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REF.: Aprueba “MANUAL DE OPERACION DE PROCESOS
TRANSVERSALES — PROGRAMAS DE CAPACITACION -
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION A PERSONAS”, ANO
2024.

RESOLUCION EXENTA N°1113/
SANTIAGO, 18 de marzo 2024.
VISTO:

Lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la Constitucion Politica
de la Republica; el D.F.L. 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Orgdnica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; en la Ley N°19.880 que Establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracién del Estado; en la Ley N°19.518
que fija el Nuevo Estatuto de Capacitacién y Empleo; en el Decreto Supremo N°98, de 1997, del Ministerio
del Trabajo y Previsién Social, que aprueba el Reglamento General de la Ley N°19.518; en el Decreto
Supremo N°37, de 23 de junio de 2023, del Ministerio del Trabajo y Previsidén Social, que nombra a dofia
Romanina Morales Baltra, en el cargo de Directora Nacional del Servicio Nacional de Capacitacién y
Empleo; lo preceptuado en la Resolucion N°7, de 2019 y en la Resolucién N°14, de 2022, ambas de la
Contraloria General de la Republica que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razdén.

CONSIDERANDO:

1.- Que, mediante el “Convenio de Colaboracion Ejecucion
Programa Apoyo al Cumplimiento” suscrito con fecha 13 de marzo de 2017, entre la Contraloria General
de la Republica y el Servicio Nacional de Capacitaciéon y Empleo, aprobado por el SENCE a través de
Resolucién Exenta N°2612, de 20 de junio de 2017 y por la Contraloria General de la Republica a través de
Resolucién N°01123 de 17 de marzo de 2017, se establecié un programa de trabajo colaborativo para la
superaciéonde las debilidades institucionales detectadas en procesos de fiscalizacién llevados a cabo por
la Contraloria.

2.- Que, mediante Resolucion Exenta N°2858, de 03 de julio
de 2017, el Director Nacional del Servicio aprobé el “Plan de Mejoras del Servicio Nacional de Capacitacidn
y Empleo, 2017”, elaborado a partir del convenio de colaboracién que da cuenta el considerando anterior,
con el fin de mejorar las debilidades institucionales, estableciendo actividades concretas y medibles,
plazos y responsables.

3.- Que, el Plan de Mejoras antes individualizado,contempla
dentro de las medidas a implementar: “Generar manual de operacién de procesos transversales de
ejecucién de cursos al cual se haga referencia desde las bases de cada programa”.

4.- Que, mediante Providencia (CAP) N°3304, de 17 de
noviembre de 2023 el Jefe (S) del Departamento de Capacitacidon a Personas solicité al Departamento
Juridico la revisidn y aprobacién del “Manual de Operaciéon de Procesos Transversales - Programas de
Capacitacién administrados por el Departamento de Capacitacién a Personas, 2024”.

RESUELVO:

1.- Apruébase el “MANUAL DE OPERACION DE PROCESOS
TRANSVERSALES — PROGRAMAS DE CAPACITACION DEPARTAMENTO DE CAPACITACION A PERSONAS”
afio 2024, cuyo texto es el siguiente:
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Introduccién

El presente manual de operaciones contiene la descripcion de los procesos transversales comunes en la
ejecucién de cursos de capacitaciéon, asociados a los distintos programas que este Servicio Nacional
administra a través del Departamento de Capacitacidn a Personas.

Los objetivos especificos del presente manual son:

v

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

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



. Procesos Transversales
1. Fiscalizacion
ANTECEDENTES.

De acuerdo con las obligaciones de cardcter normativo que le competen a este Servicio en materia de
fiscalizacién, el SENCE debe regular el desarrollo de las actividades ligadas a las politicas de capacitacién,
intermediacién laboral, subsidios, certificacién de competencias laborales y de las distintas prestaciones
que otorga la institucidn, contribuyendo al cumplimiento de la normativa, el buen uso de los recursos
publicos, la entrega de los servicios y de transparencia a las personas y la comunidad.

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

De esta manera, el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, de oficio o a peticién de terceros,
fiscalizara el cumplimiento de las diversas fases y componentes de los cursos seleccionados, con el objeto
de que se ejecuten de acuerdo con lo estipulado en las distintas Bases Programadticas, Instrucciones
Generales, Convenios, la Propuesta de Capacitacion seleccionada y el Acuerdo Operativo, asi como
también las modificaciones y Anexos a los anteriores instrumentos y cualquier otra instruccién que al
efecto dicte el SENCE para la correcta ejecucion del respectivo Programa. Para ello, los organismos
ejecutores deberan adoptar las medidas conducentes a permitir el libre acceso de los y las fiscalizadoras
del Servicio a los cursos, para realizar la visita y permitir la aplicacién de los instrumentos determinados
por el SENCE, en las fases que correspondan a cada ejecucion, sin restricciones, prestando la colaboracién
gue se requiera en este sentido.

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

1.1. Infracciones

En la eventualidad de que, producto de un proceso de fiscalizacién, se acreditare por parte de este
Servicio que el ejecutor ha incurrido en un hecho que constituye un incumplimiento a las distintas Bases
Programaticas, Instrucciones Generales, Convenios o Contratos, la Propuesta de Capacitacién
seleccionada y el Acuerdo Operativo, asi como también las modificaciones y Anexos a los anteriores
instrumentos y a cualquier otra instruccion dictada por el SENCE, aplicard multas que fluctian entre las 3
a 30 Unidades Tributarias Mensuales, de acuerdo a la gravedad de los hechos verificados, no obstante lo
establecido en la Ley N°19.518 que fija el Nuevo Estatuto de Capacitaciéon y Empleo, y el Decreto N°98,
de 1998, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, que Aprueba el Reglamento General de la Ley
N°19.518 que fija el Nuevo Estatuto de Capacitacidn y Empleo.

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

1.1.1. Clasificacion de las infracciones

TRAMO 1. INFRACCIONES GRAVES: DE 21 UTM A 30 UTM:
GRADO MINIMO: DE 21 UTM A 23 UTM

GRADO MEDIO: DE 24 UTM A 26 UTM

GRADO MAXIMO: DE 27 UTM A 30 UTM

TRAMO 2. INFRACCIONES MENOS GRAVES: DE 12 UTM A 20 UTM:
GRADO MINIMO: DE 12 UTM A 14 UTM

GRADO MEDIO: DE 15 UTM A 17 UTM

GRADO MAXIMO: DE 18 UTM A 20 UTM




TRAMO 3. INFRACCIONES LEVES: DE 3 UTM A 11 UTM:

GRADO MINIMO: DE 3 UTM A5 UTM
GRADO MEDIO: DE6 UTM A8 UTM
GRADO MAXIMO: DE9 UTM A 11 UTM

A)

10.

11.

B)

TRAMO 1 INFRACCIONES GRAVES: DE 21 UTM A 30 UTM.

Modificar la configuracidn, competencias, contenidos, aprendizajes esperados y/o criterios de
evaluacion de los médulos del plan formativo o propuesta de capacitacién, luego de aprobada la
supervisién, indistintamente de si el curso se encuentra iniciado o no, sin autorizacién del SENCE.
Esta infraccidon se cometerd cuando se modifiquen uno o mas de los elementos descritos en la
infraccidn.

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

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

Ejecutar la capacitacidn sin que las y los participantes cuenten con los elementos de proteccidn
personal, segun lo establecido en la propuesta o plan formativo, en el momento que lo requiera el
curso, en virtud de las fechas de entrega establecidas en el Acuerdo Operativo, o en el instrumento
gue corresponda segun el caso.

Manipular, alterar, extraviar, destruir o negarse a exhibir el libro de clases del curso, asi como de
cualquier otra documentacién que forme parte de la ejecucién de la fase lectiva y los demas
componentes y fases que contempla el programa.

No contar con el libro de clases durante la ejecucién del curso.

Entregar al SENCE documentacidn o informacidn falsa o engafiosa, relativa tanto a la ejecucion del
Programa como a los aspectos administrativos de la ejecucién, por ejemplo, sin que la enunciacion
sea taxativa, la aplicacién de datos falsos en las plataformas LMS o la entrega adulterada de pélizas
de seguro, boletas de garantia y sus respectivos endosos.

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

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

No informar a las y los participantes de los beneficios que el programa contempla, o bien, entregar,
por cualquier medio, antecedentes que no se ajusten a las caracteristicas o condiciones convenidas
del curso.

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

TRAMO 2. INFRACCIONES MENOS GRAVES: DE 12 UTM A 20 UTM

Iniciar o ejecutar el curso sin estar aprobado el Acuerdo Operativo.



10.

Q)

No contar con oficina de atenciéon de publico o de contacto, de acuerdo con los términos
establecidos en las Bases del respectivo Programa.

No iniciar, por causas imputables al ejecutor, el curso, no obstante contar con el minimo de
participantes confirmados establecidos en las bases, sin considerar las excepciones contempladas
en la normativa del respectivo Programa.

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

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

Ejecutar la capacitacidn en una infraestructura y/o lugar de ejecuciéon de caracteristicas diferentes
a las exigidas en el plan formativo, propuesta técnica o Acuerdo Operativo.

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

Ejecutar la actividad de capacitacion o parte de ella con un facilitador, tutor u otro profesional de
apoyo no aprobado por el SENCE.

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

No presentar, presentar fuera de plazo, o ingresar informacidn errénea o inexacta a los formularios
de ejecuciéon, documentacion complementaria y/o los anexos de Acuerdo Operativo, segln lo
considere el programa, incluyendo todas las solicitudes de modificacién que debe autorizar el
SENCE.

TRAMO 3. INFRACCIONES LEVES: DE 3 UTM A 11 UTM

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

No cumplir con el plazo para contactar a las y los postulantes para realizar la matricula o para
confirmar su participacion, o no realizar en tiempo y forma el registro de los y las postulantes no
confirmados.

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

Iniciar el curso con un nimero de participantes inferior al minimo que establece la normativa del
programa, a menos que medie autorizacién formal del SENCE.

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

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

Todas aquellas otras conductas, que contravengan lo dispuesto en la Ley N°19.518 y su respectivo
Reglamento, y que no importen la aplicacion de la medida de cancelacién del organismo en conformidad
al Estatuto de Capacitacién y Empleo, seran calificadas por el Director o Directora Regional, conforme a
la gravedad de las mismas, pudiendo al efecto aplicar multas que van entre las 3 a 30 UTM.



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

1.2. Aspectos generales del procedimiento

Una vez realizada la fiscalizacidn, en caso de corresponder, la formulacion de cargos deberd notificarse
segln lo sefialado en el Manual de Procedimientos de Fiscalizacidn, aprobado mediante Resolucion
Exenta N°2122, de 06 de julio de 2021, de la Direccidon Nacional de este Servicio, o la que lo reemplace.

La referida notificacién debera ser dirigida al representante legal de la entidad fiscalizada y detallara los
hechos irregulares detectados y la normativa infringida con dichos hechos, asi como también el plazo
maximo que se le otorga para evacuar sus descargos, que corresponde a 10 dias habiles contados desde
la fecha de la notificacidn.

El plazo otorgado inicialmente para evacuar los descargos podra ser prorrogado de forma extraordinaria,
y por una sola vez, si la entidad fiscalizada presenta una solicitud formal mediante correo electrénico y
esta es aceptada por el SENCE. En dicho caso, el fiscalizador o la fiscalizadora debera informar
oportunamente la concesion de la prérroga a la entidad fiscalizada mediante correo electrénico u otro
medio que el SENCE disponga, otorgando como maximo 5 dias habiles adicionales, contados desde la
fecha de la comunicacién de aceptacién de prérroga.

Los descargos del organismo fiscalizador deberan ser presentados a través del correo electrénico de la
Oficina de Partes de la Direccidn Regional de este Servicio, o bien, de manera fisica a la misma Oficina de
Partes, quien derivard los antecedentes al Equipo Regional de Fiscalizacién. A dichos descargos deberan
acompanarse todos los antecedentes que respalden lo expresado.

En caso de que el fiscalizador o la fiscalizadora, después de analizar los descargos, determine que estos
logran desvirtuar el hecho irregular detectado, procedera a realizar un cierre administrativo del caso a
través del Informe Inspectivo, en el cual debera indicar el término del proceso sin irregularidad y notificar
a la entidad fiscalizada mediante el respectivo acto administrativo, en virtud de lo establecido en el
Manual de Procedimientos de Fiscalizacién, aprobado por Resolucion Exenta N°2122, de 06 de julio de
2021, de este Servicio Nacional, o el instrumento que lo reemplace.

En caso contrario, cuando los hechos irregulares correspondan a una o mas de las infracciones sefaladas
en el numeral anterior, el fiscalizador o la fiscalizadora debera proponer a través del Informe Inspectivo
la aplicacién de una o mdas multas, describiendo con claridad y precision los hechos irregulares y la sancién
propuesta, para luego derivar el caso al Encargado Regional de Fiscalizacién.

El plazo para la elaboraciéon de la propuesta de Resolucidn y derivacidn al Encargado Regional de
Fiscalizacién serd de 5 dias habiles, a partir del vencimiento del plazo para la presentacién de descargos
por parte de la entidad fiscalizada, considerando el plazo otorgado como prdrroga, en caso de
corresponder, o de la presentacion de dichos descargos si corresponde.

Paralelamente a la derivacidon del caso al Encargado Regional de Fiscalizacion, el fiscalizador o la
fiscalizadora deberd informar a través de correo electronico de la derivacién de la propuesta de
Resolucién de aplicacién de multas al Encargado o Encargada de la Unidad de Capacitacidon a Personas
(UCAP).

El Encargado o Encargada Regional de Fiscalizacion debera revisar la propuesta de Resolucidn enviada
por el fiscalizador o fiscalizadora, analizar el expediente y confirmar o modificar el tipo de sancién y monto
de multa que se aplicard a la entidad, segun corresponda.

En caso de corresponder a una infraccion leve (tramo 3), el Encargado o Encargada Regional de
Fiscalizacién debera aprobar la propuesta de Resolucién y gestionar la firma del director o directora
regional.

En cambio, si los hechos irregulares corresponden a una infraccién grave o menos grave (tramos 1y 2,
respectivamente), el Encargado o Encargada Regional de Fiscalizacion debera derivar el caso al Nivel
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Central de Fiscalizacion para iniciar un proceso sumarial. Una vez recibida la propuesta de resolucién
emanada desde el Nivel Central de Fiscalizacidn, ésta debera ser revisada por el Encargado o Encargada
Regional de Fiscalizacidn, quien puede realizar observaciones al documento para luego gestionar la firma
del director o directora regional. Cualquier modificacidén efectuada a la propuesta de resolucidn, deberd
ser informada al Nivel Central de Fiscalizacion mediante correo electrdnico.

La notificacion al organismo fiscalizador se efectuarda mediante comunicacidn electrénica, al correo del
respectivo representante que se encuentre registrado en el sistema del SENCE.

1.3. Circunstancias atenuantes y agravantes de responsabilidad.

Sin perjuicio de la responsabilidad que les competen a los organismos ejecutores por haber incurrido en
alguna de las infracciones contempladas en el presente capitulo, se deberd valorar al momento de
analizar el caso y de ponderar la sancidn, las siguientes circunstancias que atenuan o agravan el
comportamiento del infractor:

A)  CIRCUNSTANCIAS ATENUANTES:

1. Incumplimiento debido a la concurrencia de caso fortuito o fuerza mayor. Por ejemplo, no poder
cumplir con las clausulas del convenio debido a un desastre natural o por cuestiones
administrativas ligadas a la administracion del Estado o de este Servicio.

2. Irreprochable conducta anterior de la entidad fiscalizada, esto es, no poseer multa anterior
consignada en el sistema del SENCE durante tres afios, contados desde la fecha de suscripcion de
la respectiva Resolucién.

3. Colaboracién y cooperacién prestada en los hechos inspeccionados, facilitando la labor del
fiscalizador o fiscalizadora. Por ejemplo, permitiendo el ingreso del SENCE al lugar de la
capacitacion o entregando documentacion clave para esclarecer los hechos.

4, Reconocimiento expreso de los hechos investigados, realizado en cualquier momento previo a la
elaboracion del Informe Inspectivo. Por ejemplo, a través de una declaracién simple o jurada del
representante legal del organismo ejecutor que dé cuenta de la responsabilidad en la situacion
fiscalizada.

B) CIRCUNSTANCIAS AGRAVANTES:

1. Incumplimiento realizado con dolo, a sabiendas del dafio causado o con la finalidad de obtener
algun beneficio.

2. Conducta anterior reprochable del organismo ejecutor, reflejado en, al menos, una multa de
caracter grave, o dos de caracter menos grave, o tres de cardacter leve, consignada en el sistema
del SENCE dentro de los tres afios anteriores a la fecha de la suscripcién de la respectiva resolucién.

3. Obstaculizar el esclarecimiento de los hechos investigados, entorpeciendo la labor del fiscalizador
o fiscalizadora. Por ejemplo, entregando falso testimonio o documentos adulterados que
distorsionan los hechos fiscalizados, o ejercer presion sobre las y los participantes para no prestar
colaboracidn en el proceso inspectivo.

4. Poner en peligro la vida y/o salud del o la participante, fiscalizador, fiscalizadora o cualquier otra
persona relacionada con los hechos inspeccionados. Por ejemplo, agrediendo fisica y/o
verbalmente a algunas de personas enunciadas en este numeral.

Reglas para la aplicaciéon de sanciones, atenuantes y/o agravantes.

1. En caso de aplicar la sancién y de concurrir una circunstancia atenuante y ninguna agravante, no
debera imponerse el grado maximo que corresponda al tramo de la infraccion.

2. En caso de aplicar la sancidn y de concurrir una circunstancia agravante y ninguna atenuante, no
deberd imponerse el grado minimo que corresponda al tramo de la infraccidn.



3. En caso de aplicar la sanciéon y de concurrir dos o mas circunstancias atenuantes y ninguna
agravante, se deberd disminuir en hasta dos grados la responsabilidad del organismo ejecutor,
dentro del tramo correspondiente a la infraccidn.

4, En caso de aplicar la sancién y de concurrir dos o mas circunstancias agravantes y ninguna
atenuante, se deberda aumentar en hasta dos grados la responsabilidad del organismo ejecutor,
dentro del tramo correspondiente a la infraccidn.

5. En caso de concurrir atenuantes y agravantes en el mismo caso, se deberdn compensar ambas
circunstancias, para cuyo resultado, se aplicara alguna de las reglas enunciadas anteriormente,
dependiendo de la cantidad de atenuantes o agravantes que resulten de la compensacion.

6. La imposicion de la multa dentro de cada grado corresponderd a la valoracidn que se realice, segln
sea el caso.
7. El limite para la aplicacién de las circunstancias que atenden o agraven la responsabilidad del

organismo ejecutor, es que la sancién siempre se mantenga en el mismo tramo, pudiendo
modificarse solo el grado, segun sea la situacién en particular.

8. En caso de no concurrir circunstancias atenuantes o agravantes, se aplicard el grado medio del
tramo que corresponda, segun sea la naturaleza de la infraccién.

1.4. Aplicaciéon de multas

Las multas seran aplicadas por el Director o Directora Regional mediante resolucién fundada, la que podra
ser reclamada por los ejecutores sancionados a través de los recursos que dispone la Ley N°19.880, sin
perjuicio de los demas instrumentos judiciales que procedan.

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

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

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

Lo concerniente al pago de las multas, se encuentra regulado en la Resolucion Exenta N°4379, de 29 de
diciembre de 2022, que Aprueba procedimiento de gestidn de cobro de multas a Organismos Ejecutores
de Capacitacion.

El pago se debe realizar dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificaciéon de la resolucién que
aplique la multa y debera acreditarse ante este Servicio Nacional, de conformidad a lo dispuesto en la
Resolucién Exenta N°2122, de 06 de julio de 2021, de este Servicio Nacional, o el instrumento que lo
reemplace. En caso contrario, podran ser cobradas a través de la garantia entregada para caucionar el
fiel, oportuno y total cumplimiento de las obligaciones derivadas de la ejecucién del convenio.

Previo a la ejecucidon de la garantia, el Encargado del Programa debera informar y requerir al ejecutor la
presentacién de una nueva garantia para reemplazar a la que sera cobrada total o parcialmente, para
resguardar el convenio vigente. La nueva garantia deberd presentarse en un plazo no superior a 10 dias
habiles, de lo contrario, se pondra término anticipado al convenio. Sin perjuicio de lo sefialado
precedentemente, lo concerniente al pago de las multas, se encuentra regulado en la Resolucion Exenta
N°4379, de 29 de diciembre de 2022, que Aprueba procedimiento de gestion de cobro de multas a
Organismos Ejecutores de Capacitacion.

1.5. Ambito de accién de la fiscalizacion

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

La labor de la fiscalizacion a los distintos cursos de capacitacién, cuando esta es producto de una
derivacién del Departamento de Capacitacion a Personas (DCAP), debera desarrollarse una vez ejecutada
la supervisidn que le corresponde efectuar a los asesores técnicos nombrados a través del respectivo acto
administrativo, cuyo propdsito es el de contribuir a la optimizacion de los procesos de ejecucion,
componentes, fases y dispositivos de apoyo, elevando el estandar de calidad técnica de la capacitacion
para aportar a una mayor empleabilidad de las y los participantes.

De esta forma, el dmbito de aplicacidon de ambas acciones (supervisidn y fiscalizacién), deberd enmarcarse
en un trabajo complementario y articulado a nivel institucional, no obstante, las siguientes definiciones
estratégicas al respecto:

i) El Departamento de Capacitacidn a Personas, segun lo sefialado en el Instructivo que regula el
Modelo de Acompafiamiento Técnico (MAT), debera llevar el registro de la definicidn regional de
cursos y ejecutores que seran supervisados por los asesores técnicos y/o profesionales de apoyo
en dichas labores.

ii) En el caso que se detecten irregularidades o potenciales hechos que constituyan infracciones a los
documentos sefialados en el primer parrafo de este numeral, el asesor técnico enviara los
antecedentes al Equipo Regional de Fiscalizacion, mediante la documentacién exigida en el
Instructivo MAT anteriormente sefialado.

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

iv)  Una vez efectuada la supervision a alguna de estas etapas y acciones, en caso de detectar posibles
irregularidades, se enviaran los antecedentes al Equipo Regional de Fiscalizacion para la inspeccion
y esclarecimiento de los hechos.

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

1.6. Disposicion comun a este titulo

En todo lo no regulado en el presente titulo respecto de los procesos de Fiscalizacidn que desarrollara el
SENCE a los Programas en los que se aplicara el presente Manual de Procesos Transversales, deberd
estarse a lo establecido en el Manual de Procedimientos de la Unidad de Fiscalizacion — SENCE, aprobado
mediante Resolucion Exenta N°2122, de 06 de julio de 2021, de la Direccidon Nacional de este Servicio, o
el que lo reemplace.

2. Plazos generales de ejecucion
La ejecucién de cursos por parte de los organismos ejecutores de capacitacion debera regirse por los

siguientes plazos, que se detallaran en los numerales desarrollados en el presente manual y en las bases
técnicas del programa, segln corresponda al proceso de ejecucién y su modalidad.
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Proceso para
modalidad e
learning y
presencial (salvo

Fila que se indique
N° Etapa algo en contrario) | Instancia Detalle plazo
Dentro de 15 dias habiles contados desde la
Plazo . .
. . . publicacion de la Resolucién Exenta que
o Firma convenio ejecutores . . .
Tramitacién ) selecciona al organismo capacitador.
1 i ejecutor / Ingreso - T — —
convenio L 5 dias habiles desde la emisidn de la Resolucién
Resolucién a SIC Plazo . .
Sence Exenta que aprueba el convenio, para el ingreso
a SIC de dicha Resolucion.
Plazo En el caso de los programas que corresponda,
o Presentaciény . debe presentarse al momento de la firma de
Tramitacién ., ejecutores .
2 convenio aprobacion plan convenio.
de gastos Plazo 10 dias habiles desde la presentacién plan de
Sence gastos.
Dentro de los 10 dias habiles desde Ia
comunicacion de aceptacion del aumento de
Entreea de Plazo cupos, el ejecutor debera presentar una nueva
g, ejecutores | garantia de fiel cumplimiento o endoso de la
o garantia o endoso . e s
Tramitacion e g existente, para generar la modificacién de
3 . por modificacion .
convenio . convenio que conlleva el aumento de cupo.
de convenio por p T -
5 dias habiles desde la validacién de los
aumento de cupos , , .
Plazo antecedentes y garantia de fiel cumplimiento o
Sence su endoso, para generar la Resoluciéon Exenta
gue aprueba la modificacién de convenio.
Plazo Hasta 5 dias habiles desde recepciéon de
. Respuesta sobre . solicitud, para responder a la Direccién Regional
Tramitacién ejecutores
4 ) traslado de sobre el traslado de curso de comuna.
convenio
comuna Plazo No particina
Sence P P
Plazo Dentro de 15 dias habiles contados desde la
o Presentacion . fecha de la Resolucion Exenta que selecciona al
Tramitacion ejecutores . .
5 . reglamento organismo capacitador.
convenio .
interno Plazo No particina
Sence P P
Plazo Hasta 20 dias hdbiles desde la fecha de la
6 Tramitacién de Creacion de todas | ejecutores | Resolucidon que aprueba el convenio
convenio las secciones Plazo - .
Al habilitar en el SIC las postulaciones
Sence
Plazo Dentro de 10 dias habiles contados desde la
2 Tramitacién Aprobacidn tutor |ejecutores |fecha de la resolucion que aprueba el convenio
convenio ASL Plazo 5 dias habiles desde recepcién documentacion
Sence para aprobar, rechazar o modificar
Plazo Dentro de 2 dias habiles contados desde la
o Correccién . notificacién via correo electrénico de las
Tramitacion . ejecutores .
8 . observaciones observaciones
convenio - T —
tutor ASL Plazo 2 dias habiles desde la subsanaciéon de las
Sence observaciones por parte del ejecutor
Hasta 30 dias habiles desde la fecha de la
Resolucidn que aprueba el convenio.
o Instalacion de la
Tramitacién . ., | Plazo . L
9 . oficina de atencion | . El ejecutor por razones fundadas podra solicitar
convenio ejecutores

de publico

ampliacidn del plazo, antes del vencimiento del
plazo original.
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Proceso para
modalidad e
learning y
presencial (salvo

Fila que se indique
N° Etapa algo en contrario) | Instancia Detalle plazo
El SENCE podra autorizar excepcionalmente la
ampliacidon de plazo por hasta 5 dias habiles,
previos a la habilitacién del curso
La instalacion de la oficina debera ser
Plazo . . e g
autorizada previo a la habilitacién del proceso
Sence -
de postulacién del curso en el SIC
Informa cambio de | Plazo , - .
s - . Hasta 5 dias habiles antes del cambio
10 Tramitacion la oficina de ejecutores
convenio atencién de Plazo Dentro de los 5 dias habiles contados desde que
publico Sence el ejecutor informa el cambio
5 dias habiles desde instalacién de la oficina de
Plazo atenciéon de publico para habilitar correo
o Habilitar medio de | ejecutores | electrédnico o nimero de celular para atencién
Tramitacion ,
11 . contacto con via WhatsApp
convenio — - -
postulantes Plazo La habilitacion del medio de contacto deberd
ser autorizada previo a la habilitacion del
Sence -
proceso de postulacion del curso en el SIC
Plazo Dentro de 10 dias habiles contados desde Ila
. notificacién del término anticipado para
ejecutores
presentar descargos
Término Descargos término Hasta 10 dias habiles contados desde Ia
12 |anticipado de anticipado de presentacion de los descargos, para dictar la
convenio convenio Plazo Resolucién de término anticipado, o bien, en
Sence caso de aceptar los descargos, para comunicar
al ejecutor mediante oficio, que no se terminara
anticipadamente el convenio
Desarrollo y carga |Plazo Hasta 15 dias habiles desde la creacién en aula
del curso en aula | ejecutores |digital
. digital (solo aplica
13 | Postulacidn gital | P . . L
en cursosy Plazo Al Supervisar previo a la aprobacién del Acuerdo
modulos E- Sence Operativo
Learning)
Solicitar Plazo Desde la creacién de secciones hasta 8 dias
supervision de la ejecutores | habiles antes del inicio del curso
. carga inicial (solo
14 | Postulacidn g ( . . .
aplicaen cursosy |Plazo Al Supervisar previo a la aprobacién del Acuerdo
modulos E- Sence Operativo
Learning)
Hasta 5 dias habiles a partir de la recepcion del
correo con la comunicacién de incumplimiento
Plazo del perfil por parte de la Direccién Regional, o a
Reemplazo de . partir de la recepcion del correo con Ia
., . ejecutores L, ., -
15 | Postulacidn facilitador o tutor comunicacion de la suspension del facilitador
académico denunciado por alguna de las causales de
inhabilitacion
Plazo Al Aprobar el Anexo de Acuerdo Operativo
SENCE P P
L, Plazo El mismo dia en que el facilitador/a informa que
Comunicacion de . . . .
. . ejecutores | no podra continuar dictando el curso
16 | Postulacion cambio de
facilitador Plazo No participa
SENCE
. Contactar Plazo Hasta 7 dias habiles desde la postulacién de
17 | Postulacidn . -
postulantes ejecutores | cada participante
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Proceso para
modalidad e
learning y
presencial (salvo

Fila que se indique
N° Etapa algo en contrario) | Instancia Detalle plazo
Plazo
No participa
Sence P P
Plazo Hasta 30 dias habiles desde la habilitacion de la
., Matricular minimo | ejecutores | seccidn respectiva
18 | Postulacidn
de postulantes Plazo .
No participa
Sence
Tasa de respuesta | Plazo 1 dia habil para responder respuestas a
del tutor ejecutores | participantes, desde el ingreso de la pregunta
19 | Previo alinicio académico y Plazo
administrativo e- No participa
. Sence
learning
Una vez que el Ejecutor cumpla con el minimo
de postulantes en estado “Matriculado”, estard
en condiciones para solicitar el inicio del curso,
a través de la generacién del Acuerdo
Operativo. Este se genera hasta 5 dias habiles
anteriores a la fecha de inicio de curso que se
L Plazo . . .
Solicitar inicio de ciecutores solicita. Sin embargo, la generacién del Acuerdo
20 Previo al inicio del |cursosy ) Operativo podra realizarse en un plazo inferior
curso aprobacion a los 5 dias habiles antes sefialados, frente a la
acuerdo operativo ocurrencia de imprevistos los cuales deberan
ser informados, a través de correo electronico,
y ponderados por el Encargado regional del
Programa.
Plazo Hasta 1 dia hdabil antes del inicio del curso, la
Sence Direccion Regional podrd autorizar el inicio del
mismo y aprobar el Acuerdo Operativo
Cargar Plazo -
g. . . No participa
participantes ejecutores
matriculados en
21 | Fase lectiva aula digital (solo , .
. gital ( Plazo 2 dias habiles desde aprobado acuerdo
aplica en cursos y .
. Sence operativo
modulos E-
Learning)
Informar a los Plazo , . . -
- . Hasta 5 dias habiles anteriores al inicio
participantes del | ejecutores
. L acceso al aula
Previo al iniciodel | .. .
22 digital (solo aplica
curso Plazo .
en cursos y No participa
. Sence
maddulos E-
Learning)
Proceder a cambio Plazo Antes del vencimiento del plazo tope para
de participante eiecutores realizar reemplazo o incorporacién de nuevos
53 Previo al inicio del | por desistimiento ) participantes para completar cupo
curso de matricula luego
o Plazo -
de iniciado el No participa
Sence
curso
Plazo La solicitud de presenta al quinto dia habil,
. s Solicitud de . previo a la implementacion de la adecuacion
Previo al inicio del ., ejecutores e .
24 curso adecuacién de la propuesta para validacion de regional
infraestructura Plazo Valida hasta el dia habil anterior a la fecha
Sence propuesta para implementar la adecuacién

13




Proceso para
modalidad e
learning y
presencial (salvo

Fila que se indique
N° Etapa algo en contrario) | Instancia Detalle plazo
Modificacién de la Estos cambios se deben informar al SENCE, en el
. ., Plazo ‘. , (L
. S informacidn de| . plazo maximo de 2 dias habiles antes de Ia
Previo al inicio del . . ejecutores e,
25 secciones o ajustes modificaciéon
curso : s
a lainformacion de | Plazo -
. . No participa
ejecucién del curso | Sence
Plazo para | Plazo Hasta 5 dias habiles, desde la fecha de la
subsanar las | ejecutores | supervisién previa
Previo al inicio del observaciones Vencido el pl | SENCE debera
26 e ofectuadas en la y enci o. T p.azo,I e e erj constz?\ta_r
supervision previa ’ azo pr(ke)senua. lo wr(;cua r’r.me.njce y en caso de no ems:r
de  los cursos | Sence :.u Sﬁnaclpn ar inicio a un proceso de
presenciales I5calizacion
Dentro de 10 dias habiles, contados desde el
Plazo registro del convenio en SIC, solo para el
Ingreso de . s - ,
- ejecutores |Programa Capacitaciéon en Oficios, linea
. L asistente de aula, )
Previo al inicio del - infractores de ley.
27 como facilitador, -~ — -
curso iy 5 dias habiles para aprobar en SIC al asistente
para aprobacion .
on el sistemna Plazo de aula. Aplica solo para programas que tengan
Sence esta figura (Programa Capacitacidon en Oficios,
linea infractores de ley)
Plazo 15 dias habiles desde que el curso cuenta con el
- . ejecutores | minimo de participantes matriculados
28 Inicio curso Inicio curso
Plazo No participa
Sence P P
Plazo 10 dias habiles desde la fecha de inicio
- Reinicio de curso | ejecutores | autorizada originalmente
29 Inicio curso L .
ante inicio fallido | Plazo .
No participa
Sence
. Plazo Hasta 3 dias habiles antes del vencimiento del
Solicitud de . . L
- , ... |ejecutores |plazo original para iniciar el curso
30 Inicio curso prérroga del inicio Plazo
del curso No participa
Sence
L, Plazo -
Autorizacion del . No participa
31 Inicio curso nuevo plazo para ejecutores
L Plazo Hasta 2 dias habiles desde la recepcién de la
iniciar el curso - .
Sence solicitud de prérroga
Plazo Hasta 15 dias habiles contados desde Ia
Nuevo plazo ejecutores | autorizacion de la prérroga por parte del SENCE
32 |Inicio curso prorrogado para Plazo Autoriza el nuevo plazo prorrogado, a través de
inicio Sence la aprobacion del nuevo Acuerdo Operativo
presentado
Autorizacion de Plazo Hasta 5 dias habiles antes del vencimiento del
inicio de curso con ejecutores plazo original para cumplir con el minimo de
33 | Fase Lectiva menos del 60% del matriculados
cupo asignado a la | Plazo Hasta 2 dias habiles desde la recepcién de la
seccion Sence solicitud de inicio con menos matriculados
La presentacion del anexo de Acuerdo
Operativo y documentacion en SIC se hard
Generacion del Plazo dentro de los 3 dias habiles anteriores a que se
34 |Fase lectiva anexo de acuerdo . produzca el cambio solicitado; sin embargo,
ejecutores

operativo

excepcionalmente la Direccién Regional podrd
autorizar la presentacién de anexos de acuerdo
operativo de forma posterior al cambio frente a
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Proceso para
modalidad e
learning y
presencial (salvo

Fila que se indique
N° Etapa algo en contrario) | Instancia Detalle plazo
situaciones de fuerza mayor con comunicacién
previa del ejecutor via correo electrdnico, lo
cual sera ponderado por el encargado regional.
El ingreso de este AAO en forma posterior se
realiza para formalizar la situacion informada y
autorizada via correo electrénico
Plazo
No participa
Sence P P
L Plazo Al segundo dia de clases se genera el formulario
Ingreso y visacidn . .
. ) ejecutores |y se carga la documentacién en SIC
35 |Fase lectiva del formulario de - — — -
nicio N°1 Plazo 5 dias habiles para visaciéon desde ingreso y
Sence notificado el formulario
Dentro de 5 dias habiles contados desde la
., Plazo observacién al formulario para hacer las
Subsanacion del ejecutores |correcciones en el sistema y adjuntar la
36 |Fase lectiva formulario N°1 de ) .,
L informacion
inicio
Plazo , - e .
5 dias habiles desde notificacién
Sence
Plazo para Plazo . ., .
P . Hasta el 20% de ejecucidn fase lectiva
efectuar ejecutores
37 |Fase lectiva reemplazos o Plazo
agregar No participa
& .g. Sence P P
participantes
Plazo Hasta 2 dias hdbiles desde el ingreso de
Ingreso del ejecutores participantes, para generar el formulario y carga
38 |Fase lectiva formulario N°1 de la documentacién en SIC
complementario Plazo 5 dias habiles para visacién desde ingreso de
Sence documentacion en sic y notificado el formulario
Dentro de 5 dias habiles contados desde la
., Plazo observacién al formulario para hacer las
Subsanacién del . . . .
. e ejecutores | correcciones en el sistema y adjuntar la
39 |Fase lectiva formulario N°1 ) L
. informacidn
complementario Plazo
5 dias habiles desde notificacién
Sence
Registro asistencia | Plazo . .
. . Una vez por semana calendario (lunes a viernes)
en SIC (solo aplica | ejecutores
40 | Fase lectiva para cursosy Plazo
modulos No participa
. Sence
presenciales)
Reemplazo de Plazo Hasta 1 dia habil desde informada la suspension
. facilitador o tutor |ejecutores |del facilitador o tutor denunciado
41 | Fase lectiva L
académico Plazo No particioa
inhabilitado SENCE particip
Presentacién plan | Plazo Se ingresa en SIC al segundo dia habil de
de nivelacion ejecutores |terminada la Fase Lectiva
42 | Fase lectiva aplica para cursos . , .-
(ap . P Plazo Debe ser autorizado hasta 2 dias habiles antes
y mddulos . C
. Sence de su implementacién
presenciales)
Realizar nivelacién | Plazo Al quinto dia habil contado desde la aprobacion
. aplica para cursos | ejecutores | del plan de nivelacidn
43 | Fase lectiva (ap . P J P
y médulos Plazo -
. No participa
presenciales) Sence
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Proceso para
modalidad e
learning y
presencial (salvo

Fila que se indique
N° Etapa algo en contrario) | Instancia Detalle plazo
Plazo 10 dias habiles antes de finalizar la fase lectiva
Ingresoy .
. . ejecutores |se debe cargar en SIC
44 | Fase lectiva aprobacion plan y — —
. Plazo Hasta 10 dias habiles desde la presentacion para
de negocios -
Sence aprobar, rechazar o modificar
Plazo 10 dias habiles antes de finalizar la fase lectiva
. Ingreso plan de ejecutores | se debe cargar en SIC
45 | Fase lectiva & p. . ) ’g o —
emprendimiento | Plazo Hasta 10 dias habiles desde la presentacion para
Sence aprobar, rechazar o modificar
.| Plazo Dentro de 15 dias habiles contados desde la
Ingreso formulario | . S .
. . ejecutores |finalizacion de la fase lectiva
46 Fase lectiva y visacion cierre - — -
. Plazo 10 dias habiles desde la presentacién de toda la
Fase Lectiva .,
Sence documentacién
Notificacion Plazo -
s . No participa
47 Fase lectiva visacion ejecutores
formulario de Plazo 10 dias habiles de notificado del formulario,
cierre fase lectiva |Sence Sence informa via correo la visacion
Plazo Hasta 5 dias habiles desde la notificacion por
. . correo electrénico del rechazo de la visacidn,
Subsanacién del ejecutores _,
. . frente a cada devolucién de antecedentes
48 | Fase lectiva formulario cierre - — -
) 10 dias habiles desde el ingreso de la
Fase Lectiva Plazo ., . .
documentacién en SIC y notificado el reingreso
Sence .
del formulario
Presentaciény Plazo Dentro de 10 dias habiles contados desde la
. aprobacion del ejecutores | visacion del cierre de la fase lectiva
49 | Fase lectiva p T —
cronograma de Plazo 10 dias habiles desde recepcion del cronograma
examinacion Sence para visar
Linea Registro especial: dentro de 15 dias
Plazo habiles a partir de la visacidn de la Fase Lectiva
. Entrega del . , - ,
Fase seguimiento e ejecutores |Linea Emprendimiento: dentro de 21 dias
50 . subsidio de . . .
plan de negocios . habiles desde la visacion de la Fase Lectiva
herramientas
Plazo No participa
Sence P P
Solicitud de fecha |Plazo Dentro de 20 dias habiles contados desde la
51 Entrega de para la ceremonia | ejecutores |visacién de la fase lectiva
diplomas dfe entrega de Plazo 10 dias habiles para aprobar solicitud de
diplomas Sence realizacion de ceremonia
Dentro de los 10 dias habiles siguientes a la
Plazo . . , .
ciecutores visacion de la Fase Lectiva, se debera tramitar el
Participante ) documento ante el SENCE
52 Entrega de requiere
diplomas certificado antes
. Plazo , e .
de ceremonia 5 dias habiles para firma de documentos
Sence
Plazo Dentro de 20 dias habiles contados desde la
ejecutores | visacion de la fase lectiva
Fase practica Inicio practica
53
laboral laboral
Plazo
No participa
Sence P P
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Proceso para
modalidad e
learning y
presencial (salvo

Fila que se indique
N° Etapa algo en contrario) | Instancia Detalle plazo
Plazo Hasta 10 dias habiles contados desde la fecha
ejecutores | original
- Prérroga del inicio
Fase practica ‘L
54 de la préctica
laboral
laboral
Plazo L , -
Puede ampliar inicio hasta 10 dias habiles
Sence
Dentro de los 5 dias habiles antes del inicio, se
L les deberd comunicar a los participantes a
Informar el inicio | Plazo . . . L
- e . través de diversos medios de comunicacién,
Fase practica de la practica ejecutores | . .
55 incluyendo digitales, tales como: carta,
laboral laboral a los S .
.. mensajeria digital, correo electrdnico, etc.
participantes
Plazo No participa
Sence
Dentro de los 5 dias habiles anteriores al inicio
Ingreso del Plazo .
. e . de la practica laboral se debe generar el
Fase practica formulario N°2 ejecutores . .
56 - - formulario y cargar la documentacion en SIC
laboral Inicio practica p T P -
laboral Plazo 5 dias habiles desde notificacion de ingreso de
Sence formulario
Dentro de 5 dias habiles contados desde la
Subsanacién del Plazo observaciéon al formulario para hacer las
57 Fase practica formulario N°2 de |ejecutores |correcciones en el sistema y adjuntar la
laboral inicio de la informacion
ractica laboral Plazo , - e s
P 5 dias habiles desde notificacién
Sence
Ingreso Formulario | Plazo Dentro de los 5 dias habiles anteriores al cambio
N°2 ejecutores | de lugar de la practica laboral
_ complementario
58 Fase practica gue informa
laboral . Plazo 5 dias habiles desde la notificacion del ingreso
cambio de lugar . .
. Sence del formulario para autorizar o rechazar
de la practica
laboral
Dentro de 5 dias habiles desde la finalizacidon de
Ingreso del Plazo . .
L L. . e . la practica laboral se debe generar el formulario
Fase practica formulario N°3 ejecutores -
59 . . L y cargar documentacién en SIC
laboral cierre de practica p T ; P
laboral Plazo 5 dias habiles para visar desde la notificacién del
Sence ingreso
Dentro de 5 dias habiles contados desde la
Subsanacién del Plazo observacién al formulario para hacer las
60 Fase practica formulario de ejecutores | correcciones en el sistema y adjuntar la
laboral cierre de la informacidn
ractica laboral Plazo , - e
P 5 dias habiles desde notificacién
Sence
. . .| Plazo Dentro de 20 dias habiles desde la notificacion
Cierre Entregar evidencia | . Qe
. . . ejecutores | carta de apercibimiento
61 |administrativo de las gestiones de Plazo
ractica laboral inicio practica No participa
P P Sence P P
- Inicio de la fase de Dentro de 20 dias habiles contados desde la
Fase seguimiento . Plazo . . .
62 . seguimiento al . visacion del Formulario de cierre de la fase
plan de negocios ejecutores

plan de negocios

lectiva
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Proceso para
modalidad e
learning y
presencial (salvo

Fila que se indique
N° Etapa algo en contrario) | Instancia Detalle plazo
Plazo
No participa
Sence P P
Ingreso del Plazo Dentro de los 5 dias habiles anteriores al inicio
- formulario N°2 . de la fase de seguimiento se debe generar el
Fase seguimiento - ejecutores : L
63 . Inicio de Fase de formulario y cargar la documentacion en SIC
plan de negocios .
seguimiento al Plazo , - e .
. 5 dias habiles desde la notificacidn para visacion
plan de negocios | Sence
Subsanacion de las Dentro de 5 dias habiles contados desde la
observaciones Plazo observacién al formulario para hacer las
efectuadas en la ejecutores | correcciones en el sistema y adjuntar la
64 Fase seguimiento | visacion del informacion
plan de negocios |formulario N°2 de
inicio al Plazo , - e .
. 5 dias habiles desde notificacion
seguimiento plan |Sence
de negocios
Dentro de 5 dias habiles contados desde la
Ingreso y visacion | Plazo finalizacidn de la fase de seguimiento se debe
65 Fase seguimiento |del formulario N°3 | ejecutores | generar el formularioy cargar la documentacion
plan de negocios | cierre de la fase en SIC
seguimiento Plazo , - e o
g 5 dias habiles desde la notificacidn para visacion
Sence
Subsanacién de las Dentro de 5 dias habiles contados desde la
observaciones Plazo observaciéon al formulario para hacer las
66 Fase seguimiento |efectuadasenla ejecutores | correcciones en el sistema y adjuntar la
plan de negocios | visacion del informacidn
formulario N°3 de |Plazo 5 dias hdabiles desde notificaciéon para su
cierre seguimiento | Sence revision
Plazo Dentro de 20 dias habiles contados desde el
Cierre Entregar evidencia | . envio por correo electrénico de la carta de
. . . ejecutores -
67 |administrativo de las gestiones de apercibimiento
Fase Lectiva inicio curso Plazo -
No participa
Sence
, , Dentro de 20 dias habiles contados desde el
. Entregar evidencia | Plazo , (.
Cierre . . envio por correo electrénico de la carta de
. . de las gestiones de | ejecutores -
68 |administrativo o - apercibimiento
.. inicio de practica
Fase Practica Plazo -
laboral No participa
Sence
Plazo Dentro de 20 dias habiles contados desde el
Cierre Entregar evidencia | . envio por correo electrénico de la carta de
. . . ejecutores -
69 | administrativo de las gestiones de apercibimiento
seguimiento inicio seguimiento | Plazo -
No participa
Sence
N Plazo Dentro de los 10 dias habiles contados desde la
Restitucidn de . e ., o
ejecutores | notificacion de restitucion
70 |Pagos recursos de los Plazo
cursos no iniciados No participa
Sence
. Plazo Dentro de los 15 dias habiles contados desde la
Solicitud de . o . . .
N ejecutores | visacion del formulario de cierre de fase lectiva
71 |Pagos liquidacion fase Plazo
lectiva No participa
Sence P P
Solicitud de Plazo Dentro de los 15 dias habiles contados desde la
72 | Pagos liquidacion fase de eiecutores visacion del Formulario N°3 de cierre de
practica laboral ) seguimiento
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Proceso para
modalidad e
learning y
presencial (salvo

Fila que se indique
N° Etapa algo en contrario) | Instancia Detalle plazo
Plazo
No participa
Sence P P
- Dentro de los 15 dias habiles contados desde la
Solicitud de Plazo . . e .
Lo . visacion del Formulario N°3 de cierre de la Fase
liguidacién fase de | ejecutores -
73 | Pagos . de Practica Laboral
seguimiento al
lan de negocio Plazo No participa
P & Sence P P
Plazo Una vez por semana calendario (de lunes a
Pago del subsidio | ejecutores | viernes
74 Pagos ‘g. ) )
diario Plazo No particioa
Sence P P
Recepcion del Plazo Dentro de 3 dias habiles desde el depdsito o
comprobanjce de ejecutores | transferencia
75 | Pagos transferencia del
idio diari Plazo -
subs.|d.|o diario por No participa
participante Sence
Plazo Una vez por semana calendario (de lunes a
Pago del subsidio | ejecutores |viernes
76 | Pagos & . J )
de cuidados Plazo No barticipa
Sence P P
Recepcion del Plazo Dentro de 3 dias habiles desde el depdsito o
comprobante de | ejecutores |transferencia
transferencia del
77 Pagos .
g subsidio de Plazo No barticipa
cuidados por Sence b b
participante
Plazo Dentro de 15 dias habiles desde la publicacion
Presentaciéndela | . de la Resolucion Exenta que selecciona al
, e ejecutores . .
78 | Garantias garantia fiel organismos capacitador
cumplimiento Plazo No particina
Sence P P
Plazo de vigencia |Plazo 90 dias habiles contados desde la nueva fecha
, del endoso de ejecutores | de término del convenio
79 | Garantias .
garantia fiel Plazo No barticipa
cumplimiento Sence P P
Plazo . , .
. Retiro de garantias una vez vencidas
Ly ejecutores
, Gestion de ; " p -
80 | Garantias , . A partir del sexagésimo dia de vencida la
garantia vencida Plazo , . e . .
garantia podra eliminar o destruir una garantia
Sence .
vencida
Cualquier solicitud del SENCE que no esté
. regulada en este numeral, deberd ser
Tiempo respuesta | Plazo . . ,
. . respondida por el ejecutor dentro de los 5 dias
Respuesta a de ejecutores a ejecutores - e
81 e . habiles contados desde la notificacion por
notificaciones otras solicitudes L. e
correo electrdnico y/o correo certificado.
del Sence
Plazo No participa
Sence P P

Excepcionalmente, por razones fundadas, debidamente acreditadas por el ejecutor y aprobadas por la

Direccién Regional, se podran ampliar los plazos antes seiialados, que correspondan a los organismos

de capacitacidn. Para ello, el respectivo ejecutor deberad -antes de su vencimiento-, presentar una

solicitud ante la Direccidon Regional correspondiente, la que de acogerse otorgara un nuevo plazo, de
hasta 15 dias habiles contados desde el vencimiento del plazo original. Esta ampliacién de plazo debera
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ser consultada al Encargado Nacional o quien lo subrogue, quien podra eventualmente dar indicaciones
de cardcter general.

Cabe sefalar que, ante cualquier incumplimiento de estos plazos, imputable al ejecutor, se facultara al
SENCE para aplicar las multas correspondientes, de acuerdo con lo sefialado en las respectivas bases del
programa.

3. Registro de facilitadores/as /Tutor/es Académicos/as en REUF

Es un proceso que se realiza durante todo el afio a través del Sistema de Registro y Evaluacién Unificada
de Facilitadores/as (REUF) por cada facilitador/a. Este Registro lo administra el Departamento de
Desarrollo y Regulacién de Mercado.

Para el ingreso a los mdodulos técnicos y transversales de los Planes Formativos SENCE, el facilitador/a
tutor/a deberd acceder al sistema REUF (https://sistemas.sence.cl/REUF/), con su nimero de cédula de
identidad y su Clave Unica siguiendo los requisitos definidos en el Manual de Registro Unificado de
Facilitadores/as (REUF), disponible en www.sence.cl (https://sence.gob.cl/personas/registro-y-
evaluacion-unificado-de-facilitadores -reuf).

El perfil del facilitador/a debera corresponder al perfil declarado por el oferente al momento de realizar
la postulacién al concurso.

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

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

Las situaciones de caso fortuito o fuerza mayor que puedan producirse en relacién con el registro de
facilitadores/as tutor/a académicos/as en REUF, seran calificadas exclusivamente por la Direccidn
Regional, en atencién a las razones y documentacién de respaldo que al respecto entregue el ejecutor.
Esta situacion también aplica cuando el sistema no esté operativo.

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

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

Para la creacién de seccidon y acuerdo operativo en SIC, a través de comunicacién directa con el sistema
REUF, se listaran los facilitadores/as registrados para los mddulos del curso, quienes deberan ser
seleccionados por el Ejecutor y asociados al horario de ejecucion del curso por cada médulo del curso,
segln corresponda la aprobacién en REUF.

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

Si un facilitador/a no puede continuar dictando el curso, por cualquier causa, el Ejecutor debera informar
al SENCE mediante correo electrdnico indicando las razones de ello, en el plazo establecido en la fila 16
del numeral 2 de este manual.

En este caso, el ejecutor deberd reemplazar al facilitador por otra persona acreditada o registrada en
REUF, de modo que no se produzca una suspensidn de clases.

En caso de no dar cumplimiento al reemplazo sefialado anteriormente o efectuado el reemplazo

igualmente se produjo una suspension de las clases, el ejecutor podra ser sancionado de conformidad a
lo que establezca la normativa de cada programa sobre la materia.

20



Las situaciones de caso fortuito o fuerza mayor por las cuales las o los facilitadores dejen de impartir el
curso, serdn calificadas exclusivamente por la Direccién Regional, en atencién a las razones y
documentacion de respaldo que al respecto entregue el ejecutor.

Cabe senalar que, si durante la ejecucidn del curso se realiza una visita de supervisién y se detecta
incumplimiento del perfil de quien estd aprobado para dictar el mddulo del curso, se debera proceder de
la siguiente forma:

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

b. La Direcciéon Regional debera:

I Informar al ejecutor sobre el no cumplimiento del perfil del facilitador a través de un correo
electrdnico, en el cual, ademas, deberd solicitar el reemplazo de éste; reemplazo que deberd
materializarse en el plazo sefialado en la fila 15 del numeral 2 del presente manual. El nuevo
facilitador deberd cumplir con el perfil y estar debidamente registrado en REUF o en SIC, en
caso de existir problemas de comunicaciéon entre los sistemas.

Il Dejar el o los modulos que realizaba el facilitador/a para el término del curso o hasta el
momento que el ejecutor cuente con un/a nuevo/a facilitador/a o, si esto ultimo no es posible,
se deberd suspender la ejecucion del curso hasta que el ejecutor comunique al nuevo
facilitador acreditado y se regularice la situacion.

c. El ejecutor deberd informar a los y las participantes de la suspensién y recalendarizacion del curso
o mddulo, segun corresponda, mediante un medio de comunicacién escrito enviado dentro del
mismo dia en que la Direccién Regional le notifica la suspension del curso.

d. Si el curso fue suspendido, la Direccidon Regional debera solicitar al ejecutor, una vez comunicado
el nuevo facilitador por parte de éste, la reanudacién del curso a través de un Anexo de Acuerdo
Operativo, en el cual debera adjuntar evidencia (pantallazo del registro del facilitador y
antecedentes registrados en REUF) para ser validado y aprobado por la Direccién Regional,
Instituciones Publicas y OTIC, segln corresponda.

En el caso de aquellos Programas que en su normativa no considere el uso de REUF, la persona encargada
de cada programa, del programa Becas Laborales del OTIC o encargado/a de la Institucion Publica, seguin
corresponda al caso de cada programa, deberdn cargar los facilitadores/as y tutor/as académicos
directamente en el Sistema SIC, en la opcidn llamada Relatores, la que permite realizar carga masiva o
individual, debiendo asociar al curso en los que cumplira la funcién de facilitador/a y tutor/a académico.
Una vez realizada esta accion, la informacidn de los facilitadores/as y /tutor/a es académicos quedard
disponible para establecer horario del curso y cronograma, dependiendo si los médulos se realizan de
forma presencial o E-Learning.

3.3. Causales de inhabilitacion en el sistema de los Facilitadores/as y Tutores/as académicos
Un facilitador/a o tutor/a académico dejara de estar habilitado en REUF, y por ende debera ser sustituido,
en el plazo indicado en la fila 15 del numeral 2 de este manual, cuando concurra una o mas de las

siguientes causales:

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

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

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

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

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

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

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

Todas las situaciones antes sefialadas deberdn ser informadas a la Direccion Regional, OTIC o a las
Instituciones Publicas, segun corresponda, ya sea por parte de quienes participan del curso, por otro
facilitador/a o tutor/a académico o entidad ejecutora, acompafiando los antecedentes que respalden la
situacion denunciada. A partir de los antecedentes aportados, la Unidad Regional de Fiscalizacién deberd
iniciar el proceso inspectivo a fin de determinar la veracidad de los hechos denunciados. Mientras se
desarrolla y hasta que culmina el proceso inspectivo, el facilitador/a o tutor/a académico denunciado
quedara suspendido y deberd ser reemplazado por otro facilitador/a o tutor/a académico que se
encuentre registrado, de acuerdo con el plazo sefalado en la fila 15 del numeral 2 “Plazos generales de
ejecuciéon” de este manual.

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

3.4. Aprobacion de Tutor de Apoyo Sociolaboral (ASL)

Para laimplementacion de este componente, el ejecutor deberd presentar, los documentos de los tutores
ASL para la aprobacion de la Direccién Regional respectiva, en el plazo establecido en la fila 7 del numeral
2 de este manual.

Por su parte, la Direccion Regional, debera efectuar la revisién y aprobar o devolver con observaciones y
solicitud de correccidn, si amerita, cumpliendo con el plazo indicado en la fila 7 del numeral 2
anteriormente sefialado.

Las correcciones o subsanacién de observaciones deberan ser presentadas por el ejecutor en el plazo
indicado en la fila 8 del numeral 2 antes mencionado, la que se realizara al correo electrénico registrado
en la propuesta del ejecutor. Una vez reingresados los antecedentes o subsanadas las observaciones, la
Direccidén Regional deberd proceder en igual plazo a su revision y validacién (segun se indica en la fila 8
del numeral 2), en caso de corresponder; procedimiento que podra repetirse para alcanzar la aprobacién
por parte de la Direccidon Regional respectiva, hasta la creaciéon de la seccion del curso.

4, Reglamento interno

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

Con el propésito de resguardar que los proveedores de capacitacion, en todas las lineas de capacitacion

22



financiadas por el SENCE, se comprometan a garantizar espacios de formacion y convivencia libre de
violencia de género, es que éstos deberan acoger y aplicar como parte de su Reglamento Interno las
siguientes directrices.

a) Comportamiento adecuado y espacio seguro

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

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

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

- Los facilitadores/as o el personal administrativo o técnico dependiente del Ejecutor, que
presenten conductas de discriminacidon, acoso, ciberacoso, hostigamiento o abuso, no podran
seguir vinculados al curso, debiendo el Ejecutor informar de esta situacién a la Direccion Regional
del SENCE, OTIC o Institucion Publica, seglin corresponda el programa. Ademads, en el caso que la
persona desvinculada del curso corresponda a un facilitador o facilitadora, el Ejecutor debera
iniciar las gestiones para realizar su reemplazo debiendo suspender la capacitacion hasta contar
con la aprobacién por parte del SENCE, el OTIC o la Institucién Publica, segin corresponde el
programa.

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

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

Este Reglamento debera ser validado por la Direccion Regional del SENCE, OTIC o Institucion Publica (IP),
segun corresponda, antes del inicio del primer curso de cada ejecutor adjudicado o seleccionado el afio
2024, en la regién.

Respecto a la entrega y difusién del Reglamento Interno, en el caso de los cursos presenciales, éste debera
ser dado a conocer el primer dia de clase y entregarse impreso y/o enviarlo por correo electrénico a cada
uno de los y las participantes como parte del material del curso. En el caso de los cursos E-Learning, éste
debera estar disponible en la plataforma digital en la que se imparta el curso.

Asimismo, la decision de expulsion de un participante, tomada por el ejecutor, siempre que esté regulada
en el Reglamento Interno, debera ser validada por la Direccién Regional del SENCE, OTIC o Institucion
Publica, seguin corresponda, con participacion de la unidad regional de fiscalizacién del SENCE, para velar
que no exista arbitrariedad en la aplicacion de la sancién. Para esta validacion, el ejecutor debera
presentar toda la documentacién que acredite el incumplimiento de las normas del Reglamento aprobado
y la expulsién serd efectiva a partir de esta validacion.

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

4.1.

Derechos, Obligaciones o Deberes y Prohibiciones de los y las Participantes

Todas las personas que participen de un curso tendran, en el marco de su participacidn en ellos, los
siguientes derechos, obligaciones y prohibiciones.

4.1.1.

c)

c)

e)

f)

Derechos

Recibir la capacitacién en espacios libres de violencia (de acuerdo con todas las obligaciones que
ha contraido el Estado y a los lineamientos del Gobierno).

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

Respecto del proceso de postulacién, matricula o inscripcion (aplicable segln los procesos que
considere cada programa):

Participar de un proceso de postulacién transparente.

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

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

Conocer los contenidos del curso y los beneficios asociados.
Conocer la modalidad de registro diario de asistencia al curso y de los mddulos presenciales.
En cuanto a la ejecucidn de los cursos:

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

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

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

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

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

Tener acceso al seguro de accidentes, con ocasién de la participacion presencial en cursos de
capacitacién. Este seguro corresponderd al contratado por el SENCE o al que los ejecutores o
instituciones publicas con convenio vigente con el SENCE estén obligados a contratar. Cabe
mencionar que en el caso de cursos que son traspasados de modalidad presencial a E-Learning,
los que son originalmente seleccionados bajo modalidad E-Learning y los cursos Blended, el
seguro de accidentes solo aplica y se activa al momento que las personas participen de forma
presencial en una actividad de capacitacién (por ej.: entrevista presencial en el componente ASL).
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g)

h)

c)

g)

i)

k)

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

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

Recibir Diploma del curso en caso de haber aprobado y Acta de Formacién y Asistencia®
independiente del estado final, si asi esta considerado en el respectivo Programa.

Recibir un trato respetuoso, durante toda la ejecucion del curso, por parte de facilitadores/as
tutor/es académicos, participantes del curso, personal del ejecutor y del SENCE, OTIC o Institucion
Publica, segln corresponda al Programa. Esto es, un trato que no implique menoscabo ni abuso
fisico y/o psicoldgico o conducta impropia hacia las personas que participan en los cursos.

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

Obligaciones o Deberes

Participar en todas las etapas del curso y cumplir con las condiciones establecidas para un correcto
desempeiio y aprobacién de la capacitacion: asistencia y puntualidad dentro de los dias y horarios
establecidos. En caso de cursos e-learning, la realizacién de los mdédulos y actividades obligatorias
de éstos, dentro de los plazos establecidos.

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

Mantener una comunicacién respetuosa, igualitaria y de colaboracidn con el resto de los y las
participantes del curso, con los facilitadores/as o tutor/a es académicos, con personal del SENCE
y todo el personal vinculado al proceso de capacitacion.

Cuidar y conservar la infraestructura, herramientas, equipos electrdnicos, conexién a internet y
materiales dispuestos para el desarrollo de los cursos.

En caso de ausencia o retrasos en cursos o modulos o clases presenciales, debera presentar la
documentacidn de respaldo que defina cada programa en su normativa.

En caso de no poder seguir asistiendo o participando del curso, informar al ejecutor, a lo menos
con 48 horas de antelacién, a menos que la normativa del Programa considere otro plazo.

Si estd considerado por el Programa, responder a los procesos de evaluacién establecidos para
cada fase.

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

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

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

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

1 En aquellos casos en que la capacitacion estd asociada a un Instrumento Habilitante o Referencial
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cursos de forma presencial.

I) Respetar en todo momento los espacios de ejecucion de los cursos de capacitacion, a los y las
participantes, facilitadores/as y personal del SENCE, seguin se establece en la Resolucidn Exenta
N°4052, de 24 de noviembre de2022, que “Aprueba Guia para la Gestién de Denuncias de Abuso,
Acoso, Maltrato y Discriminacidn, en Cursos de Capacitacidn de las Lineas del Servicio Nacional
De Capacitacién y Empleo y su anexo”.

4.1.3. Prohibiciones

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

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

c) No estd permitido el consumo de sustancias prohibidas por la Ley de Drogas o de bebidas
alcohdlicas al interior de las salas de clases y en el establecimiento en general.

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

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

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

e Cambio de estado de los cursos en SIC: una vez firmado y aprobado el/los Convenio/s, la
Direccién Regional correspondiente debera cambiar en SIC el estado de los cursos de “Habilitado”
a “Convenio Aprobado”, para ello debe ingresar a SIC el N° de resolucidn exenta y fecha de
aprobacion del convenio, lo que debera realizar en el plazo establecido en Ia fila 1 del numeral 2
de este manual.

6. Oficina de contacto o de atencion de publico

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

La oficina de contacto deberd funcionar de manera permanente mientras la oferta se encuentre vigente
y tener cardcter obligatorio, pudiendo una de ellas, ser reemplazada por la Sede administrativa del
ejecutor. Cualquiera sea el tipo de oficina de contacto habilitada (fisica o virtual) debera contar con un
horario de atencién establecido, al menos, por media jornada diaria tres veces a la semana como minimo,
debiendo el ejecutor informar a la Direccidn Regional del SENCE su horario y dias de atencion.

Independiente de la modalidad instruccional del curso, el ejecutor, ademas, debera habilitar un correo
electrénico y un numero celular para atencion via WhatsApp, para tener contacto con los y las
participantes, en el plazo indicado en la fila 11 del numeral 2 de este manual, lo que permitird asegurar
la continuidad en la atencién de los postulantes e interesados en los cursos. La comunicacidn con el grupo
de personas del curso debe realizarse hasta terminada la ultima fase de ejecucion dependiendo de la
linea programatica.

Las oficinas de contacto deben estar instaladas, en el plazo establecido en la fila 9 del numeral 2 de este
manual, para lo cual el ejecutor debera acreditar dicha instalacién, mediante correo electrénico dirigido
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a larespectiva Direccidn Regional, adjuntando medios de verificacion virtuales, como por ejemplo, videos,
fotos y/o planos de la oficina.

Cada oficina de contacto debera ser autorizada por la respectiva Direccién Regional del lugar en donde
se ejecutard el curso. En el caso de las oficinas de contacto virtuales, la autorizacion la otorgard cada una
de las Direcciones Regionales, correspondiente a la comuna de ejecucion. En ambos casos la Direccién
Regional debera autorizar la instalacion de la oficina en el plazo establecido en la fila 9 del numeral 2 de
este manual.

En caso de no aprobarse la instalacion de la oficina de contacto, la Direccién Regional no habilitard la
postulacion al curso en SIC ni autorizara los Facilitadores Ocupacionales, de las lineas programaticas
Infractores de ley, Discapacidad y Sectorial Cuidados, hasta dar cumplimiento a esta exigencia, pero
siempre respetando el plazo establecido en la fila 9 del numeral 2 de este manual.

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

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

Todo cambio en_la ubicacidn fisica de la oficina debera darse a conocer al SENCE en el plazo indicado en
la fila 10 del numeral 2 de este manual, lo cual deberd quedar consignado en el Anexo de Acuerdo
Operativo, cuando proceda. Ademas, se deberd informar a la Direccién Regional el tiempo que demorara
en instalarse y estar disponible para continuar con su atencidn a los postulantes o interesados en los
cursos, sin perjuicio de que deberd mantener funcionando otros canales alternativos de comunicacién. El
ejecutor deberd acreditar la nueva instalacién, mediante correo electrénico dirigido a la respectiva
Direccion Regional, adjuntando medios de verificacion virtuales, como por ejemplo, videos, fotos y/o
planos de la oficina, en el plazo sefialado en la fila 8 del numeral 2 de este manual.

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

6.1. Consideraciones respecto de la oficina de contacto virtual.

Independiente de la modalidad instruccional del curso, el SENCE podr3, a solicitud del ejecutor, autorizar
a través de sus Direcciones Regionales, la habilitacién de una oficina virtual o pagina web que cuente con
una plataforma de atencidn de publico que implemente el propio ejecutor.

Esta plataforma tecnoldgica debera permitir la comunicacién en linea con los postulantes o participantes
de los cursos para atender sus consultas, prestar apoyo en distintas instancias y realizar todos los procesos
asociados a la ejecucion del curso. Para ello debera estar operativa las 24 horas del dia y los 7 dias de la
semana (24/7) y permitir el acceso y la comunicacion desde multiples dispositivos y plataformas.

Ademads, a esta plataforma deberdn tener acceso las Direcciones Regionales del SENCE para tener
comunicacién con el ejecutor y revisar la atencién de los postulantes y participantes, a través de opciones
de reportes de la plataforma que permitan la trazabilidad de la atencidon de estos actores en la plataforma.

Esta plataforma debera estar disponible en el plazo indicado en la fila 9 del numeral 2 de este manual lo
que deberd ser acreditado a través del envio por correo electrénico del link de acceso y el instructivo o
manual de uso de la plataforma.

6.2. Coordinador académico
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Toda oficina del ejecutor (administrativa o de contacto o atencidn de publico) debera contar con un area
de coordinacién académica a cargo de la oferta seleccionada. Esta coordinacidn representara al ejecutor
en laregiony deberd estar a cargo de, al menos, una persona, por cada 5 cursos con ejecucidén simultanea,
para efectos de la ejecucidn de la oferta, siendo responsable de los aspectos que dicen relacién con la
programaciony ejecucion de los cursos en lo que concierne a sus aspectos académicos. Excepcionalmente
se podra permitir la coordinacién de un nimero mayor de cursos, lo que debera ser autorizado por el
encargado regional del Programa.

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

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

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

a) Conocer los planes formativos y la programacién de los cursos, de manera tal de organizar la
disposicion de los insumos, equipos y herramientas en tiempo y forma para participantes y
facilitadores segiin modulo;

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

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

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

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

f) Coordinar las acciones o actividades que le correspondan al Tutor Académico y al Tutor
Administrativo en los cursos y mddulos bajo formato E-Learning;

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

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

7. Orientaciones comunicacionales y presencia de marca SENCE

Para fortalecer y unificar la imagen institucional, evitando discrepancias y confusiones entre la campafiia
comunicacional del SENCE y la difusién que realizan los ejecutores, éstos deberan ajustarse a las
siguientes orientaciones comunicacionales que les proporcionara la Unidad de Comunicaciones Nacional,
la que velara por el correcto uso de la marca en cuanto a: Invitaciones, diplomas, carta de bienvenida y
término de curso, entrega de diplomas, protocolo de ceremonia de certificacién y el adecuado uso de
material grafico y audiovisual. Cada uno de estos elementos y consideraciones corporativas seran
proporcionados en un link institucional al que tendran acceso las contrapartes de comunicaciones
regional y quienes tendran la responsabilidad de entregarlo al UCAP respectivo para remitirlos a los
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Organismos respectivos.
Link: C1 Material Ceremonias 2023

8. Componente de Apoyo Sociolaboral (ASL)

El Apoyo Sociolaboral (ASL), es un componente que complementa las actividades de capacitacion,
destinado a asegurar la permanencia en los cursos de las personas que participan en los programas de
capacitacidn, evitando deserciones no fundadas y fortaleciendo habilidades y capacidades para el
trabajo; asegurando las condiciones y competencias minimas con las cuales puedan enfrentar de manera
mas adecuada el mercado laboral.

Para alcanzar los objetivos comprometidos en cada programa, resulta necesario identificar y abordar las
posibles barreras (sociales, econdmicas, etarias, de género, etc.) que enfrentan las personas en situacion
de vulnerabilidad, desde una perspectiva integral, que incorpore procesos de acompafamiento mas
amplios, diversos y personalizados, de modo tal que, cada participante internalice conductas vy
conocimientos adecuados y suficientes que le permita desenvolverse en ambientes laborales.

El aporte y complemento de estas directrices permitiran a los Ejecutores contar con todos los
antecedentes necesarios que coadyuven a asegurar la entrega de un servicio de capacitacién de mejor
calidad y con una mejor comprension del sentido de los diversos elementos que la acompaiian.

El componente de Apoyo Sociolaboral consta de las siguientes etapas, las que podrdn ser aplicadas en su
totalidad o algunas, segun lo estipulen las bases de cada Programa.

1. Diagnéstico y Seleccién
2. Orientacion y habilitacién para el empleo
3. Devolucidn de resultados

Quien cumpla el rol de ASL debera ser una persona de nivel profesional que se denominard “Tutor o
tutora de Apoyo Sociolaboral” o “Facilitador Ocupacional”, segin corresponda el programa y su labor se
inicia con la etapa de diagndstico y seleccion de participantes.

8.1. Facilitador ocupacional

El facilitador ocupacional, de caracter obligatorio, estara a cargo de la habilitacién para el empleo durante
la Fase Lectiva de todos los participantes en cursos con salida dependiente e independiente,
correspondientes a las Lineas Sectorial Cuidados, Discapacidad e Infractores de Ley.

Funciones del facilitador ocupacional:

a) Motivar al participante a involucrarse activamente en el proceso de capacitacién, de manera de
detectar potenciales causales de desercidn y definir, junto con el participante y las instituciones
involucradas, acciones tendientes a fortalecer lo primero y prevenir, mitigar y superar lo segundo.

b) Fortalecer en los participantes aquellas habilidades que permitan el desarrollo de las capacidades
requeridas en el ambito laboral para lograr un trabajo efectivo y eficiente.

c) Desarrollar las 3 etapas obligatorias y aplicar los correspondientes Anexos de este manual a cada
participante de manera secuencial durante la Fase Lectiva de los cursos, a saber:

e Anexo(s) N°2, 2.1, 2.2 y 2.3 Diagnéstico y seleccidn,
e Anexos N°3.1, 3.2 y 3.3 Orientacién y habilitacidon para el empleo y
e Anexo N°4 Devolucién de resultados y derivacion.

d) Ejercer de mediador entre los participantes y las potenciales empresas, centros de formaciony la

red de intermediacion laboral, de acuerdo con el proceso de cada participante y en los casos que
corresponda.
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e) Vincular, segln corresponda, al participante en portales de empleo, a las areas de la Unidad de
Empresas de las direcciones regionales de SENCE pertinentes, asi como a FOSIS, SERCOTEC, Centros
de negocios y de formacidn, red local, gobiernos regionales u otros.

f)  Entregar apresto laboral para el trabajo remunerado o independiente.
Ademas, en el caso de la Linea Infractores de Ley, Programa +R, el Apoyo Sociolaboral debera:

i. Entregar apresto laboral para el trabajo remunerado o independiente, con foco en la
resignificacion del mundo del trabajo como mecanismo de insercién social.

ii. Gestionar puestos de trabajo o de practica laboral en empresas, segln se establezca en las bases
del llamado a concurso, directamente con empresas o a través de la red de insercién laboral.

Como se sefiald en la letra c) precedente, una de las funciones del facilitador ocupacional sera desarrollar
tres (3) etapas obligatorias de manera secuencial, con un minimo de tiempo de duracién cada una de ellas
y asociadas a un instrumento (Anexos de este manual):

e Diagnoéstico y Seleccién, Anexos N°2.1, 2.2y 2.3.
e Orientacion y Habilitacion para el empleo, Anexos N°3.1,3.2y 3.3.
e Devoluciéon de Resultados, Anexo N°4.

El Facilitador Ocupacional debera completar los anexos mencionados, segun lo siguiente:

e De acuerdo a los requerimientos de cada uno, dando respuesta a cada punto en el mismo
anexo, al que podra adjuntar documentacién complementaria que debera ingresar a SIC como
parte integra del anexo.

e Con letra de imprenta y legible.

e Por cada participante del curso,

e Con el Plan Formativo SENCE y las condiciones de acceso al instrumento habilitante o
referencial a la vista.

e En caso de que alguno de los campos no se deba completar, debera indicar NO APLICA o N/A.

El Facilitador Ocupacional podrd considerar como insumos de trabajo:
e Manual de Inclusion laboral del SENCE,
e Manual de Orientacién Laboral del SENCE,
e Material Instruccional de apoyo del SENCE para la Orientacién Laboral, disponible en el enlace
https://sence.gob.cl/personas/orientacion-laboral-en-linea
e Guia de uso de material de apoyo de intermediacién laboral.
e Contenidos de los Mddulos Transversales obligatorios.

Este material serd provisto por la correspondiente Direccidn Regional del SENCE a los ejecutores, una vez
tramitada la Resolucidn Exenta que aprueba el convenio. El formato de entrega serd digital.

Los Facilitadores Ocupacionales propuestos por el ejecutor, para ser aprobados por la Direccidon Regional,
deberan cumplir con lo dispuesto a continuacion:

PERFILES PROFESIONALES PARA FACILITADOR OCUPACIONAL
LINEA PROFESION EXPERIENCIA DESEABLE

Terapeuta 2 afios de experiencia con Tipo de experiencia: Trabajo
Ocupacional o poblacién en situacién de comunitario; Evaluacién
Discapacidad Kinesidlogo discar?acid'ad psicos‘ocia.l; I-fnfa‘siS ‘(?n
Experiencia comprobable en experiencia de vinculacién

inclusion laboral de personas laboral.

en situacién de discapacidad

Psicdlogo, Contar con  experiencia Trabajo en equipo; trabajo
Trabajador laboral de intervencion comunitario y en terreno de
Social o directa de al menos 12 meses intervencién directa, apresto
Infractores de| Terapeuta con personas Infractoras de laboral, competencias
Ley Ocupacional Ley. transversales; evaluacién
Experiencia comprobable en psicosocial; vinculacion
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insercion laboral. laboral; trabajo con empresas
y/o fomento productivo,
vinculacion con el territorio,
con la red publica local y
enfoque de género.

Psicdlogo, e Contar con experiencia | ¢ Tipo de experiencia: Trabajo
Trabajador laboral de intervencion comunitario; Evaluacién
Sectorial | Social o directa de al menos 12 meses psicosocial; Enfasis en
Cuidados | Terapeuta con personas en situacion de experiencia de vinculacién
Ocupacional vulnerabilidad o dependencia laboral y enfoque de género.

severa.

e Experiencia comprobable en
insercion laboral.

En lo que respecta a la experiencia que debe tener el facilitador ocupacional propuesto por el organismo
ejecutor para cada linea sera evaluada de manera integral por las Direcciones Regionales del SENCE,
siendo estas las que lo aprueben o rechacen.

Consideraciones para la evaluacidon del Facilitador Ocupacional:

i El ejecutor debera contratar a un Facilitador Ocupacional para un maximo de 3 cursos, ejecutados
de manera paralela.

ii. El Facilitador Ocupacional deberad desarrollar de manera completa el paquete de mddulos
transversales detallado para cada llamado, con el objeto de profundizar, adecuar y personalizar
los contenidos de los mddulos transversales en cada curso y participante y de acuerdo con la
salida del curso en el que participa.

No obstante, en el caso del Plan Formativo PF1267 “Orientaciones generales sobre el enfoque de
género”, de caracter transversal, dada la especificidad se podrd contratar a un profesional que
imparta solamente este mddulo y a otro a cargo de los demas mddulos transversales y que
desarrolle las funciones propias del Apoyo Sociolaboral.

Ademas, se sugiere haber realizado la ruta de género en la plataforma Chile Facilitadores del
Servicio.

Lo anterior al objeto de fortalecer y aplicar los contenidos de los médulos transversales en la
oportunidad que el Apoyo Sociolaboral desarrolle la etapa de Orientacidn y habilitacidn para el
empleo y la correspondiente a la Devolucidon de resultados y derivacion.

iii. El facilitador ocupacional no podra desempefiarse como facilitador de mddulos técnicos ni como
coordinador.

Sin perjuicio de lo dispuesto en el presente numeral, en las bases del lamado a concurso de cada una de
las lineas programaticas que contemplan el servicio del Facilitador Ocupacional, se podran efectuar otras
especificaciones, orientaciones y/o precisiones que los programas y/o lineas de programa estimen
pertinentes para el dptimo desempeiio del Componente de Apoyo Sociolaboral.

8.2, Etapas
8.2.1. Diagnéstico y seleccion (etapa 1)

Esta etapa es de caracter obligatorio y transversal a todas las lineas programaticas del SENCE en que
proceda la aplicacion del Componente de Apoyo Sociolaboral.

La aplicacién del Diagndstico y Seleccidon permite el primer acercamiento entre el o la candidata y el
proceso de capacitacién, a través del tutor de apoyo socio laboral o facilitador ocupacional, segin
corresponda el programa.

El objetivo de esta etapa es identificar si el postulante es idéneo o no para el curso, de acuerdo con:
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- Los requisitos de acceso al Programa que corresponda al curso elegido

- Los requisitos de acceso al Plan Formativo SENCE al que postula la persona, el que debera tener
a la vista al momento de la aplicacién del Anexo N°2 Diagndstico y Seleccidn de este manual.

- Al proceso de aplicacion del Anexo N°2 propiamente tal.

Independiente de la modalidad del curso una vez completado el anexo de “Diagndstico y seleccion”, el o
la postulante debera aceptar la informacién del resultado del proceso por alguno de los siguientes
medios:

— Ingresar al portal de postulacidn con su clave Unica, o,

— Firmar fisicamente el anexo y entregandolo al ejecutor para que lo pueda adjuntar al sistema, o,

— Enviar por algin medio electrénico la siguiente confirmacion “Yo xxxxxxx RUN xxxxxxx,
postulante al curso xxxxxxxxx del programa xxxxxxx del organismo ejecutor xxxxxxxx estoy en
conocimiento y acepto la informacion registrada por el Sr. / Sra. Xxxxxxx en el proceso de
diagndstico y seleccion”

Esta etapa no contempla ningun tipo de subsidio ni seguro, ya que las personas que postulan no tienen
la calidad de participante.

Para los programas infractores de ley, discapacidad y sectorial cuidados, el Facilitador Ocupacional debera
considerar los intereses, aptitudes y expectativas de cada postulante; advertir de su situacién personal,
familiar y relacional, saber si cuenta o no con experiencia laboral y formativa y conocer los cursos
anteriormente realizados. También debera identificar barreras sociolaborales que puedan incidir en el
proceso de capacitacidn y las necesidades/disposicion del postulante a insertarse laboralmente de forma
dependiente a corto y mediano plazo, interés por continuar estudios o bien identificar a aquellos
candidatos que desean desarrollar un trabajo por cuenta propia.

Ademas, para el Programa Capacitacion en Oficios, linea Discapacidad deber3d identificar la situacién de
discapacidad predominante de quien postula y elaborar un perfil funcional, lo que facilitara el desarrollo
de ajustes razonables y una intervencion ajustada a las necesidades e historia de esa persona en
especifico.

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

La persona que postula debera recibir toda la informacién relativa al curso en que esta interesado
participar (lugar, horario, duracién, dispositivos de apoyo, condiciones de aprobacidn, entre otras),
resolver sus dudas y nivelar sus expectativas respecto al curso en si, considerando la condicidn de salida
de este, es decir, trabajo dependiente (o practica laboral, segin se establezca en bases de concurso), el
trabajo independiente o continuidad de estudios si asi procede.

La aplicacién de esta etapa debe realizarse en el proceso de postulacion (previo a la inscripcion en el
curso) y su ingreso en el SIC, hasta el 20% de ejecucién de la Fase Lectiva. Eventualmente, para el caso de
reemplazantes y alumnos nuevos el plazo para la aplicacion de la etapa y su ingreso al SIC, serd hasta el
hasta el 20% de ejecucion de la Fase Lectiva

En esta etapa, el Facilitador Ocupacional o tutor de Apoyo Sociolaboral, segun la linea programatica,
utilizard la conversacidn como principal recurso para entablar la relacién de confianza con la persona que
postula. Debera adecuar su lenguaje de acuerdo con las caracteristicas de la poblacién objetivo, con el fin
de generar mayor cercania y comunicar de forma efectiva el mensaje.

De manera adicional y particular el Facilitador Ocupacional debera considerar lo siguiente:
a) EnlaLinea Discapacidad, deberd completar los Anexos de este manual:
- 2.1 Evaluacién del Perfil Funcional-Autonomia en la Vida diaria.

- 2.2 Evaluacién del Perfil Funcional.
- 2.3 Informe de evaluacién de ajustes razonables.
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b)

En la Linea Infractores de Ley, Programa +R, debera:

Solicitar a Gendarmeria, SENAME y/o al Servicio Nacional de Reinsercién Social Juvenil, el Plan
de Intervencién de aquellas personas Infractoras de ley que cuenten con éste, a objeto de
realizar un proceso de diagndstico y seleccidn certero y atingente al candidato. El
procedimiento para ello se acordara en cada Mesa +R regional y de acuerdo a la normativa de
Gendarmeria. Cabe destacar que en ninguno de los Anexos se debera identificar informacién
relativa a los antecedentes delictuales o de vulneracidén de derechos del participante, del
delito por el que cumple condena ni el detalle de la misma.

Conocer, en caso de los cursos que se ejecutardn en el sistema cerrado, el Decreto N°9432 del
14 de mayo de 2011, que Aprueba reglamento que establece un estatuto laboral y de
formacién para el trabajo penitenciario y el Decreto N°4563 del 26 de octubre de 2012
(Articulo 134 Bis, Salida con fines educacionales, laborales y de capacitacién), ambos emitidos
por el Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

Detalle de la etapa N°2 Diagndstico y Seleccion: Duracidn, plazos de aplicacién y de ingreso en SICy a

quien se aplica:

minimo de 60 minutos
por postulante.

Linea Discapacidad: por
la aplicacién de anexos

previa a la
inscripcién en
el curso.

SIC del anexo
completo:

hasta el 20%
de ejecucion
de Ila Fase

DURACION MiNIMA PLAZO DE PLAZO DE A QUIEN
SUGERIDA APLICACION INGRESO EN
DE ANEXO SIC
Una (1) sesién de un | Aplicacidn Ingreso  en | A todas las personas que postulan a un

curso de capacitacién

En el caso de Infractores de Ley +R, deberd
aplicarse el Anexo N°2 a todos los
candidatos derivados por la Unidad Penal al

este tiempo sugerido Lectiva ejecutor para realizar la etapa de

puede ampliarse a 90 diagndstico y seleccién. Previamente, estos

minutos. candidatos deberan cumplir con los
requisitos establecidos en las bases del
llamado.

8.2.2.  Orientacion y habilitacidn para el empleo (etapa 2)

Esta etapa es de cardcter obligatorio y transversal a las lineas programaticas Infractores de ley,
Discapacidad y Sectorial Cuidados, y tiene tres (3) objetivos. Para el logro de éstos, el Facilitador
Ocupacional, asociado a cada objetivo, debera:

a) Minimizar el riesgo de desercién al curso: Para esto, deberd acompanar al participante a analizar
de forma critica su situacién personal, de manera de enfrentar las causas de una posible desercién
al curso e identificar opciones conducentes a minimizar ese riesgo. (Aplicar Anexo N°3.1, del
presente instrumento).

b) Efectuar un Diagndstico y orientacion para el empleo o el acceso a la educacion formal (desarrollo
ocupacional) (Aplicar Anexo N°3.2 de este manual):

i.  Adecuar la autopercepcién que cada participante tiene de si mismo, referida a sus fortalezas,
capacidades y oportunidades para enfrentarse al mundo laboral de manera dependiente,
independiente, para nivelar estudios o acceder a la educacién formal una vez finalizado el
curso de capacitaciéon en el que participa.

ii. Brindar orientacién laboral al participante para enfrentar un proceso de insercidon laboral o
continuidad de estudios.

2 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1025358&idParte=9141231&idVersion=2011-05-14
3 https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1045111&idParte=9309444&idVersion=2012-10-26
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iii. Identificar las opciones de Vinculacion del participante a la red de intermediacién laboral
(OMIL o Plataforma Laboral SENCE, entre otros) y las redes de apoyo social y emocional
significativas que permitan al participante integrarse con su entorno social y establecer
vinculos solidarios y de comunicacién para ayudarle a resolver las necesidades especificas
identificadas en esta etapa.

c) Plan de accién y habilitacién para el empleo (Aplicar Anexo N°3.3 de este manual):

- Desarrollar el proyecto ocupacional del o de la participante.

- Preparar al

participante para enfrentar

la busqueda de empleo,

desarrollar un

emprendimiento o continuar estudios a corto o mediano plazo.

Detalle de la Etapa N°2 Orientacidn y habilitacidn para el empleo: Nombre del producto, Instrumentos,
plazos de aplicacion y de ingreso de los Anexos N°3.1, 3.2y 3.3 en SIC:

INSTRUMENTO,
SESIONES Y
DURACION
MINIMAS PLAZOS DE APLICACION
PRODUCTO SUGERIDAS E INGRESO EN SIC A QUIEN
Plan de | Anexo N°3.1: | Aplicacidn durante la Fase Lectiva | A todas las personas que
accién Una sesiéon de | del curso: participan en el curso,
15 minutos por | - Anexo N°3.1 Minimizar el | independientemente del
participante riesgo de desercion al curso: | momento de ingreso al mismo
hasta el 20% de ejecucion de la | (de manera excepcional a los/as
Anexo N°3.2: fase lectiva, contado a partir de | participantes reemplazantes, se
Dos sesiones de la fecha de inicio del curso o de | les aplicara a partir de su ingreso
60 minutos c/u incorporaciéon del reemplazo, | efectivo al curso.)
por participante cuando aplique.
- Anexo N°3.2 Diagnostico vy
Anexo N°3.3: orientacién para el empleo o el
Dos sesiones de acceso a la educacién formal:
45 minutos c/u entre el 20% y el 80% de
por participante ejecucion de la Fase Lectiva.
- Anexo N°3.3 Plan de accidn y
habilitacion para el empleo:
entre el 20% y el 90% de
ejecucion de la Fase Lectiva.
Ingreso en SIC:
- Anexo N°3.1: Hasta el 50% de
ejecucion de la Fase Lectiva
- Anexo N°3.2: Hasta el 90% de
ejecucion de la Fase lectiva
- Anexo N°3.3: Hasta dos (2) dias
habiles previos al término de la
Fase Lectiva
8.2.3. Informe de devolucidn de resultados (etapa 3)

Esta etapa es de cardcter obligatorio y transversal a las lineas programaticas Infractores de ley,
Discapacidad y Sectorial Cuidados y sus objetivos son los siguientes (Aplicar Anexo N°4 de este manual):

a) Retroalimentar al participante, de manera de identificar, discutir y establecer en conjunto las
principales conclusiones del proceso de habilitacién para el empleo.
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b) Generar recomendaciones a las personas participantes del curso para su mejor insercion al
mercado del trabajo, de manera de reforzar los principales elementos trabajados y fomentar la
autonomia del usuario/a.

Esta Etapa corresponde al proceso de evaluacion en conjunto con la persona que participa del curso, a fin
de que pueda recibir retroalimentacién de los principales resultados del proceso de formacién, de manera
individual, expresando las brechas observadas y las recomendaciones para su nivelacién, y reiterando las
principales sugerencias en lo que respecta a la construccion del curriculum vitae, busqueda de empleo o
entrevista laboral, segln corresponda; siempre respecto al proceso de busqueda de trabajo en el que se
encuentra la persona, como asi también de cémo realizar un trabajo/emprendimiento de manera
independiente o continuar estudios, todo de acuerdo al objetivo de la persona y de la linea de programa.

La persona debe ser capaz de reconocer los avances alcanzados durante el proceso, siendo capaz de
identificar las diferencias entre su estado actual y en el que se encontraba de forma previa a participar
en el curso, llevando a la practica las estrategias aprendidas de manera auténoma.

Detalle de la Etapa N°3: Nombre del producto, localizacidn, plazos de aplicacion y de ingreso en SICy a
quién se aplica:

INSTRUMENTO Y DURACION PLAZO DE APLICACION
PRODUCTO MiNIMA SUGERIDA E INGRESO EN SIC A QUIEN
Resultado de | Anexo N°4 devolucion de | Aplicacion a partir del 75% de | A todas las
la resultados y derivacién. ejecucioén de la Fase Lectiva. personas
intervencion que
del  Apoyo | Unasesién de un minimo de 60 | Ingreso en SIC: realizan el
Sociolaboral | minutos por participante. A mas tardar 10 dias habiles después | curso

del término de la Fase Lectiva

9. Creacion de secciones / cursos

Se entendera por “seccién” la division de la cobertura asignada al ejecutor por oferta, segln los cupos de
cada programa, detallados en la siguiente tabla:

CREACION DE SECCION

. CUPOS | CUPOS
N° | PROGRAMA MINIMO | MAxiMo | MOPALIDAD

1 | DISCAPACIDAD 15 15 PRESENCIAL - E-LEARNING

2 | INFRACTORES DE LEY 10 15 PRESENCIAL - E-LEARNING

3 | LICEOS 20 20 PRESENCIAL - E-LEARNING
4 | SECTORIAL 20 20 PRESENCIAL - E-LEARNING - BLENDED
7 | EMPRENDIMIENTO 20 20 PRESENCIAL - E-LEARNING - BLENDED
8 | REGISTRO ESPECIAL 15 25 PRESENCIAL - E-LEARNING - BLENDED
9 | CONTINUIDAD DE ESTUDIO | 20 20 PRESENCIAL - E-LEARNING
10 | RECONVERSION LABORAL | 20 25 PRESENCIAL
11 | RECONVERSION LABORAL | 25 50 E-LEARNING
12 | BECAS FCS 20 25 PRESENCIAL
13 | BECAS FCS 25 50 E-LEARNING
14 | DESPEGA MIPE 20 25 PRESENCIAL
15 | DESPEGA MIPE 25 50 E-LEARNING

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

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

Una vez creadas las secciones y registrados los facilitadores por parte del ejecutor, las Direcciones
Regionales podran habilitar dichas secciones, lo que permitirad que el curso se visualice en la plataforma
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de postulacién de cursos del SENCE, lo que, a su vez, permitird al ejecutor efectuar el proceso de
convocatoria, contacto y matricula de los participantes. El plazo para la creacidn de primeras secciones
se encuentra establecido en la fila 6 del numeral 2 precedente.

De no cumplirse el plazo original o prorrogado, si lo hubiere, la oferta quedara sin efecto en el acto y se
hard efectiva la garantia de fiel cumplimiento otorgada por el ejecutor.

Al momento de crear cada seccidn, el ejecutor debera detallar la fecha de inicio y término del curso,
direccion de ejecucion y horario general del mismo, informacidn que se muestra a los postulantes al
seleccionar el curso. Ademas, debera ingresar el detalle del horario del curso, para al menos un
facilitador/a o tutor/a académico que cumpla con el perfil declarado en la postulacidn al concurso.

En el caso de cursos de las lineas discapacidad, infractores de ley y sectorial cuidados, es requisito para la
apertura de las secciones que éstas cuenten con el tutor/a de Apoyo Socio Laboral aprobado para que
realice el proceso de diagndstico de los postulantes. Para esto, una vez creada cada seccidn, el ejecutor
debera enviar por correo electrénico los documentos que permitan a la Direccidn Regional evaluar a los
tutores de Apoyo Socio Laboral. De resultar rechazados u observados los antecedentes, el ejecutor
deber3, a partir del rechazo, enviar nuevos antecedentes o subsanar las observaciones, de acuerdo con
los plazos establecidos segun fila 8 del numeral 2 de este manual.

Respecto del inicio de los cursos, estos deberan comenzar con un minimo del 60% del cupo asignado a la
seccién creada. Excepcionalmente, ante situaciones acreditadas por el ejecutor a través de correo
electrénico enviado al encargado UCAP, la Direccidon Regional respectiva, en el plazo sefialado en la fila
33 del numeral 2, podrd autorizar al ejecutor a iniciar el curso con un porcentaje menor de personas.

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

e Cuando hubiere existido un inicio fallido de curso, con ocasién de una situacion calificada por la
Direccién Regional como caso fortuito o fuerza mayor.

e Enaquellos casos en que, de no aplicar esta excepcidn, el curso quedaria sin ser ejecutado.

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

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

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

10. Postulacién de participantes

Las personas que deseen acceder a los cursos que resulten seleccionados en los respectivos concursos,
deberan cumplir con los requisitos que se indican en la siguiente tabla:

Programa(s) Requisitos

1.- Emprendimiento | Deberdan cumplir con los requisitos copulativos que establece el Decreto N°42,
2.- Sectorial de 5 de mayo de 2011 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social y sus
construccion modificaciones, esto es:

3.- Liceos a) Ser mayor de 16 afiosy

4.- Registro Especial b) Que se encuentren dentro del 60% mas vulnerable de la poblacién, segun
5.-Sectorial Cuidados el Registro Social de Hogares o el instrumento de focalizacién que lo

reemplace.

En el caso de las personas que residan en las regiones de Aysén del General
Carlos Ibafiez del Campo y Magallanes y de la Antartica Chilena, podran acceder
quienes se encuentren dentro del 80% mas vulnerable de la poblacién, segln
el Registro Social de Hogares o el instrumento de focalizacion que lo reemplace.
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Programa(s)

Requisitos

Para las personas migrantes no aplicara el requisito de vulnerabilidad.

1.- Reinvéntate
2.- Talento Digital

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

a) Ser mayor de 18 afos.

b) Encontrarse cesante al momento de la postulacion.

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

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

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

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

Discapacidad

Deberan cumplir con los requisitos copulativos que establece el Decreto N°42,
de 5 de mayo de 2011 del Ministerio del Trabajo y Previsidon Social y sus
modificaciones, esto es:
i. Personas en Situacion de Discapacidad:
e Sean mayores de 16 afios, y
e Acreditar su condicion a través de alguno de los siguientes
documentos:
a) Credencial de Inscripcidn en el Registro Nacional de Discapacidad
del Servicio de Registro Civil e Identificacién, o,
b) Copia de resolucion de discapacidad emitida por la Comision de
Medicina Preventiva (Compin), o,
c) Certificado de inscripcion de discapacidad emitido por el Servicio
de Registro Civil e Identificacidn.

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

Infractores de Ley

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

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

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

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

De igual forma, los participantes deberan cumplir con los requisitos del Plan
Formativo seleccionado, considerando el tipo de oficio a impartir, asi como
para la obtencién de instrumentos habilitantes o referenciales o patente,
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Programa(s)

Requisitos

cuando el desempeiio del oficio requiera de estos para su insercion laboral o
formalizacion.

Sectorial Transporte

Deberan cumplir con los requisitos copulativos que establece el Decreto N°42,
de 5 de mayo de 2011 del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social y sus
modificaciones, y ademas con aquellos que sefiale el Ministerio de Transportes
y Telecomunicaciones, a saber:

a) Encontrarse dentro del 60% mas vulnerable de la poblacion, segun el

Registro Social de Hogares o el instrumento de focalizacién que lo
reemplace. En el caso de las personas que residan en las regiones de Aysén
del General Carlos Ibafiez del Campo y Magallanes y de la Antartica Chilena,
podrdn acceder quienes se encuentren dentro del 80% mas vulnerable de
la poblacion, segin el Registro Social de Hogares o el instrumento de
focalizacion que lo reemplace. Para las personas migrantes no aplicara el
requisito de vulnerabilidad.

b) Tener al menos 20 afos. Lo anterior, de acuerdo con lo dispuesto en el

articulo 13 del D.F.L. 1, de 2007, de los Ministerios de Transportes y
Telecomunicaciones y de Justicia, para obtener licencias profesionales clase
A-3y A-5.

c) Tener preferentemente ensefianza media completa.
d) Estar en posesién de licencia de conducir clase B por un periodo minimo de

2 afos.

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

e ldentificacién.

f) Rendir y aprobar examen fisico, el cual debe contemplar a lo menos: Vision

y Audiometria

g) Rendir test psicoldgico, donde se determinen la idoneidad del postulante

para desarrollarse como conductor profesional.

Becas FCS

Las personas que deseen acceder a los cursos que resulten seleccionados para
este programa, deberdn ser beneficiarios activos del Fondo de Cesantia
Solidario, vale decir, en el mes anterior a la postulaciéon deben haber hecho uso
del seguro de cesantia.

Continuidad de
Estudios

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

a) Ser mayor de 16 afos;
b) Contar con licencia de cuarto medio o se encuentren cursando cuarto afio

de la educacién media, y

c) Encontrarse dentro del 60% mas vulnerable de la poblacién, segin el

Registro Social de Hogares o el instrumento de focalizacion que lo
reemplace.

En el caso de las personas que residan en las regiones de Aysén del General
Carlos Ibafiez del Campo y Magallanes y de la Antdrtica Chilena, podran acceder
quienes se encuentren dentro del 80% mas vulnerable de la poblacion, segun
el Registro Social de Hogares o el instrumento de focalizacion que lo reemplace.

Para las personas migrantes no aplicard el requisito de vulnerabilidad.

Despega Mipe

Deberan cumplir con los requisitos copulativos que establece el Decreto N°14,
de 26 de marzo de 2011 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social y sus
modificaciones, esto es:

Ser personas duefias, socios, representantes legales y trabajadores de una
Mipe. Para efectos de definir a una empresa como Mipe, se consideraran los
ingresos anuales por ventas, servicios y otras actividades del giro que no
excedan a 25.000 U.F. en el dltimo afio calendario.

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

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

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

10.1. Exclusiones

Los motivos comunes de exclusidn o impedimento para postular a los siguientes Programas se detallan a
continuacién:

Programas Exclusiones
1. Emprendimiento No podrdn participar del Programa las personas
2. Sectorial Construccién que:
3. Reinvéntate a) Hayan desertado injustificadamente?, en
4. Liceos alglin Programa de Capacitacion financiado
5. Discapacidad por el SENCE durante el afo calendario de
6. Registro Especial ejecucion de este Programa.
7. Sectorial transporte b) Al momento de su postulacién, se encuentren
8. Sectorial Cuidados como participantes de cualquier componente
9. Talento Digital de algun curso de capacitacion financiado por
10. Infractores de Ley: sdlo respecto de la el SENCE o ya inscritos o realizando la Fase de
exclusién de la letra a) Practica Laboral o Seguimiento, en cualquiera
11. Continuidad de Estudios: sélo respecto de la de los programas que administre el SENCE.
exclusién de la letra a)
12. Becas FCS: sélo respecto de la exclusién de la
letra b)
13. Despega Mipe: sdlo respecto de la exclusidn
de la letra b)

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

Programa Exclusiones

Emprendimiento | No podran participar del Programa las personas que:

a) Hayan realizado y aprobado el curso Gestionando y Formalizando mi
Emprendimiento.
b) Posean un emprendimiento o negocio formalizado.

Infractores de No podran participar del Programa las personas que:
Ley

4 Se exceptuan los participantes registrados como desertores en calidad de reemplazados.
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Programa Exclusiones

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

Continuidad de No podran participar del Programa las personas que:

Estudios

a) Almomento de postular, se encuentren inscritos como alumnos de cursos SENCE
financiados por el Fondo Nacional de Capacitacién o Programa Becas Laborales.

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

10.2. Postulacion de casos especiales

Se entenderan como casos de postulacion especial las situaciones que se indican en la siguiente tabla:

N° | CAUSALES RESPALDOS A ADJUNTAR PROGRAMA
Plataforma no valida Resp.al‘dos gue acrediten el cumplimiento Id‘e los
1 . requisitos que el programa contempla (fisico o|Todos
requisitos del programa | . .
digital)
Respaldos que acrediten el cumplimiento de los
Otros problemas con el . ..
2 - requisitos que el programa contempla (fisico o Todos
portal de postulacidn digital)

1) Emprendimiento
2) Liceos

Personas migrantes: la validacion de su .
3) Sectorial

Postulantes a quienes no L o, (s
postulacion se realizard automaticamente al

3 |se les exige instrumento | . , . . . Transporte
, & ., ingresar el nUmero de su cédula de identidad en el p
de focalizacion. . - 4) Sectorial
sistema de postulacidn .
Cuidados

5) Registro Especial

En estos casos el postulante que presenta problemas en su postulacion puede recurrir al ejecutor o
directamente a la Direccion Regional, en ambos casos, adjuntado la documento que acredita el problema
en el sistema de postulacion o el cumplimiento del respectivo requisito de postulacion.

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

Sirecurre a la Direccién Regional, ésta recepciona la documentacion, verifica la situacién y realiza el proceso
de Postulacidn Especial, a través del mecanismo de Lista Blanca, donde una vez validados los antecedentes,
el Encargado Regional podra registrar al postulante informando al ejecutor y/o al postulante para que pueda
volver a postular al curso de interés para poder concretar la matricula.

11. Contacto y seleccién de postulantes

Este proceso comienza con la apertura (habilitacion) de la postulacidn a un curso que realiza el Encargado
Regional del Programa en la Direccidn Regional del SENCE, habilitando la postulacién a la respectiva
seccion en SIC, ya creada. El proceso consiste en que el ejecutor toma contacto con los postulantes ya
registrados en el sistema para cada uno de sus cursos, de acuerdo con el plazo establecido en la fila 17
del numeral 2 de este manual, a partir de la fecha de postulacién de cada persona y define el listado de
potenciales personas que asistiran al curso cuando éste se inicie.

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

e Contactado: Se tomd contacto con el postulante y se le citd a entrevista.
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e No contactado: Cuando el ejecutor agota todos los medios de contacto dispuestos y no logra ubicar
al postulante para citarlo, una vez transcurrido el plazo establecido para ello.

El contacto que establece el ejecutor con la o el postulante debe ser obligatoriamente a través de tres
medios: teléfono 3 intentos, WhatsApp y correo electrdnico. Este contacto tiene como objetivo indicarle
a la o el participante los pasos a seguir (entrega de documentacion, citacion a entrevista, etc.). Para este
procedimiento en el sistema SIC se realizara la clasificacién “Resultado contacto” con la finalidad de
obtener la trazabilidad de la gestidn.

Independiente de la responsabilidad del postulante en el proceso de matricula, el SENCE considera como
un indicador de gestion del ejecutor y como infraccidén a la normativa, el tiempo en que éste demora en
contactar a cada postulante (de acuerdo con los plazos establecidos en la fila 17 del numeral 2 de este
manual, en funcién de la fecha de postulacion de cada persona). Esta medicidn se realiza semanalmente
por el SENCE y puede ser revisada por cada postulante en la opcidn “Mi Perfil” de la plataforma Elige
Mejor o la que determine el SENCE. Por lo anterior, el ejecutor debera registrar el estado de contacto en
el sistema SIC una vez realizada la comunicacién con el postulante, situacién que serd materia de
fiscalizacién por parte de este Servicio.

Durante el periodo de postulacidon el ejecutor debera realizar un proceso de “Diagndstico y seleccion”,
el cual corresponde a un primer acercamiento entre el o la postulante y el proceso de capacitacion y se
encuentra regulado en este numeral.

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

En el caso de los postulantes no seleccionados, el ejecutor deberd modificar el estado de contacto a la
opcion No Contactado, seleccionando uno de los siguientes motivos, segun corresponda:

i El postulante confirmé cita a la entrevista, pero no asistio.
ii. No acepta la entrevista cuando se le contacta la primera vez.
iii. Durante la entrevista declina seguir en el proceso.

iv. No resulta apto en el proceso de seleccion.
V. No responde correo electrénico.

Vi. No responde WhatsApp.

vii. No responde teléfono en 3 intentos.

Todas las entrevistas de seleccion y su comprobante se deben cargar en SIC (no sélo las de los
matriculados, ya que si algun postulante no queda seleccionado puede consultar el motivo y se requiere
acceder a esa informacion a través del tiempo). El plazo limite para ello sera hasta la generacién acuerdo
operativo por sistema.

Una vez que el ejecutor de cierre el proceso de seleccion en el sistema, el SIC enviara de manera automatica
un correo a todos los postulantes informando del cierre del proceso.

12. Matricula

Realizado el proceso de “Diagnéstico y seleccidon” de postulantes, el ejecutor debera dar paso a la gestién
de matricula de todos los seleccionados. Matricular al postulante en un determinado curso, implica la
anulacién automatica de todas las otras postulaciones realizadas por éste a través del sistema; situacion
que debe ser informada al postulante, antes de materializar su matricula.

Al momento de la matricula, los postulantes deberan presentar al ejecutor o acreditar de manera virtual,
el cumplimiento de los requisitos de postulacidn, de acuerdo con lo establecido en el numeral 13 del
presente documento.

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

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

Con todo, el plazo maximo que tendra el ejecutor para alcanzar el minimo de matriculados sera el
establecido en la fila 18 del numeral 2 de este manual. En caso de no cumplir con él, la Direccidén Regional
debera deshabilitar la postulacidn del curso y el ejecutor podra solicitar una ampliacién del plazo, via
correo electrénico a la Direccidon Regional. Si la ampliacién es aceptada, la Direccidon Regional deberd
habilitar nuevamente el curso a postulacién y otorgar al ejecutor un nuevo plazo para alcanzar el minimo
de matriculados.

Una vez que el ejecutor registre al postulante como matriculado, debera informar a este para que ingrese
al portal de postulacidn con su clave Unica y acepte la matricula; en esta misma opcion el postulante
podra visualizar las condiciones del curso. En casos calificados por cada Direccién Regional,
excepcionalmente, se podrd aceptar materialmente, en soporte papel, el comprobante de matricula
firmado, para luego adjuntarlo al SIC.

El plazo maximo para la aceptacidn de la matricula, por parte del postulante, sera 3 dias habiles contados
desde el registro de la matricula en SIC. Esta aceptacion en el portal de postulacidn evita que el usuario/a
tenga que incurrir en gastos de locomocién o que deba imprimir y escanear el comprobante de matricula.

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

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

Efectuada la matricula, el ejecutor debera informar a él o la participante, que, de producirse un inicio
fallido, el plazo serd el regido en la fila 32 el numeral 2 de este manual, reprogramandose una nueva fecha
de inicio.

12.1. Desistimiento de matricula

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

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

ii. El ejecutor deberd ingresar al sistema en la opciéon “Seleccidon - Confirmacion — Matricula” y
seleccionar el Programa, luego el curso, y en los datos del participante aparecerd un icono que le
permitira al Ejecutor dejar sin efecto la matricula marcando la opcién “des matricular”.

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

42



Luego del desistimiento del postulante a la matricula, independiente que la gestidn la realice el ejecutor
o el postulante matriculado, podra:

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

b) Postular a un curso seleccionado a otro ejecutor que cuente con cupos disponibles, o

c) Desistir de continuar participando en el Programa. Sin perjuicio de esto, el postulante podra optar
a postular nuevamente a un curso, mientras existan cursos seleccionados con cupos disponibles.

En caso de que un postulante ya matriculado decida cambiarse de curso, luego de aprobado el Acuerdo
Operativo o de iniciado el curso, debera informar al ejecutor para que éste a su vez informe al SENCE y se
proceda con el proceso de cambio de curso detallado en la fila 23 del numeral referido a los estados de
los postulantes de las respectivas bases del concurso, lo que se podra realizar mientras no se encuentre
vencido el plazo para realizar reemplazos en el curso en el cual ya se encuentra matriculado y en el nuevo
curso al cual desea ingresar.

12.2. Cierre del proceso de matricula

El cierre del proceso de matricula (con el minimo de postulantes exigidos por el SENCE) debera efectuarse
segun el plazo establecido en la fila 18 del numeral 2 de este manual. Una vez que el ejecutor cumpla con
el minimo de postulantes matriculados para el curso, podra solicitar autorizacién para el inicio del curso
a través del Acuerdo Operativo, o bien, continuar el proceso de matricula buscando completar el cupo
del curso, siempre que se encuentre dentro del plazo sefialado en la fila 28 del numeral 2 de este manual,
para solicitar inicio de curso.

El estado de los participantes no matriculados y que no manifiesten su decision de quedar en lista de
espera, debera ser modificado en SIC como "Contactado cupo completo"”, y un correo electrénico sera
emitido automaticamente al cerrar el curso.

13. Acuerdo Operativo

13.1. Condiciones para el Acuerdo Operativo

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

El ejecutor debera fijar la fecha de inicio de curso en el Acuerdo Operativo, el cual debera ser generado
en SIC en el plazo indicado en la fila 20 del numeral 2 del presente manual.

El Acuerdo Operativo fija ademds las condiciones de realizacién del curso, y, una vez aprobado por la
Direccién Regional, permite el inicio del mismo. Excepcionalmente, el plazo para generar el Acuerdo
Operativo podra ser menor en caso de que la Direccién Regional asi lo disponga, a solicitud del ejecutor
(fila 20 del numeral 2 del presente manual).

El Acuerdo Operativo para contendra:

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

b) Datos Curso: Cadigo del curso, nombre, direccidon de ejecucidon y comuna, encargado responsable
del curso, fecha de inicio del curso, horario de ejecucion.

c) Horario del curso

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

- Horario horas practicas (individuales y grupales): Aplica sélo para cursos con uso de simulador
y/o conduccién de vehiculos.
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- Horario de Apoyo Socio Laboral: se debera indicar el horario de atencién del tutor de Apoyo

Socio Laboral (Aplica sélo para cursos de los programas infractores y discapacidad).

d) Moédulos del Curso: Cédigo, nombre de cada médulo.

e)

f)

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

Anexo de Acuerdo Operativo.

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

Operativo.

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

h)

j)

herramientas necesarios para la correcta realizacién de éstos.

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

realizar el o los médulos que requieran estos materiales o equipamiento de seguridad.

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

informacidn:
Cédula de identidad.
Nombre completo.
Profesion de cada facilitador.
Indicacidn del médulo que impartira.
Teléfono de contacto.
Correo electronico.

Listado de Tutores de Apoyo Socio Laboral, que debera contener la siguiente informacion:

Cédula de identidad.
Nombre completo.
Profesion de cada Tutor.
Curriculum Vitae.
Teléfono de contacto.
Correo electrénico.

Listados de postulantes matriculados: Detallar los antecedentes de los postulantes seleccionados

en el sistema habilitado para ello, para iniciar la capacitacién.

44



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

[) Identificacion de requerimientos de Subsidio Diario: Indicando la ndmina de participantes.

m) ldentificacion de requerimientos de Subsidio de Cuidado: Identificado la ndmina de participantes
gue tengan bajo su cuidado nifos y nifias de hasta 6 afios, o bien respecto de aquellos participantes
gue cuenten con la credencial de personas cuidadoras Otorgado por el Ministerio de Desarrollo
Social y Familia (MDSyF).

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

I Contar con la propuesta metodolégica del Plan Formativo cuya modalidad se pretende
cambiar, aprobada e ingresada al Registro de propuestas metodoldgicas de Planes Formativos
SENCE, de conformidad a lo dispuesto en la Resolucién Exenta N°4422, de 11 de diciembre de
2023;y,

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

Condiciones:

- Latotalidad de las personas matriculados deben estar de acuerdo con el cambio de modalidad,
para lo cual se debera presentar del Anexo N°5 de este manual (uno por participante).

- Explicar al participante el beneficio del cambio de modalidad.

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

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

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

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

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

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

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

Basico diario, a lo menos:
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Termo con agua caliente.

Caféy té.

Agua.

Azlcar y endulzantes.

3 piezas dulces variadas por persona; o 2 piezas pequenas saladas por persona.

AR NENENAN

Opcional diario y complementario a lo anterior:
v' Leche.

v" Jugo de frutas.

v" Fruta.

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

p) Observaciones: se puede incorporar cualquier comentario u observacidn adicional para la correcta
ejecucién del curso.

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

13.2. Generacion del Acuerdo Operativo

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

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

e El curso no podra iniciarse antes de la aprobacién del Acuerdo Operativo y, para que éste sea
aprobado es condicidon que el ejecutor hubiere adjuntado al sistema el o los documento(s)
presentado(s) por el postulante segun se detalla en el numeral 10 “Postulacion de Participantes”
del presente manual.

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

a) Solicitar la modificacidn de la informacién o el ingreso de nuevos datos, en cuyo caso el ejecutor
deberd realizar los cambios solicitados en el sistema y una vez mds utilizar la opcion finalizar
acuerdo operativo, lo que permitira que éste sea revisado nuevamente por la Direccidn Regional;

b) Solicitar el envio de informacidn o antecedentes que validen lo ingresado o permita su evaluacién;

¢) Rechazarlo por no haberse entregado en el plazo estipulado;

d) Aprobarlo por sistema, en cuyo caso el ejecutor debera adjuntar en el SIC toda la documentacién
que corresponda al programa los cuales se detallan en el numeral 10 “Postulacién de Participantes”

del presente manual.

Finalmente, los cursos se deberdn iniciar en las fechas informadas y aprobadas en el Acuerdo Operativo,
a menos que se produzcan situaciones excepcionales, no atribuibles al ejecutor, debidamente calificadas
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por el Director/a Regional, en cuyo caso podra prorrogarse la fecha de inicio del curso, por Unica vez, por
hasta el plazo indicado en la fila 32 del numeral 2. Para efectos de lo anterior, el ejecutor debera levantar
una solicitud formal al Director/a Regional y, en caso de ser aceptada, debera generar un nuevo Acuerdo
Operativo, y la Direccidon Regional, por su parte, deberd anular en el sistema SIC el Acuerdo Operativo
anterior.

Si cumplida la fecha de inicio del curso y habiendo procedido la prérroga antes mencionada, o no
habiendo procedido prérroga por no existir razones fundadas, el ejecutor no inicia el/los curso(s)
respectivo(s) contando con los y las participantes matriculados, el SENCE podra poner término anticipado
al convenio, cobrando la garantia de fiel, oportuno y total cumplimiento otorgada, Sin perjuicio de ello,
si existieren recursos entregados por concepto de estado de avance no restituidos, el SENCE podra cobrar
también la garantia entregada para caucionar dichos recursos.

13.3. Aprobacion de Acuerdo Operativo

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

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

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

La generacion, presentacion y aprobacion del o los Anexos del Acuerdo Operativo, se debera realizar
siguiendo el mismo procedimiento indicado en los numerales anteriores para el Acuerdo Operativo. La
generacion de cada Anexo se debera realizar dentro del plazo indicando en la fila 34 del numeral 2 del
presente manual.

En este documento se podra solicitar autorizacion para lo siguiente:

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

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

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

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

e) Cambio de tutores de Apoyo Socio Laboral. Para el cambio de tutores, el ejecutor deberd tener
presente que el nuevo tutor cumpla el mismo perfil y rol, que el que tenia el tutor inicial. (aplicable
solo para el Programa Capacitacién en Oficios, lineas Infractores de ley, Discapacidad y Sectorial
cuidados).
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f) Cambio de lugar de ejecucién. Este cambio de lugar de ejecucidon podra dar curso a una visita de
supervision, la que debera ser informada por el/la Encargado(a) Regional del Programa al Ejecutor
para coordinar la fecha de esta visita. En este caso, la aprobacién del Anexo de Acuerdo Operativo
guedara sujeta a la aprobacién de la supervisién respectiva. Solo se podrd realizar este cambio
dentro de una misma region.

g) Cambio de horario de ejecucion del componente de Apoyo Sociolaboral. Se podra modificar el
horario de atencidn del tutor de este componente. Este cambio debera ser respaldado con las firmas
de todos los participantes del curso. (aplicable sélo para el Programa Capacitacién en Oficios, lineas
Infractores de ley, Discapacidad y Sectorial cuidados).

h) Solicitud de autorizacidn para salidas a terreno. Las salidas a terreno deberan ser las consideradas
en el Cronograma de Actividades presentado en el Acuerdo Operativo, las cuales tendran que ser
informadas con antelacion a la salida efectiva de los participantes, adjuntando una carta de solicitud
con la nédmina de los participantes. Ademas, se deberd indicar en el Anexo toda la informacién
solicitada en el formato para esta solicitud. Sera la Direccién Regional quien defina el plazo con que
este tipo de solicitud debera ser ingresada. Estas solicitudes deberan ser informadas por correo
electrénico al Encargado(a) Regional quien en reunion de coordinaciéon con el ejecutor indicard los
plazos sobre este tipo de requerimientos.

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

j) Cambio de sala o divisidn del grupo curso para cumplir con el distanciamiento fisico en salas de
clases, talleres o espacios donde se realicen actividades prdcticas, situaciones que se detallan a
continuacién:

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

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

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

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

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

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

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

El procedimiento del “Seguro contra accidentes personales otorgado a los y las participantes del SENCE”
serd informado y aprobado mediante Resolucién Exenta, una vez que se adjudique la licitacién
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correspondiente al periodo.

El seguro contra accidentes aplica a los programas de capacitacién financiados con el Fondo Nacional de
Capacitacién, a excepcién del Programa Becas Laborales. En este Ultimo la contratacidn del seguro solo
aplica para personas menores de 18 afios, mayores de 65 y migrantes, sin perjuicio de que se podrd incluir
otra poblacion objetivo como excepcidn, de acuerdo con las necesidades del SENCE.

El seguro contra accidentes aplica para los cursos y actividades que se realizan de forma presencial. En el
caso de los cursos que son traspasados de modalidad presencial a E-Learning o Blended y los que
originalmente fueron seleccionados o adjudicados bajo modalidad E-Learning y Blended, el seguro de
accidentes aplica al momento que la persona participe de forma presencial en alguna actividad de
capacitacion.

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

Comunicacion de cdmo opera el seguro de accidentes:

Cuando el curso comience, las personas participantes deben ingresar a la plataforma de postulacién
donde existird un mensaje que indica:

“Segun nuestros registros usted se encuentra inscrito en este curso xxxx Programa xxxx y los beneficios del
seguro son:

-Seguro de Accidentes Personales que serd contratado por el SENCE, el cual tendrd por objetivo permitir
que los participantes de cursos de capacitacion se encuentren cubiertos en caso de accidentes producidos
a causa o con ocasion de la implementacion de la fase lectiva y fase prdctica (cuando aplique), incluyendo
lo sucedido en los trayectos directos entre el domicilio de la persona y el lugar donde se ejecute la
capacitacion.

Los beneficiarios del sequro ante fallecimiento son:

(el o la participante deberd indicar nombre de la o las personas)”

15. Registro de asistencia diaria en cursos y médulos presenciales

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

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

En caso de que, se requiera contrastar la firma del participante puesta en el registro, con la estampada
en la cédula de identidad, se le debera solicitar al ejecutor una copia de esta ultima, la que debera
mantener en su carpeta fisica o digital del curso.

15.1. Causales de atraso y retiro anticipado para casos justificados

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

e Meédicos: Todo trdmite que corresponda a atencién médica del participante, de su hijo; de
menores de hasta 12 afios o de la persona en situacidon de dependencia que se encuentren bajo
su cuidado, segun lo indicado en las respectivas bases, en el numeral que regule las ausencias
justificadas del participante. Por ejemplo: hora médica, solicitud de hora, atencidn de urgencia,
retiro de medicamentos, control sano, etc.
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Este tipo de justificacion se debera acreditar con el comprobante de atencion, en el que debe
estar debidamente identificada la fecha, hora de atencidn y la individualizacion del participante
o el hijo o el menor que se atendid y que se encuentre bajo el cuidado del participante.

e Tramites: Por este tipo de casos se entenderd todo tramite que el participante deba realizar
personalmente sin postergacién, debiendo presentar un documento que acredite su realizacién.
Por ejemplo: gestién ante el banco, registro civil, municipalidad, cobro de pensién, firmas
mensuales, citacidn a tribunales, detencion policial, etc. La acreditacion de este tipo de casos
debera realizarse mediante comprobante de la instituciéon donde indique la fecha y hora de la
atencién.

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

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

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

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

La Direccion Regional debera enviar respuesta por el mismo medio y, este hecho debe quedar consignado
en el libro de clases en la seccién “Registro Justificacion de Atrasos”.

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

15.2. Registro de Asistencia para horas practicas de cursos (Uso de simulador y conduccion de
vehiculos)

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

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

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

Este tipo de actividades si bien estdn definidas como grupales, también pueden realizarse de forma
individual, en cuyo caso debera registrase la asistencia de todos los participantes que realizaron las horas

50



de conduccidn el mismo dia.

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

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

15.3. Uso del libro de clases manual

El Libro de Clases debera tener concordancia con la seleccidn o adjudicacién o con las modificaciones
autorizadas a través de acuerdo Operativo o Anexo de Acuerdo Operativo, por lo que cualquier cambio o
modificacion debera ser informado y aprobado por la Direccién Regional, OTIC o Institucidn Publica, segun
corresponda, dentro de los plazos establecidos para tales efectos en los instructivos que regule cada
programa.

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

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

15.3.1. Instrucciones generales

a) Se debera presentar un Libro de Clases por Curso (en original) en la Direccidon Regional, OTIC o
Institucion Publica, segin corresponda.

b) La asistencia debera registrarse en forma diaria y no debera contener enmendaduras. En caso de
existir errores en el registro de asistencia, el ejecutor debera solicitar autorizacién a la Direccién
Regional, OTIC o Institucion Publica, segun corresponda, para la correccidn correspondiente.

c) Laasistencia no podra ser registrada con lapiz de mina.

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

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

f)  Sien el registro de libro de clases, en el cual el o la participante firma de manera conforme (igual
a la cédula de identidad) pero él o la facilitador/a registra Ausente (A) en vez de Presente (P) y
este caso se presenta de manera reiterada por el mismo Organismo ejecutor, este debe ser
derivado a la Unidad de fiscalizacién.

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

h) Siel Libro de Clases no resulta suficiente para registrar la ejecucién integra del curso, la Direccion
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15.3.2.

Regional, OTIC o Institucién Publica autorizard, antes de su implementacion, el uso de un libro
adicional registrandolo en la contratapa de este como “Autorizacidon para Incorporar Libro
Complementario”.

En el libro adicional de Registro de asistencia diaria complementaria, se informara la némina de
participantes ingresados con lapiz a pasta o por medio de una planilla Excel realizada por el
ejecutor adherida a la hoja correspondiente.

Lo anterior, debera ser autorizado previamente por el supervisor o funcionario de la Direccidon
Regional del SENCE, OTIC o Institucidn Publica, segln corresponda y deberd quedar sefalado en

un Acta de Supervision.

El Estado Final de los y las participantes en el Resumen del Componente de Capacitacion o Fase
Lectiva debera ser el que establezca cada Programa.

Etapas del Llenado del Libro de Clases Manual

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

a) Portada del Libro de Clases SENCE.

b) Antecedentes Generales del Curso.

c) Acta de Inicio.

d) Registro de modificaciones del Cronograma de Actividades y Aprendizajes Esperados.
e) Actividades de Capacitacion del Curso.

f) Observaciones del o la facilitador/a al registro de asistencia.

g) Registro de Justificacion de atrasos, retiros o errores en registro de asistencia diaria.
h) Registro de Evaluaciones.

i) Registro de Salidas a Terreno.

i) Resumen de Finalizacion Fase Lectiva.

15.3.2.1. Portada del Libro de Clases SENCE

- Curso/ Organismo Ejecutor/Institucion Publica

- Programa / Linea

- Regién

- Cddigo de Curso

- Comuna

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

- Oficinas Regionales del SENCE

15.3.2.2. Antecedentes Generales del Curso

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

- Nombre del Organismo Ejecutor Nombre de la entidad a cargo de la ejecucidn del curso.

- Nombre del Curso: Nombre del curso o Plan Formativo a impartir.

- Caddigo del Curso: Cédigo asignado al curso.

- Direccion de Ejecucion del Curso/Servicio: Lugar donde se ejecutard y que fue declarado en el
acuerdo operativo.

- Region del pais donde se llevara a cabo el curso.

- Comuna donde se ejecutara el curso.

- Teléfono de la sede donde se ejecutara el curso.
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- Nombre del Coordinador del Curso: por parte del ejecutor.

- Nombre del Facilitador o relator: Nombre de persona que coordinara las actividades y ejecucion del
curso con el SENCE OTIC o Institucién Publica, segin corresponda.

- Numero de Cupos: Numero maximo de participantes del curso.
- Nudmero de Horas Totales: Corresponde al nUmero total de horas de capacitacion.

- Total de Horas Cronoldgicas: Corresponde al total de horas de reloj (considera el tiempo de break o
recreo).

- Nombre Alumno delegado del Curso: Nombre del participante que sera elegido dentro del curso el
primer dia de clases para representarlos ante el Ejecutor y el SENCE, OTIC o Institucién Publica,
segln corresponda.

Todos estos antecedentes serviran de insumo para las supervisiones y/o fiscalizaciones efectuadas por el
SENCE, OTIC o Institucién Publica, las que se registraran en el cuadro del lado derecho de la hoja.

15.3.2.3. Acta de Inicio

Corresponde a la presentacion del curso a los y las participantes, realizada por el ejecutor de la
capacitacion, en la que se debera indicar la fecha y hora del inicio oficial de las actividades de capacitacién,
los objetivos generales del Programa, los beneficios para cada uno de los y las participantes, las
caracteristicas generales del curso, horario de clases, reglamento interno, materiales diddcticos y de
consumo, Utiles, herramientas y accesorios, formas de registro de las actividades, las condiciones de
participacién, aprobacién y certificacion.

Respecto de la informacién que debe contener el acta de inicio sobre la entrega de materiales para la
ejecucién del componente de Capacitaciéon o Fase Lectiva del curso, ésta debera corresponder a lo
propuesto por el ejecutor; la descripcién y cuantificacién de estos se haran segun el ndmero de
participantes y etapas mediante las cuales se desarrolle el programa de capacitacién, siempre respetando
lo que el ejecutor haya senalado en la oferta seleccionada o adjudicada.

En el Acta de inicio deberan identificarse los materiales didacticos y de consumo; Utiles y/o herramientas
y accesorios que se usaran durante el trascurso del Componente de Capacitacion o Fase Lectiva del curso.
Esta exigencia no aplicard respecto de aquellos programas donde se deba suscribir un Acuerdo Operativo,
en cuyo caso la informacién detallada estard incorporada dentro de este instrumento.

En el Acta no se sefialaran los materiales, herramientas e insumos que sean entregados en practicas
laborales, asistencias técnicas, seguimiento de plan de negocio u otras fases del Programa.

Ademas, al momento de la lectura del acta de inicio los y las participantes deberan ser informados acerca
del Seguro contra accidentes personales, su cobertura durante las fases y/o etapas del proceso de
capacitacion, incluidos los accidentes de trayecto directo desde dos (2) horas antes del inicio del curso y
dos (2) horas después de su término, asi como la cobertura para los menores de edad, que se encuentren
acogidos al componente de Cuidado Infantil, en caso de corresponder.

De igual forma, los y las participantes deberan ser informados por el ejecutor de la totalidad de
componentes o beneficios que cada programa contemple, detallando sus etapas y caracteristicas,
identificando, en cada caso, al facilitador/a.

En el acta de inicio se registrara la fecha del primer dia de clases, el cddigo del curso, el listado de los y las
participantes presentes que se encuentren matriculados, su nimero de cédula de identidad, nombre y
firma. Con esto se dejara constancia que los y las participantes del listado han tomado conocimiento del
Acta de Inicio.

Finalmente, el Acta dara la bienvenida a los y las participantes que asistan al primer dia de clases e inicio
a la capacitacion.
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15.3.2.4. Registro de modificaciones del Cronograma de Actividades y Aprendizajes Esperados

En esta seccion del libro de clases corresponderad indicar:
- Cddigo del curso.
- Fecha de inicio segun Acuerdo Operativo.
- N° de participantes del curso.
- Total dias del curso: Numero total de dias de ejecucidn del curso.
- Total horas: Numero total de horas de ejecucidn del curso.
- Nombre del Mdédulo: Correspondera al nombre del mddulo segun plan formativo/curso.
- Nombre del Facilitador: Autorizado para dictar el médulo correspondiente y lo que se espera que
los y las participantes aprendan.
- Firma del facilitador.
- Modificaciones presentadas al Cronograma.
- N°de Acuerdo Operativo y sus anexos
- Observaciones.

Este cronograma se ird completando por parte del facilitador de acuerdo con el avance de los distintos
madulos del curso, incluidas las modificaciones que pudieren autorizarse.

15.3.2.5.  Actividades de Capacitacion del Curso

En este apartado del libro corresponderd la descripcién detallada del desarrollo del Cronograma de
Aprendizajes Esperados, por fecha, N° de horas, modulo, aprendizajes esperados y desarrollo de la
actividad al que se encuentra asociado.

Deberd, ademas contener el nombre del facilitador y la firma de éste.

El nimero de horas debera corresponder al nimero de horas totales que contempla el plan formativo o
curso, segln propuesta seleccionada/adjudicada al ejecutor.

En este apartado del libro de clases, deberan registrarse diariamente los contenidos impartidos en cada
clase. En caso de implementarse mas de un médulo por diferentes facilitadores/as, debera tenerse en
cuenta la continuidad de las fechas y registrar la forma en que se desarrollaran los mddulos, sumandose
al final de la hoja las horas totales de los mddulos impartidos durante el dia.

Se encontraran los siguientes datos:
- Fecha: en que fue impartida la actividad
- N°horas: totales correspondientes al Plan Formativo o curso segun la propuesta presentada.
- Maddulo: nombre del médulo
- Aprendizajes esperados: aprendizajes segln el médulo a desarrollar.
- Desarrollo de actividades: descripcidn de las actividades tedricas y practicas.
- Nombre del facilitador.
- Firma del facilitador: quien dirigio las actividades.
- Total: suma total de horas.

15.3.2.6. Observaciones del o la facilitador/a al registro de asistencia
El/la facilitador/a podra registrar cualquier informacidn de la ejecucion del curso que estime relevante y
pertinente para efectos de supervisidon o fiscalizacion, tales como falta de materiales, cambio de sala,

entre otras.

Toda observacion respecto del registro de asistencia debera realizarse en el “Registro de justificacion de
atrasos, retiros o errores en registro de asistencia”.

15.3.2.7.  Registro de Justificacion de atrasos, retiros o errores en registro de asistencia diaria

En los casos que se autorice podra dejarse constancia en el libro de clases de cualquier “atraso, retiro o
error” que pueda presentar un participante en el registro de la asistencia.
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Al registrar una justificacion, se deberd indicar el nUmero de cédula de identidad, nombre del participante,
fecha y hora justificada; definir si la justificacion se debid a un atraso, retiro o error, el motivo del
acontecimiento, certificado que lo justifica, si corresponde y si existe autorizacidn previa. Los certificados
validos para dichas justificaciones se indican en la normativa de cada programa.

Se entendera por:

e  Atraso: La situacion de los y las participantes que se ingresen a clases en un horario posterior al
autorizado para su inicio, segun lo indicado en el numeral 15.1 de este manual. Los atrasos NO
justificaran la inasistencia, es decir, las personas quedaran ausentes.

e  Retiro: Situacion en que los y las participantes abandonan anticipadamente la sala de clases, antes
del horario de término de esta o del tiempo autorizado en el numera 15.1 de este manual.

e  Error: Se refiere a cualquier registro de asistencia que, en la practica, no se efectue en la forma
contemplada en este manual. A modo de ejemplo, es el caso de un participante que firma en el
casillero de otro participante y al pasarse la lista dejo a un participante ausente y éste estaba en
otro lugar.

e Certificado que justifica: Documento que respalda el atraso o el retiro, segun la normativa de cada
programa.

e  Autorizacion de Supervisor: Debera ser llenado por el SENCE, OTIC o Institucién Publica, segun
corresponda.

15.3.2.8.  Registro de Evaluaciones

Se refiere a aquellas actividades que permitiran identificar el nivel de avance de los y las participantes
respecto de los aprendizajes esperados del mddulo de la capacitacidn. El registro de Evaluaciones se
debera completar con los siguientes datos:

e RUTy Nombre de cada participante del curso.
e  Evaluacidn Final Mddulo: En 3 lineas disponibles, describir médulo evaluado.
e Dia, Mes, Afio: Fecha en que se realizé la evaluacion.

e Resultado: Resultado de la evaluacion, segun escala indicada en el Instrumento de Aprendizaje
esperados del mdédulo de la capacitacion.

15.3.2.9.  Registro de Salidas a Terreno

Las actividades correspondientes a salidas de terreno deberan estar debidamente registradas en el libro
de clase y autorizadas, de acuerdo con la normativa de cada programa detallando:

e (Cddigo de curso

e  Nombre del Facilitador

e  Firma Facilitador

e Nombre del curso

e  Nombre del lugar de visita

e  Direccion, comunay region de visita
e Fecha deinicio

e Fechade término

e N°de horas de la visita

e Horario de la visita

e  Forma de movilizarse

e Listado de participantes: Nombre completo, Rut y Teléfono de contacto
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15.3.2.10. Resumen de Finalizacion Fase Lectiva

En el libro de clases, finalmente deberd registrarse toda la informacién solicitada para efecto de
determinar el Estado Final de los y las participantes. En el encabezado de la hoja se deberd completar la
siguiente informacidn:

e Nombre del Organismo Ejecutor o Institucidn Publica.
e  Nombre del curso

e  (Cddigo del curso (SIC)

e Comuna de ejecucién del curso

e  Regidn de ejecucién del curso

Y en el listado de participantes (RUT y nombre completo) se deberda completar para todo el curso lo
siguiente:

e N°de dias: Numero de dias asistidos por cada participante.

e N° horas: Nimero de horas de clases asistidas por cada participante.

e % de asistencia: Porcentaje de horas asistidas por el participante, respecto de la duracidn total del
curso.

e Horas ausencias justificadas: Corresponderan a las horas justificadas con certificados de ausencias,
segun la normativa del programa del que se trate.

e (Calidad de ingreso: Si el participante entré en calidad de “Ingreso”, “Nuevo”, “Reemplazante”,
segln el respectivo Programa de capacitacion.

e Fecha de abandono: Dia, mes y afio del abandono del curso, si corresponde, segun la normativa del
programa del que se trate.

e Estado Final: Indicar el estado final de cada participante, segln la normativa del programa del que
se trate:
- Aprobado.
- Reprobado.
- Desertor.
- Desertor por Causa Justificada.
- Expulsado.

Asimismo, los siguientes datos deberan ser llenados por la Direccién Regional del SENCE, OTIC o
Institucion Publica, segin corresponda, al momento de la visaciéon del Formulario de Resumen del
Componente de Capacitacidn o Fase Lectiva, segln se establezca en cada Programa de Capacitacion:

e Numero de participantes aprobados.

e Total de horas asistidas autorizadas.

e Total de dias asistidos autorizados.

e Total de horas de nivelacién autorizadas, segin Programa de capacitacién.

e Total de horas de ausencias justificadas autorizadas, segin Programa de capacitacion.

e Total de horas de deserciones justificadas autorizadas, segiin Programa de capacitacion.

15.3.2.11. Procedimiento para el registro manual de asistencia diaria de los y las Participantes

La asistencia de los y las participantes debera registrarse diariamente en el libro de clases, durante los
primeros 20 minutos de iniciada la clase.

Este tiempo de tolerancia, es decir, los primeros 20 minutos de iniciada la clase, sera distinto en caso de,
de uso de simulador y horas de conduccion en la Linea Sectorial Transporte, segun lo siguiente:

- 10 minutos en caso de uso de simulador (considerando que la duracién minima del uso de
simulador es de 45 minutos)

- 15 minutos en caso de horas de conduccion en vehiculo (cuya duracién minima debe ser de 60
minutos)
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No se permitird el registro de participantes no autorizados por el SENCE, OTIC o Institucién Publica,
debiendo indicarse:

- RUT: N° de Cédula de Identidad de los vy las participantes asistentes al curso.

- Nombres y Apellidos: Nombre completo del alumno.

- Fecha: Ingresar dia, mes y afio en que se ejecuto cada clase.
En cada fecha, los y las participantes presentes deberan firmar su asistencia, en el casillero que le
corresponda segun el registro de su cédula de identidad y nombre. El facilitador debera tachar los
casilleros que queden libres por ausencias.
Este registro reflejara los siguientes estados para los y las participantes:

e Presente (P): Participante que se encuentra en sala de clases cuando se pasa asistencia.

e Ausente (A): Participante que ingreso a la sala de clases una vez transcurridos los primeros 20
minutos de esta o no asistid, debiendo tacharse el casillero.

La asistencia diaria de los y las participantes no deberd llevar borrones o enmendaduras de ningun tipo.

Ejemplo de errores en el llenado de libro.

16. Visacion de Formularios.
La visacién de formularios de ejecucidn corresponde a la verificacion por parte de la Direccidn Regional,
de la informacidn ingresada por el organismo ejecutor en el sistema y de la documentacion que adjunta

en el mismo.

La descripcion de los formularios que se utilizan por cada fase se detalla a continuacidn:

Fase del
Curso Formulario Definicion
Lectiva N°1 “Registro de inscritos” Corresponde al listado de participantes que asisten

al primer dia de clases en el caso de un curso o
modulo presencial o al listado de matriculados en el
caso de un curso o médulo E-Learning.

Lectiva N°1 Complementario “Reemplazo | Permite reflejar el ingreso de nuevos participantes
de participantes inscritos o | para completar el cupo del curso y el reemplazo de
incorporacién de participantes | participantes que dejan de asistir, antes de vencido

nuevos” el plazo para realizar reemplazos o incorporaciones.
Lectiva “Término o Cierre de Fase| Corresponde al formulario que se genera una vez
Lectiva” finalizada la fase lectiva y que refleja la participacién

y estado de cada participante del curso a esa época
(segln asistencia y/o porcentaje de avance y la
modalidad instruccional del curso).

Practica N°2 “Inicio de la Fase Practica| Corresponde al listado de participantes que inician
Laboral Laboral” la practica laboral con el detalle de la empresa y
fechas de ejecucién.
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Practica N°2 Complementario “Cambio de | Este formulario se utiliza para que el ejecutor

Laboral lugares de practica” informe el cambio de empresa para la realizacion de
la practica.

Practica N°3 “Cierre de Fase Practica| Corresponde al formulario que se genera una vez

Laboral Laboral” finalizada la fase de practica laboral y detalla la

participacién y estado de cada participante que
inicié practica, segun su asistencia a esa época.
Seguimiento | N°2 “Inicio de la Fase Seguimiento | Corresponde al listado de participantes que inician

al Plan de| al Plan de Negocio” la fase del seguimiento al plan de negocio con el

Negocio detalle de las fechas de ejecucion de cada plan.

Seguimiento | N°3 “Cierre de Fase Seguimiento | Este formulario que se genera una vez finalizada la

al Plan de| al Plan de Negocio” fase de seguimiento al plan de negocio y detalla el

Negocio estado de cada participante que inicié la fase de
seguimiento.

16.1. Visacion de Formulario N°1 “Registro de Inscritos”.

El visado del Formulario N°1 por parte de la Direccion Regional, consiste en verificar que los y las
participantes individualizados en dicho formulario, correspondan a los registrados en el sistema. Si todo
esta correcto, el supervisor del SENCE deberd informar via correo al ejecutor de la visacion, a partir de lo
cual, el ejecutor podrd imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendra el usuario y fecha de
ingreso en el sistema y el nombre y fecha de la visacion por parte del SENCE, asi como el historial de
observaciones registradas.

La Direccion Regional debera realizar esta visacién dentro del plazo indicado en la fila 35 del numeral 2
de este manual, contado desde que el ejecutor hubiere ingresado e informado dicho formulario en el
sistema y notificado su ingreso.

16.2. Visacion de Formulario N°1 Complementario “Reemplazo de participantes inscritos o
incorporacidon de participantes nuevos”.

El visado del Formulario N°1 Complementario por parte de la Direccion Regional consiste en verificar que
los y las participantes, individualizados en dicho formulario, correspondan a los registrados en el sistema
y que los reemplazos o incorporaciones se realizaron dentro del plazo establecido por el Programa.

Si todo esta correcto, el supervisor del SENCE informara de la visacion mediante correo, a partir de lo cual,
el ejecutor podra imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendrd el usuario y fecha de ingreso
en el sistemay el nombre y fecha de la visacidn por parte del SENCE, asi como el historial de observaciones
registradas.

Esta visacion se debera realizar dentro plazo indicado en la fila 38 del numeral 2 de este manual, contado
desde que el ejecutor hubiere ingresado el formulario en el sistema e informado al Encargado Regional.

16.3. Visacion de Formulario de “Cierre o Término de la Fase Lectiva”.

La visacion del Formulario de Cierre o Término de la Fase Lectiva para cursos o mddulos presenciales,
implica revisar que exista coherencia entre la asistencia, la documentacidn que acredita las ausencias,
deserciones justificadas, horas por ausencias justificadas y horas niveladas.

Para cursos y mdédulos de modalidad E-Learning, se revisa la coherencia entre la informacién de la
aprobacion de evaluacién del curso y mddulos, el porcentaje de avance y tiempo de conexién de cada
participante y la documentacidn que acredita las deserciones justificadas.

También se deberd revisar que exista coherencia entre la asistencia o porcentaje de avance, segln la
modalidad del curso, y el pago de subsidios reflejado en el Acta de recepcidn de subsidios (diarios y si
corresponde de cuidados) que el ejecutor debe adjuntar al formulario.

Ademas, para los cursos de las lineas programaticas Infractores de Ley, Discapacidad y Sectorial Cuidados
se deberd comprobar la realizacién de las etapas del componente de Apoyo Socio Laboral, revisar el
registro de asistencia a este componente y la informacidn ingresada en este formulario.
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La validacion de informacién debe considerar lo siguiente:

a) Registro de asistencia y datos ingresados en la plataforma o sistema dispuesto para este efecto,
se debe revisar que la asistencia de cada participante esté cargada para cada uno de los anexos.
(recordar que hay que revisar si la aplicacion fue remota o presencial)

b) Revision individualizada de los anexos: Cada anexo debe ser revisado de manera individual y
personalizada para cada participante del curso. Esto implica verificar que la informacién contenida
en cada documento esté especificamente relacionada con el participante y con su respectiva firma.

c) Evitar informacidn duplicada: Si se detecta que la informacién de los anexos de los participantes
contiene datos idénticos o repetidos entre ellos de manera masiva, se debe rechazar el anexo
correspondiente y solicitar la correccién del documento.

Si para cualquiera de los puntos indicados anteriormente, el documento presentado por el ejecutor
generara dudas de autenticidad o coherencia, se podra solicitar el documento original para su analisis.
La visacion del formulario deberd realizarse dentro del plazo indicado en la fila 46 del numeral 2 de este
manual, contado desde el ingreso en oficina de partes de la Direccidon Regional correspondiente del libro
de clases y/o medio de acreditacidn de asistencia que corresponda para los cursos presenciales y desde
el ingreso en el sistema del formulario de cierre para los cursos E-Learning.

Para el caso de cursos presenciales, en esta visacidn, el Supervisor(a), Encargado(a) Regional del
Programa, o quien lo subrogue y designe por sistema, podra autorizar la aprobacién de participantes con
asistencia menor al 75% si existe nivelacién realizada por parte del Ejecutor. En este caso, no
corresponderd modificar la asistencia sino solo el Formulario resumen, en cuanto a la calidad de
aprobacién del participante.

En caso de existir inconsistencias, se debera observar el formulario y solicitar al ejecutor la modificacidon
en el sistema del registro de asistencia y de dicho formulario de cierre o término de Fase Lectiva o
modificar el registro de productos de ASL. El plazo que tendra el ejecutor para efectuar las modificaciones
requeridas sera el indicado en la fila 48 del numeral 2 de este manual, contados desde el rechazo del
formulario por parte del SENCE.

16.4. Visacion de Formulario N°2 “Inicio de la Fase Practica Laboral”.

El plazo para esta visacidon corresponde al plazo genérico para las actuaciones del SENCE, indicado en la
fila 56 del numeral 2 de este manual, contado desde la comunicacién del ingreso del formulario en el
sistema SIC.

Esta visacidn consiste en verificar que:

a) Losy las participantes que inician la Practica Laboral correspondan a aquellos aprobados en la
Fase Lectiva o que el curso se encuentre al menos en un 75% de su ejecucién.

b) La naturalezay caracteristicas del puesto de trabajo de cada participante, guarde relacién con la
formacién impartida.

c) Se hayan adjuntado en el sistema los convenios de practica de cada participante y las cartas de
comunicacion de inicio de practica firmadas por los y las participantes.

d) Que los convenios de practica vengan debidamente firmados y timbrados por la empresa
correspondiente. En caso de empresas que no cuenten con timbre, deberan adjuntar a los
convenios una fotocopia simple del RUT de la empresa (por ambos lados).

e) Que se encuentre debidamente registrada en el Formulario N°2 la identificacién y datos de
contacto del responsable en la empresa de la practica laboral de cada participante. Esta
informacidn es relevante tanto para los procesos de supervision o fiscalizacion, como también
para la eventual aplicacién de encuestas de satisfacciéon o estudios de evaluacidén o impacto de
programas.

f) Que exista coherencia entre la asistencia de los participantes a las practicas y el pago de subsidios
(diarios y si corresponde de cuidados) reflejado en el Acta de recepcion de subsidios que el
ejecutor debe adjuntar al formulario.
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Si todo esta correcto, el supervisor del SENCE informara via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podra
imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendra el usuario, fecha de ingreso en éste, el nombre
y fecha de la visacidon por parte del SENCE, asi como el historial de observaciones registradas.

En caso de observaciones al formulario, el ejecutor tendra el plazo indicado en la fila 57 del numeral 2 de
este manual para hacer las correcciones en el sistema y adjuntar informacién faltante, si fuera el caso.
Este ingreso debe ser notificado al Encargado(a) Regional para que proceda a una nueva visacion del
formulario, dentro del plazo indicado en la fila 56 del numeral 2 de este manual.

16.5. Visacion de Formulario N°3 “Cierre de la Fase Practica Laboral”.

La Direcciéon Regional tendra el plazo indicado en la fila 59 del numeral 2 de este manual desde la
comunicacion del ingreso del formulario en el sistema SIC para visar el Formulario N°3. La visacion de
este formulario consiste en verificar que:

a) Losy las participantes informados en este formulario correspondan a los autorizados en el visado
del Formulario N°2 y N°2 Complementario, si corresponde.

b) Se encuentran los respectivos convenios de practica en el sistema.

c) El porcentaje de asistencia de cada participante corresponda a los certificados de asistencia de
las empresas o registro de asistencia en la empresa.

d) Existen las evaluaciones de competencias de los y las Participantes realizados por las empresas
donde realizaron las practicas.

e) El ejecutor presenta los cuatro Anexos de visita a empresa, cuando corresponda.

En caso de existir inconsistencias en el registro de asistencia, se deberd rechazar la visacién y solicitar al
ejecutor la modificacion en el sistema de dicho registro y del formulario de cierre o término de Fase
Practica o modificar la documentacién que el ejecutor adjunté. El plazo que tendra el Ejecutor para
efectuar las subsanaciones requeridas sera dentro del plazo indicado en la fila 60 del numeral 2 de este
manual, contados desde el rechazo del formulario por parte del SENCE.

Si todo esta correcto, el supervisor del SENCE informara via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podra
imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendra el usuario y fecha de ingreso en el sistemay el
nombre y fecha de la visacién por parte del SENCE, asi como el historial de observaciones registradas.

16.6. Visacion de Formulario N°2 “Inicio de la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio”.

La visacidon de Formulario N°2 de “Inicio de la fase de seguimiento al plan de negocio”, por parte del
Encargado Regional, consiste en verificar que:

a) La presentacion de los planes de acompafiamiento esté dentro del plazo establecido para la
presentacion de cada Formulario.

b) Los y las participantes que inician la Fase de Seguimiento Plan de Negocios correspondan a
participantes aprobados de la Fase Lectiva.

c) Que el plan de acompafnamiento considere, al menos, las visitas y horas en que deberan ser
desarrolladas las actividades por parte del Ejecutor en relacién con el Plan de Negocios.

Esta visacion debera realizarse en el plazo indicado en la fila 63 del numeral 2 de este manual, contado
desde la comunicacion del ingreso del formulario en el sistema SIC.

Si todo esta correcto, el supervisor del SENCE informara via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podra
imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendra el usuario y fecha de ingreso en éste y el
nombre y fecha de la visacién por parte del SENCE, asi como el historial de observaciones registradas.

En caso de observaciones al formulario, el ejecutor tendra el plazo indicado en la fila 64 del numeral 2 de
este manual para hacer las subsanaciones en el sistema y adjuntar informacion faltante, si fuera el caso.
Este ingreso debe ser notificado al Encargado Regional para que proceda a una nueva visacién del

formulario.

16.7. Visacion de Formulario N°3 “Cierre de Fase de Seguimiento al Plan de Negocio”.
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El formulario de Cierre de la fase de seguimiento al plan de negocio debera ser visado por la Direccién
Regional en el plazo indicado en la fila 65 del numeral 2 de este manual desde comunicado el ingreso de
la informacion en el sistema.

Esta visacidn consiste en:

a) Verificar que los alumnos informados en este Formulario correspondan a los autorizados en la
visacién del Formulario N°2 “Inicio de la fase de seguimiento al plan de negocio”.

b) Verificar que los alumnos que figuran como aprobados en el Formulario N°3 “Cierre de Fase de
Seguimiento al Plan de Negocio”, cumplen con el minimo de actividades estipuladas en el plan de
negocio, segun evidencias del portafolio.

Si todo esta correcto, el supervisor del SENCE informara via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podrd
imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendra el usuario y fecha de ingreso en éste y el
nombre y fecha de la visacién por parte del SENCE, asi como el historial de observaciones registradas.

En caso de observaciones al formulario, el ejecutor tendra el plazo indicado en la fila 66 del numeral 2 de
este manual para hacer las subsanaciones en el sistema y adjuntar informacién faltante, si fuera el caso.
Este ingreso debe ser notificado al Encargado regional para que proceda a una nueva visacion del
formulario.

17. Procedimiento de cierre administrativo de cursos

El cierre administrativo permite dar término a los cursos con ejecucién inconclusa y considera el estado
de ejecucién de cada fase del curso, el levantamiento del estado de los pagos y de reintegros de
liqguidaciones negativas al cierre de las fases.

Este proceso de cierre podra determinar cursos con:

- Cierre administrativo con saldo positivo a favor del ejecutor, v,
- Cierre administrativo con saldo negativo en contra del ejecutor

Este procedimiento se puede utilizar en cursos no ejecutados, en aquellos ejecutados parcialmente y en
cursos con ejecuciéon completa, cuya definicién se detalla a continuacion:

a) Cursos No Ejecutados. Se trata de cursos cuyos Convenios de Condiciones Generales de Ejecucion se
encuentran firmados, y cuya vigencia no ha expirado, incluidas las prdérrogas que pudieren haberse
efectuado, segun corresponda, pero que no se iniciaron en los plazos correspondientes o no se tiene
informacién de haber realizado recientemente gestiones para su inicio.

b) Cursos con Ejecucion Incompleta. Se trata de cursos cuyo inicio se encuentra verificado por parte de
la Direccion Regional, a través de la visacion del Formulario N°1: Inicio de Curso o a través de la
Aprobacidn del Acuerdo Operativo una vez finalizado el proceso de matricula, pero que no
finalizaron la totalidad de fases contempladas en el curso. En esta condicién se podran acoger a
cierre administrativos los siguientes casos:

i Cursos con Cierre de Fase Lectiva pendiente
ii. Cursos con Cierre de Fase de Practica Laboral pendiente
iii. Cursos con Cierre de Fase de Seguimiento al Plan de Negocios pendiente

17.1. Cierre administrativo de cursos no ejecutados

Esta situacion debera ser determinada por la Direccién Regional o directamente informada por el Ejecutor
a ésta.

Los casos que se atenderan por esta causa, cumpliendo la condicion de tener firmado y vigente el
respectivo Convenio de Condiciones Generales de Ejecucion, son las siguientes:
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e Cursos con Estado de Avance Pagados,
e Cursos no iniciados, y
e Cursos con Acuerdo Operativo (AO) Aprobado y no Iniciados,

Para comprobar la realizacion de gestiones para el inicio del curso, la Direccién Regional deberd enviar
una “Carta de Apercibimiento” mediante correo electrénico al ejecutor, con objeto de otorgarle el plazo
indicado en la fila 67 de numeral 2 de este manual, para que entregue informacion de las gestiones que
realizara para iniciar el curso o bien desistirse de su realizacidn.

Si el Ejecutor no entrega informacién de las gestiones que realizard para iniciar el curso o bien se desiste
de su realizacién, la Direccidén Regional debera generar un “Informe de Cierre Administrativo del Curso”
(segun formato entregado por el Departamento de Capacitacidn a Personas) y hacer cierre del curso en
el sistema SIC, desvisando el Formulario de Inicio, Acuerdo Operativo o Anexo de Acuerdo Operativo,
segun corresponda.

En cambio, si el ejecutor entrega informacidn de las gestiones que realizara para iniciar el curso, esta
informacidon deberd ser validada por la Direccion Regional velando que se cumplan con los
procedimientos establecidos en este manual y en las respectivas bases. En caso de no poder validar la
informacidn, y el Ejecutor no entregue mas antecedentes, se procedera al Cierre Administrativo del curso
debiendo la Direccién Regional realizar el informe y cambios en SIC, indicados en el parrafo anterior.

Los ejecutores que hubieren solicitado el Estado de Avance deberan efectuar el reintegro al SENCE en el
mismo plazo que se les concedid en la carta de apercibimiento sefialada precedentemente. En caso, de
qgue no se restituyan los recursos en el plazo sefialado se hara efectiva la Garantia otorgada por dicho
concepto de acuerdo con el procedimiento establecido, y se procedera al Cierre Administrativo mediante
el respectivo Informe de Cierre Administrativo del Curso.

17.2. Cierre administrativo de cursos con ejecucién incompleta
17.2.1. Cursos con cierre de fase lectiva pendiente

Dentro de este tipo de cursos se encuentran aquellos cursos cuya fase lectiva no fue finalizada y aquellos
que, aun cuando registran finalizacion de la fase lectiva, existen procesos pendientes como presentacion
de documentacidn o existencia de observaciones no subsanadas.

A) Cursos con Fase Lectiva No Finalizada

Los cursos con Fase Lectiva no finalizada son aquellos respecto de los cuales la Direccién Regional no
cuenta con los antecedentes necesarios para determinar si dicha fase del curso en efecto finalizd, o bien,
existen antecedentes fundados que dan cuenta que la ejecucion de la fase lectiva fue suspendida, y en
ambos casos, no fue posible determinar el término efectivo del curso.

Para declarar un curso con Fase Lectiva no finalizada, la Direccion Regional deberd comprobar la
existencia de, al menos, una de las siguientes situaciones:

a) Que la Direccién Regional hubiere enviado la respectiva Carta de Apercibimiento (segin formato
entregado por el Departamento de Capacitacion a Personas) mediante correo electrénico al
ejecutor, con objeto de otorgarle el plazo indicado en la fila 67 de numeral 2 de este manual para
requerir la informacién del curso, y no exista respuesta habiendo vencido el plazo, o

b) Que el ejecutor haya entregado la informacién sobre la no ejecucién (total o parcial) de la Fase
Lectiva en el plazo dispuesto en el parrafo anterior, o

c) Que exista certeza de la no finalizacién del curso y/o demas componentes (Informe Inspectivo de
Fiscalizacién u otro).

Determinada algunas de las tres situaciones anteriores, las Direcciones Regionales deberan elaborar una
Resolucién Exenta que decrete el Cierre Administrativo del Curso y disponga el cobro de la Garantia de
Fiel, Oportuno y Total Cumplimiento de las Obligaciones®, luego de lo cual, deberan enviar para visacién

5 Habiéndose cobrado la garantia de fiel cumplimiento por no finalizacién del curso, no correspondera la aplicacion de multas
por esta misma causal, debiéndose Unicamente declarar el estado de curso "no finalizado".
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los siguientes antecedentes al Departamento Juridico:

a) Providencia de la Direccidén Regional con la solicitud de Cierre Administrativo del curso en la que
deberan indicar las razones del cobro de la Garantia de fiel cumplimiento, indicando el o los numerales
de las bases que han sido infringidos (suspension unilateral de componente de capacitacidn, no
entrega de subsidios, entre otras) y remitir los antecedentes que justifiquen dicho cobro.

b) Propuesta de resolucion que dispone cierre administrativo y cobro de garantia. Esta resolucion debe
indicar:

- Detalles del curso (Ejecutor, Fecha de Inicio y Término establecidas, etc.)

- Los actos administrativos de seleccidon de ofertas o propuestas y de aprobacidn del convenio de
condiciones generales de ejecucion, ademas de la identificacidon de la Garantia de Fiel, Oportuno
y Total Cumplimiento de las Obligaciones, y sus endosos, si los hubiere.

Adicionalmente, en caso de existir pagos pendientes por concepto de subsidios diarios y de cuidados por
parte del ejecutor a los participantes, se debera estar a lo dispuesto en la Resolucién Exenta N°3196, de
30 de agosto de 2023, que Aprueba “Procedimiento para el pago de subsidios, licencias habilitantes y/o
certificaciones y cierre administrativo de cursos”.

B) Cursos con Fase Lectiva Finalizada

En el caso de cursos con fase lectiva finalizada, que requieran un cierre administrativo, se pueden
presentar las siguientes situaciones:

a) Cursos con toda la documentacion ingresada en la Direccidon Regional, pero con observaciones
informadas al ejecutor y auin no subsanadas por éste.

b) Cursos con documentacidn presentada en la Direccion Regional de forma incompleta.

c) Cursos para los cuales el ejecutor no ha presentado documentacion en la Direccidén Regional.

Para cada una de estas situaciones a continuacion se detalla su definicién y tratamiento para realizar el
cierre administracion de estos cursos.

a) Cursos con toda la documentacion ingresada en la Direccidn Regional, pero con observaciones
informadas al ejecutor y aun no subsanadas por éste.

Se trata de cursos cuya Fase Lectiva ha finalizado y se cuenta con toda la documentacion en la
Direccidon Regional o bien cargada en el sistema SIC, esto es: Libro de Clases, Actas de Recepcion de
Subsidios, cuando corresponde y cualquier otro documento que sea requerido para el cierre de la
Fase, de acuerdo con lo establecido en la normativa del Programa, pero dicha documentacion
presenta observaciones, informadas al ejecutor y éste no las ha subsanado en el plazo establecido,
ya sea complementando informacién o documentacion, corrigiendo informacién en el sistema SIC
u otra forma.

La Direccidn Regional deberd informar mediante correo electrénico al ejecutor que, teniendo en
cuenta su falta de respuesta frente a las observaciones informadas en fechas anteriores, se ha
definido el cierre y visacion del curso, detallando las observaciones no subsanadas y emitiendo un
Informe de Cierre Administrativo del Curso, cuyo formato serd entregado por el Departamento de
Capacitacién a Personas.

b) Cursos con documentacién presentada en la Direccidn Regional de forma incompleta.

Si la Direccién Regional cuenta con los libros de clases u otro documento que acreditan que el curso
finalizd su Fase Lectiva, pero no tiene en su poder toda la documentacién necesaria para efectuar
el cierre, habiendo sido solicitada previamente al ejecutor, debera visarse el Formulario de Cierre
de Fase Lectiva en SIC con la informacidn que se cuenta, registrando en el cuadro de observaciones
del sistema los detalles de la documentacién faltante y emitiendo un Informe de Cierre
Administrativo del Curso, cuyo formato sera entregado por el Departamento de Capacitacion a
Personas.

c) Cursos para los cuales el ejecutor no ha presentado documentacién en la Direccién Regional.
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Corresponde a aquellos cursos con Fase Lectiva Finalizada, pero que su documentacion no se
encuentra informada o subida en el sistema SIC, por lo cual no puede respaldarse su cierre. En estos
casos, la Direccion Regional deberd visar el Formulario de Cierre de Fase Lectiva en SIC con la
informacidn que se cuenta, registrando en el cuadro de observaciones del sistema los detalles de
la documentacién faltante y emitiendo un Informe de Cierre Administrativo del Curso, cuyo
formato serd entregado por el Departamento de Capacitacién a Personas.

En todos los casos de cursos con ejecucién incompleta, el Informe de Cierre Administrativo sera
comunicado al Ejecutor y puesto en conocimiento del Encargado de la Unidad de Administracion y
Finanzas de la Direccidn Regional.

Una vez emitido este Informe de Cierre Administrativo del Curso por parte del Programa, deberan
derivarse los antecedentes a la Unidad Regional de fiscalizacidn, para la evaluacidn de sanciones.

Tratandose del pago de subsidios diarios e Instrumentos Habilitantes y/o Referenciales, los ejecutores
podran recibir el pago por dicho concepto, en la medida que acrediten su entrega a los participantes, en
la forma y plazo dispuesto en las bases e instructivos de ejecucién del Programa, segun corresponda. El
reembolso al ejecutor por el pago de los subsidios diarios o Instrumentos Habilitantes y/o Referenciales
debera efectuarse junto a la liquidacidn de fase lectiva.

En caso de cursos finalizados en su componente de capacitacidn, pero en que no se gestiond la obtencién
de Instrumentos Habilitantes y/o Referenciales, la Direccién Regional debera enviar los antecedentes
para la evaluacién del financiamiento por parte del Servicio. Luego, la Unidad Regional de Administraciéon
y Finanzas debera remitir los antecedentes al Departamento de Administracién y Finanzas del Nivel
Central para que éste evalle la disponibilidad presupuestaria. Esto sélo podrd realizarse si es que las
personas se encuentran aprobadas en SIC.

Cabe sefialar que los cursos con fase lectiva realizada, pero con pago de instrumentos pendientes, no
recibirdn pago por concepto de ejecucion de las subsiguientes Fases que pudieren existir.

17.2.2. Cursos con cierre de fase de practica laboral pendiente
Los casos con los que podremos encontrarnos son los siguientes:

a) Cursos con al menos 1 participante con practica realizada, con documentacién pendiente
(incorrecta o incompleta),

b) Cursos con al menos 1 participante con practica realizada, con documentacion completa,

c) Cursos sin registro de participantes con practica realizada, y

d) Cursos con fase finalizada y con dispositivos de apoyo pendientes.

Para el cierre administrativo de la Fase de Practica Laboral, el SENCE debera enviar al ejecutor por correo
electréonico una “Carta de apercibimiento”, conforme al modelo entregado por el Departamento de
Capacitacién a Personas, con el objeto de:

- Informar el cierre del proceso de la Fase de Practica Laboral y solicitar la presentacion de la
documentacion faltante que acredite la realizacidon de las practicas laborales y/o rectifique la
informacidn ingresada y no subsanada pese a las observaciones realizadas por la Direccidn
Regional. Esto incluye aquella documentacién asociada a practicas no informadas.

- Informar al ejecutor que, transcurrido el plazo indicado en la fila 68 de numeral 2 de este manual,
sin mediar la entrega de la documentaciéon o efectuada una entrega incompleta de ésta, la
Direccién Regional tendra por concluido el proceso de practica laboral y todas las gestiones
asociadas a este componente.

Dependiendo de la respuesta que entregue el Ejecutor, la Direccion Regional podra tomar las siguientes
alternativas:

i.  Siel Ejecutor no responde en el plazo sefialado o lo hace fuera de éste, se procedera al Cierre
Administrativo del curso, a través de resolucién exenta cuyo formato entregado por el
Departamento de Capacitacién a Personas.
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ii. Si el Ejecutor responde en el plazo sefialado indicando que retomara la ejecucion de la Fase de
Practica Laboral, la Direccion Regional debera analizar si corresponde en funcién de la normativa
vigente, y de ser asi, informar al Ejecutor los nuevos plazos. En caso de que no corresponda la
continuidad de las acciones de Practica Laboral, debera proceder al Cierre Administrativo a través
de resolucion exenta cuyo formato entregado por el Departamento de Capacitacidn a Personas.

iii.  Siel Ejecutor responde enviando informacién en el plazo sefialado respecto de la realizacion de
la practica laboral de al menos un participante, la Direccidn Regional debera realizar los ajustes
en SIC para el cierre, segun lo sefialado a continuacién.

iv.  Siel Ejecutor responde en el plazo senalado solicitando el cierre de la Fase de practica Laboral,
la Direccidon Regional procederd al Cierre Administrativo, a través de resolucién exenta cuyo
formato entregado por el Departamento de Capacitacidn a Personas.

En los casos i) y ii), detallados anteriormente, en que procede el Cierre Administrativo, se debera seguir
el siguiente procedimiento en el SIC:

- Si el curso cuenta con al menos un participante con practica laboral realizada, el Encargado
Regional deberd visar el Formulario N°2 y luego, revisar, corregir o ingresar la asistencia del
participante en caso de que se cuente con la documentacién que la respalde, para finalmente en
la opcion "Cierre Practica laboral" de SIC, cerrar y visar el Formulario N°3.

Cuando no se cuente con la documentacién de respaldo para la validacion de asistencia, incluso estando
ésta ingresada al sistema, la asistencia siempre serda 0 (cero).

Si la asistencia no estd ingresada al sistema, y la Direccidon Regional cuenta con la documentacién que la
respalde, debera ingresarla al sistema con perfil que permita hacer el ingreso en SIC. El perfil debera ser
solicitado a Administrador SIC, indicando el curso y el tiempo que requerird el acceso, y una vez sea
asignado podra realizar el ingreso de la asistencia. Si la asistencia fue ingresada por el Ejecutor, no
obstante no corresponde con la documentacién que la respalda, la Direccidn Regional debera corregirla
en el sistema.

- Enel caso de los Cursos con O (cero) participantes Fase de Practica Laboral, y con los plazos para
presentacién de documentos ya vencidos, la Direccién Regional debera cerrar la fase de practica
laboral en el sistema SIC, en la opcién Justificaciones de Cierre: “Cierre de Fase No Finalizada".

Una vez cerrado el curso, de existir participantes que deseen continuar con el proceso de busqueda de
Practicas Laborales, el Director Regional podrd derivar a la Unidad de Gestién de Empresas de la Direccién
Regional respectiva para la gestidn de las nuevas practicas o gestidon de puestos de trabajo.

La Direccion Regional podra liquidar la Fase de Practica Laboral, siempre que el ejecutor presente la
totalidad de antecedentes requeridos para la liquidacion de esta Fase, cumpliendo con lo detallado en la
fila 72 del numeral que regula los pagos al organismo.

Independiente del Cierre Administrativo de la Practica Laboral, la no realizacién del componente debera
ser informado a la Unidad Regional de Fiscalizacién a fin de que constate los hechos y establezca
eventuales sanciones.

Adicionalmente, en caso de existir pagos pendientes por concepto de subsidios diarios y de cuidados por
parte del ejecutor a los participantes, se debera estar a lo dispuesto en la Resolucién Exenta N°3196, de
30 de agosto de 2023, que Aprueba “Procedimiento para el pago de subsidios, licencias habilitantes y/o
certificaciones y cierre administrativo de cursos”.

17.2.3. Cursos con cierre de fase de seguimiento al plan de negocios pendiente
Los casos con los que podremos encontrarnos son los siguientes:

a) Cursos con al menos 1 participante con fase de Seguimiento de Plan de Negocios realizada, con
documentacién pendiente (incorrecta o incompleta),
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b)

c)
d)

Cursos con al menos 1 participante con fase de Seguimiento de Plan de Negocios realizada, con
documentacion completa,

Cursos sin registro de participantes con fase de Seguimiento de Plan de Negocios realizada, y
Cursos con fase finalizada y con dispositivos de apoyo pendientes.

Para el cierre administrativo de la Fase de Seguimiento de Plan de Negocios, el SENCE debera enviar al
ejecutor por correo electrénico una “Carta de apercibimiento”, conforme al modelo entregado por el
Departamento de Capacitacidn a Personas, con el objeto de:

Informar el cierre del proceso de la Fase de Seguimiento de Plan de Negocios y solicitar la
presentaciéon de la documentacion faltante que acredite la realizacién de Seguimiento al Plan de
Negocios y/o rectifique la informacidn ingresada y no subsanada pese a las observaciones
realizadas por la Direccidon Regional. Esto incluye aquella documentacién asociada a Planes de
Negocios no informados.

Informar al ejecutor que, transcurrido el plazo indicado en la fila 69 de numeral 2 de este manual,
sin mediar la entrega de la documentaciéon o efectuada una entrega incompleta de ésta, la
Direccién Regional tendra por concluido el proceso de Seguimiento al Plan de Negocios y todas
las gestiones asociadas a este componente.

Dependiendo de la respuesta que entregue el Ejecutor, la Direccién Regional podra tomar las siguientes
alternativas:

Si el Ejecutor no responde en el plazo seiialado o lo hace fuera de éste, se procedera al Cierre
Administrativo del curso a través de resolucién exenta cuyo formato entregado por el
Departamento de Capacitacién a Personas.

Si el Ejecutor responde en el plazo sefialado indicando que retomara la ejecucion de la Fase de
Seguimiento de Plan de Negocios, la Direccidon Regional debera analizar si corresponde en funcién
de la normativa vigente, y de ser asi, informar al Ejecutor los nuevos plazos. En caso de que no
corresponda la continuidad de las acciones de Seguimiento de Plan de Negocios, debera proceder
al Cierre Administrativo a través de resolucién exenta cuyo formato entregado por el
Departamento de Capacitacién a Personas.

Si el Ejecutor responde enviando informacion en el plazo sefialado respecto de la realizacién de
la Fase de Seguimiento de Plan de Negocios de al menos un participante, la Direccién Regional
debera realizar los ajustes en SIC para el cierre, segun lo sefialado a continuacién.

Si el Ejecutor responde en el plazo seiialado solicitando el cierre de la Fase de Seguimiento de
Plan de Negocios, la Direccion Regional procedera al Cierre Administrativo, a través de resolucion
exenta cuyo formato entregado por el Departamento de Capacitacién a Personas.

En los casos i) y ii), detallados anteriormente, en que procede el Cierre Administrativo, se debera seguir
el siguiente procedimiento en el SIC:

Si el curso cuenta con al menos un participante con la fase de Seguimiento de Plan de Negocios
realizada, el Encargado Regional deberd visar el Formulario N°2 y luego, revisar, corregir o
ingresar la asistencia del participante en caso de que se cuente con la documentacién que la
respalde, para finalmente en la opcidn "Cierre Seguimiento de Plan de Negocios " de SIC, cerrar
y visar el Formulario N°3.

Cuando no se cuente con la documentacién de respaldo para la validacion de asistencia, incluso estando
ésta ingresada al sistema, la asistencia siempre serd 0 (cero).

Si la asistencia no estd ingresada al sistema, y la Direccidén Regional cuenta con la documentacion que la
respalde, debera ingresarla al sistema con perfil que permita hacer el ingreso en SIC. El perfil debera ser
solicitado a Administrador SIC, indicando el curso y el tiempo que requerird el acceso, y una vez sea
asignado podrd realizar el ingreso de la asistencia. Si la asistencia fue ingresada por el Ejecutor, no
obstante no corresponde con la documentacién que la respalda, la Direccidn Regional debera corregirla
en el sistema.
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- Enelcaso de los Cursos con 0 (cero) participantes en Fase de Seguimiento de Plan de Negocios,
y con los plazos para presentacién de documentos ya vencidos, la Direccion Regional deberd
cerrar la fase de Seguimiento de Plan de Negocios en el sistema SIC, en la opcién Justificaciones
de Cierre: “Cierre de Fase No Finalizada".

La Direccidn Regional podra liquidar la Fase de Seguimiento de Plan de Negocios, siempre que el ejecutor
presente la totalidad de antecedentes requeridos para la liquidacion de esta Fase, cumpliendo con lo
detallado en la fila 73 del numeral que regule los pagos al organismo.

Independiente del Cierre Administrativo de la fase de Seguimiento de Plan de Negocios, la no realizacién
del componente debera ser informado a la Unidad Regional de Fiscalizacién a fin de que constate los
hechos y establezca eventuales sanciones.

17.3. Asignacion de estados de cursos y participantes

Los estados de curso y participantes solo podran ser asignados en el SIC una vez que la Direccidn Regional
haya emitido la Resolucion Exenta que decreta el cierre administrativo del curso y declare tales estados.

e Estados de los participantes y acciones a seguir en cursos “No Finalizados”:
a.- Si los participantes tienen un porcentaje de asistencia igual o mayor al 75%, (verificado a través del
libro de clases) y cumplen con los demas requisitos establecidos por el Programa, seran considerandos
“Aprobados” para efectos del cierre del curso.
b.- Aquellos participantes con un porcentaje de asistencia menor al 75% tendran el estado “No finalizado”
qgue les permitird postular a otro curso de su eleccidn, previa coordinacién con la Direccién Regional y
siempre que cumplan con los requisitos de ingreso del Programa.
17.4. Procedimiento de recuperaciéon de fondos
En aquellos cursos que sean cerrados administrativamente y siempre que existan reintegros pendientes,
la Direccidn Regional debera estarse a lo dispuesto en la Resolucion Exenta N°1311 del 12 de abril de
2022, que “Aprueba nuevo instructivo de Trabajo interno para la custodia, administracion y gestion de
garantias y deja sin efecto la Resolucidn Exenta N°4737, del 16 de noviembre de 2018”, y lo establecido

en la Resolucion Exenta N°4399, del 30 de diciembre de 2022, que aprueba Procedimiento para
recuperacion de fondos adeudados a SENCE, y deja sin efecto Resolucion Exenta N°4388 de 2018.”.

18. Anexos

Anexo N°1: Ingreso de relatores en SIC (guia para ejecutores)
PERFILES:
e ENCARGADO NACIONAL OTEC =  Podré acceder a todos los cursos del organismo.

e ENCARGADO REGIONAL OTEC =  Sélo podrd acceder a los cursos del organismo en
la regién en la que fue acreditado.

e LICEO =  Sélo podrd acceder a los cursos del organismo en
la regidn en la que realizara sus actividades.

Al ingresar a SIC, en mend MANTENEDORES, se aprecia una nueva opcion: RELATORES
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4'} SIC - SISTEMA INTEGRADO DE CAPACITACION
Sme Bienvenido : SANDRA

T Rol:En

MANTENEDORES AOON MATRICULA BON A OPERA

Nacional OTEC

Al hacer clic sobre ella, se despliega:

SIC - SISTEMA INTEGRADO DE CAPACITACION

senc@ Bienvenido : SANDRA

Sy P B s

Rol : Encargado Nacional OTEC ceRRAR sESIGH D

MANTENEDORES POSTULACION MATRICULA BONO A OPERATIVO EJECUCION PAGOS REPORTES

Mantenedor de Relatores

Relatores

Dtec Nacional: Solo puede visualizar cursos que administra a nivel nacionall

Exportar a Excel .

Accion Nombre Relator Teléfono |Especialidad CIasuﬁl:aclon
Apmbacmt

Donde se aprecia el botdn:

e BUSCAR CURSO = Le permite desplegar todos los cursos de la organizacién que
representa, con las limitaciones geograficas dadas por su perfil.
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Busqueda de Cursos

Region:

Programa:

Ao Presupuestario:

Comuna: odas

Namero Llamado: Sin resultado

Buscar

Puede acotar la busqueda dependiendo de los valores que ingrese a los pardametros de busqueda o bien
hacer clic en BUSCAR para que desplieguen todos los cursos asociados al ejecutor.

Blsqueda de Cursos

Region:
Programa:

Afio Presupuestario:

Comuna: odas v

Nimero Llamado: Sin resultados v

Buscar

Cursos de Capacitacidn

BOTIC-ASIME-17-14-

BOTIC-CCHC-17-27-

BOTIC-CCHC-18-05-

BOTIC-CCHC-18-05-

BOTIC-CCHC-18-05-

BOTIC-CCHC-18-05-

I

ELABORACION DE CONSERVAS ¥ DULCE 1113 Becas Laborales Capacitacion para el Trabajo OTIC
TERMINACIONES FINAS DE CARPINTERIZ 8396 Becas Laborales Capacitacion para el Trabajo OTIC
DISERO Y CONFECCION DE ARTICULOS [ 15142 Becas Laborales Capacitacion para el Trabajo OTIC
DISERO Y CONFECCION DE ARTICULOS ¢ 15179 Becas Laborales Capacitacion para el Trabajo OTIC
PRODUCCION DE HONGOS: DIGUERE, CI 15167 Becas Laborales Capacitacion para el Trabajo OTIC
PRODUCCION DE HONGOS: DIGUERE, CI 15231 Becas Laborales Capacitacion para el Trabajo OTIC
pagina [ de 15| - ~ (KA Mostrando 1 - 10 de 143

Al posicionarse sobre una linea (curso) y hacer doble clic, lo deriva a:
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SIC - SISTEMA INTEGRADO DE CAPACITACION

Sem ) Bienvenido : SANDRA

RS

Rol : Encargado Nacional OTEC cerrAR sesin ()

MANTENEDORE POSTULACION MATRICULA BOMNC A DPERATIVO EJECUCION PAGOS REPORTES

Mantenedor de Relatores

Codigo Curso 4 Buscar Curso

Relatores

Otec Nadional: Solo puede visualizar cursos gue administra a nivel nadona

Nombre Relator Especialidad Clasificacion
Relator

Exportar a Excel

Donde podra realizar las otras acciones respecto de este curso en particular.
e BUSCAR =»  Muestra a todos los facilitadores/tutores asociados al curso.

Codigo Curso : SEC-TR-19-02-14-

Relatores

Jtec Nacional: Solo puede visualizar cursos que administra a nivel nacionall

Exportar a Excel .

Nombre Relator Teléfono Clasificacion Fecha
Relator Aprobacior

o /f‘ 0 CARLOS GABRIEL | 9.242, : Mo Ir  Facilitador Del Componente de C  Habilitado 17,-’05,’202
L &\‘ 0 CLAUDIO ANDRES 16.160. ! claudio.g 0 Princ Facilitador Del Componente de C  Habilitado 03/06/202
L /y\‘ 0 DAISY ALEJANDRA 15.688. | No Indice 0 Facilitador Del Componente de C  Habilitado 17/05/202
L /y\‘ 0 Gabriel Paulino Gor 12.740. ! 0 Mecz Facilitador Del Componente de C  Habilitado 17/05/202
® /f‘ 0 GASTON ALEJANDI 11.355. 0 psicc  Facilitador Del Componente de C  Habilitado 17/05/202
o ‘4//\‘ 0 GERSON ALBERTO 18.288. 0 Oficih  Facilitador Del Componente de C  Habilitado 17/05/202 ~
]

3

Mostrando 1 - 10 de 12

Se aprecian tres acciones posibles para cada relator/ tutor:
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<8 | Ver detalle Relator =» | Permite ver todos los datos ingresados para el relator.
fgf Editar Relator = | Permite modificar los datos ingresados para el relator.
a Deshabilitar =» | Permite quitar vinculo del relator con el curso.

e Ver detalle Relator:

Al hacer clic sobre el icono ™ , se despliega:

Mantenedor de Relatores

Detalle Relator

Datos del Relator

Hombres *: Apellido Paterno *:

Apellido Materno *: RUT *:

Especialidad *: Anios de Experiencia :

Titulo Académico :

Certificacion :

Email : Telefono :

Hacionalidad : Namero Ticket :

Cursos Asociados

La segunda pestafia muestra los cursos asociados a este relator:

Mantenedor de Relatores

Detalle Relator

Datos del Relator

Cursos Asociados

P e T —— I

ESPECIAL CON SIMULADOR DE INMER: SEC-TR-19-02- ESCUELA PROF 78.809.580-5 Habilitado

Cerrar

e Editar Relator:



o

se despliega:

k=

Al hacer clic sobre

Mantenedor de Relatores

Editar Datos Relator

Datos del Relator

Mombres *: Apellido Paterno *:
Apellido Materno *: RUT *:
Especialidad *: Anos de Experiencia :

Titulo Académico :

Certificacion :

Email : Teléfono :

Nacionalidad *: Nimero Ticket :

Tutor de Apoyo Sodo Laboral

Tutor de Empleo co
Calificacion *: Facilitador Del Componente de Capacitacion

1 ApoYo

Transversa

Cursos Asociados

Notas:

1. Puede modificar todos los datos, para lo cual debe considerar las instrucciones dadas por el anexo
de carga masiva para cada campo.
2. Una persona puede tener mds de un rol, pero:
a. Elrol de Facilitador es incompatible con el de Tutor
b. Elrol de “Transversal” no se puede usar para confeccionar el cronograma.
3. No puede hacer modificaciones en pestafia “Cursos Asociados”
4. Asegurese de guardar los cambios antes de cerrar.

e Deshabilitar:

Al hacer clic sobre 0 se despliega el mensaje:

Informacion u

Confirma que desea deshabilitar el relator ?

Clic en ACEPTAR
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Informacion B

El relator fue deshabilitado exitosamente.

Mostrara al facilitador deshabilitado

® 4" @ GERSON ALBERTO 18.288. 0 Oficio Facilitador Del Con  Deshabilitado  17/05/202:

Notas:
1. Sélo pueden deshabilitar facilitadores no considerados en el cronograma del curso.
2. Si un facilitador estd considerado en el cronograma del curso, el sistema no permitird
deshabilitarlo y debera reemplazarlo a través de un AO/AAO. Le mostrara el siguiente mensaje:

Informacion n

Mo es posible deshabilitar al relator del curso SEC-TR-
19-02-14-0014 debido a que tiene horario asignado,
favor reasignar todo su horario a otro relator antes de
deshabilitarlo.

3. Si un facilitador estd deshabilitado, se puede revertir (habilitar) haciendo clic sobre icono
HABILITAR ©
4. Un facilitador deshabilitado no se puede usar en el cronograma.

e LIMPIAR =  Permite borrar todos los pardmetros de busqueda que haya
ingresado.

Mantenedor de Relatores

Relatores

Otec Nacional: Solo puede visualizar cursos que administra a nivel nacionall

Exportar a Excel .

Nombre Relator Teléfono |[Especialidad Clasificacion Fecha
Relator Aprobacior

e CARGA MASIVA =  Permite cargar facilitadores y tutores a un curso especifico.
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Ingreso Masivo de Relator

Archivo Carga CSV :

Elegir archivo | No se ha seleccionado ningtn archivo

Los nombres y apellidos se guardaran desde el Registro Civil para los Rut validos.

Log de Carga

Para ello debe seguir la secuencia:
1. Descargar Anexo y analizarlo/estudiarlo

2. Descargar Formato y completarlo, segun las instrucciones dadas en el anexo.
3. Guardar el archivo con los datos que desea cargar en el sistema, en el formato “CSV UTF-8

(delimitado por comas) (*.csv)”

Clic en Elegir Archivo

Seleccionar el archivo con los relatores del curso

Clic en Cargar Archivo

Verificar el éxito de la operacidon en campo “Log de Carga”

N o v s

Datos de carga en el archivo

Email del Relator Telefono Relator Nacionalidad del Relator Estado Relator Numero de Ticket Relator Cddigo Curso
321676 Chilena 1 SEC-TR-21-01-14-00032

321676 Chilena 1 SEC-TR-21-01-14-0004

administradorsic@sence. cl
administradorsic@sence.cl

Guardar archivo

T = Descargas

ArchivoCargaRelatores preuba para guia

CSV UTF-8 (delimitado por comas) (*.csv)
Mis opciones...

Clic en Elegir Archivo y seleccionar archivo a cargar

B Escritorio ) Maombre

=/ Imagenes @ ArchivoCargaRelatores preuba para guia

E Este equipc Ii—b] !
E@ArchivoCargaCur;us
* Descargas
!@ ArchivoCargaRelatores

Documentos

Iﬂ

I Escritorio

@ EvidenciaDesarrolle_Grupo02(A)-Req.SIC_2021_revl revd LIO con..
B33 Cursos CAP-20-01 QA

E@ ArchivoCargaCursos Consclidade DR Sectorial Transportes 2021

ror I

@ EvidenciaDesarrolle_Grupo02(A)-Req.SIC_2021_revl revd LIO con..
B33 Cursos QA CAP-20-03

B3] Cursos QA CAP-20-03

2l Furene v nanns N4 CAP-I0-1

&= Imagenes
J‘! Musica
_J Objetos 3D
E Videos

= Acer (T3

~ D4 i [

e ‘ Todos los archivos

Mormbre: |ArchiquargaReIatDres preuba para guia

Fecha Aprobacion Clasificacion Migrante

1 0
3 0

- E} Guardar

Fecha de modi *

26-07-2021 13:1

14-07-202
-U-sUe
207-2021 2
LU oV .
NE_NT- 307

-\.,'C-'-\.,'T'r.ur_-l E
04-07-2021
29-06-2021 13:2
29-06-2021 1241
29-06-2021 1241
2G-NR-2021 120 ¥

>

Cancelar
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Archivo seleccionado:

Ingreso Masivo de Relator

Archivo Carga CSV : Elegir archive | ArchivoCargaRel...uba para guia.csv

Los nombres y apellidos se guardaran desde el Registro Civil para los Rut validos.

Cargar Archivo Descargar Formato

Log de Carga

Clic en Cargar Archivo

Ingreso Masivo de Relator

Archivo Carga CSV : Elegir archivo | ArchiveCargaRel...uba para quia.csv
Informacion n

Los nombres y apellidos se guardaran  Se han encontrado errores en el archivo de carga, para

conocer los detalles consulte el Log de Carga.
er del curso.,

El ID ingresado de Tipo Relator, no se encuentra configurado en el llamado d

Log de Carga

Campo: Clasificacion, Error

ampo: Clasificacion, Error: El ID ingresado de Tipo Relator, no se encuentra configurado en el llamado del curso.,

Del Log de Carga

Log de Carga

r: El ID ingresado de Tipo Relator, no se

or: El ID ingresado de Tipo Relator, no se encuentra configurado en el llamado del curso.,

Del anexo:

Obligatorio, el id ingresado debe pertenecer a:

e .. 1: Tutorde A Socio Laboral
17 | Clasificacion de relator. Numeérico utor de AApoyo »0clo tabora
2: Tutor de Empleo con Apoyo

3: Facilitador Del Componente de Capacitacion

Cambiamos la clasificacién de la planilla y se vuelve a cargar:
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Informacion u

El archivo fue cargado exitosamente. Un total de 2
relatores cargados.

En Log de Carga se aprecia que el relator ya existia en el sistema y fue asociado satisfactoriamente a los
cursos indicados en la planilla:

Log de Carga

Revisando los cursos, se aprecia que cargd correctamente el archivo en ambos cursos:

Relatores

Dtec Nacional: Solo puede visualizar cursos que administra a nivel nacional

Exportar a Excel .

.
B or

CARLOS GABRIEL = 9.242 No Indica Facilitador Del Con  Habilitado 13/i
i g I 7 0 CLAUDIO ANDRES 16.1% claudio.garmridoch@gmail.ct 0 Principios y 1 Facilitador Del Con Habilitado 13/1
> 7 0 sabriel Pauline Goi 12.74 0 Mecanico Facilitador Del Con  Habilitado 13/
® # €) GERSONALBERTO 18.28 0 oficio Facilitador Del Con  Habilitade 13/¢
s _.'\‘ 0 GUSTAVO RAMON  9.445 administradorsic@sence.d 321676 ICI Facilitador Del Con  Habilitado
w _-"‘ Q JAVIER ALONSO © 13.58 No Indica 0 Facilitador Del Con  Habilitado 13/t=
i L
Pagina -dc | - Mostrande 1 - 10 de 10

Si el relator hubiese sido cargado exitosamente, mas en el curso se muestra como Deshabilitado, éste
debe ser evaluado

NOTAS:
1. Como bien se sefial6 al principio de este documento, sélo se podra ingresar facilitadores y/o
tutores de acuerdo con el rol que se le haya asignado al usuario que lo intenta hacer.
2. La carga masiva permite ingresar multiples facilitadores y/o tutores a varios cursos a la vez.
3. En caso de llamados con OFERTAS, el ideal es que se cargue a los relatores en la oferta y en el
curso (seccidn). Si los facilitadores/tutores estan cargados en la oferta y luego se crea la seccién,
ésta hereda los datos de la oferta, incluyendo a los facilitadores/tutores.
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Anexo N°2: Diagndstico y seleccion

1. ANTECEDENTES DEL FACILITADO

R OCUPACIONAL Y DEL CURSO

Nombre completo

Correo electrénico

N° teléfono celular

+56 9

Linea del curso al que postula

Sectorial Cuidados

Discapacidad

| Infractores de ley

(marcar x)

Otra Cual (especificar)

Nombre del curso

Salida del curso (marcar x)

Dependiente

| Independiente |

Comuna/region del curso

Nombre OTEC ejecutora

2. IDENTIFICACION DEL POSTULANTE AL CURSO

Nombre completo

N° de RUT

Correo electrénico

N° teléfono celular +56 9
Domicilio

Comuna/region postulante

Discapacidad (si/no)

Tipo de discapacidad

Registro de discapacidad (si/no)

3. SITUACION EDUCACIONAL DEL P

OSTULANTE

Nivel de estudios (marcar con x)

Educacion basica

Ultimo afio aprobado

Educacion media técnico profesional

Ultimo afio aprobado

Educacién media cientifico humanista

Ultimo afio aprobado

Educacioén superior

Ultimo afio aprobado

Nivelacién de estudios

Tiene interés por la nivelacion (si/no)

De qué tipo le interesa

Computacién

Usa computador (si/no)

Nivel (basico, medio, avanzado)

Licencia de conducir

Licencia de conducir (si/no)

Qué tipo de licencia tiene

4.SITUACION FAMILIAR DEL POSTU

LANTE

jefe/a de hogar (si/no)

Personas a su cargo (si/no)
Relacion familiar con usted 1 Edad
Relacion familiar con usted 2 Edad
Relacion familiar con usted 3 Edad
Relacion familiar con usted 4 Edad
Alguna con discapacidad (si/no) Edad

Quién aporta el principal recurso al hogar

Monto aproximado del aporte S

Subsidios del estado Recibe algln subsidio estatal (si/no) |
Cudl 1 Monto S
Cual 2 Monto S
Cudl 3 Monto S

Observaciones

5.INTERES EN CAPACITARSE: QUE LE MOTIVA A PARTICIPAR EN EL CURSO (marcar con x, puede ser mas de 1)

Encontrar trabajo

Formar/mejorar su propio negocio

Continuar estudios superiores

Independizarse econdmicamente

Crecimiento personal

Conocer nuevas personas

Ocupar el tiempo

Formalizar mi negocio

Otro (Cual):

6. INDICAR LOS TRES ULTIMOS CURSOS REALIZADOS POR EL POSTULANTE (incluir el afio)

7. EXPERIENCIA LABORAL DEL POSTULANTE (las dos ultimas)

Empresal | Periodo

Desde (mes/afio) I

| Hasta (mes/afio) |

Nombre empresa

Cargo

Funciones

Razon del cese
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Empresa 2 | Periodo mm/afio Desde (mes/afio) | | Hasta (mes/afio) |

Nombre empresa

Cargo

Funciones

Razon del cese

No tiene experiencia laboral (marcar x)

8. SITUACION GENERAL DE SALUD

Considerar aspectos del postulante, relativos al bienestar fisico, mental y social que sean importantes considerar para

el desarrollo del Plan Formativo (del curso), obtencion de instrumento habilitante o referencial, cuando aplique, y
acceder a una posible practica laboral o0 a un eventual puesto de trabajo.

Anexo N°2.1: Evaluacidn del perfil funcional-autonomia en actividades de la vida diaria.

FACTORES DE AUTONOMIA PERSONAL EN ACTIVIDADES BASICAS E INSTRUMENTALES

Actividades personales

Hace referencia al grado de autonomia que posee la persona para desempefiar actividades habituales, como,
por ejemplo: preparacion de la ropa, preparacion de materiales de trabajo y/o de estudio, participacién en
actividades de ocio, etc.

Gestidn en servicios
Hace referencia al grado de autonomia en el desarrollo de gestiones sencillas tales como gestion en bancos y
servicios publicos, llenado de formularios, pago de cuentas, etc.

Gestidén en compras
Hace referencia al grado de autonomia para realizar compras y tareas relacionadas: consultar y cotizar, usar
distintos medios de pago, revisar vuelto, efectuar cambios y devoluciones, etc.

Manejo de tecnologias basicas

Hace referencia al grado de autonomia con que la persona hace uso de dispositivos tecnolégicos bdsicos y otros
tales como teléfonos fijos, teléfonos moviles, cajeros automaticos y maquinas similares, fotocopiadoras,
torniquetes de acceso, reloj de acceso y controles de entradas, ascensores

Manejo de computador a nivel usuario
Hace referencia al manejo que la persona tiene de computador y respectivos recursos: Office, Internet, correo

electrénico

Manejo de dinero

Hace referencia al grado de autonomia con que la persona hace uso del dinero y realiza transacciones

TABLA DE CALIFICADORES DE AUTONOMIA

1. Actividades
personales

0

Otras personas le preparan todo aquello necesario para el desarrollo de sus actividades personales

Necesita ayuda para preparar tanto las actividades habituales como excepcionales.

Prepara aquello necesario para sus actividades habituales u ocasionales, siempre y cuando una
persona significativa para él se lo indique.

Organiza y prepara de forma completamente auténoma todas sus actividades

2. Gestion en
servicios

No realiza gestiones en servicios ni participa de ellas

Otras personas realizan por él las gestiones en servicios. Participacion de la persona es pasiva.

Hace gestiones en servicios con la ayuda directa de otras personas

Hace gestiones en servicios sin la necesidad de apoyo de otras personas

3. Gestion en
compras

No participa en compras o lo hace de manera muy superficial: entrega el dinero que otros le
preparan, recoge las bolsas, etc.

R O WIN|IFR[O[W N (-

Realiza las compras habituales acompafado y con apoyo de otras personas

Si bien realiza por si solo las compras habituales, precisa de apoyo para recibir el cambio o
seleccionar el articulo. Habitualmente realiza estas compras en entornos en los que le conocen y
donde se siente protegido. Cuando las realiza en otros establecimientos, a menudo precisa que le
preparen el dinero, le indiquen el vuelto que debe recibir o le escriban indicaciones.

Realiza de forma autdnoma compras habituales sin necesidad del apoyo de otras personas. Paga,
maneja el cambio, selecciona el producto, etc. Tanto en compras usuales y entornos habituales como
para compras no usuales y aquellas que implican sumas elevadas, aunque sean en entornos no
habituales.

4. Manejo de
tecnologias
basicas

No hace uso de tecnologias basicas, o participa de ellas de manera muy superficial. Por ejemplo,
mareca los pulsadores de un teléfono mévil siguiendo las indicaciones de otra persona.

Maneja tecnologias con supervision siempre. Por ejemplo, saca dinero del cajero automatico, pero
siempre acompafiado por otra persona o utiliza su teléfono mévil, pero bajo ciertas restricciones o
bloqueos establecidos por un familiar.
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Maneja una o dos de las tecnologias mencionadas de forma habitual y auténoma. Otras innovaciones
las utiliza bajo la supervisién directa de otras personas.

Hace uso, de forma auténoma y eficiente, de las tecnologias basicas sin necesidad de supervision,
solicita ayuda unicamente cuando tiene dudas o ante una innovacidn que desconoce.

5. Manejo de
computador a
nivel usuario

No hace uso de computador, o lo utiliza de manera muy superficial. Puede jugar, pero no le resulta
posible hacer uso de Office y navegacidn dirigida en internet.

Maneja computador con supervision ocasional. Logra navegar en internet, usar redes sociales y
manejar cuanta de correo electrénico. Solicita apoyo cuando tiene dudas o aparece un nuevo recurso.

Maneja una o dos de las herramientas mencionadas de forma habitual y auténoma. Otras
innovaciones las utiliza bajo la supervisidn directa de otras personas

Hace uso, de forma auténoma y eficiente, de las herramientas mencionadas sin necesidad de
supervisidn, solicita ayuda tinicamente cuando tiene dudas o ante una innovacién que desconoce.

6. Manejo de
dinero

La persona cuenta con un monto en dinero mensual para gastos, el que es manejado y controlado por
un familiar o cuidador.

La persona cuenta con un monto en dinero mensual que es controlado por la familia. La persona tiene
nocioén del dinero que se le asigna.

La persona cuenta con un monto en dinero mensual para gastos, decidiendo en qué lo gasta. El dinero
es controlado por un familiar o cuidador.

La persona controla sus gastos de forma auténoma y eficiente sin necesidad de supervisién. Solo
solicita ayuda cuando tiene dudas.

Anexo N°2.2: Evaluacidn del perfil funcional- evaluacion funcional

HOJA REGISTRO PAUTA DE EVALUACION FUNCIONAL

Potencial Funcional Fisico 3|2 0| Potencial Funcional Fisico
De pie Desplazarse
Postura Sentado Locomocion Subir / bajar escaleras
Otra postura Levantar y transportar
Movilidad
Extremidades Extremidades .
. Fuerza . . Movilidad
superiores — — inferiores
Precisidn y coordinacion
3|2 0
Capacidad de trabajar -~ -
P ) Habitos basicos
con otros
Aspectos Manejo de tensiones y . Disposicion a la tarea /
. . Potencial de L,
Socio- conflictos . motivacion
. - Trabajo
relacionales Capacidad de trasladarse
sin ayuda de terceros Decision e iniciativa
Habitos basicos Tolerancia al estrés
Sensorial / Comunicacional
Préxima Ruido
_ Lejana Iluminacion
Visién - - Y
Diferencia colores . Ventilacion
- Ambiente de
Perspectiva Trabaio Temperatura
Capacidad auditiva ) Humedad
Comunicacion Polvo
Hablar ibraci
Vibraciones
Potencial Atencion Requerimientos | Accesibilidad
Psiquico Memoria de
Mental Tolerancia al cambio Accesibilidad
Estabilidad emocional

FACTORES DE DESEMPENO. La persona entrevistada:

0 | No es capaz de mantener la posicion de pie
1.- Postura de 1 | Logra permanecer de pie durante cortos periodos
ole 2 | Logra permanecer de pie durante la mayor parte del dia, pero necesita caminar o sentarse por momentos
3 Logra permanecer de pie durante todo el tiempo que requiere, independientemente de las demas
exigencias posturales
0 | No es capaz de mantener la posicion sentado
1 | Logra permanecer sentada durante cortos periodos.
2.- Postura 5 Logra permanecer sentada durante la mayor parte del dia, pero necesita realizar cambios posturales con
sentado cierta frecuencia.
3 Logra permanecer sentada durante todo el tiempo que requiere, independiente de las demas variantes
posturales.
3.- Otras 0 | No puede adoptar otras posturas, excepto estar de pie o sentado.
posturas 1 | Ocasionalmente adopta posturas diferentes a estar sentado o de pie.
2 | Adopta diversas posturas (inclinado, agachado, tumbado), pero no de manera continua o repetitiva.




Adopta diversas posturas (inclinado, agachado, tumbado), incluso de forma repetitiva o continua.

4.-
Desplazarse

No se desplaza de manera independiente o lo realiza en silla de ruedas propulsada por si misma.

Se desplaza durante breves periodos de tiempo o en trayectos cortos.

Se desplaza durante la mayor parte del dia, requiriendo descansar ocasionalmente.

Se desplaza constantemente, incluso en terreno irregular, en trayectos largos o con carga.

5.- Subir /
bajar escaleras

No sube ni baja escaleras por si sola.

Sube y/o baja escaleras de manera ocasional, en tramos cortos o muy lentamente

Sube y/o baja escaleras, pero no lo realiza con habilidad ni rapidez.

Puede subir y bajar escaleras sin ninguna dificultad.

6.- Levantary

logra levantar objetos de hasta 10 Kg. y/o transportar objetos de peso no superior a 5 Kg.

Es capaz de levantar objetos de hasta 20 kgs. y/o transportar objetos de hasta 10 Kg.

transportar Logra levantar objetos de hasta 30 kgs. y/o transportar objetos de hasta 20 Kg.
Puede levantar objetos de mas de 30 kgs. y/o transportar objetos de peso superior a 20 kgs.

7 - Movilidad No logra mover sus extremidades superiores.

’ OY' 'aa Mueve sus extremidades superiores hasta un alcance de 30 cm. medidos a partir del hombro

extremidades - - - -

superiores Mueve sus extremidades superiores hasta un alcance de 60 cm. medidos a partir del hombro
Desplaza sus extremidades superiores hasta un alcance de mas de 80 cm. medidos a partir del hombro.
No logra el manipular objetos pesados.

8.- Fuerza - -

. puede manipular objetos con un peso de hasta 5 Kg.
extremidades - -
. Es capaz de manejar objetos con un peso de hasta 10 Kg.
superiores

Logra manejar objetos con un peso superior a 15 Kg.

9.- Precisidon y

O|WIN|IRP[OIWIN|RPR|IO(WIN|[RP|IO|WIN|(R|O|W|N|R([O|W

No logra realizar actividades que requieran precisidén y coordinacion.

Realiza actividades manipulativas sencillas que no requieren especial precisién (levantar el teléfono,

coordinaciéon |1 . .
en accionar un interruptor, etc.).
extremidades 2 | Hace actividades manipulativas que requieren habilidad, precisién y sensibilidad tactil.
superiores 3 Ejecut? eficienteme.nte act.ividades.manipulativas que re.q.uieren habilidad, precisidn y sensibilidad tactil
(por ejemplo, manejo de piezas de instrumentos de precision)
0 | No realiza actividades que requieran movilidad de caderas, rodillas y pies.
10.- Movilidad | 1 Hace actividades simples que requieran movilidad de las articulaciones de los miembros inferiores
de (caminar, sentarse).
extremidades | 2 Adopta posturas y realiza con cierta frecuencia actividades que necesitan movilidad amplia de caderas,
inferiores rodillas y pies (arrodillarse, accionar un pedal).
3 Adopta posturas y realiza frecuentemente actividades que requieren maxima movilidad de caderas,
rodillas y pies (ponerse en cuclillas, arrodillarse, etc.
0 | Es ciega o con capacidad visual muy pobre (baja vision).
1 Ejecuta actividades que requieren uso de la vista, pero agudeza visual a distancias cortas no es
11.- Vision indispensable (trabajos gruesos).
préxima 2 | Realiza actividades que requieran de buena agudeza visual a distancias cortas (leer) con o sin ayuda técnica
3 Hace actividades que requieran de excelente agudeza visual préxima (relojeria, dibujo) con o sin ayuda
técnica (anteojos, por ejemplo)
0 | Es ciega o con capacidad visual a distancias largas muy pobre.
1 Realiza actividades que requieran uso de la vista, pero la agudeza visual a distancias largas no es
12.- Visién |er|spensak.)It.e. : : : . : :
lejana ) Ej.ecuta.actlwdad{es que req,we.ran de buena agudeza visual a distancias largas (leer cartel del microbus a
distancia) con o sin ayuda técnica.
3 Lleva a cabo actividades que requieran excelente agudeza visual a distancias largas (conducir, vigilar
espacios abiertos) con o sin ayuda técnica (anteojos, por ejemplo).
0 | No logra diferenciar colores.
13.- Visién: 1 | Solo puede diferenciar colores teniendo una muestra visible y sin necesidad de identificarlos
diferenciar ) Solamente es capaz de diferenciar colores en el caso de colores de gran contraste y con una buena
colores iluminacion
3 | Logra diferenciar adecuadamente los colores, incluso en ambientes de pobre iluminacion
14.- Vision 0 | No tiene capacidad de visién en perspectiva. No puede evaluar la distancia relativa de objetos lejanos.
perspectiva 1 | Presenta visidn en perspectiva. Evalla correctamente la distancia relativa de objetos lejanos.
0 | Es sorda o presenta capacidad auditiva muy pobre.
15.- 1 Presenta una percepcién auditiva muy limitada, solo puede seguir una conversacion si se le habla con tono
’ o, elevado de voz en un ambiente silencioso.
Comunicacién - — o - - s
capacidad 5 Muestr.a una capaudad.modera?da de percepcion y de .dlscrlml'nauoln de sonidos. Tiene dificultad para
auditiva comunicarse en un ambiente ruidoso, pero logra comunicarse via teléfono.
3 Presenta una buena capacidad de percepcién y de discriminacion de sonidos en cualquier ambiente
sonoro, como la necesaria para seguir una conversacién en medio del ruido.
16.- 0 | No logra comunicacién oral.
Comunicacién |1 | Experimenta dificultades para comunicarse oralmente (por ejemplo, dificultad para articular palabras).
hablar 2 | Se comunica de manera oral pero la entrega del mensaje no es eficiente (receptor no comprende).
(expresion 3 Se comunica de manera oral entregando mensaje manera eficiente (receptor comprende el mensaje),
oral) pudiendo desempeiiar actividades que requieran lenguaje fluido como la locucién
0 | No logra mantener la atencidon de manera continua
1 | Mantiene de manera ocasional la atencidn y/o en determinadas ocasiones
17.- Atencién |2 | Sostiene la atencidn y concentracion durante gran parte de la tarea.
3 Muestra una buena capacidad y atencién manteniéndola por el tiempo requerido incluso en situaciones

adversas.
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0 | No logra retener datos/informacion. Tampoco logra suplir esa carencia por otros medios.
1 Posee una capacidad muy pobre para retener datos/informacidn. Requiere siempre de anotaciones o
registros para almacenar informacion.
18.- Memoria ) Presenta dificultades para retener datos/informacién, pero cuando lo requiere compensa mediante
anotaciones y/o registros.
3 Posee una buena capacidad de retencion de datos y puede desempefiarse en puestos donde se requiera
retener y recordar datos de manera eficiente.
0 | No se adapta a situaciones nuevas y prefiere desarrollar actividades rutinarias y de procedimientos fijos.
. Consigue adaptarse a situaciones nuevas de forma esporadica, pero prefiere desarrollar actividades
19.- Tolerancia | 1 L
al cambio rutinarias. _ : :
2 | Logra una adaptacién a situaciones nuevas cuando se le presentan
3 | Esflexible en el desarrollo de sus funciones laborales y se adapta permanentemente a situaciones nuevas.
0 Presenta inestabilidad emocional y puede exaltarse o desanimarse con frecuencia, con o sin estimulo que
lo provoque.
20.- 1 Muestra ocasionalmente fluctuaciones emocionales y puede perder la serenidad ante estimulos que lo
Estabilidad provoquen.
emocional ) Se mantiene estable emocionalmente, aunque ocasionalmente puede desestabilizarse ante
determinadas situaciones de estrés.
3 | Presenta estabilidad emocional para mantener la serenidad en todo tipo de situaciones
0 | Puede desempefiarse sin la necesidad de relacionarse con otros
21.- Capacidad | 1 | Logra relacionarse de manera circunstancial o bajo instigacion para el desempefio de tareas.
de trabajar 2 | Se relaciona sin dificultad con otros en el desempeiio de tareas
con otros 3 Puede relacionarse con otros de manera permanente en el desempefio de tareas, aportando en un
trabajo conjunto.
0 | Tiene dificultades en el manejo de situaciones complejas y para resolver problemas.
1 Es capaz de manejar situaciones complejas, resolver problemas y relacionarse con otras personas en el
22.- Manejo desempeiio de tareas.
de tensiones y ) Logra manejar situaciones complejas, resolver problemas y relacionarse jerarquicamente con otras
conflictos personas en el desempefio de tareas, asi como gestionar acciones para el éxito de lo que emprende.
3 Es capaz de manejarse en cargos directivos, con responsabilidad en la gestidon y toma de decisiones para
el manejo de situaciones complejas y resolucion de problemas.
23.- Capacidad | 0 | Es dependiente en todos sus desplazamientos
de trasladarse |1 | Requiere apoyo ocasional en sus desplazamientos.
sin ayuda de 2 | Puede trasladarse de forma auténoma.
terceros 3 | Puede desplazarse en forma independiente usando ayudas técnicas, sin asistencia de terceros.
24.- Higieney |0 | Luce informal, pero con una adecuada presentacion e higiene personal.
presentacion ., .
personal 1 | Luce formaly con una adecuada presentacion e higiene personal.
0 Cumple con los requisitos de habitos basicos de un trabajo (asistencia, puntualidad y permanencia) pero
25.- Habitos de manera ocasional flexibiliza su cumplimiento
basicos 1 Tiene un maximo cumplimiento de todos los habitos basicos de un trabajo (asistencia, puntualidad y
permanencia).
0 Muestra escasa disposicion / motivacidon hacia la tarea. Puede desempefiar aquellas que tienden a la
automatizacion.
é?s-;)osicién a |1 Presenta sufiFiente dispglsicién / motivacion hacia la tarea, tolerando solo variaciones esporadicas en ella.
la tarea / Puede requer.lr de Aat.e?nuon oport.ulna. : : : _
motivacion 2 | Demuestra disposicidon / motivacion hacia la tarea, independiente de las frecuentes variaciones en ella.
3 Muestra alta disposicion / motivacién hacia la tarea, independiente de las permanentes variaciones en
ella.
0 No tiene capacidad para tomar decisiones y/o reaccionar ante situaciones imprevistas. En el desempefio
de tareas debe ser supervisado.
Tiene capacidad para tomar decisiones de acuerdo con criterios previamente establecidos en asuntos
. 1 | rutinarios. Segun los conocimientos y experiencia que posee, es limitada su capacidad para valorar
27- D.eusmn € situaciones no previstas
iniciativa - - - - — -
5 Tiene una capacidad moderada para valorar situaciones y adoptar decisiones acertadas. Segun los
conocimientos y experiencia que posee es capaz de resolver apropiadamente situaciones imprevistas
3 Presenta una adecuada capacidad para valorar situaciones y adoptar decisiones acertadas. Es capaz de
proponer innovaciones y de actuar ante situaciones imprevistas.
0 | No logra manejar ningun tipo de tensidn asociada al desempeiio de tareas
28.- Tolerancia | 1 | Posee manejo esporadico de situaciones estresantes asociadas al desempefio de sus tareas
al estrés 2 | Tiene manejo frecuente de situaciones estresantes asociadas al desempefio de sus tareas.
3 | Posee manejo constante de situaciones estresantes asociadas al desempefio de sus tareas.
0 | No presenta habilidades de lectoescritura. Requiere apoyo total.
29.- -~ — - -
Habilidades de 1 | Presenta uso bdsico de habilidades de lectoescritura. Requiere apoyo
lecto-escritura 2 | Posee adecuado uso de habilidades de lectoescritura. Puede necesitar apoyo parcial en forma ocasional.
3 | Presenta adecuado uso de habilidades de lectoescritura. No requiere apoyos
0 Experimenta dificultades para desempefiarse en ambientes que no presenten condiciones sonoras
30.- Optimas, se incomoda y/o ve afectado su desempefio
Ambiente: 1 Puede desempefiarse en condiciones sonoras normales, por lo que se incomoda y ve afectado su
Ruido rendimiento en condiciones de bajo volumen y/o excesivos ruidos.
2 | Tolera ambientes ruidosos, con buen desempefio de sus tareas y sin interferir en su rendimiento.
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0 | Solamente puede desempefiarse en condiciones 6ptimas de iluminacion.
31.- 1 Se desempefia en condiciones normales de iluminacién, por lo que se incomoda y ve afectado su
Ambiente: rendimiento en condiciones de pobre o excesiva iluminacién.
Iluminacidn ) Tolera condiciones de pobre iluminacidn o iluminacion excesiva, sin que ello le incomode o afecte su
rendimiento.
0 | Sdlo puede desempeiiarse en condiciones dptimas de ventilacion.
/?;fr.w-biente: 1 Puede desempenarse en condiciones normales de ventilacidn, por lo que podria incomodarse y ver
Ventilacion afectado su rendimiento en condiciones de pobre ventilacion.
2 | Tolera condiciones de pobre ventilacidn, sin que ello le incomode o afecte su rendimiento.
0 | No tolera temperaturas elevadas o bajas. Solo puede desempefiarse en ambientes climatizados.
/?\ir-\_biente: 1 Es capaz.de ,desempeﬁa.rse normz.xln”-nente en amb?entes con ter,nperatura promedio (18°C a 26°C), pero se
Temperatura muestra incdmodo y baja su rendimiento en ambientes muy frios o muy calurosos.
2 | Puede desempefiarse normalmente incluso en ambientes muy frios o muy calurosos.
0 Presenta molestias fisicas y/o respiratorias cuando se desempefia en ambientes himedos o muy secos,
34.- aun cuando sea por cortos periodos.
Ambiente: 1 Logra desempefiarse en ambientes que ocasionalmente se presentan muy humedos y/o secos, pudiendo
Humedad incomodarse y ver afectado su rendimiento cuando se expone a éstos.
2 | Se desempeiia normalmente aun en ambientes himedos o muy secos.
0 Experimenta serias dificultades para desempefiarse en ambientes con polvo, aserrin o particulas, aun
utilizando mascarilla protectora.
i?r;_biente: 1 Se desempefia con dificultad en ambientes con polvo, aserrin o particulas, aun utilizando mascarilla
Polvo protectora.
) Logra desempeniarse eficientemente sin dificultades en ambientes con polvo, aserrin o particulas,
utilizando mascarilla protectora.
0 Solamente puede realizar tareas utilizando equipo de baja vibracidn (taladros, maquinas de coser
eléctricas, etc.) o no tolera el uso de equipo vibratorio.
36.- 1 Logra desempefiarse sin dificultades al hacer uso de equipo de vibracidn moderada (tornos, sierras
Ambiente: eléctricas, podadoras, etc.).
Vibraciones ) Puede desempefiarse sin dificultades al hacer uso de equipo de alta vibracion (motoniveladoras,
apisonadoras, mezcladoras, etc.).
0 | Utiliza silla de ruedas y necesita que instalaciones sean adaptadas (bafio, accesos, etc.).
Usa bastones, sube/baja escaleras/desniveles con dificultad o usa silla de ruedas de manera no
1 | permanentemente, pudiendo desplazarse ocasionalmente sin ésta Ultima y/o acceder a bafios no
37.- adaptados.
Accesibilidad ) Utiliza ayudas técnicas (bastones o muletas), pero logra subir y bajar tramos cortos de escaleras y usar
bafios no adaptados.
3 No tiene restricciones de movilidad y puede trabajar en puestos de trabajo no accesibles, asi como presidir
de bafios no adaptados.

Anexo N°2.3: Informe de evaluacion ajustes razonables para la inclusién

ANTECEDENTES DEL CURSO

Nombre Ejecutor de capacitacion

Nombre del curso

Cddigo del Curso

Comuna de ejecucion

Region

ANTECEDENTES DEL PARTICIAPNTE

Nombre completo

RUT

Tipo de discapacidad

NECESIDADES DE AJUSTES DETECTADOS

Descripcidn y Justificacion de

AMBIITO TIPO SUB AMBITOS ajustes (Estado COSTO
actual/mejora)
Accesos / El bafio no cuenta con
circulaciones estandar de accesibilidad.
. Espacios de
Compra - arriendo - P S
-, capacitacién comunes
Infraestructura construccién -
e g Apoyos/artefactos
habilitacion - o o -
Servicio sanitario Ampliacién de Servicios
Estacionamiento Sanitarios
Otros
Mobiliario PC cuenta con lector de
Equipamientos / Tecnologias pantallas para personas
Servicios Apoyos ciegas o con baja visién
Servicios Compra de PC o de software
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profesionales lector de pantalla
Apoyos técnicos para
la capacitacion
Servicios varios

Materiales Vestuario

Curriculares No

R Plan formativo
significativos

evaluacién de contenidos por
medio escrito

Evaluacion de Implementar evaluaciones
Metodoldgicas contenidos durante la | orales, permitir la presencia
capacitacion del intérprete en lengua de
sefias en el espacio de
formacién
Monto Total
Firma profesional del Ejecutor
Fecha y lugar de aplicacién del Anexo N°2.3:
Nombre y firma del postulante Nombre y firma del Facilitador/a Ocupacional

Anexo N°3.1: Orientacion, Plan de accién y Habilitacion para el empleo. Minimizar el riesgo de
desercidn al curso

ANTECEDENTES DEL FACILITADOR OCUPACIONAL Y DEL CURSO

Nombre completo

Profesion

Correo electrénico

N° teléfono celular +56 9

Linea del curso del Sectorial Cuidados Discapacidad Infractores de ley
participante (marcar x) Otra Cual (especificar)

Nombre del curso

Cddigo del curso

Salida del curso (marcar x) Dependiente | Independiente

Comuna/region del curso

Nombre OTEC ejecutora

IDENTIFICACION DE LOS PARTICIPANTE

Nombre completo

N° de RUT

OBJETIVO 2.1 MINIMIZAR EL RIESGO DE DESERCION AL CURSO

e Acompafiar al participante a analizar de forma critica su situacion personal, de manera de enfrentar las causas de
una posible desercion al curso e identificar opciones conducentes a minimizar ese riesgo y entender la
participacion en el curso como una oportunidad para mejorar sus condiciones de empleabilidad

a) Herramienta/s aplicada/s

b) Ambitos de trabajo y resultado respecto a (minimo, ya que se pueden abordar otros aspectos de acuerdo a cada
caso):

- Formacién complementaria a lo informado en la etapa de diagndstico y seleccién.

- Identificacién de causales de posible desercidn e identificacion de opciones para minimizarlas.

- Deseos de superacién personal.
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- Configuracion de resiliencia (humor, creatividad, autorregulacidn, autoestima y sentido de Objetivo).

Lugar y fecha de aplicacion del Anexo N°3.1:

Nombre y firma del participante Nombre y firma del Facilitador/a Ocupacional

Anexo N°3.2: Orientacidn, Plan de accién y Habilitacion para el empleo. Diagnéstico y orientacién para
el empleo o para el acceso a la educacién formal (proyecto ocupacional)

ANTECEDENTES DEL FACILITADOR OCUPACIONAL Y DEL CURSO
Nombre completo

Profesion

Correo electrénico

N° teléfono celular +56 9

Linea del curso del participante Sectorial Cuidados Discapacidad Infractores de ley
(marcar x) Otra Cual (especificar)

Nombre del curso
Cadigo del curso
Salida del curso (marcar x) Dependiente | Independiente
Comuna/region del curso
Nombre OTEC ejecutora
IDENTIFICACION DEL PARTICIPANTE
Nombre completo
N° de RUT

OBJETIVO 2.2 DIAGNOSTICO Y ORIENTACION PARA EL EMPLEO O PARA EL ACCESO A LA EDUCACION FORMAL
(DESARROLLO OCUPACIONAL)

e  Adecuar la autopercepcién que cada participante tiene de si mismo referidas a su fortalezas, capacidades y
oportunidades para enfrentarse al mundo laboral de manera dependiente, independiente, para nivelar estudios
o acceder a la educaciéon formal, una vez finalizado el curso de capacitacion en el que participa.

e  Brindar orientacidn laboral al participante para enfrentar un proceso de insercién laboral y/o de continuidad de
estudios.

e |dentificar las opciones de vinculacién del participante a la red de intermediacion laboral (OMIL, Plataforma
Laboral SENCE, entre otros) y sus redes de apoyo social y emocional significativas que permitan al participante
integrarse con su entorno social y establecer vinculos solidarios y de comunicacién para ayudarle a resolver las
necesidades especificas identificadas en esta etapa.

a) Herramienta/s aplicadas para desarrollar con el o la participante las acciones conducentes al logro de los
objetivos.

b) Ambitos de trabajo y resultado de la aplicacién de la herramienta/s (minimo, ya que se pueden abordar otros
aspectos de acuerdo a cada caso):

e  Redescubriéndome (aspectos internos y del entorno):

- Adecuacion de la autopercepcion que el/la participante tiene de si mismo/a y de la representacion que tiene
del mundo con “su” o “la” realidad laboral o sus posibilidades de formacion (se ira corrigiendo o bien ajustando
una visién que puede ser en algunos casos poco realista del mundo laboral y de las expectativas de trabajo.

- Reconocimiento de sus caracteristicas y entorno (orientacion y conocimiento del mundo que lo/a rodea) que le
ayudan o dificultan el logro de su empleabilidad inmediata o mediata, continuidad de estudios y/o
emprendimiento (segun aplique).

- Identificar intereses, capacidades y habilidades, trayectoria formativa y laboral, aspectos que precisa mejorar,
gestion de busqueda de oportunidades, habilidades sociales y de relacién (entre otros).

- Principales caracteristicas del mercado laboral local: facilitar conocimiento de este, oportunidades y desafios
(esto lleva al ajuste de sus expectativas y exigencias).

- Identificar areas de interés relacionadas con sus habilidades y las posibilidades que brinda el entorno, asi como
aspectos que puede mejorar y complementar.

- Precisar ambitos de interés formativo asociados al curso en el que participa.

- Reconocer alternativas formativas segun las dreas de interés anteriormente identificadas y de espacios
formativos a los que acceder.

- Dénde y como se ve el participante una vez finalizado el curso. En funcidn de esto, se deberan identificar las
opciones de vinculacion del participante a la red de intermediacién laboral y/o a otros servicios e instituciones
publicas y a la red local.

- Identificacion de redes, persona/s significativa/s (nombre, teléfono u otra forma de contacto) que ayudaran al
participante a lograr su objetivo.
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Lugar y fecha de aplicacion del Anexo N°3.2:

Nombre y firma del participante Nombre y firma del Facilitador/a Ocupacional

Anexo N°3.3: Orientacidn, Plan de accidn y Habilitacion para el empleo. Plan de accién y habilitacion

para el empleo

ANTECEDENTES DEL FACILITADOR OCUPACIONAL Y DEL CURSO

Nombre completo

Profesion

Correo electrénico

N° teléfono celular +56 9

Linea del curso del participante Sectorial Cuidados Discapacidad | Infractores de ley
(marcar x) Otra Cual (especificar)

Nombre del curso

Codigo del curso

Salida del curso Dependiente | Independiente

Comuna/region del curso

Nombre OTEC ejecutora

IDENTIFICACION DEL PARTICIPANTE

Nombre completo

N° de RUT

OBJETIVO 2.3 PLAN DE ACCION Y HABILITACION PARA EL EMPLEO

e Desarrollar el proyecto ocupacional del o la participante.

e Preparar al participante para enfrentar la busqueda de empleo, desarrollar un emprendimiento o continuar estudios
a corto o mediano plazo: habilitarlo para el empleo.

a) Herramienta/s aplicadas para desarrollar con el o la participante las acciones condicentes al logro de los objetivos.

b) Ambitos de trabajo y resultado de la aplicacién de la herramienta/s (minimo, ya que se pueden abordar otros

aspectos de acuerdo a cada caso):

- Construir el itinerario de acuerdo a su situacion personal, laboral y a su contexto de vida para optar a un
puesto de trabajo, desarrollar un emprendimiento o continuar estudios.

- Identificar competencias a desarrollar, consideradas clave para su empleabilidad.

- Informar al participante de la existencia de bolsas de empleo, de los portales en caso de personas en situacion
de discapacidad, de plataformas de continuidad de estudios y de enlaces relacionados con el inicio de
actividades en el Sll y para la creacién de empresas.
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Incorporar al o a la participante en la BNE.

c) Plan de Accion: Analisis del proyecto ocupacional dependiente y de continuidad de estudios (aspectos minimos, ya
que se pueden abordar otros de acuerdo a cada caso):
- Autoevaluacion (revisar fortalezas y debilidades para reaccionar a los cambios y evidenciar propuestas para
mejorar las mas débiles)
- Revisidn de actividades para conseguir un trabajo.
- Revision de actividades para continuar estudios.
- Identificacion de lo que puedo y no controlar para lograr mi objetivo.
- Descripcion del trabajo que espera desempefiar o de lo que le gustaria estudiar.
- Expectativas de remuneracion.
- Identificacidn de acciones relevantes para lograr un empleo o continuar mis estudios a corto o a mediano
plazo (qué hacer, cdmo y en cuanto tiempo y apoyos que necesito para lograrlo)
d) Plan de Acciéon: Analisis del proyecto ocupacional independiente (aspectos minimos, ya que se pueden abordar

otros de acuerdo a cada caso).

Aplica solo para cursos con salida independiente:

Identificacién de la iniciativa de negocio: Producto o servicio a ofrecer, clientes, qué tiene de especial mi
producto o servicio respecto a otros similares
Cuanto tiempo le voy a dedicar (permanente, temporada, por urgencia, a pedido, cantidad horas y de dias de
la semana, horario).
Recursos con los que cuento para producir y ofrecer mi producto o servicio.
Apoyos necesarios para iniciar o mejorar mi negocio.
Dénde puedo conseguir financiamiento y cudles son los requisitos para lograrlo.
Cual es el ingreso que quiero obtener.
A qué destinaré ese ingreso.
Conozco los requisitos y pasos para formalizar mi negocio.
Para qué y de quién necesito ayuda de mi entorno o familia para desarrollar mi emprendimiento.
Autodiagndstico:
o  Cudles son mis virtudes para desarrollar mi emprendimiento.
o  Cudles son mis suefios a futuro.
o  Cudles son los aspectos que debo mejorar para desarrollar exitosamente mi emprendimiento.
o  Cuadles son las dificultades que podria enfrentar y cuales no.
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- Pasos a seguir para concretar mi emprendimiento: actividades, plazo, recursos que necesito (humanos,
financieros, técnicos, legales)
- Qué necesito aprender para que mi emprendimiento resulte.

e  Habilitacion para el empleo (Cursos con salida dependiente o continuidad de estudios)
e  Cursos con salida dependiente:

- Creacion o actualizacidn del Curriculum Vitae (CV) del participante: Preparacion de este documento como
carta de presentacion de los usuarios/as, de cara a los potenciales empleadores.

- Gestion de la busqueda de empleo y redes de contacto: Profundizar en las diferentes fuentes de ofertas de
empleo, de acuerdo a la realidad territorial e interés del usuario/a, asi como también en el acceso a la red de
contactos como ayuda en este proceso de busqueda.

- Preparacion de la Entrevista laboral: Revision de las principales etapas de esta instancia, considerando las
preguntas y respuestas mas pertinentes en relacion al puesto de trabajo de interés.

- Acciones de apoyo del Apoyo Sociolaboral al participante:

o Dar a conocer al/la participante la red de intermediacién laboral, disponible en su territorio (incluyendo
datos de contacto), entregando informacion de las Oficinas Municipales de Informacidn Laboral (OMIL) y
de las Plataformas Laborales de Sence (presenciales y virtuales).

o Instruir sobre la postulacién a un empleo digital, considerando la importancia de la tecnologia en este
proceso, desde la creacidén de un correo electrénico, digitalizacidn del curriculum, busqueda de ofertas por
portales web hasta la postulacién final a una oferta de empleo. En el caso de la Linea Infractores de Ley,
Programa +R, se deberd adaptar esta accion de acuerdo a sistema penitenciario al que pertenezca la
unidad penal en la que se realiza el curso.

o Incorporar a los/as participantes a la Bolsa Nacional de Empleo (BNE). Articular vacantes desde la Bolsa
Nacional de Empleo, si corresponde segun se indique en bases de cada Programa.

Lugar y fecha de aplicacion del Anexo N°3.3:

Nombre y firma del participante Nombre y firma del Facilitador/a Ocupacional
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Anexo N°4: Devolucion de resultados (objetivo 3 devolucion de resultados)

ANTECEDENTES DEL FACILITADOR OCUPACIONAL Y DEL CURSO

Nombre completo

Profesion

Correo electrénico

N° teléfono celular +56 9

Linea del curso del participante | Sectorial Cuidados Discapacidad | Infractores de ley
(marcar x) Otra Cuadl (especificar)

Nombre del curso

Cddigo del curso

Salida del curso Dependiente | Independiente

Comuna/region del curso

Nombre OTEC ejecutora

IDENTIFICACION DEL PARTICIPANTE

Nombre completo

N° de RUT

OBJETIVO 3 DEVOLUCION DE RESULTADOS

Objetivo:
Devolver el apoyo sociolaboral al participante de forma clara, ordenada y sintética los resultados, conclusiones y
recomendaciones del proceso de habilitacion para el empleo desarrollado durante la fase lectiva del curso.

ETAPA N°1 DIAGNOSTICO Y SELECCION. Breve descripcidn cualitativa del estado inicial del participante de acuerdo con la
informacién levantada en la Etapa N°1

ETAPA N°2 ORIENTACION Y HABILITACION PARA EL EMPLEO. Breve descripcidn cualitativa del resultado del proceso de
orientacidn y habilitacidn del participante, de los instrumentos utilizados y el objetivo del plan de accién

ETAPA N°3 DEVOLUCION DE RESULTADOS. Principales conclusiones del proceso y recomendaciones al participante.

COMENTARIO GENERAL Y OBSERVACIONES DEL PROCESO DE ACOMPANAMIENTO AL PARTICIPANTE DURANTE LA FASE
LECTIVA DEL CURSO

Lugar y fecha de aplicacion del Anexo N°4:

Nombre y firma del participante Nombre y firma del Facilitador/a Ocupacional

88



Anexo N°5: Declaracién simple cambio de modalidad de cursos de capacitacion

Yo, , cédula nacional de identidad N°............ participante del
CUISO: ueieeneereennennen Programa............ modalidad.............. ejecutado en la comuna de......ccoceverennnne Regidn
por medio del Organismo de Capacitacion...........cceeeveene. declaro estar en total

acuerdo con realizar el cambio de modalidad al curso que estoy ejecutando, ya que la modalidad
................... contribuye al desarrollo de las competencias y aprendizajes esperados del plan formativo a
desarrollar.

Nombre y firma del o la participante

2.- Publiquese un extracto de la presente resolucién en el
Diario Oficial, segun lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley N°19.880, y publiquese en su integridad en el
sitio web oficial del Servicio Nacional de Capacitacidon y Empleo, www.sence.cl.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE

ROMANINA Firmado digitalmente por

ROMANINA RUTH MORALES

RUTH MORALES B8ALTRA
Fecha: 2024.03.18 16:03:06

BALTRA -03'00'
ROMANINA MORALES BALTRA
DIRECTORA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

FCJ/LJO/MRB/GAB/TRO
Distribucién:
- Direcciones Regionales SENCE
- Departamento Juridico
- Departamento de Capacitacion a Personas
- Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado
- Unidad de Auditoria Interna
- Unidad Central de Fiscalizacion
- Oficina de Partes
Archivo:
EXP 57053/2023
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