Estatd.o de Agance
= Valor ALurnno Capacitaciil, Eñpleo (VACE) + Cupo * 40o/o

Si la solicitud se rea¡iza poslerior a la aprobación del Acuerdo Operat¡vo, se rcaliza el cálculo
considerardo el número de inscritos¡:

Pago Primer Estad.o de Aoance
= V aLof Alwnno Capacitación y Empleo (V ACE) , N" lnscritos * 40o/o

9.1.2, Documentrción que debe preseÍt¡r el Ejecutor.

Ladocumentación se deberá presentar sepamdamenle porcadacurco paraelcualse solicitae¡pago de estado

l) Solicitud de validación de documentos pam cobros.

2) Carantía que deberá cumpli con lo siguiente:

- Debe ser tomada porel ejecutor.

- Ser equ¡valente al menos al 100% del monto solicitado.

- Estar v¡genle desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual periodo que la
gar¿¡tia de fiel cumplimienlo que deban otorgar los oferenles selecc¡onados en elconcurso público
asociado al presente instructivo,

a No incluy. inscritos incorpomdos cn Ancxos dc Acucrdo Opcrarilo
5 Resp€clo de tsemisión dc la fscrur¡ y lag.nc@¡óD d.la elicitud dc pago dcsdc.lsistcms, dcbc proccds dc acu.rdo @D

10 señalado.n eliDicio d.lpunio dc pagos álcjcculo¡, dc cstc instructivo.
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Podrá consistir en una Boleta de Garañtia Bancarja pagadera a la vista, una Póliza de Seguros de
ejecución inmediatq un Vale a la Vista, Depósito a la Vista o un Cefificado de Fianza emitido de
acuerdo con lo dispueslo en la Ley N'20.179, de carácter irrcvocable. PAGADERA A LA VISTA
y al solo requerimienlo del SENCE.

La CIosá debe indica¡: .'LA PRESENTE CAUCIÓN SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL IOO% DEL PACO DEL PRIMER ESTADO DE AVANCE.
CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL CURSO), CODIGO (CODICO DEL
CURSO) DEL PROCRAMA CAPACITACIÓN EN OFICIOS PROYEC]O -R DE
LA LÍNEA INFRACToRES DE LEY. AÑo 2019,

Se deberá presentar una garanlía por curso

- En caso de t¡atarse de un Vale a Ia Vista, la glosa debeÉ ser indicada al dorso.

3) Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales emitido poa la Dirección del Trabajo vigente,
que acredite la no exitencia de multas respeclo de sus obligaciones labomles y/o previsionales
pendientes respecto de sus trabajadorcs. Este documento deberá encontra$e vigente al momenlo de
su presentación ante el SENCE y no deberá contener deudas y/o muhas. En caso contraio, el Ejecutor
deberá acreditarsu pago o rcgularización, a través de medios fehacienles e idóneos.

f,n el evento que €l ej€cutor no hubiere iniciado el curso por e! cual solic¡tó y percib¡ó el estado de
rvance que d¡ cuent¡ el presente puolo, debcrá restituir los recursos a §ENCf,, e¡r csso contrsrio, se
proced€rá a cobrar ¡a garsntis otorgada parr tál efecto. Sin perjuicio de lo rnterior, SENCf, se reserva
la facultad de ioiciar scciones legsles que estime n€ccssrirs.

9.2. SfCUNDO ESTADO Df, AVANCE

El ejeculor a patir de la aprobación del Acuerdo Operativo y hasta ¡G¡scunido el 60% de las horas de la
Fase Lectiva, podrá solici¡a¡ el segundo estado de avance por concepto de subsidio diario de enire un 20% a
un 75o¿ del monto asociado a este concepto, según las caracteristicas de los postulantes i¡scritos.

9.2.l.Criterios de Psgo

El monto de este segundo estado de avance dependerá de la asis¡encia de los patic¡pantes y el
porcentaje que el Ejeculor decida solicitar, a sab€r:

9.2.2. [-órmula

NOTA: El número de inscritos conesponde a los aprobados en el Acuerdo Op€rativo. No incluye
matriculados posleriormente, incorpomdos en Anexos de Acuerdo Operativo.

9,2.3. Document¡ción que debe pr€settsr el Ejecutor.

La documentación se debeñi presenlar separ¿damente por cada crmo pa¡a el cual se solicita el pago de estado
de avance,

1) Sol¡cirud de pago.

2) Garantía que deberá cumplir con lo siguiente:

- Debe ser tomada por el ejecutor.

' Ser equivalente al menos al l00o¿ del moñto solicitado.

Eslar vigente desde la fechade solicitud del pago y extenderse, al menos, por ¡gual periodo que la
garantiade fiel cumplimiento que deban otorgar losoferentes seleccionados en elconcurso público
asociado al presenle instructivo,

Podrá consistir en una Boleta de Garantía Bancaria pagadera a la vista. una Póliz¿ de Seguros de
ejecución inmediak, un Vale a la Vis¡a, Depósilo a la Vista o un Certificado de Fianza emitido de
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Valor Total de Subsidio Diario

= No de inscritos * N' de dlas de la Fase Lectiva ¡ $3.000 (Valor Subsidio Diario)
* 20o/o a TSVo



Se deb€rá presentar una ga¡antía por curso-

En caso de lralarse de un Vale a la Visla, la glosa deberá ser indicada al dorso.

3) Celificado de An¡ecedenles Laborales y Previsionales ernitido por la Dirección del Trabajo vigenle,
que acredite la no ex¡stencia de mullas rcspecto de sus obligaciones laborales y/o previsionales
pendientes nespeclo de sus trabajadores. Este documento deberá encon¡raEe vigente al momento de
su presentación ante eISENCE y no deberá contenerdeudas y/o multas. En caso contririo, elEjecutor
deberá acreditar su pago o regularizac¡ón, a Íavés de medios fehacientes e idóneos.

f,n el evenlo que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cusl solicitó y percibió el estsdo de
avance que da cüente el prescnt€ purlor deberá re§tituir los recur§os a SENCE, en c¡§o contr¡r¡o, se
procederÁ a cobrer L garrrtía otorgada prr¡ t¡l efecto. Sin perju¡cio de lo ¡oterior, SENCE se resens
la f¡cullad de ioiciar acciones legales que estime necesarias.

9..]. LIQUIDACIÓN FASf, LECTIVA

La liquidación de Fase Lecliva corresponde al pago del 70% del VACE, según la asistencia y estado de los
pafic ¡pantes al curso. [¿ solicitud de esta l¡qu¡dación deberá presenta¡se hasla transc urridos I 0 dias hábiles de
finalizada la Fase Lecliva, realizad¿s la niyelación de hor¿s, si comsponde, y visado el formulado de cierr€ o
lérmino de esta fase.

9.J.1. Criterios de Pago

Pamelcálculo de este pago s€ consideraflin los siguieñtes criterios

El cálculo de horas a pa8ar por la Fase Lec¡iva se efeclúa en Iorma diferenciada pa¡a los paticipantes
con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase Lect¡va y, para los pal¡cipantes con as¡stencia
igual o mayor al 7570 de las de Fase Lectiva, a saberl

. Por aquellos palic¡pantes cuya ¿sistencia sea menor al 75o¿ de las horas de la Fase Lectivad, se

contabiliz¿rá pafa pago al ejecutor las horas efectivamente asislidas del paficipante.

. Por aquellos palicipantes cuya asistencia sea igual o superior al 75% de las horas de la Fase

Lectiv4 se contabilizará para pago al ejecutor, el 10070 de las horas de Fase Lectiva realizadas
por el ejecutor.

Ademfu, en el caso de paficipantes reemplazantes, indislintamente su porcenlaje de asistencial, se
contabilizará para pago al ejecutor las horas efectivamente asistidas del paticipante.

acuerdo con lo dispuesto en la Ley N'20.1?9, de carácter irrevocable, PACADERA A LA VISTA
y al solo requerimiento del SENCE.

La Glosa debe indical: .'LA PRESENTE CAUCIÓN SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL IOOO/O DEL PAGO DE SEGUNDO ESTADO DE AVANCE.
CORRESPONDIENTE AL.,.,,.VO DE LOS SUBSIDIOS DIARIOS DEL CURSO
(NOMBRE DEL CURSO), CÓDIGO (CÓDICO DEL CURSO) DEL PROGRAMA
CAPACITACION EN OFICIOS. PROYECTO +R DE LA LINEA INFRACTORES
DE LEY. AÑO 20I9. ",

Eñ el caso de los pat¡cipantes con n¡velación de horas, se contabiliza¡á el 7570 de las horas de la Fase
Lectiva, cua¡do éstos alcancen al menos dicho porcenlaje de asis¡encia, De no cumplirse este
porcentaje de asistenc¡a, se contabil¡zarán las horas de asislencia efectiva del participante a la Fase
Lectiva del curso.

De existir ausenciasjustificadas, acreditadas, se contabilizaráñ las horas de los dias justificados como

6 Con cxccpción d€ los paricipanrcs que ingrcsan cn c¡lidad de reemplaz¿rtcs, los quc fucrcn suj.ros dc nivclación y los
dcsenorcs jusrifi cados.
? El po¡c.nl¡jc de asircnc¡a dc los panic¡pa¡¡es ing¡cs¡dos como r.€mpl¿z¡ntcs o nuevoi indicados .n el formulario No I

Complcmcnla¡io, ya s.a porquc i.grcsáron después dc iniciado cl curso p¡ra complcr¡r cupo o cn E.mplazo de des.norcs
E tcs de cjccutads el l 5% dc l¡§ holrs de la Fdc Lccriva, §e rcaliza dc acucrdo al tor¡l dc homs dc mosiderada§ dcsdc quc cl
par¡cipa¡tc sc incorpora nl cur§o.
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Pam los desefores justificados que hubieren asistido, al menos, al 15% del to¡al de horas de la Fase
Lectiva, se contabilizarán las horas efectivañerile asistidas hasta su fechade abandono delcurso. más
el 100% de las horasjustificadas de la Fase Lectiva.

De exislir pa¡ticipantes expulsados, indislintamente su porcentaje de asistencia se contabilizará sólo
las horas efectivamente asistidas para pago al ejecuror.

El cumpliñienlo de las gesliones del tutor de Apoyo Sociolaboral por pa¡t¡cipante se real¡zará según
registrode as¡s¡encia a las sesiones deASL y los conespondientes ins¡rlr¡entos ingesadosy ca¡gados
en el s¡stema.

En caso de producirse deserciones, juslificadas o no, el monto correspond¡eDle al subsidio diario se

contabilizará pam su pago hasta la fecha en que el palic¡panle asistió al cuño.

Los montos correspondientes a los subsidios se entregan en administración al Ejeculor, por tanto, no

En caso de que prev¡o a la liqu¡dación de la Fase Lectiva, los panicipanles hubieren paficipado del
proceso de examinación pam oblención de Licencia Habil¡tanle o Celificación, se ¡nclutá en esla
liquidación el pago al ejecutor porcada ex¿uninado, incluidos los coslos complementaíos, en caso de
que existan y se encuenl¡en debidamente documentados.

Se descontarin los pagos por concepto de estado de avance, anteriormente pagados y los subs¡dios
entregados en admin¡slración no pagados a los panicipantes.

9.J.2. Fórmula

Monto a Pagaren Liquidación de Fase Lectiva

= valor Capacitación Efectiva (9.3.3)
+ Reembolso de Subsidios Diarios(9.3.4)
- Apoyo Socio Laboral no realizado (9.3.5)
- Estados de Avance pagados anteriormente (9.3.6)

9,3.3. Cálculo del Valor C6prcilación Efectiva

Capacitación
Efectiva

Monto a pagar por
paricipantes inscritos en

Formulario N'l con asistencia
menor al 75% de las horas de
la Fase Lecliva, paficipañles

feemplazanres y/o nuevos
regilrados en Formulario(s)

N' I Complementario y
part icipantes expulsados con
asistencia igual o mayor al
75% de las horas de Fase

Lectiva
(a)

Monto a pagar
por palicipantes

nivelados
(b)

Monto a pagar por
participantes inscrilos en

Formulario N'l con
as¡stencia igual o mayor al

?5% de l¿s horas de la
Fase Lecliva (c)

+ +

(a) Monto a p¡gar por psrlicip¡nles ¡nscritos en Formul¡rio Nol con ssistencio menor al ?59/o de
las horas de la Fáse Lectiva, parlicipsntes reemplazantes y/o nuevos registrados en
Formulario(s) No I Complementario y prrticipantes expulssdos con ssistcncia igual o mayor a
15V".

Fórmu1a = t(N'Hrs. Asislidas) x 0,7 x VHACE
Componentes de
la fófmula

l(N" Hrs. Asistidas) = Coftesponde a la suma de las horas asistidas por los
pa¡ticipantes inscrilos en Formulario N'l con asistencia menor al 75% de las horas de
la Fase Lectiva, participanles reemplazantes y/o nuevos registrados en Formulario(s)
N" I Complementario y participantes expulsados.

0,7 x VHACE = Corresponde al 70% del Valor Hora Alumno Capacitación y Empleo
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Se idenlifica a los palicipantes ¡nscritos en Formulario Nol, que t¡enen una
asistencia a Ia Fase Lectiva menoralT5% de las horas ejecutadas por elEjecutoÉ.
Se identifica a los pafic ipantes ingrcsados en calidad de reemplazantes y/o nr¡evos
indicados en Formulario No I Complementa¡io, indistintamente su porcenlaje de
asistencia,
Se identificaa los paficipantes expulsados con asistencia igualo ñayor á 75% de
las horas del cursoe,

Se suman lodas las horas asistidas por los paticipanles identiflcados en los punlos
anleriores.
EIlo¡alobtenido de esta suma y se multiplica porel 70% del Valor Hora Aluñno
Capacitación y Empleo (VHACE) del curso.
El producto de esta muhip¡icación es el monto a pagar por paÍicipantes
reemplazantes y participa¡¡es inscrilos en Formulario N'l con asis¡encia menor
al 75% de las horas totales de la Fase Lectiva cu6o, pañicipantes reemplazantes
y/o nuevos regislrados en Formular¡o(s) N' I Complemenlario y paticipantes
expulsados con asistencia igual o mayor al 75o¿ de las horas del curso.

Consideraciones En el cálculo de las horas asistidas se debe incluir a los palticipan¡es rcemplazantes,
nuevos, ¡ndependiente de su porcenlaje de as¡slenc¡a, a los pat¡cipantes que asistieron
a menos del75% de las horas de Fase Lecl¡va y que eíén registrados en el Formulario
N'l yN'l coñplementsrio y los paticipanles expulsados con asistencia igual o mayor
al 75% de las hor¿s del curco, ya seán:
- Pst¡cipa¡tes que asislieron a clases iregulamente, hasta el término de la Fase

Lectiva.
- Paf¡cipantesdesetores.
- Paficipanlesreemplaz.dos.
- Paliciparlesexpulsados.
- P6licipanles que no &lcanz¡ron el porcentaje de aprobación, aun asistiendo a

nivelacióñ de horas.

Fórmula = N'nivelados x 0,75 VACE x 0,7

Componentes de
la fórmula

N" nivelados = Coresponde al número de paticipantes que asistieron a nivelación de
horas y que alcanzaron el min¡mo de asislencia p¿rra aprobar el curso.
0,?5 VACE = Conesponde al 75olo del Valor Alumno Capacitac¡ón y Empleo, que el
ejecutor presenló en su propuesta y que se aplica sobre el cálculo anterior,
0.7 x VACE = Corresponde al 70olo del Valor Alumno Capacitación y Empleo que
coresponde pagar por cada paficipanle nivelado.

Procedimienlo Se identifica a los paticipantes que lueron nivelados y que alcanzarcn el75% de
asistencia (entre las horas asistidas a cl(§es y 16 nivelac¡ón de horas).
EInúmero totalde estos participantes se rnultiplica por e152,5% del ValorAlumno
Capacitación y Empleo (VACE) del curso. Este 52,5% corresponde al 75% del
7070 del VHACE.
El producto de esta multiplicación es el Monto a pagax por los participantes
nivelados.

Consideraciones En el número de participantes nivelados, se debe considerar a aquellos nivelados con
autorización de la Dirección Regional y que luego de la nivelación, alcanzaron el
mlnimo de asistencia para aprobar el curso,

(b) Motrto r psg¡r por p¡riicipantes Nivel¡dos

(c) Monto a pagar por particip¡ntes inscritos en Formulario No I cor ssistencia igusl o mayor
al ?5y. de las horas de ls Fsse Leclivs.

Fórmula = N" paricipanles x 0.7 x VACE
Componentes de
la fórmula

N" partic¡panles = co¡responde al número de paficipantes inscrilos en Formulario
N"1, que asistieron al 75o/o o más de las horas de la Fase Lectiva.

0,7 x VACE = coresponde al ?0% del Valor Alumno Capacitación y Emplso
Procedimiento Se idenlifica a los partic¡panles inscrilos en Formulario N'l que tienen una

asistencia igual o mayor al 75oZ de las horas de la Fase Lectiva.
EI N' total de estos palic¡pantes se muhiplica pot el70o/o del Valor Alumno
Capacitación y Empleo (VACE) del curso.

3Comotope máximo las hor¿s ql¡c contcmplar los plan.s for¡narivos scleccio¡ados.
e Los expulsados con asistcncia mcnor a 75% §. conrabilir¡Í s.gún €l fomuleio cr qu! s! inco¡pomn al cum, ya s.a
inscritosen FomuleioN'l o como psticipa¡tcs ¡u.vos o rccmpla?¡nt.s cn Formular¡oN"l Compl.menta.io.
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El producto de esta multiplicac¡ón es el monto a pagar por los paticipantes
¡nscritos en Formulario N'l con asislencia igual o mayor al 75% de las horas de
la Fase Lecliva.

Consideraciones En el número de pat¡cipantes, se debe considera¡ a aquel¡os inscritos en Formulario
N'l y que cumplen la condición de asisrenc¡a del 7570 o más horas de ásislencia a la

9.J.¡.Cálculo del Re€mbolso de Subsidios Diarios

Fórmula = S 3.000 X t (N'Dias &sistidos por participanle)

Componenles de
la fórmula

S 3.000 = Conesponde al monlo diario del subs¡d¡o que el Ejeculor debe pagar al
pañicipanle por día asistido.

t(N'Días asistidos por los paficipanles) = Corespondea la suma de los días asistidos
a la Fase Lectiva por los palicipantes inscritos en el Formulario N'1, y N'l
Complementario, a los cua¡es el Eieculor les haya pagado subsidio.

Procedimiento A lravés de la planilla de "En¡rega de Subsidios Diar¡os", se identifica los
participa¡tes a los cuales el Ejecutor ha pagado el subs¡dio.
Se suma el número de dias que se ha pagado subsidio a cada uno de los
participantes.
Se multiplica el resultado obtenido en la sumatoriadetallada en el plfurafo anlerior,
por § 3.000.-
El producto de esla ñultiplicación es el monto que coÍesponde pagar al Ejeculor
por Subsidio Diario.

En caso de pago de subsidio diario por depósito o lransfercncia a los participanles, se

podrá pagar al Ejecutor en caso de que no exisla lirma del participante en la planilla
de Enfega de Subsidios Diarios y exista comprobante del depósito o transferencia
real¡zada a la cuenta del palic;pante. Esla excepción se utiliza principalmente en sl
caso de paf¡cipantes desenores del curso.

9.3.5.Apoyo Soc¡o Lrborsl llo re¡lizrdo

En caso de que el ejecutor no realice el componente de Apoyo Socio Laboral o no rea¡ice todas las etapas
que coÍespondan se realizará un descuenlo al monto a pagar por concepto de liquidación de fase lecliva de
5 UTM por cada participa¡te pamelcual no se encuentre registrada la asis¡encia a las sesiones de cada etapa
y/o el ejeculor no hubiere cargado lodas o alguna de las fichas de las etap¿s del componente, según la salida
delcurso y estado de asistencia del alumno,

9.3.6. Est¡dos de Avsnce p¡gadd sntedorÍrerte

Al monlo a pagar por concepto de esta liquidación, considerando el descuento detallado en el punto anlerior,
se deberá descontar además el pago del o los estados de avance pagados arter¡ormente al eieculor.

9.3,7. Documetrtsción que debe prsent¡r el Ejecutor.

a) Solicitud de validac¡ón de documentos para cobrolo

b) Pla¡illas de entrega de subsidios diarios original y comprobantes de depósito o lra¡sferencias, en
caso de haberse efectuado su pago través de cuenla bancaria, En e¡ caso que existan deserciones
durante la ejecución de la capac¡tación, sin el respaldo de l¿s firmas en el formula¡io resp€ct¡vo, se
cotejara la firma de la asistencia de los beneficiarios con los compaobantes de transferenc¡a o
depósito para autorizar el rcembolso excepcionalmente para esos c¿sos.

c) Si corresponde el pago de licencia y/o examinaciones:
i. Fotocop¡a de las Facturas o documentación de pago de las entidades que entregan celificación

y/o licencia según coresponda.
ii. Documentos que compn¡e&n coslos complementarios y directamente relacionados con la

obtención de licencia y/o cefificac¡ón, correspondientes a exámenes médicos o aniendo de
maquinaria u otros, en caso de que conesponda.

iii. Listado de paficipantes exañinados con resuhado según obtención de licencia y/o
certificación.

'0 Respccto d. la emis¡ón de la lacrum y laSencracióD de la solicitud de pago desde elsistcma dcbe proceder de acuerdo con
lo señalado cn elinicio dclpunro d. pagos al€jecutor, de esle instructivo
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d) Cefificado de Anteceden¡es Laborales y Previsionales emitido por la Dirección delTrabajo vigente.
que acredite la no existencia de muh¡s respecto de sus obligaciones laborales y/o prcvisionales
pendientes resp€cto de sus tmbajadores. Este documento deberá encontrañe vigenle al ñomen¡o de
su presentación ante el SENCE y no debeÉ contener deudas y/o multas. En caso contrario, el
Ejeculor deb€rá acreditar su pago o regularización, a lravés de medios fehacienles e idóneos.

9.4. LIQUIDACIÓN FASE TNSERCIÓN LABORAL

9.{. 1 . I)eñn ición

Corresponde al pago por Colocación en función de la acrcditación del cumplimienlo del porcentaje
comprometido de colocación en la propuesta selecc¡onad4 en relación al número de participantes que
aprobaron la Fase Lectiva del curso, y que cuenlen con permiso p¿rra la salida controlada al medio librc,
libertad condicionalo cumplimiento efectivo de la pena. Esle cumplimienlo debe seracrcditado luego de t20
dias corridos de visado el formulario de térm¡no o cierre de Ia Fase Lectiva.

9.4.2, Criterios de p¡go

Para los cálculos a realizar pa¡a el pago de esta l¡quidación, se considerará la información visada por la
Dirección Regional en el Fornulario N'4 de término o cierre de la Fase de lnserción Laboral.

El cálculo del porcedtaje de cumplimiento de colocación se realizará en función de aquellos paficipantes que
aprobaron la Fase Lectiva del curso, y obtuvieron el permiso de salida con¡rolada al medio l¡bre, libenad
condicional o cumpliñiento efectivo de la pena, aproximando s¡empre al número superior en c¿so de que el
número de participántes a colocar resulte con decimales,

La liquidación de la Fase de lnserción Laboral conesponderá pago por el cumpl¡mienlo de colocación,
entendida cono la obtención de un contralo de trabajo regido por el Código del Trabajo o por Estatulo
Administrativo de Prestación de Servicios (en caso de puestos de trabajo en elseclor público), cuyaduración
sea de, al menos 3 meses, ya sea medianle uno o más contratos,

Por conceplo de Compromiso de Coloc¡cióo la forma de pago corresponde a

En caso de cumplimienlo del compromiso de colocación se pagará al ejecurcr el l07o del Valor
de Capacitación y Emplso (VCE), calculado considerando el Valor Alumno de Capacitación
(VACE) por los palicipantes inscrilos en el curso.

Si el ejecutor no cumple con este compromiso, se pagaráeI30% del Valor Alumno Capacilación
y Empleo (VACE) por cadaalumno que hubiere s¡do colocado.

Adicional a lo anlerior, si el número de paticipantes colocados es superior al número de
colocados compromelido. según aplicación de porcenlaje de cumplimiento, se pagará 10 UTM
por cada paticipante colocado por sobre el porcentaje de colocación comprometido.

Por el contrario, si el ejecutor no cumple con el porcentaje de colocación de paticipantes
comprometido en su propuesla, se descontará de la liquidación de Ia Fase de Inserción Laboral.
l0 UTM por cada paficipante no colocado.

Adernás, s¡ el ejeculor cumple con el compromiso de colocac¡ón y como parte de los contratados
ex¡sle un número de al menos I personas que corespondan a ¡a población definida como
prioritaria, a saber, mujeres, adultos mayores (a paíir de 60 años) y/o personas en situación de
discapacidad se pagará al ejecu¡or l0 UTM, s¡empre y cua¡do. acredite relación laboral de, al
menos, tres meses de duración y que cumplan con alguna de las cond¡ciones de población
priorita¡ia.

EI tope para el pago adicional por sobrecumplimiento del compromiso de colocación y
contratación de al menos 3 mujeres, adultos mayores y/o personas eñ situación de discapacidad,
habiendo cumplido el porcen¡aje de colocación compromelido. será en to¡al el 30% del Valor
Capacilación y Empleo (VCE) delcorso seleccionado.

9.4.3. Oportunidad en que se debcrá presentar ls solicitud d€ liquidación de Ia Fsse de
lnserción Laborsl

El ejecutor deberá solic¡tar este pago, a m¡is tardar l0 días hábiles después de v¡sado el Formulario N.4 de
resultado de la Fase de Inserción Laboral.

ll



9.4.{,Fórmula

trn caso de que el ejecutor cumpl¡ con al menos el porcenlaje de colocación conprometido en lá
propuesta! rl cálculo a realizar es el siguiente:

Fórmula = (Nó de participantes efectivos a pagar) x 0.30 x VACE
Componentes de
la Iómrula

N" de paficipantes efectivos a pagar= Corresponde al total de participantes aprobados
de la Fase Lectiva, y que cuenten con permiso de salida controlada al medio libre,
liberad €ondicionalo cumplimiento efectivo de la pena.

0,30 x VACE = Corresponde al 30% del Valor Alumno Capacilación y Empleo.

Se idenlifrca a los participantes inscritos en Formulario N"l y N'l
Complemenlario, que finalizaron la fase lectiva del curso en estado de aprobados.
El total oblenido en el punto anterior se multiplica por el 30% del Valor Alumno
Capacilación y Empleo (VACE) del curso.
El producto de esla multiplicación es el monto a pagar por cumplimiento de
compromiso de Colocación.

Considerac;ones En el número de paficipantes a considerfi paÉ pago por €umplimiento, sólo se debe
considerar a los paficipantes aprobados en la Fase Lectiva.

Si el ej€cutor no cumple con el porcentaje de coloc¡ción comprometido etr su propuestar se

deberá realizsr el siguiente cálculo:

Fórmula = (N'de paficipantes colocados) x 0,10 x VACE
Componentes de
la fórmula

N" dc participantes colocados = Corresponde al total de participantes colocados
qlqI yAqE = Corresponde al 30% del Valor Alumno Capacitación y Empleo

Procedimiento Se identifica a los paficipantes colocados según información visada del
Formulario N",1.
El lotal obtenido en el punto anlerior se multiplic¿ por el 30% del Valor Alumno
Capacitación y Empleo (VACE) del curso.
El producto de esta multiplicación es el monro a pagar por Colocasión bajo el
porcenlaje comprometido.

En el número de participantes a considerar para pago porcumplimienlo sólo se deben
contabilizara los participantes efectivamente colocados.

9.,1.6.Cálculo del valor a p¡gsr por colocációr sobr€ el porcentaje de cumplimiento

En caso de que el ejecutor sobrepase el número de participantes a colocar, según el porcentaje de colocación
comprometido en su propuesta, corresponderá pago adicional de 10 UTM por paficipante colocado en forma
adicional.

Fórmu1a = 0,,¡" de pa(icipanles colocados sobre el porceñtaje comprometido) x 10 UTM
Componentes de
la fórmula

(N" de par¡icipanles colocados sobre el porcentaje comprometido) = CoÍesponde al
número de participanles colocados adi€ional al porcentaje compromelido para

l0 UTM = Conesponde al pago adicional por participanle colocado sobre el
romiso de colocación,

Procedimiento Se resta al total de paficipantes colocados según Formulario N'4 del número de
colocados comprometidos, que se obtiene aplicando el porcentaje de colocación

l5

Monto a pagar por Liquidación de Fase de Inserción Laboral
= Valora pagar por cumplimiento de Colocación (10.4.4.1)
+ Valor a pagar por colocación sobre el porcentaje de cumplimiento, si corresponde (10.4.4.2)
+ Valoradicional a pagar por colocación de grupo priorilario,si corresponde (10.4.4.3)
+ Reembolso de Subsidio Inserción Laboral (10.4.4.4)
+ Valor Licencia Habilitante y o Certificación (10.4.4.5)
- Des€uento por Incumplimiento del Compromiso de Colocación (10.6.4.6) -

9.4.5.Cálculo dcl vslor, pagar por cumplimiento de Colocación

El cálculo del valor a pagar por cumplimienlo del compromiso de Colocación indicado en la propuesta del
ejecutor dependerádel porcenlaje de cumplimiento de colocación y el número de participaúes efectivamente
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comprometido en la propuestá, sobre el número de paticipantes aprobados de la

El resullado obtenido en esta resra se mult,plica por l0 UTM.
El producto de esta muhipl¡cación es el monto a pagár por colocación sobrc el
porcentaje de cumplimienlo, con tope del 30% del VCE, considerando los
pa¡licipantes inscritos en el curso de acuerdo a los fomula¡ios de ingreso, sin
considera¡ la os patic¡pantes reemplazados.

En el número de participan¡es a considerar para pago por colocación sobre el
porcentaje de cumplimiento se deben considerar sobre los aprobados de la Fase
Lectiva.

9.4,7.Cálculo del v¡lor adicior¡l s pegar por de grupo priorit¡r¡o

Este cálculo sólo aplica si el ejecutor cumple al menos el porcenlaje de colocación compromelido en su
propuesla, si los paficipa¡tes coÍesponden al menos a 3 mujeres, adultos mayores y/o personas en situación
de discapacidad.

Fórmula = (No de participantes de grupo priorilario colocados / 3) l( l0 UTM
Componenles de
la fórmulá

(N' de participantes de grupo prioritar¡o colocados) = Corresponde al número de
participantes mujeres, adultos mayores y/o persoñas en situación de discapacidad
colocadas cuya rclac¡ón laboral se extiende, al menos, por tres meses,

l0 UTM = Corresponde al pago adicional por colocac¡ón de grupo prior¡ta¡¡o.

Procedimienlo Se divide el número de paticipan¡es mujeres, adullos mayores y/o personas en
situación de discapacidad colocadas por 3. según informac¡ón delFormular¡o N"4.
considerando sólo la pane enrera del resuhado
Si este número es mayor o igual a I, se mulliplica l0 UTM.
El producto de esta multiplicación es el monto a pagar por colocación de
paficipantes pelenecienres a grupo prioritario! con tope del 30% del VCE,
considerando los panicipanles inscritos en el curso de acuerdo a los formularios
de ingreso, sin considerar la os paf¡cipanles reemplazados.

9.¡,8. Cálculo del Reembolso de Subsidio Inscrc¡ón Laboral

9.4.9,Cálculo del Valor de Licencia Habilitsnle v/o Certilicsción

Fórmula = $50.000 - X ! (N" part¡cipantes conlralados)
Componenles de
Ia fórmula

$50.000 = Corresponde al monlo del subsidio que el Ejecutor debe pagar al
palicipante contralado, dentro d lllazo indicado pa¡aello.

!(N' paficipantes contratados) = Corrcsponde al total de paticipantes con con¡rato
según la ¡nformación regislrada y visadaen el Formula¡ioN"4, a los cuales elEjecutor
les haya pagado subsidio.

Procedimiento A través de la planilla de "Entrega de Subs¡d¡o lnserción Laboral", se identifica
los paticip&ltes a los cuales el Ejecutor ha pagado el subs¡d¡o.
Se multiplica el nünero de part¡cipantes ¡dentificados en el plirafo an¡erior, por
$50.000 -
El producto de esta multiplicación es el monto que corresponde pagar al Ejecutor
por Subsid¡o Inserción Laboral.

Fórmula = N" de paficipantes examinados * Valor Examinación para Licencia Habilitante

l//o Certificación.
Componenles de la
fórmula

N'Paficipantes examinados = Corresponde al ñúmero de participantes, que según
los lislados de participa¡les presentados por el Ejecutor fueron examinados,
indistintamente hubieren o no obtenido la Licenc¡a Habilitante v/o Ceñificación.
Valor Examinación p¿m Licencia Habilitante y/o Cetificación = Corresponde al
valor de la examinación pa¡a Licencia Habilita¡te y/o Certificación, más coslos
complemen¡arios corTespondienles a exámenes médicos o a¡riendo de maquinariq

que coÍesponda
Se identifica a los paticipanles regiskados en la lista de examinados
prese ada por el Ejeculor.
El número total de estos panicipantes se muhiplica fror el Valor Examinación
para Licencia Habilitanle y/o Cenificación.
Fl produclo de esta muhipl¡cación es el monlo a pagar por exarninación para
Licencia Habilitante y/o Certif icación.

l6
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Consideraciones El monto a pagar no puede supemr el monlo establecido en el sislema por
participante para dicha licencia habilitante y/o cetificación.
Los costos complementarios correspondientes a exáñenes médicos o ariendo
de maquina¡ia deben encontr¿rrse documentados y coñespondera la cond¡ción
de la licencia habilitante y/o cenificación.
Sólo se con¡abilizan los padcipantes que acudieron a examinación

9.4.10. Cálculo del Ddcuento por incumplim¡e¡!to del compromiso de colocsción

En el caso que el ejeculor no cumpla con el compromiso de colocación comprometido en su propuesta. se
aplicaá un descuento de I0 UTM por paricipante no colocado.

9..1,1l. Documenlación que deberá prescntar el Ejccutor

a) Solicitud de validac¡ón de documenlos para cobro

b) Plan¡llas de enlrega de subsidios a la contmtación en original y comprobantes de depósito o
lransferenc¡as, en caso de haberse efectuado su pago través de cuenta bancaria,

c) Si corresponde el pago de licencia habilitante y/o cefificación:

i. Folocopia de ¡as Facturas o docuñentac¡ón de pago de las entidades que entregan licencia
hab¡l¡tante y/o certifi cación.

ii. Listado de paticipantes examinados con resuhado según obtención de licencia habil¡tante y/o
certilicación.

d) Cerificado de Antecedentes Laborales y Previsionales, em¡t¡do por la Direccióñ del Trabajo, o por la
Inspección del Trabájo que co¡responda. que acredite la no existencia de muhas pendientes respeclo
de sus obligaciones laborales y prev¡sionales respeclo de sus tmbajadores. Este documento debeá
enconlrarse vigente al momento de su presentación ante el SENCE y no deberá contener deudas y/o
multas, en caso contr¿rio el ejecutor deberá a€reditar su pago o regular¡zación a través de medios
fehac;entes e idóneos.

ANEXO N'I

ETAPA DE SECUIMIENTO EN LA EMPRESA

Fórmula = (N' de paficipantes colocados bajo el porcentaje compromelido) x l0 UTM
Componentes de
la fórmula

(N' de paticipantes colocados bajo el porcentaje compromet¡do) = Conesponde al
número de participanles colocados bajo el porcentaje comprometido para colocación.
l0 UTM = Corrcsponde al descuento a realizar por cada paficipante ño colocado.
- Se resta número de colocados comprometidos (que se obriene aplicando el

porcentaje compromelido sobre el número de participanles aprobados de Ia Fase
Lecliva) con el totalde participanres colocados según Formulario N.4.

- EI resuhado obtenido en esta resta se multiplica por l0 UTM.
- Elproductode esta muhiplicación es elmonto a descontar por incumplimie¡lo del

porcentaje de co¡ocación compromelido en la propuesta.

Consideraciones En el número de palic¡pantes a considerar pam descuento por incumpliñienlo del
porcenlaje de colocación comprometido en la propuesta, se deben cons¡demr a
pafic¡panles colocados sobre los aprobados de Fase Lectiva.

NOMBRE TRABAJADOR
RUT
CARGO QUE DESEMPEÑA
FECHA INGRESO

NOMBRE Y CARGO QUIEN
ENTREOA INFORMACION

E.MAIL CONTACTO
PROFESIONAL QUE
REALIZA SEGUIMIENTO

1-l

I. ANTECIDf, NTf, § Cf, NtiRALES

TRABAJADOR I .l

NO\'II]RE EIIÍPRESA



l. Puntualidad

l E ¡ B B

3. Presentaciónpersonal

4. Permanencia eÍ el pues¡o

5. Iniciativa

6. lndependen€ia

7. Ritmo de trabajo constante

8. Cal¡dad deltrabajo

9. Velocidad en la ejecución

10. Tolerancia al cambio

I l- Dispos¡ción a Ia lar€a

13. Tol€rancia a la frustración

12. Cuidado de materiales

14. Tole.ancia a las críticas

15. Relación con pares

16. Trabajo en equipo

17. Relación con jefaturrsupervisión dtecla

18. Integración deltrabajador a la €mpresa

EITIIIIIIIIII
rITIIIIIIIIIIIITIllrlll.]IIIIl-IIIIIIIIIITIIIIII'lIIIIÜ

!III-IrrITIIII
IIIIII

II

FIRMA INFORMANTE
EMPRTSA (JEFATURA)

FIRMA TRABAJADOR FIRMA PROFESIONAL
ACOMPAÑAMIENTO

:8

NOMBRE INSTITUCION
(oTEC/rES)

II. AREAS LABoRAI-ES

A. Hábitos básicos

B. Productividad

C. Relac¡ones irtsrpersonales

III. ACUERDOS Y OBSf,RVACIONES



ANEXO N'2

ETAPA DE SECUIMIENTO FAMILIAR

¿Cómo descr¡biría el proceso ¡clorl en l¡ qüe se ercu€nlrr el beneficirrio?
(comuoicrc¡óo, relaciones famili¡res, esl¡dos de ánimo, motiv¡cióÍ, enlre ol.as)

Respecto de los grüpos de p¡ res! ¿mant¡eoe coolaclo cor amigos y/o vecinos?, ¿s¡le
cont¡nüomente del hog¡r? ¿sabe los lugor€s que frecücnla en süs hor¡rios libre?
(relacion€s con ¡mist¡des virculadas al consumo de drogos, actividrdes delictivas, confliclivas)

Eriste ¡lgura situación en la cu¡l usied cres que pu€da perjudicar €l rcturl proceso de
re¡nserc¡óD de usuario.

D.scribir los ¡ntcced.nt€s prr¡ derivación, en c¡so de corrcspondcr, de l, pe.son¡ sujeto de
iniervención, r l¡s ¡nstituc¡ones públicas o pr¡v¡d¡s respect¡vrs.

Acciones re¡lizrd¡s p.evi¡m€nte y result¡dos, en c¿so de corresponde¡.

FIRMA ENTREVISTADO
(APOYO SIGNIFICATIVO)

FIRMA USUARIO FIRMA PROFESIONAL
ACOMPAÑAMIENTO

l9

NOMBRE TRABAJADOR
RUT TRABAJADOR
TELEFONO
DIRECCION

I. ANTf,Cf, Df, NTf,S GENIiRALES

l-
IiN lRllvlSTADA

PARENTESCO
PROFT]SIONAL QUE REALIZA
SIGUII\,IIENTO
ft tllA

II. AREA FAMILIAR

I¡I. ACUERDOS Y OBSERVACIONf,S



2.- Pr¡blíqueseen elsilio electrónico de I Servicio Nacional de
Capacitación y Empleo: l'.lvw.sence.cl para los efectos de lo señalado en el aniculo 7 de la Ley N.20.285
sobre Acceso a la Información Pública.

ANÓTEsE, coMUNÍQUESE Y PUBLÍQUEsE.

JU SANTA
DIRECTOIT

SERVICI0 NACIONAL ITACION Y EMPLIO

T

E)(p.

Direcciones Regiona¡es SENCE
Depafamento de Capacilación a Personas
Departamento de Desarrolloy Regulac¡ón de Mercado
Depatamento de Administración y Finanz¿s
Depafariento Jurídico
Unidad de Fiscaliz¡ción
Ofrcinade Partes
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