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SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
Y EMPLEO - SENCE
(93)

REF: Modifica Resolucion Exenta N°3684 del 11 de
diciembre de 2024, que Aprueba “MANUAL DE
OPERACION DE PROCESOS TRANSVERSALES -
PROGRAMAS DE CAPACITACION - DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION A PERSONAS” y aprueba texto
refundido.

RESOLUCION EXENTA N°260

SANTIAGO, 24 de enero de 2025

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la Constitucion
Politica de la Republica; en la ley N°21.722, de Presupuestos del Sector Publico
correspondiente al afio 2025; en la ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado; 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, Organica Constitucional de Bases Generales
de la Administracién del Estado; en la ley N°19.518 que fija el Nuevo Estatuto de Capacitacion
y Empleo; en el Decreto Supremo N°98, de 1997, del Ministerio del Trabajo y Prevision 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 Previsién Social, que hombra a dofia Romanina
Morales Baltra, en el cargo de Directora Nacional del Servicio Nacional de Capacitacion 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 exencién del tramite
de toma de razon.

CONSIDERANDO:

1.- Que, mediante la Resolucion Exenta N°3684 del 11 de
diciembre de 2024, se aprobd el “Manual de Operacion de Procesos Transversales —
Programas de Capacitacion - Departamento de Capacitacion a Personas”, que regula, entre
otras materias, los procedimientos de los diferentes pagos que este Servicio Nacional efectla
a los ejecutores seleccionados en los llamados a concurso que se realizan en el marco de los
distintos Programas que administra el Departamento de Capacitacién a Personas.

2.- Que, mediante la ley N°21.722, de 13 de diciembre de
2024, se aprob6 el Presupuesto de Ingresos y Gastos del Sector Publico, para el afio 2025.
Dicha ley establece en su articulo 25 letra c) lo siguiente: “Ademas de los requisitos del articulo
anterior, los convenios que se suscriban en que se establezcan transferencias de recursos a
instituciones privadas ejecutoras de politicas publicas, deberan cumplir con lo siguiente: c)
Deberén considerar, como condicion a la transferencia de los recursos, el cumplimiento de
hitos diferidos en el tiempo, relacionados con el cumplimiento del objetivo para el que fueran
asignados. Se podran realizar anticipos por hasta un 20%, de conformidad a lo que establezca
el convenio.”

3.- Que, en virtud de lo transcrito precedentemente y en
atencion a que la Resolucién citada en el considerando primero se emitié con anterioridad a
la ley de presupuestos del presente afio, es que se hace necesario modificarla para adecuarla
al cumplimiento de lo prescrito en la mencionada ley.
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4.- Que, producto de la adecuacién del pago de los estado
de avance a un 20%, por otra parte, se hace necesario efectuar otras modificaciones al Manual
de Operacion de Procesos Transversales antes mencionado, relativas a la creaciéon de
estados de avance de subsidios con el objetivo de optimizar los mecanismos de apoyo y
asegurar la correcta implementacion de los mismos para los participantes, dado que los
organismos ejecutores actilan como intermediarios para asegurar la entrega de los subsidios
y ho los perciben como ingresos propios. Ademas, se amplia la aplicacién de la preliquidacion
a todos los programas, no restringiéndola solo al programa Capacitacion en Oficios, Linea
Emprendimiento, cambiando su denominacién a Liquidacién Parcial de Fase Lectiva,
buscando mayor precision administrativa respecto del uso de esta modalidad de pago por
avance del curso. Junto a lo anterior, se adelanta el porcentaje de ejecucion requerido para
su solicitud, del 75% al 50% de ejecucion de la fase lectiva. Estas modificaciones buscan, por
una parte, asegurar un trato equitativo entre los distintos Programas de Capacitacién, evitando
sesgos y diferencias que puedan derivar en inequidades, conforme al principio de igualdad y
no discriminacion, y por la otra, resguardar la continuidad y calidad de las actividades de
capacitacion, en consideracion al ajuste que implica la implementacion de Ley de
Presupuestos 2025.

Finalmente, se incorpora a los procesos de pagos
regulados en el Manual de Operacidén de Procesos Transversales una “Liquidacion de Fase
de Seguimiento al Plan de Negocio”, que permita a los ejecutores acceder al reembolso de
los subsidios de herramientas, insumos y Utiles adquiridos durante esta fase. Esto garantiza
la entrega oportuna de los beneficios a los participantes, reduciendo desfases en la asignacion
de recursos.

5.- Que, mediante Providencia (CAP) N°162/2025, de
fecha 21 de enero de 2025 remitida mediante gestor documental EXP. E3428/2025, el Jefe
del Departamento de Capacitacion a Personas (S), solicité al Departamento Juridico modificar
la Resolucion Exenta que da cuenta el considerando primero precedente y refundir el texto
definitivo del Manual de Operacién de Procesos Transversales.

6.- Que, analizados los antecedentes, se observa por una
parte, que la presente modificacion no afecta el principio de igualdad de los ejecutores, por
cuanto la Resolucién Exenta N°3684, cuya madificacién se solicita, aun no ha sido aplicada
en el marco de ningun llamado a concurso publico este afio y, ademas por otra parte, refundir
su texto es beneficioso para una mejor comprension aplicacion del mismo.

RESUELVO:

1.- Modificase la Resolucién Exenta N°3684 de 11 de
diciembre de 2024, que aprobd el “Manual de Operacién de Procesos Transversales —
Programas de Capacitacion - Departamento de Capacitacién a Personas”, en el siguiente
sentido:

1) Reempléacense la primeray segunda fila del recuadro del numeral 17 (Estados de
Avance ofertay curso), por las siguientes:

\ Tipo de pago HCondicic')n/oportunidad para soIicitarIoH Concepto a pagar \
Estado de Se solicita a partir de la resolucién quejle 20% del Valor Alumno
Avance Oferta  |laprueba el convenio y hasta el 60% de las|| Capacitacion (VAC), por el
(Opcional) horas totales de la Fase lectiva. Este| cupo de la primera seccién.

estado de avance corresponde a un 20%
del Valor Alumno Capacitacion (VAC), por
el cupo méximo por el cual se podria crear
la primera seccién, segun corresponda al
programa.

Estado de A partir de la aprobacion en el sistemalle 20% del Valor Alumno
Avance Curso SIC del Acuerdo Operativo y hasta|| Capacitacion (VAC), por el
transcurrido el 60% de las horas totales| cupo de la seccion.
(Opcional) de la Fase Lectiva del curso.
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Si fue requerido el “Estado de Avance
OFERTA”, éste Estado de avance solo
aplica desde la segunda seccién, si la
oferta
siguientes secciones.

considera una segunda

0

2)

numeral 17 las siguientes filas:

Intercalense después de la fila “Estado de Avance Curso” del recuadro del

Condicidén/oportunidad para

Tipo de pago solicitarlo Concepto a pagar
Estado de Avance ||A partir de la aprobacién en el |l 20% del Valor Total del
de Subsidios sistema SIC del Acuerdo Operativo Subsidio Diario de la Fase
Diarios (Fase y hasta transcurrido el 75% de las Lectiva por el cupo del curso.
Lectiva) horas totales de la Fase Lectiva del
Ccurso.
(Opcional)

Estado de Avance
de Subsidios de
Cuidados (Fase
Lectiva)

(Opcional)

Luego de realizadas el 15% o 20%
de las horas totales de la fase
lectiva (segln porcentaje tope para
realizacibn de reemplazos del
Programa) y hasta transcurrido el
75% de las horas totales de dicha
Fase Lectiva.

e 20% del Valor Total del
Subsidio de Cuidados del cursg
segun participantes con
beneficio asignado en Acuerdo
Operativo o Anexo de Acuerdo
Operativo a la fecha de la
solicitud de pago.

Estado de Avance
de Subsidio de
Utiles, Insumos,
Herramientas o

Desde realizadas el 50% de las
horas totales de la fase lectiva y
hasta finalizada la misma.

e 20% del Valor Total del
Subsidio de Utiles, Insumos,
Herramientas o instrumentos
segun participantes inscritos en

instrumentos formulario de inicio y formulario
de reemplazo o incorporacion.
(Opcional)
3) Reemplacese la fila “Preliquidacion de la Fase Lectiva” contenida en el recuadro
del numeral 17 por la siguiente:
Condiciéon/oportunidad para
Tipo de pago solicitarlo Concepto a pagar
Liquidacion Parcial ||Desde el 50% de la ejecucion de la |l Valor Capacitacion (VC)
de Fase Lectiva fase lectiva y hasta el 100% de la|| efectiva a pagar a la fecha de Iz
ejecucion de dicha Fase Lectiva. solicitud, segun informacion
(Opcional) registrada en SIC, con tope
El pago de esta liquidacion parcial | 50% del Valor Alumno
de fase lectiva nunca podra superar | Capacitacion.
el 70% del valor capacitacion. e + Reembolso de subsidios
diarios (SD), con tope 50% del
Valor Alumno Subsidio Diario.
e + Reembolso de subsidio de
cuidados (SC), con tope 50%
del Valor Alumno Subsidio de
Cuidados.
4) Reemplacese la fila “Liquidacion de Fase Lectiva” contenida en el recuadro del

numeral 17 por la siguiente:

Tipo de
pago

Condicion/oportunidad
para solicitarlo

Concepto a pagar




Mindsterio del
Trabaje y
Pravisidn

b ]

sSence)

Liquidacion |Hasta transcurridos 15 |e Valor Capacitacién (VC) segln asistencia
de Fase dias habiles desde la efectiva.
Lectiva visacion del formulario |e + Reembolso de subsidios diarios.
de cierre de Fase
Lectiva. Y si corresponde:
¢ + Reembolso de subsidio de cuidados.
e + Reembolso de Subsidio de Utiles, Insumos,
Herramientas o instrumentos.
e + Reembolso valor Instrumento Habilitante y/o
Referencial.
Menos:
e Pago de estado de avance de oferta o curso,
segun corresponda (si fue solicitado).
e Pago de estado de avance de subsidios diarios
(si fue solicitado).
e Pago de estado de avance de subsidios de
cuidados (si fue solicitado).
e Pago de estado de avance de subsidio de
Utiles, Insumos, Herramientas o instrumentos
(si fue solicitado).
¢ Liguidacion Parcial de Fase Lectiva (de haber
sido solicitada).
5) Intercalese a continuacion de la fila “Liquidacion de Fase Practica Laboral” del

recuadro del numeral 17, la siguiente fila:

Condicion/oportunidad para

Tipo de pago solicitarlo Concepto a pagar

Liquidacion |Hasta transcurridos 15 dias |e Valor de Fase de Seguimiento al plan

de Fase de ||habiles desde la visacion en el de negocio.

Seguimiento ||sistema del formulario de cierre

al Plan de de esta fase. Y si corresponde:

Negocio e Reembolso de Subsidio de Utiles,
Insumos y Herramientas.

e + Reembolso valor Instrumento

Habilitante o Referencial (si
corresponde).

6) Reemplacense las siguientes filas del recuadro del numeral 17: “Reembolso

Subsidio de Utiles, Insumos, Herramientas o Instrumentos”, “Reembolso Instrumento
Habilitante” y “Reembolso Instrumento Referencial”, por las sefialadas a continuacion:

Condicidon/oportunidad para

Tipo de pago solicitarlo Concepto a pagar
Reembolso |Desde la aprobacion de los|e Se reembolsa la suma de los montos
de Subsidios |[planes de negocio por parte del|| que acredite el ejecutor por

solicitar la liquidacion de la
Fase Lectiva.

de Utiles, SENCE vy soélo si no se hizo al| participante, hasta el monto autorizado
Insumos, solicitar la liquidacion de la| para el item.

Herramientas ||Fase Lectiva.

o]

Instrumentos

Reembolso ||Desde la visacion del pago de la|e Se reembolsa la suma de los montos
Instrumento ||Liquidacion de la Fase Lectiva y || que acredite el ejecutor por

Habilitante s6lo si no se hizo el cobro al| participante, hasta el monto autorizado

para el item.
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Reembolso |Desde la visacion del pago de lajje Se reembolsa la suma de los montos
Instrumento ||Liquidacion de la Fase Lectiva y | que acredite el ejecutor por
Referencial |s6lo si no se hizo el cobro al| participante, hasta el monto autorizado
solicitar la liquidacion de la| para el item.

Fase Lectiva.

7) Reemplacese el glosario contenido en el dltimo péarrafo del numeral 17 por el
siguiente:

Sigla Significado

VAC Valor Alumno Capacitacion del curso.
VHAC Valor Hora Alumno Capacitacion del curso.
VAPL Valor Alumno Practica Laboral

VHAPL | Valor Hora Alumno Practica Laboral.
VASEG | Valor Alumno Seguimiento.

VASD Valor Alumno Subsidio Diario

VASC Valor Alumno Subsidio de Cuidados

F1 Participante inscrito en Formulario de inicio del curso.

NV Participante que se incorpora al curso para completar cupo en calidad de nuevo.

RT Participante que se incorpora al curso en calidad de reemplazante ante el
abandono de otro participante.

RD Participante que abandona el curso y que se registra en calidad de reemplazado.

A Participante que aprueba la fase del curso (fase lectiva o practica laboral).

R Participante reprobado de la fase del curso (fase lectiva o practica laboral).

D Participante desertor que abandond el curso sin causa justificada.

DJ Participante que deserta del curso con causa justificada.

E Participante expulsado de la fase lectiva del curso.

HC Horas Curso

d Ponderador Hora

8) Modifiquese el numeral 17.1 “Estados de avance”, de la siguiente forma:

a) En el segundo parrafo letra a) OFERTA, reemplazar la frase “560% del Valor Alumno
Capacitaciéon (VAC)” por “20% del Valor Alumno Capacitacién (VAC).

b) En el segundo parrafo letra b) CURSO, reemplazar la frase “50% del Valor Alumno
Capacitacion (VAC) y se calcula en base al nimero de personas matriculadas e indicadas
en el Primer Acuerdo Operativo” por “20% del Valor Alumno Capacitacion (VAC) y se
calcula en base el cupo de la seccién o curso”.

¢) En la segunda fila del recuadro, en la columna “Férmula de Pago”, eliminar la palabra
“matriculados”, quedando de la siguiente manera: “20 % * N° Cupo seccién * VAC”

9) Eliminese de la letra ) numero 2) del numeral 17.1.1 “Documentacion que debe
presentar el ejecutor para el pago del estado de avance”, la palabra “linea”, quedando
de la siguiente forma:

e) La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE ............ (indicar si es
estado de avance oferta o curso), CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL CURSO),
CODIGO (CODIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA XXXXXXXX, REGION DE
XXXXXXXXXX ANO 20XX”.

10) Intercélese a continuacion del numeral 17.1.1, los siguientes nuevos numerales
17.2,17.3y 17.4:

17.2 ESTADO DE AVANCE DE SUBSIDIOS DIARIOS

El ejecutor a partir de la aprobacion del Acuerdo Operativo del curso en SIC y hasta
transcurrido el 75% de las horas totales de la Fase Lectiva del curso, podra solicitar el estado
de avance por concepto de subsidios diarios por el 20% del Valor Total de Subsidios Diarios
durante la Fase Lectiva segun el cupo del curso, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
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25, letra c) de la ley N°21.722, del Ministerio de Hacienda, de fecha 13 de diciembre del 2024,
que aprobd el Presupuesto para el Sector Publico correspondiente al afio 2025.

17.2.1 FORMULA ESTADO DE AVANCE DE SUBSIDIOS DIARIOS

Estado de Avance de Subsidios Diarios
= Cupo Curso * N° de Dias de Fase Lectiva * $4.000 * 20%

17.2.2 DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL EJECUTOR PARA EL PAGO DEL
ESTADO DE AVANCE DE SUBSIDIOS DIARIOS

La documentacion se debera presentar separadamente por cada curso para el cual se solicita
el pago de este estado de avance:

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro, debiendo adjuntar en SIC la
documentacién detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validaciéon
de documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

2) Una Garantia por cada curso que debe cumplir con lo siguiente:

a. Debe ser tomada por el ejecutor.

b. Ser equivalente al 100% del monto solicitado como estado de avance de subsidios
diarios.

c. Estar vigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual
periodo que la garantia de fiel cumplimiento otorgada.

d. Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Péliza de Seguros de
ejecucion inmediata, un Vale a la Vista o Depdsito a la Vista o un Certificado de
Fianza emitido de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°20.179, todos de caracter
irrevocable, PAGADERO A LA VISTAy a solo requerimiento del SENCE.

e. La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE DE SUBSIDIOS
DIARIOS, CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL CURSO), CODIGO (CODIGO
DEL CURSO) DEL PROGRAMA XXXXXXXXXX ANO 20XX”.

f. En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa debera ser indicada al dorso.

No es necesaria la emision de una factura para la solicitud de este estado de avance.

En el evento que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicité y percibié
el o los estados de avance de subsidios diarios que da cuenta el presente punto, o
habiéndolo iniciado lo dejase inconcluso, debera restituir los recursos al SENCE, total
o parcialmente, segun sea el caso, en el plazo sefialado en el numeral 2 fila 74 de este
Manual de Procesos Transversales. En caso contrario, se procedera a cobrar la o las
garantias otorgadas para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE se reserva la
facultad de iniciar acciones legales que estime necesarias.

También procedera el cobro de la garantia de estado de avance de subsidios diarios en
aquellos casos en que el ejecutor haya solicitado este estado de avance por algin curso
y efectuada la liquidacion de su fase lectiva, ésta arroje un saldo negativo en contra del
ejecutor, en la que el monto entregado por concepto de estado de avance de subsidio
diario fue mayor que lo que le corresponde al organismo ejecutor por concepto de
reembolso de dicho subsidio y esta diferencia no haya sido reintegrada al SENCE en el
plazo 10 dias habiles, contados de la fecha de la comunicaciéon que envie la Direccion
Regional solicitando el reintegro de los montos.

La caucion presentada por estado de avance de subsidios diarios podra ser devuelta al
ejecutor al momento de tener cerrado el pago de la liquidaciéon de Fase Lectiva, si no existen
reintegros pendientes por parte del ejecutor, en el curso correspondiente.

17.3 ESTADO DE AVANCE DE SUBSIDIOS DE CUIDADOS

El ejecutor a partir desde realizadas el 15% o 20% de las horas totales de la fase lectiva
(segun corresponda el porcentaje tope para realizar reemplazos) y hasta transcurrido el 75%
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de las horas de dicha Fase, podra solicitar el estado de avance por concepto de subsidios de
cuidados por el 20% del Valor Total de Subsidios de Cuidados de la Fase Lectiva , segun el
numero de participantes con beneficio asignado en Acuerdo Operativo o Anexo de Acuerdo
Operativo a la fecha de la solicitud de pago. Esto en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo
25, letra c) de la ley N°21.722, del Ministerio de Hacienda, de fecha 13 de diciembre del 2024,
que aprobo el Presupuesto para el Sector Publico correspondiente al afio 2025.

17.3.1 FORMULA ESTADO DE AVANCE DE SUBIDIOS DE CUIDADOS

Estado de Avance de Subsidios de Cuidados
= N°de Matriculados con beneficio de cuidado infantil en AO y AAO
* N° de Dias de Fase Lectiva * $5.000 * 20%

17.3.2 DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL EJECUTOR PARA EL PAGO
DEL ESTADO DE AVANCE

La documentacion se debera presentar separadamente por cada curso para el cual se solicita
el pago de este estado de avance:

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro, debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion
de documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

2) Una Garantia por cada curso que debe cumplir con lo siguiente:

a. Debe ser tomada por el ejecutor.

b. Ser equivalente al 100% del monto solicitado como estado de avance de subsidios
de cuidados.

c. Estar vigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual
periodo que la garantia de fiel cumplimiento otorgada.

d. Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Pdliza de Seguros de
ejecucion inmediata, un Vale a la Vista o Depdsito a la Vista o un Certificado de
Fianza emitido de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°20.179, todos de caracter
irrevocable, PAGADERO A LA VISTAy a solo requerimiento del SENCE.

e. La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE DE SUBIDIOS DE
CUIDADOS, CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL CURSO), CODIGO
(CODIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA XXXXXXXXXXXX REGION DE
XXXXXXXXXX ANO 20XX”.

f. En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa debera ser indicada al dorso.

No es necesaria la emisién de una factura para la solicitud de este estado de avance.

En el evento que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicité y percibié
el o los estados de avance de subsidios de cuidados que da cuenta el presente punto,
o habiéndolo iniciado lo dejase inconcluso, debera restituir los recursos al SENCE, total
o parcialmente, segun sea el caso, en el plazo sefalado en el numeral 2 fila 74 de este
Manual de Procesos Transversales. En caso contrario, se procedera a cobrar la o las
garantias otorgadas para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE se reserva la
facultad de iniciar acciones legales que estime necesarias.

También procedera el cobro de la garantia de estado de avance de subsidios de
cuidados en aquellos casos en que el ejecutor haya solicitado este estado de avance
por algun curso y efectuada la liquidacion de su fase lectiva, ésta arroje un saldo
negativo en contra del ejecutor, en la que el monto entregado por concepto de estado
de avance de subsidio de cuidados fue mayor que lo que le corresponde al organismo
ejecutor por concepto de reembolso de dicho subsidio y esta diferencia no haya sido
reintegrada al SENCE en el plazo 10 dias habiles, contados de la fecha de la
comunicacién que envie la Direcciéon Regional solicitando el reintegro de los montos.
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La caucion presentada por estado de avance de subsidios de cuidados podra ser devuelta al
ejecutor al momento de tener cerrado el pago de la liquidacion de Fase Lectiva, si no existen
reintegros pendientes por parte del ejecutor, en el curso correspondiente.

17.4 ESTADO DE AVANCE DE SUBIDIOS DE UTILES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS

El ejecutor a partir desde realizadas el 50% de las horas totales de la fase lectiva y hasta
finalizada la misma, podra solicitar el estado de avance por concepto de subsidios de utiles,
insumos y herramientas por el 20% del valor total de subsidios de dutiles, insumos y
herramientas, segun el numero de participantes inscritos en Formulario N°1 y N°1
Complementario. Lo anterior, en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 25, letra c) de la
ley N°21.722, del Ministerio de Hacienda, de fecha 13 de diciembre del 2024, que aprobé el
Presupuesto para el Sector Publico correspondiente al afio 2025.

17.41 FORMULA ESTADO DE AVANCE DE SUBIDIOS DE UTILES, INSUMOS Y
HERRAMIENTAS

Estado de Avance de Subsidios de Utiles, Insumos y Herramientas
= Inscritos en Formulario N°1 y N°1 Complementario * $360.000 * 20%

17.4.2 DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL EJECUTOR PARA EL PAGO DEL
ESTADO DE AVANCE

La documentacion se debera presentar separadamente por cada curso para el cual se solicita
el pago de este estado de avance:

1) Solicitud de validacién de documentos para cobro, debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion
de documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

2) Una Garantia por cada curso que debe cumplir con lo siguiente:

a. Debe ser tomada por el ejecutor.

b. Ser equivalente al 100% del monto solicitado como estado de avance de subsidios
de utiles, insumos y herramientas.

c. Estarvigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual
periodo que la garantia de fiel cumplimiento otorgada.

d. Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Péliza de Seguros de
ejecucion inmediata, un Vale a la Vista o Depdsito a la Vista o un Certificado de
Fianza emitido de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N°20.179, todos de caracter
irrevocable, PAGADERO A LA VISTAy a solo requerimiento del SENCE.

e. La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE DE SUBIDIOS DE
UTILES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS, CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL
CURSO), CODIGO (CODIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA
XXXXXXXXXXXXXXX REGION DE XXXXXXXXXX ANO 20XX”.

f. En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa debera ser indicada al dorso.

No es necesaria la emision de una factura para la solicitud de este estado de avance.

En el evento que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicité y percibié
el o los estados de avance de subsidios de utiles, insumos y herramientas que da
cuenta el presente punto, o habiéndolo iniciado lo dejase inconcluso, debera restituir
los recursos al SENCE en el plazo seialado en el numeral 2 fila 74 de este Manual de
Procesos Transversales. En caso contrario, se procedera a cobrar la o las garantias
otorgadas para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE se reserva la facultad
de iniciar acciones legales que estime necesarias.

También procedera el cobro de la garantia de estado de avance de subsidios de utiles,
insumos y herramientas en aquellos casos en que el ejecutor haya solicitado este
estado de avance por algun curso y efectuada la liquidacion de su fase lectiva o
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liquidacion de fase de seguimiento al plan de negocios, segun corresponda , ésta arroje
un saldo negativo en contra del ejecutor, en la que el monto entregado por concepto de
estados de avance de subsidios de utiles, insumos y herramientas fue mayor que lo
que le corresponde al organismo ejecutor por concepto de reembolso de dicho subsidio
y esta diferencia no haya sido reintegrada al SENCE en el plazo 10 dias habiles,
contados de la fecha de la comunicacién que envie la Direcciéon Regional solicitando el
reintegro de los montos.

La caucion presentada por estado de avance de subsidios de utiles, insumos y herramientas
podra ser devuelta al ejecutor al momento de tener cerrado el pago de la liquidacién de Fase
Lectiva o fase de seguimiento al plan de negocios, segun corresponda, si no existen reintegros
pendientes por parte del ejecutor, en el curso correspondiente.

11) Reemplacese el numeral 17.2 “Preliquidacion fase lectiva (s6lo aplica para cursos
de la linea emprendimiento)” por el siguiente numeral que pasaré a ser 17.5:

17.5 LIQUIDACION PARCIAL DE FASE LECTIVA

La liquidacion parcial de fase lectiva, que solo se puede solicitar una vez por curso, consiste
en el reembolso de los recursos entregados por el ejecutor a los y las participantes por
concepto de subsidios y al pago de las horas de capacitacién efectivamente realizadas, segun
la asistencia de cada participante al momento de realizar la solicitud, que nunca podra superar
el 70% del valor capacitacion.

En el caso de aquellos cursos que se encuentren con una ejecucién igual o superior al 50%?*
de las horas lectivas de la fase y hasta finalizada la misma, los ejecutores podran solicitar la
liquidacién parcial de dicha fase en funcion de la asistencia del grupo curso con tope el 50%
del Valor Alumno de Capacitacion, Valor Alumno Subsidio Diario y Valor Alumno Subsidio de
Cuidados (segun corresponda).

17.5.1 FORMULA DE PAGO LIQUIDACION PARCIAL DE FASE LECTIVA
Liquidacién Parcial Fase Lectiva = Valor Capacitacion + Reembolso subsidios

Donde:

o Valor Capacitaciéon se calcula en funcion de la asistencia de las personas del curso
en el sistema SIC a la fecha de la solicitud de pago, con tope el 50% del Valor Alumno
de Capacitacion.

o Reembolso de subsidios (diarios y de cuidados) se calcula en funcion de la asistencia
de las personas del curso a la fecha de la solicitud de pago y de la entrega efectiva
del subsidio por los dias asistidos, con tope el 50% del Valor Alumno Subsidio Diario
y Valor Alumno Subsidio de Cuidados (segun corresponda).

En cuanto a la revision y validacién que deba realizar el SENCE de la solicitud de liquidacion
parcial, se deberd regir segun los procedimientos establecidos para la liquidacion de fase
lectiva, indicados en el punto 17.6 de este manual.

17.5.2 DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL EJECUTOR

1) Solicitud de validacién de documentos para cobro? debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion
de documentos para cobro” de este manual.

2) Generar solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacion de la factura, dado
gue esta debera ser generada por el ejecutor una vez sea informado por el analista
regional de pagos.

7 Segun el nimero de horas del curso establecidas en el plan formativo.
2 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe
proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision de facturas para cobro” de este manual.
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3) Adjuntar en el sistema las planillas semanales de recepcion de subsidios firmadas por
los y las patrticipantes.

4) Luego de la revision de los antecedentes antes sefialados, en caso de que el analista
regional de pagos apruebe la documentacién y los montos, deberd informar al ejecutor
para que emita la factura electronica y complete la solicitud de pago con dicha
informacién, dejando la solicitud en estado “Solicitado por Otec”.

12) Insértese a continuacion del péarrafo final del numeral 17.3 “Liquidacion de Fase
Lectiva” y antes del numeral 17.3.1, lo siguiente:

“Para el caso de reembolso de subsidios y pago por examinacion para obtencion de
instrumento habilitante o referencial, segun corresponda la modalidad del curso, el ejecutor
debera dirigirse a los puntos 17.10 a 17.13 del presente Manual para el célculo de los montos
asociados al curso.”

13) Reemplacese en el punto 12) del numeral 17.3.1.1 “Criterios de pago cursos y
modulos presenciales” / Consideraciones, la palabra “preliquidacion”, por la expresion
“liquidacion parcial de fase lectiva”, quedando dicho punto 12) de la siguiente forma:

“12) Se descontara el pago por concepto de estado(s) de avance y/o liquidacién parcial de
fase lectiva anteriormente pagados, segun corresponda.”

14) En el numeral 17.3.1.1, reemplacese el apartado “Férmula de Pago Liquidacion
Fase Lectiva curso Presencial”, por el siguiente:

“Férmula de Pago Liguidacidon Fase Lectiva curso Presencial:

LIQUIDACION FASE LECTIVAp = PAGO CAPACITACIONp + REEMBOLSO SUBSIDIOSk

e PAGO CAPACITACION:

Situacién respecto de pagos anteriores | Concepto(s) a pagar

Si no solicito liquidacién parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes
lectiva ni estado de avance
Si solicité liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes

lectiva y no solicito estado de avance | - Monto Pago Liquidacion Parcial de Fase
Lectiva

Si solicité liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes

lectiva y estado de avance - Monto Pago Liguidacién Parcial de Fase
Lectiva

— Monto Pago Estado(s) Avance
Si No solicito liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes
lectiva, pero solicité Estado de Avance | — Monto Pago Estado(s) Avance

e REEMBOLSO SUBSIDIOS ¢:

Se consideran los items de los subsidios que correspondan a lo solicitado por el ejecutor al
momento de cerrar la fase lectiva.
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Reembolso Subsidios

= Suma subsidio diario participantes

+ Suma de subsidios cuidado participantes (en caso de corresponder)

+ Subsidio Herramientas(en caso de corresponder)

+ Instrumento habilitante(en caso de corresponder)

+ Instrumento Referencial(en caso de corresponder)

— Estado de Avance de Subsidio Diario (de haber sido solicitado)

— Estado de Avance de Subsidio de Cuidados (de haber sido solicitado)

— Estado de Avance de Subsidio de Herramientas (de haber sido solicitado)

— Monto Subsidios diarios reembolsados en Liquidacion parcial (en caso de corresponder)
— Monto Subsidios de cuidados reembolsados en Liquidacién parcial (en caso de corresponder)

15) Reemplacese en el punto 12) del numeral 17.3.1.2 “Criterios de pago cursos y
maédulos e-learning”, la palabra “preliquidacion”, por la expresion “liquidacién parcial
de fase lectiva”, quedando dicho punto 12) de la siguiente forma:

“12) Se descontara el pago por concepto de estado(s) de avance Yy/o liquidacion parcial de
fase lectiva anteriormente pagados, segun corresponda”.

16) En el numeral 17.3.1.2 “Criterios de pago cursos y moédulos e-learning”,
reemplacense los recuadros de los apartados “Pago Capacitacion” y “Reembolso
Subsidios”, por lo siguiente:

e PAGO CAPACITACIONE:

Situacion respecto de pagos anteriores | Concepto(s) a pagar

Si no solicité liquidacién parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes
lectiva ni estado de avance
Si solicité liquidacién parcial de fase lectiva | Suma Pago Capacitacion Participantes

y no solicité estado de avance — Monto Pago Liquidacion parcial de fase
lectiva

Si solicité liquidacién parcial de fase lectiva | Suma Pago Capacitacion Participantes

y estado de avance - Monto Pago Liquidacion Parcial de Fase
Lectiva

— Monto Pago Estado(s) Avance
Si No solicité liquidacion parcial de fase | Suma Pago Capacitacion Participantes
lectiva, pero solicité Estado(s) de Avance | — Pago Estado (s) Avance

e REEMBOLSO SUBSIDIOSE:

Se consideran los items de los subsidios que correspondan a lo solicitado por el ejecutor al
momento de cerrar la fase lectiva.

Reembolso Subsidios

= Suma subsidio diario participantes

+ Suma de subsidios cuidado participantes (en caso de corresponder)

+ Subsidio Herramientas(en caso de corresponder)

+ Instrumento habilitante(en caso de corresponder)

+ Instrumento Referencial(en caso de corresponder)

— Estado de Avance de Subsidio Diario (de haber sido solicitado)

— Estado de Avance de Subsidio de Cuidados (de haber sido solicitado)

— Estado de Avance de Subsidio de Herramientas (de haber sido solicitado)

— Monto Subsidios diarios reembolsados en Liquidaciéon parcial (en caso de corresponder)
— Monto Subsidios de cuidados reembolsados en Liquidacién parcial ( de corresponder)

17) Insértese a continuacién del péarrafo final del numeral 17.4 “Liquidacion de Fase
Préactica Laboral” y antes del numeral 17.4.1, lo siguiente:

“Para el caso de reembolso de subsidios y pago por examinacion para obtencion de
instrumento habilitante o referencial, segun corresponda la modalidad del curso, el ejecutor

11
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debera dirigirse a los puntos 17.10 a 17.13 del Manual de Procesos Transversales para el
célculo de los montos asociados al curso”.

18) Intercalese entre el numeral 17.4.3 “Documentacion que deberd presentar el
ejecutor para el pago de liquidacion la fase de practica laboral” y el 17.5 “Liquidacion
Fase Insercion Laboral (Colocacion/Formalizacién)” lo siguiente:

17.5 LIQUIDACION FASE DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE NEGOCIOS

Corresponde al Valor de Seguimiento Efectivo, segun la informacién ingresada en el Formulario
N°3 de término de la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio, y si corresponde, el reembolso

de subsidios de utiles, insumos y herramientas y/o Reembolso valor Instrumento Habilitante o
Referencial.

El Valor Alumno Seguimiento para esta fase es fijo de $150.000 para el seguimiento de los
planes de negocio de los participantes.

17.5.1 CRITERIOS DE PAGO

1) El célculo del monto a pagar por la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio se realiza
considerando el pago del Valor Alumno Seguimiento por cada patrticipante al cual el
ejecutor realizé Seguimiento del Plan de Negocio, segun informacién del Formulario N°3
de cierre de la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio.

2) En caso de que previo a la liquidacion de la Fase de Seguimiento al Plan de Negocio,
las personas hubieren participado del proceso de examinacién para obtencion de
Instrumento Habilitante o Referencial, se incluira en esta liquidacién el pago al ejecutor
por cada examinado, incluidos los costos complementarios que no formen parte de los
costos del curso, en caso de que existan y se encuentren debidamente documentados.

El Ejecutor deberé solicitar esta liquidacion, en el plazo sefalado en la fila 77 del numeral 2
de este Manual y, ademas, deber& haber acordado con la Direccién Regional la fecha de la
ceremonia de entrega de diplomas de las personas del curso o tener autorizada la fecha de
esta, de conformidad con los plazos indicados en la fila 56 del numeral 2 de este instrumento.

La férmula es:

LIQUIDACION DE FASE DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE NEGOCIO
= PAGO SEGUIMIENTO + REEMBOLSO SUBSIDIOS
+ INSTRUMENTO HABILITANTE O REFERENCIAL

CRITERIO DE | CONCEPTO(S) A PAGAR
PAGO
PAGO Suma del pago por seguimiento al plan de negocio realizado a los

SEGUIMIENTO AL

participantes.

PLAN DE

NEGOCIO

REEMBOLSO Si el ejecutor no solicité reembolso de subsidio de utiles, herramientas
SUBSIDIOS DE | e insumos con anterioridad a la liquidacién de esta fase, el ejecutor
UTILES, debera cefiirse a lo indicado en el punto 17.12 “Calculo del monto a
INSUMOS, reembolsar por subsidio de dtiles, insumos, herramientas o
HERRAMIENTAS | instrumentos” de este Manual

INSTRUMENTO De no existir reembolso por concepto de Examinacién por
HABILITANTE O | Instrumento Habilitante o Referencial con anterioridad a la liquidacion
REFERENCIAL de esta fase, el ejecutor debera cefiirse a lo indicado en el punto 17.13

“Calculo del valor instrumento habilitante y/o referencial” de este
Manual de Procesos Transversales
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17.5.2 DOCUMENTACION QUE DEBERA PRESENTAR EL EJECUTOR PARA EL
PAGO DE LA FASE DE SEGUIMIENTO AL PLAN DE NEGOCIOS

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro®, debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacién de “Solicitud de validacién de
documentos para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

2) Generar la solicitud de pago desde el sistema SIC, sin la informacion de la factura asociada
al pago por el seguimiento efectivo al plan de negocio, dado que esta debera ser generada
por el ejecutor una vez sea informado por el analista regional de pagos.

3) Si corresponde, reembolso de subsidio de Utiles, insumos, herramientas o instrumentos,
adjuntar:

e Planilla de entrega de subsidio de utiles, insumos, herramientas o instrumentos, o
comprobante de pago electrénico.

o Facturas o boletas que incluyan el detalle de las Utiles, insumos, herramientas o
instrumentos adquiridos.

4) Si corresponde el pago del Instrumento Habilitante o Referencial, se debera adjuntar al
sistema:

¢ Facturas o documentacion que acredite el pago a las entidades que entregan el
Instrumento Habilitante o Referencial.

¢ Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionados
con la obtencion del Instrumento Habilitante o Referencial, tales como: examenes
médicos o arriendo de maquinaria, entre otros.

e Listado de participantes examinados con resultado segun obtencion del Instrumento
Habilitante o Referencial. Este listado debera incluir. Nombre completo del
participante, N° de cédula de identidad y resultado de la examinacion.

Luego de la revisiéon de la Solicitud de validacion de documentos para cobro, en caso de que el
analista regional de pagos apruebe la documentacion y los montos, debera informar al ejecutor
para que emita la factura electrénica y complete la solicitud de pago con dicha informacién.

19) Modifiquese el titulo del numeral 17.6 “Célculo del monto a reembolsar por
subsidio diario” por “Reembolso de Subsidio Diario”.

20) Modifiquese el titulo del numeral 17.7 “Calculo del monto a reembolsar por
subsidio de cuidados” por “Reembolso de Subsidio de Cuidados”.

21) Modifiquese el titulo del numeral 17.7.1 “Calculo del reembolso de subsidios de
cuidados para cursos o médulos presenciales” por “Reembolso de Subsidios de
Cuidados para cursos o modulos presenciales”.

22) Modifiquese el titulo del numeral 17.7.2 “Calculo del reembolso de subsidios de
cuidados para cursos o modulos e-learning” por “Reembolso de Subsidios de
Cuidados para cursos o modulos e-learning”.

23) Modifiquese el titulo del numeral 17.8 “Calculo del monto a reembolsar por
subsidio de utiles, insumos, herramientas o instrumentos” por “Reembolso de
Subsidios de Utiles, insumos, herramientas o instrumentos”.

3 Respecto de la emision de la factura el ejecutor debe proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision
de facturas para cobro” del Manual de Procesos Transversales.

13
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24) Reemplacense los puntos 1), 2) y 3) del numeral 17.8 “Calculo del monto a
reembolsar por subsidio de utiles, insumos, herramientas o instrumentos”, por los
siguientes:

“1)  Este reembolso corresponde sélo a los cursos con salida independiente, que hayan sido
seleccionados con este subsidio.

2) La compra de utiles, insumos, herramientas o herramientas se debe realizar por la
totalidad detallada en el plan de negocios aprobado por SENCE para cada participante.

3) El monto gastado, en utiles, insumos, herramientas e instrumentos, no puede superar
$360.000 (IVA incluido) por participante. En el caso que lo supere, el ejecutor debera asumir
esa diferencia”.

25) Intercalese luego del numeral 17.8 el siguiente numeral 17.8.1 “Documentacion
que debera presentar el ejecutor para el reembolso”:

“17.12.1 DOCUMENTACION QUE DEBERA PRESENTAR EL EJECUTOR PARA EL
REEMBOLSO.

En caso de que el ejecutor solicite el reembolso de subsidio de utiles, insumos, herramientas
o instrumentos, o insumos de forma independiente a una liquidacion de fase deberéa presentar
la siguiente documentacion:

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro?®, debiendo adjuntar en SIC la
documentacién detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacién de
documentos para cobro” de este manual.

2) Planilla de entrega de subsidio de utiles, insumos, herramientas o instrumentos, o
comprobante de pago electrénico.

3) Facturas o boletas que incluyan el detalle de las utiles, insumos, herramientas o
instrumentos adquiridos.”

26) Modifiquese el titulo del numeral 17.9 “Célculo del valor instrumento habilitante
y/o referencial” por “Reembolso por pago de valor de instrumento habilitante y/o
referencial”.

27) Intercalese luego del numeral 17.9 el siguiente numeral 17.9.1 “Documentacién que
debera presentar el ejecutor para el reembolso”:

17.13.1 DOCUMENTACION QUE DEBERA PRESENTAR EL EJECUTOR PARA EL
REEMBOLSO

En caso de que el ejecutor solicite el reembolso del pago por valor de instrumento habilitante
y/o referencia de forma independiente a una liquidacion de fase debera presentar la siguiente
documentacion:

1) Solicitud de validacion de documentos para cobro?, debiendo adjuntar en SIC la
documentacion detallada en el punto 16.1 “Generacion de “Solicitud de validacion de
documentos para cobro” de este manual.

2) Facturas o documentacion que acredite el pago a las entidades que entregan el
Instrumento Habilitante o Referencial.

4 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe
proceder de acuerdo con lo sefialado en el 16.2 “Emision de facturas para cobro” de este manual.
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3) Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionados con
la obtencion del Instrumento Habilitante o Referencial, tales como: examenes médicos o
arriendo de magquinaria, entre otros.

4) Listado de participantes examinados con resultado segun obtencion del Instrumento
Habilitante o Referencial. Este listado deberd incluir: Nombre completo del participante, N° de
cédula de identidad y resultado de la examinacion”.

2.- En lo no modificado rige integramente la Resolucion
Exenta N°3684, de 11 de diciembre de 2024.

3.- Apruébese el siguiente texto refundido del “Manual de
Operacion de Procesos Transversales — Programas de Capacitacion - Departamento de
Capacitacion a Personas”:
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