
sANrrAGo, 16 ENE 2l20

VISTO:

Lo dispuesto en los articulos 6" y 7" de la Constitución
Politica de ta República; la Ley N' 19.8E0, que establece Bases de los Proced¡mienlos Administralivos que

Rigen los Acros de los organos de la Administrac¡ón del Estado; la Ley N' 19.518; la ley N'21-192 de

Presupuestos del Sector Público coÍespond¡ente al año 2020; el D.F.L. l/19.653 de 2000, del Ministerio
Secretaria Ceneral de la Pres¡dencia, que fúa texto refundido, coordinado y sisternatizado de la Ley
N'18.575, Orgánica Constitucional de Bases Cenerales de la Administración del Estado; el Decreto Supremo

N"84, de 28 de junio de 2018, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social; el Decrelo N" 98, de ) 997, que

aprueba Reglamento General de la Ley N' 19.518; el Decreto Supremo N"14, de 28 de enero de 201l,
modificado a ravés de Decreto Supremo No7, de E de enero de 2019, ambos del Ministerio del Trabajo y
Previsión Socia¡, qus eslablece corñponentes, lineas de acción y procedimientos del Programa de

Capacitación para Micro y Pequeños Empresarios, modificado por el Decreto N'7 de 8 de enero de 2019; la
Resolución Exenta N"4035, de 2l de noviembre de 2019, del Servicio Nacional de CapaciEción y Empleo,
que aprueba "Manual de Operación de Procesos Transvercales - Programas de Capacilación del
Depatamento de Capacitación a Personas, pam elaño 2020"; la Resolución ExentaNo 7, de 26 de marzo de
2019, que fija normas sobre exención del tnámite de toma de razón;de la ContraloríaCeneml de la República.

TE\IENDO I'RESENTE:

l.- Que la Ley N' 19.518 establece el Sistema de
Capacitación y Empleo, con el objeto de promover e¡ desarollo de las competenc¡as laborales de los
trabajadores, a fin de contribuira un adecuado nivel de empleo, mejora¡ la produclividad de los tmbajadores
y las emprcsas, asl como la calidad de los procesos y produclos.

2.- Que el atículo 44 de la citada ley dispone que, existiñi
un Fondo Nacional de Capacitación, administrado por el Servicio Nacional, cuyo objetivo será producir un
incremento en la calidad y cobertura de los programas de capacitac¡ón, con el fin de contribuira¡ ¡ncremento
de la product¡vidad y competitividad de ,as empresas y la economia en general.

Agrega e¡ segundo inciso de Ia citada norma que. para el
cumplimiento de los ñnes del Fondo Nacional de Capacitación, el Servic¡o Nacional podrá finarciar
acciones, programas, y asistencia lécnica en el campo de la formación y capacitación de los recursos
huñanos, en conformidad a las prioridades y prog¡amas que se hayan fúado para el año, y los recursos que
anualmente fije la Ley de Presupuestos.

3.-Queporsupane,elartículo46delareferidaley,establece
que este Servicio Nacional podrá eslablecer cada año, con cargo al Fo¡do Nacional de Capac¡tación,
program¿s destinados a, entre otros, letra d) ¿d eJecución de acc¡ones de capocitación y Íot¡ñación dirigidas
a personas cesantes, que buscan lrabajo por ptímera wz J lrabajadores dependientes o independientes, de
bajo calilcación laborol, con el fn de nejorut sus competencias laborales ! lacilitarles el acceso a un
empleo o aclivídad de catáctet productiyo-
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4.- Que la Ley No 21.192, Ley de Presupueslos det Seclor
Público correspondiente al año 2020, contempla la Partida I 5, Capitulo 05, programa 0 I , S ub T ítulo 24, ilem
0 I , Asignac ión 477, glosas 5 y I 0 desl¡nadas a financ iar el Programa de Capacitac ión para Micro y pequeños
Empresarios.

5.- Que mediante el Decre¡o Supremo No 14, de 28 de enero
de 201l, modificado a través de Decreto Supremo N.7, de 8 de enero de 2019, ambos del Ministerio del
Trabajo y Prev¡sión SociáI, se establecieron los componentes, líneas de acción y procedimientos del
Programa de Capacitación para Micro y pequeños Empresarios, el cual coñs¡dera la ejecución de acciones
que permitan a los dueños, soc¡os, rcpresenlanles legales y trabajadores de m¡cro y p;queñas empresas, a



través de la capaciiac,ón, mejorar las competenc¡as y la compelilividad de sus empresas, eñtendiéndose por
tales ¡as definidas en Ia ley No 20.416, que fúa normas especiales para las Empresas de MenorTamato.

6.- Que mediante Providencia Nool3, de 8 de enero de 2020
la Jefa de1 Depatamento de Capacitación a Persoñas solicitó al Depafamento Juridico, la revisión y
aprobación del "lnstructivo de Ejecución para el Programa Bono de Capaciración para Micro y pequeños

Empresarios año 2020".

7.- La necesidad de dictar un instructivo que regule cada uno
de los componenEs y fases que contempla el Programa Bono de Capacilación para Micro y pequefios

Empresarios.

R[]St EL\ O:

L- Apruébese el "lnstructivo para la Eiecuciór del
Progr¡ña de Caprcitación psm Micro y Pequeños f,mpresrrios,,, año 2020, cuyo texto se transcribe a
conlinuación:
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I. DISCRIPCIÓN DfL PROGRAMA: FASES. COMPONENTIS Y BENEFICIOS

El Programa Bono de Capacilación para Micro y Pequeños Empresarios, considera la ejecución de acciones
que permilan a los dueños. socios. representantes legales y trabajadores de Micro y Pequeñas Empresas, a

través de la capacitación, mejorar las competencias y la compelilividad de sus empresas, entendiéndose por
tales las definidas en la Ley No 20.416, que fija normas especiales para las Empresas de Menor Tamaño.

Dichas acciones podrán dicta.rse bajo lamodalidad presencial o e-leaming,lo que dependerá de los resultados
del proceso de selección del concurso público respectivo.

Quienes deseen acceder al program4 deberán dar cumplimienio a los requisitos de paficipación que el

Decreto Supremo Nol4l, de 28 de enero de 201l, modificado a través de Decreto Supremo N'7, de 8 de

enero de 2019, ambos del Ministerio del Trabajo y Previsión Social disponen.

¡'¡ses o i:omDonentrs del Drogrrma:

fase Lecliva

Dispositivos d€ Apoyo del Programa:
a) Seguros de Accidenres.
b) Licencia Habililante o Certificacióñ, segirn corresponda.

Documentación Obligatoria de Soporte para Ejecución del Programa.

Además delpresente instructivo,las instituciones ejecutoras deberán ajustarse, en lo perlinente, ala siguiente
normativa:

a) Manu¿l de Operación de Procesos Transvers¡les - Programas de Capaci(ación Deparlamento
de Capacit¡ción a Persooss, paru el ¡ño 2020r', aprobado a través de Resolución Exenta N04035,
de 2l de noviembre de 2019, del Servicio Nacional de Capacitación v Empleo.

b) r'lnstructivo de Diseño y Des¡rrollo de Cursos Modatidad a Dist¡ncia E-learniog para
Prográmas Socisles2020", delDepafamento de Capacitación apersonas, aprobado poreste Servicio
Nacional a través de Resolución Exenta No 4459 del 20 de diciembre de 20lS

Sistemas de Apoyo Gestión Progrsm¡:

Los sistemas de apoyo básicos para la gestión del program¿ serán los siguientes:

. Cursos eleam¡ng y presenciales: S¡stema Integrado de Capacitación (SIC).

. Cursos E-leamingr Leaming Management System, en adelante, LMS.

. Libro de Clases Eleclrónico

. S¡stema para Evaluac;ón de Facilitadores, REUF.

r-aue "Estabhce tos componentee, tineas de acción y procedimientos delp.ogranra de Capactación para Mrcro y pequeños



2. CONDICIONES DE E.IECUCIÓN DEL PROCRAMA

La ejecución de cürsos por pare del ejecutor deberá regirse por los siguientes plazos. que adicionalmente se
delallarán en los punlos siguienles del presente instruclivo, s€gún conesponda.

I'lazos o condicioncs
E.iecutores SENCE

Firma de Convenio de
Condiciones
Cenerales de
Ejecución

l0 días hábiles contados desde la
publicación en www.sence.cl de la
Resolución Exenta de Selección de
Ofertas /Cursos. Por razones fundadas.
calificadas por el Direclor Regional.
esle plazo podrá ampliarsc en hasta 5
dias hábiles adicionales.
Hasta l0 días hábiles una vez
registrada por la Dirección Regional la
Resolución de Aprobación de
Convenio en SIC para gestionar el
proceso de comunicación o
presentación a evaluación de, al
menos. 1 relalor para módulos de

oficio.

l0 dias hibiles contados desde la
presentación de la totalidad de
antecedeñles para la evaluación de
facilitadores.

Creación de

SecciórL/Curso

Hasla transcurridos l5 dias corridos,
contados desde la aprobación de los
facililadores, y ademá6 comunicados
en el sistema de evaluación de
facilitadores.

No paficipa del proceso

lnsulación de oficina
de atención de público
o de Contacto

Hara 5 días hábiles, contados desde Ia
tolal tramitación del convenio de
condiciones generales de ejecución.

No exisle plazo definido

Cambio de oñcina de

alención de público o

de contacto

Hasta 5 días hábiles de anlelación para
informar cambio de oficina.

No existe Dlazo definido

En el caso de los cursos e-learning,
además el ejeculor dcberá lener por
finalizado el desarrollo del curso en el
LMS.

Hasta 21 di¡s corridos, contados a
pa¡-lir del minimo de malriculados o los
autorizados por Ia Dirección Regional.

No paticipa del proceso

Solic;tud de pró.roga
de inicio de curso

Hasla 21 días corridos, contados
desde el vencimienlo del plazo

orig¡nal, previa aulorización de la
Dirección Regional.

No existe plazo definido

Registro de asistencia
en SIC

Máximo ¡18 horas hábiles de realizada
las clases.

No participa del proceso

visación de

Formulario de Cierre
o término de fase

lectiva

Dentro de los 3 dl¡s háb¡les
siguientes a la finalización de Ia Fase

Lectiva, para ingresar el Formulario de
Ciene o Término de la Fas€ Lectiva al
sistema(SIC) e infonnara la Dirección
Regional que corresponda.
presentando el medio de acredilación
de asistencia que correspoñda. de

acuerdo a las inlrucciones impa(idas
por SENCE

10 días hábiles, contados a part;r del

ingreso en oficina de partes del libro de

clases y/o medio de acreditación de
asistencia que corresponda de acuerdo
a modalidad de ejecución e

instrucciones impafidas por SENCE,
para visación de esle formulario.

Las condiciones generales de ejecución delprograma son las que se señalan acontinuación. tanto paracursos
presenciales como elearning,

2.I. PLAZOS GENERALES ESTABLf,CIDOS PARA f,L PROCESO DE f,JECUCIÓN

Aprobación de

F¿cilitadores



I'lazos o condiciones
Eiccutores strNCu

Ceremonia de Enlrega
de Diplomas

Dentro de los 20 dí¡s hábi¡es
siguientes a la visación por parte de la
Dirección Regional del foÍnulario de
lérmino de la última fase del curso.

Cabe señalar que, ante cualquier incumpl¡m¡ento de eslos plazos, imputab¡es al ejecutor, facultará a SENCE
para aplicar las multas corespondientes, de acuerdo a Io señalado en las bases del programa,

2.2. APROBACIÓN Y COMUNICACIÓN Df FACILITADORES

Tanto para cursos presenciales como eleam ¡ng, los ej ecutores deberán remilirse al No I del capitulo I I I, del

"Manual de Operación Procesos Transversales - Programas de Capacitación, Departamento de Capacitación
a Personas, para el Año 2020", aprobado por este Servicio Naciona¡ a través de Resolución Exenta N"4035
del 2l de noviembre de 2019, el cual contempla los requisitos para la aprobación y comunicación de
facilitadores, asi como las causales para dejar de serlo.

Sin peÚuicio de lo anterior, ¡as instituciones ejecutoras deberán lener en cuenta que esta evaluación lendrá

Generación de la solicitud de evaluación por pane del facilitador, incorporando los antecedentes
respectivos, los que deberán eslar acordes con lo requerido por el respectivo curso. Este proceso
deberá realizarse directamente en https r/aplicaciones.sence.c I/REUF/Login/l ngreso.

Unavez aprobado el facilitador, elejecutor deberá realizarla comun icación de dichaaprobación, en

htlps://aplicaciones.sence.cyoferaBono,/hmodrel-1.aspx.

Para efectos de laaprobación de facilitadores, el ejeculor deberá dcntro del plazo de l0díss hábiles contados
desde el registro en SIC de la resolución aprobatoria del Convenio de Condiciones Gene.ales de Ejecución,
para gestionar el proceso de comunicación o presentación a evaluación de, al menos, I relator para módulos
de oflcio. SENCE dispondrá de l0 dias hábiles desde la presenlación de la lotalidad de antecedentes para

aprobar los facilitadores.

2.3. RECLA}IENI O I\TERNO

El ejecutor deberá contar con un reglamenlo intemo de acuerdo a lo señalado en elN"2 del capitulo lll del
"Manu¡lde Operación Prosesos Transversales - Programas de Capacitación, Depatünenlo de Capacilación
a Personas, para el Año 2020".

2.1. ACTIVACIÓN DEL E.IECUTOR f,N SIC

Pamque elejecutor pueda operar en SIC y crearsección paraelcaso de los cursos presenciales, deberá contar
con slave para el sistem4 tener el estado de su ofeta en calidad de convenio aprobado y, al menos, un
facilitador aprobado y cargado en SIC.

Para cumplir con las condiciones mencion¿das se req.riere:

r' Canbio de estado de los cursos en StC. una vez firmado y aprobado el/los Convenio/s, la Dirección
Regional correspond¡ente deberá cambiar en SIC el eslado de los cuNos de,,Habilitado,, a
"Convenio Aprobado", pam ello deberá ¡ngresar el N. de resolución y fecha de aprobación del
convenio a SIC, lo que deberá realizar en el plazo de 5 días hÁbiles contados desde la total
tramitación de dicha resolución.

r' Chve para operar e/¡ §/Cr En caso de queel ej ecuror no cuente con clave para operaren SIC, deberá
r¡lilizar el procedimiento vigente para su oblención.

/ Facilitadores aprobado§: El ejecutor deberá tener aprobado al menos un facilitador para efectos de
la creac¡ón de un curso en la pla¡aforma informática.

2.5. CREACIÓN DE SDCCIONES / CURSOS

una vez cumplidas las condiciones señaradas en er punro anterior, el ejecutor se encontrará aclivo en el
sistema y podrá crear secciones para su ofeta, tanto para cursos e-leaming como presenciales. Ocurrido Io
anterior' las Direcciones Regionares podrán habiritar las secciones, ro que p;rmitirá que er curso se visuarice



en el pofal de postulaciones, dando inicio a este proceso. lo que también peÍÍirirá al ejecu¡or efectuar
proceso de convocatoria, e iniciar con el proceso de información, acogida y matricula de los participantes,

Las Direcciones Regionales, una vez creada y habilitada la primera sección de la oferta, podftá¡ diferir en el
tiempo laactivac;ón de las siguientes secciones, ello con elobjeto de facilitarque cada sección cue¡Ie con la
postulación inicialsuficiente para gene¡ar su proceso de matrícula.

Para el caso de los cursos e-learning, la gestión de los cursos deberá realizarse también en la plataforma
LMS2. de acuerdo a las indicaciones contenidasen el lnsrruclivo de Diseñoy Desarrollo deCursos Moda¡idad
a Distancia Eleaming para Program¿s Sociales 2020". del Departamenlo de Capacitación a Personas,
aprobado por esle Servicio Nacional a través de Resolución ExenlaN" 4459 del 20 de diciembre de 2019.

Tanto para cursos presenciales como e-leaming, el plazo para la c¡eación de primeras secciones se.á de l5
dlás corridos, cortádos desde la aprobación de facilitadores. Se entenderá por "sección", Ia división de
la cobetura asignada al ejecutor por propuesta lbÍnativa (curso), en grupos de hasta 25 personas cada uno
para el caso de cursos presenciales y hasta 100 personas para el caso de cursos c-leartring. Con todo, el
número dependerá del cupo asociado a cada propucsta lbrmativa (curso) seleccionada al ejccutor o a los
cUpos que re estimen \eleccron¿r en cada region.

El ejecutor debená crear a lo menos una sección para cada uno de los cursos - comuna que se le hayan
a5¡gnado.

Almomento de crear las secciones, eloferente deberá indicaren el SIC la fechade inicio y término del curso.
Con todo, las fechas de inicio y té¡mino de los cursos. debefiin coincidir con las fechas de Ia planificación
anual entregada en el Anexo presentado por el ejeculor a la ñrma del Convenio de Condiciones Generales de
Ejecución.

2.6.I. OFICINA DE CONTACTO O DE ATENCTÓ¡i PÚBLtCO:

Si el oferente seleccionado no cuenta con oficina administrativa acreditada en los lérminos dispuestos en el
N "3 articulo 2 I de la Ley N' I 9.5 I 8, en Ia región en la que implementará su ofefá, deberá disponer de una
oficina de conlacto o de atención de público. en un plazo no mfu allá de 5 diss háb¡les contados desde la
tolal tramitación delconvenio de condiciones generales de ejecución. en caso conlrario dicha oferta asociada
a la región será deshabililada (el curso no estará disponible en 1a plataforma de postulación). por laDirección
Regional mientras no se dé cumplimiento a Io solicitado. Asimismo, SENCE podrá poner térm;no por
anticipado al convenio haciéndose efectiva la garanlia de flel. opofuno y tolal cumplimienlo o¡orgada de las

obligaciones derivadas delconvenio suscrito. En casode habersolicitado estado de avance, deberá el ej ecutor
efectuar e, reinlegro al SENCE. en caso conúario, se hará efecliva la garantia olorgada por dicho concepto-

La oflcina de conlaclo o de atención de público hace referencia a las inslalaciones fisicas donde seráposible
conlactar y ubica¡ directamente al Personal Administralivo, Coordinador Regional y demás profesionales
para la implementación de la oferta seleccionada (facilitadores, por ejemplo), cuyo ob.jetivo es que la
Dirccción Regional y el panicipante puedan contactarse con un representante del ejecutor cada vez que lo
requieran, 1Ílnto para coordinar la ejecución de la ofeña de parte de SENCE. asi como lambién los
paticipantes puedan resolver las necesid¡des que se les presenlen. Esta oficina tiene carácter obligalorio y,

en caso de modificarse la ubi€ación fisica de ésla. deberá da¡se a conocer a SENCE al menos con 5 días

hábiles de antelación a producirce el carnbio, Io cual deberá quedar consignado en Anexo de Acuerdo
Operativo correspondiente.

Esta oficina regional deberá ser permanenle! mientras la oferta se encuenlre vigen¡e en postulación y/o

ejecución- Además, dcberá contar con horaio de alención establecido, al meños, por ñedia jomada diaria

tres veces a la semana como minimo, conlar con enlrada independiente, con sillas para la atención y espera

de público y, al menos un pendón a modo de señalélica que la identifique y dislinga durante los horarios de

2.6. OFICINA Df, CONTACTO O DE ATENCIóN DE PÚBLICO Y COORDINADOR
ACADÚMICO

atención,

2.6.2. COORDINADOR ACADÉMICO

Toda oficina del ejecutor deberá contar con un área de coordinación académica a cargo de la ofela
seleccionada. Esta ¿oordinación deberá estar a cargo de una persona que represente al ejecutor en la región

: LMSi Learning Management System



para efectos de la ejecución de la ofe(a, siendo responsable de los aspectos qüe dicen relación con la
programación y ejecución del o los cursos en lo que concieme a sus ¿spectos académicos,

Asimismo, el ejecutordeberá contar con, a lo menos. una persona a cargo de la coordinación regional, quien
deberácumplirconlas Iabores de coordinación académicaaquí detalladasy, con todos losprocesos asociados

a la implemenlació¡ de la ofera del ejecutor. Arnbos roles podrán ser cumplidos por una misma persona-

siempre y cuando la cantidad de cursos simultánea a sr¡ cargo no supere los seis,

Labores mínimas a cargo de la coordinación académica de la ofefa de capacilación:

Coordinar lodos los procesos de evaluación considerados en los diferentes módulos de los cursos.
de manera úl que cada curso cuente con un registro de los instrumenlos de evaluación utilizados,
fechas de ap¡icación, registro del inskumento y nota de las evaluaciones por participante;

Apoyar la gestión de los facilitadores en cuanto a necesidades de implementación de los módulos y
las sesiones de capacitación;

Coordinar los procesos de inducción de facilitadores para el apropiado uso del libro de clases

electrónico y/o el registro de asistencia que SENCE instruya, y los diferentes aspectos de ejecución
delcurso:

Reunir y sistemalizar toda la i¡formación pefinente para efec¡os de los procesos de licencia
habilitante o certilicación por participante aprobado eñ la Fase Lectiva, en caso de que todos o pafe
de los cursos que le conesponda coordinar, pudieran acceder a dicho proceso;

Reunir y digitalizt las pautas de evaluación aplicadas a cada uno de los cursos, como también
sistematiza¡ dicha información de acuerdo a instrucciones que SENCE impata.

Para el caso de los cursos eleaming, la figura de coordinador académico podrá tener su simil en el ¡ulor
adminislrativo señalado en las instrucciones particulares que rigen a los cursos impartidos bajo esta
modalidad.

2.?. APOYO TUTORIAL A ALUM].IOS CURSOS f-L[AR\I¡iG

Para la correcla ej ecución de los cursos que se impatir¿in bajo Ia modalidad de eJearning, el ejecutor deberá
disponer de una serie de apoyos que deberán dirig¡rse a los participantes, de modo de facilitar el aprend¡zaje
y la finalización exilosa de los cursos por pafe de éstos, Enlre estos apoyos destacan:

Tutor Adminisrrativo.
Tutor Académico.

Con todo, para mayores detalles, el ejecutor deberá lener en cuenta las indicaciones conlenidas en el
"lnsrructivo de Diseño y Desarrollo de Cursos Modalidad a Distancia E-learning para programas Sosiales
2020", del Depafamenlo de Capacitación a personas, ya referido.

2,8. POSTULACIÓN DE PARTICIPANTES

Las personas que deseen accedera los cursos que resulten seleccionados para este programa, deberáncumplir
con los siguientes requisilos que el Decreto Supremo N.14, de 2g de en;ro de 2Ol l,íodiiicado a través de
Decreto Supremo N"7, de 8 de enero de 2019, ambos de¡ Ministerio del Trabajo y previsión Social disponen,
esto es:

Ser-Dueños, socios, representantes legsles y trabajadores de micro y pequeñas empresas, enconformidqd s-.las definiciones de ¡a Ley 20.416, quei.F¡ja no..as e.peciales prra las empr€sas de

: r-p:rlyl.i" de lo anrerior. no po{jrán parricipar del programa aque as personas que a, momenlo de suposrulacton se encuentfen como panicipanles de cua¡quier componenle de algún curso de c¿pacrtación

l

. Conocer los planes formativos y la programación de los Acuerdos Operalivos de los cursos, de
manera tal de organizar la disposición de los insumos, equipos y herramientas en tiempo y forma
para participantes y facilitadores según módulo;

. Coordinary programar las diferentes etapas y actividades de los cursos de manera tal que, salidas a
temenos, ceremoniade entrega de ceñificados o diplomas o, cualquier otra actividad o necesidad del
c¡rrso se encuentre debidamente organizada y comunicada a todos quienes palicipen de ella;



financiado por SENCE o ya inscritos o realizando la Fase de Práctica Laboral en cualquierade los programas
que administre este Servicio Nacional.

El ejeculor, creará secciones de cada una de sus ofenas de cursos, las que una vez hab¡litadas por las
Direcciones Regionales de SENCE quedarán disponibles para que los beneficiarios pueda¡ postular a lo§
distintos cursos de capacitación.

Une vcz realizadala postulación. de manera automática clsistemade postLrlación gcnerará un bono o vouchcr
el cual dará cuenta del bcncficio recibido.

Rea¡izada lapostulación y con el bonoo voucher, cada beneficiário deberá contactar a ¡a institución ejeculora
de modo que esta pueda realizar la malricula corespondiente.

Antes de que se concrele la matricula. y en la medida de que existan cursos disponibles. cada postulante
podrá modificar su opción de poslu lación en htlps://clisemeior.se¡ce.cl/

2.8.I. POSTULACIÓN DE CASOS ESPECIALf,S

Se entenderán como casos de postulación especial las siguientes causales:

Causales de Postulación
fspecial

Documeolacióñ a Ad¡untar á l, Ficha de Postul¡ción Especiel
(FPE)

Problemas en porlal de
postulación al validar
participación en cursos de años

El postulante deberá presentar la siguiente documentación, de manera
copulativai

Impresión de la pantalla donde aparece el mensaje que indica
problemas con el requisito de capacilaciones anteriores.
lmpresión de la opción del sisrema donde áparece la información
de capacitaciones anteriores,
Documentos que acrediten elcumplimiento de los requisitos que el
pfogr:lma conlempla,

Otro lipo de problemas con el
pofal de posirlación
(Validadas con el equipo
cenlral del Programa)

El postulante deberá presentar la siguiente documentación, de manera
copulativa:

Documenlación (copia de pantallas) que acredite el problema con
e,pofal.
Documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos que el
progJa¡na conlemp¡a.

En elevento de que exisla algún problema en la postulación al programa, algunos de los cuales se encuentran
definidos en el cuadro anterior, se deberá inlormar a la D;reccjón Regional. paraque verifique la situación y
recopile Ia documentación que acredile tanto el problema en el sist€ma como el cumplimiento de los
requisitos del porulante.

Constatadas ambas situaciones, el Encargado Regional debe registrar al postulante en la opción de Lista
Blanca del sistema, que permitirá omitir la validación de requisitos, e informar al postulanle para que

seleccione nuevamenle el programa y pueda postular,

La documentación de respaldo antes indicad4 podrá enlregarse dig¡almente o por otro medio, según SENCE
lo deteÍnine.

2.9. CONTACTO DE POSTULANTES

Tanto para cursos e-learning y presenciales. este proceso ocunirá a palir de la apertura de la postulación a

un curso, que realizará el Encargado Regional SENCE y, consistká en que el Ejecutor tomará co aclo con

los postulintes registrados en el sistema para cada uno de sus cursos y definirá el listado de potenciales

personas que asifirán al curso cuando ésle se inic ie.

El Ejeculor deberá contactar a los postula¡tes y deberá inSresar en el sislema- respecto de cada uno de ellos,

el resuhado del conlacto y motivos de no contacto de la siguienle manera:
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. Contact¡do: Se tomó contacto con elpostulante.

. No contoctado: Cuando el Ejecutor agote todos los medios de contacto disponibles y no haya

logado ubicar al postulante.

Realizado el proceso de conlacto de los postula¡les, el ejecutor deberá dar paso a la geslión de malrícula,
previa verificación de que cada uno de ellos cump¡a con los requisitos del curso.

En caso de que un postulanle no cumplacon los requisilos de I curso q ue haya seleccionado, el ej ecutor deberá

orienlarlo pa¡a la selección de otfa altemativ4 frente a lo cual cada postulante podrá modificar su opción de

postulación en httpsr/eliqemeior.sence.cl/.

La malrícula se concrctará cuando el parlicipanle presente al ejecutor lo siguiente:

Bono de Capecitación o voucher

Copia impresa del Bono de Capacitación entregado direclamente en dependencias del organismo

ejecutor o en formato digital remilido por el palicipante al ejecutor.

Fotocopia códula de identidad yigente

Fotocopia cédula de identidad vigente; o comprobante del registro civil, en caso de que la cédula se

encuentre en trámile, la cual podrá enfegarse directamente en las dependeñcias del ejecutor y/o ser

enviada de manera digilal por el postulante al ejecutor.

Sialmomenlo de matricula¡se en uncurso, éste se encuentra completo, el postulañte podrá optar porposlular
y/o matricularse en otro curso,

Tanto en el proceso de selección como en el de matrícula, será muy impotante que el ejecutor verifique )
actualice los datos de contacto y demás información registrada por cada paflicipanle, ya que eslo asegurará

la calidad de Ia información junlo con permilir el contacto con los postulan¡es en otros procesos. Debido a

esto último y aunque se indica en la plalaforma de postulación. el ejecutor deberá poner especial alención e¡
que los datos de contacto correspondan a datos del poslulante y no sean falsos o corespondan a información
de terceras personas o instituciones. Csbe señslar que de ninguna matrer¡ podrán figur¡r en sistema los
datos del ejecutor como datos de contscto del postul¡nte.

La matricula deberá ser realizada por elejecutor en htlps://sicadministrativo.sence.cl/AutenticaciorVLoeiñ.

Efec¡uada la malrícul4 el ejecutor deberá informar al partic¡pante que. de producirse un inicio fallido,
producto de la falla de participanles necesarios para cumplir con el mínimo establecido en el punro 5.1, se
programará una nueva fecha de inicio, de acuerdo a lo normado por el presente inslructivo,

En la medidaque elcurso cuente con cupos disponibles, podrán incorporarse nuevos paficipantes hasta anles
de cumplirse el i07o de las horas lotales de la Fase Lecriva, sin perjuicio de la nivelación que pueda realizar
el organismo ejecutor al participante que se sume al curso.

Según corresponda, SENCE podrá organizar ferias como instancja de matrícula. En este conrcxto, si el
sistema informático no estuviese habi¡¡tado, excepc¡onalmente y previa consulta al SENCE y con Ia
aprobación de ete úllimo, se podrá matricular fuera de I mismo, lo cualdeberá serregularizado como máximo
dentro de los 5 (c¡nco) días corridos siguientes de ocurrido el hecho_ De no hace;lo. djchas matriculas no
serán aceptadas, situación que incidirá en los pagos a la institución ejecuto.a.

El^ejecutor deberá comunicar a los paficipantes las rechas de inicio de curso y asegurarse de que dicha
información haya sido recepcionada por la respectiva Dtección Regional.

3.1. DESISTIMIENTO DE MATRÍCULA

El postulante que se encuentre makicurado en un delerm inado curso sea presenc ial o e-leaming, podrá desistir
decontinua.r.en e'te proceso, para locuardeberá informar al ejecutor a través de unadeclaracr¿n donde se¡ale

lT,':i::^.j^0" y {::i.l*ienro de ¡a panicipación en et cursá. señatando las."rr^ a" su a."isiOr. a purti.
oe ro arleflor. et eJecutor deberá intormar a SENCE.

Lr¡ego del desistimiento del poslulante a la matrícula. este podrá:
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a) Postula¡ a otro €urso del mismo Ejecutor, que cuente con cupos disponibles;
b) Poslular a algún curso/s de otro Ejecutor que cuente con cupos disponib¡es, o
c) Desistir de continuar paficipando en el Programa.

Sin perjuicio lo a.nterior, el paf¡cipante podrá optar a matricula$e nuevamenle en un curso, m¡entras existan
cursos seleccionados con cupos disponibles,

3.2. CIÍ]RRE DfL PROCtrSo DF, }IATI{ICLLA t] I\ICIO I)E CURS0

Una vez que el ejecutor cumpla con el minimo de malriculados para el curso según la modalidad que
coresponda, de acuerdo al numeral 5 del presente instructivo. podrá dar por finalizado el proceso de
matricula y solicitar autorización pa.a inicio del curso a través del Acuerdo Operativo o bien, continuar el
proceso de matrícula buscando completar el cupo del curso, teniendo en cuenla que el plazo máimo para

dar inicio al curso es de 21 dias corridosr, cont¡dos a pa ir de l¡ matrícula minima exigida.

Trat¡índose de cursos e-leaming, el ejecuror para iniciar el curso deberá adeñás tener por finalizado el
desanollo del curso en el LMS-

Si llegada la fecha de inicio del curso (fijada al momento de la creación de sección), el ejecutor no cuenta
con el mínimo de malriculados, o bien no le es posible iniciar en el plazo señalado, por razones de fuerza
mayor, no impuhbles al mismo, podrá aulorizarse, por parte de la Dirección Regional, previa so¡icitud
fundada, una próñoga de plazo de inicio de curso, la que no podrá ser superior, 2l dí¡s corridos, corltsdos
s partir del vencimiento del plazo original, debiendo generarse un anexo de Acuerdo Operativo.

Asimismo, de no cumplir con iniciar el curso en e¡plazo establecido, SENCE podrá aplicar multa al ej ecuior,
en los términos dispuestos en las bases del concurso público asociado a este instructivo, a menos que, el
ejecutor exponga razones fundadas para no dar inicio al curso en los plazos estipulados.

1. DEL AUMENTO Y TRASLADO DE CURSOS

Para el caso de cursos presenciales o eleaming, será posible realizar los siguientes procedimientos

a) Aumenlo de cupos: si la demanda de los/las postulántes para un curso seleccionado, fuera superior
a lo esperado, el organismo ejecutor podrá anles o durante la ejecución solicitar al SENCE, ampliar
sus cupos, modificando el ¡imite máximo en relación al número indicado en su oferta. lo que será
evaluado y podrá ser aprobado por SENCE at.avés de acto adm inistar ivo €onespondiente. De igual
forma, la Düección Regional podrá solicitar al ejecutor la ampliación de los cupos.

Si el ejecutor presen¡are una nueva garantía (que cubra la lotalidad de la cobertura vigente a nivel
regional incluidoel aumentode cobertura) eISENCE podrádevolver la que se entregó o.iginalmente
de acuerdo a los procedimientos establecidos para ello, siempre y cuando no existan procesos en
curso (fiscal;zaciones. multas denuncias u otros).

Sin per.juicio de lo anterior, la ejecución de cupos simultáneos podrá ser diferida en el tiempo, de
conformidad con la capacidad de ejecución de cada ejeculor, la demanda de curcos por pafe de
los/las postulantes y las indicaciones establecidas en instrucciones que al efeclo dicte este Servicio
Nacional.

El ejeculor, median¡e carta ingresada por oficina de partes en la Dirección Regional

correspondiente, deberá solicilar de manera fundada exponiendo las razones Por las cuales solicita
aumento de cupo al Director Regional; estacomunicación no serárequisito cuando sea Sence quien

solicite expresamente al ejecutor la necesidad de aumentar cupos.

Procedimiento dc im

. El ejecu¡or deberá solicitar por sislema el aumenlo de cupol

. En caso de que la Direcció¡ Regional acceda al requerimienlo, o sea ella quien lo solicile. el

ejecutor deberá garanlizar el fiel, opofuno y tolal cumplimienlo de la nueva cobertura €n los

montos y plazos definidos. por lo que deberá entregar una gamnlía adicional' emitida €n los

r De recaer en día inhábil, el plazo se entenderá pronogado al primer día hábil siguiente
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lérm¡nos que establezcan las respectivas bases para cubr¡r los nuevos cupos, en un plazo máximo
de l0 dl.s hób¡les desde el acto adminislrativo que aumente el cupo.

El ejecutor creaú una nueva sección e iniciará la selección de poslulantes para los cupos
aumentados,

b) Traslado de curso desde un¡ comuna a otrr, dentro de l¡ mism¡ región: En cl eve¡to que las
propLrestas presenlada§ en una región no cubran cursos en delerminadas comunas, el SENCE podrá

solicitar a los ejecutores seleccionados que implementen los cursos no cubiefos en otras comunas de Ia

misma RegióÍ, extendiendo así la oferta de cursos. En caso de aceplación de parte del ejecutor, el

STNCE dictará el respectivo acro adminislralivo.

Este traslado es sólo comunal, portanlo, lasobertura seleccionada originalmenle se manliene en cuanto

a su número de paficipantes y monlos. No implica aumento de coberun en la región.

El ejecutor podrá aceptar o rechü¿r la solicitud del Dheclor Regional, debiendo responder

mediantecafa ingresada por ofic ina de parte en laDhección Regional corespondiente, en un plazo

no mayor a 5 diss hábiles, contados desde la recepción de la solicilud de lraslado efectuada por la
Dirección Regional-

De proceder este traslado, deberá suscribirse un nuevo Anexo N"l

c) Traslrdo de culso de una Región ¡ otra: en el c¿so que l¿s propuestas presentad¿s para una
determinada región no cubran ta totalidad de cursos demandados en el respectivo concurso, es decir, si

el curso eslaba demandado y no fue oferlado para la Región, SENCE podrá solicilar a ejecutores
seleccionados que los implemenlen en otra Región, extendiendo así la oferta de cursos.

El traslado de región implicará que el organismo seleccionado deberá cumplir con la propuesta
presentada para la reg;ón orig;nal, manleniendo los valores y procedimienlo de ejecución
correspoñdiente al concurso de selecsión de oferta.

Procrdimienlo:

Los ejecutores invitados, para efectos de aceptar el traslado e implementar su oferta' deber¡í¡
acreditar un representanle ante Sence en laregión para la cual se está solicilando elcurso, debiendo
cumplir además con toda la normativa asociada al programa;

. Una vez seleccionado e informado el ejecutor de su selección, el ejecutor deberá presenlar la
garanlia de fiel cumplimiento en un plazo máximo de l0 d las hábiles. La nueva garantía presentada
deberá cubrir la totalidad de Ia cobefura vigente a nivelregionalincluido elaumento o disminución
de cobetura, si fuere el caso. SENCE podrá devolver la que se entregó originalmente de acuerdo
a los procedimientos establecidos para ello, siempre y cuando no existan procesos en curso
(fiscalizaciones, multas denuncias u olros). Se deberá suscribir el co¡venio de condiciones
generales en la región a la cual se tras¡ada la cobertura a ejecutar.

Propediq¡iento eeneral: la aceplación o rechazo por pate de la Dtección Regional sobre el aumento, y
traslado de cursos, deberá ser validada por 1a Jefatura correspondienle del Nivel Central del Depatament;
Capacitación a Personas. Lo anterior, será posible en la medida que existan recursos disponibles.

5.I. NÚMERo DE PARTICIPANTES

¡. Cursos Pres€ncirles

Para el caso de los cursos presenciales, éstos deberán comprender entre lO y 25 participanles, como máximo.
Por io tanlo' cada curso tendrá podrá iniciarse con un minimo de ro mat.icuta¿os, a r¡ienos que Ia Dirección

1-:i::I-r,^:.^n:lli1 "yarice 
excepcionatmente at ejecuror a iniciar con un nU*.. ,.no, a" p...onu.. r_oanrenor. en et evento de presentarse alguna de las siguienle5 5ituaciones:

. Cua¡do hubiere existido un inicio fallido de curso (primer dia de clases no asista e¡ número minimode participantes matriculados).

5. CONSIDIRACIONES RESPECTO A LOS CURSOS
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En caso de zonas extremas de poca población o, de diffcil acceso dado su carácter rural o semi-
urbano.
En aquellos casos en que, de ¡o aplicar esla excepción, el curso quedaría sin ser ejecutado, por
haberse cumplido respeclo del m¡smo todos los plazos que esbblecen el presente inslructivo.

Con todo, el ejeculor deberá solicilar de manera fundada al Director Reg;onal respec¡ivo aplicación de la
excepción, explicilando las razones que añeriarian autorización de inicia¡cursos en lostérminos dispuestos
en el párrafo anterior.

b. Cursos f-learning

Al igual que para los cursos presenciales, la ejecución de los cursos que se inpafan bajo la modalidad E-
leaming se realizará por medio del Sistema Integrado de Capacitación (SIC).

Cadacurso tendrá un cupo entre 20 y I00 paficipantes y sólo podrá iniciarse con un minimo de l5 postulanle§
mairiculados y luego de la aprobación del Acuerdo Operalivo en SIC que el ejecutor debe generar para
solicitar el in;cio del curso.

5.2. DURACION DE LAS SESIONES

En el caso de los cursos presenciales, éslos deberán contar con un mínimo de 3 y un mlíximo de 6 horas
cronológicas diarias. Además. deberán realizarse al menos 3 dias a Ia semana, con un miiximo de 6 dias. La
Dirección Regional respect;va podrá autoriza¡ un máximo de 8 horas cronológicas diarias, en caso de que el
ejecutor lo solicile previamente. Para ello. deberá entregarse una carta de solicitud a Ia Di.ección Regional,
que incluya la firma de todos los palicipantes señalado dicho acuerdo.

En el caso de los cursos que se impartan bajo la modalidad e-leaming, deberán considerar uñ arance minimo
de 8 horas por semana. a lo que se agregarán 2 semanas adicionales para terminar el curso-

5.3. ADECUACIONES A LA TNFRAESTRUCTURA, MATERIALf,S, EQUIPOS Y
Hf,RRAMIENTAS DEL PLAN FORMATIVO

Según coresponda para cursos presenciales o bajo la modalidad e-leaming, este6 adecuaciones podrán
efectuarce en pos de mejoras en la ejecución de los €ursos, por lo tanto, siempre como mínimo deberá
cumplirse con lo esiablecido en planes formalivos o módulos del calálogo SENCE, o las propuestas
presenladas por los ejecutores, por Io lanlo, en ningún caso se podrá afectar los aprendizajes esperados o
contenidos de éstos,

Asimismo, en caso de que sea el ejecutor quien solicite autorización de adecuaciones. deberá tener en cuenta
que ello no podrá ir en desmedro de la ofefa seleccionada. en tanro disminución de niveles de calidad.
pertinencia y disponibifidad y, será el ejecutor quien deberá presentar la propuesla de adecuación con, a Io
menos,5 días de anticipación, parasanción de la Dirección Regional respecliva, debiendo quedar registro de

las adecuaciones en el respectivo acuerdo operalivo o anexo del mismo. Cuando la solicitud sea de SENCE,
señi éste quien realice la propuesta de adecuación a¡ ofersnte, la que deberá rcner en cuenta las mismas
condiciones en cuanto a niveles de calidad, peninencia y disponibilidad.

Las adecuaciones no podrán considerar suplemento de reculsos linancieros y deberiin explicar qué se desea

adecuar. cuál es la propuerr¿ de ajurle. las razone\ ) cómo operará.

6. f,STADO DE LOS POSTULANTES Y PARTICIPANTES DEL CURSO

6.1. ESTADOS DE POSTULANTES

Para cada curso, desde el proceso de postulación hasla iniciado el crmo, los estados de los participantes podnin

ser los siguientes, según el proceso y la acción respecto de su postulación:

. Postulatrter SilapeBona hapos¡rlado almenos a un curso de los disponibles

. Metriculadot Estado asignado porelejecutor luego de verificar el cumplim ienlo de los requisito§ delcurso,

si conesPonde,

.PárficipanteFáseLectiv¡lPoslulanleregistradocomoinscrigtoenlosformulariosdeiniciodelcurso'

. Liberado: conespondefáa la liberación de la posiulación y en este eslado quedafán los parlicipantes que:
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a) Habiendo postulado a un €urso se procedeñi a eliminar dicha poslulación,

b) El que, habiéndose matriculado, a¡tes del inicio del curso desiste de participarde é1.

6.2. ESTADOS Df, PARTICIPANTES CURSOS AMBAS MODALIDADES DE EJECUCIÓN

Además, cada participante tendrá un eslado finalentérminos de la aplicación del ¡nslrumento(s) de evaluación y

su asistencia al curso, alfmalizar la Fase Lectiva. Paraelcaso de los cursos presenciales, los estados finales sefiin:

a) Aprobado: Paficipante con evaluación aprobada y con asislencia de, al menos, 75% al lotal de horas del

b) Reprobado: Paficipante con evaluación reprobada y asistenciadesde el75% altotal de horas delcurso.

c) Desertor: Paficipante con asistencia menor al 75% de las horas tolales del curso

d) E¡puls¡do: Pa¡ticipa¡te que no cumple con las normas del regla¡nento intemo del Ejecutor y por tanto es

expulsado del curso, previa ratificación de la Dirección Regional conespondiente, de lo contsado dicha

expulsión quedani sin efecto.

En el caso de los cursos eleaming, los estados sera¡ finales de los paficipantes serán:

a) Aprobsdo: partic¡pa¡ies que lerminaron el curso y que cuentan con evaluación aprobada.

b) Reprobado: participantes que terminaron el curso y que cuentan con evaluación reprobada

c) Des€rtor: padcipanles sin evaluación ñnal realizada.

d) Erpuls¿do: PaÍicipan¡e que no cumple con las normas del reglamenlo inlemo del Ejeculor y por
tanto es expulsado del curso, previa ratificación de la Dirección Regional correspondienrc, de lo
contrario dicha expulsión quedará sin efecto.

7. EJECUCION Df, LOS CURSOS

7.1. INSPECCTON DE r,OS CUTISOS

Tanto para cursos presenciales como de e-leaming. el SENCE. según corresponda! podrá realizar
inspecciones antes y durante la ejecución de los cursost para corroborar que lodo lo indisado por el ejecutor
en su propuesta se eslé cumpliendo a cabalidad, como asimismo, verificar que Ia totalidad de componentes
asociados a la ejecución del programa se etén cumpliendo en tiempo y forma, incluidas las henamienlas,
maleriales e insumos de acuerdo con Ia programación presentada para la ejecución del curso.

En caso que la inspección realizada por SENCE se realice previo al inicio del curso, se podrá modiñcar la
fecha de su inicio, sien el proceso se detectasen observaciones que deban ser subsanadas porel ejecutor para
iniciar las clases, frente a lo cual cada Dtección Regional, conforme a Ios antecedentes o mejoras que deban
realizarse, fúará un plazo prudenc¡al, el que en ningún caso podrá ser superior a 5 dias hábiles, contados a
partir de la fecha de Ia respectiva inspección, a fin de que el ejecutor dé cump¡imiento a lo observado. Si
¡ranscurrido este plazo, el ejecutor no subsana las observaciones, e¡ SENCE aplica¡á las multas que
corresponda¡, en caso de proceder, las cuales se encu€nlran consigrad¿s en las bases del programa.

cada Dirección Regional podrá rearizar las inspecciones que eslime pertinentes antes o durante la eiecución
delcurso.

Para el caso de los cursos que se impartan bajo la modaridad e-leaming, deberá considerarse lo eslablecido
en las bases que regulan el programa, respecto de dicha modalidad de eJecución.

7.2. ACUERDO OPERATIVO

El acuerdo operativo será aplicable para cursos de modalidad e_leaming y prese[cial.

Este no podrá modificar las bases der concurso púbrico, asociadas ar presenre instruclivo, ni ra oferta
seleccionada del ejecutor.
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Se deberán iniciar los cursos en las fechas informadas y aprobadas en el Acuerdo Operalivo, a menos que se
produzcan situaciones de fuerza mayor o caso fortuito u otras razones que pudie€n ser atendibles o que
comespondan a problem6 en el diseño del curso en la Plataforma LMS o problemas conalgunode los tutorcs
del curso en el caso de cu6os e-learñing, las que deberán ser expresamente autorizadas por el Director
Regio¡al que corresponda. pudiendo pronogarsc la fecha de inicio del curso por única vez hasta por 20 días
coridos, conhdos desde la fecha inicial. En caso de prórroga. el ejecutor deberá levantar una solic¡tud a la
Dirección Regional y, en caso de ser aceptada, se deberá generar un Anexo de Acuerdo Operátivo.

Si cumplidas las fechas de inicio del/los curso/s. y habiendo p.ocedido la prórroga ánles mencionad4 o no
habiendo proced¡do prórroga por no exisiir razones fundadas, el ejecutor no inicia el/los curso/s respeclivo/s
contando con los panicipantes inscritos, SENCE podrá poner término anticipado al convenio suscrito,
haciendo efectiva la garanda de fiel, opofuno y lotal cumplimiento otorgada, a menos que existan razones
fundadas, que ajuicio del Director Regional respectivo ameriren otorgar un nuevo plazo de inicio de curcos
al Ejecutor.

7.2.1. CONDICIONES PARA. CENERAR ACUf,RDO OPERATIVO

Cumpliendo con la can¡idad mínima de matriculados establecidos para ¡os cursos de modalidad e-leaming y
paesencial, (o menos, en c¿so de operar alguna de las causales de excepción consignadas en el presente
instructivo), y en el caso de los cursos eleaming teniendo l'inalizado el desa.rollo del curso en el LMS, se
deberá dar inicio al curso en el plazo dispuesto en el numeral 3.2 de este infructivo.

La solicitud de inicio del curso se realiza por medio de la generac ión del Acuerdo Operativo en SIC, debiendo
el ejecutor enviarlo anles de la fecha de inicio del curso o en el plazo acordado con la Dirección Regional.
Este instrumeno fijará ¡a fecha de inicio del curso (establecida en la creación de sección) y las condiciones
de su realización.

El Acuerdo Operativo contendrá:

Datos Ejecutor: RUT. nombrc o razón social. dirección, comuna, teléfono y correo eleclrónico del
Ejecutor.

Crorograña inicial de platrificación de ¡ctividades del curso: Este cronograma corresponderá a una
planificación inicial. Ia que eventualmen¡e podrá variar durante la ejecución, variación que deberá ser
registrada y detallada en el libro de clases o sislemaque corresponda. Esle cronograma deberá contener:
Nombre de cada actividad y la5 fechas de inicio y término de las mismas.

Detall€ Curso: Código del curso. nombre, dirección de eiecución y comuna, encargado responsable del
curso. fecha de inicro del curso. horario de ejecucion.

Módu¡os del Cursor Código y nombre de los módulos récnicos que componen el curso Eleaming

Cámbios o modificaciones solicitadas: Deberá indicar el nombre del ílem a modificar. lo señalado en
la propuesia para el ítem y el cambio o modificación solicitada. El Ejecutor podrá solicitar
modificaciones para el horario: duración minima diaria del curso; fecha de inicio del curso; cambio del
lugar de ejecución del curso, denlro de la misma comunai y otros cambios necesarios pára la conecta
ejecución del curso, debidamente respaldado y previa autorización de Ia Dirección Regional. Para el
caso especifico de cambio dejomada. el Ejeculor deberájustificar esle requerimienlo y de conesponder,
adjuntar además un documenlo en que los postulantes eslán de acuerdo con esta modificación-

Cronognma de entregs de m¡teriale§: Nombre o t;po de material, número o cantidad,

especificaciones técnicas y fecha en que se eDlregará a los paficipanles del curso cada uno de ellos. Se

deberá lener p¡esenle, que no obstante lo indicado en ¡os Planes Formativos relativos a los maleriales e

insumos, el ejecutor seleccionado deberá velar y asegurar que los materiales que se empleeri en la
realización del curso cumplan con las condiciones que permitan evilar la ocurrencia de accidentes

originados por una mala calidad de éstos. Asimismo, deberá asegurár que los materiales e insumos se

encuenlren en perfecto estado duranle la realización de la FaseLeclivá, encasoconlrario deberáprocedea

asu reemplazo, en igualcanlidad y calidad, asi comotambién deberá asegurar duranle loda Iarealización

del curso la exjstencia de materiales, equipos y henamientas necesarios para la correcta realización de

éste.

Listado de lacilitádores del curso aprobados er el sistema, que deberá contener la siguiente

información:
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Cédula de identidad vigente.
Nombre completo.
Profesión de cada facilitador.
lnd;cación del módulo que impafirá,
Teléfono de contacto.
Correo electrónico.

Listado dc tutores ac¡démicos aprobados en sistema (facilitadores de REUF), que deberá contener la

siguiente información:

Planilicrción inici¡l de contenidos: Indicarpara cada módulo de los comPonenles delcurso, las fechas

de inicio y término en que se dictarán, teniendo en cuenta que el delalle definitivo de los mismos se

encontrará en el libro de clases o por el medio que SENCE de¡ermine.

Observaciones: Incorporar olra solicitud que no esté incorpoaada en los puntos anteriores, Ia cualestará

sujeta evaluación por pale de la Dirección regional

7.2.2. GENERACIÓN DEL ACUERDO OPf,RATIVO

Una vez que el ejeculor cuenle con loda la información indicada en el punto anterior, deberá ingresar a SIC

con su clave y, en la sección Acuerdo Operativo seleccionar la opción "Nuevo". buscar el curso Para el cual

requiere el Acuerdo Operativo y seleccionarlo con doble clic para proceder a crear-

Una vez creado el Acuerdo Operalivo se habilitarán lodas las secciores en las que el e.jecutor deberá
completar información, debiendo después, seleccionar la opción Finalizar Acuerdo Operativo". Mientras no
realice esta acción podr¿í seguir modificando el acuerdo creado, pero una vez selecc¡onada, el acuerdo
quedará habililado para que la Diecc¡ón Regional pueda revisarlo.

Una vez que la Dirección Regional quede habilitada para revisar el Acuerdo Ope.ativo, podrá:

Solicitar modificación de ¡nformación o ingreso de nuevos dalos, en cuyo caso el ejecutor deberá
realizar loscambios soliciiadosen sistema y unavez miis utilizar Iaopción finalizaracuerdo operativo,
lo que permitirá que éste sea revisado nuevamente por la Dirección Regional;

Solicilar el envio de información que valide lo ingresado o permita su evaluación;

Rechazar el Acuerdo Operativo por no cumplimienlo de plazos;

Aprobarlo por sistema, en cuyo caso el ejeculor deberá adjuntar en el SIC toda Ia documentación que
corresponda incluidas las copias de las cédulas de identidad vigentes de los matriculados o el
comproba¡te de trámite respectivo.

Céd¡rla de identidad vigente.
Nombre completo.
Profesión de cada facilitador.
Indicación del módulo que impaf i.á.
Teléfono de contacto.
CoÍeo eleclrónico.

7.2.3. APROBACIÓNACUERDO OPERATIVO

Se entenderá porAprobación del Acuerdo Operativo Iavisación en el sislema de éste y todos los docunentos
adjuntos (según corresponda) y posterior Íirma por parte del Director Regional de lá copia impresa de este
documento, la que deberá ser impresa por el Encargado Regional. Luego de esta lirma s;deberá informar al
ejecutor para que retire la copia desde las oficinas de la Dirección Regional v la anexe a la carpeta fisica del
curso. Con la firma de este Acuerdo Operalivo se podrán asignar los subsidios diarios para los paticipanres.

Para el aseguramiento de los paíicipantes, la compañía de seguros tendni acceso di.ecto al sistema para
contar con la planirla de los matriculados y proceder a su asegurámienlo duranre er tiempo que dure er curso.

El curso no podrádar inicio anles de la aprobación delAcuerdo Operarivo por pate de la Djrección Regional
Lorlespondienle ). para que ésle sea aprobado sera condicion que el qiecuror hubiere adiunrado al sisrema a
ro menos tos 5tgutentes documentos por paticipante, a saber:
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Fotocopia de cédula de identidad o comprobante del regislro civil. en caso de que la cédula se
encuenlra en trámi¡e.
Bono o voucher.

7.3, ANEXO DI] ACUERDo OPIRATIVO

Luego de iniciado el curso, cualquier autorizáción de cambio a lo estipulado en el Acuerdo Operarivo, o
especificación de actividades que requiera¡ ser informadas al seguro, como, por ejemplo, salidas a terreno,
deberá quedar reflejado en un Anexo a éste, el cual deberá generar el Ejecutor y someterlo a ia aprobación
de ]a Dirección Regional respectiva.

La generación, presenlación y aprobación del o los Anexos de Acuerdo Operativo se deberá realizar
siguiendo el mismo procedimiento indicado en los puntos anteriores. Lageneración de cada Anexo se deberá
realizar hasta 3 días hábiles antes de que se produzca el cambio solicitado.

Cambiar el horario del curso para todas las jomadas o para una jomada en especifico. Este cambio
deberá ser respaldado con las firmas de los participantes del curso.

Informar la suspensión de clases. En este caso debem indicar el motivo de la suspensión y adjuntar una
nómina con las firmas de los pafic¡pantes (esto implicará cambiar la fecha de término del curso y
modificar el horario en el sistema deñnido por SENCE).

Reemplazar algún material compromeddo en elAcuerdo Operativo, por obsolescencia. pertinencia o no
disponibilidad en el mercado. En este cambio. el nuevo malerial deberá al menos ser de igual calidad y
cumplir con el mismo propósilo de los materiales originales.

Cambio de facilitadores. Al momenlo de generar el Anexo de Acuerdo Operativo, éstos deberiín eslar
aprobados en el sistema informático.

Camb¡o de lugar de ejecución. Este cambio de lugar de ejecución podrá dar curso a una vis¡ta de
inspección, la que deberá ser informada por elencargado regional delprograma a la instilución ejeculora
para así coordinar la fecha de esta visita. En este caso, la aprobación del Anexo de Acuerdo Operativo
quedará sujela a la aprobación de la inspección del curso. Sólo se podrá realizar este cambio dentro de

una misma región.

Reemplazar alguna actividad en eld;seño delcurso en la Plataforma LMS SENCE que podria ser cambio
de uno o más links, actualización de videos, o mod;ficación a otro lipo de actividad del curso. En este

cambio, se debe manlener o mejorar los conleDidos y aprcndizajes para el participante.

Cambio de tutores académicos. Al momenlo de generar el Anexo de Acuerdo Operativo, éstos deberiin

estar aprobados en el sistema informático conforme a lo propuesto en la ficha de presenlación del plan

formativo o del perll, del profesional, según corresponda.

Sol¡citud de autorización pam sal;d¿s a terreno. Las salidas a terreno deberán ser las consideradas en el

acuerdo opemlivo, las cuales tendrán que ser informadas con anlelación a la salida efectiva de los
participantes, adjuntando una carla de solicitud con Ia nómina de los pañicipantes. Además, deberá

indicar en el anexo toda la información solicitada en el fo.mato 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 necesarios para laconecta ejecución del cursoo que laDtección Regional

eslime convenienles, previoacuerdo con elejecutor, siempre ycuando estas mod ificaciones no vulneren

o contravengan las propueslas presentas y selecc;onadas, así como el presente inslructivo.

7.1. INICIO Df, CURSO

Tanlo pa¡a cursos presenciales como de e'learning, el primer dia de clases, el ejecutor deberá dar a conocer

el Act; de Inicio y Ll Pracediñ¡enlo de Segura,la que identificará el curso y establecerá los beneficios que

e I programa cont¿mpla. Ademá§, se deberá dar á conocer a los participánles el documerto de "Derecho§
y Deberes de los Ptrticipsntes".

En elcaso de cursos presenciales. si el día del inicio del curso asisten menos de l0 paficipante< ñáficuládos'

indistintamente al loial de éstos, y no existe ¿ulorización de excepción aprobada por la Dirección Regional

!6

Scsún corresponds a cursos e-learnins o Dresenciales. en este documento se Dodrá solicitar
auloriaciór DAra lo siguiente:



para dar inicio con un número menor de participantes, el ejecutor deberá informar durante el día del inicio
fallido a Ia Dirección Regional medianrc coneo electrónico y fijar. por una vez, una nueva fecha de inicio
del curso la que no podrá exceder en 2l días corridos, conlados desde la fecha de inicio original, lo que

implicará presentar un nuevo Acuerdo Operativo al SENCE.

Para cursos que se dicten bajo la modalidad eleaming, una vez aprobado el Acuerdo operativo, SENCE en

un plazo ñáximo de 2 dias hábiles ca¡gará los palicipantes matriculados en el LMS SENCE para que los
ejecutores avisen a sus matriculados del inicio del curso, y de esla forma los par¡icipantes puedan acceder a
la Platalorma a través de su RUTy Clave SENCE y así dar inicio al curso en la fechaestipulada en el Acuerdo
Operativo. Asimisño, si el dia d€l inicio del curso el ejecutor detecla que existen problemas de diseño del
curso en el LMS SENCE, que impidan una correcla ejecución de éste, deberá informar durante el dia del
inicio fallido a la Dirección Regional mediante correo electrónico y fijar. por una vez, una nr¡eva fecha de

inicio en los mismos términos que para el caso de un curso presencial,

Tanto para cursos presenciales como e-leaming, en caso de que el ejecutor no cumpla lo señalado respeclo
los plazos de inicio de cursos, SENCE podrá dejar sin efec¡o la selección del curso, conforme a las bases del
programa.

La generación y visación del Formu lario N'I Regislro de Inscritos la realizará el sistema de forma automática
una vez que el encargado regional SENCE apruebe el Acuerdo Operativo del curso, quedando disponible
para ser impreso por el usuario del ejecutor del curso, documenlo que además deberá ser archivado en la
carpeta fis¡ca que el ejecutor deberá manlener disponible, en caso de supervisiones o fiscalizac¡ones,

Formul¿rio ñ_'1 Complemcntario: Incorporación de nucvos ins(ritos (['lc).

Para el caso de Ios cursos presenciales, se podfiín incorporar nuevos par¡icipantes en la medida que el curso
cuente con cupos disponibles y hasta antes de que se cumpla el l0o¿ de las horas totales de la Fase Lectiva.
Esto sin perjuicio de la nivelación que pueda realizar el organismo ejecu¡or al paticipante que se sume al

Respec¡o de los cursos e-leaming sólo considerarán incorporación de nuevos participantes, en el caso de
haber iniciadoelcursocon rm cupo menor al de lasección sreada. Esta incorporación podrárealizarse apafir
del primer día de class y hasta tra¡scurrido el 50% de las horas de la Fase Lectiva, pa¡a lo cual el ejecutor
deberá registrar en el sislema al nuevo participante desde la fecha en que se malricule en el curso,
independiente de Ia fecha en que inicie su paficipación en e¡ curso a través del LMS.

7.5. REGISTRO DE ASISTENCIA

Para el caso de los cursos presenciales el registro de asistencia de los paticipañtes se deberá realizaren el en
el libro de clases electrónico. No obstante, SENCE se reserva la facullad de entregar instrucciones
complementarias respeclo a esta materia.

Para el registro de asistenciaen el librode clases eleclrónico (LCE), deberáseguirse Io señalado en elnumeral
5 del "Manual de Procesos Transversales".

Los cursos con moda¡¡dad de instrucción e-learning, no considerariin el regislro de asistencia de los
participantes dumnte la capacitación, dado que pa¡a su paricipación y aprobació; se deberá tener en cuenra
lo indicado en el numeral 8.3.2.1 der presente insrrucrivo, así como ramúién Io que regura el ,.rnstruclivo de
Diseño y Desarrollo de Cursos Modalidad a Disráncia Elearning para programas Socia'íes 2020,,, ya referido.

7.5.1, REGISTRO Df, ASISTENCIA DIARIA CURSOS PRESENCIALES

fn el regislro de asirencia diarid de los paricipanres. er ejecuror deberá remilirse ar capiruto I Ir, numeral 5) srgurenles det "Manual de Operación pro(esos I rans!ers¿les - programa" de Capaciüción. Depañamenlo
de Capacitación a Perconas, para elAño 2020,,.

?.5,I.I. CAUSALES DE ATRASO PARA CASOS JUSTIFICADOS

El registro de a5inencia para caso\ especrales implica que, para efeclos del programa, se autor¡¿¿ en casosjusrificados. que ros parricipanres ineiesen ae.piés de ros )0 minuros de i;ici;;;;i;so. arra50 que nopodrá superar el 25% de las horai,jel dia. Estos casos 
".p""¡"f", 

a" ..girt." ;e lsistencia deberiincomespoñder a las siguienles j ustificaciones:
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Este tipo de justificación se deberá acreditar con el comprobante de at€nción, en el que deberán cstar
debidamente ident;ficadas Ia fccha, hora de atención y Ia individualización del parlicipante o el menor
que se atendió.

!lÉf!!§99. Todo trámite que coffespondaa atención médica de¡ paficipante ode su hio o elllos menor/es
a su cargo de hasta l2 años. Por ejemplo: hora médic4 solicitudde hor4 atención de urgenci4 retiro de
medicamentos. control sano. €ic-

IlliEll§. Por este ¡ipo de casos se enlenderá todo trámite que el paticipanle deba efectuar sin
postergación y por el cual podrá presenlar un documento que acredile su real;zación. Por ejemplo:
gcstión ante el ba¡co, registro civil, municipalidad, cobro de pensión, firmas mensuales, citación a
tribunales. derención policial. etc. La acredilación de cste tipo de casos deberá realizarse medianle
comprobante dc Ia instiiución doñde indique la fecha y hora de Ia alención.

También se enlenderán por trámites el fallecimiento de algún familiar directo (padre, madre,
cónyuge/pareja o h¡o).

Essgblg§. Corresponderá a loda c¡tación del eslablec¡miento educac¡onal de los hijos de los
paficipantes, sean estas reuniones, cilación del profesor o eventos escolares, como actos, Iicenciaturas
u otros. Estos tipos de casos se deberán acreditar con la comunicación o invitación del eslablecimiento
educacional,

En estos casos también se incluiráa los paticipantes con problemas dc horario con la guardería, colegio
ojardin infanlil, los cuales deberán justificar con una comunicación del colegio donde se indique que

efectivamente el paficipanle es quien relira al niño, y el horario en que se realiza, la que será válida
para roda la duración del año escolar o elcurso.

Además, ante otras razones. de carácter laboral o personal. que la Dirección Regjonal autorice, oen caso
de problemas propios o generalizados de Ia región como factores climáticos, de transporte, feriados
regionales u olros que la Dirección Regional pueda avalar, el ejecutor deberá avisar al Encargado
Regional, al momento en que ocura el hecho enviando la solicitud por coneo electrónico dorde se

identifique Iasiluación, nombre y cédulade identidad de los participanles. LaDirección Regional debeÉ
enviar respuesla porelmismo medio y. esle hecho deberáquedar consignado en el regislro que SENCE
deteÍmine.

Todas estas causales deberán ser informadas opofunamente a la Dirección Regional corespondiente, y las
justificaciones o documentación que las acredita deberán adjuntarse en el sislema hasla el término del curso.
en ¡a opción de ingreso del formulario de ciere o término de la Fase Lectiva.

7,6. DESARRoLLO DE LA FASE Lf,CTIVA

Tanto para cu.sos presenciales como elearning, durante la ejecución de esla fase, el ejecutor deber4 se8ún

coresponda:

. Ejecutar el curso de acuerdo a sus especificaciones, y la Propuesta metodológica e instrumentos

presentados para cada uno de sus módulos en Ia propuesta selecc;onada.

. Según coÍesponda a la modalidad y lipo de curso, enlregar los úliles. herramienlas e insumos, y

materiales de seguridad desde el primer dia de clases, según lo especificado en el Plan Formativo,
propuesta seleccionaday el Acuerdo Operativo, y reponerlos en caso de ser necesario.

. Registar diariamente la asifencia de los participantes en el libro de clases elecfónico. la cual deberá

comunicarse desde la aplicación local a SIC en un plazo no mayor a 48 horas hábiles. de acuerdo a lo

establecido en el "Manual de Operación Procesos Transversales - Programas de Capacitación,

Departamento de Capacilación a Personas, para el Año 2020".

?.7, TÉRMINO DE LA FASE LECTIVA

La Fase Lectiva concluirácuando el Ejecutor haya desafollado completamenle el curso, habiendo alcanzado

los objetivos, entregado los coñlenidos y realizadas todas las actividades compromeddas en él-

Transcunidos lres (3) dias hábiles después de finalizada la Fase Lecdva' el Ejeculor deberá ingresar e¡ el

sistema, 
"n 

colu.na iEstado" la situación final de los paficipantes, en lérminos de aprobados, reprobados.

áesenore.. v tuego ae aos (2) dias hábiles después de esre ingreso. deberá erar disponible la asistencia del

.r.*'ip"i*"¿i" í"f fi¡rod;ciases electrónico' o manua I segú n conesponda En caso de usode libro manual'
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deberá entregarse a la Dirección Regional respectiva en el plazo antes señalado), para que el encargado
regional proceda a su revisión, en conjunto con el estado final de cada paficipante, incorporado en el SIC.

En el caso de cursos que requieran Cefificación y/o Licencia Habilitante de un Organismo extemo, el
Ejecutor deberá real¡zar la examinación al término de la Fase Lectiv4 lo anterior a objeto de evitar retrasos
en los pagos corespondienles. Esle procsso sólo lo podrán efecluar los paficipantes aprobados de la Fase

Lectiva. En el caso que este proceso sea efectuado en forma paralela en la ejecución de la Fase Lecliva, lo
podrán realizar los paIlicipanles que a la fecha de Ia examinación se encuentren aprobados por asistencia,

La visación del Formu¡ario de Ciene o Término de la Fase Lectiva implicará revisar que exista coherencia
entre la asistencia registrada en SIC y los diversos parámetros o documentos a considemr pam el cierre de

Ios cursos de modalidad e-leamingy presencial. Esta visación deberá real izarse dentrode los l0 díss hábiles
desde el ingreso en oficina de pafes de la Dirección Regional conespondienle del libro de clases y/o medio
de acreditación de asislenciaque corresponda, de acuerdo a la modalidad de ejecución del cuso y de acuerdo
a las instrucciones que al efecto imparta SENCE.

En el caso de los cursos de e-leaming, la visación del Formulario de Ciene o Término de la Fase Lectiva
implicará revisar que los indicadores detallados para este tipo de cursos, tales como aprobación de evaluación
de módulos, porcentaje de avance y tiempo de conexión. conespondan al curso señalado, además de revisar
la documentación y componentes que conesponda¡.

Visado el "Formulario de cierre o lérmino de Fase Lectiva", por la Dirección Regional correspondiente, el
ejeculor tendrá 20 díss háb¡les para realizar la Ceremonia de Eotrega de Diplomas, la que deberá llevarse
a cabo de acuerdo a las especificaciones que se indican en la Resolución Exenta N'4035 de 2l de noviembre
de 2019, del Servicio Nacional de Capacitación y Empleo, que aprobó "Manual de Operación de Procesos
Transversales - Programas de Capaci¡ación del Depa(amenio de Capacilación a Personal. año 2020", la que

se encontrará disponible en la página web insli¡ucional \vsw,sence.cl

A. CONSIDERACIONES

¿) Fac(uraelectrónica:

De acuerdo con lo establec ido en la Resolución Exenta N o ,187 I de I 6 de noviembre de 20 I 7, de esle SeNicio
Nacional, que aprueba procedimiento de pagos flnancieros lransferencias bancarias en las Direcciones
Regionales, para la presentación de pagos que incluyan facturas por servicios prestados direclamente por el
ejeculor, Ia faclura deberá ser emilida solo después de que SENCE haya dado vislo bueno a loda la
documentación presentada por el ejecutor.

Para lo anterior, el ejeculor deberá presentar ,,Soticitud de validación de documentos para cobro,', cuyo
formato se pondrá a su disposición, y en la cual deberá detallar el monto a cobrar. Asimismo. se deberán
acompañar la lotalidad de antecedentes que fundamenten el pago requerido.

Sólo a pafir de la validación de SENCE de la mencionada solicirud, el ejecutor quedará habititado para
generar la factura electrónica y Ia "solicitud de pago" en el sistema. La factura deberá presentarse
formalmente en la oficina de pafes de la Dirección Regional respectiva y remitirse electrónicamente a los
siguientes correos: f4crumcionmipvme@5ii.q! con copia a facturaience@ience.cl, incluyendo el número de
orden de compra si el servic¡o contratado se encuen¡ra asociudo a ésta. 

-
Recepc¡onada la factura en el correo de facluras sENCE, la subunidad de Tesorería remitirá a ra Dirección
Regionalque conesponda ra factura, pamque en un prazo no superior ¿ 5 días con¡dos señare sicorresponde
o no el pago.

Dichafactura debeÉ indicar..pago de XXXXpor conceplo del curso XXXX (nombre ) código SIC delcu6opara el cual se solicita pago), en el marco del programa Bono de Capacitación paia Mtcro y pequeños
Empresarios",

ll::: i..f::.¡,rll,l1 lo conesponda,a.lo validado, desde el Niver Centrar de DAF se procederá a surecn¿7o. a traves de ta p¿igina web del SIl. liberando.con esto la obl¡gación de paBo por pafe de SENCC,(egún lo informado por la Direcc;ón Regionar re(f,ecl\a.
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Lo anterior, sin perjuicio de que SENCE ejerza la facukad que consagra el adiculo lsl-C inciso 3 delCódigo
del Trabajo, relativa a retener de los pagos a que tenga derecho el Ejecutor, los montos que debiera enterar
para dar cumplimienlo a las respectivás obligaciones laborales ] previsionales.

b) Información mensual r de obliqácioncs:

Las Direcciones Regionales para dar curso a las solicitudes de pago, verificarán que el ejecutor haya dado
cumplimienlo a lo exigido en cuanlo a informar mes a mes el detalle de los rabajadores, incluidos aquellos
con¡ra¡ados en calidad de honorarios, que se desempeñan en la ejecución del programa, y si se acreditó
respecto de éros e¡ pago de las obligaciones laborales y previsionales, in€luidas las del seguro de cesanlia,
en caso de corresponder, y de los honorarios pactados, con su correspoñdie¡te pago por reEnción de
impuesto. En elevento que el Ejecutorno haya dado cumplimienlo a era obligación. facukará a la Dirección
Regional a sancionarlo, y ademiís a requerirle la presentación de eslos antecedentes, en caso contraio, no se
dará curso a los pagos.

En cumplimienlo a lo establecido en Ia Resolución Exenra N" 4388, de 26 de octubre de 2018, de esre Servicio
Nacionai, documeúo que se entiendc formar parte integrante del presente instructivo, SENCE compensará
las multas impagas que hayan sido cursadas con ocasión de laejecución de Ios cursos y demás componentes.
Esla compensación podrá aba.car multas impagas que se hayan aplicado, así como saldos negalivos que
puedan originarse con ocasión de la ejecución de cursos o respec¡o de saldos negativos o estados de avance
pagados por cursos no ejeculados! que puedan generarse en conlra del ejecutor, con ocasión de la ejecución
de los distintos componentes del programa.

El sistema informático calculará automálicamente el monto que corresponderá pagar al Ejecuror de cada
prestación. Esto ocurrirá siemp.e y cuando, el Ejecutor haya completado la información requerida en la
solicitud de pago correspondiente y se haya ingresado la información a Ios formularios de ejecución del

B. PACOS ASOCIADOS A LA i].IECUCIóN Df CURSOS

Con el objetivo de mejorar ]os .esüllados de empleabilidad de los Programas de Capaciúción de SENCE, y
considerando los distintos tipos de salida que puede tener la población objetivo en su ruta de mejora en el
acceso. permanencia y ascenso dentro del mercado laboral ) aumenlar lás lasas de obtención ! permanencia

en un puesto de trabajo, se considerará una valorizacióñ de Capacitación y Empleo, como un valor único
propuesto por el oferente en donde se conlemplarán las acciones ligádas coñ los procesos de capacilación, el
que no inclLrye Licencia Habililante y/o Cerlificación o Práctica l-aboral. según correspoñda.

vHACf,: corresponderáal ValorHoraAlumno deCapacitacióny Empleo prcpueslo poreloferenle,
el cual incluirá el Conponente de Capacitación, en función de las horas de Ia fase lectiva.

vACEr conesponderá al valor Alumno Capacitación y Empleo y se obtendrá multiplicando el

VHACE (Valor Hora Alumno de Capacitación y Empleo) por el lotal de horas de la fase lectiva.

vCEr coresponderá al Valor Capacitación y Empleo del curso y se obtendrá de la rnultiplicación

del VACE (ValorAlumno Capacitación y Empleo) por el cupo del curso.

VTC: en este caso se referirá al Valor Total del Curso e inclu¡rá el VCE (Valor Capacitación y

Empleo).

VFC: Valor Final detCurso, elcual incluiráel VTC y todos los subs;dios asociados alcurso, referido

a aquellos entregados directamente al participante (por ejemplo, subsidio diario, en la medida que

aplique) y los valores asociados a la ob¡ención de licencia y/o cefificación, cuando coresponda'

20

c) Compensaciórr

d) Sistenra de scslión de paso§l

El medio a través del cual se gestionarán los pagos será a través del sislema SlC. No obstante, el SENCE se
reserva el derecho de indicar duranle ¡a ejecución del ProBrama procedimiento de pago manual en el caso
que el sislema presente cualquier dificultad.

Para efectos de este proceso de pagos al Ejecutor se ulilizará las siguie¡tes siglas:



Los ejecutores en el marco del Programa recibirán los siguientes pagos:

TiDo de Paeo Condición Concepto a l'aqar
Estado de Opc;onal

A paf¡r de ¡a aprobación en sistema del
respectivo Acuerdo operaiivo y hasta

transcurrido el 50% de las horas totales de la
Fase Lec¡iva del curso.

50% del Valor Capacitación y
Empleo (VCE)

Liquidación de

Fase Lectiva
HBsta transcurridos l0 dias hábiles de la
visación del formulario de ciere de Fase

Lectiv4 por pate de la Dirección Regional.

Pago del Valor de Capaciiación
y Empleo (VCE), de acuerdo a
la siluación final de cada
paficipan¡e, en cuanto a
evaluación y asistencia.

Y si corr€sponder

Reembolso de valor de Licencia
Habil¡t¿nte y/o certifi cación.

M9¡a!
. Esrado de avance, en c¿so de

Pam el caso de que se produzca una modificación de cobertura, prevalecerán los valores de origen del curso
correspondiente.

8.1. ESTADO DE AVANCf,

Tanto para cursos eleaming y presenciales, los ejecutores podrán solicitar este estado de avance a patir del
inicio del curso y hasta lranscurrido el 50% de las horas totales de éste, el que corresponderá al 50% del
Valor Capacilación y Emp¡eo (VCE).

Pa.go Est@d,o d.e At ance = V alor Capacitación y E¡¡Lpleo(V CE) * 50o/o

8.1.1. Documentsción que debe pres€rtar el Ejecutor pars P¡go de Estsdo de Avroce

La documentacióñ se deberáentregar separadamenle porcada curso para el cual se solicita elpago de estado
de avance. Los docr,mentos a presentar serán los siguientes:

l) Solicilud de validación de documentos para cobroa.

2) Garantia que deberá cumplir con lo siguiente:

Deberá ser tomada por el ejecutor.
Ser equivalente al menos al 100% del monro solicitado.
Estar vigente desde la fechade solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual periodo que la
garantia de fiel cumplimiento que deban olorgar los oferentes seleccionadoi en;lco;curso público
asociado al presente instructivo.
Podrá consistir en una Boleta de Garantía Bancaria pagadera a Ia visr4 una póliza de Sequros de
ejecución inmediara, un Vale a la Vist4 Depósito a la Visla o un Ceñificado de Fianza e;¡tido de
aclerdo con lo dispues¡o en la Ley N" 20.1?9, lodos de carácter irrevocable, PAGADERA A LA
VISTA y al solo requerimienro del SENCE
La Glosa deberá indicar:'LA PRESENTE CAUCTON SE EXTIENDE pARA CARANTIZAR EL
r 0070 DEL pAco DEL ESTADo DE AvANCE, coRRESpoNDIENTE At_ so"z" oeJvelonDEL CURSO, 0!oMBRE DEL CURSO), COD|GO (CODTGO DEL CtnSOi oer_
Itg^GyyA BoNo DE cApACrrACróN IARA narcno v rrqwños er,¡piiesÁnlos.
ANO 2020".
Se deberá presentar una garantía por cada uno de los clllsos,
En caso de tratarse de un Vale a Ia Vis¡E la glosa deberá ser indicada al dorso.

a ne'pttro ae ta.'misron oe Ia racrura ) ra gene¡¿ción de ia 50riLrrud de p¿go d$de er sislem¿ debc proceder de acuerdo conlo \cñalado en rl in(ro det pu¡,o de p¿gos ¿rqe(uror, de.". ,ns.",i,"
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3) Cef¡ficado de Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por la Dirección del Trabajo vigente,
que acredite la no ex¡stencia de mullas respecto de sus obligaciones ¡aborales y/o previsionales
pendientes respecto de sus trabajadores, Este documenlo deberá encontrarse vigente al momerilo de
su preseñtación ante el SENCE y no deberá contener deudas y/o multas. En caso contrario, el Ejecutor
deberá acredilar su pago o regularización, a rravés de medios fehacienles e idóneos-

Con todo, y en el caso del ceri;ficado antes indicado. SENCE podrá implementar otros mecanismos
susl¡tutos o complementarios que permitan obtener la información de la que éste da cuenta.

En el evento que el ejecutor no haya ejecutado elcurso porelcual solicitó y percibió el estado de avance que

da cuenta el presente punto en los términos previslos. deberá restiluir los recursos a SENCE en la forma y
plazo que se señale en el respectivo aclo administrativo, en caso contrar;o, se procederá a cobrar la garantia
olorgada para tal efecto. Sin peduicio de lo anterior. SENCE se reserva la facultad de iniciar acciones legales
que estime necesarias.

8.2. LIQUIDACION FASE LECTTVA

Para elcaso de los cursos presenciales, la liquidacióD de Fase Lectiva c se realizaráteniendo en consideración
la siluación de cada participante, según evaluación y asistencia.

Respecto a los cursos impafidos bajo la modalidad elearning. la liquidación de la Fase Lectiva considerará
como base el 100% del Valor de Capacitación y Empleo (VCE), ademiás del porcen¡aje de avance y horas de
conectividad, de acuerdo a los parámetros definidos en el presente instruclivo.

Asimismo, independiente de ¡a modalidad del curso, el cálculo de pago se realizará sumando los valores de
examinación de licencias habilitantes o certificación cuando coresponda, y desconlando además el estado
de ava¡ce, según proceda. La solicitud de esta liquidación debeni presentaise hasta transcurridos I 0 dias hábiles
de finalizada la Fase Lectiva y visado el formulado de ciere o término de esla fase por pa.Íe de la Dirección
Regional.

En caso de que previo a la liquidación de la Fase Lectiva, los paficipanles hubieren participado del proceso
deexaminación paraobtención de Licencia Habilitanle o Certificación, se incluirá en esta liqu idación elpago
alejecutor porcada examinado, incluidos los costos complementarios, en c¿r§odeque exis¡an y se encuentren
debidamente documenlados.

Respecto de los cursos e-¡eaming, ¡as condiciones y fórmulas para el pago, se encontra¡án también especificadas

en el "lnsfuctivo de Diseño y Desa.rollo de Cursos Modalidad a Distancia E-leaming para Progr¿lmas

Sociales 2020", del Depafamento de Capacitación a Personas, aprobado por este Servicio Nacional a través
de Resolución ExentaN'4459 del20 de diciembre de 2019.

Monto cL Pagar en Liquidaci'n de Fdse Lectíva
= Valor Capacitación Electiva (8.2.2)
+ V alot- Examinación Liceicia H abilitante o C er ti f icación, cuando corr e sponda (8.2.3)

- E stado de auafice pog ad.o anter iormenle(8.2.4)

8.2.2. Cálculo Valor Capacitación Efectiv¡:

8.2,2.1. Cálculo Capacitación Efectiva Cursos Presenciales

Estado dc
Evalurción

Fin¡l
Partic¡pante

%
Ashtencia

Monto a Tmnsferir Estado Final
Participante

Aprobada

Valor +lumno Ca¡acitación ) Lmpleo(\ qCLl

lgual o
mayor
150/.

Fórmula: N" paficipantes x VACE

Componenles de la fórmula:

Se considerará el número de participantes

inscritos en el Formularjo N'1, que aprobaron la

evaluación del curso y asistieron al75% o m& de

las horas de la Fase Lectiva

En este caso. el
participante deberá
clasificarse como
APROBADO

:2

8.2.1. Fórmülg



Reprobada
lgualo

mayor a

Valoi ÁI,-rmno Capacitación y Empleo (VACE)

Fórmular N' paficipantes x VACE

Componentes de la fórmula:

Se considerará el número de paficipantes

inscritos en el Fomulario N'1, que hayan

reprobado la evaluación del curso y asislieron al

75olo o miis de las horas de la Fase Lectiva

VACE = corresponderá al 10070 del valor
Alumno Capacitación y Empleo.

En este caso, el
participanre deberá
clasificarse como
REPROBADO

No
Realizada

Menor a
15Yo

Proporcional a la asistencia del parlicipante

Fórmuta: r(N'Hrs. Asistidas) x VHACE

Componenles de la fórmula

t(N" Hrs. Asislidas) = Correspo¡derá a la suna
de las horas asistidas por los panicipanles

inscritos en el Formuldrio N"l con ¿sislencia

menor al 750¿ de las horas de la Fase Lectiva.

VHACE = corresponderá al Valor Hora Alumno
de Capacitación y Empleo

En este caso. el
participante deberá
clasificarse como
DESERTOR

8.2.2.2. Cálculo Capacitación Efectiva Cursos E-leeroing

Para el caso de los palicipantes de cursos e-leaming, la aprobación final podrá ser una ponderación de los
porcentajes obtenidos en cada módulo o adicionalmente considerar un examen l'inal, a elección del ejeculor.
Sólo se aprobará el curso si el porcenlaje obtenido es mayor al 60% en cualquiera de los dos casos. Lo
anterior, de acuerdo a lo señalado en el instruclivo asociado a los cursos impafidos bajo esta modalidad.

Estado de
Evalu¡ciótr F¡nal

Participanle

)Ion¡o a Transferir f stado Fin.rl P.rrticipante

Aprobada

Fórmula

\ {(Porcenta¡e d.e Auance)

. (TotaL Horas Fase Lectiva)
* (Pond.etador Hora)
* o/o Fase Lectipa a VHACEI

En este caso, el padcipante
deberá c lasi ficarse como
APROBADO

Fórmula

T{(P or c entaj e de Aú ance)

* (Total Horas Fase Lectiva)
* (P ond"erad.or Hora)
. o/o Fase Lectiva*VHACE]

En es¡e caso, el paticipanle
deberá clasificarse como
REPROBADO

No realizada
Fórmula En este caso, el paticipante

deberá clasifi carse como
DESERTOR
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I uocu - 
"or."rponaerá 

al I00"" del Valor 
I

Alumno C¿pacilación y Empleo.



I {(P or c entaj e de Aü clnc e)

, (TotaL Horas Fase Lectivo.)
* (Pond.erador H ora)
* o/a Fase Lectipa + V H ACEj

(+) Aquellos part;cipantes que al finalizar el curso
tengan un porcentaje de avance menor a un 25%
no serán considerados para pago.

Par¿ elcálculo del valor capacitación efectiva se considerarán las siguientes definiciones y c.iterios:

Horss de Conect¡vidád: será el tiempo de conectividad de cada paficipanre en el curso. el cual se

calculará de acuerdo a las consideraciones señaladas en la referencia mencionada en el ejemplo
indicado al ñnalizar este numeral.

Factor Hora: coresponderá a las horas de conectividad, en comparación a las horas declaradas del
curso de capacitación, considerando las actividades y módulos hasta donde avanzó el panicipante, Io
que se refleja en la siguiente fórmula:

H or as de conectiv id.ad de I partip ante
Horas decLaradas de los móduLos realizados por el participarlte

Ponderádor Hora: en m curso Eleaming no todas las actividades se realizan estando conectado a
intemet, por lo lanlo, un participante deberá real izar activ idades conectado a laplalaforma en al menos
un .]00; de las horas planillcadas para el curso

Facl0r Hora Pond€rádor Hora
Si Factor Hora ¿ 0,3 Po¡derador Hora = 1

Si Factor Hora < 0,3 Ponderad"or Hora = Factor Hora*3

El cálculo del valor capacilación efectiva se realiz¡á considera¡do las horas de capacitac¡ón efectiva
calculadas en base al porcenlaje de avance de cada palicipante y el Po¡derador - Hora calculado según el

factor hora del participanie. Con estos indicadores será posible determinar las horas efectivas a pagar, para

Iuego calcular el monto respectivo ulilizando el porcentaje equivalente a Fase Lectiva del Valor HoraAlumno
Capacitación y Empleo (VHACE) señalado en las bases e instructivos de este programa.

Asimismo, en relación al pago deberá tene.se en cuenla lo siguientel

- Aquellos paficipanles que al finalizar el curso tengañ un porcenlaje de avance meñor a un 25ÓZ no

seún considerados para pago.

- Por lo anterjor, se considerarán las horas equivalentes al porcentaje de avance alcanzado en el curso,

siempre que este sea mayor o igual al 25% de la duración del curso, multiplicado por un Ponderador

Hora,

Para el caso de aquellos paficipantes que termineñ el curso y alc¿ncen un porcentaje de avance igual

al 100%. se considerará las horas de avance totales del curso

Fórmula

ResuLtado capacitación ef ectiva

= \ llPorr"nro¡" d" ovance) * (Total Horas Fase Lectiva) a (Porderador Hora)
1,"

* o/o F ase Le ctiua * V H AC E)

:l

Porcent¡je deAvenc€: corresponderá al avance realizado por el paricipante en módulos y actividades
dentro del culso, el cual se calculará considerando el peso de los módulos en horas, de acuerdo con el
ejemplo señalado al finalizar este numeral.

Considerando lo anterior, el siguiente ponderador buscará calcular si se cumple ese 30olo de
conectividad en horas acada curso:



Fónnula = ¡ {(Porce aje de Avance) * (Total de Horas de Fase Lectiva) 1 Ponderador Hora *

% Fase Lectiva * VHACE)

Co,nponcntes de

la fórmula
Porcentaje de Avance = Avance realizado por el paficipante en módulos y actividades
dentro del curso.

Total de Horas de Fase Lectiva = Corresponderá al r¡úmero total de horas de fase

lecliva según propuesta u ofefa seleccionada o adjudicada.

o¿ Fase Lectiva x VHACE = Corresponderá al porcentaje del Valor Hora Alumno
Capacitación y Empleo

Del Formulaío de Cierre de Fase Lectiva se deberán idenliflcara los paticipantes
con porcentaje de avance mayor al 25% de las horas del curso.
Para cada uno de estos participantes se deberá calcular el faclor hora según las

horas de conectividad y las horas de realización de módulos.
De acuerdo al resultado del factor hora se deberá determinar el ponderador hora,
considera¡do para ello la tabla incluida en la definición de este ponderador.
Luego, se deberá calcu lar el resu llado de las horas de capacilación efectivade cada
participante, muhiplicando el porcenlaje de avance por el ponderador hora y el
total de horas de la fase lectiva.
El tolal obtenido se deberá muhiplicar por el % de Fase Lectiva del Valor Hora
Alumno Capácitación y Empleo (VHACE) del Programa.
El producto de esla multipl icación será elmonlo a pagarportodos los participanles
con porcentaje de avance ñayor al25Vo,

Consideraciones Sólo se deberá considerar en el cálculo a aquellos paficipantes que presenten miis
de 25% de porcentaje de avance.
Pamel caso de los paficipantes que tengan hasta 250¿deavance, nocorresponderá
el pago de liquidación de fase lectiva, por tanto, no se considerarán en el cálculo
del Valor Capacitación Efectiva.

Ejemplo para calcular el valor capacitación efecliva de un paficipante:
Un curso de 100 horas compuesto por 5 módulos de la siguiente forma:

. VHACE = S4.000

. Un paficipante realiza el módulo I y 2 en un lO0% y e¡ módulo 3 hasta un 40% (porcentajes de
avance entregados por el LMs).

. El participante se conecta 25 horas, en relación a las horas lotales del curso.. Elcurso considera un I007o de porcentaje Fase Lectiva del VCE.

Cálculos:

l. Porcento.ie de aúa¡Lce delparticípante = 199:.I98*19!tI9¡Il:195 
= 38%100¡rt

2. TotaL Ao].as de Fase Lectíva = 7OO Aoras

Anlecedentes

3. Factoi'Hora =
H oras de co^ectivida.l det

4. Ponderador Hora = l

los módttos reatizodos por eLporticípante *4 = too,o

t5

Ponderador Hora - Corre:pondera a la relación enlre las horas de conecri\ idad del
panicipanre y las horas declaradas de los módulos realizados por ésle ) su fac(or en

relación al porcenlaje mínimo de conexión del paricipanle a la Plaraforma.

. Módulo 1: l0 horas

. Módulo 2: 20 horas

. Módulo 3: 20 horas

. Módulo 4: 20 horas

. Módulo 5:30 hor¿s



5. o/o Fase LectivarVHACE = 100o/o, $4.000

6. Resdtado V alor capacitación ef ectiva: = lf(Porcenta¡e de evance) *

(TotaL Horas Fase Lectil)a) + (Pond.erad.or Hora) * o/o Fase Lectiea . V H ACE)

) ResultadoValorcapacitacióneÍectioadeunparticipante::38%o*100*1+1OOo/o+
$4.000 = $152.000

8.2.3. Cálculo del Válor Licenc¡a Habil¡tante y/o Certificación

Valor Examinación
Licencia Habilitante y/o

Certificación

Monto a pagar por
Examinación para Licencia

Habi¡itante
(a)

Monto a pagar por Examinación
para C€rtificación

(b)

(¡) Mooto a pagar por Ex¡minación pár¡ Licencia H¡bilitantc.

(b) Monto a pagar por Eiaminación para Certificación.

Fórmula = N' de participan¡es examinados * Valor Examinación para Obtención de
Licencia.

N' Participantes examinados = Corresponderá al número de participantes, que
según los listados presenfados por el Eiecutor fireron examinados. indistinlamente
a s; hubieren obtenido o no la Licencia.

Valor Examinaciórr para Obtención de Licencia = Conesponderá al valor de la
examinación para la obtención de la licercia, más cos¡os complementarios de Ia
licencia coñespondiente a eñimenes médicos o arriendo de maquinaria, en caso de
que conesponda.

Procedimienlo Se identificará a los participantes registrados en la lista de examinados
presentada por el Ejecutor.
El númerc total de estos participantes se multiplicará por el Valor de
Examinación para Oblención de Licencia.
Elproducto de esta multiplicación seráelmonto a pagar por examinación para
Liceñcia Habililante.

Consideraciones El monto a pagar no podrá superar el monto establecido en el s¡stema por
paficipanle para dicha licencia.
Los coslos complementarios de la licencia conespondiente a exámenes
médicos o aÍiendo de maquinaria deberán encontrarse documentados y
conesponder a Ia condición de la licencia.
Sólo se contabilizarán los paficipantes que acudieron a examinación.

Fórmula = N'de paÍicipanles examinados * Valor Exañinac;ón para Cefificación.

Componenles de la
fórmula

N" Paficipañtes examinados - Conesponderá al número de paficipantes, que

según los listados presenlados por el Ejecutor fueron examinados, indistintamente

a sihubieren oblenido o no la Cefificación.

Valor Examinación para Cefill cac ión = Conesponderá alvalor de la examinación
para Cenificación, más costos complemenlarios conespondientes a exámenes

médicos o ariendo de maquinaria. en caso de que coresponda.

Proced¡nienlo Se identificará a los participantes regislrados en la lista de exam inrdos
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Consideraciones El monto a pagar no podrá superar el monto establecido en el sistema por
participanle para dicha cenifi cación.
Los coslos complemenlarios correspondienles a exámenes médicos o arriendo
de maquinaria deberán enconlrarse documentados y corespoñder a la

condición de la certificación.
Solo se contabilizarán los participantes que acudieron a la examinación.

8.2.{. Estrdos de Avance pagados anteriormente

Al monlo a pagar por concepto de esla liquidación, se deberá descontar ademlís el paBo del o los estados de

avance pagados anteriormente al ejecutor. Esto será aplicable para cursos impartidos bajo la modalidad

e-learning y presencial.

8.2.5. Documentacióo que deberá pr€sentsr el Ejecutor para Liquidación Fase Lectila

Para efeclos de la liquidasión finat de los cursos que se hayan ejecutado bajo cualquier modalidad, el ejeculor
deberá encontra¡se aldia con la documentac ión que asredite e I pago de honorarios, cotizaciones previsionales

y de salud de aquellas personas involucradas en Ia ejecución de cada curso, de acuerdo a las instrucciones

impartidas por SENCE.

Con todo, la documentación a presentar será la siguiente:

a) Soticitud de validación de documentos para cobrot

b) Diplomas para aprobación de la Dirección Regional

c) Si coresponde el pago de licencia y/o exam¡naciones:
i. Fotocopiade las Facluras o documenlación de pago de lasenlidadesque ehtregan certificación

y/o Iicencia según corresponda.
ii. Documentos que compn¡eben costos complementarios y directamenle relacionados con la

obtención de licencia y/o certificación, correspondientes a exámenes médicos o arriendo de
maquinaria u otros, en caso de que corresponda,

iii. Listado de paficipantes examinados con resultado según obtención de licencia y/o
certificación.

d) Cefificado de Antecedentes Laborales y Previsionales olorgado por la Dirección del Trabajo o por
Ia Inspección del Trabajo que corresponda, que acredite Ia no exislencia de multas respecto de sus
obligaciones laborales o previsionales en relación a sus trabajadores. Esle documento deberá
encontrarse vigente al momento de su presentación ante el SENCE y no deberá contener deudas y/o
muhas. En caso contrario, el ejecutor deberá acreditar su pago o regularización, a través de medios
fehacientes e idóneos.

Con todo, y en el caso del certificado antes indicado, SENCE podrá inplemenrar olros mecanismos
suslitutos o complemenlarios que permitan obtener la información de la que éste da cuenta.

Una vez visada toda la documenlación antes indicad4 deberá realizarse el procedimjento de generación de
factura eleclrónica.

Tanto para cursos e-leaming como presenciales, el Ejeculor deberá enlregar el Diploma a los paficipantes
aprobados y a todos los pat1icipantes del curso, el Acta de Formación y Asistencia.conforme ai modeio que
el SENCE pondrá a su disposición.

Con todo, para la realización de es¡e proceso, el ejeculor deberá reBirse por Io indicado en el .,Manual 
de

operación Procesos Transversares - progmmas de capacitación, Deianamento de capaciración a personas,
para el Año 2020", aprobado por este Serv¡cio Nac¡onal a través d; Resolución Exe;ta N.403S del 2l de
noviembre de 2019.

' Rspsro de h emrron de la f¿crum ) ta Seneracioo de ta \olicuud de paSo desdr et sistema debe proceder de acuerdo atpunro 'con ridcraciones porusde radum etecúo¡¡cd.. di,ponibre en etpiesinre rnsrnrJ";. -----'""
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IO. INSTRUCCIONES Dtr CARACTIII GENERAI, Y oBLI(;ATORTO

El SENCE, durante la ejecución del programa. podrá dicrar otras instrucciones de carácter general y
obligalorio que digan re¡ación con Ia buena marcha del mismo, determinando el sentido y alcance de
situaciones que puedan ser conradictorias o no estar definidas. Dichas instrucciones. ¡endrán por objeto
mejorar, precisar o complementar la correc¡a ejecución del programa, las que se en¡enderán formar parte
integran¡e del presente inslructivo. y se aprobarán a través del respectivo acto administrativo.

2.- Publíquese en el shio e lectrónico de I Servic io Nacional de
Capacitación y Empleor www.sence.cl para los efectos de lo señalado en elarticulo 7 de la Ley N'20.285
sobre Acceso a la lnformac¡ón Pública-

ANóTEsE, CoMUNiQUESE Y PUBLiQUEsf,
(,A

SANTA
I)IRE( I'OR AI,

SER\'ICIO NACIONAL I) A( ITA(]ION

AÑA

Y f,MPLEO

"»Mrf;"á,^p.d',Dislribución:
- Direcciones Regionales SENCE
- Departarñento de Capacitación a Persoñas
. Depanámento de Desarollo y Regulación de Mercado
- Deparamenlo de Administración y Finanz:as
- Depalamenro Jurídico
- Unidad de Fiscalización
- Oficina de Pares
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