
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACIÓN
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sANrrAGo, 0E Dlc 2019

VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 6'y 7'de Ia
Conslitución Polilica de la Republic4 la Ley N. 19.880, que establece Bases de los procedimienlos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administmción del Estado; la Ley N. l9.5lE; el
D.F.L. l/19.ó53 de 2000, del Ministerio Secretaría Ceneral de la presidencia, que fija texto refxndido,
coord¡nado y sistematizado de la Ley N" 18.575, Orgánica Constitucional de Báses Generales de la
Admiñistración del Estado; la Ley N. 20.422; el Decre¡o Supremo No 47, de 2012, del Ministerio de Salud,
que aprueba e¡ reglamento para la calificación y cefificac¡ón de la discapacidad; el Decrelo Supremo No8:1,
de 28 dejunio de 2018, del Min¡sler¡o del Trabajo y Previs¡ón Soc¡al, que nombra a don Juan Ma¡uel Santa
Cruz Campaña en el cargo de Director Nacional del Servicio de Capacitación y Empleo; el Decreto N. 98,
de 3 I de octubre de 1997, que aprueba Reglamento Ceneral de la Ley N. 19.518;elDecreloN.42,de 5de
mayo de 20 I I , ambos del Minisrerio del Trabajo y Prev¡sión Social; la Resolución Exenta N " 403 5, de 2 I de
nov¡embre de 2019, del Servicio Nacional de Capacilación y Empleo, que aprueba',Manual de Opemción de
Procesos Transversales - Programas de Capacilac¡ón del Departamento de Capaci¡ación a personas para el
año 2020"; la Resolución ExenE N' 7, de 26 de marzo de 2019, de la Contraloía ceneral de la República,
que fija normas sobre exención del trámite de toma de razón.

Rf,F.: Aprueba lnstructivo psr¡ la f,jecución del
"Programa de C¡p..it&ción eo Ofic¡os, Llnea
Emprerdimienlo", rño 2020, que tsmbiér podrá
denomi[a rse, " Progra m¡ Fórmste psre elTrabajo, Líne¡
Empreode".

REsoLUCTóN ExENTA N. 4251 ,

Co]\SIDERA\DO

L- Que la Ley N' 19.5¡E establece e¡ Sistema de
Capacitación y Empleo, con el objeto de promover el desarrollo de las competencias laborales de los
trabajadores, a fin de contribuir a un adecuado n¡vel de empleo, mejorar la productividad de los trabajadores
y las empresas, asi como la calidad de los procesos y produclos.

Con dicho objelo, se ha establecido en el artículo 44 y
siguientes de la cilada norma legal, un Fondo Nacional de Capacilación para financiar acciones. programas
y asistencia técnica en el campo de la formación y capacilación de los recursos humanos, en conformidad a
las p.ioridades y prograrnas que se hayan lúado para el aio y los recursos que fúe para el¡o la Ley de
Presupuesto,

Asimismo, se establece que los programas que se financien
con dicho fondo deberiin orientarse preferentemente a beneficia¡ios de escasos recursos.

A su vez, el ariculo 47 dispuso que las ca¡aclerísticas de los
procedimientos, así como los demás requisitos, garan¡ías, condiciones y modalidades para la selección y
adjudicación serán materia de, reglamento.

2.- Que en vitud de lo dispuesto en el articulo 47 de la cilada
ley. se dictó el clado Decrcto N' 42 de 201I, del Ministerio del Trdbajo y Prev¡sión Social que esrableció
componentes, líneas de acción y procedimientos, modalidades y mecanismos de control del Programa de
Capacitación en Oflcios, contemplado en el presupuesto asignado a sste Servicio.

3.- Que, a fin de establecer las condiciones de ejecución de
los c ursos que resulten seleccionados en el marco del concurso público del Programa Capac ¡tac ión en Ofic ios,
Linea Emprendimiento ', a¡1o 2020, que también podñí denom¡narse, "Programa Fórmate pam el Trabajo,
Línea Emprende", mediarte Providencia N'704, de 2019 la Jefa del Depanarnento de Capacitación a

Perconas remite al Departamento Jurídico, el Instructivo de Ejecución del mencionado programa pam
proceder a su aprobación.



RESUELVo:

l-- Apruébese el Iostruct¡vo p¡ra ¡¡ f,jecüción del
"Progr¡m¡ de C¡pscitsción en Oñcios, LInc¡ Emprendimiento", sño 2020, que t¡mbiér podrá
denominarse, "Programa Fórmrte pára €l Trábrjo, Liner Emprende", cuyo texlo se transcribe a
continuación:
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T. DESCRIPCIÓN DEL PROGRAMA: FASES, COMPONENTES Y BENEFICIOS

El Programa Cap¿c¡tación en Oficios liene por objeto generar competencias laborales en las personas
vulnerables, con el propósito de aumentar la posib¡lidad de encontrar un empleo de calidad y/o en caso de
lralarse de trabajadores o trabajadoras independienles, aumentando sus ingresos. Lo a¡terior, a lravés del
desarrollo de aclividades de Formación de Oficios para el empleo.

Por su pafe, la linea Emprend¡miento, tiene como objetivo apoyar el accsso y permanencia en el mercado
laboral de jóvenes, mujeres y hombres que desarrollen o pretendan desarollar un emprend imiento económ ico
o que trabaja¡ en forma independiente. Para lograr lo an¡erior, el SENCE busca incrementar su capacidad
para gencrar ingresos a través dsl mejoramiento de la capacidad de geslión de sus pequeñis unidades
económicas o negocios, mediante el Plan Formativo denominado Geslión de Emprendim¡entos", aprobado
mediante Resolución Exenta N" 4853, de 22 de noviembre de 2018. de este Servicio Nacional.

Las fases, componentes y disposilivos de la Línea Emprendimiento son:

l.l Fase Lectiva
l.l.l ComponenleCapacitac¡ón
1.1.2 Componenle de Asislencia Técnica lndividual
Ll.3 Componente de Asistencia Tésnica Crupal

l.: Componenle de Apoyo Socio Laboral

Li Fase de Inserción Laboml
1.3.I Componente de Fomalización

Dispositivos de Apoyo del Programa
a) Subsidio Diario
b) Subsidio de Cuidado Infanril Subsidio
c) Subsidio de Útiles, Insumos y Henamientas
d) Seguros de Acc¡dentes

l.l

2. CONDICIONf,S Df, EJECUCIÓN DEL PROGRAMA

Las condiciones generales de ejecución del programa son las que se señalan a cont¡nuación:

2.1 PLAZOS GENERALES ESTABLECIDOS PARA EL PROCESO DE EJf,CUCIÓN

La ejecución de los cursos y demás componenles y fases que conlempla el programa, deberá regise por los

siguienles plazos, que adicionalmente se detallarán en los pLrnlos sigu¡enles del presente instructivo, según

corresponda el proceso de ejecución:
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PIazos o coodiciones
Eieculores SENCE

Firma de Convenio Hasta l0 dl¡s hábiles contados desde
la publicación de la selección de
oferenles en www.sence,cl. Por
razones fundadas, calificadas por el
director regional. este plazo podrá
ampliarse en hasta 5 dias hábiles
adicionales.

Hasta 5 dl¡s hábils después de
publicada la Resolución de Selecc;ón,
para entregar al ofefente seleccionado
Ia información que conesponde para la
firma de convenios.

Aprobación de
Facilitadores

Hasta 10 dles hAbiles. conrados desde
que la Dirección Regional registre la
Resolución de aprobación de Convenio
en slc.

Hasla5dí¡s hóbilcs, contados desde la
fecha de total tramitación del conveñio
pararegistrar en SIC elnúmero y fecha
de la Resolución de aprobación de
convenio del ejecutor,

Creación de
Secciór/Curso

l5 diss corridos desde que se

encuentran apf obados los facililadof es.

Excepcionalmente, se podrá otorgar un
plazo adicional el que no podrá
exceder en 30 días corridos. contados a
pafir del vencimiento delplazo inicial.
De no cumplirse ambos plazos, la
ofela quedani sin efecto ipso facto.

No paficipa del proceso

Inslalación de Oñcina
de Contaclo

10 dís3 hlbiles desde la publicación
de¡ acto administrativo de selección de
proponentes y oferentes en
www.sence.cl. §i coresponde y, la
presentación del coordinador/a
académica a la Dirección Reg¡onal, de
lo contmrio se deshabilita la sección.

No existe plazo definido

lnstalación de Oficina
de Contacto luego de
deshabilitada la
sección

15 dí¡s corridos. desde la
deshabilitacióñ de la sección.
Cumplido este plazo, de no existir
oñc¡na de contacto, Ia ofeta quedará
sin efecto, disponiéndose el térm;no
anticipado del convenio y el cobro de
la gara¡tia de fiel cumplimiento
olorgada.

No existe plazo deñnido

Cambio de Oficina de
Contacto

5 dles hábiles anteriores a la fecha de
produc¡rse el cambio.

No existe plazo definido

Matricula¡ minimo d€
postulantes

No panicipa del proceso

Solicitar inicio de Dentro de los 5 dlrs hábiles anteriores
a la firma y presentación del Acuerdo
()peralivo-

No paficipa del proceso

lnicio de curso Hasla 60 dl¡! hábiles. cont¡dos a
patir de la total tramitación de Ia
resolución que aprueba el convenio.

No paficipa del proceso

Prórroga de inic¡o de Hasta 30 dl¡s cor dos, cont¡dos a
parti. de vencido el plazo ¡nicial para
inicio del curso, y, solo por razones
fundadas, calilicad¿s por la Dirección
Regional.

Ingreso de Formulario
de lnicio de Curso
(Formulario N'l)

Hasla transcurrido el segúndo dí¡ de
cl¡sest informando a ¡a Dirección
Regional que corresponda.

Hasta 2 dí¡! hábiles pa¡a su visació;
desde el ingreso del formular¡o eD SIC
e info.mado el Encargado Regional del

lngreso de Formula¡io
de Inicio de Cuno
Complemenlario
(Reernplazo o
lncorporación de
paficipantes)

Hasta 2 dl¡s hlbiles contados a pafir
del ingreso real del patic¡pante al
curso, paÉ registrar en sistema en el
Forñulario N'l Complementado.

Hasta 2 dl¡s hábiles para su visación
desde el ingreso del formula¡io en SIC
e informado el Encargado Regional del
Programa.

¡

30 di¡s h{biles contados desde creada
la sección.

No parlicipa del proceso



Reg¡slro de asistenc¡a
EN SIC

Miximo 4t hor¡s de realizada las
clases.

No paficipa del proceso

Presentación de Plan
de Nivelación

Hasta 3 di¡s hábiles de antelac¡ón a su
implementación para ingresar a
sistema y solic¡lar aprobación a la
Dirección Regional sonespondie¡le.

Mri\imo de 48 hor¡s para aprobación
o rechazo del Plan de Nivelación.

PIan de Negocio Hasta l0 df¡s hábiles de finalizada la
Fase Lecliva del curso.

Denlro de los l0 dl¡s hlbiles de
ingresada en la Dirección Regional

Pafa aprobar, modifica¡ o rechazar.
Formulario de Cierre
o Término de Fase
Lectiva

Hast¡ 3 días hábiles después de
finalizada la Fase Lectivao realizada la
nivelación.

Hasts l0 diss hábiles para su visación
desde notificado el ingreso del
formula¡io.

Realizar
modificaciones al
Formula¡io de Ciene
o Término de Fase
Lectiva

Hasta 3 dl¡s hábiles- contadosdesde el
rechazo del formulario por la
Dirección Regiona¡, pa¡a rcalizar las
modi ficac ¡ones en sislemay adjuntar la
documentación faltante, en saso de
visación rechazada.

Hasta 5 días hóbiles para para la
visac¡ón desde notificado el ingreso del
formulario.

Ceremonia de Entrega
de Diplom¿s

20 di¡s hábiles contados desde la
visación aprobada del formulario de
término de la fase Lectiva del curso.

l0 dies hábiles con¡ados desde la
comunicación del ejeculor,

Formal¡zación de
pan¡cipantes

Hasta 90 dl¡s corridos contados desde
la visación de la Direcc¡ón Regional
del formulario de término de la fase
lectiva del cuso.

Este plazo podrá ser aumentado por el
Direc¡or Regional, por ravones
fundadas, en has¡a 20 días hábiles.
contados a partir del vencimiento del
plazo original.

No panicipa del proceso

Formulario de
Término de Fase de
Inserción Laboral
(Formula¡io N'4)

5 diss hóbiles de finalizada el plazo
anterior, para ingresar el Formulario
N",1, adjunlar documenÉción asociada
e informar a la Dirección Regional
correspond¡ente.

5 dí¡s hóbiles para su visación desde
notificado el ingreso del formulario.

En el evento que al$mo de los plazos establecidos en este instn¡ctivo recayere en día inhábil, entendiendo
por éstos, sábado, doñingo y feslivos, el úllimo di6 del plazo se entenderá prorogado para el dia hábil
siguiente.

Cabe señalar que, ante cualquier incumplimiento de esros plazos, impulables al ejecutor, facuha¡á a SENCE
paraaplicarlas mu¡tas conespondientes, de acuerdoalo seña¡ado en l¿s bases del concurso público asoc¡adas
al presente ¡nstructivo de ejecución.

2.2 APROBACIÓN Y COMUNICACIÓN DE FACILITADORES

Los ejecutores deberiin remilirse al N'2 del capilulo III del "Msllus¡ de Oper¡ción d€ Procesos
Transvers¡les - Progrsm$ dc C¡p¡cit¡ción Departamento de Crp¡citsciótr r Person¡s, p¡ra el ¡ño
2020", aprobado po¡ esle Servicio Nacional a kavés de Resolución Exenta N" 4035, de 21 de noviembre de
2019, el cual contempla los requisitos para la aprobación y comunicación de facilitadores, asi como las
causales para dejar de ser¡o, a excepción que SENCE eslablezca y comunique un ñuevo proced¡m¡ento para
la aprobación ) comunicacion de faciliradores.

2.3 REGLAMENTO INTERNO

El ejecutor deberá conlar con un reglamento intemo de acuerdo a lo señalado en N'2 del capítulo III del
"Manual de Procesos Transversales", antes señalado, que señala la obligación, contenido y proced¡miento
pafa mantener este tipo de reglamento,

2.{ ACTIVACIÓN DEL EJf,CUTOR EN SIC

Para que el ejecutor pueda opemr en SIC, deberá contar cor clave de acceso al sis¡ema, tener el estado de su
oferta en calidad de convenio aprobado y al menos un facilitador aprobado y cargado en SIC.



Pam cumplir con ¡as condiciones mencionadas se requiere

/ Camb¡o<le estado de /or cü¡sos ¿, S/Cr una vez firmado y aprobado eulos Convenio/s,la Dirección
Regional conespondienle deberá cambiar eñ SIC el estado de los cursos de "H¡bilit¡do" a
"Convenio Aprob¡do". Para ello, deberá ingresar el N'de resolución y fecha de aprobación del
convenio a SIC. lo que deberá realizar en el plazo de 5 dlss hábiles contados desde la ¡o¡al
tramitación de dicha resolución.

r' Chve para operar en S/C En caso de que el ejec utor no c uente con clave pa¡a opera¡ en SIC, deberá
utilizarel proced¡miento vigente para obtención que figura en el sistema.

r' Facilitarlores aprobodos: El ejecutor deberá haber aprobado, al menos, un facilitador para la
ejecución del curso, el que será incorporado al sistema y relacionado con su oferta.

2.5 CREACION DE SECCIONES/CURSOS

Una vez cumplidas l¿s condiciones señaladas en el punto anterior, el ejecutor se encontrará activo en el
sisteña y podrá levan¡ar secciones para su oferta. Ocurrido lo anlerior, las Dirccciones Regionales podrán
habilitar las secciones, lo que permi¡irá que el curso se visualice en el ponal de postulaciones, dando ¡nicio á
este proceso, lo qus también permit¡rá al ejecutor efecluar proceso de convocalor¡a, e iniciar el proceso de
iñformación y acogida y matricula de los participantes.

Las Direcciones Regionales. una vez creada y habililada la primera sección de la ofet4 podr¡ín diferir en el
tiempo la activación de las siguienles secciones. ello con el objero de facilitar que cada sección cuente con la
poslu¡ación inicial suficienle para generar su proceso de matricula.

EI plazo pa¡a la creación de primeÉs secciones será de lS dí¡! corr¡dG, cont¡dos de3de l¡ ¡prob¡ción d€
fac¡litrdores. Se entenderá por "sección" la división de la cobertura asignada al ejecutor por propuesta
fomat¡va (curso). Por razones fundadas, calificadas por el Director Regional correspondiente, se podrá
otor8ar un plazo adicional de creación de primeras secciones, el que no podrá exceder en 30 dias coridos,
contados a pfflir del vencimiento delplazo inic¡al. De no cuñplirse ambos plazos,la ofeta quedará sir efecto
ipso facto, y se hará efectiva la garanlía de fiel cumplimiento otorgada por el ejecutor.

El ejecutor deberá crear a lo menos una sección pala cada uno de los cursos , comuna que se le hayan
asignado, en el plazo señalado en el pármfo anterior.

L¿s secciones creadas con posterioridad al plazo ind¡cado en el párafo anterior (segundas secciones y
siguientes), pa¡a completar la cobetura que elejecutortenga seleccionada, podr¡in crearse mienhas la oferta
se encuentre vigente.

2.6 OFICINA DE CONTACTO O Df, ATENCIóN DE PÚBLICO Y COORDINADOR
ACADÉMICO

Si el oferente seleccionado no cuenra con oficina administrativa acreditada en la rcgión en la cual so,icitó su
inscripción, en ¡os términos dispuestos en el No3 atículo 21 de la Ley N.19.518, deberá d¡sponer de una
oficina de conlaclo o de atención de público, en laregión en que implemeñtará su oferta, en un plazo que no
exceda los l0 días hábiles contados desde la fecha de publicación en w\rw.sence.cl del acto administrativo
de selección de proponenles y ofet¿s del concurso público asociado al presenle inslructivo de ejecución, en
caso contrario dicha oferta asosiadaa Ia región, serádeshabilitada (la oferta no estará d¡sponible para crcación
de sección y en caso de haber crcado secc¡ón/es el oferente, el¡os curso/s no estará/n d¡sponible/s en la
plataforma de postulación), por la Dirección Regional mientras no se dé cumplimiento a lo solicitado.

La oficina de contacto o de atención de público hace referencia a las instalaciones flsicas donde es pos¡ble
coñhcraf y ubic¿r directamente al Personal Adminisrrat¡vo, coordinador Regional y deñás profesionales
para la iñplementación de la ofeta seleccionada (facilitadores, por ejemplo¡, cuyo objetivo es que la
Dirección Regional y el participante puedan contacta$e con un representa¡te del ejicutoicada vez iue lorequieran, lanto para coordinar la ejecución de la ofeña de pafe de SENCE, asi como ta¡nbién tos
palicipantes pueda¡ resolver las necesidades que se les presenten. Esta oficina tiene carácter obligatorio y,
en caso de modificarse la ubicación ffsica de ésta, deberá darse a conocer a SENCE a¡ menos con 5 días
hábiles de antelación a produchse el canbio, lo cua¡ deberá quedar consignado en Anexo de Acuerdo
Operativo corespondiente.

si transcurridos 15 días corridos contados desde la deshabilitación de la oferla el ejecutor no acredita ante
Ia Dirección Regiona¡ la existencia de la oficina de coñtacto en los términos dispuestos en el presente
¡nstruclivo, la oferta regiona¡ queda¡á sin efecto, poniéndose término a¡ convenio de maaera aniicipada
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haciéndose efectiva la ga¡antia de fiel, opoluno y total cumplimien¡o otorgadade las obligaciones derivadas
del convenio suscri¡o. En caso de haber solicitado estado de avance, deberá el ejeculor efectuar el reintegro
al SENCE. en caso contrario, se ha¡á efectiva la garantla otorgada por dicho concepto.

Esla ofic¡na reg¡onal deberá ser permanente. mientrrs la ofsta se encueDtre vigente en postulación y/o
ejecución. Además, debeñi contar con horario de atención establecido, al menos, por media jomada diaria
lres veces a la semana como mínimo, contar con entrada independien¡e, con sillas para la atención y espera
de público y. al menos un p€ndón a modo de señalética que la idenlifique y distinga durante los horarios de
alención.

2.6.1 ('(X)RDINADORACADÉNTICo

Toda olicina (admin¡strativa o de contacto o atención de público) del ejecutor deberá contar con un árca de
coordinación académica a cargo de la olerta seleccionada. Esta coordinación deberá estar a cargo de una
persona que represente al ejecutor en la región pa¡a efeclos de la ejecución de la ofert4 siendo responsable
de los aspectos que dicen relac¡ón con la programación y ejecución del o los cursos en Io que concieme a sus
irspectos académicos.

El ejeculor deberá coñlar con, a Io menos, una persona a cargo de la coordinación regional, quien deberá
cumplir con las labores de coordinación académica aqui detalladas y, con ¡odos los p¡ocesos asoc¡ados a la
implementación de la oferta del ejecutor.

Las labores minimas a cargo de la coord¡nac¡ón académica de la oferta de capacitación

Conocer los planes foÍna¡ivos y la programación de los Acuerdos Operativos de los cursos, de
manera lal de organizar la disposición de los insumos, equipos y herramientas en tiempo y forma
para participanles y facililadores según módulo;
Coord¡na¡ y programar las diferenles etapas y actividades de los cursos de manera tal que, procesos
de nivelación de horas, ceremonia de entrega de cetificados o diplomas o, cualquier otra actividad
o necesidad delcurso se ensueítre debidamenle organizaday comunicada a todos quienes pañicipen
de ella:
Coordinár todos los procesos de evaluación considerados en los diferentes módulos de los cursos,
de manera lal que cada curso cuenle con un regislro de los instrumenlos de evaluación ulilizados,
fechas de aplicación, reg¡stro del inskumen¡o y nota de las evaluaciones por paticipante;
Apoyar la gesl¡ón de los facilitadores en cuanlo a necesidades de implementación de los módulos y
las sesiones de capac¡lación;
Coordinar los procesos de ¡nducción de facililadores pa¡a el apropiado uso y registro del libro de
clases y los diferentes aspectos de ejecución del curso;

2,7 POSTULACIÓN DE PARTICIPANTES

Los postulantes interesados en paficipar del Programa deberán inscribirse ingresando los datos solic¡tados al
portal dispuesto para ello en la página ¡nsliluc¡ona¡ del SENCE www.sence.cl.

Podrán postular al Programa personas que cumplan con los requisilos que establece el Decreto No42, de
201l, del Miñisterio del Trabajo y Previsión Social. As¡m¡smo, los paÍic¡partes deberán cumplir con los
requis¡¡os de ¡ng¡eso al PIan Formalivo "Gestión de Emprendimientos", aprobado mediante Resolución
Exenta N'4E53, de 22 de nov¡embre de 2018, el que se ent¡ende formar pate ¡¡legrante del presente

instructivo y se publica conjuntamente con éste en w'\,vw.sence-cl,

Para la verificación de estos requisitos, el s¡stema informálico definido por SENCE realiz¿¡á el cruce con
otras ins¡¡¡uc¡ones públicas, validando el indicador de vulnerabilidad y fecha de nacimiento, a través de la
cédula de identidad al momento de la postulac¡ón al curso-

En cüanto al subsidio de cuidado infantil, podrán ser beneficiarios aquellos pa¡ticipantes que se encuentren
en el 4070 más vulnerable de la población, según el Registro Social de Hogares (RSH) y que tengan niños o
niñas de hasla6 años a su cuidado, a la fecha de postulación al curso.

Al momento de la ñ rícul¡" los postula¡¡es deberán presentar su cédula de identidad vigente y en caso de
sol¡c¡ta¡ el beneficio de subsidio de cuidado infantil y cumplt cori los requisitos de éste, deberán presentar

l
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Cefificado de Nac¡miento: en caso de ser el paricipante padre o madre del niño o niña;

Certificado de Nacimiento del niño o n¡ñ4 donde consle la inscripción del CUIDADO PERSONAL
JUDICIAL (con iñdicación la fecha de subinscripción yjuzgado que otorgs et cuidado personal del
menor, así como los nombres complelos de las personas a quienes se otorga tal cuidado, siendo una
de ellas participante del curso en cr¡estión.

Copia de sentencia j udicial firme y ejecutoriada que olorgue el cuidado personal del niño o niña al
paficipante (entendiendo dentro de es¡¡s las conciliaciones derivadas de procesos de mediación
áprobadas j udic ¡almente);

. Escritura Pública extendida ante oficial del registro civi¡ inscrita al margen de la inscripción de
nacimienlo del niño/a, a través de la cualse haya otorgado a¡pa¡ticipante elcuidado personalde éste/a-

En caso de que el postulante no cuente con esta documentación o ésta no cumpla con la forma solicitada al
momento de la matriculq deberá presentarla al ejecutor antes del inicio del curso, ya que ¡a misma deberá
ser acompa.ñadajunto alAcuerdo Operativo. para efectos de su aprobación,

2.7.I EXCLUSIONES

No podrán paficipar del Prograña las personas que

a) Cuenlen con un nivel de educación rerciaria completa impatida por Institr¡tos Profesionales, Centros
de Formación Técnica y/o por Universidades Es¡atales o Privadas, a excepción de las personas con
discapacidad para quienes no rige esle requisito.

b) Al momento de postular, seencuentren inscritos comoalumnos regul¿res eñ lnstitutos Profesionales,
Centros de Formación Técnicay/o por Universidades Estatales y Privadasi o

c) Hayan deserado injustificadamente, en Programas de Capacitación en Oficios, financiados por el
SENCE durante el año anter¡or a la presente ejecución.

Cada ejecutor, deberá inscribir en el portal del SENCE a los poslulantes iriteresados que deseen acceder al
Programa. S¡n embargo, el proceso de selecc¡ón requiere que las personas cumplan con los requisitos
reglamentarios del Programa, así como los que establece el Plan Formativo ..Cestión de Emprendimiento,,.

Una vez abiefo el proceso de postulación, los ejecutores deberán contar de m¡nera permanente con un
horario de atención que permita a los poslulantes ¡nformarse sobre el programa en las distintas sedes que
POSea.

Los ejecutores deberán realizár las actividades de promoción y publicjdad que sean pefinentes para la
difusión del Program4 la que deberá ser desarrollada bajo el marco de los lineamientoj comunicacionales
otorgados por el Servicio, a través del Ma¡ual de procesos Transversales, ya referido.

E¡ proceso de postulación se enliende final¡zado, cuando el postulante selecciona el curso de su interés
(ejecutor, región y comuna de ejecución). Considerando que sólo podrá quedar ¡nscr¡to en uno.

Los ejecutores no podrán solicitar a los postulantes! en el ma¡co de la postulación, documentación adicional
a la establecida en el presente instruct¡vo. Y en el caso que se tenga que realizar algún tiim¡te adicional, no
podrá ser a costo del postulante.

2.7.2 POSTUIAC¡óN DE CASOS ESPECIALES

Se entenderán como casos de postulación especial las siguientes causales
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C¡usrles de Postül¡ción
Espccial

Docum€oración ¡ Adjunor a la Ficha de Poslulación Especial
(FPE)

Postulantes a qu¡enes no se les
exige instrumento de
foca¡iz¿ción.

Pora persoños liltacto¡es de Le!: Debe¡án presentar el
siguien¡e documento:
Ofic¡o o Carta de Inslitución patrocinadora (SENAME o
Gend6¡meria).

Pa¡a personas de vadas de Ceúros de Tratamiento por
Adicción: Deberán presenlar el siguiente documento:
Cedficado emitido por SENDA.

Meno¡es que res lan eñ centns de detención, hogares de
,fieñofe§ u olros que fe§idañ en cenl¡os de detención, de
siñilo re s c u¡acterlsl lc a§ :
Debenin presentar Ofic io o Carla de Inslhución palrocinadora
(SENAME),

Pa¡s personús con Discapacidod: Deberán presentarse
alguno de los siguienles documentos:
Credencial de Inscripc¡ón en el Registro Nacional de
Discapacidad o Cefificado de Discapacidad, del Registro
Civil e Identiñcac¡ones.
Cefificado vigente de discapacidad emitidapor la COMPIN.
Presentación del pago o certificado de pensión de invalidez
de cualqu¡er régimen previsional del mes anter¡or a la
poslulación o de¡ mes en curso a Ia postulación de los cusos
correspondientes a las bases del concurso que regula esle
instn¡ctivo.

PosÍulonles exlranje¡os que to cuenten con cédula d¿
idenlidod yigefite: Deberán presentar alguno de los siguientes

Pasaporte.

Cédula de ¡dentidad vigente.

Otro tipo de problemas con el
portal de poslulación (Validadas
con el equipo cenrral del
Programa).

Documentación (copia de pañtallas) que acredite el problema con
el pofal.

Problemas en portal de
poslulación al validar el
indicador de vulnerabilidad

Se deberá presenlar alguno de eslos antecedenles

Cefificado emitido por el Ministerio de Desarrol¡o Social
denominado "Canola Hogai'que resume la información del
Regist¡o Social de Hogarcs", el que deberá contemplar el
porcentaje de vulnerabilidad. Podrá ser solicitado también al
Municipio respectivo o en el portal del señalado M¡nislerio.
lmpresión de la pantalla donde aparece el mensaje que indica
problemas con el indicador de wlnerabilidad.
lmpresión de pantalla de datos de sistema Ut¡l¡lario.

Problemas en el portal de
postulación al validar
palic¡pac¡ón en cursos de años
anteriores.

Se deberá presentar algmo de estos antecedentes

Impresión de la pantalla donde apárece e¡ mensaje que indica
problem¿s con el requisito de capacilaciones anteriores.
tmpresión de la opción del sistema donde aparece la información
de capacitaciones anteriores,

El Ejecutor o la inslitución que paÍociña al poslulanle. deberá completa¡ la ficha de postulación especial,
dispuesta en el sitema de poslulación, con toda la información que se solicita en ella, adjuntando según sea

el caso. la docurnentación descrita en el cuadro anterior.

Esta ¡nformación deberá ser ingresada obl¡gatoriamente por el Ejeculor al sistema de pos¡ulación del

Programay adjun¡ar la corespondienle documentac¡ón de acreditación establecida en la tabla anlerior según

sea el caso, para ta revisión y aprobación por Pafe del Encargado ReSional o Supervisorde dicha postulación.

En el caso que excepcionalmente se haya tramitado la Postulación en forma manual, el Ejecutor igualme¡te

deberá ingresa¡ ta infomación en la p¡alaforma habilitada por SENCE Para estos efectos.
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La Dirección Regiona¡ (Enca¡gado Regional o Supervisor), d€berá analizar el caso y si corresponde a los
contemplados en las causales de postulación especial, aprobar la poslulación eri el sistemay completar en la
ficha de postulación la causal y documentación que adjunta, autor¡zarido la postulación, registrando su
nombre, firma y la fecha de esta autorización.

En caso de otros problemas con el portal, el Encargado Regional del Programa deberá validar el caso con Ia
coordinación central del Progmrna y sólo una vez que eslé autorizado, se podrá proceder a la aprobación en
§l sistema, ma¡car en la ficha presentada por el Ejeculor el casillero "Otro problerna con €l ponal de
postulac¡ón" el mot¡vo e indicar la documentación que adjúnta.

2.8 SELECCIÓN DE POSTT]LANTES

Este proceso ocurre a partir de la apertura de la porulación a un €urso, que realiza el Encargado Regional
SENCE y, consiste er que el Ejecutortoma contacto con los posrulantes registrados en el sistema pa¡a cada
uno de sus cursos y define el listado de potenciales personas a matricular,

El Ejeculor deberá contactar a los postulantes y deberá ingresa¡ en el sistema. respecto de cada uno de ellos,
el resultado del contacto y motivos de no contacto de la siguiente manera:

Cootactado: Se ¡omó contacto con el postulante y se le citó a entrevista

No cont¡cfado: Cuando el Ejecutor agota todos ¡os medios de contacto disponibles y no logra ubicar al
postulante para citarlo.

Los Ejeculores deberán seleccionar a los poslulantes de acuerdo con lo señalado eñ la EtapaN'l de Selección
y Diagnóstico, del cornponente de Apoyo Socio Laboral del "Instructivo del Apoyo Sociol¡bor¡l para
acomp¡ñÍñierto del proceso de crpscil¡ción del Depsrtamento dc Cap¡cihción ¡ Percon¡! y sus
¡n€ros p¡r¡ el ¡ño 2020" aprobado por Resolución Exenta N'3914, de 7 de noviembre de 2019, de este
Servicio Nacional.

Es¡a selección la realiza el tutor de Apoyo Socio Laboral a tr¿vés de la aplicación de la ficha de Selección y
Diagnóstico, en la cual se realiza la caracterización y conocimien¡o del patic¡pa¡te, los requisitos del plan
formativo en el cual se capacitará y lo que será su ñrtura incorporáción al trabajo. Esla evaluación permitirá
además generar una descripción global del potencial funcional del panicipante en cuanto a los aspectos:
fisico, sensorial, socio-relacional, potencial de lrabajo e independencia en actividadss cotidianas necesarias
pa¡a la incorporación al mundo laboral forñal y redes de apoyo familiar o instituc¡onal.

Dada la iñpofancia de la aplicación de esta ficha, es necesario que el ejecutor comunique a los postulanles
e¡tiempo estimado q ue deberá destinar para esta entrevista, para asegurar un corecto proceso de d¡agtóstico
y posterior selección, Respecto de aquellos paticipantes que posteriomente seaJr seleccionados se deberá
complelar la ñcha de Evaluación de Ajusles Rázonables pam la Inclusióñ, que permitirá la implementación
de apoyos y ajustes que permitan a las personas desempeñarse, panicipar y acceder en igualdad de
condiciones a los contenidos y oportunidades del proceso formativo.

La información recopilada de cada postulante, en esta primera elapa de Apoyo Socio Laboral, deberá ser
registrada en el sistema SIC donde el ejecutor deberá ingresar ün rcsumen de la infomación y adjuñ¡ar la
ficha de "Selección y Diagnóslico" del postulante. No se pod¡á ñatricula_r a un postulanle en el sist;ma SIC,
si no exisle registro de la información de selección y diagnóstico y la conespondiente ca¡ga de la ficha.

En el caso de los postulantes no contactados, Iuego de seleccionar este estado, se deberá seleccionar uno de
los siguientes motivos, según correspondal

. El postulante coñfirmó cita a la entrevista, pero no asistió.. No acepla la cila cuando se le con¡ack la primera vez.

. Durante el proceso de matrícula declina seguir en el proceso.

3. MATRÍCULA

Una vez que el poslulante ¿siste a matricularse, el ejecutor deberá aplicú¡e la ficha de consulta inicial,
contenida en e¡ Anexo N.l de este iñstruclivo, que liene como objetiv; conocer su trayectoria laboral y d;
emprendimiento, dar a conocer el curso! su contenido y los benefiiios del program4 coífrrmar su interés en
concreta¡ ra matricura y evaruar los antecedenres soricitados como ve.iicaiión del cumptim¡ento de ras

:::9.1:'"1: .o:_.T:":" 
.srabtecidas por el programa ) et p¡a¡ Formarivo. 

"i .^" a" q"J e,,* 
"" 

r,")_pooroo ser renl¡cadas automáticamenle durante Ia postulación al programa, En esiá ocas¡ón deberá
completarse además Ia información que se so¡icite en eisistema de posülaión.
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El plazo con que cuenla el ejecutor para matricular al míniño de paticipantes ex¡gido (12), es de 30 dias
hábiles, contados a panir de creada la sección,/curco.

Si al momento de matricularse en un curso, éste seencuentra completo, elpostul¿¡le podrá opta¡ por postulár
y/o matricularse en oro curso, o b¡en, man¡ener su postulación inic¡al hasta que se generc un cupo que le
permita incorporaGe al curso, leniendo en cuenta que hasta transcurridas el 20% de las horas totales de la
Fase Lectiv4 se permite efectuar reemplazos (por deserción). Una vez transcurrido esle plazo y de no
generirse una vacanle. se libera automá¡icamente la postu¡ación.

Tanto en el proceso de selección como en el de matrícula, es muy importante qr¡e el ejecutor verifique y
actualice los datos de contacto y demás infoÍnación regis¡rada por cada paficipante, ya que esto asegura la
calidad de la informaciónjunlo con permitir el contac¡o con los poslulanres en o¡ros procesos. Debido a esto
úhimo y aunque se indica en la plalaforma de postulación, el ejeculo. debe.á poner especial atención en que
Ios dalos de contacto correspondan a datos del postulanle y no sean falsos o correspondan a información de
terceras personas o instituciones. Crbe señ¡l¡r que de ningutra msner¡ podráÍ figur¡r en sistemr los
d¡tos del ejecutor como datos de cotrtscto del postul¡nte.

Efectuada la matricula, el ejeculor deberá informar al participante que, de p.oducirse un inicio fallido,
produclo de Ia falta de participantes necesarios para cumplir con el minimo estab¡ecido en el punto 5.1,
(minimo de 12 paticipantes o hasta 8 dependiendo de la autorización enrregada por la Dirección Regional
de SENCE), su as¡s¡enciano contará con subsidio pam ese dia de inicio del curso y se prog¡amará una nueta
fecha de ¡nic¡o.

J,I D¡]SISTI}1IE\TO Df }IATRÍCLLA

El postulante que se encuentre maficulado en un determinado curso podrá desislir de continuar en este
proceso, hasta anles del inicio del curso, para tal efectol

EI matriculado deberá informar al ejecutor su desistimienlo antes de la firma del Acuerdo Operalivo,
para que éste lo des matricule en el sistema;
El ejecutor deberá ingresar al sistema en la opción "Selección OTEC - MaEicula" y selecciona¡ el
Programa, luego el curso, y en los datos del participa¡¡e apareceñi un ícono que le permitirá al
Ejecutor desmatricular marcando la opción "desmatri€ular".

Luego deldesistimienlo del posrulante a la matrícula podrá

a) Poslular a otro curso del mismo Ejecutor, que cuente con cupos d;sponibles;
b) Poslular a curso/s seleccionado a otro Ejecutor que cuente con cupos disponibles, o
c) Des¡stir de cont¡nuar parlicipando en el Prograr¡a. Sin perjuicio de eslo, el postulanle podrá optar a

pos¡ular nuevamen¡e a un curso, mientras exislan cursos seleccionados con cupos disponibles.

Si el poslulante decide desislir de participa¡ en un curso, luego de autodzado el Acuerdo Operativo
corresponderá el proceso de cambio de curso detallado en el punlo 6.1 de esle Instructivo, lo que podrá
realizar mientras no se encuenlre vencido elplazo para realizar reemplazos en elcurso en elcualse encuentra
matriculado.

3.2 CIERRE DEL PROCESO DE MATRICULA

El cierre de proceso de matricula debeá efectuarse a los 2l dirs corridos cont¡dos desde lo m¡trícuh del
doceavo postul¡nte. Una vez que el ejecutor cumpla con el mínimo de postulantes matriculados para el
curso (12 poslulantes matriculados), podrá solicitar autorización para inicio del curso a través del Acuerdo
Operalivo o bien, conrinuar el proceso de matricula hasla completar el cupo del curso. Con todo, luego de
matriculado al doce¡vo postularte, el ejecutor deberá dsr inicio ¡l curso eÍ el mismo plszo de 2l dírs

De no cumpl¡r con ¡n¡ciar el curso en el plazo de los 2 I días conidos antes señalado, SENCE podá aplicar
multa al ejecutor, en los téminos dispuestos en las bases de licitación del programa asociado a este

instructivo. a menos que, el ejecutor exponga mzoDes fundadas para no dar inicio al curco en los plams
estipulados. situación que s€rá pondemda por el respect¡vo Director Regional.

.I. DEL AUMENTO Y TRASLADO DE CURSOS

¡) Aumetrto de cupos: Si la demanda de los/las postulantes para el Plañ Fomativo seleccionado. fuem
superior a lo esperado, el organismo ejecu¡or podrá sol¡cilar al SENCE (en Ia foina que se ¡ndica a
cont¡nuación), Ia ampliación de sus cupos, modificando el límite ma.\imo en relación al número
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indicado en su ofert4 Io que será evaluado y podrá ser aprobado por SENCE a través de acto
adrhinistrativo.

Si se acogiera la solicitud de aumenlo de cupos, el ejecutor deberá presentar una nueva garantia o
un endoso ds Ia ya otorgada (que cubra la totalidad de lacobertura vigente a nivel regional incluido
el aumento de cobertura). Si se otorga nueva garantí4 la Dirección Regional podrá devolver la que
se entregó originalrnente de acuerdo a los procedimientos establec¡dos para ello, siempre y cuando,
no ex¡stan procesos en curso (fiscalizaciones, mul¡as denuncias u otros).

Procedimiento de soli.itud:

imDlementación:

El ejecutor deberá solicitar por sistema el aumento de cupo;
En caso de que la Dirección ReBional acceda al requerimiento, o sea ella quien lo solicite, el
ejecutor deberá garant¡zar el fiel, oportuno y total cumplimiento de la nueva cobenura en montos
y plazos, por lo que deberá entrcgar una g&antia o sndoso de laya otorgada. emitida en los términos
que establezca¡ las respec¡ivas bases paJacubrir los nuevos cupos, en un plazo máximo de l0 dlss
hóbil€s desde el acto administrativo que aumente elcupo.
EI ejecutor abrirá una nueva secc¡ón e iniciará la selección de postulantes paIa los cupos
aumentados.

b) Traslrdo de curso desde un¡ comun¡ ¡ otr¡, dentro de le ñbm¡ región: En el evento que lás
propuefas presentad&s en una región no cubran cursos en determinadas comunas, el SENCE podná
solicilar a los ejecutores seleccionados que implementen los cursos no cubiertos en otras comuñas de Ia
m¡sma Reg¡ón, extendiendo asi la ofeta de cursos. En caso de aceptación de paíe del ejecutor, el
SENCE dictará el respectivo acto administrativo.

El ejecutor podrá aceplar o rcchazar la solicitud del Dhector Regioñal, debiendo responder
mediante carla ingresada poroficina de pate en la Dirección Regional correspondiente, en un plazo
no máyor a 5 dl¡s hábile3, contados desde Ia recepción de la solicitud de traslado efectuada por la
Dirección Reg¡onal.

c) Trssl¡do de curso de uns Región ¡ otr¡. En el caso que las propuestas presentadas para una
determinada región no cubran la totalidad de cursos demandados en el respectivo concurso, es decir, si
el curso estaba demandado y no fue ofefádo pa¡a la Región, SENCE podrá solicita, a ejecutores
seleccionados que los implementen en otra Reg¡ón, extendiendo a5í la oferta de cursos,

Ellras¡ado de región implica que etorganismo seleccionado deberá cuñplir con la propuesta presenlada
para la región original, man¡en¡endo los valores y procedimiento de ejecución correspo;diente al
concurso de selección de ofefa. El traslado de curso debe¡á formaliza$e a través del respect¡vo acto
administrativo emanado desde la Dirección Reg¡onal.

Procedimiento:

Los ejecutores invitados, pára efeclos de acepta¡ el traslado e implemenE su ofeft, deberán
acreditar un reprcsentante a¡te Señce en la región para la cual se está solic¡tando el cuasol
Una vez seleccionado e informado el ejecutor de su se¡ección y, en caso de que el tr¿slado no
coñrernple otras modificaciones que impliquen aumento o disminución del mont; de la ga¡anlia ya
presentada o de la vigencia de la misma, el ejecutor no deberá presentar otra gar;ia de fiel
curnplimiento; en caso contrario tendrá un plazo má\imo de l0 dfas hábiles pará acompañar la
nueva gar¿ntia de ejecución del curso que se está t¡asladañdo. La nueva garantíapresenhd; debeá
cubrir Ia tolalidad de la cobetura vigente a nivel rcgional incluido el auñento; disminución de
cobertura, si fuere el caso. SENCE podrá devolver la que se entregó orig¡nalmente de acue¡do a
los procedimientos establecidos para ello, siempre y cuando no exiilan procesos en curso
(fiscalizaciones, muhas denuncias u otros).

l:

El ejecutor, mediante carta ingresada por oficina de pañss en la Dirección Reg¡onal
conespond¡ente, deberá solicitarde manera fundada e I aum€nto de cupos, exponiendo pa¡a ello las
razones poa las cuales sol¡cita d¡cho incremento; esta comun¡cación no será requisito cua¡do seá
Sence quiensolicile expresa¡nente a¡ejecutor la necesidad de aumentarcupos, sol¡citud que deberá
realizarse a través de los ca¡ales formales, y conta¡con ladebida aceptación de laentidad ejecutora.



Procedimiento qeneral: la aceptación o rechazo por parte de la Dirección ReBional sobre el aumento,
disminución y lraslado de cr¡rsos, deberá ser validada por la Jefatura correspondiente del Nivel Central del
Depatamenlo Capacilación a Personas. Lo anterior, será posible en la medida que exislan recursos
disponibles.

Cada curso rendrá un cupo de entre 15 y 2l panicipantes, de acuerdo al cupo se¡eccionado al ejecutor. El
ejecutor sólo podrá iniciar un curso teniendo un mínimo de 60% de los postulantes confirmados, en relac¡ón
al cupo del curso, a menos que la Dirección Regional respecliva autorice excepcionalmenle. a petición del
ejeculor, a iniciar con un número m€nor de personas, cuando:

. Hubiere existido un inicio fallido de curso (primer día de clases no asiste el número mínimo de
panicipantes confi rmados)

. Comunas de dificil acceso dado su ca¡ácler rural o semi-urbano.

. En aquellos casos en que, de no aplicar esta excepción, el curso quedaría sjn ser ejecutado, por
haberse cumplido respecto del m¡smo todos los plazos que establecen el prcsente inslructivo.

. En caso de zonas exFemas de poca población.

Con lodo, el ejecutor deberá al momento de solicitar al Director Regional respectivo, la aplicación de Ia
excepción, acreditar las r¿¿ones que ¿unerilaían aulorización de ¡niciar cursos en los términos d¡spuestos en
el párrafo anler¡or.

5. CONSIDERACIONES Rf,SPECTO A LOS CURSOS

5.I NÚMERo DE PARTICIPANTES

5.2 DURACIóN DE LAS SESIONIS

6. ESTADO DE LOS POSTULANTES Y PARTICIPANTES DEL CURSO

6.I ESTADOS DE POSTULANTES

Los cursos deberán extenderse por un minimo de 3 y un miáximo de 6 horas cro¡ológicas diarias. Ademi¡,
deberán rea¡iz¿¡se al menos 3 dias a la seman4 con un máximo de 6 días. Con lodo, la Dirección Regional
respectiva podrá autorizar un máximo de 8 horas cronológicas diarias, en caso de que el ejecutor lo so¡icite
previamente.

El eslado de los panicipanles se asigna por curso, por tanto, un participanle podñi lener varios estados según el
número de cursos a los que postule. Para cada curso, desde el proceso de postulación hasta inic¡ado el cu6o, los
eslados de los pat¡cipanles podnin ser los siguientes, según e¡ proceso y la acción respecto de su postulación:

. Postul¡nie: Si la persona ha sido seleccionada pam un curso por cumplir los requisitos.

. M¡tricul¡do: Estado asignado por el ejecutor una vez enlrevistada y se¡eccionada la persona y luego de
verificar el cumplim iento de requisitos, s¡cor€sponde.

. Psrticip¡tt€ Fsse l,ectivr: Postula e reg¡s!-ado como inscrito en los formula¡ios de ¡nicio del curso, el
que, a su ve¿ puede conl¿¡ con las siguientes calidades de ingr€so en el sistema:

a. lngreso: Palicipante confirmado á¡¡es de iniciar elcurso y que figura en el formu¡aio de inicio.
b. Nüevo: Paric¡pan¡e que no corsti¡uye reemp¡azo y que s€ confirma habiendo ya iniciado el curso,

pero antes de cumplido el 20% de las horas del curso.
c. Reempl¡z5do: Paficipante que abandona el curco arles de transcurrido el 20% de las hor¿s tolales de

la Fale Lecliva- en cu)o cuto ingresa un nuelo paticipanle,
d. Reempl¡zgote: Postulante que se incorporaalcuso después de su inicio en rcemplazo de un desertor

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

Lilreredo: Coresponde a la liberac¡ón de la posrulación y en este eskdo queda¡ los paticipantcs que:

a) Habiendo postulado a un curso prcceden aeliminardicha posrulación,
b) Elque, habiéndose confirmado, an¡es del ¡nicio del curso desiste de paficipary
c) Postulación que no se coñcreta a través de la inscripción al curso, dado que el crmo sup€ró el 2Oo¿ de

las hor¿s de la Fase Lectiva. En este último caso, el sistema liberará aulomálicamente lapostulación.
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Cambio de Cursor Si el postulánte se hubiere incorpomdo al curso y asistido a las sesiones iniciales de la
Fase Lectiva y hasla el 20% de las hor¿s totales de éste, decida cambia¡se a otro curso. Este estado permite
al postulante seleccionar olro curso no iniciado o ingresar como reemplázznte a un curso ya iniciado.
Excepcionalmente, se permitirá cambio de curso posterior al 20% de las horas de la Fase kcliva en casos
fundados validados por la Dirección Regional.

6,2 ESTADOS DE PARTICIPANTES

Además, cada paficipante de un curso tendrá un estado final en términos de asistencia a¡ finalizar la Fase Lectiva
el que debeá ser registrado por el Ejecutor en el fofmulaío de cieÍ€ o termino de dicha fáse. En el cálculo del
porcenlaje de asistencia se utilizárá el criterio de aproximación al entero más cercano (Por ejemp¡o: 74,4% se

aproxima a74o/o y 74,5o/oa1sYo).

a) Aprob¡do: Si el patic¡pante cuñplió con, a lo menos, un 75olo de asistencia a la F¿se lcctiva (¡ncluyendo
las horas implemenladas a Íavés del plari de nivelacióñ de hoÉs para Fase Lectiva), es decir:
- ?5% de las horas lolales del componente de capacitación: 78 horas
- 75olo de las hor¿s rotales del curso: 1 00 hor¿s

b) R€prob¡do: Aquel paficipanle que habiendo co¡cluido el curso (incluid¿s las horas de n¡velación, en el
caso de la F¿se Lecliva), no acredila el porcentaje mín¡mo de asistencia exigid?, s€gún la letra a) precedente.

c) D€sertor: Aquel paticipa¡te, que deja de asistir a la Fase Lectiva sin justificación o por motivos no
considerados como causajustificada, y no cuenta con el porcentaje ñinimo de asistencia para aprobar.

d) D€sertor por csüs¡ j üstilic¡d¡: Si el paticipante deja de asistir a la Fas€ Lectiva por alguna de las mzones
que se eslablecen eñ el punto 7.1 del pres€nte instructivo.

e) Expubsdo: Participante que no cumple con l¿s normas del reglanento intemo del Ejecutor y por tanto es
expulsado del curso, previa mt¡ficación de la Dirección Regional corespondiente, de lo contrá¡io dicha
expulsión quedará sin efecto.

7. DESERCIONES Y AUSENCIAS ruSTTFICADAS

7.1 DESERCIONESJUSTIFICADAS

Se considerarán conro crulrs de dBerción iustilic¡d¡s l¿s que impidan al paficipante asistir a clases por
un período superiora las horas necesarias paraaprobar la Fase Lecliv4las qúe se mencionan acontinwrción:

a)

i)

b)
c)
d)
e)

0
8)
h)

Enfennedades o accidentes: ambos casos acrcditados a través de ura licencia médica y/o cetificado
médico.
Post nala¡ por nacimiento de un hijo, en caso de hombrcs y mujeres.
Cambio de doñicilio a otra Región o comuna.
Privación de libenad.
Fallecim¡enlo del panicipanle.
Servicio milita¡ obl¡gatorio.
Sin¡estro. Incendios, inundaciones u otros que impida¡ al p¿fticipante ¿sistir a clases.
Por encontra¡ un puesto de lrabajo cuyo hora¡io impida al p.rticipante asistir a clases, comprobable a
través de contrato de trabajo o liquidación de sueldo.
Ot¡a causal de deserción determinada por inst¡ucciones genemles u ofa normativa del Director
Nacioral.

En caso de que un paficipante deserte por matemidad, por una licencia médicá con una duración que le
impida asist¡r al minimo de hor¿s para aprobar y decida reincorporarse al curso, de común acuerdo con el
Ejecutor, dejará de considerarse como desetor juslificado y los pagos serán realizádos de acuerdo a la
asistenc¡a que conesponda,

El pago de las deserciones j ustificadas se realizaÉ de la siguienle forma al ejecutor:

Situación Asistenc¡a s Pagár
Desertores justificados con asistencia menor o
igual al 20% del curso.

Se paga al Ejeculor por las horas efectivamente
as¡stidas Dor el palicipante.

Desertores justificados con asistencia mayor al
20% del curso.

Se paga al Ejeculor por las horás efectivamente
as¡stidas por el paticipante más el l00o/o de las
horas juslificadas.
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Los panicipantes identificados como desetores justiñcados podrán partic¡par en nuevos procesos de
capacilaciones! no aplicándoles al efecto la restricción asociada a la paticipación en capacitaciones
anteriores.

Er ningún caso se asegurará cupo preferente a los deseforesjustificados, en llamados posleriores que realice
EI SENCE.

7.2 AUSENCIASJUSTIFICADAS

Durante la Fase Lectiv4 se considerarán como susenci¡s iustific¡d¡s aquellas que en lotal tengan una
duración menor al porcenlaje mlíximo de ausencias permilidas pa¡a la aprobac¡ón y que correspondan a las
s¡guientes causas:

a)

b)
c)

d)

e)

Licenc¡a médica o certificado médico del paficipanle o por enfermedad de un hijo hasla los I2 años
inclusive.
Fallecimiento de un fam ¡l iar directo en lineaascendente o descendente (cónyuge, padre, madre o hüo).
Siniestro. lncendios, inundaciones u otros que impidan alpafic¡pante asitira clases y aprobar Ia Fase
Lectiva.
Panicipante que hayan sido delenidos por la autoridad policial y cuyo tiempo de detención no impida
aprobar el cur§o.
Otra causal de ausencia delerminada por instrucciones geñera¡es u otra normaliva del Director
Nacional.

El ejecutor deberá presenlar a SENCE lodos ios documentos quejuslifican las ausenci¿s y deserciones antes
detal¡adas, j unlo al formulaio de tém¡no de Ia Fase Lect¡va.

8. EJECUCIÓN DE LOS CURSoS

8.I INSPECCION OCULAR

El SENCE, podrá realizar inspecciones oculares anles y durante la ejecución de los sursos, para corroborar
que lodo Io indicado por el e.iec utor en su propuesta se es¡é cumpliendo a cabalidad, como, asjmismo, verificar
que la lotalidad de componentes asociados a la ejecución del programa se estén cumpliendo en ¡iempo y
forma, incluidas las herramienlas, materiales e insumos de acuerdo con la programación presentada para la
ejecución de los módulos del PIa, Formalivo.

En caso que la inspección realizada por SENCE se realice previo al inicio del curso, se podrá modificar la
fecha de su inicio, sien el proceso se detectasen observaciones que deban ser subsanadas porel ejeculor para
iniciar ¡as clases, fren¡e a Io cua¡, cada Dirccción Reg¡onal, conforme a los a¡tecedentes o mejoras que deban
realizarse, fijará un plazo prudencial, el que en ningún caso podrá ser superior a 5 días hábiles, contados a
pafir de la fecha de la respect¡va inspección, a fin de que el ejecutor dé cumplimiento a lo observado. Si
transcurrido este plnzo, el ejecutor no subsana las observaciones, el SENCE aplicará las mullas que
correspondan, en caso de proceder, conforme a lo establecido en las bases asociadas al presente instructivo.

Cada Dirección Regional podrá realiz¿r las inspecciones que estime peñinentes antes o duranle la ejecución
del curso.

8.2 A( I]ERDo OPERATIVO

fl acuerdo op€rrtivo tro podrá modiñcor las bases de CoÍcurso, asoci¡do al presente instruclivo, ¡sí
como ls propuesls del ejecülor, ni el Plán Formativo "Gestión de Emprendimientosj.

Una vez que el Ejecutor cumpla con el rninimo de poslulanks en estado Malriculado" necesario para el
inic¡o delcurso, deberá dar inicio alcurso, elcual no podrá excederen miis de 60 dias hábiles contados desde
la fecha de tolal tramikción delconvenio.

Lasolicitud de inic¡o del curso se realiza pormedio de la generación delacuerdo operativo en SlC, contando
con un plazo de 5 dl¡s hábiles antes del inicio del curso o el plazo acordado con la Dirección Regional, pa¡a
presentar en ella dicho documento. Este instrumento fÚa la fecha de inicio del curso y coñdiciones de su

realización, delalladas más adelan¡e y que, una vez visado por la Dirección Regional, permite el inicio.
Excepcionalmente. el plazo indicado podrá ser menor en c¿lso de que la Dirección Regional asi lo disponga.
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El Acuerdo Operativo contendrá

D¡to3 E¡ecütor: RUT, nombre o raán social, direcc¡ón, coñun4 leléfono y coÍeo electrónico del
Ejecutor.

Cambio! o modificsciond solicit¡drs: Deberá indicar el nombre del Item a modificar, lo señalado en
la propuesta para el ítem y el cambio o mod¡ficación solicitada. El Ejecutor podrá solicitar
modificaciones pala el horario, duración ñiniña diaria del curso, fecha de inicio del curso, cañbio del
Iugar de ejecución del curso; y otros camb¡os necesarios pa¡a la correcta ejecución del curso,
debidamente respaldado y previa autorizac¡ón de la Dirección Regional. Pa¡a el cáso específico de
cambio de jomad4 pá¡a el proceso de postulación, el Ejecutor deberájustifica¡ esle requerimiento y de
cor¡esponder deberá adjunlar, ademfu, un documento en que los postulanles iñiciales están de acuerdo
con esta modilicac¡ón.
Considerar que el cambio de horario no puede modifica¡ la cantidad de horas del plan formativo o
propuesta selecc¡onada. Respecto a que se ejecuten rñeños horas diarias a las contempladas en el plan
formativo, significará aumenlar los días de ejecución de lacapacitación, portarlo, los subsidios dia¡ios
y de cuidado infantil a esos di¿s extras deberán asumtlo el Ejeculor y no señi reembolsable por pafe
de SENCE.

Cronogr¡m¡ inici¡l de phnific¡ciótr de ¡ct¡v¡d¡des del curlo: Esle cronogmma corresponde a una
planificación inicial, la que eventualmenle puede variar durante la ejecución, variación que se rcgistra
y detalla en el libro de clases. Este cronograma deberá contener: Nombre de cada actividad y las fechas
ds inicio y término de las mismas.

Cronogrsña de entregs de m¡t€ri¡l$: Nombre o tipo de material, número o cantidad,
esp€cificaciones técnicas y fecha en que se entrega¡á a los paticipantes del curso cada uno de ellos. Se
debe ¡ener presente, que no obsta¡rte Io indicado en el Plan Format¡vo relativos a los ñateriales e
insumos, el ejecutor seleccionado deberá velar y asegurar que los materiales que se en¡pleen en la
realización de la Fase Lectiva cumpla¡ con las condiciones que perm¡tan evitar la ocurencia de
accidentes originados por una mala calidad de éstos. Asimismo, deberá asegurar que los materiales e
insuinos se encuenlren en perfecto estado duranle la realización de la Fase Lectiva. en caso contrado
deberá procedera su reemplazo, en igual canlidad y calidad, asicomo también deberá asegura¡ durante
toda la realización del curso la existencia de maledales, equipos y herramientas necesa¡ios para la
correcta realización de éstos.

El ejecutor debeá incluir en estos materiales la entrega de los manuales de participantes. Este material
puede ser fisico o virtual, en cuyo caso se deberá indica¡ la forma de entrega o acceso (corrco
electrónico, página web, etc.).

Fscilit¡dor del cur3o ,probedo en el sistems, que deberá conlener la siguiente información

' Cédulá de ident¡dad vigenre.
- Nombre completo,
- Profesión del facilitador.
- Teléfono de contacto.
- Corrco electrónico.

Lirt¡dos de postúhtrtes inscñtos: Detallar los antecedentes de los postulantes ñatriculados en el
sisteña habililado pamello, para dar inicio a la capacitación.

Pl¡nificsciór inicill d€ cotrtenidos: Indica para cada módulo de los componenres del curso las fechas
de inic¡o y érmino en que se dicta¡án, teniendo en cuenla que el detalle d; los mismos se realiza en el
libro declases,laque coresponderá a ¡a pranificación efectiva der curso, en ra¡to ra inicial tiene ca¡ácter
de guia referencial-

Cláusul¡s de Género: las cuales eslab¡ecen condiciones que favorecen el acceso y pennanencia de las
mujeres y jóvenes en los serv¡cios de capacitación y complementarios.

Id€ntificsción dc req[erimientos de subsidio de cuid¡do iDfantll: Nómina de paricipanles con niños
de hasE ó arlos con requerimienro de subsidio de cuidado infantil.
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D¡to! Cuno: Código del curso, nombrc, dirccc¡ón de ejecución y coñun4 encúgado responsable del
curso. fecha de inicio del curso. horario de ejecución.

Hor¡rio del cuBo: pa¡a de la Fase lrctivá"



r Compromiso de form¡liz¡ción: Reg¡stro del por€entaje de formalización compromelido por el
ejecutor, la que deberá ser val¡dado porla Dirección Regional, teniendo en cuentaque debe serel mismo
que el oferente presentó en su ofefa evaluaday seleccionada, no pudiendo serdistinto en su porcentaje,

Adicional al contenido de¡allado anteriormente, el ejecutor deberá adjuntar en el sislema Ia estrategia
evaluativa de cada uno de los módulos que €omponen el Plan Formarivo, el cual deberá ser revisado por
SENCE para la aprobación del Acuerdo Operativo. Para efectos de flscalización, el ejecutor deberá dejar
copia de esta documentación eñ lacarpeta delcurso que se debe manleneren el lugar de sjecuc¡ón del curso.

Se debeÉn iniciar los cursos en las fechas informadas v aprobadas en el Acuerdo Opemtivo, a menos que se
produzcan situaciones de fuerza mayor o caso fotuito u o¡ras razones que pudieran ser atendibles, las que
deberán ser expresamente au¡orizadas por el/la Dhector/a Regional que corTesponda a través de una
comunicación formal, pudiendo prorrogarse la fecha de inicio del curso por única vez hasta por J0 dias
corridos desde la fecha inicial. Para efectos de lo anterior, el ejecutor deberá levanlar una solicitud formal al
Direclor/a Regional y, en caso de ser aceptad4 se deberá generar un nuevo Acuerdo Operativo,

8.2.2 GENERACIÓN DEL ACUERDO OPERATIVO

Una vez que el ejecutor cuenla con toda Ia informac¡ón indicada en el punto anterior, deb€rá ingresa¡ a SIC
con su clave y, en la sección Acuerdo Operativo seleccionar la opción "Nuevo", busca¡elcurso para el cual
requiere el Acuerdo Operativo y selecciona¡lo con doble clic pa¡a proceder a crcarlo.

Una vez creado el Acuerdo Opemtivo se habilit¿rán todas las secciones en las que el ejecutor deberá
completar Ia información, después deberá seleccionar laopción "F¡naliza¡ Acuerdo Operativo,'. Mientras no
realice esta acción podrá segui¡ modificando el Acuerdo Opemtivo, pero una vez seleccionad4 el acuerdo
queda habilitado pam que Ia Dirección Regional pueda revisarlo.

Una vez que la Dirección Regiona¡ queda habilitada pam revisar el Acuerdo Operativo, ésta podrá:

. Solicitar modiñcación de informac¡ón o ingreso de nuevos datos, en cuyo caso el ejecutor deberá
realizar los cambios solicitados en sistemay una vez más utilizar la opción finalizar acuerdo opeÉtivo,
lo que permitiñi que éste sea revisado nuevamente por la Dirección Regiona!;

. Solicilar el envío de informac¡ón que valide lo ingresado o permila su evaluación;

. Rechazárlo por no haberse entregado en el plazo estipulado;

. Aprobarlo por sistema, en cuyo caso el ejeculor deberá adjunlar en el SIC toda la documentación que
corresponda, ¡ncluidas las copias de las cédulas de identidad v¡gentes de los conlirmados.

8.2.] APROBACIÓN ACUER-DO OPERATIVO

Se enlenderá por Aprobación del Acuerdo Operativo la v¡sación de éste en el sistema, así como todos los
documentos adjuntos a¡ mismo, y poslerior firma del Director Regional de la copia impresa de este
documento, la cual detrerá ser ¡mpresa por el Enca¡gado Regional. Luego de esta firma se deberá informar al
ejecutor para que retire Ia copia desde las oficinas de la D¡rección Regional y la anexe a la carpeta ñsica del
curso. Con Ia flrma de es¡e Acuerdo Operativo se podrán asignar los subsidios asoc¡ados pa¡a los
parlicipantes. Dado que, para el aseguramiento de los participantes, la compañia de seguros tiene acceso
directo al sistema para contar con la pla¡illa de ¡os conlirmados y proceder a su ¿seguramiento durante el
tiempo que dure elcurso.

El curso no podrá iniciarse antes de la aprobación del Acuerdo Operativo por pafe de la Dirección Regional
correspondiente y, pam que éste sea aprobado es condición que el ejecutorhubiere adjuntado al sistema a lo
menos los siguientes documenlos, a saber:

Fo¡ocopia de cédula de identidad vigente, emitida por el Registro Civil de Idenlificación del
participante para el caso de personrs nacionales o extra¡jeros residenles que cuenten con dicho

Comprobante de ma¡rícula firmado;

8.3 ANEXO DE ACUERDO OPERATIVO

Luego de iniciado el cLrrso, cualquier autor¡zación de cambio a lo esliPulado en el Acuerdo operativo' o

espe;ificación de actividades que requieran ser informadas al seguro como, porejemplo, camhio de horario'

d;berá quedar reflejado en un Anexo a éste, que deberá generar el Ejeculor y someter a la aprobación de la

Direcc¡ón Regional respect¡va.
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La generac¡ón, presentac¡ón y aprobación del o los Anexos de Acuerdo Operativo se deberá realizar
siguiendo el ñismo procedimiento indicado en los puntos anterio.es para el Acuerdo Operativo. La
generación de cada Anexo se deberá realizar hasta 3 dias hábiles anles de que se produzca el cambio
solicitado, y el ejeculor sólo podrá ;mplementar los cambios introducidos una vez que este anexo haya sido
aprobado por el SENCE.

En est€ documcnto 3t Dodrá solicilar autorización Dara lo siquicrtc:

Cambiar el horario del curso para todas las jomadas o para una jomada en específico. Esle cambio
deberá ser respaldado con las firñas de los paricipantes del curso. Cuando por ocasión del cambio de
horario, se produzca una extensión de los dias, elejecutor deberá cubrir los gastos asociados alodos los
subsidios que se extiendan debido a esta modificación.
Informar suspensión de clases. En este caso deberá indicar el motivo de la suspensión y adjun¡ar una
nómina con las firmas de los panicipanles. (Eslo implica cambiar la fecha de término del curso y
modificar el horario en el sistema).

Reemplazaralgún material comprometido en el Acuerdo Operativo, por obsolescenci4 pertinenc¡ao no
dispon¡bilidad eo el mercado. En sste cambio, el nuevo material deber4 al menos, ser de igual calidad
al or¡ginal y cumplircon el misño propósilo alpropueslo en la Ficha de presentación del plan formativo,
y en Ia cantidad suñciente según el número de pa¡icipantes del curso.

Carnbio de facilitadores. Al momento de generar el Anexo de Acuerdo Operativo, éstos deberán estar
aprobados en el sisleña informático conforme a los perfiles qu€ exige el Plao Formativo.

8.1 FASE LECTTVA

8.{.I PLAZO DE INICIO DEL CURSO

Cambio de lugar de ejecución. Este cambio de lugar de ejecución podrá dar curso a una visita de
Inspección, la que deberá ser ¡nformada por el Encargado Regioñal del Programá al Ejecu¡or para
coordinar la fecha de esta visila. En esle caso, la aprobacióñ del Anexo de Acuerdo Op€ralivo quedará
sujela a la aprobación de ta Inspección Ocular. Sólo se podrá realizar este cambio dentro de una m¡sma
región.

Identificación de nuevos requer¡mientos de subsidio de cuidado infantil: Nómina de paficipantes que
luego de iniciado el curso, soliciten el beneficio de subsid¡o de cu¡dado infa¡til por tener a su cuidado
niños de hastá 6 años.

Solicitud de Autorización pafa Salidas a Terreno. Las salidas a terreno deberán ser las consideradas en
el Cronograma de Actividades presentado en el Acuerdo Op€rativo, las cuales tendrán que ser
informadas con antelación a la salida efeclivade los panicipantes, adjuntando una cata de solicitud con
la nóm¡na de los paficipantes. Ademiás, deberá indicar en el Anexo toda la informac¡ón solicitadaen el
forma¡o para esta solicitud. Será la Dirección Regional quien defina el plazo con que este tipo de
solicitud deberá ser ingresada.

Los demás cambios que sean necesa¡ios para la correcta ejecución delcursoo que laDirección Regional
estime conveniente, previo acuerdo con el ejecutor, sieñpre y cuando eslas modificaciones no vulneren
o contravengan l¡§ propuestas prcsentas y seleccionada§, asi como el prcsente inslructivo y las bases
que regula¡ el concurso.

Una vez suscrito el Acuerdo Operativo, el inicio del curso no podrá excedsr en más de 60 dlas hábiles
contados desde la fecha de toral tram¡tación del convenio de condiciones cenerales de Ejecución suscrito
en el marco de la selección de cursos asociado al presente instruc¡ivo de ejecución.

Este plazo podú ser pronogado en hasta 30 días coridos contados desde el vencimiento del plazo original,
por razones fundadas, calificadas previamente por cada Director Regional.

si cumplidas las fechas de inicio der/los curso/s, yhabiendo procedido Ia prórroga autorizada por la Dirección
R-egional¡nles mencionada. o no habiendo procedido prórroga por no ixistiriazones fundádas, el ejecutor
no r¡uc¡a er/ros cur§o/s respectivos contando con r05 participantes inscrilos denlro der prazo señarado en esre

::T:1, f1j::l l:^1r1"t 
sENcE podrá poner rérmino anri¿ipado at convenio. hacienio efecriva ta garanria

oe Íe¡. opotuno y lotal cumplimiento otorgada.
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8.{.2 INICIO DE CURSO

El primer dia de clases, el ejecutor deberá dar lectura al Acla de Inicio y al Proceditfiien¡o de Segun, ambos
incluidos en el libro de clases, que iden¡ifica el curso y eslablece los beneficios de los participanles. El ¡cta
deberá ser firmsd¡ fror todos los prrtic¡psntes qüe ¡sislen el primer dí¡. Ademós, se d€b€rá lcer a los
participsn(es el do{umento de¡'Derechos y Deber€s de los P¡rticip¡ntes", quescencuentrs eri el Libro
de Cláses r€spectivo.

8..1.3 FORMULARIO N'1r REGISTRO Df IISCRITOS

Los paficipantes que asistan al primer día de clases deberán ser registrados en el Formula¡io N.l ..Registro

de Inscritos" de SIC, debiendo el Ejecutor informar al encargado regional del programa el ingreso de éste -v
adjuntar a¡ sistema esle formular¡o hasla el segundo día de clases.

Si el dia del inicio del curso asiste menos del 60% del cupo del curso, y no existe aulorización de excepción
aprobada por la Dirección Regional para dar inicio con un número menor de paficipan¡es, el ejecutor deberá
informar duranle el día, del inicio fallido a la Dirección Regional mediante correo electrónico y fúar una
nueva fechade inicio delcurso la que no podráexcederen l0 diss hÁbiles, contados desde lafecha de inicio,
lo que implicará presentar un nuevo Acuerdo Operativo al SENCE. En caso contra¡io. SENCE podrá dejar
sin efec¡o ¡a selección delcurso, conforme alas basesdel programa, pudiendo disponerel lérm¡no anticipado
del convenio y el cobro de la garanlia de liel cumplim¡ento otorgada por el ejecutor. La asistencia al día de
inicio fallido no tendrá pago de subsid¡o diario n¡ de subsidio de cuidado infantil.

El visado del Formulario N'l por parte de la Dirección Reg¡onal, se deberá realizar hasta dos dias hábiles
después que e I ej ecutor hubiere ingresado el formulario N. I eñ el sistema e informado al Encargado Regional
del Programa. y consiste en verificar que ¡os panicipantes individualizados en el formulario €orespondan a
los registrados en el sis¡ema. Si lodo está correclo, elsupervisordel SENCE informará via correo alejecutor.
La Dirección Regional visará este formulario en un plazo máximo de 2 días hábiles contados a panir del
ingreso del formulario en elsistema.

Luego de esta visac¡ón, el ejecu¡or podrá imprimir elformulario desde el sis¡em4 el cualcontendrá elusua¡¡o
y fecha de ingresoen elsistema y elnombre y fecha de la visac¡ón por pafe de SENCE, asi como el histoíal
de observac iones registradas.

II,5 RI(;ISTRO DE ASISTE\CIA

8.5.1 Rf,CISTRO Df ASTSTENCIA DLARIA

El registro de asistencia de los participantes se deberá realizar de forma paralelaen el libro de clases manual
y electrónico, según lo señalado en el numeral 5 del "Manual de Procesos Transversales',, ya refer¡do. No
obslante, SENCE se reserva la facul¡ad de exigir duranle la ejecución de los cursos, que se encuen¡ren
asociados al presente ¡nslructivo, la utilización de uno u otro instmmento de ¡egistro de as¡stencia.

En el regisro de asistenc¡a diaria de los paticipantes, el ejeculor deberá remitirse al numeral S y siguientes
del "Manual de Procesos Transversales", ya referido, y a las d¡sposiciones que se indican a continuación.

En caso de que el paficipante se retire anles de final¡za-r las horas de capacitación, Io que no podrit superar
el 25% de las horas del dia de lajomad4 deberá consigna$e en la sección de observaciones det libm de
clases.

t.5.2 CAUSALES DE ATRA§O PARA CASOS JUSTIFICADO§

El registro de asistencia pa¡a casos j us¡¡ficados ¡mplica que se autoízaque los paticipantes ingresen después
de los 20 m¡nutos de iniciado el curso, atraso que en todo caso no podrá supera¡ el 25yo de tas horas dedia.
Estos casos especiales de rcgistro de asistencia deberán conesponder a los sjguientes lipos:

. Médlcos. Todo tnámite que corresponda a alención médica del paticipante o de su hijo o el¡os menor/es
a su cargo de hasta l2 años. Por ejemplo: hora médica, sol¡citud de hora, atención de urgencia, retiro de
medicamentos, control sano, etc.

Este lipo de justificación se deberá acrediBr con el comproba¡le de atención, en el que debe estar
debidamente identificada la fecha, hora de atención y la individualizac¡ón del paficipante o el hijo o
menor que se atendió y que se encuenEa bajo el cuidado del participante.
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I4!qi!§. Por este t;po de casos se enrenderá rodo tñtmite que el paticipante deba realiz¿r sin
postergación y por el que podrá presentar un documento que acredire su realización. Por ejemplo:
gestión ante el banco, registro civil, municipalidad, cobro de pensión, firmas mensuales, citación a
tribunales, detención policial, elc. La acreditación de este tipo de casos deberá realizaEe mediante
coñprobante de la institución donde ind¡que la fecha y hora de la ar€nción.

También se entenderán por trámites el fallecimiento de algún familiar direclo (padre, madre,
cónyuge/pareja o hijo).

Escol¡rcs. Corresponderá a toda c¡lación del establecimiento educacional de los hijos de los
pafic¡pantes, sean estas reuniones, citación del profesor o eventos escolares, como actos, licencialuras
u otros. Este tipo de casos se debe acreditar con la coñuñicaciór o inv¡tación del eslableciñiento
educacional.

En eslos casos tambiénse incluye a los paficipantes con problemas ds horario con la guarderia, colegio
o jardín infantil, los cüales deberán j ustificar con una comunicación del colegio donde se indique que
efeclivamente el panicipante es quien relira al niño, y el horario en que se realizA la que será válida
para toda la duración del año escola¡ o el curso,

Además, ante otms razones, de carácter laboral o personal, que la Dirección Regional autorice, o en caso
de problemas propios o Benemlizados de la región como factores climár¡cos, de transporte, feriados
.egionales u otros que la Dirección Regiorál pueda avalar, el ejeculor deberá avisar al Encargado
Regional, al momento en que ocuna el hecho enviando la solicitud por correo electrónico donde se
ident¡fique la situación, nombre y RUT de los paticipantes. La Dirección Regional deb€rá env¡a¡
respuesla por el mismo medio y, esle hecho debe queda¡ consignado en el libro de clases en la sección
"Regislro Justificación de Atrasos".

Tod¿s estas causates debeniln ser informadas oportunamente a la Dirección Regional corespondiente, y las
justificaciones o documentación que las acredira deberá¡ adjunta¡se en el sistema hasta el término del curso,
en la opción de ingreso del formulario de cierre o !érmino de la Fase Lectiva.

ti.6 FORMULARIO N"l COMPLEMf,NTARIOT REEMPLAZO DE PARTICIPANTES
INSCRITOS O INCORPORACIÓN DE NUEVOS INSCRITOS (FTC).

A partir delsegundo diade clases y en caso de que existaJr cupos vacantss o deserciones y hasta transcurrido
el20% de las horas de l. Fase Lectiv4 el ejecutorpodrá realizar reemplazos o incorporación de paticipantes
en el Formul¡rio Nol Compleñetrt¡rio ,,Reempl¡zo d€ Part¡cip¡trtes Inscritos,,.

En caso de real;zar ¡ncorporacióñ de pat¡cipantes, por haber iniciado el curso con menos participantes que
el cupo má\imo, el ejecutor deberá registrar en el sistema al nuevo pa¡ticipante desde la fecha en que se
incorpora al curso, esto es el primer día efeclivo de su ¿sistencia. Y en cáso de reemplazo de padcipantes,
pordeserciones ocuridas enelcuaso, deberá seleccionaren el sislemaal paficipante a reemplazar y registrar
al nuevo participa¡te r partir d€ l¡ fech¡ cn que se incorporr sl curso. indicando ademlis las fechas de
aba¡dono del paficipante reemplazado y la fecha de incorporación del reemplazánte.

Junto con ;ngresar el Formulario N'l Complementario el ejeculor deberá adjuntar al sislema copia de las
cédulas de idenlidad de los nuevos patic¡panles y reemplaza¡tes.

El plazo para informar a SENCE del ingreso del reemplazo o;ncorporación de nuevos pa¡ticipañies será
hasta dos dl¡s hábilB contados desde el i¡greso real del paficipante al curso. Según este plázo o de la
visación del formulario de inic¡o, eventualmente podrá haber má5 de un Formulario Nol Complementa¡io
por curso.

El visado del Formulario N'l Complementario por pate de la Direccióñ Regional, se deberá realizar hasta
dos díes hábiles después que el e.ieculor hubiere ingresado en el sistema e informado al encargado regioñal,
y consiste en verificar que los paticipantes ind¡vidualizados en el formula¡io correspondan a los registrados
en el sistema y que la documentación adjunta al formula¡io corresponde a las cédulas de ¡dentidad de cada
paficipante. Si todo está corecto, el supervisor del SENCE informará vía coreo, a pafir de lo cual, el
ejecutor podrá imprimir el formulaío desde el sistema, el cual contendrá el usuario, fecha de ingreso en el
sislema y el nombre y fecha de la visación por pafe de SENCE. asi como el hislorial de observaciones
registradas,

Si finalizada la Fase Lectiva, la Dirección detecta que el ingreso de panicipantes se realizó después de
vencido el plazo para realizar reemplazo o incorporación de paficipantes, se eliminará la visación del o los
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respectivos forñularios N'l Complemenla¡io y el ejecutor deberá eliminar a los paticipa¡tes del sistema y
no corresponderá pago por capacitación, ni por subs¡d¡os.

Esta fase conlempla la implementación de un curso de capaciÍación basado en enfoque de comperencias
orienladas a la formación en el oficio de emprendimientos, medianle capacitación estructumda en un plan
Formativo dest¡nado al desanollo de competencias técnicas y transversales y que comprende ¡anlo horas
teóricas como prácticas bajo la modalidad de asistencias tésnicas.

Las comperencias del plan formativo eslán const¡tuidas para ges¡¡onar un emprendimiento, diseñando,
implementandoy evaluando un modelode negociosque responde a oportun idades de mercado, reconoc¡endo
el derecho al trabajo, fofaleciendo la autoeslima confianza en si mismo y habilidades emprendedoras pam
generar un negocio rentable y/o incrementar la rentab¡lidad del ya exislente.

Las clases deberán ser un espac¡o pam conocery potenc¡ar habilidades, y a la vez, integrado con aclividades
formativas leóricas, asi como de entregá de herramientas prácticas y esesorías mfu especfficas, a nivel
indi\ idual o grupal. que a)ud¿rán a potenciar un ne8ocio.

Cada uno de los módulos que conforman la fase lectiva está const¡tuido por horas de Capaci¡ac¡ón y horas
de Asistencias Técnicás, tanto Grupales como Individuales. Estas asesorias técnicas se encuentran diseñadas
en el manual para el participante para profundizar y eva¡uar los aprendizajes de cada módulo.

8.7.1 Componente d€ Crpúcitación

La capacitac¡ón contempla la reat¡zación de 78 horas, distribuidas en 26 clases que elejecutor deberá realiza.
de acuerdo a los manuales y documento de asesoría que será¡ publicados en el linkl
www.sence.gob.cllorgan¡smos/tramites.

El componente de capacitac¡ón represen¡a ur¡a propuesta con un desarrollo temát¡co y metodológico diseñado
para implementar rhódulos de habilidades sociolaborales y de autoconocimiento que üán potenciando
paralelamente las competencias personales de los paticipantes, y a la vez, integrado con actividades
formativas teóricas que sirvan de heram¡entás para diseñar y gest¡onar un emprendimiento.

8.7.2 ComponenteAsistenci¡ Técnic¡ Individu¡l

La Asistencia Técnica es otro componente de la Fase Lectiva junto al componente de capacitación y
corresponde a dos lipos de asesorías prácticas: Asistencia Técnica lndividual y Asistencia Técnica Grupal.

Estas As¡stencias Técnicas l¡enen por objetivo profundizar los temas abordados en las clases y facilitar el
logro de las competencias del módulo correspondiente. Por ello, se deben realizar en los momentos
establecidos en el ma¡ua¡ del paficipanle coñespondienle al Plan Formativo, con e¡ propósito de evaluar los
aprendizaj es en lomo a los d iversos conrcñidos y competenc ias trabajadas en c lases. A simismo, la orientación
de los módulos del Plan Formativo es entregar información a los fac¡l¡tadores(as) para una constante
evaluac¡ón de la progresión del aprendizaje presente en cada part¡cipante de los grupos curso.

{I,7 DESARROLLO DE LA FASE LECTIVA

8.7.3 AsistcnciasTécnic¡slodividualcsl

Las Asistencias Técn¡cas están en puntos específicos del program4 en forma de hitos, y son asssorias
personalesy grupales. Así, por ejenplo, la primer¿ A sistencia Técnica Individual dice relación con eltrabajo
personaliz¿do con cada participa¡te, que se orienta a guiar el proceso de cada uno de ellos en tomo a su
negocio o idea de negocio.

E¡ ejecutor deberá realizff 3 Asistenci¿s Técnicas Indiv¡duales, ATl, cada una de, a lo menos, 2 horas de
dumción, y se debeñ realizarse i, sr¡r, en el lugar del emprendimiento.

Asistetrcis
Técnics

Módulo
etr que sc

rerl¡za
Aprendizaje esper!do Contenidos

N' 1: ¿Qué

para iniciar y
gestionar el
negocio?

Identificar los recursos
personales p¡¡m creaf y
gestiona¡
emprendimiento.

Que el pañicipa¡te en
base a su
au¡odiagnóstico
pueda visualizar qué
recurcos tiene para

emprendef y qué

. Fines de
Asesorías
Técnicas.

. Recursos
iniciar
gestionar

las

pra
ylo

l1

Objetivos
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competencras llene
ma§ desanolladas
pára iniciar ylo
gestionar un
eñprendimienro. Con
dicha información. se
podrán proyectár los
desafios y, de esta
forma, las acciones a
realizár durante el

negocro,

emprendedoras,
aulodiagnóstico

N" 2: Diseño
del Plan de
Iñversión

II Manejar d¡versas fuenles
de financiamiento y Plan
de Inversión para ¡niciar
y/o potencia¡ su negocio.
considerando sus
habilidades para definir
planes de inversión y
eñdeudamienlos futuros,

Aprender a ¡dentificar
los recursos claves o
esenciales del modelo
de su negocio para

diseñar un Plan de
Inversión.

. Modelo
CANVAS 1

integrac¡ón de los
4 elemerlos,

. Plan de Inversión

¿cómo definir en
qué invefir y
cuánto?

N" 5: ¿Cuánto
genera el
negocio?

IV Calcular laut¡¡idad y otros
indicadores de desempeño
del emprerdimienlo para
obtener informac¡ón que
permita hacer ajustes o
rediseñar el rnodelo de
negocios.

Aprender a evaluar la
implementación de su
idea de negocios,
ulilizando indicadores
de desempeño de un
emprend¡mien¡o, de
rñ¿tnera de generar un
seguimienlo que le
permita tomaf
decisiones,

. Iñdicadores de
desempef,o de un
emprendimiento.

. Cálculo de ventas.

. Utilidad.

. Registro de
ingresos y
egresos,

8.7.{ Componente de Asistencia Técnica Grupal

Las Asistencias Técnicas Gmpales, lambién ATC, constituyen el segundo ¡ipo de asesoria práct¡ca, la cual
se debe realizar en grupos de mr\imo 5 participantes. Esla ¿sistencia ¡écnica se enfoca en un tmbajo
colaborativo en lomo a laelaboración de mejoras continu¿s al negocio. a tmvés deluso de elementos técnicos
aprendidos en clases y mediante ¡a melodologia de aprend¡zaje experiencial.

La experiencia concreta desarrollada en el grupo es el espac¡o donde se aplica en la práctica lo aprendido
durante la ejecución del Pla¡ Formativo, valorando a las personas con las que se relaciona el pañicipante
para llevar a cabo los trabajos y ta¡eas. En este escenario grupal los participantes ¡ográ¡ rclacionarse entre
ellos para compa¡tir sus apreñdizajes que se ven enriquecidos en la comunicac¡ón y el diálogo con oúos.

Las Asistercias Técnicas Gnipales, ATG, son 6, con unaduración de I horas cada una; con excepción de las
asesorías técnicas N'3 y No9 que, tienen una duración de 2 horas.

8.7.5 Asist€ociasTécnicssCrupalcs:

Asislenci,
Técnica

Módulo

re¡li7¡

Aprendizajc esperado ¿Qüé sprenderá en
est¡ clrse? Actividsdes

3:
Seguimiento
del Plan de
Inversión

11 . Mane.iar diversas
fuentes de
fina¡ciañiento y plan
de inversión del
subsidio de insumos.
útiles y herrañienhs,
tiempo d€l paficipa¡te

. Realizár
seguimiento al plan de
inv€rsión con el
propós¡to de ajusta¡¡o
en caso de §er
necesa¡io! para alcanz2u
el obietivo

. Actividad N'1.
Evaluar el diagrama d€l
Modelo CANVAS
complelo con l^
información
desanollada en cada
clase delmódulo 2.

rEI modelo CANVAS es un¡ plantilla de gestión estralégica para €l desarrollo de nuevos modelos de negocio o
documentar los ya existentes. Es un gráfico visual con el€me¡tos que describen propuestas de producto o dl valor
de la empresa, la infi'aestructura. los clientes y las finanzas. Ayuda a las empresas a alin€ar sus actividades
media e la ilustración de posibles compensacion€s. (Alexander Osterwalder. .,Metodolog¡a CANVAS. uña forms
de agrega¡ valor a sus ideas d€ ¡egocio", 2009).
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o esfuerzo necesario
para iniciar y/o

Potenciar su n€gocio,
considerando
habilidades para defi nir
plan€s de inversión y

. Actividad N"2.
Analizar la coher€ncia
enlr€ los distintos
elementos del Modelo
de Negocios en base a
lo trabajado €n las

. Actividad N'3.
Elaborar el Plan de
Inversión asociado a los
$300.000
subsidio del programa.

N'4r¿Cómo le
ha ido

práctica sus
habilidades

emprend€doms
y de negocio?

III. . Reconocer sus
princ¡pales fonal€z¿s y
desafios personales en
la i¡nplem€ntación del
negocio.

.lden(ificar cómo ha
usado hasta acá las
herramientas de g€stión
<le empresas
entreSadas.

. Aprender a reconocer
cuáles las
principales fonal€zas
para implementar su
negocio, y qué d€safios
elá leniendo aún para
lo mismo-

. AprendeÉ a idenlificar
con qué obstáculos se
ha encont-¿do en el
camino y buscar
solucion€s para

. Aclividad N"l.
Sinlo¡rizar con asesoria
grupal, el grupo y el

. Ac¡ividad N"2.
Reconocer la situación
en la que están los
emprendedores
respecto a su
implementació¡,
explomrdo sus logros y
d€safios a la fecha de
realización de esta
asistencia técnica,

. Actividad N"3.
Avanzando con focoi
Reconoc€r la snua.ión

. Aclividad N'4 PIán de
Acción. Integrar
aprendizajes a ¡a fecha
de realización de esla
ashtencia técnica para
desde ahi tomar acción
y seguir adelante hacia
el lopfo delnegocio.

N" 6:
Evaluación del

modelo d€
negocio.

IV . Evaluar €l posible
rediseño del mode¡o d€
nego.ios, consid€rando
las observaciones
realizadas a su
pfopuesta y sus
habilidades
desarolladas-

. Aprender a evaluar
posible rediseño del
modelo de negocios.

. Actividad N'I.
Sintonizar con la
a§esola técnica.
Introducir los
conlen¡dos y obj€rivos
d€ la asiste¡cia.

. Acrividad N"2. Evaluar
uso de indicadores.

. Actividad N"3.
lncorporar coñentarios
y recomendaciones de
sus pares. Modelos de
negocios de cada

N"7: Plan de

Futuras:

¿Cómo
prepafarse para

tensr éxito
maña¡a?

IV . Anal¡za¡ su modelo de
negocios en base a los
resultádos de la
implementación de
este, para visualizar
acciones tuturas ,
implementar tanlo en el
ámbito penonal como
del neSocio.

. Analizar las acciones
incluidas €n €l PIan de
Acciones Futur¿s, para

tomü conciencia de los
compfomisos que
iñplica
emprendedor.

. Aprender a evaluar Io
realizado.

. Aprender a realizar
planes concretos pam el
futuro,

. Aclividad N'1. Evaluar
los resultados de las
¡ilelas y comPromisos
realizados previamenle-

. Actividad N"2. Evaluar
el desempeño del
neSocio por parte de la

considerando las
dimensiones del
Modelo de N€gocios
CANVAS y el
desarollo de sus
coñpetencias
emprendedoras.

. Actividad N"3.
Elabor¿¡ su Plan de
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Acciones Futuras en
base al análisis de los
distintos bloques de!
Modelo CANVAS y

€ompetencias

N.8:
Coñpetencias

desanolladas

IV . Elaborar un plan de
acciones fururas, tanlo
en el ámbito personal
como del negocio que
recoge su reflexión
acerca deldesarollo de
su§ coñpetencias
empr€ndedoras y del
neSocio, para proyeclaf
su €mprendimienlo en
el ¡iempo.

. Aprend€r a valorar su
proceso de
eñpr€nd;miento y Ia
evolución de sus
habilidades como
emprendedor.

. Aprender a reconocer
logros obten¡dos a lo
largo del proceso, asl
como aquellos pasos
que quedan por rrabajar
para alcanzar sus

. Actividad N'1.
S inloni¿ando
¡sesorla Srupal, el
grupo y el foco a

. Actividad N'2.
Reconocer situación en
Ia que están los

respecto a Ia evolución
de sus competencias,
reconociendo logros y
brechas que faltan por
trabaja¡.

. Actividad N"3.
Próximos pasos: definir
plan d€ acción para
s€gui. hacia el logro de

. N'9i¿Cómo

desde el
emprendedor
que es hoy?

IV . Analizar los logros
obtenidos en el
programa para lomar
conciencia de su
empoderamiento y
confianza €n si mismo.

. Plan de acción para €l
tuturo: logros
oblenidos y

. Actividad N"l.
Sintonizar con la
as€sorla técnica
respeclo a lo que se
pfopone logfaf €n ella.

. Actividad N'2.
Analizar los logros d€
los emprendedores
luego de haber
panicipado €n este

. Actividad Nol
E¡abor¿r un dibujo que
refleje cómo los
€mPrendedores se
proyectan en el
m€d¡a¡o plazo.

8.7.6 Plsn de Negocios

En el marco de la ejecución de este programa. el ejecutor debeá desanollar lo siguiente:

a. Proyecto: La elaboración de un plañ de negocios, basado en herramisntas de gestióñ de eñpresas, que
dé respuesta a las necesidades y oportunidades de mercado, apartir de la creación de una microempresa
o del mejoramiento de la capacidad de gestión del negocio, si este ya existiese. Este proyecto es el
producto esperado de la implementación del plan formativo "Geslión de Emprendimientos,,, el cual
debe ser elaborado en el tra¡scurso de las 26 clases y las 9 asesorias técnicas, grupales e individuales,
que conforman los cuatro módulos del plan formativo utiliz¿ndo la metodologia CANVAS.

b. R€§ult¡dos: A patir de la primera de la§ 6 asistencias técnicas grupa¡es, se va evaluando, mejomndo
y/o rediseñarido el modelo de negocios o emprendimiento proyeclado, para concluir en las dos últimas
asesorias con r¡n plan de acciones futuras que permita proyectar el emprendimiento en el t¡empo.

c. Sobre ev¡lu¡ción: al terminar Fase Lectiva el ejecutor deberá ¡¡enar la F¡cha plan de Negocios y
subtlos a la plataforma SIC (S¡slema Integrado de Capacitación). La Dirección Reeional del SENCÉ
Drocederá a evaluar lapeninencia de las adouisiciones paopuestas pa¡a el emprendim=iento.

Du¡sntc ls cjecúción de est¡ f¡se, €l ejccutor deberá:

' Ejecutar inEg¡añente el Pran Formarivo "Gesrión de Emprendimiedros", en ras comunas en que resulló
seleccionado, aprobado a través de Resolución Exenta No4g53, de 22 de noviembre de 20i9. de esre
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Servicio Nacional y que se encuentra pL¡blicado en \l1¡.w.sence.cl junto a todo el material asociado al
concurso público.

Entregar los útiles, hermmientas e insumos desde el primer día de clases, según lo indicado en el plan
Formativo y el cronograma delin¡do en el Acuerdo Operativo.

Registrar diar¡amente la asistencia de los pat¡cipanles en el l¡bro de clases manual y eleclrónico,
ajustri{rdose a lo eslablecido en el numeral 5 del "Manua¡ de Pro.esos Transversales".

La Empresa que venda las herramientas deberá entregar al Ejecutor dos copias de factura, una
denominada "Copia Cl¡ente" y otra "Tr¡plicado Control Tributario". Esta compra considera el
Impuesto al Valor Agregado (lVA).

EI Ejeculor deberáemitir y entregar al SENCE una Factura"Exenlao No Gravada'(Sin M), para
efectos de dejar constanc¡a de la adquisición de los útiles y herramientas para los pa¡ticipantes. La
factura se emite por la totalidad de los participantes aprobados del cu¡so que rec¡ben el subsidio.
Además, se deberá adjunlar Planilla de Entrega de Subsidio de Herañientas que se encuenlm
pub¡icada en la pígina web de SENCE, con ¡a firma de ¡os paticipantes de su recepcióD a
conformidad. La ñnalidad de ete documenlo es la transferencia formal de los ú¡iles y herram¡entas
entregados a los palicipantes por este subsidio.

El Ejecutor deberá entregar los útiles y henamientas e insumos a los paticipantes y dej?r constanc¡a
de ello en la "Planilla de Entrcga de Subsidio de Hermmientas", firmada por cada alumno. E¡
Ejecutor deberá entrega¡ copia de este documento a cada uno de los participantes.

Acreditar debidamente las deserciones justificadas que impidan al participante asist¡r a clases por un
período superior a las hor¿s necesarias pa¡a aprobar la Fase Lect¡val

Para el caso de las etrfermed¡des o ¡cc¡de¡¡tes el Ejecutor debe¡á presentar ante el SENCE la
cef¡ñcación méd¡ca conespondiente, la cual podrá consilir en:

Licencia médica, o
Certificado Médico enitido por establecimien(o de Salud de Atención Primaria o Enlidad
Competente,
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Enlregara los partic¡pantes el subsid¡o diario pordíaasistido almenos una vez por semana. La recepción
de estos montos deberá quedar registrada en la planilla de recepción de subsidios diarios se deberá
utilizar una planilla por sem:n¡a - y en cada entrega, el pa¡ticipanle deberá firmar en ella. En el caso de
depósito o transferenci4 exisltá un plazo má\imo de tres dias hábi¡es, conlados desde la fecha de
depósito o transferenci& para la firma de re€epción conforme del paticipan¡e en dicha planilla_

Entregar a los panicipantes que coíesponda, el subsidio de cuidado infantil por dia asistido, por niño,
por el peíodo de ejecución de la Fase Lectiva, má\imo una vez por semana. E I ejecutor deberá registrar
la entrega de este subsidio en ¡a planilla de recepción de subsidio de cuidado infantil, utilizando una
plarilla por semana. En cada entrega de subs¡dio el participante deberá firma¡ la ñeñcionada pla¡illa.
Al igual que en el caso del subs¡d¡o dia¡io, si el ejecutor paga el subs¡d¡o a rravés de deÉsjto, contará
con un pl¿tzo de tres dias hábiles, contados desde la iecha de depósito, paü la firma de recepción
conforme del participante en la planilla.

Entregar a los paticipantes el Subsidiode Útiles,lnsumos y Herramient¿s altérmino de la Fase Lectiva,
siempre y cuando, los paficipa¡les hayan resuhado "aprobados", en función de los porcentajes y horas
indicadas en el numera¡ 6.2 del presenle instruclivo. El panicipante al momento de recibir este subsid¡o
deberá firmar Planilla de Recepción de Utiles y Herramientas en donde certifica haber recibido los
implemen(os adquiridos.

EI procedimiento será de la siguienle forma: El Ejeculor deberá comprar los útiles y henam¡entas a su
nombre, con su RUT y con recursos propios para los paric¡pantes que aprueben la Fase Lec¡iva. Esta
compra se podrá real¡zar después de inic¡ado el curso y sólo para los participantes que hayan aprobado
la fase lectiva. lgualmente, el Ejecutor deberá considerar durante Ia confección del plan de Inversjón
(Pla¡ deNegocios) que el mismo sea licito, realizable dadas las condiciones del entomo del part¡cipanle
y que el conlexto del emprendimiento coadyuve a su viabilidad y a la existenc¡a o potencialidad de
encadenainientos del negoc¡o. As¡mismo, que los implemen¡os a adquirir seá¡ los apropiados para tales
fines.



Los anteriores documentos podrán estar emitidos tanto a nombre del partic¡pante o de sus hÜos
meno¡es de 12 años. Cuando se trale de la madrc, se deb€rá presentar la licenc¡a o certificado
médico y el certificado de nacimienlo del hijo; en el caso que se lrate del padre, deberá adem¡is
present.re una declaración jurada simple del palic ¡panle, especifica¡do que el niño/a se encüentra
a cargo suyo,

Para las siturcioDe! o¡cimietrto de un hijo, el Ejecutor deberá prcsenta¡ en el SENCE el
cert¡fi cado de nac¡mienlo.

Cambio de domicilio r otra Región o a otra coñuna. El Ejecutor deberá presentar ante el
SENCE el certificado de residencia coÍespondiente emitido por la autoridad competeñte.

Privsciótr de libert¡d. El Ejecutor deberá presentar al SENCE un cefificado emitido por el
Tribunal conespondiente o el Acta de Audiencia respectiva. o bien por el Encargado del recinto
donde la persona se e¡cuentre privada de libefad.

F¡llecimiento del psrticip¡trte. Será acrcditado anl€ el SENCE preseñtando el certificado de
detunción-

Servicio Militar Obligatorio. Esla causal solo aplicará cuando se trate de SeNicio Militar
Obligatorio y se acredita ante el SENCE con el Cerificado de Situación Militar. Cuando se trata
de Servicio Voluntario, conesponderá a deserción nojustificada.

Siniestro.lncendios. inundaciones u olros siniestrosque impidan al participante asislt aclases por
un período superior a las horas necesarias para aprobar la Fase Lectiva. Se acredita con informe
social de profesional del área de ¡nstituciones públicas o privadas exceptuando al ejecutor
(ejemplo: informe social del Depatarnento de Emergencia de la Mun¡cipalidad).

Contreto dc treb¡jo o de prestrción de servicios o liquid¡cióI! de 3ueldo. Por encontrar un
pueslo de trabajo o estar preslando servicios cuyo horario impida alpaficipante as¡stiraclases. La
situac¡ón mencionada es comprobable a través de un contrato de tmbajo o l;quidación de sueldo.

Acredita, debid¿mente las al§encias jusrificadas

Para el caso de las enfermedsdes o sccident$ el Ejecutor deberá presenlar anle el SENCE ¡a
ceriificación médica correspondiente, la cual podrá consistir en:

Licenc¡a medica. o
Celificado Médico emitido por eslableciñienlo de Salud de Atención Primaria o Ent¡dad
Competente.

Los anteriores documenros podÉn estar emitidos tanto a nombre del paticipante o de sus hüos
menores de 12 años. Al igual que en el caso de deserción j ustificada por este mot¡vo, cuando se
trate de la ñadre, se deberá presentar la licencia o certificado médico yel certificado denacim¡ento
del hijo; en el caso que se trate del padre, deberá ademfu presenta$e una declaraciónjurada simpte
del pafic¡pante, especificando que el menor se encuentra a cargo suyo.

Las licencias por hijos sólo serán ac€ptadas pa¡a justificaciones de ausencia durante la Fase
L.€ct¡va.

En caso de fallecimiento de un familiar directo eñ línea ascendenle o descendente, entiéndase, por
ejemplo: cónluge, padre, madre, hijo o hij4 se deberá presentar ceftificado de nacimiento del
pañicipanle o del hüo según conesponda donde conste el nombre de tos padrcs o el cetificado de
matrimonio, en caso de fallecimiento del cónyuge.

Las siluacionesde siniestro como incendios, inundaciones u otros, se deberán acreditar con informe
social de profesional del á¡ea de instituciones públicas o privadas excepluando al ejecutor
(ejeñplo: informe soc¡aldel Departañento de Eñergencia de Ia Municipalid;d).

En caso de privación de Iibertad el Ej ecutor deberá presentar un cetificado emitido por elTribunal
correspondiente o e¡ Acta de Audienc¡a respectiva donde conste la privación de lib¿rtad.
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8.7.7 APOYO SOCIO LABORAL

Durante la ejecución del programA los ejecutores deberán implementar el Apoyo Socio Laboral(ASL) para
la totalidad de sus parlicipantes, en conformidad a lo dispuesto en la Rssoluc¡ón ExentaN.39l4, de fecha ?
de noviembre de 2019, que aprueba "lnstructivo del Componente de Apoyo Socio Laboral para
Acomparlamienlo del proceso de Capacilación del Depatamento de Capacitación a personas y sus anexos
para el año 2020". Es¡e componente deberá ser real¡zado por un profesional contratado por el Ejecutor en el
rol de "TUTOR SOCIOLABORAL" y tendrá que cumplir con el perfil establecido en et Instruct¡vo.

Pam la implerneDtación de esle componen¡e, el ejecutor debeá presenta¡ dentro de l0 dí¡s hlbiles contados
desde la recepción digital de la resolución que apruebe el Convenio de Condiciones Cenerales de Ejecución,
los documentos de los tutores ASL para la respectiva aprobación de la Dirección Regional Respectiva.

Porsuparte,la D¡rección Regional, dispondrá del plazo de 5 días hábiles contadosdesde la rccepción formal
de los antecedentes, pa¡a efectuar la revisión y aprobar o devolver con observaciones y solicitud de
corrección- si amerita.

Las correcciones o subsanación de observaciones deberán ser presentada porelejeculor en el plazo de 2 dias
hábiles, cotrtsdos desde l¡s observsciones de la DireccióÍ Regionrt; proced¡miento que podrá repetirse
hasta alcanzar la aprobación por pafe de la Direcc¡ón Regional respectiva.

Elapas del ASL:

E¡ desarollo de esta intervenc¡ón cuenla con 3 etapas

a) Selección y Diagnóstico
bi Orienración.
c) Plan de Acción.

Para la organización y registro de las ehpas, se deberáconsultar el insrruclivo de ASL antes señalado, donde
se encuentra la descripción en detalle de las tareas y procesos a cumpliren el componente y elformato de las
correspond¡entes fichas segúñ la sal¡da delcurso.

P¡po asociado a ASL

Si bien no existe pago asociado a la ejecución del ASL, en caso de que el ejecutor no rea¡ice el componente,
se aplicaÍá un descuento al pago de liquidación de fase correspondienle a 5 UTM por cada panicipante que
no reciba esle componente, lo que se val¡dará con el regislro de ¿sistencia de cada sesión en el sislema y la
carga de ,os productos o anexos que coresponden a cada etapa.

8.8 NIVELACIÓN DE }¡ORAS DE FASE Lf,CTIVA

El Ejecutor deberá nivela¡ a aquellos paticipantes que no cumplan con el 75% de asistencia para aprobar la
Fase Lectiva (correspondienle a 58,5 horas de las 78 horas ¡olales del componente de capacitación de Ia fase
lectiva), y, que lengan, además, como mínimo una asistenc¡a de 16,5 horas a los componentes de asistencia
técnica (indiv¡dual y grupal). Tener presente que la n¡velación permite cumplir con el 75%o de asistencia a la
fase lectiva (58.5 horas), pero para aprobar el curso se debeñi, adem¿i§, cumpl¡r la cond¡ción del 75% de
asistencia al lolal del curso (75 horas de las 100 del mismo). Lo anterior será au¡orizado por cada Dirección
Regional, previa presentación de un Plan de Nivelación con, a lo menos, tres dÍas hábiles de anlicipac¡ón a
iniciarse ésta. Sólo podrán autor¡zarse casos de nivelación para paf¡cipantes cuyo porcentaje de asistencia
final fluctúe entre las 50,4 y menos de 58,5 horas del componente de capacilación de la F¿se Lectiva. La
Dirección Regional en un plazo de 48 horas de presenlado el Plan de Nivelación procederá a su aprobación
o rcchazo, según conesponda.

En el cáculo del porcentaje de asistencia, tanlo pam la asistencia efectiva del palticipanle como para el rango de

asistenciaque permitenivelar, se utilizárá elcriterio de aprcxiñaciónal entero más cercano (Por ejemplo: ú,4%
se aproxi'ma a 640/0 y 64,50/o a 650/0).

El eiecutor deberá inis¡ar este proceso de nivelación a más tardar 5 dias hábiles de finaliz¿da la Fase Lectiva.
Estas horas de nivelación se debenin ingrcsar alpara considerarse en la liquidación de Fase Lectiv4 debiendo
quedar reflejadas en el formulario de nivelación y en el de térm¡no de Fase Lecliva.

. Pam los paficipantes que ingresan como reemplazantes, hasta el 20% de ¡n¡ciada la Fase Lectiva y

dejan de asistir a clases por razones j uslificadas y welven a retomar el curso, ya sean parlicipantes

nuevos o ingrcsados como ¡eempl¿rzantes en el marco del 20% de iniciado el mismo, y poseen eDtre
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El Pla¡ de nivelación de horas deberá ser presentado por el ejecutor con una nómira de los
palicipantes a nive¡a¡, cantidad de horas, fecha y horario de la nivelación, contenidos a nivelar e
identificar al fac¡litador que los en1¡egará, el que deberá ser alguno de los que hubiere paficipado
de cursos que coresponda al pla¡ format¡vo "Gestión de Emprendimienlos" correspoñdient€ al
mis¡no llamado. Este plarl deberá ser autorizado por la Direcc¡ón Regional a lo menos con 4E horas
de anlelación a su ejecución, y los Ejecutores deberári generar un registro de asistencia adicional,
para efeclos de ingresar a los participanles que asistan a la nivelación, Las hor6s por nivelar son las
que le faltan al paficipante para completar el 75oZ de asistencia mfnimo de la Fase Lectiva y los
contenidos de éstas deben ¿segurar que el participante logre un apropiado rnanejo de los contenidos
en que pfesenta falenci¿§.

El Ejecutor deberá ingresar al sistema el total de las horas de nivelación por alumno y el detalle en
el Formulario de nivelación y la Planilla Asistencia de Nivelación, las que ser¡in consideradas al
momento de la visación del Formulario de término de Fase Lect¡va. Cabe destaca¡ que eslas hora§
de nivelación sólo permi¡en la aprobación de los alumnos con menos porcentaje de asistencia que el
minimo exigido y en ningún caso corresponderá aumentar el porcentáje de asistenc¡a de estos
alumnos en el Formula¡io. Sólocambiará el estado del alumno de reprobado aaprobado en elsistema
y se Ie pagará al Organismo Ejecutor solo el 75% de las hor¿s del componente de capacitación de la
Fase Lectiva, miis el valor de las horas de las Asislencias Técnicas Grupal e lndiv¡dual asist¡das al
curso para eslos alumnos.

8.9 TERMINO DE LA FASE Lf,CTryA

La Fase Lecliva concluye cua¡do el Ejecutor con los participanles ha desarrollado completamente el plan
forma¡ivo "Gestión de Emprendimientos", habiendo alcanzado los objetivos, tratados lodos los contenidos y
realizado lodas las aclividades compromelidas en el número de horas eslablecid¿s en las 100 horas del Plan

Para el cálculo de los porcentajes de asistencia, se deberá considerar que para el caso de los paricip¿nles
ing.esados como reempl¿uantes o nuevos, éste se realiza sobre el total de las horas del cu$o, independiente
de la fecha de incorporac¡ón de estos pa¡ticipantes. Ademiis, en el caso que los partic¡pantes reemplazantes
o nuevos, deban ser nivelados, se considera¡án bajo el criterio de pago de alumno nivelado y no como
reenrplazanl§ o nuevo,

En el caso que existan instancias de nivelación de panicipanles, se considera¡á como término de la Fase
Lec¡iva el úkimo dia de este proceso.

Dentro de ¡os 3 dias hábiles después de finalizada la Fase Lect¡va y realizadas las horas de nivelac¡ón, en
caso de que coñespond4 elEjecutor deberá ingresa¡ en el sisteña el formula¡io de ciere o témino de la fase
lectiva (contiene la situación fina¡ de los pañicipantes en términos de aprobados, reprobados, desertores
justificados y no j ustificados y/o expulsados, horas por ausenciajustificada y horas niveladas) y adjunla¡ en
el sistema toda ladocumentación que acredite las ausencias y deserciones j ustificadas.

Luego de este ing:eso, se deberá presenta¡ en la Direcc¡ón Regional el l¡bro de clases del cu6o para qu€ el
encargado regional rcvise el libro de cláses y la ¡nformación ingresada y adjuntada en el sistema y proceder
a lavisación delformulario de ciere o término de la Fase Lectiva.

La visación del Formu¡ario de c¡erre o Término de la Fase Lectiv4 implica rev¡sa¡ que exisra coherencia
entre la asirencia' la plánilla de recepción de subsidios; la documentación que acredita las ausencias,
des€rcionesjuslificadas, horas por ausencias juslificadas y horas niveladas, ademL del registro de as¡stencia
y si coñesponde la infonnación ingresada en el formula¡io. Esta visación deberá realizarae denrro de los l0
dlls hábiles desde notificado el ingreso del formulario.

En esla visación, el Supervisor o Encargado Regional del programa podrá autoriz¡r la aprobación de
participan¡es con asistencia menor al 75% si exisle nivelación realizada pór pane del Ejecutor. En este caso,
no correspondeÉ modificar la asifenc¡a sino sólo el Formulario resum;n, en cua¡to a la calidad de
aprobación del pafic¡panre, y, sicumpliese, también, con el75yo de asislenciaál totalde las horas del curso.

En caso de ex¡stir inconsistencias o er ejecutor no hubiere cargado en er sistema toda la documentación, se
debeÉ rechazar la visación y soricikr a¡ ejecutor ra modificac-ión en er s¡stema der .egistro de asistencia y
del lormulario de cierre o léflnino de Fase Lectiva. El plazo que tendá el Ejecuior para efectuar lÁ
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50,4 y menos de 58,5 horas de asistericia a la Fase Lectiv4 el e.iecutor debeñá previ3mente a la
nivelación verificar que con la realización de esta alcancen a curñplir el rcquisito de aprobación de
igual porcentaje de asistencia al tolal de horas del curso (100 horas).



modificaciones requeridas será de 3 diss hÁblles, contados desde el rechazo del formulario por pafe del
SENCF]

imiento licará desc

Visado el 'Formulario de c¡erre o término de Fase Lectiva", el ejeculor lendrá 20 dlss hÁbiles para realizar
la Cercmonia de Ent¡egs de Diplomss, la que deberá llevarse a cabo de acuerdo a las especificaciones que
se señalan en la Resolución Exenta N'4035, de 2l de noviembre de 2019. del Servicio Nacional de
Capacitacióñ y Empleo, que aprobó "Manual de Opemción de Procesos Transversales - programas de
Capac ilación del Depalamento de Capacitac ¡ón a Personal, para el año 2020", la que se encontrará d isponib¡e
en la pág¡na web institucionalw\\1v.sence.cl.

Si todo está correcio, el supervisor del SENCE informa¡á vía correo, a part¡r de lo cua¡, el ejecutor podrá
imprirnir e¡ formulario desde e¡ sistemE el que contendrá el usuario y fecha de ¡ngreso en el sistema y el
nombre y fecha de la visación por pafe de SENCE, así como el hislorial de observaciones registradas.

8.TO FASE DE FORMALIZACIÓN

La formalización es el proceso que llevan a cabo ¡os emprendimientos/empresas p¿rra incorporarse a la
economia formal y constiluye, en el programa, la etapa final delproceso completo de capacitac¡ón, y consiste
en que el ejecutor detlerá respecto de los paficipantes que hubieren aprobado ¡a Fase Lectiva del curso
cumDlir con el comDromiso de form¡lizsción incluido en su oroDuesta seleccionada v seqún el cual

E.l0.l Cuestiores previ¡s sobre ls form¡l¡z5ción

La formalización es el paso superior del "emprendimiento/emprendedor" al ingresar al unjverso de Ia
economía formal, con el inicio de actividades en el Servicio de lmpuestos Intemos, y, Ia
regularización/legalización en la municipalidad donde se encuentre emplazado y/o realiza sus actividades el
emprendedor/a.

Para el tráns¡to de la economia informal a la economía formal, los emprendedores serii¡ guiados y apoyados
por el ejecutor seleccionado y a cargo del curso, quién, lambién, deberá sufragar de acuerdo a las Bases del
concurso con los costos de tales gestiones.

Como es sabido, los ejecutores al presentar su Propuesla Técnica deben indica¡ su compromiso de
formalización, indicador que. además, es pafe de l¿s elapas como criterio de selecc¡ón y posee una
ponderac¡ón, o¡orgando puntaje pa¡a laobtención de la no¡a finalde la propuesra.

Asimismo, el cumplimiento del compromiso de form¿lización es pate del proceso de pagos como
Liquidación de Fase de lnserción Laboral. conllevando pago adicional por cumplimiento sobre el
compromiso de Formalización mfu otros pagos por cumplimiento del compromiso de Formalización de
grupos prioritarios, o, descuenlos por Incumplimiento de Compromiso de Formalización.

Lo anlerior, significa que los ejecutores deberán ser cuidadosos al formular libremente su compromiso de
formalización; y, de ser seleccionados en la confoamación de los cursos con postulantes disponibles a pasa¡
de una actividad económica informal a una formal; y, que el plan de negoc¡os a desarollar directainente en
el transcurso del 85% del curso mediante la metodología canvas (a patir del inicio del segundo módulo) sea
susceptible de obtener los permisos correspondientes para la obtención de la patente/permiso municipal o
ingresar al Reg¡stro de Micro Empresa Familiar, para dar cumplimiento al compromiso de formalización.

Se recomienda preparar cuidadosamente la Clase N'19 "¿Cómo y para qué formalizar su negocio?". Que
tiene como aprendizaje esperado de la clase: Reconocer las etapas y la importancia de formalizar un negoc¡o
en términos legales; y, Reconocer lrs leyes que afectan a los negocios de un emprendedor. Clase que liene
como objetivo aprender a: Añalizar la impofancia de formal¡zar un negocio; y, Aprender a idenlificar los
pasos que debe segu¡r para lleva¡ a cabo la formalizac¡ón de su negocio y las compe¡enc¡¿s que necesila.

Tener presente, por parte del Ejecutor, que el Apoyo Socio Laboral, ademas de ¡as etapas de selección y
diagnóslico, dsberá orienBr sobre viabilidad del emprendimienlo y asistirlos duranle la formalización.

8.10.2 Plazo para Forlnalización

El pl¡mml¡imo p¡rs logr¡r l. form¡liz¡cióD delos p¡rticipantca es de 90 disscorridos, contados desde
la visación del formulario de cierre de fase lectiva. siendo la cobetura minima formalizada de tres meses,

independientemente de lacanlidad de permisos municipales presenlados, desde la visación del formulario de
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término de la Fase Lectiva. Excepcionalmente el D¡rector Regional podrá autorizar un aumento de dicho
plazo, el que no podrá exced€r los 20 dias hábiles conlados desde el término del plazo or¡ginal.

Como aborda la Clase N"19, indicadá precedentemeñre. es clave para la ohención pronta de permisos y
patentes municipales el obtener, prcvisme[te, los distintos permisos legales que requiere e¡ negocio para
operarsegún laactividad que se vaya a realizar. Y, unavezque se poseantodos los permisos, pedir lap¡tente
municipsl o incorporación al Registro de Micro Eñpres¡ Femili¡r.

Tener presenle que existen permisos o patentes 'congeladas por tiempos variables, de ahí la pertinencia de
realizar, previañenle, coñsuha a la oficiña de patentes de lá respecriva municipalidad y no elaborar pl¡rnes

de negocio eñdichos giros comerciales. Asimismo,los planes de negocio rela€ionadoscon eláreaalimenticia
o de salud deben considerarque para Ia puestaen marcha y autorización mun;cipal deberá tram itar, y poseer,
la autorización sanitaria con la Seremi de Salud.

8.10.3 Sobre visaciór SENCE de la formaliz¡ción

Realizado el ingreso del Formulario No4 en SIC (en un plazo de 5 dias hábiles, contados desde venc¡do el
plazo para la formalización (adjuntando la documentación asociada), el ejecutor deberá informar al encargado
regional para que realice la conespondiente visación. El plazo de la Dirección Regional para estavisación es
de 5 días hábiles y coresponde verificar que:

b) Exista documenlación adjunta en el sistema para lodos los paficipanles formalizados

o Las patenles municipales conespondan a patentes comerciales (que pueden ser solicitadas como
persona natural ojuridica) o de Micro Empresa Familiar.

o Comprobación del in¡cio de actividades en Servicio de lmpuestos Intemos, SIl.

Si todo está coreclo, el superyisor del SENCE informa¡á via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podrá
imprim¡r el formulario desde el s¡slem4 el cual contendrá el usua¡io y fecha de ingreso en el sis¡ema y el
nombre y fecha de la visacióñ por pate de SENCE, asi como el hislorial de obsenaciones registradas.

9. PAGOS AL ORGANISMO EJECUTOR

Consider¡ciones:

¡) Fsctur¡electróricr:

De acuerdo con lo establecido en la Resolución Exenta N " 487 I del ó de noviembre de 20 I 7. de este Servic io
Nacional, que aprueba procedimiento de pagos financieros-transferencias bancarias en las Direcciones
Regional
ejecutor,

es, pa¡a la paesenlac¡ón de pagos que incluyan facturrs por servicios prestados directamente por el
la factura deberá ser ¡tida solo desDués de oue SENCE hava v¡slo bueno a toda la

Para lo anterior, el ejecutor deberá presentar ..Solicitud de v¡lid¡ción de documentos psr¡ cobro', cuyo
formato se pondrá a su disposición, y en la cualdeberá detallar elmonlo a cobrar. La cual deberá acompaiar
la ¡otalidad de antecedentes que ñrndamenten el pago requerido.

documentación Dre Dor eleieculor

Solo a patir de ¡a va¡¡dación de SENCE de la mencionad
generar la factura electrónica y la "solicitud de pago,,

a solicitud, el ejecutor queda¡á hab
en el sislema. La factura de

ilitado para

lormalmente en la oficina de pafes de la Dirección Regional respect¡va y remitirse electrónicamente a los
siguienles coneos: f¡ctur¡c¡o¡mipvñcrasiicl con cop¡a a f¡cfur¡serce@setrcecl. inc¡uyendo el número
de ordeñ de compra si el servicio contratado se encuentra asociado a éital
Recepcionada la factura en el correo de facturas sENcE, la subunidad de Tesorería remirirá a Ia Dirección
Regionalque corresponda lafactur4 para que en un prazo no superiora 5 dias conidos señale sicorresponde
o no el pago.

Dicha.facturadeberáindica¡'Pagodexxxxporconceplodelcu.soxxxx(nombreycódigosrcdercurso
para el cual se solicila pago), en el marco del programa XXXX,,.

i0

a) Los paficipantes informados en este formula¡io corrcspondan a paticipantes aprobados de la F¿se

Lectiva.



En €aso de que la factura no corresponda a lo validado, desde el Nivel Cenlral de DAF se rechazará Ia faclura
a través de la página web del SII, Iiberando con esto la obligación de pago por pañe de SENCE, segúD Io
informado por la DireccióD Regional respectiva.

b.) Informaciór mensual r de oblisáciones:

Las Direcciones Regionales pá¡a dar curso a las solicitudes de pago, ver¡ficarán que el ejecutor haya dado
cumplimiento a lo exigido en cuanto a informar mes a mes el detalle de los trabajadorcs, incluidos aquellos
contratados en calidad de honora¡ios, que se desempeñan en la ejecución del p¡ograma, y s¡ se acreditó
respecto de éstos el pago de las obligaciones laborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantí4
en caso de corresponder, y de los honorarios pactados, con su correspondiente pago por retención de
impuesto. En el evenlo que €lEjecutor no haya dado cumplim¡ento a eslaobligación, facultaráa ta Dirección
Regional a sancionarlo, y además a requerirle la presentación de estos antecedentes, en caso contrario, no se
dará curso a los pagos.

Lo anterior, s¡n perjuicio deque SENCE ejerza lafacuhad que consagra el artículo 183-C inciso 3 delCódigo
del Túbajo, rela¡iva a retener de los pagos a que tenga derecho el Ejecu¡or, los montos que deb¡era entera,
para dar cumplimiento a las respeclivas obligaciones laborales y previsionales.

c) ComDe¡r

Tal como se indica en las Bases del programa asociadas al presente instruclivo de eiecución, el SENCE
compensará l:§ muh¿¡s impagas que hayan sido cursadas con ocasióñ de ¡a ejecución de los cursos y demiás
componen¡es. Esla compensación podrá abafca¡ multas impagas que se hayan aplicado, asi como saldos
negativos que puedan originarse con ocasión de Ia ejecución de cursos. según lo dispues¡o en la Resolución
ExentaNo 4388 de 26 de octubre de 2018 de este Servicio Nacional. Documenlo que se entiende formar pirte
integrante del presente instruclivo.

De igual forma, operará la compensación, respecto de saldos negativos o estados de avance pagados por
cursos no ejecutados, que pueda¡ generarse en contra del ejecutor. con ocasión de la ejecución de los distintos
componentes del programa,

d) n de Dasos:

El medio a través del cual se gesiionarin los pagos será a lravés del sistema SIC. No obslante. el SENCE se
reserya el derecho de indicar durante la ejecución del Programa procedimiento ds pago manual en el caso
que el sisier¡a presente cualquier dificultad.

El sistema informático calcula automáticamente el monto que corresponde pagar a¡ Ejeculor de cada
prestación. Esto ocurre siempre y cuando, el Ejecutor haya completado ¡a información requerida en la
solicitud de pago coñespondiente y se hayan ingresado los formularios de ejecuc¡ón del cu.so.

PACOS ASOCIAI)OS A I, EJECUCIÓN DE CURSOS

Para efectos de esle proceso de pagos al Ejecutor se utilizará las siguientes siglas

VHACE: Corresponde al Valor Hora Alumno de Capacitación y Empleo propuesto por el oferente, que

incluye los Componenles de Capacilac¡ón. de Asistencia Técnica Grupal y Asislencia Técnica
lndividual y la Inserc¡ón en función de las horas del curso.

VACE: Coresponde al Valor Alumno Capacitación y Eñpleo ) se obtiene muhiplicando el VHACE
(Valor Hora Alumno de Capa€itación y Empleo) por el total de horas de la fase lecliva.

vCE: Corresponde al Valor Capacitación y Empleo del curso y se obtiene de la nultiplicación del
VACE (Valor Alumno Capacitación ) Empleo) por el cupo del curso.

VTC: Se refiere al Valor Tolal del Curso e inclule sólo el VCE (Valor Capacitación y Empleo). ya que

en esla linea no exislen otros valores aso€iados al curso,

- YFC: Valor Finaldel Curso que incluye el VTC y todos los subsidios asociados al curso, que considera
subsidios entregados directamenle a los part¡c¡pantes (subsid¡os diarios, subsidio cuidado infantil, y
subsidio de útiles, ¡nsumos y herramientas).

De estamanera se integran todos los valores asociados a los distintos componentes del Pfograma en un único
valor alumno que se descompone de acuerdo con lo siguiente:

ll



Donde

Valor R€sültedo de Asistenci¡: corresponde al pago del 70% del VHACE. según la asistencia y
estadods los paricipan¡es alcurso, considerando pago del70% de ValorHoraAlumno Capac;tación
y Empleo por aqueuos participantes que aprueban !a Fase Lect¡va del curso y pago proporcional a
su ¿sistencia sobre ese 70olo, situación que aplica en caso de participantes con deserción (justificada
o no) o que hubieren reprobado.

Compromiso de Form¡lizrción: corresponde al pago de un 30% del VCE, por los panicipantes
aprobados del curso (Fase Lecliva: componentes de capacitación y Asistencias Técnicas), pagando
por el cumpliñienlo del Porcenlaje de Compromiso de Formalización ofertado por el Ejecutor.

El cumplimienlo del compromiso de formalización se calculará considerando los panicipanles
aprobados de Fase Lectiva. Aplicada la fórmula, si el resultado obtenido es un número con dec¡mal,
se aproximará al número siguiente: ej. 3.6 se aproximárá a 4 y 3.4 se aproxima a 4.

/ En caso de incumplimieDto de compromiso, se pagará el 30% VACE por cada pa¡ticipante
foÍnalizado y se aplicará un descuento, de 5 UTM2, por cada persona bajo el coñpromiso, sin
tope.

/ En caso de sobrecumplimiento, existe un pago adicional por cumplimiento del compromiso,
de 5 UTM. por cada persona sobre el comprorniso.

/ Además, existirá un incentivo ¡dicior¡I, pa¡a promover la formatización de población definida
como prioritaria que aplica sólo si se cuñple con el compromiso de formalización.
Para efectos del presente concurso, se cons¡derará corno población prioritaria a las mujeres,
adultos mayores (a patir de 60 años), a persoñ¿s en situación de discapacidad y a personas
petenecientes al 4070 más vulnerable según Registro Social de Hogares. Por tanto, se pagará s
(cinco) UTM por cada I paticipanres formalizados que coresponda¡ a la población prioritaria
definida anreriormente (que cumplan con alguna de esas condiciones).

El pago del sobrecumplimiento y el incentivo adicional, detallado en el punto anterior, en conjunto,
tendrán un tope del 30% del VCEr considerando los paticipanles inscritos en el curso de acuerdo al
Forrnula¡io Nol y Complemenla¡io, sin considerar los parlic¡panles reemplazádos.

De acuerdo con lo anlerior, el programa contempla los siguientes eslados de ava¡ce y pagos asociados a los
cursos a realizay':

Tipo de Pago Condición C
Primer Estado de

(Obligatorio)

A pafir de la tra¡nitación del
convenio y hasta traflscurrido el
60% de las horas to¡ales de la Fase
Lectiva del curso.

40olo del VCE, de acuerdo al cupo rlel
cuNo y el total de horas de la Fase
Lectiva.

: ?ara todos los efeclos de Pagos Asociados a ra Ejecución de cursos er va¡or de la urM será ra corespondienle
al mes de enero del año en que se realiza la solic¡tud de pago.
l ElValor de Capaciración y Empleo.
a Exc€pcionalm€nte los p¡azos indicados en Ia condición podrán serarnpri.dos, casuísticamente. por la Dirección
Regiona¡ respectiva y siempre en ma¡co de¡plazo estableciao para ta realizaciOn del curso.
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Segundo Estado de A partir de la aprobación del
Acuerdo Operativo y hasta
transcurrido e¡ 60%0 de las horas
totales de Ia Fase Lectiva del

En¡ie el 2OoA y el 7 5o/o5 del valor roialtel
subsidio diario.

Y. si conesponde:
o + Entre el 20% y el 75% del valor total

del Subsidio de Cuidado Infantil.
Liquidación de Fase
Lectiva

Hasta transcunidos I0 dias hábiles
de la visación del formulario de
ciene de Fase Lectiva.

Ysi

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

+ Reemttolso Subsidio de Utiles,
Insumos y Heram¡entas.

Menos:
a Los pagos de estado de avance s¡ fueron

solicilados.
. Descuento de 5 UTM por cada alumno

con Apoyo Soc¡o Laboral incomplelo o
no rcalizado.

Reembolso de
subsidios de
Herramientas

Has¡a 20 días hábiles desde la
liqu¡dación efectiva de las Fase
Lectiva

Reembolso Subsidio de Úriles, Insr¡rnos
y Herramientas (Plan de Negocio).

Liquidación de Fase

de Inserción Laboral
Resultados de formalización
informada y visado el Formulario
N'4.

30% del VCE. considerando sólo los
paÍicipanles aprobados de la Fase
Lectiva, si cumple el compromiso de
formalización o 30% del VACE, por
cada panicipante formalizado, en caso
de no cumplir el compromiso de
forma¡ización.

Y si corresDonde:
. + Pago adicional por cumplimienlo

sobre el compromiso de
Form.liztcióo. (Los pagos adicionales
de Liquidación de la Fase de Inserción
Laboral lendrán un tope del 30% del
VCE del curso, considerando los
paf¡cipanles inscrilos en el curso de
acuerdo a los formularios de ingreso, sin
considerar los paticipantes
reemplazados).

. + Pago adicional por Colocación o
Formalizac¡ón de grupo priorit6rio
(mujeres, pcrsonss eD situsción de
discapscid¡d y personrs
pertenecientes ¡l 4070 más vulner¡ble
según Regfutro Socirl de llog¡res).
(Los pagos adic¡onales de Liquidación
de la Fase de Inserción de Laboral
tendiín un lope del 30% del VCE del
curso, considerando los palicipantes
inscritos en el curso de acuerdo a los
formularios de ingreso, sin considerar la
os palicipanles reemplazados).

Menos:
. Descuenlo por Incumplimienlo de

Compromiso de Formalización.

5 Anbos inclusiv. según requiera€l.jccülor
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A partir de la tramitación del convenio y hasla transcurrido el60%de ¡as horas ¡otales de la Fase Lectiva del
curso, el Ejeculor deberá solicitar un primer estado de avance, conespondiente al 40% del Valor de
Capacitación y Empleo.

El cálculo de esle estado de avance dependerá del momenlo en que el Ejecuror realice la solicitud de pago. a

Si la solicitud se realiza anles de la aprobación del Acuerdo Operativo, el cálculo se deberá realizar
sobre el número de cupos asociados a la oferta-curso-comuna.

Si la solicitud se realiza posterior a la aprobación del Acuerdo Operativo, se realiz¿ el cálculo
considerando el número de matriculados6:

Pdgo Pt'het Estado ile Aoance
= VaLor Alumno Capacitacióny Ernpleo + N" Matriarlad,os. 40Vo

9.1.2 Docümenlsción quc deb€ presetrtar el Ejecutor,

Con excepción de la garañtía, la documentación se deberá presentar separadamente por cada curso para el
cual se solicita el pago de estado de avance:

l) Solicitud de validación de documentos para cobroT

2) Ga¡a¡tla que deberá cumpl¡r con lo sigu¡ente:

- Debe ser tomada por el ejecu¡or.

Ser equivalente al menos al 100% del monto solicitado

Si la sol¡cilud se rcalia de m¿lnera posle or a la aprobación del Acuerdo Operalivo, el cálculo se
deberá realizar sobre la base de personas matriculadas (sin consider¡r anexos de acuerdo operalivo,
en caso de existir).

9.1.1 Fórmulá

La fórmula a aplicar para el cálculo de este primer eslado de avance dependerá del momento en que realice
la solicitud de pago:

Si el ejeculorrealiza la solicitud en elsislema anles de la aprobación del Acuerdo Operativo, se deb€rá
realizarel cálculo considerando el cupo del curso:

Estar vigente desde la fecha de solic¡tud del pago y extende¡se, al menos, por ¡gual periodo que Ia
garantía de fiel cumplimiento que deban otorgar los oferentes seleccionados en el concrmo público
asociado al presente instructivo,

Podráconsistir en una Boletade C arantia Bancaria, una Pólizade Seguros de ejecución inrnediala,
un Va¡e a la Vista, DeÉs¡to a la Vista o un Cerlificado de Fianza emitido de acuerdo con lo
dispuesto en la Ley N'20.179. todos de ca¡ácter ¡Íevocable, PACADEROS A LA VISTA y at
solo requerimiento del SENCE.

LA GIOSA dCbE iNdiCA¡: ..LA PRESENTE CAUCIÓN SC EXTIENOE PENA GARANTIZAR EL
IOO% DEL PACO DEL PRIMER ESTADO DE AVANCE, CORRESPONDIENTE AL CURSO
GESTION DE EMPRENDIMIENTOS, CODIGO (CODIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA
CAPACITACION EN OFICIOS LINEA EMPRENDIMIENTO 2020"

Se podrá presentar una únicagamntía por latotalidad de los cursos por región.

6 No incluye inscriros incorpoúdos., A¡o(os de AcL¡.rdo Operarilo
' Rcspedo de la emisión de Ia factura v la gcnemción de ls sricitud de pago desdc €t sistcms, debe prcccder de acuerdo con
lo s.ñalado en elinicjo dclpunlo dc pagos at ejecuro¡, de este insttuctilo.

l1

9.I PRIMER ESTADO Df, AVANCE (OBLIGATORIO)

Pago Prlmer Estad,o d,e Alrance
=V or Afumno Capacitación y Ernpleo (V ACE) . Cltpo , 40ó/o



- En caso de trala$e de un Vale a la Vist4 la glosa deberá ser indicada al dorso.

3) Ceñificado de Antecedenles Laborales y Prcvisionales emitido por la Dirección del Tmbajo vigente,
que acredite la no existencia de multas respecto de sus obl¡gaciones laborales y/o previs¡onales
pendientes respecto de sus trabajadores. Este documento deberá encontarse vigente al momento de
su presentación ante el SENCEy no deberá contener deudas y/o multas. En caso contra¡io, el Ejecutor
deberá acredita¡ su pago o regularización, a través de medios fehacientes e idóneos.

Asimismo, y de acuerdo a lo iñdicado en la lelra b) del numeral 9, las Direcciones Regionales para dar curso
a las solicitudes de pago, verificar¿á¡ que el ejecutor haya dado cumplimiento a lo exig¡do en cuanlo a
informar mes a mes el de¡alle de los trabajadores, ¡nc¡u¡dos aquellos contmlados en caljdad de honorarios,
que se desempeflanen lae.iecución del programa, y si seacreditó respecto deéslos elpago de las obl¡gaciones
laborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantía, en caso de coresponder, y de los honorarios
pactados, con su correspond¡ente pago por retención de impuesto,

En el evenlo que el eiecutor no hubicre iniciado el curso por el cu¡l soliciló y percibió el estado de
avaoce quc d, cuentr cl presente punto, deberÁ rcstituir los recursos a SENCE, eÍ ceso cotrtrario. se
procederá ¡ cobrer la gsrantíá otorgada psrs tel efecto. Sio perjuiciode lo anterior, SENCE se resená
la facullsd dc ioiciar rcciones leg¡les que $time necesari¡s.

9.2 SECUNDO ESTADO Df, AVANCE

Matriculados con oiños al cuidado dc hasta 6 años

El ejecutor a partir de la aprobación del Acuerdo Operativo y hasta transcurrido el 60% de l¿s horas totales
de la Fase Lec¡ivadel curso, podrá solicitar el segundo estado de avance por concepto de subsidio diario de
enl¡e u¡ 20Vo a vi 75o/o del monto asociado a este concepro; y, si conesponde e¡tre el 20% y el 75olo, del
valor total del Subsidio de Cuidado Infantil.

9.2.1 Crilerios de Pago

El monto de este segundo estado de avance dependerá de la asistencia de los paticipantes y el
porcentaje que el Ejecutor dec¡da solicila¡, a saber:

Cálculo a realizar Fórmula

+ 20% a 75% del Valor Total de
Subsidio Diario.

N' de Malriculados
I N' de dias de Fase Lect¡va
. $3.000.-

' 20o/o a75vo

Cálculo a realizar r-órmu1a

+ 20Vo a 75o/o del Valor Tolal de
Subsidio de Cuidado Infanril

N' de Niños de hasla 6 años al cuidado de los pafic¡pantes
mat¡iculados en e¡ curso,
* No de dfas de Fase Lectiva
* §4.000.-
* 20Vo 

^15o/o

9.2.2 Fórmul¡

Segundo Estado d"e Aüance
= (No de matriculados * N'de días de Fase Lectiva * 93.000 * 20% a 7solo) + (N. de inscritos
* N" de dfas de Fase Lectjva (Componente de Capacitación y de Asistencia Técnica crupal) * g4.000
* 20o/o a 75Vo)

NOTA: El número de inscritos corresponde a los aprobados en el Acuerdo Opemt¡vo. No incluye
matriculados posteriormenle o niños, incorpoaados en Anexos de Acuerdo Operativo.

9.2.3 Document¡ciótr qu€ deb€ prcs€nt¡r el Ejecütor.

Con excepción de la g6rantía, Ia documentación se deberá presentar separadañente por cada curso para el
cual se solicita el pago de estado de avance.

1) Solicirud de pago.

2) Garantía que deberá cumplircon lo siguiente:

35



Se podrá presenta¡ una única garantía por la lotálidad de los cursos por región.
En caso de trata$e de ur vale a la vist4 Ia glosa debeÉ ser indicada al do¡so.

3) Cefificado de Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por la Dirección del Trabajo vigente,
que acredite la no sxistencia de mullas respecto de sus obligaciones laborales y/o previsionales
pend¡entes rcspecto de sus trabajadores. Esle documento deberá encontrarse vigente al moñento de
su presentación arlle el SENCE y no deberá conlener deudas y/o muhas. En caso conlrario, el Ejeculor
deberá acredilar su pago o regularización, a través de medios fehacieñtes e idóñeos.

Asimismo, y de acuerdo a lo indicado en la le¡ra b) del nurneral9,las Direcciones Regionales para dar curso
a las solicitudes de pago, verificañin que el ejecutor haya dado cumpl¡miento a lo exigido en cuanto a
informar mes a mes el detalle de los trabajadores, incluidos aquellos contralados en calidad de honorarios,
que se desempeñan en laejecución delprogram4 y si se acreditó respecto de és¡os el pago de las obligaciones
Iaborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantí4 en caso de coresponder, y de los honorarios
paclados, con su conespondiente pago por retención de impuesto.

En el evento que el ejecutor ro hubiere i¡iciedo €l curso por el co¡l solicitó y percibió €l est¡do de
svsnce que da cüent, el presente punto, deberá restituir los recursos s SENCE, en c¡so contm o, se
proccderá a cobrsr l¡ grratrtía otorgsds para t¡l efecto. Sin pcrjuicio de lo¡nterior, SENCE se reserv¡
l¡ fscult¡d d€ iniciar ecciones leg¡les que estime oecesrrias.

9.3 LIQUIDACIÓN FASE LECTIVA

Lá liquidac¡ón de Fase Lec¡¡va conesponde al pago del 70% del VCE, según la asistencia y estado de los
participanles al curso. La solicitud de esla liquidación debeá present¿rse hasla transcurridos I 0 dias hábiles de
finalizlda la Fase Lecliva" reálizadas Ia nivelación de horas, s¡ coresponde, y visado el formulario de ciene o
término de esta fase,

9.3.1 Critcrios dc P¡go

Pam el cálculo de esle pago se considemrín los siguientes criterios:

El cálculo de horas a paga¡ por la Fase Lectiva y las Asistencias Técnicas se efecfiia en forma
diferenciada pa¡a los paficipantes según su estado final en términos de as¡stencia al fi ñalizá¡ el curso,
a saber:

Por aquellos paticipantes cuya asistencia sea rnenor at ?5% de tas horas de la Fase Lectivar y
menor a 75% horas del lotal del curso se contabilizará para pago al eiecutor lás horas
efectivamenle asistidas del part icipante.

3 Con excepción de los panic¡partes que in8reso, en calidsd de r..mplazi¡tcs los que fueron sujcros d. nivetación y tos
d€scrorcs juslificado§.
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Debe ser tomada por el ejeculor,

Ser equivalenle al menos al l00o/o del monlo solicilado.

Estar vigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual periodo que la
ga¡antia de fiel cumplimieñto que deban otorgar los oferentes seleccionados en elconcu¡so público
asociado al presenle instructivo.

Podá consisth en una Boleta de Ga¡a¡tía Bancar¡a pagadera a la vista, una Póliza de Seguros de
ejecución inmed¡a¡4 un Vale a la vist¿, Depósito a Ia vista o un Certificado de FiaM¡ emitido de

acuerdo coñ lo dispuesto en la Ley N' 20.179; todos de ca¡ácler irevocable, PAGADEROS A LA
VISTA y al solo requerimierlo del SENCE.

La Glosa debe indicár: "LA PRESENTE CAUCIóN Se eXrl¡uoe pene GARANTIZAR EL
IOO% DEL PAGO DE SEGUNDO ESTADO DE AVANCE. CORRESPONDIENTE AL ..,..,%
DE LOS SUBSIDIOS DIARIOS DEL CURSO Y SUBSIDIOS DE CUIDADO INIANTIL
CORRESPONDIENTES AL CURSO GESTIÓN DE EMPRENDIMIENTOS, CÓDICO
(CóDICO DEL CURSO) DEL PROCRAMA CAPACITACIó\ EN OFICIOS LiNEA
EMPRENDIMIENTO 2020".



. Por aquellos paficipantes cuya asistencia sea igual o superior al 75% de las horas de la Fase
Lectivae ¡gual porcentaj€ deasistenciaal total de horas del curso ea?5% horas)se contabiliz rá
para pago al ejecutor, el 100% de las horas del curso.

Además, en el caso de paf¡cipanles reeñplazantes, indistintamente su porcentaje de asistenciae, se
conlabilizará para pago alejeculor las horas efectivamente asistidas del paricipante.

En el caso de los paficipanles con nivelación de horas, se contabil¡zará el 75% de las horas de la Fase
Lec¡iva, cuando éstos alcancen al menos dicho porcentaje de asistencia. De no curnplirse es¡e
porcentaje de asisteñc¡a, se conlabilizarán ¡as horas de asistencia efectiva del paficipa¡le a Ia Fase
Lectiva del cuÉo.

De exist¡r ausenc¡asjustificadas, acredi¡adas, se contabilizarán las horas de los diasjustificados como
presentes.

Para los desetores just¡ficados que hubiercn asistido, al menos, al l57o del tolal de horas de la Fase
Lect¡v4 se con¡abiliz¿¡án las hor¿s efectivamenre asislidas hasta su fecha de abandono del curso. mfu
el 100% de las ho.asjust¡ficad¿s de la Fase Lectiva.

De existir paÍicipantes expulsados, ¡ndistintamente su porcentaje de ¿sistencja se contabilizará sólo
las horas efectivamente asistidas pam pago al ejesutor.

En caso de produc¡rse deserciones, juslificadas o no, el monlo correspond¡ente al subsidio dia¡io se
conlabilizani pa¡a su pago hasta la fecha en que el paticipante asistió al curso.

Los montos correspondientes a los subsidios se entregan en administración al Ejecutor, por ¡a¡to, no
son facturables,

Se descontarán los pagos por concepto de estado de avance, anteriormenle pagados y los subsidios
entregados en adminislrac¡ón no pagados a los paricipanles.

9.J.2 Fórmula

Monro a Pagar en Liqu¡dación de Fase Lectiva
= Valor Capacitación Efectiva (9.3.2.1)
+ Reembolso d€ Subsidios Diarios(9.3.2.2)
+ Reembolos de Susbidios de Cuidado Infantilsi corresponde (9.3.2.3)
+ Reembolos de Subsidio de Útiles,Insumosy Herramientás si corresponde(9.3.2.4)
- Estados de Avance pegados anteriormente (9.3.2.5)

9.3.2.1 Cálculo del Valor Cspocit¡ción f,fectiva

Valor
Capacitación

Efectiva

Monto a pagar por
palicipantes inscritos en

Formulario N'l con as¡slencia
menor al 7570 de las horas de
Ia Fase Lectiva y menor a 75

horas del total del curso.
pañicipantes reemplazantes y/o

nuevos registrados en
Formulario(s) No I

Complementaio y
partic ipantes expulsados con
asistencia igual o mayor al
75% de las horas de Fase

Lect¡vae ¡gual o mayor a 75
horas del total del curso.

(a)

Monto a paga¡
por pan¡cipantes

nivelados
(b)

Monto a pagar por
pañicipantes inscritos en

Formulario N'l con
as¡slencia ¡gual o mayor al

75% de las horas de la
Fase Lectiva (c) e igual o
mayor a 75 hofa§ del total

del curso,

+

'El porcentaje de direncia dc los participan¡es in8¡cs¿dos como rcemplaza¡Gs o ñuevos iDdicados en €l Fomulaio N' I
Compleme¡tario, ya se¿ porqrc ing¡esaron después dc iniciado el curso par¿ completú cupo o en rc.mpl@o de d€serores
antcs de ejecuradd.l 200l" de las horas de la Fase Lccrila, se re¿liza de acu.rdo al total de horas de considradas desde que cl
panicipanre se ircorpom al cur§o.
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(r) Monto a pqgsr por psrticipantes irscritos en ¡ormulsrio Nol con ¡sist€nci¡ meoor sl 7570 de
lss horasde ls F¡se Lectiv, y menors 75 horas delcurso, p¡rticip¡Ítes reemplezrntes y/o nuevos
registr¡dos en For¡nolrrio(s) No I Complement¡rio y psrticipsnte3 erpulsrdos con asbtcncia
igual o m¡yor ¡ 7570 d6las horas dc Fase tecliv¡ e igu¡l o mayor a 75 horrs del totál del curso.

(b) Monto, psgrr por prrticipadtes Nivclsdos

Fórmula = t(N'Hrs. Asistidas) x 0,? x VHACE
Componentes de
la fórmula

¡(N" Hrs. Asistidas) = Comesponde a la suma de las horas ásistidas por los
palicipantes inscritos en Formulario N'l con asistencia menor al 75olo de las horas de
la Fase Lectiva y menor a 75 horas del curso, paficipantes reemplazantes y/o nuevos
regislrados en Formulario(s) No I Complementario y Dartic¡pa¡tes expulsados.
0,7 x VHACE = CorrespoDde al70olo del Valor HoraAlumno Capac¡lación y Empleo

Procedimiento Se identifica a los participantes inscritos en Formulario N'1, que tienen una
asistencia a la Fase Lectiva menor al 75% de las horas ejecutadas por el Ejecutor
y menor a 75 hor¿s del cursolo.
Se identilicaa los participantes ingresados en calidad de re€mplazantes y/o nuevos
indicados en Formulario N' I Coñplementa¡io, indistintainenle su porcenta.ie de
asistencia,

Se identifica a los participantes expulsados co¡ asistencia igual o mayor a ?5% de
las horas de la fase Lectiva e igual porcentaje de asistencia al total del cursoll.
Se suma¡r todas las horás asistid¿s por los pal¡cipantes ¡den¡iflcados en los puntos
anteriores.
El total obtenido de esia suma y se multiplica por el 70% del Valor Hora Alumno
Capacitación y Empleo (VHACE) del curso.
El produc¡o de esta multip¡icación es el monto a pagar por participantes
reemplazañtes y palicipantes inscrilos en Formulario Nol con asistencia menor al
75olo de las horas lotales de la Fase Lectiva y menor a 75 horas d€l total del curso,
panic¡panles reemplaz¿¡tes y/o nuevos registrados en FoÍnula o(s) No I

Complementario y panicipanles expulsados con asistencia ¡gual o mayor al 75%
de las horas delcurso.

Consideraciones En el cálculo de las horas asistidas se debe ¡ncluir a los pa¡ticipantes reemplazantes,
nuevos, independiente de su porcenhje de ¿sistencia. a los participantes que asistieron
a menos del ?5% de las horas de Fase Lectiva y menor a 75 horas deltotal del curso y
que es¡én registrados en el Formulario N'l y N'l complementa¡io y los participarites
expulsados con ¿sisrcncia igual o mayor al 75% de las horas de¡ curso, ya sean:
- Participantes que asistieron a clases inegu¡an¡ente, hasta el téÍnino de la Fase

Lectiva.
- Participantesdesetor€s,
- Panicipantesreemplazados.
- Paflicipantesexpulsados.
- Paf¡cipantes que no alcanzaroñ el porcentaje de aprobación, aun asistiendo a

nivelación de horas.

Fórñula = N'nivelados i 0 75 VACE x 0.7
rresponde al número de participantes que asistieron a nivelación de

ue alcanzaron el mínimo de asislencia
N' nivelados = Co

robar elculso
0,75 VACE = Conesponde al 75% del Valor AIumno Capacitación y Empleo, que el

lica sobre el cálculo a¡tleriorsla ue seen su

Componentes de
la fórmula

0.7xVACE=Conespon de al 70% del Valor Alumno Capacitación y E
nivelado.cada

mpleo que

Procedim;ento Se ideñtifica a ¡os panicipantes que fueron nive
asistencia (entre las horas asistidas a clases y Ia nivelación de horas).
El número totalde estos paticipanles se muk¡pl¡ca po¡el52,5yo del Valor Alumno
Capacilación y Empleo (VACE) del curso. Este S2,5% corresponde al.l5o/o del
7070 del VHACE.
El Foducto de esta multiplicación es el N4onto a paga¡ por los participantes
nivelados.

lados y que alcanzaron el 75% de

Consideraciones En dc vcl bedepa11¡ derar los iveladosaq
zación lade I) nal de 1aRegi a1q) anzaron CI

¿§lde stencia urso

¡0Como rope máximo las hom! que contcmpje tos ptoes toÍnarivos seteccionadosrrl os crpuh.dos con asirenc¡a menor s 75ob *.ñnrabirrd sc8ün cr romurüio en quc se in.oryoraron ar curso. ya s.s¡hc,iror Én Fomura¡rc N.r o como pañic,percs rusos o recmprálrrcs en ronnuruio\;riá*p-¡J.."*¡.

l8

luego nivelación,



[ónnula = N'panicipanles x0,7 xVACE
Componentes de
la fórmula

N'palicipantes = corresponde a¡ número de participantes inscritos en Formulario
N"l, que asislieron al 7570 o mfu de las horas de la Fase Lectiva e igualporcentaje de
asistencia altola¡ de horas del curso.
0,7 x VACE = corresponde al 70% del Valor Alumno Capacitación y Empleo.

Procedimiento Se identifica a los panicipantes inscritos en Formulario N.l que tienen una
asistencia igual o mayor al 75% de las hor¿s de la Fase Lectiva e igual porcen¡aje
de asistencia al loral de horas del cufso.
El N" total de estos participantes se multiplica por el 70% del Valor Alumno
Capacitación y Empleo (VACE) del curso.
El producto de esta mult¡plicación es el monto a pagar por los paticipantes
inscritos en Formulario N'l con asistencia igual o mayor al 7570 de las horas de
la Fase Lecliva e igual porcentaie de asislencia al lota¡ de horas del curso.
En el número de paticipantes, se debe considerar a aquellos inscr¡los en
Forñulado N'l y que cumplen la condición de asistencia del ?50lo o miís horas
de asislencia a la Fase Lecliva e igual porcentaje de asislencia al total de horas del

(c) MoDto a p¡grr por párticipatrtes inscritos en Forñulario No I coo rsistencia igu¡l o mayor
3l ?59/o de l¡s hor¡s de la Fase Lectiva e igu¡l porcentde dc rsistencia ¡l tot¡l de horas del

9.3.2.1 Cálculo del Recmbolso de Subsidio dc Cuidado Infantil (por participante)

ljórmula = $ 3.000 X E (N' Días asislidos por participante)
Componentes de
la fómula

$ 1.000 = CoÍesponde al monto diario del subsidio que el Ejecutor debe pagar al
panicipañle por día asistido

E(N'Dias as¡stidos por los parlicipantes) = Corresponde ala suña de los días as¡stidos
a la Fase Lectiva y As¡stencia Técnica Grupal por los paticipan¡es ¡nscritos en el
Formula¡io N'1, y N'l Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya pagado
subsid¡o.

Procedimienro A través de la pla.n¡lla de "Entrega de Subsidios D¡arios", se identifica los
parlic¡pantes a los cuales el Ejecutor ha pagado el subsidio.
Se suma el número de días que se ha pagado subsidio a cada uno de los
pafic¡pantes.
Se mulliplica el ¡esultado oblenido en la sumatoriadetallada en el párafo anterior,
por $ 3.000.-
El producto de esla multipl¡cación es el monto que coñesponde paga¡ al Ejecutor
por Subsidio Diario.

Consideraciones En caso de pago de subsidio diario por depósito o transferencia a los pa¡t¡cip¿¡tes, se
podrá pagar al Ejecutor e¡ caso de que no ex¡sta firma del partic¡pante en la planilla
de Enrega de Subsidios Diarios y exista comprobante del depós¡to o transferenc¡a
realizada a la cuenta del paf¡cipanle. Esta excepción se utiliza principa¡mente en el
caso de participantes desertores del curso.

Fórmula = $ 4.000 X:(N'Días asistidos por paficipantes con benefic¡o de cuidado
inf6ntil)

Componentes de la
fórmula

$ 4.000 = Corresponde al monto diario del subsidio de cuidado infa¡til, que el
Eiecutor debe pagar al palic¡panle beneficiado por dia asistido de éste.

I(N'Dias asistidos por paficipanles con beneflcio de cuidado infan¡il) =
Coresponde a lasuma de los días asist¡dos a la Fase Lectiva por los participantes
con benefic¡o de cuidado infanlil inscritos en el Formular¡o N'1, y N'l
Complementaio, a los cuales el Ejecutor les haya pagado subsidio de cuidado
infanlil.

Procedimiento A través de la planilla de "Entrega de Subs¡d¡os de Cuidado lnfa¡til", se

idenlifica los panicipanles con beneficio de cuidado infan¡il a los cuales el
Ejecu¡or ha pagado el subsidio.
Se suma el número de dias que se ha pagado subsidio a cada uno de los
parlicipartes.
Se multiplica el resultado obtenido por $ 4.000.
El producto de esta multiplicación es el monto que corresponde pagar al
Eiecutor por Subs¡dio de Cuidado lnfantil.

9.1.2.2 Cálculo dcl Reembolso d€ Subsidios Diarios
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Consideraciones El pago del subsidio de cuidado infantil se calcula según la asistencia de los
partic¡pantes.

9.3.2.1 Cálculo del Reembolso de Subsidio de Uliles, Insumos y Herrrmientás-Plán de Ncgocio)

Fórmula = E Monlo pagado por el Ejecutor por los útiles, insumos y herramienta§
enlresados a los DaliciDantes.

Componentes de la
fórmula

Monto pagado por el Ejecutor por los útiles, insumos y herramienlas de cada
palic¡panle.

Procedimiento A través de la planilla de entrega de subsid¡os de herramie¡tas, se identifica a
los paticipantes a los cuales el Ejecutor ha entrcgado el subs¡dio de út¡les,
insumos y heffamientas.
Se idenlifica el monto gaslado por el Ejecutor en la compra de útiles, insumos
y herramientas entregado, a cada uno de los paticipantes identificados en el
párrafo anlerior.
Se suma el r¡onto gastado en los útiles, insumos y herramienlas de cada uno
de los participantes.
El resuhado de esta suma es el valor a pagar por Subsidio de Útiles. lnsurnos
y Heffamientas.

Cons;dsraciones EI monto g¿stado, en útiles, insumos y herrdnientas, no puede super¿f
$200.000 IVA incluido por alumno que aprueba la Fase Lectiva.
EI monto máximo se considera en función de los útiles, insumos y
herramientas compradas por cada participanle y no por el total gasládo
dividido por el número de alumnos.
El total del monto gastado en út¡les, insumos y herramientas no puede supear
el monlo asignado para el curso por el SENCE. Sin embargo, los útiles,
insumos y herramientas adquiridos podñin superar el monto subsidiado por
SENCE, pero serán de costo de panicipante. Asimismo, podán realizarse
compras de úliles, insumos y herrainient¿s eñ emprendimientos asociat¡vos.l2

9.3.2.5 Estados de Avance pagados ant€riormentc

Al monto a pagar por concepto de es¡a liquidación, considerando el descuenlo detallado en el punto anterior,
se deberá desconla¡ además el pago del o los estados de avance pagados anteriormente al ejecutor.

9.J.3 Docuñenlsción qu€ debe presenter el Ejecutor.

a) Solicilud de validación de documentos para cobrolr

b) Planillas de entrega de subsidios diarios original y comprobantes de depósito o transferencias, en
caso de haberse efectuado su pago través de cuenta bancaria. En el c¿so que existan deserciones
durante la ejecución de la capacilación, sin el respaldo de las firmas en el foÍnulario respectivo. se
colejara la firma de la asistencia de los beneficiados con los comprobantes de transferencia o
depós¡to pára autoriza¡ el reembolso excepcionalmente pa¡a esos casos.

c) Ce(ificado de Antecedentes Laborales y Prev¡s¡onales emitido por la Direccióndel Trabajo vigente,
que acredite la no existencia de multas respecto de sus obligaciones laborales y/o previsionales
pendientes respe€to de sus trabajadores. Este documento deberá encontmfse vigente al momenlo de
su presenlación ante el SENCE y no deberá contener deud¿rs y/o mukas. En caso contrario, el
Ejecutor deberá acredit{ su pago o regula¡ización, a través de medios fehacientes e ¡dóneos.

Asimismo, y de acuerdo a lo indicado en la letra b) delnumeral g,las Direcciones Regionales para darcurso
a las solicitudes de págo, verificarán que el ejeculor haya dado cumplimienlo a ló exigido en cuanto a
informar mes a mes el detalle de los trabajadores, incluidos aq,ellos cóntratados en calid;d de honorarios,
que sedesempeñan en laejecución delprogram4 ysiseacreditó respecto de éstosel pago de lasobliSaciones
laborales y previsionales, inclu¡d¿s ras del seguro de cesantia, en caso de conespon¡e-r y de los honorarios
pactados, con su corresF,ondiente pago por reiención de impuesto,

¡':En Io no regulado por los documentos que forman pafe inregrante de ras bases d€l concurso. en ro referido ar
usoy rendición delsubsidio de úriles, insumos y herramientas se deberá orienrar poretmareriat ad hoc más reci€nte
prr¡licado por el Progr¿rna Capacitacrón en Oficios. Ltnea R€gutar R€gisEo Esáeciat.
" Rspec'o d.la cmis'on d.la i¿ctuo y ta8.ñeracróD de ¡a soticfud de pago desde etsisl.ma debe proceder de acucdo con
lo senaládo e¡ .l inicio del puro dc pa8os áteje.utor, de ere insrrucrilo.
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9.{ LIQUIDACIÓNFASEFORMALIZACIÓN

La Iiquidación de la Fase de lnserción Laboral corresponde al 30% del VCE, si se cumple el compromiso de
formalizac ¡ón, a la acreditación elido proDuesta
seleccionada, esto en relación al número de part¡c¡pantes que aprobaron la Fase Lectiva del curso.

Criterios de Pago:

En caso de que el ejecutor cumpla con el compromiso de formalización de su propuestq se pagará al
ejecutor el 30o¿ del Valorde Capacitación y Empleo (VCE), calculado considerando el ValorAlumno
de Capacitac¡ón (VACE) por los paíicipanles ¡prob¡dos del curso en su F¡se L€ctiva.

En caso contrario, es decir que no cumple con su compromiso de formalización, se pagaráeI30% del
Valor Aluñno Capacilación y Empleo (VACE) por cada alumno formalizado.

Ad¡c¡onalmente, si el ejeculor supera el porcenlaje de paficipantes formalizados, se pagani 5 UTM
por cada participante formalizado por sobre el porcentaje de formaliz¿ción comprometido.

Por el contrario, si el ejecutor no cumple con el porcentaje de formal¡zación comprometido en su
propLresta! se descontará de la liquidación de ,a Fase de Inserc¡ón Laboral, 5 UTM por cada
part¡cipante no formal¡zado.

Además, si el ejecutor cumple con el compromiso de formalización y como pafe de Ios formalizados
exis¡e un número de a¡ menos I personas que correspondan a la población definida como priori¡ari4
a saber, mujeres, adultos mayores (a pañir de 60 años), personas en situación de d;scapacidad y/o
perconas pertenecientes al4070 miis vulnerable según Registro Socialde Hogares se pagará al ejecúor
5 (cinco) UTM, porcada uno, siempre y cuando, acredite la formalización de. a¡menos, tres meses de
duración y que cumplan con alguna de las condiciones de población priorilaria.

EI lop€ absoluto para el pago adicional por sobrecumplim¡enro del compromiso de formalización y
lograr al menos la formalización de 3 mujeres, adultos mayores y/o personas en situación de
discapacidad, habiendo cumplido el porcen¡aje de formalización comprometido, será en total el 30o¿
del Valor Capacitación y Empleo (VCE) del curso seleccionado.

9.,1.1 Oportunidad en qüe sc deberá presentar la solicitud dc liquidsciór dc la Fase de
Inserción Laborá1.

El ejecutor deberá solicitar ete pago, a más tardar l0 días hábiles después de visado el Formula¡io N"4 de
resultado de la F¿se de Inserc¡ón l-aboral.

9.{.2 Fórfnula

14onto a pagar por Liquidación de Fase de Inserción Laboral
= Valor a pagar por cumplimiento de Formalización (8.6.4.1)
+ Valor a pagar por fotmalizac¡ón sobre el porcentaje de cumplim iento, s¡ corresponde (8.6.4.3)
+ Valor adicional a pagarpor formalización de grupo prioritario, si corresponde (8.6.4.4)
- Descuenro por Incümpliñiento del Compromiso de Formal¡zación(8.6.4.5)

9.,1.2.1 Cálculo del valor ¡ p¡g¡r por cumplimiento de Formalización

El cálculo del valor a pagar por cumplimiento del compromiso de Formalización indicado en la propuesta
del ejecutor dependerá del porcentaje de cumplim¡ento de formalización y el número de paticipantes
efectivamente formaliz¿dos.

Etr caso de cursos que el e¡ecutor cumpla cod al menos el porcentoj€ de formalización
comprometido en su propuest¡, el cólculo, re¡lizrr es:

Fórmula = (No de palicipantes efect¡vos a pagar) x 0,3 x VACE
Componenles de
la fórmula

N'de participantes efectivos a pagar = Corresponde al totalde patic¡pantes aprobados
de la Fase Lectiva.
0,3 x VACE = Corresponde al 30% del Valor Alumno Capacitación y Empleo.

Ilrocedimiento Se identifica a los participantes inscrilos en Formulario N.t y N.l
Complemenhrio, que finalizaron la fase lec¡iva y asistencias técnicas del curso en
estado de aprobados.
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EI tolal obtenido en el punlo anlerior se multiplica por el 30olo del Valor Alumno
Capacitación y Empleo (VACE) delcurso.
El producto de esta multiplicación es el monto a paga¡ por cumplimienb del
comp.omiso de Formalización.

Consideraciones En el número de par;c;pantes a considerar para pago por cumplimiento sólo se

deben corsider¡r a los particip¡oles ¡probsdo3 en h f¡se Lectivs y
Asistenciss Técnicas, o scs! sprob¡dos.

Fórmula = (No de palicipantes formalizados) x 0,3 x VACE
Coñponenles de

la fórmula
N" de paricipanres formalizados = Corresponde altotalde paricipanles forma¡izados
0,3 x VACE = CoÍesponde al3070 del ValorAlumno Capacitación y Empleo.

Procedimiento Se identifica a los paficipantes formalizados según información visada del
Formulario N'4.
El total obten¡do en el punto anterior se multiplica por el 30% del Valor Alumno
Capacilación y Empleo (VACE) del curso.
El producto de esta multiplicación es el monto a pagar por Formalización bajo el
porcenla¡e compromelido.

Consideraciones En el número de panicipantes a considerar para pago por cumplimiento sólo se deben
contabilizar a los panicipantes efectivamente formalizados.

9.,1.2.2 Cálcülo del yalor a pag¡r por formalización sobre el porcentajc de cumplimiento

En caso de que el ejecutor sobrepase el número de participantes a formal¡zar, según el porcentaje de
formalización coñprometido en su propuesta conesponderá pago adicional de 5 UTM por pañ¡cipante
formalizado en forma adicional elli de salida del curso.

9.4.2.3 Cálculo del vslor ¡dicionrl ¡ pagár por form¡l¡zrció¡r d€ grupo prioritsrio

Si cl ejecutor no cumple con cl porc€ntaje de formalización compromctido en su propucsta, se

deberá realizar el siguientc cálculo:

Este cálculo sólo aplica si el ejeculor cump¡e al menos el porceñtaje de formalización comprometido en su
propuesta. y si los participartes formalizados corresponden al menos a 3 mujeres, adultos mayores (a pafir
de 60 años), a personas en siluación de discapacidad y/o person¿s pefenecienles al 40% más vulnerable
según Registro Social de Hogares. Portanto, se pagará 5 (cinco) UTM porcada 3 participantes formalizados
que conespondan a la población priorilaria definida anteriormente (que cumplan con alguna de esas
condiciones).

Fórmula de de formalizados / 3 x5UTM
Componentes de (N'de panicipantes de grupo p.ioritario formalizados) = Corresponde al número de

participanles mujeres formalizadas. adultos mayores (a partirde 60 años) y/o personas
pertenecientes al 4070 más vulnerable según Regislro Social de Hogares
5 UTM Corresponde al pago adicional por colocación de grupo prioritario.

Se divideelnúmero de participantes formalizados de grupo prioritario por 3, según
información del Formular¡o N'4. considerando sólo la pafe entem del resultado.
Si este número es mayor o iIu¡! a l. semultiDlica 5 UTM

Fórmula = (N" de palicipantes formalizados sobre el porcenlaie comprometido) x 5 UTM
(N' de palicipantes formalizados sobre el porcentaje comprometido) = Conesponde
al número de paficipantes formalizados adicional al porcentaje comprometido para
formalización.

Componentes de
la fórmula

5 UTM = Conesponde al pago adicional por paticipanle formalizado sobre el
compromiso de formal¡zación.

Procedimiento Se resta al total de paticipantes formalizados según Formulario N'4 del número
de formalizados comprometidos, que se obtieñe aplicando el porcenlaje de
formaliz¿ción comprometido en la propuesta, sobre el número de paflicipantes
aprobados de la Fase Lectiva.
El resultado obtenido en esla resta se mult;plica por 5 UTM.
El producto de esta multiplicación es el monto a pagar por formalización sobre el
porcentaje de cumplimienlo, con tope del 30% del VCE considerando los
paficipantes inscritos en el curso de acuerdo a ¡os formula¡ios de ingreso, sin
cor¡siderar a los paficipantes reemplazados.

Consideraciones En et número de participantes a considerar para pago por formalización sobre el
porcentaje de cumplimienlo se deben considerar a sobre los aprobados de Ia Fase
Lectiva
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El producto de esta mulliplicación es el monlo a pagar por formalización de
panic¡pantes pertenecientes a grupo prioritario, con tope del 30% del VCE
considera¡do los paficipanles inscritos en el curso de acuerdo a los formularios
de iñgreso, sin considerar a las panicipantes reemplazadas.

9.{.2..1 Cálculo del Descuenlo por incumplimiento det compromiso d€ form¡tiz¡ción

En caso de que el cjecutor no cumpla con el compromiso de formalización comprometido en su propuesta.
se aplicará un descuento de 5 UTM por paticipante no formalizado del curso.

Fórmula formalizados b oe¡ X5UTM
Componentes de
la fórmula

(N" de pañicipantes formalizados bajo el porcentaje comproñelido)= CoÍesponde al
númeo de participanles formalizados bajo el porcentaje compromelido para
fomalizac ¡ón.

5 UTM = Corre e al a realizar no formal;zado.
Procedimienlo

Consideraciones En el número de participantes a consideraÍ paradescuento por incumplimiento del
porcentaje de formalizac¡ón comprometido en la propuesta, se deben considerar a
los formalizados sobre los aprobados de la Fase Lectiva.

9.4.3 Document¡ción que deberá pres€ntar el Ejecutor

a) Solic¡tud de validación de documentos para cobrorl

b) Cefificado de Antecedenles Laborales y Previsio¡ales, emitido por la Dirección del Trabajo, o por la
Inspección del Trabajo que correspond4 que acredite la no exislencia de mu¡tas pendientes respeclo
de sus obligaciones laborales y prev¡sionales respeclo de sus trabajadores. Este documento debeú
encontrarse vigenle al momenlo de su presentac¡ón anre el SENCE y no deberá contener deudas y/o
multas. en caso con¡rario el ejecutor deberá acreditar su p€o o regularización a lravés de medios
fehacientes e idóneos.

Asimismo, y de acuerdo a lo indicado en la letra b) de! numeral9, las Direcciones Regionales para dar curso
a las sol¡citudes de pago, verificarán que el ejecutor haya dado cumplimiento a Io exig¡do en cuanto a
informar mes a mes el detalle de los trabajadores, ¡ncluidos aquellos contralados en calidad de honorarios,
que se deseñpeñan en laejecución delprograma, y si se acrediló respecto de éslos el pago de las obligac¡ones
laborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantia. en caso de coresponder, y de los honora¡ios
pactados, con su correspondiente pago por retención de impuesto_

ANEXO NOT

ENCUESTA¡ CONSULTA INICIAL A POSTULANTf,S PARA CONFORMACIÓN DE CURSOS

Código curso S¡c:

Fechai
Nombre encueslsdor(a)

I.- ldentific¿ción

Nombre y Apellidos
RutI

2
3

1

N¡cionalidad
Estado civil
Comuna:

r' R€sp€.to de ls cmisiór d€ la factuf¡ y la 8cníac¡óo de la solic,tud dc pa€o desd. cl sircm¡, deb€ proced.r dc acu.rdo al
punto "considcrlcio¡rd por uso dc factun clccrón¡cá", d¡sponiblc cn cl prcsente instructivo.

t3

- Se resta número de formalizados comprometidos (que se obtiene aplicando el
porcenlaje formalizados sob¡e el número de paficipantes aprobados de la Fase
Lecliva) con el total de pat¡c¡panles formalizados según Formula¡jo No4.

- El rcsuhado obtenido en esta resla se muhipl¡ca por l0 UTM.
- E¡produclo de esta mult¡plicac¡ón es elmontoa desconla¡ por incumpl¡miento del

porcentaie de formalización comprometido en la propuesta.



5

6
'7

8

9

Región: _
Direcc¡ón de correo electrónico
Teléfono celular:
Telélono lúo:_
Domicilio:

10. Teléfono de familiar o amiSo cercano
I l. Educación

a, sin educac¡ón
b. educación bfuica incomplera
c. educación básica
d. educación media
e. educación media
i educación lécnica profes¡onal incor¡plek_
g. educación récnica profesional coñpleta
h. educación üni\ersilaria incompleta_
i. diferencial/especial
j. diferencial/especial comp leta

1.- ¿Actü¡lm€ít€ estó generando ¡lgú¡¡ tipo de ingreso p.r. su hog¡r? Sl- NO-
Si la respuesta a la pregunta l.- es SI, pasa¡ a pregunta 2.
Si la respuesra a la pregunta L- es \O. pasar a pregunla L

2,- ¿Qué tipo de ¡ctivid¡d est{ hscie[do p¡rs genersr ingr8os?
Clasil'icar si la actividad la hace en forma:

- 
Dependiente

- Independiente

3.- ¿H¡ geoerado slgún tipo de irgreso para su hogar en el último áño? SI-- NO--
Si la respuela a Ia pregunta 3.- es Sl, pasar a pregunta 4.

¿.- ¿Qué tipo de ¡ctivid¡d re¡liá en el último sño p¡ra getrer¡r ingnesos?
Clasificar si la actividad realiz¿da en el último año la hizo en forma

- Dependiente

- lndependiente o por cuenta propia

5.- ¿Qué ¡ctivid¡d le gust rh h¡cer psr¡ gener¡r itgresos en el futüro?
Clasificar si la actividad real¡zada en el último año la hizo en forma

- Dependienle

- lndependiente o por cueñta propia

6.- ¿Desd o ¡spira ¡ formali,lr sü regocio al término del curso con permiso municipsl o inscripción
en el Registro de Microerñpresr F¡milisr?

sr--- No---

IIIIIIIIII
Itt¡Flr,ñit

I SI I NO 0

INDEPENDIENTE l NO 0

3 SI l NO 0
.t INDEPENDIENTE I NO
5 INDEPENDIENTE I NO 0

SI : NO 0ilEo

De acuerdo al puntaje de las postulanles se podr¡ín conformar, preferenlemenle, cursos miis homogéneos.

11

PTJNTAJES ASOCIADOS A LAS RESPUESTAS DEL CUESTIONARIO

PREGL,NTA RESPUESTA PUNTAJE RESPUESTA PLNTAJE

0

'7 0



2.- Publiquese en el sir io electrónico del Servicio Nacionalde
Capacitación y Emp¡eo: www.sence.cl para los efectos de lo señalado en el atículo 7 de la Ley N"20.2g5
sobre Acceso a la Información Pública.

ANÓTEsE, coMUNÍQUEsE Y PUBLiQUEsE.

c"q--iTt
NÁ.a,C', ";i

SANT CAMPAÑA

Sf,RVICIO NACIONAL Y E]IIPLEO

T
D¡stribución:
- Direcciones SENCE
' Depafamento de Capacilación a

Departamenlo de Desarrollo y
DepañaÍ¡ento de Admin¡slrac¡ón y
D€partamento Juridico
Unidad de Fiscal¡zación
Oficina de Pafes
EXP:69.898
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