
Aprueba lnstruct¡vo par¿ la Ejecuc¡ón del "Prográma
capac¡tac¡óñ eñ of¡c¡os, Línea Personas en s¡tueción de

D¡aaapac¡dad", que táñb¡éñ podrá denom¡narse

"Programa Fórmate pará el Trabajo, [ínea Persoñas eñ

s¡tuación de o¡scapacidad", eño 2019.

RESOLt,,CIÓN EXENTA N9 2681

5ANTIAGO, 1B JUL 20.t9

VISTOS: Lodispuestoen losartículosS'y7'de laConstitución Política de la República;la LeyNe 19.880,

que establece Eases de los Procedimientos Admiñistrativos que Ri8en lo5 Actos de los Órganos de la

Administración del Estado; la Ley N" 19.518; el D.F.L. 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria

General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sisteñati¡ado de la Ley N' 18 575,

orgánica constitucional de Bases Generales de la Admin¡stración del Estado; la Ley N' 20.422; el

Decreto Supremo N'47, de 2012, del Ministerio de Salud, que aprueba el reglamento para la

calificación y certif¡cación de la d¡scapacidad; el Decreto Supremo N'84, de 28 de iunio de 2018, del

Ministerio del Trabajo y Previsión Social, que ñombra a don Juan Manuel Sata Cru2 Campaña en el

carSo de Director Nacional del Servicio de Capacitación y Empleo; el Decreto N'98, de 31 de octubre

de 1997, que aprueba Reglameñto General de la Ley N' 19.518; el Decreto N'42, de 5 de mayo de

2011, ambos del M¡nisterio del Trabaio y Previs¡ón Social; la Resolución Exenta N" 0022 de 3 de enero

de 2019, delsewicio Nacionalde Capacitación y Empleo, que aprueba "Nuevo Manual de operación

de Procesos Transversales - Programas de Capac¡tación del Departamento de Capacitación a

Personas"; la Resolución Exenta N' 7, de 26 de marzo de 2019, que fija normas sobre exención del

trám¡te de toma de razón; la Resoluc¡ón Exenta N' 8, de 27 de marzo de 2019, que determina los

montos en unidades tributarias mensuales, a pártir de los cuales los actos que se individualizan

quedarán sujetos a toma de razón y a controles de reemplazo cuando corresponda, ambas de la

Contraloría Generalde lá República; y, demás normativa aplic¿ble.

CONSIDERANOO:

1.- Que la tey N'19.518 establece el Sistema de

Capacitación y Empleo, con elobjeto de promover el desarrollo de las corñpetencias laborales de los

trabajadores, a f¡n de contr¡bu¡r a un adecuado nivel de empleo, mejorar la productividad de los

trabajadores y las empresas, ¿sí como la cal¡dad de los procesos y productos

con dicho objeto, se h¿ establecido en el artículo 44 y

s¡tuientes de la citada norrña legal, un Fondo Nacional de Capacitac¡ón pára financiar accioñes,

proSramas y asisteñcia técn¡ca en elcampo de la formación y cápac¡tación de lo5 recursos humanos,

en conformidad a las pr¡or¡dades y protramas que se hayan fijádo para el año y los recursos que fije
para ello la ley de Presupuesto.

Asimismo, se establece que los programas que se

financien con dicho fondo deberán or¡entarse prefereñtemente a beñeficiarios de escasos recursos.

A su vez, el artículo 47 dispuso que las característicás de

los procedimientos, así como los demás requisitos, tarantías, condiciones Y modalidades pára la

selección y adjudicación serán materia del reglamento.

2.- Que en virtud de lo dispuesto en el artículo 47, se dictó

el citado Decreto N' 42 de 2011, que estableció componentes, líneas de accióñ y procedimientos,

modal¡dades y mecanismos de control del Programa de Capacitación en Of¡cios, contemplado en el

presupuesto asignado a este servicio.
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Eñ efecto, la Ley N" 21.125, Ley de Presupuestos del
Sector Públ¡co para el año 2019, contempla en el presupuesto asitnado a este Servicio, recursos para

el Programa de Capacitación en Oficios. Por su parte la Glosa N'06 de la asignación respe€t¡va, diSpone
queloscomponentesylíne¿sdeacc¡óncomprendidasendichoProtramaylosdemásproced¡mientos,
modal¡dades y mecanismos de control, afectos a su desarrollo, serán los establecidos en el Decreto N'
42, de 2011, ya citado.

3.- Que, a fin de in¡c¡ar concurso para la ejecución de

cursos de capacitác¡ón en línea sectorialde transportes, med¡ante Providencia (D.C.P.) N'307, de 24

de junio de 2019, la lefatura del Departamento de Capacitación a Personas elaboró el lnstruct¡vo para

la Ejecuc¡ón de Cursos del Programa de capacitación en Oficios, Línea SectorialTransportes, que se

transcribe integrameñte en la parte resolut¡va yse aprueba a través de este acto. Elreferido instructivo
ha 5ido elaborado siguiendo la descripción de lo5 procesos transversales comunes, normados por

Resolución Exenta N'022, de 3 de enero de 2019, de este SeNicio, que aprobó "Nuevo Manual de

Operac¡ón de Procesos Transvelsales-Prc8ramas de Capacitac¡óñ del Departamento de Capac¡tación a

RESUEI-VOi

1"aPRUÉ8ASE ellnstructivo para la Ejecución "Programa
Capac¡tac¡ón en Ofic¡os, Línea Personás en S¡tuac¡ón de D¡aaapac¡dad", que también podrá

denominarse "Programa Fórmate para el Trabajo, [ínea Pe6onai en Situac¡ón de Disaapec¡dad",

cuyo texto se transcribe a coñtinuación:

\¡)
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1. DESCRIPCIóN DEL PROGRAMAI FASES, COMPONENTES Y BENEFICIOS

El objetivo del Programa Fórñate para elfrabajo [ínea Personas en Situación de D¡scapacidad t¡ene

como objetivo favorecer la inclusión en el mercado laboral a través de un proceso de formación que
permita al participante en s¡tuación de discapacidad la obtención de conocirnientos técnicos,

hab¡lidades prácticas en un oficio y el desarrollo de habilidades personales pará el mundo del trabajo.

Las fases o componentes de la línea Personas en Situación de Dis(apacidad son

1.1

7.2

1.3

1.4

1.5

Fase [ect¡va
Fase Práct¡ca Laboral.

Componente de Apoyo Soc¡o [aboral.
Fase de lnserción [aboral.
Dispos¡tivos De Apoyo DelPro8rama
a) Subsidio Diario
b) Subsidio de Cu¡dado lnfantil.
c) Seturos de Acc¡dentes
d) Liceñcia Habilitante o Certif¡cacióñ

2. CONDICIONES DE UECUCIÓN DEL PROGRAMA

Las cond¡ciones generales de e¡ecución del progr¿ma son las que se señalan a continuac¡ón

2.1. PI.AJZOS GENERALES ESTABLECIDOS PARA ET PROCESO OE EJECUOÓN

La ejecución de los cursos y demás componentes y fases que contempla el programa, deberá regirse

por los siguientes plazo5, que adicionalmente se detallarán en los puntos situientes del presente

instructivo, se8ún corresponda el proceso de ejecución:

Proceso

Plazos o condiciones
Elecutores SENCE

Firma dé Coñven¡o

de Cond¡c¡ones

Geñerales de

Ejecución

15 días háb¡les para suscripción del

Convenio, desde la publicación de

Resolución Exenta de selección de

Ofertas / Cursos. Por razones
fuñdadás, calificadas por el Oirector
Regional, este plazo podrá ampliarse
en hasta 5 dias hábiles adicionales.

5 días háb¡les después de publicada

la Resolución de Selección, se debe

entretar al ofercnte seleccionado la

información que corresponde para

la firma de.onvenios.

Aprobación de
Facilitadores

10 dí¿s háb¡les una vez registrada
por la Dirección Regional la

Resolución de Aprobación de
Convenio en slc y en el sistema de
comunicación de facilitadores, para

Eestionar el proceso de
comunicación o presentación a

evaluación de, al menos, 1 relator
para módulos de oficio y l relator

ra módulos transversales.

5 días háb¡les para retistrar en slc y
en el sisteña de comunicación de
facilitadores, el número y fecha de la
resolucióñ dé aprobación de
conveñio delejecutor.

Aprobación de tutor
de Apoyo Socio
Láboraf

10 días hábiles a contar de la
recepaión d¡g¡tal de la Resoluc¡ón
que aprueba convenio, para la
presentación de los doaumentos que

5 días háb¡les desde la recepción
formal de la documentación de los
tutores, para la revisión de la
documentación y, aprobación o

I
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permiten a la D¡rección Regional

evaluar a los tutores de Apoyo Socio
Laboral.

devoluc¡ón con observaciones y

solicitud de correcc¡ones s¡ amerita,
con un plazo extra de 2 días en caso

de rectificar lo presentado.

Solicitar anicio de

curso
5 días háb¡les de anticipación a la
firma y presentac¡óñ del Acuerdo
Operativo.

Cierre delproceso de

matrícula
2 días hábiles para aprobación o

rechazo de solicitud ¡ngresada

mediante acto adm¡n¡strativo
fundado.

lnicio de curso 60 días .orr¡dos a partir de la total
tramitación de la rcsolución que

aprueba elconvenio.

No participa del proceso

Solic¡tud de prórroga

de inicio de curso
30 días corridos a partir de venc do

el plazo inicial para inicio del curso.

Formulario de ln¡cio

de Curso (Formulario

N'1)

Al *gundo día de alases deberá
ingresar el Formulario N'1al
sistema e ¡nformar a la Dirección

Regional que coíesponda.

2 días háb¡les para su v¡sación desde

not¡ficado el intreso del formulario.

lnformar ingreso de

Reemplazo o

lncorporación de
partic¡pantes

2 dlas háb¡les a contar del ingreso

r€al del participante al curso, para

re8istrar en sistema en el Formulario
N'1 Complementario.

2 días háb¡les para su v¡sác¡ón desde

not¡ficado el ingreso del formulario.

ReE¡stro de

asistenc¡a en SIC

Máximo 48 horas háb¡les de

real¡¿ada las clases.

No participa del proceso

Presentación de Plan

de Nivelac¡ón

3 dfas háb¡les antes de la ejecució¡
de la nivelación, ingresar a sistema y

solicitar aprobac¡ón a la Dirección

ReBional correspondiente.

Máximo de 48 horas hábiles antes

de la ejecucióñ para la aprobacióñ
del Plan de Nivelación, para los

alumnos que se encuentren entre un

65% y 74% de asistencia final. El

ejecLrtor no podrá iñiciar la

nivelación sino cuenta con 5u

aprobación.
Formulario de Cierre

o férmino de Fase

Lectiva

3 días hábilei desde f¡nalizada la

Fase Lectiva o realizada la nivelacióñ,
para inSresar el Formulario de Cierre
o férm¡no de la Fase Lectiva al

sistema e informar a la Dirección
Regioñal que corresponda,
presentando el l¡bro de clases del

curso,

l0 dfas háb¡les para su v¡sación

desde la recepción del Libro de

clases y Pláñillas de Subsidio.

Cronotrama de

exam¡nación para

Iicencia Habil¡tante
y/o Certif¡cac¡ón

10 días hábiles contados desde la
visación del formular¡o de térm¡no
de la última fase del curso, ya sea

esta la Fase Lect¡va o Práctica
Laboral-

Realizar
modificaciones al
Formulário de Cierre

o Término de Fase

Lectiva

3 días háb¡les para real¡zar las

modif¡caciones en sistema y

adjuntar la documentación faltante,
en caso devisación recha¿ada.

s díar háb¡les para para la visación
desde notificado el ingreso del
formulario.

lnformar inicio de
Práctica Laborala
pártic¡pantes

Máximo de ¡18 horas hábiles,
anleriores al inicio de su práctica.

No participá delproceso

lnic¡o de Fase

Prácticá Láborál
20 días háb¡les, para iniciar las
prácticas de todos los participantes,

No participa del proceso

U
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21 días corridos contados desde la

matricula del noveno postulante



contados desde visado el formulario
de término de la Fase Lectiva, a
menos que medie l¡cencia
habilitante que lo iust¡fique y/o
autor¡zación de la Dirección Regional
correspondiente, pa¡a casos
fundados.

Formulario de lnicio
de Fase Práctica
Laboral(Formulario
N"2)

3 días háb¡les de finalizado el plazo

anterior (o de iniciada lá práctica

laboral), para ¡n8resar el Formular¡o
N'2, adjuntar documentación
asociada e informar a la Dirección
Regional correspondiente.

Camb¡o de lugar de
ejecución de Práct¡ca

Laboral

2 díai háb¡les a cont¿r del cambio
del lutar de eje(ución de la Fase de

Práctica Laboral para ser ReSistrado

en Formulario N' 2 Complementar¡o.

2 días háb¡les para su v¡sac¡ón desde
ingresado y notif¡cado el ¡nSreso del
forrnulario.

Formulario de

Térm¡no de Fase

Práctica taboral
(Formulario N'3)

2 días háb¡les de f¡nalizada la fase de
práctica laboral, para ingresar el
Formulario N'3, adjuntar
do.umentación ásociadá e ¡ñformar
a la Oirecc¡ón Regioñal

correSpondiente.

5 díes hábiles para su visación desde
notificado el in8reso del formulario.

Ceremonia de

Entrega de Diplomas

20 días háb¡les contados desde la
visación aprobada del formulario de

término de la última fase del curso,
ya sea esta la Fase Lectiva o Práctica

Laboral.

Colocac¡ón o de
participantes

H¿sta 90 días aorridos después de la
v¡sación del formulario de término
de la últ¡ña fase del curso, ya 5ea

esta la Fase Lectiva o Práctica

Laboral.

No participa del proceso

Formulaño de
Término de Fase de

lnserción Laboral
(Formulario N'4)

5 días háb¡les de final¡zada la

colocación, para ingresar el

Formulario N'4, adjuntar
documeñtación asociada e informar
a la Dirección Regional

correSpondiente,

5 días háb¡les para su visación desde

not¡ficado el inBreso del formulario-

* En el eveñto que ál8uno de los plazos establec¡dos en esté instructivo recayere en día inháb¡|,

entendiendo por éstos, sábado, domingo y festivos, el último día del pla¿o se entenderá prorrogado
para el día hábil siBuiente.

Cabe señalar que, ante cualquier incumpl¡mieñto de estos plazos, ¡mputables al ejecutor, facultará a

SENCE para apl¡car las multas correspond¡entes, de acuerdo a lo señalado en las bases que se aprueben
para este programa.

2.2. APROBACIÓNYCOMUNICACIÓNDEFACII.ITAOORES

Los ejecutores deberán rer¡itirse al N"l delcaphulo lll del "Nuevo Manualde Operación de procesot
Transversales - ProSramas de Capac¡tación Departem€nto de Capac¡taaión a Personas", aprobado
por este Servicio Nac¡onal a través de Resolución Exenta N" 0018 de 2 de enero de 2019, el cual
contempla los requis¡tos para la aprobación y comunic¿caón de facilitadores, así como las causales para

dejar de serlo, a excepción que SENCE establezca y comunique un nuevo proced miento para la
aprobación y comunicación de faci¡itadores.

9
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Por su parte, SENCE dentro de los 5 días háb¡ler deberá registrar en SIC y en el s¡stema de comunicacróñ

de facilitadores, el número y fecha de la resolución de aprobación de convenio del ejecutor.

2.3. REGLAMENTOINTERNO

El ejecutor deberá contar con un retlamento ¡nterno que cumpla con lo establecido en el N"2 del
capítulo lll del "Nuevo Manual de Procesos Trañsversales", antes señalado, que señala la obliSacióñ,

contenido y procedim¡ento de mantener este tipo de reglamento.

2.4. ACTIVACION DEI. EJECUTOR EN sIC

Para que el ejecutor pueda operar en SlC, deberá contar con clave para el sisteña, tener el estado de

su ofena en cal¡dad de convenio aprobado y, al menos, dos facil¡tadores aprobados y cargados en SlC,

uno para módulos transversales y otro para rródulos técnicos.

Para cumplir coñ las condiciones mencionadas se requiere

/ coñbio de estodo de los cursos en s/c una ve¿ firmado y aprobado eulos convenio/s, la

Direcc¡ón Regional correspondiente deberá cambiar en SIC €l estado de los cursos de

"Habilitado" a "convenio Aprobado", para ello debe in8resar el N'de resolución y fecha de

aprobación del conven¡o a 5lC, lo que deberá realizar en el plazo de 5 dlas háb¡les contados

desde la total tramitación de dicha resohrción.

y' Clove po¡o operor er 5/C En caso de que el ejecutor no cueñte con clave para operar en slc,
deberá ut¡lizar el procedimiento vigente para obtención que figura eñ el sistema.

/ Fdcil¡todores optobodost El ejecutor deberá haber comun¡cado a su equipo inicial de

facil¡tadores constitu¡do por, al menos, uñ facilitador para ejecución de módulos transversales
y otro para ejecución de módulo técnico, los que deberán estar aprobados y de ser as¡, éstos

serán incorporados al s¡stema y relacionados con su oferta.

2,5, CREACTÓN DE SECCTONES / CURSOS

Una vez cumplidas las condiciones señaladas en el punto anterior, elejecutor se encontrará activo en

el sistema y podrá levantar secciones para su ofena. Ocurr¡do lo anterior, lás Direcciones Retionales
podrán hábil¡tar las secciones, lo que permit¡rá que elcurso se visualice en el portal de postulaciones,

dando in¡c¡o a este proceso, lo que también perm¡tirá al ejecutor efectuar proceso de convocatoria, e
inicaar con el proceso de informac¡ón, acogida y matrÍcula de los participantes.

Elpla¿o para la creac¡ón de primerassecciones será de 15 días corridoi, contados desde la aprobaa¡ón
de fác¡l¡tádorei. Se entenderá por ¿*cc¡ón", la división de la cobertura asignáda al ejecutor por
propuesta formativa (curso), en grupos de 15 personas cada uno, número que dependerá del cupo
asociado a cad¿ propuesta formativa (curso) selecc¡onada al ejecutor o a lo5 cupos que se estimen
seleccionar en cada re8ión. Por razones fundadas, calificadas por el Director Regional correspondiente,
se podrá otorgar un plazo adicional de creación de pr¡meras secciones, el que no podrá exceder en 30
días corridos, contados a partir delvencimiento del plazo inic¡al. De no cumplirse ambos plazos, la

oferta quedárá sin efecto ipso facto, y se hará efeativa la garantía de fiel cur¡plimiento otortada por
elejecutor.

Las Direcciones Regionales, una vez creada y habilitada la primera sección de la oferta, podrán diferir
en eltiempo la activación de las siguientes secciones, ello con elobjeto de facil¡tar que cada sección
cuente con la postulac¡ón inicial suficiente para geñerar su proceso de matricula.

u
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Para efectos de la aprobación de facilitadores, el ejecutor deberá dentro del plazo de 10 días hábiles

contados desde el reg¡stro en SIC de la resoluc¡ón aprobatoria del Conven¡o de Condiciones Generales
de Ejecución, para gestionar el proceso de comunicación o presentación a evaluación de, al menos, 1

relator para rnódulos de of¡cio y 1 relator para módulos transversales.



El ejecutor deberá crear a lo menos una sección para cada uno de los cursos - comuna que se le hayan
asignado, en el plazo señalado en el párrafo ¿nterior.

[as secciones creadas con posterioridad al plazo ¡ndicado en el párrafo anterior (setundas secciones y
s¡guientes), para completar la cobertura que el ejecutor teñga selecc¡onada, podrán crearse mientras
el Conven¡o se encuentre vigente.

2.6. OFICINA DE CONTACIO O OE ATENCIÓN DE PÚ8[ICO Y COORDINADOR ACADÉMICO

Si el oferente seleccionado no cuenta con ofic¡na admin¡strat¡va acred¡tada en la re8¡ón en la cual
sol¡c¡tó su inscripción, en los térm¡nos dispuestos en el N'3 articulo 21 de la Ley N'19.518, deberá
además d¡sponer de una oficina de contacto o de atenc¡ón de público, eñ la reSión en que
¡mplementará su oferta, en un plazo no más a llá de 10 días hábiles contados desde la total trañitación
delconven¡o, en caso contrario d¡cha oferta asociada a lá región, será deshabilit¿da (el/los curso/s no
estará/ñ d¡sponible/s en la plataforma de postulac¡ón), por la Dirección Reg¡onal mientras no se dé

cumplimiento a lo sol¡citado.

La oficina de contacto o de atención de público hace referenciá á las ¡nstalacioñes físicas doñde es
posible contactar y ubicar directamente al Persoñal Adrninistrativo, Coordinador Regional y demás
profesionales para la implementación de la ofertá seleccionada (fac¡litadores, por ejemplo), cuyo
objetivo es que la Dirección Regional y el part¡c¡pante puedan contactarse con un representante del
ejécutor cada vez que lo requieran, tanto para coordinar la ejecución de la oferta de parte de SENCE,

así como tamb¡én los participantes puedan resolver las necesidades que se les presenten. Esta oficina
tiene carácter obli8atorio y, en caso de modif¡carse la ubicación física de ésta, deberá darse a conocer
a SENCE al menos con 5 dfai hábiles de antelac¡ón a producirse el camb¡o, lo cual deberá quedar
consignado en Anexo de Acuerdo Operat¡vo correspondiente,

Si transcurridos l5 días aoÍ¡doi contados desde la deshabilitación de la oferta, el ejecutor ño acredita
ante la Dirección Regional la existencia de la oficina de contacto en los términos dispuesto en el
presente ¡nstructivo, la oferta retionalquedará sin efecto, poniéndose térrñino al convenio de manera
anticipada hac¡éndose efectiva la Barántía de fiel, oportuno y total cumplimiento otorgada de las
obligaciones derivadas delconvenio suscr¡to. En caso de haber soli€itado estado de avance, deberá el
ejecutor efectuar el reintegro al SENCE, en caso contrario, se hará efectiva la Barantía otor8ada por
dicho concepto.

Esta oficina retionaldeberá ser permanente, mientras la oferta se encuentre vigente en postulación
y/o ejecución. Además, deberá contar con horario de atención establecido, al menos, por media
jorn¿da diar¡a tres veces a la semana como mínimo, contar con entrada independiente, con sillas para

la atencióñ y espera de público y, al menos un pendón a modo de señalética que la identifique y
d¡stinta durante los horarios de atenc¡ón.

2.6.1. COOROTNAOORACADÉMtCO

Toda oficina (administrativa o de contacto o átención de público) del ejecutor deberá contár coñ un
área de coordinación académica a cargo de la oferta seleccionada. Esta coordinación deberá estar a

cargo de una persona que represente al eiecutor en la región para efectos de la ejecución de la oferta,
siendo responsable de los aspectos que dicen relación con lá protramación y ejecuc¡ón delo los cursos
en lo que concrerne a sus aSpectos académicos.

El ejecutor deberá contar con, a lo menos, una persona a carSo de la coordinación regional, quien
deberá cumplir con las ¡abores de coordinac¡ón académica aquÍdetalladas y, con todos los procesos

asoc¡ados a la implementación de la oferta del ejecutor. Ambos roles podrán ser cumplidos por una
miSma persona, s¡empre y cuando la cantidad de cursos simultánea a su cargo no supere los seis.

Labores mín¡mas a cargo de la coord¡nac¡ón académica de la oferta de capac¡t¿ción

0
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Conocer los planes format¡vos y la programación de los Acuerdos Operativos de los cursos, de

manera tal de or8anizar la disposic¡ón de los insumos, equipos y herram¡entas en tiempo y
forma para part¡cipantes y facilitadores setún módulo;
Coordinar y proSramar las diferentes etapas y actividades de los cursos de manera tal que,

sal¡das a terreno, traspasos a prácticas anticipadas o cor¡entes, procesos de nivelación de
horas, ceremonia de eñtrega de certificádos o diplomas o, cualquier otra ¿d¡vidad o necesidad
del curso se encuentre debidamente oGan¡zada y comun¡cada a todos quienes participen de

ella;

Coordinar todos los procesos de evaluación considerados en los diferentes módulos de los

€ursos, de ñanera talque cáda curso cuente con un re8istro de los instruñentos de evaluación
util¡zados, fechas de aplicac¡ón, registro del instrumeñto y notá de lás evaluaciones por
partic¡pante;

Apoyar la Bestión de los facilitadores en cuanto a necesidades de implemeñtacióñ de los

módulos y las ses¡ones de capacitación;
coord¡nar los procesos de inducción de facil¡tadores para e¡apropiado uso y registro del libro
de clases y los d¡ferentes aspectos de eiecución del curso;

Coordinar las acciones o actividades que sea menester en lo que con€ieme al Tutor de Apovo

Soc¡o laboral en relación a los facilitadores y encargados de Práctica [aborál y colocac¡ón;

Reuñir y s¡stemati¿ar toda la información pertineñte para efectos de procesos de cert¡ficación
de Competencias Laborales por párticipante aprobado en la Fase Lectiva, en el caso que todos
o parte de los cursos que le corresponda coord¡nar, pudieran acceder a dicho proceso;

Reun¡r y d¡t¡tal¡¡ar las pautas de evaluac¡ón apl¡cadas a cáda uno de los módulos de of¡c¡o,

como también s¡stemati¡ar dicha ¡nformación de acuerdo a formato e instrucción de SENCE

contenida en este instruct¡vo.

2.7. POSÍULACIÓN DE PARTICIPANTES

Los postulantes interesados en participar del Pro8rama deberán inscrib¡rse ingresando los datos
solicitados al portaldispuesto para ello en la pá8ina institucionaldel SENCE www.sence.cl.

Podrán postular al Programa personas que cumplan con los requisitos que estáblece el Decreto N'42
de 2011, del Ministerio del Trabajo y Prev¡sión Soc¡al y sus modificaciones.

tos requ¡sitos específicos para la postulación a la Línea Personas en S¡tuación de D¡scapacidad son:
. Personas desde los 16 años.
. Acred¡tar situación de dlscapacidad a través de alguno de los siguieñtes documentos:

o Credencial de lnscripción en el Registro Nacional de Discapác¡dad o Certif¡cado de
O¡scapac¡dad, del Registro Civil e ldentif¡caciones.

o Certificado vigeñte de discapac¡dad emitida por la COMPIN.
o Presentac¡ón del pago de pensión de invalidez de persona €on d¡scapacidad, del mes anterior

a la po5tulación o del mes en curso a la postulac¡ón de los cursos correspondientes a las bases
del concurso que regula este instructivo.

Ad¡cionalmente, las personas en sitlación de discápacidad de origen psíqu¡co deberán presentar un
documento exteñdido por altún profesional del área de la psiquiatría que certifique que se encuentra
en condiciones de participár en un espacio común de formació¡, indicando sus datos de contacto e

inst¡tuc¡ón a la que pertenece, siemprc y cuando la persona se encuentre en tratamiento.

Es importante mencionar que las personas con d¡scapac¡dad no requ¡eren contar con ¡nstrumento de
focalización (Retistro Social de Hogáres) para participar de esta línea protramática, s¡no que solo para
acceder alsubs¡d¡o de cuidado infantil.

Para la verificación de estos requisitos, el sistema informát¡co definido por SENCE realizará el cruce
con otras instituciones públicas. Respecto de la acreditac¡ón de la discapacidad, esta se declara en la
Plataforrna de Postulación y la documentación debe entregarse físicameñte al momento de la

entrevista de evaluación para matrículá.

En cuanto al subsjdio de cuidado ¡nfant¡|, podrán ser beneficiarios aquellos participantes que se

encuentren en el 40% ñás vulnerable según el Registro Social de Hotares (RSH) del Ministerio de
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Al momeñto de la matríaula, los postulantes deberáñ presentar su cédula de identidad v¡gente y en
caso de solicitar el benefic¡o de subs¡d¡o de cuidado infañtil y cumplir con los requisitos de éste, debe
presentar:

Certif¡cado de Nacim¡ento: en caso de ser el participante padre o madre del menor V SENCE no
cuente coñ esta informac¡ónj

Copia de sentenc¡a judicialfirme y ejecutoraada que otorgue el cuidado personal del menor al
part¡c¡pante (entendiendo dentro de eatas las concil¡ac¡ones derivadas de procesos de
med¡ación aprobadas judicialñente);

Desarrollo Socialy familia y que ten8an h¡jos o menores a su cuidado de hasta 6 años, a la fecha de
postulación al curso.

Escr¡tura Pública extendida ante oficial del reg¡stro civil anscr¡ta al marSen de la inscripción de
nacimiento del menor, a través de la cual se haya otorgado al participante el cuidado personal

delmenorj

lnforme social emitido por la municipal¡dad en la cual reside el panicipante que desea acceder
al subsidio de cuidado infantil y dé cuenta de la responsabilidad del participante con el o los
menores.

En caso de que el postulante no cuente con esta documentación o no cumpla con la forma solicitada
al momento de la matrícula, deberá presentarla al ejecutor antes del in¡cio del curso, ya que debe ser
presentada junto al A€uerdo operativo.

Los ejecutores, podrán proponer requ¡s¡tos de ingreso adicionales a los estáblecidos por el Program¿
pára selecc¡onar a los postulantes, de acuerdo al perfil de egresado requerido para cada curso, lo que
será evaluado y autorizado según lo propuesto en la Ficha de Presentación del cur5o, conten¡do en la
propuesta del Ejecutor. Podrán ¡ncorporarse criterios de priorización, ta¡es como el nivel educacional
de los Postulantes, su condición de salud u otro factor, s¡empre que no sea incompatible con los
requisitos del Programa ni representen un factor de discriminacióñ para los postulantes, lo que será
evaluado en cada una de las Propuestas, según lo indicado en la ficha de Presentación.

2,7,1. EXCLUSTONES

No podrán panicipar del Pro8raña las personas que

a) Cuenten con un n¡velde educación terc¡aria completa impart¡da por lnstitutos Profesionales,
Centros de Formac¡ón Técn¡ca y/o por Un¡versidades Estatales o Privadas.

b) Hayan desenado ¡njustif¡cadamente, en Protramas SENCE (excluyendo Franquicia Tributaria)
durante el año anterior a la presente ejecución.

Cada Ejecutor, a su vez, deberá inscribir en el portal del SENCE a los postul¿ntes interesados que
deseen acceder al Programa, Sin embarto, el proceso de selec(ión requ¡ere que las personas cumplan
con los requ¡sitos del Program¿.

Una vez ab¡erto el proceso de postulación, los Ejecutores deberán contar de manera permanente con
un horar¡o de atencióñ que permita a los postulantes ¡nformarse sobre el Programa en las distintas
sedes que Posea,

Los [jecutores deberán realizar las actividades de promoción y publicidád que sean pertinentes para

la d¡fusión del Programa. Esto ¡ncluye reun¡ones informativas grupales o iñdiv¡duales doñde se dé a
conocer a los postulantes la disponibil¡dad de cursos con que cuenta el tjecutor, lugar y horarios de
realización, especialidad, objetivos y módulos de lá formáción con una breve, pero clara descripción
de esta. También, deberán dar a conocer eltiempo de duración de la formación, la existencia de la fase
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de práct¡ca laboraly beneficios que recib¡rán por acceder alcurso. Con todo, los procesos de difusión
territorial del Protrama deberán ser previamente acordados con la D¡rección Reg¡onal del STNCE

respect¡va y deberán ser desarrollados bajo el marco de los lineamientos comunicacionales otorgados
por el Servi€io.

fl proceso de postulación se entiende final¡zado, cuando el postulante selecciona uno o más de uñ
curso de !u ¡nterés. Considerando que solo podrá quedar inscrito en uño.

2.7.2. POSTULACTóN OE CASOS ESPEC|A|-ES

Se entenderán como ca5os de postulación especial las personas coñ discapac¡dad que se encuentren en
uno de los ientes casos:

El Ejecutor o la ¡nst¡tución que patrocina al postulante, deberá completar la ficha de postulación
especial, d¡spuesta en el sistema de postulac¡ón, con toda la información que se solicita en ella,
adluntando según sea elcaso, la documentación descrita en el cuadro anterior.

Esta información deberá ser ¡ntresada obl¡gatoriameñte por el Eiecutor al sistema de postulación del
Programa y adjuntar la correspoñdiente documentación de ¿creditación establecida en la tabla
anterior setún sea el caso, para la revisión y aprobación por parte del Encargado Regional o Superv¡sor
de dicha postulación. Eñ el caso que ercepcionalmente se haya tramitado la postulación en forma

!)

Causales de Postulación
Especiel

Documentac¡ón a Adjuntar a la Ficha de Postulación Especiál
(FpE)

Po¡o pe¡sonds lnftuctores de ¿ey; Deberán presentar el
siguiente documeñto:
. Oficio o Cartá de Institu€ióñ patrocinadora (SENAME o

cendarmería).

Poro peEonos deivodos de Cenüos de Ttutoñ¡ento pot
Adrtaió¡: Deberán presentar el siSuiente documentoi
. Certificado emitido por SENDA.

Menorcs desde los ,6 años que residan en cent¡os de
de¡encíón, hogorcs de ñenorcs u otros que rcsidon en
centrct de detenc¡ón, de sinlilorcs cdtocte stiaos; Deberán
presentar Oficio o Carta de lnstitucióñ pátrocinadora
(srNAME).

Perconos migrontes: La validación de su postulación, se

reali¿ará automáticamente al ingresar el número de su
cédula de identidad vigente en el s¡stema de postulación.

Problemas en portal de
postulación al validar
p¿rtic¡pación en cursos de

años antetiores.

Se deberá presentar alSuno de estos antecedentes:
. lmpresión de la pantalla del dispositivo, donde aparece el

mensaje que ¡ndica problemas con el requis¡to de
capacitaciones anteriores.

. lmpresión de la pantalla del dispos¡tivo, donde se ¿parece la

opc¡ón del sistema donde aparece la ¡nformación de
capacitaciones anteriores.

Otro tipo de problemas con el
ponal de postulación
(Validadas con el equipo
centraldelProsrama).

Documentación {copia de impres¡ón de pantallas) que

acredite el probleña con el portal.

II

los Ejecutores no podrán solicitar a los postulantes, en el marco de la postulación, documentac¡ón
adicional a la establecida en el presente ¡nstructivo. Y en elcaso que se tenga que reali¿ar altún trámite
adicional, no podé ser a costo del postulante.

Postulantes exceptuados del
requis¡to de acreditac¡ón de
vulnerabilidad.



ta Dirección Reg¡onal {Encargado Regional o Supervisor), deberá analizar el caso y si corresponde a los

contempladosenlascausalesdepostulaciónespec¡al,aprobarlapostulaciónenels¡stemaycompletar
en la ficha de postulación la ca!,sal y documentación que adjunta, autor¡¿ando la postulación,

registrando su nombre, firma y la fecha de esta autorizac¡ón.

Este proceso ocurre a partir de la apenura de la postulación a un curso, que real¡¡a el Encargado

Reg¡onal SENCE y, cons¡ste en que el Ejecutor toma contacto con los postulantes reg¡strados en el

s¡stema para cada uno de sus cursos y define el l¡stado de potenc¡ales personas que asistirán a¡ curso

cuando éste se in¡c¡e.

manual, el Ejecutor igualmente deberá ingresar la ¡nformac¡ón en la plataforma habilitada por SENCE

para estos efectos.

El Ejecutor deberá contactar a los postulantes y deberá ingresar en el sistema, respecto de cada uno

de ellos, el resultado del contacto y motivos de no contacto de la situiente manera:

. Contaatado: 5e tomó contacto con el postulante y se le citó a entrevista

No coñtáctado: cuando el Ejecutor atot¿ todos los medios de contacto disponible5 y no logra

ubicar al postulante para citarlo.

Los Ejécutores deberán seleccionar a los postulantes de acuerdo con lo señalado en la Etapa N'1 de

selección y Diagnóstico, en su apartado Linea para Persoñas en Situación de Discapacidad, del
componente de Apoyo Socio Laboral del "lnstructivo del ApoYo Sociolaboral para acompañámiento
del proceso de capacitación del Oepartameñto de Capacitación a Personas, año 2019" aprobado por

Resolución Exenta N'018 de 02 de enero de 2019.

Esta selección la real¡za eltutordeApoyoSoc¡o [aborala travésde laaplicación de la ficha de Selecc¡óñ

y Dia8nóst¡co, en la cual se realiza la caracter¡zac¡ón y conocimiento del part¡c¡pante, lo5 requis¡tos del
plan formativo en elcual se capac¡tará y lo que será su futura ¡ncorporación altrabajo. Esta evaluación

permit¡rá además tenerar una descr¡pción Elobal del potencial func¡onal del part¡cipante en cuanto a

los aspectos: físico, señsor¡al, soc¡o-relacional, potenc¡al de trabajo e independencia en act¡v¡dades

cot¡d¡anas necesarias pará la incorporación al mundo laboral formal y redes de apoyo famil¡ar o
¡nstitucional.

Dada la ¡mportancia de la aplicac¡ón de esta ficha, és necesario que el ejecutor comunique a los

postulantes el tiempo estimado que debe destinar para esta entrevi5tá, para ase8urar un correcto
proceso de dia8nóstico y posterior selección. Respecto de aquellos participantes que posteriormeñte

sean seleccionados se deberá completar la ficha de Evaluac¡ón de Ajustes Ra¿onables para la lnclusión,
que permitirá la ¡mplementación de apoyos y ajustes que permitan a las personás desempeñarse,
parti(ipar y acceder en igualdad de condiciones a los contenidos y oportunidades del proceso

formativo.

ta información recopilada de cada postulante, en esta primera etapa de Apoyo Socio Laboral, deberá

ser re8¡strad¿ en el sistema SIC donde el ejecutor deberá inBresar un resumen de la informac¡ón y

adiuntar la ficha de "Selección y Diagñóst¡co" del postulante. No se podrá matricular a un postulante

eñ elsistemaSlC, s¡no existe re8istrodela ¡nformaciónde selecciónydiatnósticoyla correspondiente

carSa de lá ficha.

ell

En caso de otros problemas con elportal, el Encargado Regionaldel Programa deberá validar elcaso
con la coord¡nación centraldel Protrama y solo una vez que esté autor¡¿ado, se podrá proceder a la

aprobac¡ón en sistema, marcar en la f¡cha presentada por el Ejecutor el caslllero "Otro problema con

el portalde postulac¡ón" elmot¡vo e iñdicar la documentac¡ón que adjunta.

2.8. SELECCIÓN DE POSTULANTES



En el caso de los postulantes no seleccionados, el ejecutor deberá modificar el estado de contacto a la

opcióñ "No Conta€tado", seleccionando uño de los siguientes motivos, según correspoñda:

. El postulante confirmó cita a la entrev¡sta, pero no asistió.

. No acepta la entrev¡sta cuando se le contacta la pr¡mera vez.

. Durante la entrev¡sta declina segu¡r en el proceso.

. No se recomienda que el postulante continúe en el proceso de selecc¡ón

3. MATRICULA

Realizado el proceso de Selección de postulantes, el elecutor deberá dar paso a la Bestión de matrícula
de todos los postulantes seleccionados. Matricular al postulante implaca la anulación automática de
postulac¡ones a otros cursos del pro8rama realizados por el postulante a través del sistema, s¡tuación
que debe ser informada alpostulante.

S¡al momento de matricularse en uñ respectivo curso, éste se encuentra completo, el postulante podrá

optar por postular y/o matricul¿rse en otro curso, o bien, mantener su postulación in¡cial hasta que se

Senere un cupo que le perm¡ta incorporalse al curso, teniendo en cuenta que hasta transcurridas el

20% de las horas totales de la Fase Lectiva 5e permite efectuar reemplazos (por deserción)- Una vez

tranScurrido este plazo y de no generarse una vacante, 5e libera automáticamente la postulación,

fanto en el proceso de selección coño en elde matricula, es muy importante que el eiecutor verifique
y actualice los datos de contacto y demás informac¡ón registrada por cada participante, ya que esto

asegura la calidad de la informacióñ junto con permitir el contacto con los postulantes en otros
procesos. Debido a esto últamo y aunque se ind¡ca en la plataforma de postulación, elejecutor debe

poner especial atención en que los datos de contacto correspondan a datos del postulante y no sean

falsos o correspondan á información de terceras personás o instituciones. Cabe señalar que de

n¡ntuna manera podrán ligurar en siitema los detos del eiecutor como datos de contacto del
po§tulañte.

Efectuada la matrícula, el ejecutor deberá informar al participañte que, de producirse un in¡cio fallido,
producto de la falta de participantes necesarios para cumpl¡r con el mínimo establec¡do en el punto

5.1 (mínimo de 9 párt¡cipantes o hasta 6 dependiendo de la aLrtori¿ación entretada por la D¡rección

Regional de SENCE), su as¡stencia no contará con subsidio para ese dÍa de in¡cio del curso y se

protramará una nueva fecha de iñicio.

3.1. DESISTIMIENTO DE MATRiCUIA

El postulante que se encuentre matriculado en uñ determinado curso podrá des¡stir de coñtiñuar en

este proceso, hasta antes del inicio del cur§o, para talefecto:

El matriculado deberá informar ¿l ejecutor su desistim¡ento, para que éste lo des matricule en

el s¡steña. Esta operación podrá llevala a cabo el ejecutor en tanto no 5e haya firmado el

Acuerdo Operativoi
El ejecutor deberá ingresar al sistema en la opción "selecc¡ón OTEC - Matricula" y seleccionar

el Programa, lue8o el curso, y en los datos del part¡c¡pante apárecerá un ícono que le peñitirá
al Ejecutor des matricular marcando la opc¡óñ "des matricular".

l-uego del des¡stimiento del postul¿nte a la matricula, este podrá:

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

rj
t3

La matrícula se concreta coñ la firma d€l postulante en el comprobañte de matrícula, en el espac¡o

destinado para ello, constituyendo su firma trn requisito obli8atorio para que el comprobante sea

aceptado por ¡a D¡rección Regional de SENCE como válido. Este comprobante de matrícula se geñera

desde el sistema, una vez que se rnodifica el estado de "contactado" del postulante a "Matriculado".
El ejecutor deberá imprimir una copia de este comprobante para que sea firmáda por el postulante y

caGar en el sistema y junto a toda ia document¿caón que corresponda.



b)

c)

Postular a curso/s seleccioñado a otro Ejecutor que cuente con €upos d¡sponibles, o
Desistir de cont¡nuar participando en el Programa. 5in perjuicio de esto, el postulante podrá

optar a postular nuevamente a un curso, m¡entras ex¡stan cursos selecc¡on¿dos con cupos
d¡sponibles.

Si el postulante decide des¡stir de participar en un curso, lueto de autorizado elAcuerdo Operat¡vo del
Curso, correspoñderá elproceso de cambio de curso detallado en el punto 6.1 de este lnstructivo, lo
que podrá real¡zar mientras no se encuentre vencido el pla2o para realizar reemplazos en el curso en
el cual se encuentra matriculado.

El cierre de proceso de matricula deberá efectuarse a los 21 día5 corr¡dos aontados desde la matrícule
del noveno postulante Una vez que el ejecutor cumpla con el mínimo de postulantes matriculados
para el curso {9 postulañtes matr¡culados), podrá dar solicitar autori¿ación para iniaio delcurso a través
delAcuerdo Operativo o bien, €ontinuar el proceso de matrícula buscando completar el cupo del curso.
con todo, luego de matriculado al noveno postulante, el ejecutor deberá dar in¡aio al curso en el
mismo plazo de 21días corr¡dos.

El ejecutor podrá dar in¡c¡o al curso en el pla:o máx¡mo de 60 días corridos contados desde la fecha

de total tramitación del Convenio de Condiciones Generales de Ejecución previa autorizac¡ón de la

Dirección Regional, para ello elejecutor deberá solicitarlo formalmente señalando razones fundadas,

el cual será auto zado mediante Acuerdo Operativo y/o sus anexos por la Dirección Regional en un
plazo de 2 díes hábiles,

De no cumplir con iniciar el curso en el plazo de los 21 dí¿s corridos antes señalado, SENCE podrá

aplicar multa alejecutor, en los términos dispuestos en las bases de licita(ióñ del programa asociado

a este ¡nstruct¡vo, a menos que, el ejecutor expon8a ra¿ones fundadas para no dar ¡n¡c¡o al cur5o en

los plazos estipulados. .

4. DEI. AUMENTO. DISMIfTUCIÓN Y TRASLADO DE CURSOS.

a) Auñento de auposr Si la demanda de los/las postulantes para el Plan Formativo seleccionado,

fuera superior a lo esperado, el orSan¡smo ejecutor podrá antes o durante la ejecución solicitar
al SENCE a través de una comun¡cación simple, ampliar sús crrpos, modifiaando el lím¡te

máximo en relac¡ón al número indicado en su ofeña, lo que será evaluado y podrá ser

aprobado por SENCE a través de acto admiñistrativo.

Si el ejecutor presentare una nueva Barantía (que cubra la totalidad de la cobertura v¡gente a

nivel re8ional incluido el aumento de cobertura) el SENCE podrá devolver la que se entreSó
oritinalmente de acuerdo á los procedimientos establecidos para ello, siempre y cuando no

existan procesos en curso (fiscalizaciones, multas denuncias u otros).

5in perju¡c¡o de lo anterior, la ejecución de cupos simultáneos podrá ser diferida en el tiempo,
de conformidad con la capacidad de eiecución de cadá ejecutor, la demanda de cursos por
parte de los/las postulantes y las ¡ndicaciones establec¡das en instrucciones que alefecto dicte

este Servicio Nacion¿1. El aumento estará condicionado a que los cupos aprobados en se8unda

instanc¡a concluyan en su Fase Lectiva antes del 22 de nov¡embre de 2019.

Proced¡ñ¡ento de sol¡c¡tud:
. El ejecutor, mediañte carta inSresada por ofic¡na de partes en la Direcc¡ón ReBional

correspondiente, deberá soli(itar de manera fundada expoñiendo las ra¿ones por las cuales

solicita aurnento de cupo al D¡rector Regional; esta comunicación no será requisito cuando

sea Sence quien solicite expresamente al ejecutor la neces¡dad de aumentar cupos, solicitud
que deberá realizarse á través de los canales formales.

o
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b) D¡srñlnua¡ón de cupos: Excepcionalmente, los ejecutores podrán, d¡sminuir los cupos asi8nados
por comuna que le fueron selecc¡onados. Para ello, el representante letal del ente ejecutor
deberá env¡ar sol¡c¡tud a la Dirección ReSional respect¡va, la que evaluará la solicitud y resolverá
de acuerdo al mér¡to de cada una. De aceptarse la disminución de los cupos as¡Bnados por
comuna/ elejecutor podrá, ¿compañar una nueva tarantía de fiel, oportuño y total cumplimiento
que Sarantice solo los cupos viSentes o no d¡sminuidos o, mantener la gárantía otorgada. Si el
ejecutor dec¡de eñtregar una nuev¿ Barantía, la anter¡or garantia se le devolverá una ve¿

entregado el nuevo ¡nstrumento.

Proced¡miento de implementación:
El ejecutor deberá solicitar por sistema el aumento de cupo;
En caso de que la Dirección Regionalacceda al requer¡miento, o sea ella quien lo solic¡te, el
ejecutor deberá garántizar elfiel, oportuno y total cumpl¡miento de la nueva cobeTtura en
montos y pla¿os, por lo que deberá entre8ar una tarantÍa adicional, emitida en los términos
que establezcan las respectivas bases para cubr¡r los nuevos cupos, en un plazo máximo de
10 dlas hábiles desde elacto administrativo que aumente el cupo.
El ejecutor aperturará una nueva sección e ¡niciará la selección de postulantes para los cupos
aumentados.

Procedimieñto de implementeción:
El ejecutor deberá solicitar por sistema la disminución de cupo, una ve¿ que la Direccióñ
Regional apruebe la solicitud de disminución, en caso de corresponder.

c) Treslado de curso desde una comuna a otra, deñtro de la misma ret¡ón: En el evento que las
propuestas presentadas en una regióñ no cubran cursos en determinadas comunas, eISENCE a

través del respectivo acto administrativo podrá solic¡tar a los ejecutores seleccionados que
implementen los cursos no cubiertos en otras comunas de la rnisma Región, exteñdiendo asíla
ofeTta de cursos, Para efectuar este proceso, deberán considerarse las indicaciones que SENCE

imparta alefecto.

d) Traslado de curso de una Región a otra. En el caso que las propuestas presentadas para una

determinada región no cubrañ la totalidad de cursos demandados en el respect¡vo concurso, es

dec¡r, si el curso estaba demandado y no flre ofertado para la Región, SENCE podrá sol¡citar a

ejecutores selecc¡onados que los implementen en otra Región, extendiendo así la oferta de

cursos.

Proced¡m¡ento:
. El ejecutor deberá aceptar o rechazar la solicitud del D¡rector/¿, y deberá responder

mediante carta ingresad¿ por of¡c¡na de parte en la D¡recc¡ón Regional correspondiente, en
un plazo no mayor a 5 dí.s hábil€s.

El traslado de región implica que el organismo selecc¡onado deberá cumpl¡r con la propuesta
presentada para la región original, manteniendo los valores y procedimiento de eje(ución
correspondiente al concurso de selección de oferta.

Proced¡miento:
. Los ejecutores invitados, para efectos de aceptár el traslado e implementar su oferta,

deberán acred¡tar un representante ante Sence en la retión para la cual se está solicitando
elcu6o;

. Uná vez seleccionado e informado el ejecutor de su selecc¡ón y, en caso de que el traslado
ño contemple otras modificaciones que impliquen aumento o dism¡nuc¡ón del monto de la

Sarantía yá presentada o de la v¡Bencia de la misma, el ejecutor no deberá presentar otra

\t)

Proced¡ír¡ento de rolicitud:
. El ejecutor, podrá solic¡tar la d¡sm¡ñución de cupo al D¡rector Retional, mediante carta

ingresada porofic¡na de partes en la Dirccc¡ón ReB¡o na I co rrespond iente, en la que expondrá
las ra¡ones que fuñdan su solicitud;
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garantía de fiel cumplim¡ento; en caso coñtrario tendrá un plazo máx¡mo de 10 días háb¡les
para acompáñar la nueva Sarantía de ejecución del curso que se está trasladando. La nueva
garañtia presentada deberá cubrir la totalidad de ¡a cobeftura vigente a o¡vel reg¡onal
inclu¡do el aumento o dism¡nuc¡ón de cobenura, 5¡fuere el caso- S[NCE podrá devolver la

que se entre8ó or¡g¡nalmente de acuerdo a los procedim¡entos establecidos para ello,
siempre y cuando no existan procesos en curso (fiscalizaciones, multas denuncias u otros),

Proced¡m¡ento reneral: la aceptación o recha¿o por parte de la Dirección Reg¡onal sobre el aumento,
disminuciónytraslado decursos, deberá serval¡dada porlá lefaturá correspond¡ente del Nivel Central

delDepartamento Capac¡tac¡ón a Personas. [o anterior, será pos¡bleen la med¡da que existan recursos

disponibles.

5. CONSIDERACIONES RESPECTO A I.OS CURSOS

5.1. NÚMERO DE PARTICIPANTES

cada curso tendrá un cupo de 15 participantes, y solo podrá inic¡arse con un mínimo de 9 postulañtes

matriculados, a menos que !a Dirección Retional respectiva autorice excepcionalmente al ejecutor a

iniciar coñ un número menor de personas, que ño podrá ser ¡nferior a 6 p€rsonas. Lo anter¡or, solo en

elevento de presentarse alguna de las siguientes situaciones:

Cuando hubiere existido uñ inicio fallido de curso (primer día de clases no asiste el número
mínimo de participantes matriculados), s¡empre y cuando, se trate de comunas de d¡fic¡l

acceso, con ocas¡ón de caso fortu¡to o fuerza mayor;
En aquellos cásos en que, de no aplicar esta excepción, el curso quedária siñ ser ejecutado,
por haberse cumplido respecto del mismo todos los pla¿os que establecen el presente

¡ñstruct¡vo.

En caso de zonas extremas de poca poblac¡ón o, de difícilacceso dado su cárácter ruralo semi
urbano-

con todo, el ejecutor deberá solic¡tar de manera fundada al D¡rector Regional respectivo, la aplicación

de la excepción respectiva, explicitando y acreditando las razones que ameritarían autorización de

inic¡ar cursos en los términos dispuestos en el párrafo anterior.

5.2. OURACIÓN DE LAs SESIONES

Los cursos deberán extenderse por un mínirño de 3 y un máximo de 6 horas cronolóticas diar¡as

Además, deberán real¡zarse al menos 3 días a la semana, con un máximo de 6 días. Con todo, la

Dirección Retional respediva podrá autori¿ar un máx¡mo de 8 horas cronoló8¡cas diarias, en caso de

que el ejecutor lo sol¡c¡te previamente. Para ello, deberá entretar una carta sol¡c¡tud a la Dirección

Ret¡onal con la firma de todos los participantes de acuerdo.

Respecto de la extensión de las ses¡ones en horas diariás, el ejecutor deberá tener presente que para

las sesiones de clase, deberá cons¡derar además, la ejecuc¡ón de act¡vidades complementarias a la

capacitación, como por ejemplo, la realización del Apoyo soc¡o Laboral, para el cual no ex¡ste subsid¡o

difereñciado de aaistencia del panicipante y, dado que el mismo no forma parte de las horas de

capac¡tac¡ón, no podrán util¡zarse d¡chas horas para la ejecución de estas act¡vidades, por lo que

necesariamente deberá considerar un tiempo complementar¡o, aún cuando se el eiecutor desarrolle

el curso en sesiones de capacitación de iorñada completa durante todos los días de la semana.

5.3. MATERIAT INSTRUCCIONAL DE LOS CURSOS

16

Como apoyo a la implementación de los cursos, SENCE pondrá a dispos¡ción de los ejecutores, material

instruccional para los módulo5 del Plan Formativo de Módulo5 Transversales, el que cons¡dera un

Manual para el Facilitador que deberá ser entregado por el ejecutor a este profesioñal a obieto que lo

conozca y util¡ce en la implementación del Plan Form¿tivo de Módulos fransversales y, además, un
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Manual para el participante que deberá ser disponib¡lizado para todos lo5 participantes, desde el ¡n¡c¡o

delcurso.

Adic¡onal a esto, también ex¡ste para algunos Planes Formativos de Of¡c¡os un material ¡nstn¡ccional,
dispon¡ble en gg!!§!¡!ejLque considera Manual para el Fac¡litador y para el Parti.¡pante, dond. el
ejecutor puede hacer uso de éstos.

5.4. ADECUACIONES A LA INFRAESTRUCTURA, MATERIALES, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS DEL PLAN

FORMAfIVO

Ten¡endo en clenta que los planes formativos diseñados por los ejecutores podrían presentar
neces¡dad de adec!aciones en el proceso de ejecución, las Direcc¡one5 Regionales podrán solicitar a

los ejecutores adecuaciones al plan formativo relacionadas a la infraestructura, materiales, equ¡pos y

herramientas que seañ aprop¡adas y necesarias para la correcta implementación del curso, dada la

realidad terr¡tor¡al, cupo, duracióñ del curso y las características de sus panicipantes. Con todo, estas

adecuac¡ones no podrán efectuarse eñ planes format¡vos o módulos del catáloto sENcE o afectar los

aprendi¡ajes esperados o contenidos de los módulos que forman parte del Plan Formativo.

En caso de que sea el eiecutor qu¡en solicite autorización de adecuaciones, deberá tener en cuenta
que ello no podrá ir en desmedro de la oferta seleccionada, en tánto d¡sminución de niveles de calidad,
pertinencia, disponibilidad y, será el ejecutor qu¡en deberá presentar la propuesta de adecuación con,

a lo menos,5 días háb¡les de anti(ipación, para validación de la Dirección Regional respectiva,

deb¡endo quedar registro de las adecuacione5 en el respectivo acuerdo operativo o anexo del mismo.

cuando la solicitud sea de SENcE, será éste qu¡en realice la propuesta de adecuación al oferente, la
que deberá tener en cuenta las mismas condiciones en cuañto a niveles de calidad, pertinencia y

disponibilidad.

[as adecuaciones no podrán considerar suplemento de recursos f¡nancieros y deberán explicar qué se

desea adecuar, cuál es la propuestá de ajuste, las razones y cómo operará.

6. ESfADO DE I-O5 POSTULANTES Y PARTICIPANTES DEI. CURSO

5.1. ESTADOS DE POSTULANÍES

EI estado de los participantes se asi8na por curso, por tanto, un participante podrá tener varios estados

se8ún el número de cursos a los que postule. Par¿ cada curso, desde el proc€so de postulación hasta

inic¡ado el curso, los estados de los participantes podrán ser los saguientes, según el proceso y la acción

respecto de su postulacióni

Postulante: 5i la persona ha seleccionado al menos un curso de los disponibles

Matr¡auladoi Estado as¡tnado por elejecutor una vez entrevistada y selecc¡onada la persona y lueto
deverificarelcumpl¡m¡ento de requ¡sitos,si corresponde.

Part¡c¡pante Fáse Lect¡va: Postulante registrado como inscrito eñ los formularios de inicio del curso,

el que, a su vez, puede contar con l¿s siguientes calidades de ingreso en el sistema:

a. lngreso: Participañte matr¡culado antesde ¡nic¡arelcurso y que fitura en elformular¡o de inicio.

b. Nuevo: Participante que no constituye reemplazo y que 5e matricula habiendo ya iniciado el

curso, pero antes de cumplido el 2070 de l¿s horas delcurso.
c. Reempla¿ado: Participánte que abandona el curso antes de ejecutadas el 20% de las horas de

la Fase Lectiva, en cuyo cupo ¡ngresa un nuevo participante.

d. Reemplaaante: Postulante que se incorpora al curso después de su inic¡o en reemplazo de un

deseñor y hasta transcurrido el 20% de las horas totales de la Fase Lectiva.

Liberador Corresponde.la liberación de la postulac¡ón y en este estado quedan los participantes

que:
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a) Hab¡endo postulado a un curso proceden ¿ eliminardicha postulación,

b) Elque, habiéndose matr¡culado, antes deliniaio delcurso desiste de part¡cipary
c) Postulac¡ón que no se concreta a través de la matrícula al curso, dado que el curso superó el

20% de las horas de la Fase lect¡va- En este úh¡mo caso, el sistema liberará automát¡camente la

Postulación.

cantb¡o de curso: si el postulante se hubiere incorporado al curso y asist¡do a la5 sesiones ¡niciales

de la Fase Lectiv¿ y hasta el 20yo de las horas totáles de éste, decida cambiarse a otro curso. Este

estado permite al postulante selecc¡onar otro curso no iniciado o intresar como reemplaz¿nte a un

curso ya iniciado. Excepcionalmente, se permitirá cambio de curso poster¡or al 20% de las horas de
la Fase Lectiva en casos fundados validados por la D¡reccióñ Regional.

6.2. ESIADOS DE PARTICIPANTES

Además, cada part¡c¡pante de un curso tendrá un estado final en términos de asistencia al f¡nalizar tanto
la Fase Lect¡va como la Fase de Práctica Labor¿|, el que deberá ser re8¡strado por el Ejecutor en el

formular¡o que corresponda. Eñ el cálculo del porcentaje de as¡stenc¡a se utilizará el criter¡o de

aproximación alentero más cercano (Por éjemplo.74.4 se aproxifi\a a74%y ?as% a75/o).

a) Aprobedo: Sielparticipantecumpliócon, a lo menos, un 75%de asistencia a la Fase Lectiva o Práctica

Laboral (incluyendo las horas implementadas a través del plañ de ñivelación de horas para Fase

Lectava).

b) Reprobado: Aquel part¡capánte que habieñdo concluido el curso (¡ncluidas las horas de n¡velación, en

elcaso de la Fase Lectiva), no acredita el porcentaje mín¡mo de asistenc¡a ex¡tida, esto es,75yo para

Fase Lectiva y Fase Práctica.

c) Derertor: Aquel part¡c¡p¿nte, que deja de asistir a la Fase Lect¡va o Práct¡ca Laboral, sin just¡ficac¡ón

o por motivos no considerados como causa justificada, y no cuenta con el porcentaje mín¡mo de

as¡stencia para aprobar,

d) Desertor por causa just¡liaada: si el participante deja de asistir a la Fase Lectivá o Práctica Laboral,

por alguna de las razones que se establecen en el punto 7.1 del presente iñstruct¡vo.

El postulánte que deserte jústificadamente de la Fase Lectiva no podrá cont¡nuarcon las otras fases

delcurso.

e) Expulsado: Párticipante que no cumple con las normas del retlamento interno del Ejecutor y por

tánto es expulsado del curso, previa rat¡ficación de la Dirección Regional correspondiente, de lo
contrario dicha expulsión quedará sin efecto.

7, DESERCIONES Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS

7.1. DESERCIONESJUSTIFICADAS

se considerarán como aausas de deserc¡ón lustificadas las que irnpidan al participante asistir a clases

o a la práctica laboral por un período super¡or a las horas necesarias para aprobar la Fase Lect¡va o lá

Fase de Práctica Laboraly que se menc¡onan a continuac¡ón:

a) Enfermedades o acc¡dentes: ambos casos acreditados a través de una l¡cenc¡¿ médica y/o

certif¡cado médico.
b) Post natal por nacim¡ento de un hÜo, en caso de hombres y mujeres.

c) Carnb¡o de domic¡lio a otra Reg¡ón o comuna.
d) Privación de libertad.
e) Fallecimientodelparticipante.
f) Servic¡o militár obligátorio.

B) Siniestro. Incendios, ¡ñundaciones u otros que impidan al partic¡pante as¡st¡r a clases.

0
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h) Por encontrar un puesto de trabajo cuyo horar¡o impida al part¡cipante asistir a clases,
comprobable a través de coñtrato de trábajo o l¡quidación de sueldo.

¡) Otra aaus¿l de deserc¡ón determ¡nada por instrucc¡ones Benerales u otra normativa del Director
Nacional.

En caso de que un panic¡pante desene por maternidad, por una licencia méd¡ca con uña durac¡ón que

le imp¡da ás¡stir al mínimo de horas para aprobar o por cualquiera de las deserciones tipificadas como
justificadas y decida reincorporarse alcurso, de común acuerdo coñ el Ejecutor, dejará de considerarse
como desertorjustificado y los pa8os serán realizados de acuerdo a la asistencia que corresponda.

El pago de las deserc¡ones justificadas durante la Fase Lect¡va, se reali¿ará de la s¡guiente forma al
ejecutor:

S¡tuación As¡stencia a Pagar

Desertores iustificados con as¡stenc¡a menor
o ¡gualal20% de la fase.

Se paga al Ejecutor por las horas efect¡vamente
asi5t¡das por el part¡c¡pante.

Desertores ju5tificados con asistencia mayor
al 20% de la fase.

Se paga al Ejecutor por las horas efectivamente
as¡stidas por el part¡c¡pante más el 100% de las
horas just¡fica d a s.

Los participantes identif¡cados como desertores justif¡cados, en caso de que corresponda, podrán
participar en nuevos procesos de capacitácaoñes, no aplicándoles al efecto la restricción asociada a la
párticipac¡ón en €apacitac¡ones anteriores.

En ningún caso se podrá asegurár un cupo a los desertores justificados, en llamados posteriores que

realice eISENCE, en el ¿ño posterior a su deserción.

7.2. AUSENCIASJUSfIFICADAS

Durante la Fase [ectiva, se considerarán como ausena¡as iust¡llcadas aquellas que en total tengan una

duración menor al porcentaje máx¡mo de ausencias permitidas para la aprobación y que correspoñdan
a las siguientes causas:

a) [icencia médica o certificado médico del participante o por enfermedad de un hijo hast¿ los 12

años de edad ¡nclus¡ve.

b) Fallecimiento de unfamiliardirecto en línea a sce ndente o desce nde nte (cónyute, padre, madre
o hUo).

c) Siniestro. lncend¡os, inundaciones u otros que imp¡dan al participante asistir a clases y aprobar
la Fase Lectiva o Práctica [aboral.

d) Participante que hayañ sido detenidos por la autoridad policial y cuyo tiempo de detención no

impida aprobar el curso.
e) Otra causalde ausenc¡a determinada por instrucciones generales u otrá normativa de¡ D¡rectoa

Nacional.

El ejecutor deberá presentar á SENCE todos los documentos que justifican las ausenc¡as y deserciones
antes detalladas, junto alformulario de término de la Fase [ectiva.

8. E.'ECUOÓN OE rOS CURSOS

8.1. INSP€CCIÓN OCULAR

El SENCE, podrá reali¿ár iñspecc¡oñes oculáres antes y durañte la ejecuc¡ón de los cursos, para

corroborarquetodolo indicádo porelejecutoren su propuesta se esté cumpl¡endo a cabal¡dad, podrá,

asimismo, verificar que la totalidad de componentes asociados a la ejecución del programa se estén
cumpliendo en tiempo y forma, incluidas las herramientas, materiales e ¡nsumos de acuerdo con la
prográmación presentada para la eiecución de los módulos de cada Plan Formativo.
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En caso que la ¡nspección por SENCE se realice previo al inicio del curso, se podrá modificar la fecha de
su inicio, si en el proceso se detectasen observaciones que deban ser subsanadas por el eiecutor para
iniciar las clases; frente a lo cual, cada Dirección Reg¡onal, conforme a los antecedeñte5 o mejor¿s que
deban real¡zarse, fij¿rá un ple¡o prudenc¡al, el que eñ ningún caso podrá ser 5uperior a S días háb¡les,
contados a pan¡r de lá fecha de la respectiva ¡ñspección, a fiñ de que el ejecutor dé cumplimiento a lo
observado. Si transcurr¡do este pla¿o, el ejecutor no subsana las observaciones, el SENCT apl¡cará las
multas que correspondan, en caso de proceder, conforme a lo establecido en las bases asoc¡adas al
Presente instructivo.

Cada D¡rección Regional podrá realizar las inspecciones que est¡me pertinentes antes o durañte la
ejecución delcurso.

8.2. ACUEROO OPERATIVO

El acuerdo operat¡vo no podrá mod¡f¡car las bases de Concurso, asoc¡ado al prereñte instrt¡ct¡vo, así
coño la propuesta delejecutor,

8.2.1. CONDICIONES PARA EI- ACUERDO OPERATIVO

Una vez que elEjecutorcumpla con elmínimo de postulantesen estado "Matr¡culado" necesario para
el ¡nicio del curso y aprobados los Facil¡tadores en la plataforma respect¡va, el ejecLrtor estará en
condiciones para solicitar el inicio delcurso

La sol¡citud de ¡n¡c¡o del curso se real¡za por medio de la geñeración del acuerdo operativo en SlC,
contando con un pla¿o de 5 dfas hábile5 antes del in¡cio del curso o el pla¿o acordado con la Dirección
Regional, para presentar en ella dicho documeñto. Este ¡nstrumento fija la fecha de anic¡o del curso y
condiciones de su realizac¡ón, detalladas má5 adelante y que, una ve¡ visado por la D¡rección Regional,
permite el in¡cio. Excepcionalmente, el pla¿o ¡ndicado podrá ser menor en caso de que la Dirección
ReB¡onal así lo disponga.

Se deberán in¡c¡ar los cursos en las fechás informadas y aprobádas en el Acuerdo Operat¡vo, a menos
que se produzcan situaciones de fuerza mayor o caso fonuito u otras razones que pudieran ser
atendibles, lás que deberáñ ser expresamente áutorizadas por eula Director/a Retional que
corresponda a través de una comunicac¡ón formal, pudiendo prorroBarse la fecha de inicio del curso
por única vez hasta por 30 días corr¡dos desde la fecha inicial. para efectos de lo anterior, el ejecutor
deberá levantar una sol¡c¡tud formal al Director/a Regional y, en caso de ser aceptada, se deberá
generar un nuevo acuerdo operativo.

Detos Ejecutoí RuT, nombre o razón socia¡, dirección, comuna, teléfono y correo electrónico del
Ejecutor.

Dator Cu6o: Código del cuBo, nombre, d¡rección de ejecución y comuna, encargado responsable
del cuÉo, fecha de ¡nac¡o delcurso, horario de ejecución.

Horario del curso por facilitador: solo para de la Fase Lectiva

Carnb¡os o mod¡f¡aac¡ones sol¡c¡tadas: Deberá indicar el nombre del ítem á mod¡ficar, lo señalado
en la propuesta para el ítem y el cambio o modif¡cación solicitada. fl Ejecutor podrá solicitar
mod¡f¡caciones para el horár¡o, durac¡ón ñínima d¡aria del curso, fecha de in¡cio delcurso, aambio
del lugar de ejecución del curso, requilitos especificos de ingreso de los postulantes y otros
cambios necesarios para la correcta ejecución del curso, debidamente respaldado y previa
autor¡zación de la Direcc¡ón Regiona¡. para el caso específ¡co de cambio dé jornada, pára el
proceso de postulación, el [jecutor deberá just¡ficar este requerimiento y de corresponder deberá
adjuñtar, además, un documento en que los postulantes iniciales están de acuerdo con esla
modif¡cación.

V

t0

El Acuerdo Operativo contendrá:



Considerar que el cambio de horario no puede modificar la cantidad de horas del plan formativo
o propuesta Seleccioñada. Respecto a que se ejecuten menos horas diar¡as a las contempladas
en la propuesta selecc¡onada, significará aumentar los días de ejecución de la capacitáción, por
tanto, los subsidios diarios a esos días extras deberán asumirlo el Ejecutor y no será reembolsable
por parte de SENCE.

cronograma ¡nic¡alde plan¡f¡cec¡ón de act¡v¡dader del cufso: Este cronograma corresponde a una
planificac¡ón inicial, la que eventualmente puede variar durante la €jecuc¡ón, variación que se
registra y detalla en el libro de clases. Este cronograma deberá contener: Nombre de cada
act¡vidad y las fechas de inicio y término de las mismas.

Cronotrama de eñtreta de mater¡ales: Nombre o tipo de material, número o cantidad,
espec¡ficac¡ones técnicas y fecha en que se entretará a los part¡cipantes del curso cada uno de
ellos. Se debe tener presente, que no obstante lo ind¡cado en los Planes Formativos relativos a 

'osmateriales e insumos, el ejecutor seleccionado deberá velar y asegurar que los mater¡ales que 5e

empleen en la realización de la Fase Lectiva cumplán con las condic¡ones que permitan evitar la
ocurrenc¡a de acc¡deñtes origiñador por una mala calidad de éstos. Asimi!mo, deberá ategurar
que los materiales e insumos se encuentren en perfecto estado durante la realización de la Fase

Lectiva, en caso contrario deberá proceder a su reemplazo, en iguál cantidad y calidad, asfcomo
tamb¡én deberá aseturar durante toda la realización del curso la existencia de materiales, equipos
y herÉmientas necesarios para la correcta real¡zación de éstos.

El ejecutor deberá incluir en estos materiales la entrega de los manuales de participante5 para

of¡cio y transvers¿les. Este rnaterial puede ser físico o v¡rtual, en cuyo caso se deberá ind¡car la

forma de entrega o acceso lcorreo electrónico, pá8ina web, etc.).

L¡stado de lac¡l¡tadores del curso aprobados en el s¡stema, que deberá contener la s¡gu¡eñte

información:

ldentlficar¡ón de requerimientos de subsidio de cu¡dedo infantil: Nómina de panicipantes con

niños de hasta 6 años con requerimiento de subsidio de cuidado infantil.

Cédula de identidad.
Nombre completo.
Profesión de cada fac¡litador.
lñdicación del módulo que impartirá,
Teléfono de contacto.
Correo electrónico.

L¡stado de Tutores de Apoyo soc¡o Laboral, que deberá aontener la s¡guiente información
- cédula de identidad.
- Nombre cornpleto.
- Profesión de rade Tutor.
- Currículum Vit¿e.
' Teléfono de contado.
- Correo electrónico.

L¡stados de postulantes ¡nic.itor: Detallar los ántecedentes de los postulantes seleccionados en

el sistema habilitado para ello, para dar inic¡o a la capac¡tación.

Cláusulas de Géneror las cuales establecen condiciones que favorecen elacceso Y permánencia

de lás mujeres y jóvenes €n los servicios de capacitación y complementarios.

U
:l

Plan¡ficación iniciel de contenidos: lnd¡ca para cada módulo de los componeñtes del curso las

fechas de ¡nic¡o y término en que se dictarán, teniendo en cuenta que el detalle de los mismos se

reali¡a en el libro de clases, la que corresponderá a la planificac¡ón efectivá del curso, en tanto la

iñicial t¡ene carácter de guía referencial.



CoÍipromlso de colocac¡ón laboral: Reg¡stro del porcentaje de colocación compromet¡do por el
ejecutor eñ su propuesta, elque deberá ser val¡dado por la Dirección Regional, teniendo en cuenta
que debe ser el mismo que el ofereñte presentó en su oferta evaluada y selecc¡onada, no
pudiendo ser distinto en su porcentaje.

una vez que elejecutor cuenta con toda la información indicada en el punto anterior, deberá inSresar
a SIC con su clave y, en la sección Acuerdo Operativo seleccionar la opción "Nuevo", buscar el curso
para el cual requ¡ere el Acuerdo Operativo y sele(cionarlo con doble clic para proceder a crear.

Una vez creado el Acuerdo Operativo se habilatan todas las secciones en las que el ejecutor deberá
completar información, después de lo cualdeberá seleccionar la opción "Finali¿ar Acuerdo Operat¡vo".
Mieñtras no realice esta accióñ podrá seguir modif¡cando el Acuerdo creado, pero una vez
seleccionada, el acuerdo queda habilitado para que la Dirección Regional pueda revisarlo.

Uña vez que la Oirección Regionalqueda habilitada para revisar el Acuerdo Operativo podrá

. Solicitar modif¡cación de información o intreso de ñuevosdatos, en cuyo caso el ejec uto r deberá
real¡zar los cambios solicitados eñ sistema y una vez más utili¿ar la opción final¡zar acuerdo
operativo, lo que permitirá que éste sea revisado nuevámente por la Dirección ReB¡onal;

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

. Rechazarlo por no haberse entregádo eñ el plázo est¡pulado;

. Aprobarlo porsistema, en cuyo caso elejecutordeberá adjuntaren elSlCtoda la documentación
que corresponda, inclu¡das las copias de las cédulas de ident¡dad vi8entes de los matriculados.

8,2,3, APROBACIÓN ACUERDO OPERATIVO

Se entenderá por Aprobación del Acuerdo Operativo la visación de éste en el sisterna, asícomo todos
los documentos ¿djuntos asociados al m¡smo, y posterior firma del D¡rector Regional de las copias
¡mpresas de este documento, las cuales deberán ser impresas por el Encargado Regional. Luego de
esta firma se deberá inforrnar al éjecutor para que retire las copias desde las oficiñas de la Dirección
Re8¡onaly la anexe a la carpeta física del curso. Con l¿ firma de este Acuerdo Operativo se podrán
asi8nar los subsidios diario! para los participantes. Dado que, para el aseguram¡ento de los
p¡rticipantes, la compañía de seguros tiene acceso d¡recto al s¡stema pára coñtar con lá plan¡lla de los
matr¡culados y proceder a su aseguramiento duránte el t¡empo que dure el curso.

El curso no podrá ¡n¡a¡arse antes de la.probación delAauerdo Operat¡vo por parte de la Dirección
ReSional correspondiente y, para que éste sea ¿probado es condicióñ que el ejecutor hubiere
adjuntado alsistema a lo menos los sigu¡entes documentos, a saber:

Fotocopia de cédulá de identidad vitente, emitida por el Registro Civil de ldentificación del
part¡c¡pante para el caso de personas nacionales o extranjeros residentes que cuenten con
d¡cho documento;
Comprobante de matrícula f¡rmado;

8,3, ANEXO DE ACUERDO OPERATIVO

Lueto de iñiciado el curso, cualqu¡er autorización de camb¡o a lo est¡pulado en elAcuerdo Operativo,
o especificación de actividades que requieran ser informadas al seguro como, por ejemplo, salidas a

terreno, deberá quedar reflejado en un Anexo a éste, que deberá generar el Ejecutor y someter a l¿
aprobación de l¿ Direcc¡ón Regional respectiva.

La generación, presentación y aprobación del o los Anexos de Acuerdo Operativo se deberán reali¿ar
siEUiendo el mismo procedimiento ¡ndicado en los puntos ¡nteriores para el Acuerdo Operativo. La

generac¡ón de cada Anexo se deberá reali¿ar dentro de los 3 días háb¡les anteriores a que se produ¿ca
el cambio sol¡citado.

8.2.2. GENERACIóN D€T ACUERDO OPERAfIVO

E



En este documento se Dodrá solic¡tar autor¡zac¡ón para lo s¡guiente:

Cambi¿r el horario delcurso para todas lasjornadas o para una jornada en especifico. Este cambio
deberá ser respaldado con las firmas de los participantes del curso, Cuando por ocasión del
cambio de horario, se produ¿ca una extenrión de los día5, el ejecutor deberá cubrir los gástos

asociados a todos los subsidios que se extiendan debido a esta modificación.

lnformar suspensión de clases. En este caso deberá indicar el mot¡vo de la suspensióñ y adjuntar
una nóminacon lasfirmasde los part¡cipantes. (Esto ¡mplica camb¡ar la fecha de término delcurso
y mod¡ficar el horario en el sistema deñnido por SENCE).

Reemplazar algún m¿ter¡al comprometido en el Acuerdo Operat¡vo, por obsolescencia,
pertinencia o no disponibilidad en el ñercado. En este cambio, el nuevo máterial deberá al menos
ser de iEual cal¡dad y cumplir con el mismo propósito al propuesto en la Ficha de preseñtac¡ón del
plan formativo.

Cambio de fac¡litadores. Al momento de generar elAnexo de Acuerdo Operativo, éstos deberán
estar aprobados en elsistema lnformático conforme a lo propuesto en la ficha de presentación

del plan formativo o del perfil del profesional, se8ún corresponda.

Camb¡o de tutores de apoyo Socio Laboral. Para el cambio de tutores, el ejecutor deberá tener
presente que el nuevo tutor cumpla el mismo perfil y rol, que el que tenia el tutor ¡nicial.

cambio de lugar de ejecución. Este cambio de lugar de ejecución podrá dar curso a una visita de
lnspección, la que deberá ser informada por el Encartado Retional del Programa al Ejecutor para

coordinar lá fechá de esta v¡sita. En este caso, l¿ aprobación del Anexo de Acuerdo Operativo
quedará sujeta a la aprobación de la lnspección Ocular. Solo se podÉ rcal¡zár dentro de una
rñ¡srna Reg¡ón.

Solicitud de Autor¡zación para Salidas a Terreno. Las salidas a terreno deberán ser las coñsideradas
en el Cronograrna de Actividades presentado en el Acuerdo Operativo, las cuales tendrán que ser
informadas con antelacióñ a la salida efectiva de los participantes, adjuntañdo una carta de

solicitud con la nómina de los participantes. Además, deberá indicar en el Anexo toda la

información sol¡c¡tada en elformato para esta solicitud. 5erá la Dirección Regioñál qu¡en defiñá el
plazo con que este tipo de solicitud deberá ser ingresada.

los demás cámbios que sean necesar¡os para la correcta ejecución del curso o que la Dirección
Re8¡onal est¡me conveniente, previo acuerdo con el ejecutor, s¡empre y cuando estas
mod¡flcac¡ones no vulneren o contravengan las propuesta! preseñtas y selecc¡onadas, ásí como
el presente marco re8lrlatorio.

8.4. FASE LECTIVA

8.4.1 P|-AZO DE rNrCrO OEr CURSO

Una vez suscrito elAcuerdo Operativo, elinicio delcurso no podrá excederen más de 60 días corr¡doa
aontados desde la fechá de total tram¡tación del Conven¡o de Condic¡ones 6enerales de Ejeaución que

se establezca en las bases respect¡vas.

5i cumplidas las fechas de inicio deulos curso/s, y habiendo procedido la prórroga autor¡zada por la

Direcc¡óñ Retional antes m€ncionada, o no habiendo procedido prórrota por no existir razones
fundadas, el ejecutor no iñicia el/los curso/s respect¡vo/s contando con los participantes inscritos
dentro del plazo señalado en este numeral sin justif¡cación, SEñCE podrá poner térm¡no anticipado al
convenio, hac¡endo etect¡va la garantía de fiel, oportuno y total cumplim¡ento otortada.

:i



8.4,2 tNtCtO DE CURSO

EI primer día de €lases, el ejecutor deberá dar leclúft al Acta de lnicio y ol Proced¡ñiento de Seguro,
ambos incluidos en el libro de claset que identifica el curso y establece los beneficios de los
participantes. El acta deberá ser firmada por todos los partic¡pantes que as¡sten el pr¡mer díá.
Además, se deberá leer a los part¡cipañtes el documeñto de "Derechos y Deberes de los
Partic¡pañtes", que se enauentra en el L¡bro de Clases respeativo.

5i el día del inicio del curso asasten menos del 60% del cupo del curso, y no existe autorización de

excepc¡óñ aprobada por la Dirección Regional para dar inicio con un núrnero menor de participantes,
el ejecutor deberá informar durañte el día, del inicio fallido a la Direcc¡óñ Regional mediante correo
electrónico y f¡jar, por una vez, una nueva fecha de iñicio del curso la que no podrá exceder en 10 díás
háb¡les, contados desde la fecha de ¡nicio, lo que implicará presentar uñ nuevo Acuerdo Operativo al

SENCE. En caso contrario, SENCE podrá dejar siñ efecto la selección del curso, conforme a las bases del
protrama. La asisteñcia aldía de inicio fall¡do no tendrá pago de subsid¡o diario.

8.4.3 FORMULARIO Nel: REGISTRO DE INSCRITOS

Los participantes que asistan al primer día de clases deberán ser registrados en el Formulario N'1
"ReBistro de lnscritos" de SlC, debiendo el Ejecutor informar al eñcargado regional del programa el

ingreso de éste y ádjuntar ál sistema este formulario al segundo día de clases.

El visádo del Formulario N'1 por parte de la Direcc¡ón Regional, se deberá real¡zar dentro de los 2 días

háb¡les situientes a que elejecutor hubiere ingresado e informado elformulario N" 1 en el s¡stema, Y

cons¡ste en verif¡car que los part¡cipantes individualizados en el formulario correspondan a los

registrados en el s¡stema. Si todo está correcto, el supervisor del SENCE informará vía correo al

ejecutor.

[uego de esta visación, el ejecutor podrá imprimir el formulario desde elsistema, el cual contendrá el

usuario y fecha de ¡ngreso en el sistemá y el nombre y fecha de la visación por parte de SENC€, así

como el historial de observaciones registradas.

8.5. REGISTRO DE ASISTENCIA

El registro de as¡stencia de los participantes se deberá realizar en el libro de clases mánual que este

Servicio ponta a disposición del ejecutor. No obstante, SENcE se reserva la facultad de exitir durante

la ejecución de los cursos, que se encuentren asociados al presente instructivo, el registro de ásistencia

en otro medio, s¡stema o plataforma.

8.5.1. R€GISTRO DE ASISÍENCIA DIARIA

En el retistro de asistencia diaria de los participantes en el 5lC, el ejecutor deberá remitirse al numeral

5.2.7 y siBU¡entes del "Nuevo Manualde Procesos Transversales", ya referido, Y a las disposicioñes que

se indican a continuación. Con todo, el re8istro deberá efectuarse €n el plazo de 48 hora§ hábilesl.

En caso de que et participante se retire antes de final¡¿ar las horas de capacitBción, lo que no podrá

superar el 25% de las horas d€l día de la iorñada, deberá consitnarse en la sección de observaciones

dellibro de clases.

8.5.2. CAUSAI.ES DE ATRASO PARA CASOS JUSTIFICADOS

El re8¡stro de asistencia para casos iust¡f¡cados implica que se autoriza que los participantes ingresen

después de los 20 minutos de ¡niciado el curso, atraso que en todo caso no podrá superar el 25% de

las horas de día. Estos casos especiales de registro de asistencia deberán corresponder a los situieñtes

tipos:

' Hord hábiks. s enlcndqán.qoell6 d.lo¡cs arieñ.s (hábiles)

]J
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Este tipo de just¡ficacióñ se deberá acreditar con el comprobante de atención, en el que debe
estar debidamente identificada la fecha, hor¿ de atención y la indiv¡dual¡¿ac¡ón del participante o
el h¡jo o menor que se atendió y que se encuentra bajo el cuidado del participante.

lrániltes. Por este tipo de caso5 se entenderá todo trámite que el participante deba realizar siñ
poster8ación y por elque podrá presentar un docL.rmento que acredite su reali¿ación. Por eiemplo:

Sestióñ ante el banco, re8istro civil, municipalidad, cobro de pensión, firmas mensuales, c¡tación
a tribunales, detención policial, etc. La acreditación de este tipo de casos deberá realizarse
mediante comprobante de la institución donde iñdique la fecha y hora de la atención.

Tamb¡én se entenderán por trámites el fallecim¡ento de algún familiar directo (padre, ñadre,
cónyu8e/páreja o h¡jo).

En caso de realizar incorDoracióñ de participantes, por háber iniciado el curso con menos participantes
que el cupo r¡áximo, el elecutor deberá registrar en el sistema al nuevo participante desde la fecha en
que se incorpora al curso, esto es, el priñer día efectivo de su as¡stena¡a. En caso de reemplazo de
pelligiplllet por deserciones ocurridas en el curso, deberá selecc¡onar en el sistema al participante a

reempl¿¿ar de particip¿ntes y reSistrar a nuevo participante a paft¡r de la feaha en que ie ¡ñcorpora
al cu6o, iñdicando aderñás las fechas dé abandono del part¡c¡pante reernpla¿ado y la fecha de

¡ncorporación del reemplazante-

Ercolares. corresponderá a toda citacióñ del establecim¡ento educacional de los h¡jos de los
participantes, sean estas reuniones¡ citación del profesor o eveñtos escolares, como actos,
licenciaturas u otros. Este tipo de casos se debe acreditar con la comun¡cación o invitac¡ón del

establecimiento educacional.

A partir del segundo díá de clases y en caso de que existan cupos vacantes o deserciones y hasta

transcurrido el 20yo de las horas de lá Fase Lectiva, el ejecutor podrá realizar reemplazos o

incorporac¡ón de part¡cipantes en el Formulario N'1 Complementário "Reemplazo de Partiaipantes
lnscr¡tos".

En estos casos también se incluye a los participantes con problemas de horario con l¡ Suarderí¿,
colegio o jardín infantil, los cuales deberáo justificar coñ una comunicacióñ del colegio donde se

¡ndique que efect¡v¿mente el participante es quaen retira al niño, y el horario en que se reali¿a, la

que será válida para toda la duración del año escolar o el curso.

Además, ante otras ra¿ones, de carácter laboral o personal, que la Dirección Ret¡onalautorice, o
en caso de problemas propios o generalizados de la región como factores cl¡máticos, de

transporte, feriados regioñáles u otros que la Dirección ReBional pueda avalar, el ejecutor deberá
av¡sar al Enca€ado Retional, al momento en que ocurra el hecho env¡ando la solic¡tud por correo
electrónico donde se ident¡fique la situación, nombre y RUf de los part¡cipantes. La Oirección
Retional deberá env¡ar respuesta por el mismo medio y, este hecho debe quedar consitnado en

el l¡bro de clases en la secc¡ón "Registro Just¡ficación de Atrasos".

8.6. FORMULARIO Ne1 COMPLEMENÍARIO: REEMPLAZO DE PARÍICIPANÍES INSCRITOS O

tNcoRPoRACtÓN DE NUEVOS tNSCR|TOS (F1Cl.

Méd¡aos. Todo trámite que corresponda a atención médica del participante o de su h¡jo o el/los
menor/es a su cargo de hasta 12 años. Por ejemplo: hora médica, sol¡citud de hora, atención de
urBencia, retiro de medicamentos, control sano, etc.

Junto con ingresar el Formulario N'1 Complementario el e¡ecutor deberá adiuntar al s¡stema cop¡a de

las cédulas de identidad de los nuevos partic¡pantes y reemplazantes.

!r

Todas estas causales deberán ser ¡nformadas oportunamente a la Direcc¡ón Ret¡onal correspond¡ente,
y las just¡ficac¡ones o documentac¡ón que las acredita deberán ¿djuntarse en el sisteña hasta el

término delcurso, en la opc¡ón de ¡ngreso delformulario de cierre o término de la Fase [ectiva.
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El olazo para inforr¡ar a SENCE del ¡ngreso del reemplazo o incorporación de nuevos partic¡pañtes será
de hasta 2 dlar háb¡ler contados desde el in8reso real del partic¡pante al curso. SeBún este plazo o de
la visación del formulario de inicio, eventualmente podrá haber más de un Formulario N'l
Complementar¡o por cur5o.

t¡ visado del Formulario N'1 Complemeñtário por parte de la 0irección Regional, se deberá realirar
hasta 2 dlas háb¡ler después que el ejecutor hubiere ingresado en elsistema e informado al enaartado
regional, y consiste en verificár que los participantes individu¿lizados en el formulario correspondan a

los retistrados en el sistema y que la documentación adjunt¿ al formulario corresponde a las cédulas
de identidad de cada participante. 5i todo está correcto, el supervisor del SENCE informará vi¿ coreo,
a partir de lo cual, el ejecutor podrá imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendrá el
usuario, fecha de ingreso en el sistema, el nombre y fecha de la visación por parte de SENCE, asícomo
el historial de obseNaciones registradas.

S¡f¡nali¿ada la Fase lectiva, la D¡reccióñ detecta que el ¡ngreso de participantes se real¡zó después de
vencido el plaao tope para reálizar reempla¿o o incorpor.ción de participantes, se elim¡nárá la visación

del o los respectivos formularios N'1 Complemeñtario y el ejecutor deberá elim¡nar los part¡cipantes

del sistema y no corresponderá pago por capacitación, ni por subsid¡os.

Ejecutar el plan format¡vo de acuerdo con la propuesta reali¡ada en el curso, considerando todos
los módulos propuestos.

Entre8ar los útiles, herramientas e insumo5, y materiales de seguridad desde el primer día de

clases, según lo especificado en la propuesta formativa seleccionada, lo indicado en el Plan

Formativo y elAcuerdo Operat¡vo.

Registrar d¡ariamente la asistencia de los participantes en el libro de clases con uña diferencia de

no más de 48 horas háb¡lesz en el sistema, ajustándose a lo establecido en el "Nuevo Manual de

Procesos Transversales".

Entregar a lo5 partic¡pantes el subsidio diario por d¡a asistido al meños una vez por seman¿. Lá

recepción de estos montos deberá quedar retistrada en la planilla de recepcióñ de subsid¡os

diarios - se deberá utilizar una pl¿n¡lla por semana - y en cada entreta, el participante deberá

firmar en ellá. En el caso de depósito, existirá un plá¿o rñáximo de 3 díai háb¡les, coñtados desde

l¿ fech¿ de depósito, para la f¡rma de reaepción conforme del partic¡pante.

Entre8ar a los participantes que corresponda, el 5ubsidio de cuidado infañtil por día asistido, por

niño a su cuidado, por el periodo de ejecución de la Fase Lectiva, máximo una vez por semaña. El

ejecutor deberá registrar la entrega de este subsid¡o en la planilla de récepción de subsidio de

cuidado infantil, ut¡lizando una plan¡lla por semana. En cada entrega de subsidio el part¡cipante

debe firmar dichá plan¡lla. Al igual que en el cáso del subsidio diario, si el ejecutor paga el s!bs¡dio

a través de depósito, contará coñ un plazo de 3 día5 háb¡les, contádos desde la fecha de depósito,
para la firma de recepción conforme del participante.

Eiecutar y retistrar elApoyo Socio Laboral, de acuerdo con lo señal¿do en el instructivo que regula

d¡cho componente, aprobado a travé5 de Resoluc¡ón Exenta N'0018 de 02 de enero de 2019 de

este 5erv¡cio Nacional.

Acreditar debidamente las de serc¡ones j ustificada s que ¡mpidan alpárticipante asistir a clases por

un período super¡or a las horas ñecesar¡as para aprobar la Fase Lectiva y/o la Prá€tica taboral:

U
: Hors hábil.s, se cnlcnd.rá¡ squel16 de lurcs ¡ viernes (hábrle,

)6

8,7, OESARROI.LO OE LA FASE LECTIVA

0urante la ejecución de esta fase, el ejecutor deberá:



Licencia méd¡ca, o

Cert¡ficado Méd¡co emitido por las Postas de Salud, los Servicios de Salud de Alenc¡óñ
Pr¡mar¡a o la Entidad Competente.

Los anteriores documentos podrán estar emitidos tanto a nombre del participante o de sus

h¡jos ñenores de 12 años. cuando se trate de la madre, se deberá presentar la l¡cencia o
certificado médico y el certificado de nacimiento del hijo; en elcaso que se trate del padre,

deberá además presentarse uña declaración jurada simple del part¡c¡pante, espec¡ñcando
que elmenor 5e encuentra a carto suyo,

Para las sltuáa¡oñes naa¡m¡ento de un h¡jo, el EjecL.¡tor deberá presentar en el SENCE el

cert¡ficado de nac¡miento.

cambio de domlc¡l¡o a otra Ret¡ón o a otra comuna. El Ejecutor deberá presentar ante el

SENCE el certificado de residencia correspondiente emitido por la autoridad competente.

Pr¡vación de l¡bertad. El Ejecutor deberá presentar al sENcE un cert¡ficado em¡tido por el

Tribunal corre5pond¡ente o el Act¿ de Aud¡encia respectiva, o bien certificado emitido por el

Encargado del recinto donde la persona se encuentre privada de libertad.

Falleaimiento del part¡cipante. Será acreditado añte eISENCE presentando el certificado de

defunción.

o Serv¡cio M¡l¡tar Obl¡gatorio. Esta cáusal solo aplicará cuando se trate de Servicio Militar
obligatorio y se acredita ante el sENcE con elcertif¡cado de Situac¡ón Militar. Cuando se tratá
de Servic¡o Volunt¿r¡o, corresponderá a deserc¡ón no justificada.

S¡n¡estro. lncendios, inundaciones u otros siniestros que impidan ai participante as¡stir ¿

clases por un periodo superior a las horas necesarias pára aprobar la Fase Lectiva. 5e acredita

con informe social de profesional del área de inst¡tuciones públicas o privadas exceptuando

alejecutor (ejemploi informe socialdel Departamento de Emergencia de la Municipalidad).

Contrato de trebaio o de prestac¡ón de servic¡os o liquidac¡ón de sueldo. Por encontrar uñ

puesto de trabajo o estar prestando servicios cuyo horario impida al part¡cipante asistir a

clases. La situación mencionada es comprobable a través de un contrato de trabajo o

liquidación de sueldo.

Acreditar debidamente las au5encias justifacadas

Para el caso de lás enfermedades o acaidente§ el Eiecutor deberá presentar ante el SENCE la

certificación médica correspond¡ente, la cual podrá consistir enl

Licencia méd¡ca, o

Certificado Méd¡co em¡tido por las Postas de Salud, los Servicios de Salud de Atención

Pímaria o la Ent¡dad Competente.

Los añter¡ores documentos podrán estar em¡t¡dos tanto a nombre del participante o de sus

hijos meñores de 12 años. Al ¡gual que en el caso de deserción iust¡f¡cada por este motivo,

cuando se tÉte de la madre, se deberá presentar la l¡cencia o cert¡ficado médico y el

cenificado de nác¡rniento del hijo; en el c¿so que se trate del padre, deberá además

presentarse una decl¡ración iurada simple del participante, especificando que el menor se

encuentra a carto suyo.

(,)
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o Para el caso de las enlermedadei o acc¡denter el Ejecutor deberá presentar ante el SENCE la

certificacióñ méd¡ca correspondiente, la cual podrá consistir en:

Las l¡cencias por h¡jos solo serán aceptadas para justif¡caciones dentro de la Fase Lectiva.



Las licenc¡as por hijos solo serán ¿ceptadas para justiflcac¡ones de ausencia durante la Fase

Lect¡va.

Las situaciones de siniestro como incend¡os, inundaciones u otros, se acreditan con informe
social de profesional del área de instituciones públicas o privadas exceptuando al ejecutor
(ejemplo: informe social del Departamento de Emergencia de la Municipalidad).

En caso de privación de libertad el Ejecutor deberá presentar un certificado emit¡do por el
Tr¡bunel correspond¡ente o el Acta de Aud¡enc¡a reapect¡va donde conste la privac¡ón de
l¡bertad.

8.7.1. APOYO SOCTO TABORAL

Durante la ejecuc¡ón del programa, los elecutores deberán implementár el Apoyo Soc¡o Laboral (ASl-)

para la totalidad de sus participantes, en conformidad a lo d¡spuesto en la Resolución Exenta N'0o18,
de fecha 02 de enero de 2019, que aprueba "lnstrudivo del Componeñte de Apoyo Socio Laboral para

Acompañamiento del proceso de Capac¡tación del Departamento de Capacitac¡óñ a Personas año

2019". Este cornpoñente deberá ser realizado por un profesional contratado por el Ejecutor en el rol

de "TUTOR SOClOI-ABORAL" y tendrá que cumplir con el perfll establec¡do en el lnstructivo.

Por su parte, la Dirección Regional, dispondrá del plazo de 5 días háb¡les contados desde la recepción

formal de los antecedentes, pata efectuar la rev¡sión y aprobar o devolver con observaciones y

solicitud de corrección, si amerita.

Las correcc¡ones o subsanac¡ón de observaciones deberán 5er presentada por el ejecutor en el plazo

de 2 días háblles; proced¡miento que podrá repet¡rse hasta alcan¿ar la aprobac¡ón por parte de la

Oirecc¡ón Regional respect¡va.

Etapas del ASLi

Eldesarrollo de esta intervención cuenta con 4 etapas

a) Selección, 0iatnóstico y Ajustes para PeSD

b) Orientac¡ón.

c) ProyectoOcupacional.
d) Gestión de Empleo-Peso.

e) Seguimiento pára PeSD.

Para la organización y reg¡stro de las etapas, se d€berá consultar el instructivo de ASL antes señalado,

donde se encuentra la descripción en detalle de las tareas y procesos a cumplir en el compoñente y

el formato de las correspond¡entes fichas según la salida del curso

Paso asoc¡ado a ASL

S¡ bien no existe pago asoc¡ado a la ejecución del ASt, en caso de que el eiecutor ño realice el

componente, se aplicará un des.uento al paSo de liquidación de fase correspondiente a 5 UTM por

En caso de fallec¡miento de un famil¡ar directo en línea ascendente o descendente,
entiéndase: cónyuge, pádre, rnadre, h¡jo o hija, se deberá presentar cert¡ficado de
nác¡maento del panic¡pante o del hijo según corresponda donde conste el nombre de los
padres o el cenif¡cado de matr¡monio, en caso de fallecirniento del cónyuge.

h
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Para la implementación de este componente, el ejecutor déberá presentar dentro de 10 dfas hábiles

contados desde la recepción digital de la resolución que apruebe el Convénio de Condiciones

Generales de Ejecución, los documentos de los tutores ASL para la respectiva aprobación de la

Oirección Regioñal Respectivá.



cada part¡c¡pante que no rec¡ba este componente, lo que se validará con el retistro de asistencia de
cada sesión en el sistema y ¡a c¡rga de los productos o anexos que corresponden a cada etapa.

8.7.2. NIVELACIÓN DE HORAS DE FASE LECTIVA

El Ejecutor deberá nivelar a aquellos part¡cipantes que no cumplan con el 75% de asistencia para

aprobar la Fase Lectiva. [o anterior será autor¡zado por cada Dirección Regional, previa presentac¡ón

de un Plan de Nivelación con, a lo menos, tres días hábiles de anticipación a in¡c¡arse ésta. Solo podrán
autor¡zarse casos de n¡velación para participantes cuyo porcentaje de asistencia finalesté entre 65%

al74%.

En elcálculo del porcentaje de asistencia, tanto para la asistencia efectiva del pan¡cipante como para el
rango de as¡stenc¡a que permite nivelar, se utilizará el criterio de aprox¡mación alentero más cercano (Por

eje m plo: 64,4% se a proxiña a 64% y 64j% a 65%).

€l ejecutor deberá iniciar eate proceso de nivelación a más tardar 5 días háb¡lei de ñnalizada la Fase

Lectiva. Estás horas de nivelación se debeñ iñBres¿r al sistema permitiendo la aprobación de los

párticipantes al 75% para considerarse en la l¡quidación de Fase Lectiva, deb¡endo quedar reflejadas

en el formulario de nivelación y en el de térmano de Fase Lectiva.

El Plán de ñivelación, independiente de los contenido5 y horas que considere, deberá siempre

coñsiderar, al menor, en un 50% los contenidos técnicos referentes al oficio.

La ñivelación de horas para aprobar de la Fase Lect¡va, es para quienes alfinalizar elcurso, tiene
una asistenc¡a entre 65% y 74% de asistencia. La nivelación procede una vez finalizada la Fase

Lectiva.

El Plañ de ñivelac¡ón de horas deberá ser presentado por el ejecutor, al menos, con 3 dfas

hábiles de antela(ióñ á su iñplementacióñ, a la Dirección RetionaldelsENcE respectiva, con

una nómina de los participantes a nivelar, cantidad de horas, fecha y horarao de la n¡velac¡óñ,

coñten¡dos a n¡velar e identificar al fac¡litador que los entregará, el que deberá ser alSuno de

lo5 que hubiere participado del curso y que corresponda a las horas técnicas en caso que se

nivelen d¡chas horas o, a las transverlales en caso que se n¡velen éstas. Si el plan contempla
añbos tipos de horas, deberán ser facilitadores ¿probados pára ambos tipos. Este plan deberá
ser autorizado por la Dirección Regionál a lo menos con 48 horas hábiletr de antelación a su

ejecución y, los eiecutores deberán Senerar un reg¡stro de asistenc¡a adicional, párá efectos

de ingresar a los participantes que asist¿n a la nivelac¡óñ. Las horás a nivelar son las que le

faltan al partic¡pante para completár el 75% de asistencia mínimo y los contenidos de éstas

deben ¿se8urar que el participante lo8re un apropiado maneio de los contenidos en que

presenta falencias-

El Ejecutor deberá ¡ngresar al sistema Slc el total de las horas de nivelación por alumno y el

detalle en el Formulario de nivelación y la Planilla Asistencia de Nivelación, las que serán

coñsideradas al momento de la visación del Formul¿rio de término de Fase Lectiva. Cabe

destacar que estas horas de nivelación solo permiten la aprobac¡ón de los alumnos con menos

porceñtaje de asistencia que el minimo exi8ido y en ninEÚñ ca§o corresponderá aumentar el
porcentaje de asistencia de estos alumnos en el Formulario. Solo cambiará el estado del
alumno de reprobado a aprobado en el sistema y se le pagará alOrganismo tjecutor el 7570

de lás horás delcurso para estos alumnos.

0
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Para los part¡cipantes que ingresan como reempla¡antes (que se incorporaron entre el

segundo día de clases y el 20% de horas transcurridas de la Fase Lectiva) y dejan de asistir a

clases por ra¿ones just¡ficadas y vuelven a retornar el curso, el elecutor deberá nivelarles las

horas que les faltan a los participantes para cumpl¡r con el 75% de la asistencia que les permite
aprobar la Fase lectiva.



El costo del procero de n¡velac¡ón será de cargo del ejecutor y está etapá no ¡naluye subsldio
d¡ario.

8.8. TÉRMINO DE LA FASE I-ECTIVA

La Fáse Lectiva concluye cuando el ejecutor y los participantes han desárrolládo completamente el
plan formativo habiendo alcan¿ado los objetivos, tratado5 todos los contenidos y, realizado todas las

actividades comprometidas en el número de horas establec¡das en la propuesta.

Para el cálculo de los porcentajes de as¡stencia, se deberá considerar que para el caso de los

part¡c¡pantes ¡ngresados como reemplazantes o nuevos, éste se realiza sobre eltotal de las horas del

curso, independiente de la fecha de incorporación de estos párticipantes. Además, en el cáso que lo5

participantes reempla¿añtes o nuevos, deban ser nivelados, se considerarán bajo elcriterio de paSo

de alumno n¡velado y no como reemplazante o nuevo,

En el caso que existan instancias de nivelación de participantes, se considerará como término de la

Fa5e Lectiva el último día de este proceso.

Transcurr¡do 3 díai hábiles después de finalizad¿ la Fase Lectiva y realizadas las horas de nivelación,

en caso de que corresponda, el ejecutor deberá ingresar en el sistema el "Formulario de cierre o
término de Fase Lectiva", reg¡strando la situación fiñal de los participantes eñ términos de aProbados,

reprobados, desertores justificados, no justificados y/o expulsados, hor¿s por ausencia justificada Y

horas niveladas y adjuntar toda la documentación que acredite las ausencias y deserciones justificadas.

Luego de este ingreso, se deberá presentar en la Dirección Retional el libro de clases del curso para

que el encartado retional revise el libro de clases y la informac¡ón iñSresada y adjuntada en él sistema

y proceder a la v¡sac¡ón delformulario de cierre o término de la Fase [ectiva.

Eñ el caso de cursos que requieran Certificación y/o L¡cenaia Habilit¿nte de un organismo externo, el

Ejecutortendrá la opciónde realizarla examiñación altérminode la fase tect¡va, informando aISENCE

dentro del pla¿o de 10 días háb¡le5 contados desde la visación del Formular¡o de la últ¡ma fase del

curso (Fase Lect¡va o Práct¡ca Laboral)el Cronograma de las Examinacioñes, o hasta el término de la
Práctica Laboral, lo anterior para evitar retrasos futuros en los pagos correspondientes. Este proceso

solo lo podrán efectuar los partic¡pantes aprobados de la Fase [ectiva. En el c¿so que este proceso sea

efectuado en forma paralela en la ejecución de la Fase Lectiva, lo podrán realizar los participantes que

a la fecha de la e¡aminación se encuentren aprobados por asistencia.

La v¡sac¡ón del Formulario dé cierre o Término de la Fase Lectivá impl¡ca r€v¡sarque exista coherencia
entre la asistencia, la planilla de recepción de subsid¡os, sicorresponde; la documentac¡ón que acredita
las ausencias, deserciones justificadas, horas por ausencias justif¡cadas y horas niveládas, además del
retistro de as¡stencia y comprobacióñ de productos de Apoyo Socio Laboral y la ¡nformación intresada
en el formulario. Esta v¡sación deberá realizarse dentro de los 10 dlas hábiles desde la recepción del
libro de clases y antes del inicio de la Práctica Laboral, según la modalidad del curso.

En está visación, el supe.visor o EncarBado Regional del Programa podrá autor¡zar la aprobación de
participantes con asistencia menor al 7syo si existe nivelación realizada por parte del Ejecutor. In este

caso, no corresponderá modificar la asistencia sino solo el Formulario resumeñ, en cuanto a la cal¡dad

de ¿probación del part¡c¡pante.

En caso dé ex¡stir inconsistencias, se deberá recha¿ar Ia v¡sación y solicitar al eiecutor la modificaaión
en el sistema del reBistro de asistencia y del formulario de ciere o térm¡no de Fase Lectiva o mod¡ficar
el registro de productos de ASL. El plazo que tendrá el ejecutor para efectuar las modificaciones
requeradas será de 3 días háb¡les, contados desde el rechazo del formulario por parte del 5ENCE.

5i todo está correcto, dentro de 5 dfai háb¡ler de notif¡cado el intreso del formulario, el supervisor del

sENcE visará e informará vía correo, a partir de lo cual, el ejecutor podrá imprimir el formulario desde

el sistema, el que contendrá el usuario y fecha de in8reso en el s¡stema y el nombre y fecha de la

visac¡ón por parte de SENCE, así como el historial de observaciones registradas.
0
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V¡sado el "Formular¡o de c¡erre o término de Fase Lectiva", el ejecutor tendrá 20 días háb¡les p¿ra

realizar la Ceremonia de Entrega de Diplomas, la que deberá llevarse a cabo de acuerdo a las

espec¡ficaciones que se señalañ eñ la Resolución Exenta N'0022, de 3 de enero de 2019, del Serv¡c¡o
Nacional de Capacitac¡ón y Impleo, que aprobó "Nuevo Manual de Operación de Procesos
Trañsversales- Programasde Capacitación del Departamento de Capac¡tación a Personal, año 2019",
la que se encontrará disponible en la página web institucional!]!!l!!!!d

En caso de que la Fase de Práctica Laboral sea obligatoria, según lo definido en las bases del Concurso,

asociado al presente instructivo, el pla¿o señalado en el párrafo anterior se contará desde la visación

del Formulario N" 3 "Formulario de Cierre o Término de Práct¡ca taboral".

8.9, FASE DE PRÁCTICA LAEORAL

8.9.1. tNtCtO PRaCTtCA t-ABORAt-

Las prácticas laborales de todos los participantes deberán iniciarse en un plázo máximo de 20 días

hábiles, contados desde la visación por parte de la Dirección Reg¡onal del formulario de término de la

Fase Lect¡va. Sin embargo, el Director Re8¡onal podrá otorgar un plazo maYor en el caso de los cursos

con Licencia Habilitante donde ésta suele ser condición para la real¡zación de la práctica, en cuYo caso

el ejecutor deberá presentar solicitud a la Dirección Regional correspondieñte, explicando las razones

que just¡flquen dicha extens¡ón, acompañando un calendario del proceso de examinación para Licencia

Habalitante. En base a los antecedeñtes aportados, se resolverá la aceptación o rechazo de la solicitud.

De no requer¡rse [icencia Habilitante, el Director Regional podrá ampliar el inicio de práat¡ca en hasta

t0 dfas háb¡les, si se presenta alguna de las situientes satu¿caones:

Para el ca5o de oficios que se vean afectados por la temporalidad del mismo, se podrá autorizar
excepcionalmente por la Dirección Retional respectiva, pará casos debidamente justif¡cados, más
pla¡o para la ejecución de esa Fase.

El inicio de la Práct¡ca Laboral deberá enmarcarse en un convenio de Práctica Laboral, el cual reglla las

€ond¡ciones en que éstas se realizarán al ¡nterior de la empresa. Para ello, el ejecutor deberá hacer

entreSa a la empresa de:

La documentación que le sea requer¡da por la empres¿ para la firma delconven¡o

El "Registro de Asistencia de Práctica Laboral" o sol¡c¡tar a la empresa que incluya la asistencia

del participante en práctica en el retistro de asistencia formal de la empresa. In este caso,
para ácreditar l¿ ¿sistencia, al térmano de la Práctica Labor¿l l¿ empresa deberá emit¡r un

certif¡cado de asistencia, el cual reemplaza al registro de asistencia de Práctica Laboral.

Una pauta de evaluac¡ón de competenc¡as que la empresa debe aplicar á cada participante al

finalizarla Práct¡ca Laboral. Esta pauta deberácontenerde manera genérica,la5 competencias
consideradas en el plan format¡vo, además de aquellas competencias transversales que
pueden ser medibles.

Además, el ejecutor deberá comunicar de manera formal lcarta) a los partic¡pantes, a lo menos, con

48horáshábil€sdeantelac¡ónde la práct¡caque leofrece, mediantecartaque indiquelu8ar, d¡reccióñ,

horár¡o, cantidad de horas de la práctica, t¡po de jornada y fechas durante las cuale5 se realizará ésta.

D¡cha carta deberá ser firmada como confirmación de conocim¡ento por párte del participante y

contener pie de firma del ejecutor.

u)
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. certificado médico del part¡c¡pante que just¡fique el aplazamiento.

. Práctica corñprometidá y documentada por el ejecutor con un plazo mayor para el inicio a los

20 días hábiles y dentro del plazo de extensión.



El ejecutor deberá informar el inicio de práctica a la Direccióñ Reg¡onal no rnás allá delteraer día hábll
de inic¡¿da la Práctica Laboral de todos los participantes, deb¡endo para ello coñpletar en slc el

Formulario N'2 registro de participantes en práctica y adiuntar los conven¡os de práct¡ca y las cartas
de comun¡cac¡ón de inicio de práctica entrcgadas a los participantes, debidamente f¡rmadas. Este

¡ngreso deberá ser cornunicado al encartado regional de SENCE para que proceda a su visación.

Reali¿ado el inSreso del Formulario N"2, elejecutor deberá informar al Encartado Retional para que

realice l¿ correspondiente visac¡ón. El plazo para esta visación es de 2 dias hábi¡es desde la

comun¡cación. La visacióñ cons¡ste en verificar que:

a) Los p¿rticipantes que inic¡an Práctica Laboral correspondan a aquellos aprobados en la Fase

Lectiva o que elcurso se encuentre al meños en un 75% de su ejecución,

b) La natuÉle¿a y cáracteristicas del puesto de trabalo de cada parti€ipáñte, Suarde relación con

la forñación impartida.
c) 5e h¿yan adjuntado en el sistema lo5 conven¡os de práct¡ca dé cada participante y las cartas

de comun¡cación de ¡nicio de práctic¿ entreBadas a los participantes.

d) Que los convenios ventan debidamente firmados y timbrados por la empresa. En caso de

empresas que no cuenten con t¡mbre, deberán adjuntar a los convenios una fotocopia simple

del RUT de la emprela (por ambos lados).

Sitodo está correcto, elsupervisor del sENcE inforñará vía correo, a partir de lo cual, elejecutor podrá

¡mpdmir el formulário desde el s¡stema, el cual contendrá el usuario y fecha de ingreso en éste, el

nombre y fechá de la visación por parte de SENCE, así como el historial de observaciones re8istradas.

En caso de rechazo de la visac¡ón del formulario, el ejecutor tendrá un plazo de 2 díar háblles para

hacer las correcciones en el sistema y adjuntar información faltañte, s¡fuera elcaso. Este intreso debe

ser not¡ficado al encaGado re8ional para que proceda a una nueva visación delformulario

8.9.2. EIECUCIÓN DE PRACIICA TABORAL

Durante la ejecuc¡ón de lá Práct¡cá taboral, el Ejecutor deberá

a) Entre8ar á los participántes el 5ubsidio diario por día asistido al menos una ve¿ por semana. La

recepc¡ón de estos montos deberá quedar ret¡strada en la planilla de recepción de subsid¡os

diarios - se deberá utili¿ar una planilla por semana - y en cada entreta, el particapante deberá
firmar en elia. En el caso de depós¡to, existirá un plazo rnáx¡mo de trei días háb¡les, contados
desde la fecha de depósito, para la firma de recepcióñ conforme del part¡cipante.

En caso de Práctica Laboral alternada ejecutada de manera simultánea con la Fase Lectiva, el
ejecutor deberá entregar al panicipante el subs¡dio de ambas fases, es decir, doble subsidio.

b) Supervisar eldesempeño de los participantes en las empresas, completañdo el informe de visita
¿l centro de práctica, un mín¡mo de 2 veces por mes dur¿nte la real¡zac¡ón de la práctica.

c) Si el part¡c¡pante se encuentra realizando su práctica y lá abandona por Ézones atendibles,
solic¡tando un nuevo lutar de práctica, el ejecutor deberá buscar un nuevo espac¡o de práctica

solo por una vez más.

d) Informar a SENCE en caso de situac¡ón de cambio de lu8ar de práct¡ca. En este caso se entenderá
que la práctica continúa eñ otr¿ empresa, eñ consecúencia, el cambio irnpl¡ca terminar la

cantidad de horas de práctica inic¡almente comprometidas para el part¡c¡pante.

El camb¡o de práctica deberá sér informado a SENCE ingresando la información en el Formulario N"2

Complementario, en un pla¡o máximo de 2 días háb¡les después de haber realizado el cambio.
Ader¡ás, se deberá adjuntar el nuevo coñvenio de práctica al sistema e inforrnar al encargado regional

del intreso de esta informac¡ón para la correspondiente visación.
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La visación de este formulario se deberá reali¡ar hasta Z dfas háb¡les después que el ejecutor hub¡ere
in8resado en el sistema e informado al encargado regional, y coñsiste eñ verif¡car que:

a)

b)

c)

El camb¡o de práctica se realizó por razones atendibles.
La naturale¿a y características del puesto de trabajo del participañte, guarde relación coñ la
formación ¡mpart¡da-
Se encuentren en el sistema los convenios de práctica del participante y que estén

debidamente firmados y timbrado! por la empresa. Eñ caso de empresas que no cuenten con
timbre, deberán adjuntar a los convenios una fotocopia s¡mple del RUf de la empresa (por

ambos lados).

La f¡tura de renunc¡a a la práctica no existe, solo es factible el rechazo a la práct¡ca, lo que

¡mplica la existencia de una práctica ofrecida formalmente y ño aceptada por el participante;

Si el part¡cipante rechaza la práctica, deberá quedar constancia de ello y solo podrá deberse a

una s¡tuación atendible respecto de las condiciones de la práct¡ca, por ejemplo, hor¡rio o

distancia del lugar hab¡tación, licenc¡á médica, etc. En estos casos, el ejecutor deberá testionar
una nueva práctica que solucione el motivo de rechazo de la práctica;

Cuando la práctica no se realiza (por razones no atribu¡bles al ejecutor), éste deberá
comprobar que reali¡ó todas las Sest¡ones que estaban a su alcañce para implementarla, lo
que se demuestra a través de diferentes verificadoresr carta de notificación de práctica al
participante, carta o correo electrónico del participánte rechá¿ando la prártica, la cualdeberá
contenerlas razones por las cuales la rechaza, convenio de práct¡ca firmado poreloferente de
la práctica, en caso contrario, la práctica se tendrá por no realizada, pudiendo resultar
sanc¡onado el ejecutor conforme á las bases de concurso, asoc¡adas al presente ¡nstructivo;
lndependiente de la modalidad de práctica, jornada u horario de la práctica, ésta podrá ser
suspendida eñ caso de que el participante sea contratado, dándose por aprobada;

5i el participante encuentra trabajo por sí mismo, no estará obligádo a real¡zar lá Práctica
Iaboral, situación que deberá quedar registrada en una carta, o a través de la presentación de
una copia de su contrato de trabajo o contrato a honorarios, lo cual constituirá un ver¡ficador
en favor del elecutor por la ño reali¿ación de esta fa5e oblitatoria, por tanto, el ejecutor es el
responsable de presentarlo ante sENcE;

Fallecimiento del participante;

Exceptuarse cuando existan ra¿ones que lo ameraten, calificadas por el Director Regional

correspondiéñte;
En caso de colocación directa.

Si todo está correcto, el Encar8ado Reg¡onal que visó el formulario del SENCE informará via correo, a

part¡r de lo cual, el ejecutor podrá imprimir elformular¡o desde el sistema, el que contendrá el usuario
y fecha de in8reso en el s¡stema y el ñombre y fecha de la visación por parte de sENCE, asicomo el

histor¡al de observaciones retistradas. De ex¡st¡r rechazo del formular¡o, el ejecutor tendrá ún pla¿o

de 2 díe5 háb¡les pára hacer las correcciones en el sistema y adjuntar información faltante, s¡ fuera el

caso. Este in8reso debe ser notificado al encartado ret¡onal para que proceda a una nueva visación

delformular¡o.

Excepc¡ones de no eiecución de la Práctice l-aboral

En caso de que la práct¡ca laboralsea obl¡tatoria, según lo deflnido en las bases delConcurso, asociado

alpresente ¡nstructivo, pueden ex¡stir s¡tuac¡oñes que exceptúan a I ejecutor del cu mpl¡m ¡ento de esta,
para lo cualse deberá tener presente quel

8.9.3. TÉRMINo DE tA PRÁcÍcA LABoRAI.

Concluye cuando los participantes finali2an en la empresa las horas de práctica acordadas. El Ejecutor
tendrá 2 días hábiles después de finali¿ada la Práctica taboral, para ingresar al sistema el reg¡stro de
as¡stencia a la misña y el Formulario N'3 "Formulario de Cierre o Térñino de Práctica Laboral", donde
deberá señalar la situación final de cada practicante y adjuntar los informes ind¡viduale5 de práctica,
con el resultado por parte de la Empresa que indique su aprobac¡ón o reprobación, los informes de

U
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visita a cada ce ntro de prá ctica, elretistro de as¡steñciaocertificadodeasistenc¡a de cada panicipante,
las evaluaciones de competencias de cada uno y cualqu¡er informa€ión complementaria a la ejecución
de las prácticas laborales, como por ejemplo, la justificación de cambio de práctica.

lnEresada esta ¡nformación, el ejecutor deberá comunicar al Encargado Retional para que proceda a

la v¡sac¡ón delformulario de térñino de Práct¡ca Laboral en elsistema.

[a Dirección Reg¡onal deberá en un pla¿o de 5 dlas háb¡les visar el Formular¡o N'3, verif¡cando que

a) Lo5 participantes informados en este formulario correspondan a los autor¡zados en elv¡sado
del Formular¡o N'2 y N'2 Complementario, s¡ corresponde.
Se encuentran los respectivos convenios de práct¡ca en elsistema,
El porcentaje de asistenc¡a de cada participante corresponda a los certificados de asistencia

de las empresas o registro de asistencia en la empresa.

Existen las evaluac¡ones de competenc¡as de los part¡cipantes reali¿ados por las empresas

donde real¡zaron las prácticas.

El ejecutor presenta los cuatro Anexos de v¡sita a empresa, cuañdo corresponda.

b)

c)

d)

e)

En caso de existir ¡ncons¡stencias, se deberá recha2ar la vis¿ción y solicitar al ejecutor la modificación

en el sistema del re8¡stro de asistencia a la empresa y del formulario de cierre o término de Fase

Práctica o modificar la documentáción que elejecutor adjuntó. El plazo que tendrá el Ejecutor para

efectu¿rlasmodificac¡onesrequeridasseráde5díashábiles,contadosdesdeelrecha¿odelformulario
por parte del SENCE.

Sitodoestá correcto, el supervisor del sENCE iñformárá vía correo, a partirde lo (ual, elejecutor podrá

¡mprimir el forñulario desde el sistema, el cual contendrá el usuar¡o y fecha de ingreso en el sistema
y el nombre y fecha de la v¡sación por parte de sENCE, así como el historial de observac¡ones

re8¡stradas.

8,10. FASE DE INSERCIÓN TABORAT

ta fase de ¡nserción laboral cons¡dera la colocación de los participantes que hubieren aprobado la Fase

Lectiv¿ del curso. Es en esta fase donde el ejecutor deberá cumpl¡r con elcomprom¡so de colocación

inclu¡do en su propuesta seleccionada y segúñ el cual corresponderá paSo solo por cumplimiento del

comprom¡so o descuento o pato adicional, se8ún el lo8ro y condiciones de condiciones de ¡á

(olocac¡ón.

El plazo máximo para loBrar la colocación de lo5 participantes es de 90 días corridos contados desde

la visac¡ón del forrñulario de térm¡no de la última fase del curso, ya sea esta la Fase lectiva o Práct¡ca

Laboral

Final¡zada la colocación de los participantes, el ejecutor deberá intresar en el sistema el Formulario N"

4, en el plazo de 5 df¿s háb¡les contados desde l¿ fecha dei coñtrato del último postulante colocado

Realizado el intreso del Formulario N'4, elejecutor deberá informar alencargado reSioñal para que

realice la correspondiente visación. El plazo para esta visación es de 5 días háb¡les y corresponde
verificar que:

a) Los participantes informádos eñ este formulario correspoñdan a participantes aprobados de

la Fase [ectiva.

b) Que la etapa de seguim¡ento delApoyo Socio Laboralse realizó para todos los partacipantes

colocados en el plazo y cond¡ciones señaladas en él instructivo de d¡cho componente y que la

información esté registrada en slc.

c) Exista documentación adjunta en el sistema para todos los participantes colocados:

o Los contratos de tr¿bajo o de prestáción de servicios presentados hayan sido Sestioñádos
deñtro del pla¡o estipulado para talefecto.
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S¡todo está correcto, el supervisor del SENCE informará vía correo que se ha visado el formulario, a

partir de lo cual, el ejecutor podrá imprimir elformulario desde el sistema, elcual contendrá el usuario
y fecha de ingreso eñ el sistema y el nombre y fecha de la visación por parte de SENCE, así como el

historial de observaciones re8istradas.

Para lo anterior, elejecutor deberá presentar "Solic¡tud de validac¡ón de documentos para cobro",
cuyo formato se pondrá a su dispos¡ción, y en la cual deberá detallar el monto a cobrar. La cual deberá
acompañar la totaladad de antecedentes que fund¿menten el pago requerido.

9. PAGOS AL ORGANISMO EJECUÍOR

Considereciones:

a) Factura electrón¡ca

De acuerdo con lo establecido en la Resolución Exenta N'4871, del 6 de noviembre de 2017, de este

Serv¡c¡o Nacional, que aprueba procedim¡ento de pagos financieros - transferencias bancar¡as en las

Direcciones Retionales, para la presentación de patos que incluyan facturas por servicios prestados

directamente por elejecutor,la factura deberá seremitida solo despilés de que SENCE haya dado v¡sto

bueno a toda la documentac¡ón presentada por el ejecutor.

o Lajornada detrabajo pactada en loscontratos, corresponda ajornádá completa o menor,
no pudiendo ser inferior a med¡a jornada.

o Los contratos de trabajo ten8an una duración mÍnima de 3 meses, pudiendo acreditarse
a travésde uno o más contratos.

o Validar que, para el caso de participantes coñ colocac¡óñ directa, el ejecutor presente los
cuatro Anexos de vis¡ta a empresa,

Solo a pártir de la val¡dación de SENCE de la mencionada solic¡tud, el ejecutor quedará hab¡litado par¿

generar Ia factura electrónica y la "sol¡c¡tud de pago" en el s¡stema. [a factura deberá presentárse

formalmente en la of¡c¡na de partes de la 0irección Regional rcspect¡va y remitirse electrón¡aamente
a los s¡gu¡entes correos: facturacionmiovme@sii.cl con copia a &!!!I3§g¡!9flse¡!g4L incluyendo el
número de orden de compra sielserv¡cio contratado se encuentra asociado a ésta.

Recepcionada la factura en el correo de facturas SENCE, la Subun¡dad de Tesorería remitirá a la
Oirecc¡ón Ret¡onal que corresponda la factura, para qu€ en un pla¡o no superior a 5 días corridos
señale sicorresponde o no el pato.

Dicha factura deberá indicar "Pato de XXXX por concepto del curso xxxx (nombre y código SIC del
curso para el cual se solicita pago), eñ el marco del programa XXXX".

En caso de que la factura no corresponda a lo validado, desde el N¡velCentralde oAF se rechazará la

factura a través de la pág¡na web del Sll, liberáñdo con esto la obliSác¡ón de pago por parte de 5ENCE,

según lo ¡nforrñado por la D¡recc¡ón Regional respectiva.

b) !nforñac¡ón ñensualydeobligáciones

Las Direcc¡one5 Retionales para dar curso a las solicitudes de pago, verif¡cárán que el ejecutor haya
dado cumpl¡miento a loex¡tidoencuantoa informar mesa meseldetallede lostrabajadores, incluidos
aquellos contratados en calidad de honorarios, que se desempeñañ en la ejecuc¡ón del programa, y si

se acreditó respecto de éstos el pa8o de las obli8aciones laborales y prev¡s¡onales, incluidas las del
seguro de cesant¡a, en caso de corresponder, y de los honorarios pactados, con su coíespondiente
pago por reteoción de impuesto. En el evento que el Ejecutor no haya dado cumplimiento a esta
obl¡gación, facultará a la Direc(ión ReBional a sancionarlo, y además a requerirle la presentación de
estos antecedeñtes, eñ caso contrario, no se dará cur5o a los pagos.
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Lo anterior, sin perjuicio de que SENCE ejerza la facultad que consagra el anículo 183'C inciso 3 del
Códi8o delTrabajo, relativa a retener de los pagos á que tenga derecho el Ejecutor, los montos que

debiera enterar para dar cumplim¡ento a las respectivas obligaciones laborales y previsionales.

En cumplimiento a lo establec¡do en la Resoluc¡ón Exeñta N'4388, de 26 de octubre de 2018, de este

Serv¡c¡o Nacional, documento que se ent¡ende formar parte integránte delpresente ¡nstruct¡vo, SENCE

compensará las multas impa8as que hayan sido cursadas con ocasión de la eiecución de los cursos y

demás componentes. Esta compensación podrá abárcar multas impagas que se hayan aplicado, asi

como saldos negativos que puedan orig¡narse con ocasión de la ejecución de cursos.

oe iSual forma, operará la compensación, respecto de saldos negativos o estados de avance pagados

por cursos no ejecutados, que puedan generarse en contra del ejecutor, con ocasión de la ejecución

de los distintos componente3 del programa.

dl Sistema de restión de oagos:

El medio a través del cual se gestionarán los paEos será a través del sistema 5lC. No obstante, el SENCE

se reserva elderecho de iñdicar durante la eiecución del Programa procedimiento de paEo manualen
el caso que el sistema presente cualquier dificultad.

El sistema informático calcrrla automáticamente el monto que corresponde p¿tar al Ejecutor de cada

prestación. Esto ocurre siernpre y cuando, el Ejecutor haya coñpletado lá información requerida en la

sol¡c¡tud de pago correspondiente y se hayan in8resado los formularios de eiecución del curso.

PAGOS ASOCIADOS A I.A UECUCIÓN DE cuRsos

con el objetivo de rnejorar los resultados de empleabilidad de los ProSramas de Capacitación de

SENCE, y cons¡derando los distintos tipos de salida que puede tener la poblacióñ objetivo en 5u ruta

de meiora en el acceso, permanencia y ascenso dentro del mercado laboraly auñentar las tasas de

obtención y permanen€ia de uñ puesto de trabajo a través de la inserción laboral, se considera una

valor¡zación de Capa(itación v Empleo, como un valor único propuesto por el oferente en donde se

aontemplan las acciones ligadas con los procesos de capacitación, apoYo socio laboral e inserrión

laboral, elque no incluye L¡cencia Hab¡litante y/o certificación o Práctica Laboral.

Para efectos de este proceso de pagos al Eiecutor se ut¡li¡ará las siguieñtes s¡8las

VACE: Corresponde al Valor Alumno Capacitación y Empleo y se obtiene mult¡plicando el

VHACE (Valor Hora Alumno de capacitación y tmpleo) por el total de horas de la fase lect¡va.

VCE: Corresponde al Valor Capacitación y Empleo del curso y se obtiene de la multipl¡cación

del VACE (valor Alumno Capacitación y tmpleo) por el cupo del curso.

VTC: Se reflere álValor Total del Curso e ¡ñcluve elvCE (Valor Capacitación V Empleo)y elValor

de Práctica Laboral (VPL).

vFC: Valor Final del Curso que incluye el VfC y todos los subsidios asoc¡ados al curso, que

considera subsidios entregados directamente al partic¡pante (subsidio d¡ario, subsidio cuidado

infant¡l) y los valore! asociados ¿ la obtención de licencia y/o certificación, cuando

corresponda.

De esta manera 5e inteErañ todoS lo5 valores asociadoS a los dist¡ntos componentes del Protrama eñ

un único valor alumno que se descompone de acuerdo con lo situiente: al

ló

c) Coñpeñsacióñ:

VHACE: Correspoñde al Valor Hora Alumno de Capacitac¡ón y Empleo propuesto por el

ofereñte, que incluye el componeñte de Capacitación, Apoyo socio Laboral y la lnsercidn

Laboral en función de las horas de la fase lectiva.



| 2s%l

Valor Re3ultado
Asi3tenc¡. ( 70%l

Donde
Valor Resultado de Asistencia: coíesponde al paSo del 70% del VHACE, según la asistencia y

estado de los panicipantes al curso, considerañdo pago del 70% de valor hora alumno
capacitación y empleo por aquellos participantes que apruebañ la Fase Lectiva delcurso y paSo

proporcional a su as¡stencia sobre ese 70%, situación que apl¡ca en caso de partic¡pantes con

deserc¡ón (justificada o no)o que hubieren reprobado.

Comprorñ¡so de lnsera¡ón Laboral: corresponde al paSo de un 25% del VCE, por los

parti€ipantes aprobados del curso eñ su Fase Lectiva, sin considerar los participantes que ya

se encontraban empleados, pa8ando el cumpl¡miento del Porcentaje de Compromiso de

Colocaa¡ón que el Ejecutor comprometió en su propuesta {con un minirno de 20%),

exceptuando a los part¡c¡pantes que ¡ngresáron al curso estando empleados (con

cotizac¡ones), en cuyo caso corresponde solo pa8o por Calidad de Empleo si cumple con las

condiciones consideradas para este pa8o.

El cumplimiento d€l aomprom¡5o de colocación se c¿lculará considerando los participantes

¿probados de Fáse Lectiva y que no se encoñtraban con empleo el mes previo á la capa€itacióñ
(sin coti¿ación). Aplicada la fórmula, si el resultado obtenido es un número con decimal, se

aprox¡mará al número sigu¡ente: ej. 3,6 se aproximará a 4 y 3.4 se aproxima a 4.

/ €n caso de ¡ncumplim¡ento de compromiso, se patará el25%VACE por cada participante

colocado y se apl¡cará uñ descuento, de 10 UTMa por cada persona bajo el compromiso,
sin tope.

/ En caso de sobrecumplim¡ento, existe un pago adicional por cumplimiento del
compromiso de 10 UTM por cada persona sobre elcompromiso.

/ Además, existirá un iñceñtlvo adicioñal, para promover la colocación de población

definida como prioritar¡a, que apl¡ca solo s¡ se cumple con elcompromiso de colocac¡ón.

Para efectos del presente concurso, se considerará como población pr¡oritar¡a a las

mujeres y a los adultos mayores (a partir de 60 años). Por tanto, se pagará 10 UTM por

cada 3 partic¡pantes colo(ados que correspondan a la población prior¡tar¡a definida
añteriormente (que cumplan con alguna de esas condiciones),

El pa8o del sobrecumplimiento y el incentivo adicional, detallado en el punto anterior, en

conjunto, tendrán un tope del 30% del VCE5, considerando los participantes inscritos en el

n Pa¡a efectos de paBo, elv¿lor de la UIM será elinfonnado por€lBanco Ce[lra¡ para la fecha del pago efeclivo.
s El valorde Cap&itación y Empleo, excluy. elvalor Prácric& valor FNe SeSuimienlo, valor Licencia y/o Celificación. y
Subsidios.

E

capac¡táción
y Empl€o
(vHACE)

C.lid.d d€l
Emplao
(s%)
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Cal¡dad del tírpleo: En caso de cumplir con el compromiso de colocacaón y para todos estos
participantes, el ejecutor, obtuvo contrato por sobre 5 40O.0O0 rnensuales6 (sueldo bruto
promedio mensual)corresponde al paSo del5% delVCE considerando solo a los part¡cjpañtes

aprobados de la Fase Lectiv¿, sin considerar los participantes que ya se encontraban con

empleo al rnes previo de la capac¡tac¡ón.

En caso de contrataciones por sueldos vá ables, como aquellos que incluyen comisión por

venta, captación de clientes o cumpl¡m¡ento de metas, por mencionar alSunos, se deberá

sumar al sueldo base, el monto que corresponda al minimo cumpl¡miento exigido para esta

comisión variable.

Por ejemplo: En caso de un contrato con un sueldo base de 5380.000.- y que considere las

situientes comisionesl

o Venta d¡ar¡a entre 5500.000.' y 51.000.000, porcentaje de 5yo sobre la venta, y

o venta diaria entre S1.000.001.' y S2.000.000, porcentaje de 10yo sobre la venta.

curso de acuerdo al formulario N'1 y Complementario, s¡n considerar los partiaipantes

reemplazados

5e deberá calcular el 5% del mín¡mo de venta diaria (5500.000.-) y sumarse al sueldo base, es

decir:
Sueldo Brtto = Sueldo Base + Mfnimo de Coñisiót

Que pará él caso de este ejemplo corresponde a 5380.000 + 525.000, cumpliendo con ello con

calidad de empleo alsuperar los 5400.000.- (5405.000.-).

En caso de que elejecutor no cumpla con el comprom¡so de colocación, se pagará el 5% del

vAcE, por aquellos partic¡pantes para los cuales el ejecutor obtuvo contrato por sobre

5400.000 mensuales (sueldo bruto). Los contratos con renta variable también serán

considerados para la calidad del empleo, considerándo el mín¡mo de comisión variable.

Para aquellos part¡c¡pantes ocupadosT, es decir, que se encontrabáñ con empleo al me5 previo

a la capacitac¡ón, se cons¡dera un 30% delVACE por part¡cipante para elcual se demuestre una

mejora salarialde al menos un 10% lrespecto del ingreso salarial en el mes previo a su ¡ntrego

al curso) y dé como resultados un sueldo bruto super¡or a los S 400.000 mensuales.

De acuerdo con lo anterior, el programa contempla los situientes estados de avañce y pagos asociados
a los cursos a re¡lizár:

Tipo de Pago Condición Concepto a pagar

Primer Estado de

(ObliBatorio)

A partir de la tramitación del
conven¡o y hasta transcurrido el
60% de las horas totales de la

Fase Lectiva delcurso.

40% del VCE, de acuerdo al cupo del
curso y el total de horas de la Fase

Lectiva.

Segundo Estado de A partir de la aprobác¡ón del
Acuerdo Operativo y hasta

transcurrido el60% de las horas

totales de la Fase Lectiva del
curso,

. Eñtre el 20% y el 75%3 del valor total
del subs¡dio diario.

Y si corresponde:
Ent.e el2070 y el75%q del valortolaldel
subsidio de cuidado infantil.

Liqu¡dación de

Fase Lectiva
Hasta transcurr¡dos 10 días
hábiles de la v¡sac¡ón del
formulario de cierre de Fase

Lectiva.

70% delValor Capacitac¡ón y Empleo
(VCE)efectiva a patar.
+ Reembolso de subs¡d¡os diarios.

l8
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Y sicorresDonde:
. + Reembolso de subsidios de cuid¿do

infantil.
. + Reembolso valor L¡cencaa Habilitante

y/o Certificac¡ón (s¡ corresponde).

Menos:
. Los paSos de estado de avance si

fueron solicitados.
. Descuento de 5 UTM por cada alumno

con Apoyo Socio Laboral incompleto o

no real¡zado.

Liquidacióñ de

Fase Práctica
Laboral

A más tardar transcurridos 10

días hábiles de la visación del
formulario de térm¡no de la
fale. Además de haber
acordado con la Dirección
Reg¡onal la fecha de (eremon¡a

de entrega de diplomas o tener
autorizada la fecha de la misma

. + Reembolso de rubridios de cuidado
infantil.

. + Reembolso valor Licenc¡a

Habilitante y/o Certificación (si

corresponde).

. Valor de Práctica Laboral según
asistencia efectiva.

. + Reembolso de subs¡dios diar¡os.

Y sicorresponde

Liquidación de
Fase de lnserción
laboral

Resultádos de colocación
inform¿d¿ y v¡sado el
Formulario N'4.

zSYo del VCE, considerando 5olo los
participantes aprobados de Ia Fase

Lectiva, menos los participantes
empleados, si cumple el compromiso
de colocacaón o 25% del VACE, por
cada participante colocado, en caso

de no cumplir el comprom¡so de

colocac¡ón.
5% del VcE, consaderañdo solo los
participantes aprobados de la Fase

Lectiva, menos los part¡c¡pañtes

empleados, s¡ loSra Cal¡dad de

Empleo para todos los participantés

colocados y cumple con el porcent¿ie

de colocacróñ o 5% delVACE, por cad¿
p¿rticipante con Calidad de Empleo,
en caso de no cumplir el compromiso
de colocación.

Y si corresponde:
. + Pago adicional por cumplim¡ento

sobrc el aomprom¡so de Colocac¡ón.
(Los pagos adicionales de Liqu¡dacióñ

de la Fase de lnserción Laboral

tendrán un tope del 30% del VCE del
curso, considerando los participantes
inscritos en el curso de acuerdo a los

formularios de ¡n8reso, sin considerar
participantes reemplazados).

. + Pago adicional por Colocación de

gfi¡po pr¡or¡tar¡o (mujere§ y adultoi
mayores). ([os pagos adic¡onales de

Liquidación de la Fase de lnserc¡ón de

Laboral tendráñ un tope del 30% del

vCE del curso, considerando los

\,
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p¡rticipantes ¡nscritos en el curso de
acuerdo a los formularios de ingreso,
s¡n cons¡derar los pártic¡pantes

reemplazados)-
- Descuento por lncumplimiento de

Cornprom¡so de Colocación.

9.1. PRTMER ESÍADO OE AVANCE (OBUGATORTO)

A partir de la total tramitación del convenio y hasta transcurrido el 60% de las horas totales de lá Fase

Lect¡va del curso, el Ejecutor deberá solicitar un prirner estado de avance, correspondiente al 40% del
Valor de Capacitación y Empleo.

Elcálculo de este estado de avance dependerá del momento en que el Ejecutor realice la soiicitud de
pato, a saber:

5i la solacitud se realiza antes de la aprobación del Acuerdo Oper¿tivo, el cálculo se deberá
realizar sobre el número de cupos asoc¡ados a la ofena-curso.

Si lá solic¡tud se realiza de mañera posterior a la aprobac¡ón del Acuerdo Operativo, el cálculo
se deberá reali¡ar sobre la base de persoñas matriculadas (sin considerar anexos de acuerdo
operativo, en caso de existi4.

9.1.1. Fórmula

La fórmula a aplicar para el cálculo de este primer estado de avance dependerá del momento en que

realice la solic¡tud de pá8o:

Si elejecutor real¡za la sol¡c¡tud en el sistema antes de la aprobación delAcuerdo Operat¡vo, se

deberá realizar el cálculo cons¡derando el cupo del curso:

Pdgo P1'lmer Estado de Avaflce
= Valo¡' Alumno Capacitoción y Eúpleo (VACE) * Cupo * 40o/o

Si la solicitud se realiza posterior a la aprobación del Acuerdo Operativo, se real¡za el cálculo

considerando el número de m¿trculadosro.

Con excepción de la garantia, la docLrmentación se deberá presentar separadamente por cadá cur5o
p¿ra el cual se solicita el paSo de estado de avance:

Pago Prtmer Estado de Avance
= Valor ALúnÍo Capacitaciófly Empleo(VACE) + No Matriculados
* 40o/o

NOÍA: El número de matriculados corresponde a los aprobados en el Acuerdo Operativo. No ¡ncluye

matriculados posteriormente, ¡ncorporados en Añexos de Acuerdo Operativo.

9.1.2. Documentación que debe presentar el Ejecutor,

1) Solicitud de validación de documentos para cobroll

2) carañtía que deberá cumplir con lo siguieñte

'0 No inclurc inscrilos incoaoarlos cn A¡úxos dc Acusrdo ()pcrutrlo
rr Respecto de la cmisióD de la lactuo y la gencración de la solicnud d€ p¿go desde el sistema. debe proccdcr de acDerdo con
lo señalado eD clinicio dclpunlo de pagos al ejeculor, de esle instruclivo. I
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Debe ser tomada por el ejecutor.
Ser equivalente al menos al 100% del monto solicitado.
Estar vigente desde la fecha de sol¡citud del pago y extenderse, al r¡enos, por igual periodo
que la tarantía de fiel cumplimiento que deban otorgar los oferentes seleccioñados eñ el
concurso público asoc¡ado al presente instructavo.
Podrá consistir en una Boleta de Garantia Eancaria, una Póli¡a de Seguros de ejecucron
inmediata, un Vale a la Vista, Oepósito a la Vista o un Certificado de Fianza em¡tido de
acuerdo con lo dispLresto eñ la Ley N" 20.179, todos de carácter irrevocable, PAGADEROS A
[A VISTA y al solo requerimiento del SENCE

. LA GIOSA dEbE iNdiCATI 
,,LA 

PRESENTE CAUCIÓN 5E EXTIENDE PARA GARANTIZAR ET

1OO% DEL PAGO DEL PRIMER ESfADO DE AVANCE, CORRESPONDIENfE A
(NOMBRt DEL CURSO), CODTGO (CODTGO DEL CURSO) DEr- pROGRAMA FÓRMATE

PARA EL TRABAIO, LíNEA PERSONAS EN SITUACIÓN DE OISCAPACIDAD.

Se podrá presentar una úñica garantía por la totálidad de los cursos por región.
En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la Blosa deberá ser indicada al dorso.

3) Cert¡ficado de Antecedentes Laborales y Previs¡onales em¡t¡do por la D¡rección del Trabajo

v¡gente, que ¿cred¡te la ño existencia de multas respecto de sus obligac¡ones laborales y/o
previs¡onales pendientes respecto de sus trabajadores. Este documento deberá encontrarse
v¡gente al momeñto de su presentación ante el SENCE y no deberá contener deudas y/o multas.

En caso contrar¡o, el Ejecutor deberá acreditar su pato o re8ularización, a través de medios
fehacientes e idóneos.

9.2. SEGUNDO ESTADO DE AVANCE

El ejecutor a partir de la aprobación delAcuerdo Operativo y hásta trañscurrido el 60% de la5 horas de
la Fase Lect¡va, podrá solicitar el segundo estado de avance por concepto de subsidio diar¡o e infantil
de entre un 20/o a un 75/o del monto asociado a est€ concepto, según las características de los
postulantes inscritos.

9,2,1. Criter¡os de Pago

El monto de este setundo estado de avance dependerá del número de participantes mátriculados,
según Acuerdo Operativo, el número de participantes con niños declarados y el porcentaje que el

Ejecutor decida solicitar, a saber:

Subsid¡o Diario

cálculo a realizar Fórmula

+ 2070 a 75Yo del Valor Total de

Subsidio Diario.

N" de Matriculados
* N" de dias de Fase Lectiva
* s3.000.-
4 20Yo a 15o/o

Mátr¡aulados.on n¡ñoi alcuidado de hasta 6 eños

Cálculo a realizar Fórmula

.ll

En el eveñto que el ejecutor no hubiere inic¡ado el curso por al cual 50l¡c¡tó y percibió el estado de

avanae que da cuenta el preseñte punto, deberá restitu¡r los recursos a SENCE en la rorma y plazo
que se señale en el respectivo acto adm¡n¡strativo, en caso coñtrar¡o, se procederá a cobrar la
garantía otorgada para talefecto. Sin perju¡cio de lo anterior, SENCE se reserva la facultad de ¡nic¡ar

acciones legales que estime necesarias,

+ 20Yo a 75% del Valor Total de

Subsidio de Cuidado lnfantil

N'de Niños de hasta 6 años al cuidado de los
parti(ipantes matriculados en el curso.
+ N' de dias de Fase Lectiva

I



* s4.000.-
* 20% a 75Yo

NOTA: El número partic¡pantes corresponde a los aprobados en el Acuerdo Operativo. No incluye
matriculados posteriormente, incorporados eñ Añexos de Acuerdo Operativo.

9.2.2. Documentación que debe presentar el Ejecutor.

Con excepc¡ón de la garantía, la documentación se deberá preseñtar separadamente por cada curso
para el cual se solicitá el pago de estado de avance.

1) Solicitud de pa8o

2) Garantía que deberá cumpl¡r con lo s¡gujente

Debe ser tomada por el ejecutor.
Ser equiv¿lente ál menos al 100% del monto solicitado.
Estar vigente desde la fecha de solicitud del pá8o y extenderse, al menos, por ¡8ual periodo
que la tarantía de fiel cuñplimiento que deban oto€ar los oferentes selecc¡onados en el

concurso pÚblico asociado al presente instructivo.
Podrá consistir en una Boleta de Garantía Bañcaria pagadera a la vista, una Póliza de Seguros

de ejecucióñ iñmediata, un vale a la V¡sta, oepósito a la Vista o un Cenif¡cado de Fianza

emitido de acuerdo con lo d¡spuesto en la ley N'20.179; todos de carácter irrevocable,

PAGADEROS A LA VISTA y al solo requerimiento del 5ENCI.

La Glosa debe ¡nd¡car: 
,,LA 

PRESENTE CAUCIÓN SE EXTIENDE PARA GARANTIZAR EI. 1OO% DEL

PAGO DE SEGUNOO ESTADO DE AVANCE, CORRESPONDE AL CURSO (NOMERE DEL CURSO),

CODIGO (CODIGO OEL CURSO) DEL PROGRAMA FÓRMATE PARA EL TRABAJO, LINEA

PERSONAS EN SITUACIÓN DE DISCAPACIDAD",

se podrá preseñtar una única garantía por la totalidad de los cursos por regióñ.

En caso de tratarse de un Vale a la V¡sta, la Slosa deberá ser ind¡cada al dorso.

3) Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por l¿ Dirección del Trabaio

vigente¡ que acredite lá no existencia de multas respecto de sus obligac¡ones laborales y/o
previsionales pendientes respecto de sus trabajadores. E5te documento deberá encontrarse
vitente al momento de su presentación ante el SENCE y no deberá contener deudás y/o multas.

En caso contrar¡o, el Ejecutor deberá acreditar su pa8o o rcgular¡¿ación, a través de medios

fehacientes e idóneos.

En el evento que el eiecutor no hub¡ere ¡nic¡ado el curso por el cuál solicitó y perc¡b¡ó el estado de

avance que da cuenta el presente punto, deberá restituir los recu6os a SENCE en la forma y plazo

que se señale en el respect¡vo aato administrativo, en caso coñtrario, se procedelá a cobrar le

garáñtía otortada para tal electo. Sin perjuic¡o de lo anterior, SENCE se reserva la facultad de inic¡ar

aac¡ones legales que estime necesarias,

La liqu¡dación de Fase Lectiva corresponde al pago del 70% delVCE, se8ún la asistencia y estado de los

participantes al curso. La solicitud de esta liquidación deberá presentarse hasta transcurridos l0 días

háb¡le5 de finalizada la Fase Lectiva, realizadas la nivelación de horas, si corresponde, y visado el

formulario de c¡erre o término de esta fase.

9.3.1. Criter¡os de Pago

Para el cálculo de este pago se considerarán los si8!ientes criterios:

,r:

9.3. t-tQutDAC|ÓN FASE r-ECflVA
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El cálculo de horas a pagar por a Fase Lectiva se efectúa en forma d¡ferenciada para los
participantes con as¡stencia menor al75% de las horas de la Fase Lect¡va y, para los participantes
con asistencia ¡tual o mayor al 75r, de las de Fase Lectiva, a saber:

Por aquellos panicipantes cuy,r ¿sistencia sea menor al75% de las horas de la Fase Lectivat':,
se contabili¿árá para pago al €jecutor las horas efectivamente asistidas del participañte.

Poraque¡lospan¡c¡pantescuy¡ asistencia sea itualo super¡oral75%de las horas de la Fase

Lectiva, se contabil¡zará par¡ paBo al ejecutor, el 100% de las horas de Fase Lectiva
realizadas por el ejecutor.

Además, en el caso de part¡c¡lrantes reemplazantes, ¡ndist¡ntamente su porcentaje de

asistencia13, se contabilizará para paSo ¿l ejecutor las horas efectivamente asistidas del

Participante.

En el caso de los participantes con ñ¡velación de horas, se contabilizará el 75% de las horas de la

tase Lectiva, cuando éstos alcancrn al menos dicho porcentaje de asistencia. De no cumplirse
este porcentaje de asistencia, se c)ntabilizarán las horas de asistencia efectiva del participante

a la Fase Lectiva del curso.

De existir ausencias justificadas, a:reditadas, se contabili¿arán las horas de los días ju5tificados

como presentes,

Para los desertores justificados qrre hubieren asistido, al menos, al 20% del total de horas de la

Fase l-ectiva, se contabilizarán las lroras efectivamente asistidas hasta su fecha de abandono del

curso, más el 100% de las horas justificadas de la Fase Lectiva.

De existir part¡c¡pantes expulsados, indist¡ntamente su porcentaie de asastenc¡a se contabilizará
sólo las horas efectivámente asistidas para pa8o al ejecutor.

El cumplim¡ento de lás gestiones del tutor de ApoYo Sociolaboral por part¡cipante se realizará

setÚn retistro de asistenc¡a a lás sesiones de ASL y los correspondientes instrumento§

¡ngresados y cartados en el sistema.

En caso de producirse desercioñes, justificadas o no, el moñto correspondiente al subsidio diario

se coñtabili¿ará para su pato hasta la fecha en que el participánte asistió alcurso.

los montos correspondientes a los subsid¡os se entregan en admin¡stración ¿l Ejecutor, por

tanto, no son facturables.

En caso de que previo a la l¡quidac¡ón de la Fase Lectivá, los part¡c¡pantés hubieren participado

del proceso de examinac¡ón para obtención de L¡cencia Habilitante o Certificación, se incluirá en

esta liquidación el pago al ejecutor por cada examinado, inclu¡dos los costo5 complemeñtários,

en caso de que exiStan y 5e encueñtren debidamente documentados.

! con €rc€pción d. tos p¿nicip¡ntei qu€ i¡8re5.n en .¿lidad de rempla¿nras, los qúe fueron sut¿los de ¡iv€lación Y lo5 des€rtorer

! atporceñt.je de¿sire.ciade to5 p.ni.ip¡ñtes irSreladoicomo reeñpla¿arles 0 ñuevos indicad05 eñelÉo.óulario N' 1 comploñenlaro,
ya se. porque in8retaro. despuér d¿ iñici¡do el curs pa.a roñtlerarclpo o €n re€ñpl¿¡od€ dea.lo.* ant€s de eie.ut¡dar€120r de lá!

horar dé la lar L€div¿. sé reali¡a de a(u€rdo ¿llotald. hora5 de.ontderadas de5d€ que ¿lpanicipañte 5e inco.pora ¿lcu6o (lj

ri

Se descontarán los pagos por concepto de estado de avance, anteriormente pagados y los

subsidios éñtregados en administración no pagados a los participantes.



9.3.2. Fórmule

Monto a Pagar en Liquidac¡ón de Fase Lectiva
= Valor Capacitación Efectiva (9.3.2.1)
+ Reembolso de Subsidios Diarios(9.3.2.2)
+ Reembolso de Subsidio de Cuidado lnfantil(9.3.2.3)
+ Valor Examinación Licencia Habilitante o Cert¡ficación cuando corresponda (9.3.2.4)

- Apoyo Socio Laboralno realizado (9.3.2.5)
- Estados de Avance pagados anteriormente (9.3.2.6)

9.3.2.1. Cálculo del Valor Capacitac¡óñ Efect¡vá

Capacitación
Efectiva

Monto a patar por
part¡cipantes ¡nscritos en

Formulario N"1 con as¡stencia

menor al75% de las horasde
la Fase Lectiva, participantes
reemplazantes y/o nuevos

ret¡strados en Formulario(s)
N' l Complementario y

participentes expulSados con
asistencia iSual o mayor al

75% de las horas de Fase

Lectiva
(a)

Monto a paBar

por
participantes

nivelados
(b)

Monto a pagar por
participántes inscritos en

Formulario N"1.on
asastenciá iEual o mayor
al75% de les horas de lá

Fase Lectiva (c)

(a) Monto a pagar por part¡c¡pantes ¡nscr¡tos eñ Formulario N'1 con es¡rtencie menor al 75% de

les horas de la Fese [ectiva, partic¡pantes reeírplazantes y/o ñuevos reg¡strados en

Formular¡o{s) N' 1 Complementer¡o y partic¡pantes expulsados con asistencia iSual o meyor a

75%.

r¡como tope máximo 16horasquc contemple losplecs l'ormativos sel,:ccioñados.
11t-os expuhados con 6istencia menor a 75% sc conl¿bilizan scgún el fomulario en que sc incoAo¡alon al cu6o. va sca

i¡sc¡nos en Formülario N't o como pa¡ticipantcs nuevos o reemplaales en Formulario N'l CoDPlementario.

I

Fórmula = t(Na Hrs. As¡stidas)x0,7 x VHACE

Componentes
de la fórmula

tfNe Hrs. Asistidas) = Corresponde a la suma de las horas asistidas por los

participantes inscritos en Formulario N"1 con asistencia meñor al 75% de las

horas de la Fase Lectiva, particapantes reempla¿ante5 y/o nuevos registrados en

Formulário(s) N" 1 Complementario y participantes expulsados.

0,7 x VHACE = Corresponde al 70% del Valor Ho.a Alumno capacitación y Empleo

Procedimiento Se identifica a los part¡c¡pantes inscritos en Formulario N'1, que tienen una

asistenc¡á a la Fase tectiva menor al 75% de las horas ejecutadas por el

Ejecutoy'¡.

Se identifica a los párticipantes ingresados en calidad de reempla¿antes y/o
nuevos ¡ndicados en Formulario N' 1 Complementario, indistintámente su

porcentaje de as¡5tencia.

Se identifica a los participantes expulsados con ásisteñcia iSual o mayor a

75%de las horas delcursolt.
Se suman todas las horas as¡stidas por los p¿rticipantes identificados en los

Puntos anter¡ores.
El total obtenido de esta suma y se mult¡plica por el 70% del valor Hora

Alumno capacitación y Empleo (VHAcE) del curso.

El producto de esta multiplicación es el monto a patar por participantes

reemplazante§ y participantes ins€ritos en Formular¡o N'1 con asistencia

menor al 75% de las horas totales de lá Fase Lectiva curso, participantes

reemplazantes y/o nuevos reg¡strados en Formulario(s) N" 1

1.1



Complementario y part¡c¡pantes expulsados con as¡steñc¡a igual o mayor al
75%de las horas delcurso.

Coñsideraciones En el cálculo de las horas as¡stidas se debe ¡ncluir a los partic¡pantes
reempla¡antes, nuevos, iñdependiente de su porcentaje de asistenci¿, a los
participantes que asistieron a menos del75% de las horas de Fáse Lectiva y que
estén reg¡strados en el Formulario Nel y Nel complementario y lo5 participantes
expulsados con asistencia igual o mayor al75% de las horas delcurso, ya sean:
- Participantes que as¡st¡eron a clases ¡rregularmente, hasta el término de la

Fase lect¡v¿,
- Partic¡pantes desertores.
- Partic¡pantes reemplazados.
- Partic¡pante5erpulsados.
- Partic¡pantes que no alcanzaron el porcentaje de aprobac¡ón, aun ásistiendo

a n¡velación de horas.

(b) Monto e Fgar por part¡c¡pantes Nivelados

Fórmula = Ne niveladosx0,T5 VACE x 0,7

Componentes
de la fórmul¿

Ne n¡velados = Corresponde al número de part¡cipantes que asistieron a

n¡velación de horas y que alcan¿aron el mín¡mo de asistenc¡a para ¿probar el
curso.

0,75 VACI = Corresponde al 75% del Valor Alumno Capacitación y Empleo, que el
ejecutor presentó en su propuesta y que se aplica sobre elcálctlo anterior.
0,7 x VACE = Corresponde al 70% delValor Alumno Capacitación y Empleo que
corresponde paSar por cada participante nivelado.

Proced¡miento Se identif¡ca a los part¡cipantes que fueron nivelados y que alcan¡aron el75%
de asistencia leñtre las hoÉs asistidas a clases y la n¡velación de horas).
El número total de estos participantes se multiplica por el 52,5% del Valor
Alumno Capacitación y Empleo (VACE)delcurso. Este 52,5% corresponde al
75% del 70Yo del VHACE.

El producto de esta multiplicación es el Monto a paSar por los participantes
ñ¡velados.

Consideraciones En el número de participantes nivelados, se debe considerar a aquellos nivelados

con autoriración de la Dirección Regionaly que luego de la nivelación, alcanzaron
el mínimo de as¡steñcia para aprobar el curso.

(c) Monto a pagar por partic¡pantes inscr¡to5 eñ Formular¡o N'1 coñ a9¡stena¡a ¡tual o ñayor
al 75% de las hora5 de la Fase Leativa.

Fórmula = Ne part¡c¡pantes x 0,7 x VACE

Componentes
de la fórmula

Ne participantes = corresponde al número de participantes inscritos eñ

Formulario N'1, que asistieron al 75% o más de las horas de la Fase Lectiva.

0,7 xVACE = corresponde al70% delValorAlumno Capacitac¡ón y Empleo
Procedim¡ento Se identifica a los partic¡pantes inscritos en Formulario N"1 que t¡enen una

as¡stencia itual o mayor al 75% de las horas de la Fase Lectiva.
El Nc totalde estos part¡cipañtes se ñultipl¡ca por el 70% del Valor Alumno
Capacitación y Empleo (VACE) delcurso.
El producto de está mult¡plicación es el monto a pagar por los panicipantes
inscritos eñ Formulario N'1 con as¡stencaa itual o mayor al 75% de las horas
de la Fase lectiva.

Consideraciones En el número de participantes, se debe considerar a aquellos ¡nscr¡tos en
Formulario N'1y que cumplen la condición de asistencia del 75% o más horas de
asistencia a la Fase lectiva,

0



Fórmula = 5 3.000 X t (Nq Días asistidos por participante)

Componentes
de la fórmula

S 3.000 = Corresponde al monto diario del subsidio que el Ejecutor debe pa8ar al
participante por dÍa asistido.

t(Ne Días asistidos por los partic¡pantes) = corresponde a la suma de los días

asistidos a la Fase Lect¡va por los participantes inscr¡tos en el Formulario Ns1, y

Na1 Complementario, a los cuale5 el Ejecutor les haya patado subsidio.
Procedimiento A través de la planilla de "Entrega de Subsidios D¡arios", se identiflca los

participantés a los cuales el Ejecutor ha pagádo el sub5idio.
se suma el número de días que se ha pagado subsidio a cada uño de lo5

participantes.

Se mult¡plica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en el párafo
anterior, por 5 3.0O0.-

a producto de esta mult¡plicación es el moñto que corresponde pagar al

Ejecutor por Subsidio Diario.

Cons¡derac¡ones En caso de pago de subsid¡o diario por depósito o transferenc¡a a los
participantes, se podrá pá8ar ¡l Ejecutor en caso de que no exista f¡rma del
participante en la planilla de Entrega de Subsidios 0¡arios y exista comprobante
deldepósito o transferencia realizada a la cuenta del párticipante. Esta excepc¡ón

se utiliza principalmente en el caso de pafticipantes desertores del curso.

9.3.2.2. Cálculo del Reembolso de Subs¡d¡os D¡ar¡o5

9.3.2.3. cálculo del Reembolso de cuidado lnfant¡l (por part¡cipente)

9.3.2.4. Cálculo del Valor Iicenc¡a Habil¡tañte y/o Certif¡cac¡ón

Valor Examinación
Licencia Habilitante y/o

Certificaclón

Monto a pagar por

Examinaclón para Licencia

Hab¡litante
(a)

I

Fórmula = 5 4.00o X »(N, Días as¡stidos por part¡c¡pantes con beneficio de cuidado
¡nfantil)

Componentes de la

fórmula
5 4.0o0. corresponde al monto di¿rio delsubsidio de cuidado infantil, que

el Eiecutor debe págar al participante beneficiado por día as¡st¡do de éste.

!(Ne Días asistidos por partic¡pantes con beneficio de cuidado infantil) =

Corresponde a la suma de los días asistidos a la Fase Lect¡va por los
partic¡pantes con beneficio de cuidado infantil inscritos en el Formulario Ne1,

y Ne1 Complementar¡o, a los cuales el Ejecutor les haya paSado subsldio de

cuidado infantil.
A tr¿vés de la planilla de "Entrega de Súbs¡d¡os de Cu¡dado lnfantil", se

ident¡fica los partic¡pantes con beneficio de cuidado infantila los cuales

el Ejecutor ha pagado el subsidio.
Se suma el número de días que se ha pa8ado subs¡d¡o a cada uno de los
participantes.
Se multiplica el resultado obtenido por S 4.000.

El producto de esta multiplicación es el monto que corresponde patar al

Ejecutor por Subs¡dio de Cuidado lnfantil.

Cons¡deraciones El pato del subs¡dio de cuidado infantil se calcula setún la asistencia de los

participantes.

.ló

Monto a paSar por

Exam¡nación para Cert¡f¡cación
(b)



(e) Monto a pagar por Examinación pare t¡cenc¡e Hab¡l¡tante.

Fórmul¿ = N' de part¡c¡pantes exam¡nados'Valor Exam¡nación para Obtención de
Licencia.

Componentes de la
fórmula

Na Participantes exarninados = Corresponde al número de participantes, que
según los listados de partic¡pantes presentados por el Ejecutor fueron
examinados, indistintamente hubieren o no obtenido la L¡cencia.

Valor Examinación para Obtención de Licencia = Corresponde ál válor dé la

examinacióñ para obtención de licencia, más costos complementarios de la

licenciá correspond¡ente a exámenes méd¡cos o arriendo de ñaquinaria, en
caso de que correSponda.

Se identifica a los participantes reg¡strados en la lista de examinados

Presentada Por el Ejecutor.
El número total de estos part¡c¡pantes se multiplica por el Valor
Examinac¡ón para Obtención de Licencia.
El producto de esta multiplicacióñ er el rnonto a pagar por examinac¡ón
para Licencia Habil¡tante.

Consideraciones El monto a pagar no puede superar el monto establecido en el sistema
por part¡c¡p¿nte para dicha licencia.
Los costos complementario5 de la licencia correspondiente a exámeñes
médicos o arriendo de maquinaria, deben encontrarse documentados y

corresponder a la condición de la licencia.
5ólo se contabilizan los participantes que acudieron a examinación.

9.3.2.5. Apoyo Soc¡o Laboral no real¡¡ado

tn caso de que el ejecutor no real¡ce el cornponente de Apoyo socio Laboral o no realice todas las

etapas que correspondan se realizará un descuento al monto a paBar por concepto de liquidación de

fase lect¡va de 5 UTM por cada participante para el cual no se encuentre registrada la asistencia a las

sesiones de c¿da etapa y/o el ejecutor no hubiere car8ado todas o alSuna de las fichas de las etapas

del componente, se8úñ estado de asistencia delalumno.

v,)

= N'de participantes examinados * Valor Exam¡nación para Cert¡ficación

Componentes de la
fórmula

Ne Participantes examinados . Corresponde al número de participantes, que

según los listados de participantes presentados por el Ejecutor fueron
examinados, indistintamente hubieren o no obtenido la Cert¡ficación.

Valor Examinación para Certificación = Corresponde alvalor de la examiñación
para Certif¡cación, ñás costos complementarios correspondientes á

exámenes médicos o arriendo de maquinaria, en caso de que corresponda.
Proced¡miento se identif¡cá a los participántes registrados en la lista de exam¡nádos

presentada por el Ejecutor.
El número totál de estos participante5 se mult¡plica por el Valor
Exam¡nación para certificac¡ón-
El producto de esta multiplicación es el monto a patar por examinación
para cert¡ficación.

Consideraciones El monto a pagar no puede superar el monto establecido en el sistema
por part¡cipante para d¡.ha certif¡cación.
Los costos complementarios correspond¡entes a exámenes médicos o

arr¡endo de maquinaria, deben encontrarse documentados y

corresponder a la condic¡ón de la cert¡ficación.

solo se contabilizan los participantes que acudieron a examinación.

.11

(b) Monto a pa8ár por Exam¡neción para Certificac¡ón.

Fórmula



Al monto a pa8ar por concepto de esta l¡qu¡dación, considerando el descuento detallado en el punto
anter¡or, se deberá descontar además el pato del o los estados de avance pagados anteriormente al
ejecutor.

9.3.2.6. Estados de Avanae pagados añter¡orírente

9.3.3. Documentación que debe presentar €l Ejecutor.

a) Solicitud de validación de documentos para cobrots

b) Planillas de entreta de subs¡dios diarios oritinaly comprobantes de depósito o transferencias,
en caso de haberse efectuado su paSo través de cuenta bancaria. Eñ el cáso que existañ
deserciones durante la ejecución de la capacitación, sin el respaldo de las firmas eñ el
formulario respectivo, se cotejara la firma de la asistencia de los beneficiarios con los

comprobantes de transferencia o depósito para autori2ar el reembolso excepcionalmente para

esos casos.

c) Planillas de entre8a de subsidios de cuidado infantil original y comprobantes de depósito o
transferencia si aplica. En el caso que existan deserciones durante la ejecución de la

capacitación, sin el respaldo de las firmas en elformulario respectivo, se cotejar¿ la f¡rma de
la asistenc¡¿ de los beneficiarios con los comprobantes de transferencia o depósito para

autorjzar el reembolso excepcionalmente para esos casos.

d) Si corresponde el pago de licencia y/o examinaciones:
i. Fotocopia de las F¿cturas o documentación de pago de las entidades que entretan

certificacióñ y/o l¡cencia según corresponda.
ii. Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionádos con

la obtenc¡ón de li(encia y/o tertificación, correspondientes a exámenes médicos o

arriendo de maqu¡naria u otro5, en cáso de que corresponda,
ii¡. Listado de participantes examinados con resultado se8ún obteñción de licencia y/o

certiflcación.

e) Certificádo de Antecedentes L¿borales y Previsionales emitido por la D¡recc¡ón del Trab¿jo

vi8ente, que acredite la no existencia de multas respecto de sus obligac¡ones laborales y/o
previs¡onales pendientes respecto de sus trabájadores. Este documento deberá encontrarse
v¡gente al momento de su presentación ante el SENCE y no deberá contener deudas y/o

multas. In caso coñtrario, el Ejecutor deberá acreditar su pago o regularizacióñ, a través de

medios fehacientes e idóneos.

9,4. I,IQUIDACIÓN PRACIICATABORAT

9.4.1. Def¡nición

9.4.2. Criter¡os de pago

El cálculo del monto a pagar por la Fase de Práctica Laboralse realizará en forma diferente para

los participantes con asisteñcia menor al 75% de las horas de la Fase de Práctica y, para los

participañtes con asistenc¡a igual o mayor al 75% de las horas de la Fase de Práctica'

16 Re§pccto dc lacmisión d€ ta factuB y lageocación dc Ia solicirud dc pa80 dcsde elsirema. dcbe Procederde acucrdo con

lo señalado en el inicio delpunto d. Pago§ al ej€curor' de.ste inslruclivo. I
.18

corre sponde a I pato delvalorde Práct¡ca Laboral€fect¡va, además delreembolso de subsidios diarios

pa8ados eñ esta fase, se8ún la información reSistrada en el ret¡stro de asistencia en la empres¿, opción

d¡spon¡ble en el sistema informático d¡spuesto por sENCE para tal efecto y la plan¡lla de recepción de

subsidios debidamente firmádá, y si corresponde, reembolso del valor de licencia habilitante y/o

aertificación.



Por aquellos participantes cuya asistenc¡a sea menor al 75% de las horas de la Fase de
Práctica, se pagará, al Ejecutor, proporcionala las horas asist¡das por el participante.

Po r aq uellos pa rt ic¡pa ntes cuya asistencia sea igualo superioralT5%de las horas de la Fase

de Práct¡ca se pa8ará al tjecutor el 100% de las horas de las horas de la Fase de Práct¡ca.t7

Por los part¡cipantes que hubieren s¡do contratados en la ejecucaón de la Fase de práctica

Laboral, se patará al Ejecutor dependiendo del porcentaje de asistencia del participante a la
práct¡ca. S¡ la as¡stencia del participante, es menor al 75% de las horas totales de la Fase de
Práct¡ca Laboral, se pagarán las horas efectivamente realizadas y sa el panic¡pante asiste al 75%
o más de las horas totales de la Fase de Práctica Laboral, se paSará el 1OO% d€ las horas de erta
Fase,

Las ausencias justificadas, debidamente acreditadas, se pagarán al Ejecutor como presentes,
quedando para todos los efectos los participantes en estado ausente en la reSpect¡va a5¡stenc¡a
diaria y no corresponderá pago de Subsidio Diario de Asistencia por estos días.

9.4.3. Oportuñ¡dad en que se deberá pres€ntar la solic¡tud de l¡qu¡dac¡ón de Práctica láboral

El ejecutor deberá solicitar este pato, a más tardar 10 días hábiles después de visado el Formulario
N'3 de término de la Fase de Práct¡ca Láboral. Además, deberá haber acordado aon la Dirección
Ret¡onal la fecha de la ceremonia de entre8¿ de diplomas de los participantes del curso o tener
autorizada l¿ fecha de la misma.

9.4.4. Fórmula

Monto a Pagar en Liquidación de Fase Práctica

= Valor Práctica Laboral Efectiva (9.4.4.1)
+ Reembolso de Subsidios Diarios(9.4.4.2)
+ Reembolso Subsidio de Cuidado lnfant¡l [9.4.4.3)
+ Valor Examinación Licencia Habilitante o Certificación si coftesponde (9.4.4.4)

9.4.4.1. Cálculo delValor Práct¡ca Laboral Efectiva

valor Práctica

l-aboralEfectiva

Monto a pagar por part¡cipántes
coñ asisteñc¡a menor al 75Yo de las

horás de lá Fase de Prárticá
Laboral

(a)

Monto a paBar por participantes con
asistencia iBual o m¿yor al 75% de lás

horas de la Fase de Práctica Laborál
(b)

(a) Monto a pagar por participanles aon asistencia menor al 75% de las horas de la Fas€ de

Práctica taboral

Fórmula = t(Ne Horas as¡st¡das)x vHAPL

componentes de la

fórmula
:(N-o Horas asistidas) = Corresponde a la suma de las horas asistidas por los

participañtes con menos del 75% de asistenc¡¿ a la Fase Práctica Laboral

ilLa 6ir.ncia s la pnÁctica laboBl. coEesponde s las f€chas de inicio y lérmino de la fase 2 ) del N! dc horas diari6.
¡'A parir dc la fecha en qu. se olorgüe la calidad dc d.seror j!§lilicado Si 4teriomcnc eslc alnmno ticn' au*nci$
injustilicadas no se pasarán esas horas. c

U

Las desercioñes iustificadas, acreditadas, se págarán al Ejecutor como presentesls. ño obstante,
la s¡tuac¡ón delpartic¡pante será cons¡derado en estado ausente a partirde la fecha de deserción
justifacad¿.



VHAPL = Coíesponde alvalorñjo de 5250.- asignado por hoÉ de práct¡ca de
cada participañte.

Procedimiento Se identifica a los participantes que tienen una asistencia menor al75%
de las horas la Fase de Práctica Laboral (según horas establecidas en la
propuesta selecc¡onada)-
5e suman todas las horas asistidas a práctica laboral por los panicipantes
identificados en el punto anterior.
El total obtenido de está suma se multipl¡ca por el Valor Hora Alumno
Práctica Laboral (VHAPL) del curso.
El producto de esta multiplicación corresponde al moñto a pagar por
alumnos con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase de Prácticá
Laboral.

Coñsideraciones En el cálculo de las horas asistidas se deberá considerar sólo a los
part¡cipantes que asistieroñ a menos del 75% de las horas de la Fase de
Práctica Laboral, ya sean:
- Alumnos que asistieroñ a la empresa irregularmente, hasta eltérmino de

la práctica laboral.
Alumnos desenores.

(b) Moñto a pagar por alumnos con es¡stencia máyor o ¡Bual al75% de las horas de la Fase de
Práctice [aboral

Fórmula = Ne Alumnos X VAPL

Compoñentes de
la fórmula

Ne de Alumnos = Corresponde al número de alumnos que asistieron al 75% o
más de las horas de la Fase de Práctica Laboral.

VAPL= Corresponde al ValorAlumno Prárt¡ca [aboral, que el Ejecutor presentó
en su propuesta seleccionada.

Procedimiento Se identificá a los part¡cipantes que t¡enen una asistencia igual o mayor al
75%de las horas de la Fase de Práctica [aborá1.

El N9 totalde estos participantes se multipl¡ca por elValor Alumno Práct¡ca

Laboral(VAPI-).
El producto de esta multiplicación corresponde al monto a pagár por
participantes con asistencaa mayor o igual al 75% de las horas de la Fase

de Práctica Laboral.
En el número de participantes, se déberá consider¿r a aquellos que cumplen
la condición de asistenc¡a del 75% o más de la Fase de Práctica Laborá|, es

decir:
- P¿rticipantes que asistieron a la ernpresa regulármente, hasta el término

de la práctica laboral.
- Participantesdesertores.

En el caso que la ejecución de la práctica laboral sea superior a las horas
establecidás en la propuesta, SENCE considerará como tope, las horas de la
propuesta autor¡¿ada.

0

Fórmula = 5 3.000 x t (N P Días asistidos r todos los a rtici antes

S 3.000 = Corresponde al moñto diario del subsidio, que el Ejecutor deberá
ral or dia asistidortici nte

Componentes de la
fórmula

Proced¡miento

t(N e Días asistados por todos los participantes) = Corresponde a la suma de

los días asistidos a ia práctica laboral por todos los participantes ¡nscritos en

el Formular¡o Nc2 y Nq2 Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya

A través de las planillas de "Entrega de Subsidios Diarios", deb¡damente
completadas ntes, se identifica losfirmadas en o a rticinal los

subsidio

50

9.4.4.2. Cál.ulo del Reembol50 de iubs¡dios d¡arios de la Fase de Práct¡ca taboral



participantes a los cuales el Ejecutor pagó el subsidio. En el caso de pago

eñtre cueñtas banca as, se deberán presentar los comprobantes de
transferenc¡as, f¡rmados por los pan¡cipantes. Y para elcaso de depós¡to,
se deberáñ presentar los comprobantes respectivos, firmados por los
participantes.
se suma el número de dlas que se ha pa8ado subsidio a cada uno de los
participantes.
5e multiplica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en el
párrafo añter¡or, por S 3.0O0.

El producto de esta multiplicación es el ñonto que corresponde pa8ar al

Ejecutor por Subsidio Diario de la Fase de Práctica Laboral.
Considerac¡ones En el caso que la ejecución de la práctica laboral, sea super¡or a los días

comprometidos en lá propuesta, SENCE considerará el cálculo en vista
de la propuest¿ autor¡z¿da.
No corresponde pa8o de subsid¡o diario para días con ausenc¡a o
deserción justificada.

En caso de pago de subsidio diar¡o por depósito o transferencia a los
pan¡c¡pantes, se podrá pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma
del participante en l¿ planilla de Entrega de Subsidios D¡¿r¡os y exista
comprobante del depósito o transfe@ncia realizada a la cuenta del
partic¡pante. Esta excepción se utiliza pr¡nc¡palmente en el caso de
participantes desertores de la práctica laboral.

9.4.4.3. Cálculo del Reembolso de Cu¡dedo lnfáñtil de la Fase de Práct¡ca Laboral (por partic¡pant€)

Reembolso de Subs¡d¡os de

Cuidado lnfantilde la Fase

Práctica l-aboral

Cálculo de Reembolso de
Subsidios de Cuidado lnfantil
pará iorñada laboral completa

Cálculo de Reembolso de

Subsidios de Cuidado lnfánt¡l
para media jornada y más

(a) cálculo de Reembolso de Subs¡d¡o5 de Cuidado lnfantil para jornada laboral completa

= S 4.000 X:(Ne Días asistidos en jorñada completa por participantes con

beneficio de cuidado infantil).
Componentes de lá

fórmula
5 4.000 = Corresponde al monto diario del subsidio de cuidado infant¡I, para

prácticas de iornada completa, que el Ejecutor debe pa8ar al participante

beneficiado por dia asistido.

:(Ne Días asistidos por part¡cipantes con beneficio de cuidado ¡nfantil) =

Corresponde a la suma de los días con jornada completa asistidos a la Fase

de Práctica Laboral, por los participantes con beneficio de cu¡dado infantil
inscr¡tos en el Formulario Ne2, y Ne2 Complementario.

Procedimiento

jornada completa

consideraciones El paBo del subsidio de cuidado infantil se calcula según la asistencia de los

participántes con jornada completa

I
5l

Fórmul¿

- A través de la plan¡lla de "Entretá de Subsidios de Cuidado lnfantil", se

ident¡f¡ca los participantes con benefcio de cuidado iñfantil que

asistieron a práctica con jornada completa.
- 5e suma el número de d¡as que se ha pagado subsid¡o a cada uno de los

participantes por jornada completa.

' se mult¡plica el resultado obtenido por S 4.000.

- El producto de está multiplicac¡ón es el monto que corresponde paSar al

Ejecutor por Subsid¡o de Cuidádo lnfantil por Fase de Práctica Láboral en



(b) Cálculo de Reernbolso de Subs¡d¡os de Cuidádo lnfantil para med¡a jornada l¿boral y más

Fórmula = 5 2.000 X I(Ne Días asist¡dos en media jornada y más por participantes con
beneficio de cuidado ¡nfantil).

Componentes de l¿

fórmula
S 2.000 = Corresponde almonto diar¡o delsubs¡dio de cuidado infantil, para
prácticas de al menos med¡a jornada, que el Ejecutor debe pagar al
participante beneficiado por día as¡st¡do.

t(Ne Días asistidos por participantes con benef¡cio de cuidado infantil) =
Corresponde a la suma de los días con al menos media jornada asistidos a la

Fase de Práctica Laboral, por los participantes con beneficio de cuidado
infantil inscritos en el Formulario Ns2, y Ne2 Complementario.

Procedimiento A través de la planilla de "Entrega de Subsidios de Cuidado lnfantil", se

identifica los part¡cipantes con beneficio de cu¡dado infantil que

asistieroñ a práctica al menos media jorñada.
Se suña el número de días que se ha pagádo subsid¡o a cada uno de los
participantes por al menos media jornada.
Se multipl¡ca el resultado obtenido por S 2.000.
El producto de esta multiplicación es el monto que corresponde pagar al
Ejecutor por Subs¡dio de Cuidado lnfantil por Fase de Práctica Laboral eñ
med¡á jornada y más.

Cons¡derac¡ones El paSo delsubsidio de cu¡dado ¡nfantil se calcula se8ún l¿ asistenc¡¿ de los
p¿rt¡cipantes al menos media jornada.

9.4.4.4. Cálculo delValor Licencia Habilitañte y/o Certificación

Valor Exam¡ñación

Licencia Habilitante
y/o Certificáción

Monto a patar por
Eram¡nac¡ón para l¡cencia

Hábil¡tante
(a)

Monto a pa8ar por
Examinación para Cert¡ficación

(b)

(a) Monto e pager por Exam¡ne.ión pera liaencia Heb¡litañte.

Consideracioñes El monto a patar no puede superar el moñto establec¡do en el s¡stemá
por partjcipante para dicha l¡cencia.

Los costos complementarios de la l¡cenc¡a correspondiente a exámenes

médicos o arriendo de maqu¡naria, deben encontrarse documentados y

corresponder a la condición de la liceñc¡a.

LJ

Fórmula = N' de participantes examinados'Valor Examin¿ción para Obtención de

Licencia.

Ne Part¡cipantes examinados = Corresponde al número de part¡cipantes, que

setún los listados de panicipantes presentados por el Ejecutor fueron
examinados, indistintamente hubieren o no obtenido la Licencia.

Compoñentes de la
fórmula

Valor Examinacióñ para Obtención de Licencia = CoÍesponde al valor de lá

examiñacióñ para obtenc¡ón de licencaa, más costos complementarios de la

licencia correspondiente a exámenes médicos o arriendo de maquinaria, en

caso de que correspoñda.

Procedimiento Se ident¡f¡ca a los partic¡pantes reSistrados en la lista de examinados
presentada por el Ejecutor.
El número total de estos participantes se mult¡plica por el valor
Exam¡nación para Obtencióñ de licencia.
El producto de esta multiplicacióñ es el monto a patar por examinación
para Licencia Habil¡tante.

Solo se contab¡lizan los participantes que acudteron a examlnaclon

5l



Fórmula = N'de participañtes exám¡nados t Valor Examinación para Certificación
Componeñtes de la
fórmula

Ns Participantes exam¡nados = Corresponde al número de participantes, que

según los listados de participantes presentados por el Ejecutor fueron
examinados, indistintamente hubieren o ño obteñido la Certificación.
Valor Examinación para Certificación = Corresponde alvalor de la examinación
para Certif¡cación, ñás costos complementarios correspondientes a

exámenes médicos o arriendo de maquinaria, en caso de que corresponda.
Procedamiento Se identifica a los part¡cipantes re8istrados en la lista de exam¡nados

presentada por el Ejecutor.
El número total de estos participantes se multiplica por el Valor
Examinación para Cert¡f icación.
El producto de esta multiplicación es el monto a pagar por examinación
para Certificación.

Consideraciones El monto a pagar no puede superar el monto establecido en el sistema
por participáñte paÉ dicha cert¡ficac¡ón.
los costos complementar¡os correspondientes a exámenes méd¡cos o
arriendo de maquinar¡a, deben encontrarse documentados y

corresponder á la condición de l¿ certificación.
Solo se contabilizan los participantes que acudieron a examinación.

(b) Monto a pagar por €xaminac¡ón pare Certif¡cac¡óñ

9.4.5. Documéntáclón que deberá presentar el Ejecutor.

a) Sol¡c¡tud de validación de documentos pará cobrore.

b)

c)

Planillas de entrega de subsid¡o diar¡o. Esta deberá ¡ndicar en pesos los montos entregados por

este beneficio. Además, deberá veñir firmádo por elalumno/a que valide la correcta entre8a.
En el caso de pago entre cuentas bancarias, se deberán presentar los comprobantes de

transferenc¡as, firmados por los participantes. Y para el caso de depós¡to, se deb€rán presentar
los comprobantes respectivos, firmados por los participantes.

Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales, em¡t¡do por la D¡recc¡ón del Trabajo, o
por la lnspección del frabajo que corresponda, que acred¡te la no existencia de multas
pend¡entes respecto d€ §us obligac¡ones labor¿les y previsionales rcspecto de sus trabaiadores.
Este documento deberá encontrarse v¡gente al momento de su presentac¡ón ante eISENCE y no

deberá contener deudas y/o multas, en caso contrario el Ejecutor deberá acreditar su paSo o

regularizac¡ón a través de medios fehacientes e idóneos.

d) Sicorresponde el pa8o de licencia y/o examinaciones

i. Fotocopia de l¿s Facturas o documentación de pago de las entidades que entretan
certificacióñ y/o licencia setún correspoñda.

ii. Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionados con

la obtencióñ de licencia y/o cert¡ficación, corespondientes a exámenes médicos o
arr¡endo de ñaquiñaria u otros, en caso de que corresponda.

i¡i. L¡stado de párticipantes examinados con resultado se8ún obtención de l¡cencia y/o

certificación.

,e Respecro de la emisión dc la t¿.tun ) l¿ gereiación dc la solicitud de paSo desde el sir.ma, debc proceder de acuerdo al

punlo Considem.iones por uso de fadura electrónica de este inslructivo.

9
5l



9.5. LIQUIDACIóN FA5E INSERCIÓN TABORAI.

9.5.1. Def¡n¡c¡ón

Corresponde al pago por Colocac¡ón en func¡óñ de la acreditación del cumplimiento del por€entaje
comprometido de colocación en la propuesta seleccionada, en relacióñ al número de participantes que
aprobaron la Fase Lectiva del curso. Este curnplimiento debe ser acreditado luego de 90 días corr¡dos
de v¡sado el formulado de término o cierre de la última fase del curso, sea esta la Fase Lectiva o Fase
de Práctica Laboral.

9.5,2, Criter¡o, de pago

La liquidación de Fase de lnserción Laboral se patará en forma diferenciada en caso de
participantes que no se encontraban trabajando el mes previo a la capac¡tación (según
coti¿aciones) de aquellos que ¡ngresaron al curso estando trabaiando (los que no pueden
superar el 10% del cupo del curso).

Para los cálculos a real¡zar para el pago de esta liqu¡dac¡ón, se considerará la información v¡sada
por la oirección Regional en el Formular¡o N"4 de térrn¡no o cierre de la Fase de lnserción
Laboral.

5e pagará por el cumplim¡ento de colocación y si corresponde, porcalidad de empleo, entendida
como la obtención de un contrato de trabajo re8ido por el Código del Trabajo o Estatuto
Adm¡nistrat¡vo, por un sueldo mensual superior a los S40O.000.- (sueldo bruto) cuya duración
sea de, al menos 3 meses, ya sea mediante uño o más coñtratos.

El paSo por cumplimiento de colocación sólo aplica para aquellos panicipantes que no se

encontraban con empleo el mes prev¡o a lá capacitación (sin cotización).

Por concepto de Comproñ¡so de Coloaaa¡ón lá forma de pato corresponde a

En caso de cumplamiento del compromiso de colocación se pag¿rá al ejecutor el 25yo del
Valor de Capacitación y Empleo (VCE), calculado considerando el Valor Alumno de
Capacitación por los participantes aprobados del curso en su Fase Lect¡va., sin considerar
los participantes que ya se encontraban con empleo al mes prev¡o de la capacitación.

El porcentaje de cumplimiento de colocación se reali2ará en función de aquellos participantes
que aprobaron la Fase lectiva delcurso, aproximando siempre al número superior en caso de
que el nÚrnero de participantes a coloc¿r resulte con decimales.

Si el ejecutor no cumple con este compromiso, se pagará el 25% del Valor Alumno
Capacitación y Empleo (VACE) por cadá alumno que hubiere sido colocado.

Adicionala lo anterior, siel número de participantes colocádos es superior al número de

colocados comprometido, setún aplicación de porcentaje de cumplimiento, se pagará 10

UTM por cada participante colocado por sobre el porcentaje de colocación comprometido.

Por el contrario, siel ejecutor ño cumple con el porcent¿je de colocación de participantes

comprometido en 5u propuesta, se descontará de la liquidación de la Fase de lnsercrón

Laboral, 10 UTM por aada participante no coloaado.

Además, si el ejecutor cumple con el compromiso de colocación y como parte de los

contratados existe un número de al menos 3 personas que correspondan a la población

definida como prioritaria, a saber, mujeres y/o adultos mayores (a partir de 60 años) se

pagará alejecutor 10 UTM, s¡empre Y cuando, acredite relación laboralde, al menos, tres
meses de duración y que cumplan con alguna de las condiciones de poblac¡ón prioritaria

¡1
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El tope para el pago adicional por sobrecumplim¡ento del compromiso de colocación y

contratación de al menos 3 mujeres, adultos mayores y/o personas en situac¡ón de
discapacidad, habiendo cumplido el porcentaje de colocación comprometido, será en total
el 30yo del Valor Capacitación y Empleo (VCE) del curso seleccionado, considerando los
participantes inscritos en elcurso de acuerdo a los formular¡os de ingreso, sin cons¡derar la

os p¿rt¡cipantes reempla2ados.

Por coñcepto de Calidad de Empleo la forma de pa8o se realizará considerando lo siguiente

Si habieñdo cumplido con el porcentaje de colocación comprometido en la propuesta, la

totalidad de contratos obtenidos contemplan un sueldo bruto superior a loa 5400.000.-
mensuales, se pa8ará al ejecutor el 5% del Valor de Capacitación y Ernpleo (VCE), calculado
considerando el Valor Alumno de Capacitac¡ón (VACE) por los participantes aprobados del
culso en su Fase Lect¡va. que no presentan cotizac¡ones al mes previo al inicio de la

capacitacióñ.

De no cumpl¡r con lo anterior, se pagará al ejecutor el 5% del Valor Alumno Capacitación y

Empleo (VACE) por c¿da alumno que hubiere sido colocado con sueldo superior a los

9400.000.- mensuales (sueldo bruto).

También corresponderá pago por Calidad de Empleo, por aquellos participantes que se

encontraban con empleo al mes previo a la capacitación, para los cuales se demuestre una

mejora salarial de al r¡enos un 10% (respecto del mes previo á su inBreso al curso) y que
supere los 5400.000 mensuales (sueldo bruto).

9.5.3. Oponunidad en que se deberá presentar la solic¡tud de l¡qu¡dac¡ón de la Fare de lnserción
Laborel

9.5.4. Fórmula

Monto a pagarpor Liquidación de Fase de Inserción Laboral

= Valor a pagar por cumpl¡miento de colocación (9.5.4.1)
+ Valor a pa8ar por cumplimiento de Calidad de Empleo (9.5.4.2)
+ Valor a pagar por colocación sobre el porcentaje de cumplimiento, si corresponde (9.5.4.3)

+ Valor adicionala pagar por colocación de Srupo prioritario,sicorresponde (9.5.44)

- Descuento por Incumplimiento del Compromiso de Colocación(9.56.4.5)

9.5.4.1. Cálculo del valor a patar por cumplim¡ento de Coloaac¡ón

El cálculo del valor a pagar por cumplimiento del compromiso de Colocación ind¡cado en la propuesta

del ejecutor dependerá del porcentaje de cuñplimiento de colocac¡ón Y el número de participantes

efect¡vamente colocados.

En caio de que el eje(utor cumpla aon al menos el porcentaje de colocación coñpromet¡do en

la propuesta para cursos con sal¡da depend¡ente, el cálculo a reali¿ar es el sigu¡ente:

(/

Fórmula ntes efectivos a= (N. de rtic x0,25 x VACE

N" de panicipantes efectivos a pa8ar = Corresponde ¿l total de participantes

aprobádo5 de la Fase Lectiva, que no contabañ con empleo en el mes previo a la

itaciónca
Empleocitacióñnde al 25% del Valor Alumno ca0,25 xVACE = Co

Componentes
de la fórmula

a los participantes inscritos en Formulario N'1 y N'1

Compleñentario, qr¡e finalizáron la fase lectiva del curso en estado de

ue no contaban con em leo en el mes revio a la capacitaciónaprobados

Se identificaProcedimiento
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El ejecutor deberá sol¡citar este pago, a más tardar 10 días háb¡les después de concluida la etapa de

seguimiento para PeSD.



El total obtenido en el punto anterior se multiplicá por el 25yo del Valor
Alumno Capacitación y Empleo (vacE)delcurso.
El producto de esta multiplicación es el monto a pa8ar por cumplimiento de

compromiso de Colocación.
Consideraciones En el número de participantes a considerar para pago por cumplimiento sólo se

deben cons¡derer a los pertic¡pantes eprobados en le Fase lect¡va menos los
pán¡a¡pantesque se encontraban empleados en elmes previoa la aapac¡tación.

Si el ejecutor no (umple con el porcentaje de colocación comprometido en su propuesta, 5e

deberá realizer el siguiente cálculo:

Fórmula : (N'de part¡c¡pantes colocados)x 0,25 x VACE

Componentes
de la fórmula

N' de partic¡pante! colocados = Corresponde al total de participantes colocados.

0,25 x VACE = Corresponde al 25% del Valor Alumno Capacitación y Empleo

Procedimiento Se identif¡ca a los párticipantes colocados según información visada del

Formulario N"4.

El total obten¡do en el punto añter¡or se multiplica por el 25% del Valor
Alumno Capacitac¡ón y Empléo (VACE) del curso.
El producto de esta mult¡plicación es el monto a pagar por Colocación bajo el
porcentaje comprometido.

Consideraciones En el número de partic¡pantes a considerar para pa8o por cumplirñieñto sólo se

deben contab¡lizar a los participantes efect¡vamente colocados.

Para el caso de part¡c¡pañtes que se encontraban trabaiando auando ¡ngresaroñ a la

capacitación y que lograron mejora salar¡al de, al meños, el 10% superañdo edemás Ios

S4OO.OOO,- de reñuneración bruto. el cálculo a realizar es el s¡8u¡ente:

Fórmula = (N' de participantes que lograron mejora salar¡al de 10% y superaron los

4OO.OOO.' de remuneración bruto) x 0,3 x VACEs
N' de part¡c¡pantes que lograron mejora salar¡al de 10% y superaron los

S4OO.OOO.- de remuneración bruto = Corresponde al totál de participantes

colocados, que contaban con empleo en el mes previo a la capácitación, que

lograron una mejora salarial de al menos el 1070 y cuyo sueldo bruto supera los

S400.000.- mensuá1e5.

0,3 x vAcE = Correspoñde al 30% delvalor Alumno capac¡tación y Empleo-

Componentes
de la fórmula

Se identifica á los participantes que contaban con empleo en el mes prev¡o a

la capacitación, que lograron mejora salarial de 10% y !uperaron los

S400.000.- de remuneración bruta
El total obtenido en el punto añterior se multipl¡ca por el 30% del Valor

Alumno Capacitac¡óñ y Empleo (VACEldel curso.

Elproducto de está mult¡plicación es el monto a pagarporCalidad de Empleo

de artic¡pantes ue se encontraban traba ndo cuando i Saron alcurso

Procedimiento

sólo se debe contabil¡¿ar a aquellos participantes que coñta

el mes previo a la capacitac¡ón, que lograron mejora salarial de 10% y superaron

los 5400.00o.- de remuneración bruta

ban con empleo enConsideraciones

I
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9.5.4.2. Cálculo del valor a pagar por Cal¡dad de Empleo

Este cálculo 50lo se realiza para cursos de salida dependiente y dependerá de siex¡ste aumeñto salarial

para los participantes que ingresaroñ al cu6o estando tr¿bajando, del monto de contrato obtenido
para los partic¡pantes que ingresaron cesantes al curso y el(umpl¡miento del porcentaie de colocación

comprometido en la propuesta delejecutor.



Sielejecutoraumplealmeñosconelporcentajedecoloca(ióncomprometidoensupropuesta
y todos los part¡c¡pántes colocados obt¡enen calidad de empleo, se debe realirer el s¡8u¡ente
cálculoi

Fórmula = (N' de participantes efectivos a pagar que se encontrab¿n cesantes al ¡nicio de
la capac¡tación)x 0,05 x VACE

Componentes
de la fórmula

N" de participantes efectivos a pagar = Corresponde al total de partic¡pantes

aprobados de la Fase Lectiva, que no contaban con empleo en el mes previo a la

capacitación.

0,0S x VACE = Corresponde ¿l 5% del Valor Alumno Capacitación y Empleo
Procedimiento Se identiflca a los participantes inscritos en Formulario N'1 y N'1

Complementario, que finalizaron la fase lectiva del curso en estado de

aprobados. que se encontraban cesantes al inicio de la capacitación.
El total obtenido eñ el punto anteíor se multiplica por el 5% del Valor
Alumno Capacitacaón y Empleo (VACE)delcurso.

El producto de esta multiplicación es el monto a pa8ar por Calidad de Empleo
de participantes que no contaban con empleo en el mes previo a la

capac¡tación.

Consideraciones Este cálculo solo aplica s¡ el ejecutor cumple con el porcentaje de colocación
y si todos los participantes colocados cumplen además con cal¡dad de

empleo.
se entiende por calidad de Empleo la obtención de uno más contratos de

trabajo con un sueldo mensu¿l bruto de, al menos, 5400.000.- y por un

mlnimo de 3 meses.

5ólo se debeñ cons¡derar a part¡c¡pantes que se encontraban cesantes al

in¡cio de la capacitac¡ón.

Fórmula = (N'de participantes colocados con sueldo bruto promedio de al menos

5400.000.- meñsuales) x 0,05 x vacE
Componentes
de la fórmula

(N'de part¡cipantes colocados con sueldo bruto promedio de al meños

5400,000.'mensuales) = Corresponde al total de participantes colocados con

sueldo bruto promedio de, al menos, 5400.000.- mensuales.

0,05 x VACE = corresponde al 5% del Valor Alumno Capacitac¡ón y Empleo

Procedimiento Se identifica a los part¡cipantes colocados con sueldo bruto promedio de al

menos S400.00O.- mensuales, se8ún información visada del Formuiário N'4.
El total obtenido en el punto anterior se multiplica por el 5% del Valor
Alumno capacitáción y Empleo {VACE}del curso.

El produato de esta multiplicación es el monto a pa8ar por Calidad de

Empleo

Consideraciones Sólo se debe considerar en este cálculo a participante! que no contaban con

empleo en el mes previo a la capacitación y que fueron colocados con sueldo

bruto promedio de al meños 5400.000.- mensuales

9.5.4.3. Cálculo del valor a pagar por colocac¡ón sobre el porceñtare de cumpl¡m¡ento

En caso de que el ejecutor sobrepase el número de participantes a colocar, según el porcentaie de

colocac¡óñ comprometido en su propuesta, corre§ponderá pago adicional de 10 o 5 UTM por

participante colocado en forma adicional.

{
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si el ejecutor cumple al menos con el porcentaje de colocec¡ón compromet¡do en su
propuesta, pero no todos los part¡cipantes colocados obtienen cal¡dad de empleo, se debe

real¡rar el siguiente cálculo:



Fórmula = (N'de part¡cipántes colocados sobre el porcentaie comprometido)x 10 UTM
Componentes
de la fórmulá

(N' de partic¡pantes colocados sobre el porcentaje comprometido) =
Corresponde al número de part¡cipantes colocados ad¡c¡onal al porcentaje
comPromet¡do para colocación.
10 UfM = Corresponde al pago adicional por párticipante colocado sobre el
comPromiso de colocación.

Procedimiento Se resta altotalde participantes colocados según Formulario N'4 del número
de colocados compromet¡dos, que se obtiene aplicando el porcentaje de
colocación comprornetido en la propuesta, sobre elnúmero de participantes
aprobados de la Fase Lectiva.
El resultado obtenido en esta resta se multiplica por 10 UTM.
El producto de esta multiplicación es el monto a pagar por colocación sobre
el porcentaje de cuñplim¡ento, con tope del 30% delVCE considerando los
part¡cipantes inscritos en el curso de acuerdo a los formularios de ingreso,
sin considerar la os participantes reemplazados.

Consideraciones En el ñúñero de pafticipantes a considerar para pago por colocación sobre
el porcentaje de cumplimiento se deben considerar a sobre los aprobados de
la Fase Lectiva, sin conslderar los participántes que se encontraban
empleados al mes previo del inicio de (urso.

9.5.4.4. Cálculo del valor adic¡onal a pagar por colocac¡ón de grupo pr¡or¡tario

Este cálculo sólo apl¡ca siel ejecutor cumple al menos el porcentaje de colocación comprometido en
su propuesta, si los participantes colocados correspondeñ al menos a 3 mujeres.

Fórmula = (N' de participántes de Brupo pr¡oritario colocados / 3) x 10 UTM

Componentes
de l¿ fórmula

(N'de part¡cipantes de Brupo prioritario colocados) = corresponde al número de
pan¡c¡pantes mujeres y/o ¿dultos mayores colocados cuya relación laboral re
extiende, al menos, por tres ñeses.
10 UTN,4 = corresponde al pago adicional por colocación de grupo prioritario

Procedimiento Se div¡de el número de participantes colocadas de grupo prior¡tario por 3,

según ¡nformación del Formulario N"4, cons¡derando sólo la parte entera del
resultado.
5i este número es mayor o igual a 1, se multipl¡ca 10 UfM.
El producto de esta multipl¡cación es el monto a pa8ar por colocación de
part¡cipantes pertenecientes a grupo prioritario, con tope del 30% del VCE

considerando los particip¿ntes inscritos en el curso de acuerdo a los

formularios de ingreso, sin considerar la os participantes reempla¿ados

9.5.4.5. Cálculo del Descuento por iñcuñpl¡ñiento del comprom¡5o de colocac¡ón

Eñ el c¿so que el ejecutor no cumpla con elcompromiso de colocac¡ón coñprometido en su propuesta,

se aplicará un descuento de 10 o 5 UTM por partic¡pánte no colocado, setún eltipo de salida del curso

Fórmula : (N' de panicipantes colocados bajo el porcentaje comprometido) x 10 UTM

Componentes
de la fórmula

(N' de participantes colocados bajo el porcent¿ie comprometido) = Corresponde

al número de part¡cipantes colocados bajo el porcentaje comprometido pala

colocación.

10 UTM = Corresponde aldescuento a reali¿ar por cada participante no colocado

Proced¡miento Se resta número de colocados comprometidos (que se obtiene apl¡cando el

porcentaje comprometido sobre el número de panicipantes aprobados de la

Fase Lectiva) con el totalde participantes colocados según Formulario N'4

g

El resultado obtenido en esta resta se multi lica r 10 UTM
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El producto de esta muk¡plicación es el monto a descontar por
¡ncumpl¡rñiento del porcentaje de colocación comprometido en la
propuesta.

Consideraciones En el número de participáñtes a considerar para descuento por incumplim¡ento
del porcentaje de colocación comprometido en la propuesta, se deben
cons¡derar a los panicipantes colocados sobre los aprobados de la Fase lectiva,
ain considerar los participantes que se encontrabán empleados al mes prev¡o del
inicio de curso.

9.5.5. Documentación que deberá presentar el Ejecutor

a) Sol¡c¡tud de validación de documentos para cobro']o

2' pUBIfqUESE el presente acto admin¡strativo junto a la
publicac¡ón del acto admin¡strativo que apruebe las bases de Concurso que regula el presente
instructivo, eñ el sitio electrón¡co del5erv¡cio Nacional de Capacitación y Empleo: !4ry,:e49!Lpara
los efectos de lo señaládo eñ el anículo 7 de la Ley N'20.285 sobre Ac(eso a la lnformac¡ón Pública.

ANÓTESE, COMUNfQUESE Y PUBLIQUESE

DIRECfOR
NACIONAL -

L SANT CAMPANA

DIRECTO L

SERVICIO NACION CAPACIIACIÓN Y ÉMPI,€O

du/ L

Distr
D¡recciones ReBionales SENCE

Departamento de Capac¡tación a Per5onas

Departámento de Desarrollo y Retulación de Mercado
- Depártamento de Administración y Finanzas

- DepartamentoJur¡d¡co
- Un¡dad de Fiscalización

- Ofic¡na de Partes

E36145/2019

:o RcsDccto de la emN¡on de ld l¿ltura, la 8ún(ráúrón dc la solicilL¡d de p¿go dcsd' cl sislcma, d€bc p¡oceder de acucdo al

puntolconsider¿crone§porusodülacruraclecr!Ónica.dr\Ponrhlccnelnre§€nlernrrufl¡o'

a

b) certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales, emitido por la D¡recc¡ón del Trabajo, o
por la lnspección del Trabajo que corresponda/ que acredite la no existencia de multas
pend¡entes respecto de sus obli8aciones laborales y previsionales respecto de sus trabajadores.
Este documento deberá encontrarse vigente al momento de su presentación ante el SENCE y no

deberá contener deudas y/o multas, en caso contrario el ejecutor deberá acreditar su paEo o

regulari¿ación a través de med¡os fehacientes e idóneos.


