SERVICIO) NACIONAL DE CAPACITACION
Y EMPLEO - SENCE
(1421)

REF.: Aprucha Instructive pars I Ejccucion del
“Programs Capacitacidn en Oficios, Lines Personas cn
Situnciin de Discapacidad™, afo 2020, que también
podri  denominarse “Programa Férmate para ¢l
Trabajo, Linea Personas en Situacidn de Discapacidad™.

resoLUcioNexeNtan 399 1
saNTIAGO, 13 NOV 2019

VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 6° v 7 de la
Constitugion Politica de ln Repiblica; ln Ley N 19.880, que establece Bases de los Procedimienos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de In Administracion del Estado; la Ley N° 19.518; el
D.FL. 1719653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de Lo Presidencia, que flja texto refundido,
coordinado v sistematizado de la Ley N® 18,575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de Ia
Administracién del Estado; la Ley N® 20.422; el Decreto Supremo N® 47, de 2012, del Minisierio de Salud,
quee aprueba 2l reglamente par la calificacion y certificacion de la discapacidad; el Decreto Supremo N*§4,
de 2B de junic de 2018, del Ministerio del Trabajo v Prevision Secial, que nombra a don Juan Manuel Santa
Cruz Campadia en el cargo de Director Naclonal del Servicio de Capacitacion v Empleo; ¢l Decrein N° 98,
de 31 de octubre de 1997, que aprueba Reglamenio General de la Ley N* 19.518; ¢l Decreto N° 42, de 5
de mayo de 2011, ambos del Minisierio del Trabajo v Prevision Social; la Resolucion Exenta N° 40335, de
2] de noviembre de 2019, del Servicio Nacional de Capacitacidn ¥ Empleo, que aprueba “Manual de
Operacién de Procesos Transversales — Programas de Capacitacion del Departamento de Capacitacion a
Personas para ¢l afio 20207 la Resolucién Exenta N 7, de 26 de marzo de 2019, gue fija normas sobre
exeniion del trimite de toma de razdn; la Resolucion Exenta N° §, de 27 de marzo de 2019, que determing
los montos en unidades tribwtarias mensuales, a pantir de los cuales [os actos que se individualizan guedarin
sujetos a toma de razdn v a controles de reemplazo cuando corresponda, ambas de la Contraloria General
de la Repablica.

CONSINERANDO:

- Que Ia Ley N* 19518 establece el Sistema de
Capacitacién y Empieo, con ¢l objeto de promover el desarrolio de las competencias laborales de los
rabajadores, & fin de contribuir a un adecurdo nivel de empleo, mejorar la productividad de los trabpjadores
¥ las empresas, asi como la calidad de los procesos y productos.

Con dicho objeto, se ha establecido en el articulo 44 v
siguienies de la citada norma legal, un Fondo Nacional de Capacitacian para financiar acciones, programas
¥ Bsistencia iécnica en ef campo de la formacion y capacitacion de fos recursos humanos, en conformidad
a las prioridades ¥ programas que se hayvan fijado para el afio ¥ los recursos que fije pam ello la Ley de
Presupuesto,

! Asimismo. se establece que los programas que se financien
con dicho fondo deberdn orientarse preferentemente a beneficiarios de escasos recursos.

A su vez, el articule 47 dispuso que las caracteristicas de
les procedimientos, asi como los demis requisitos, garantias, condiciones ¥ modalidades para la seleccion
¥ adjudicacion serin materia del reglamento.

_ 2.- Que en virtud de lo dispuesto en el anticulo 47, se dictd
el citado Decreto N° 42 de 2011, gue establecit componentes, lineas de accidn v procedimientos,

modalidades y mecanismos de control del Programa de Capacitacion en Oficios, contemplado en el
presupuesio asignado o este Servicio,

w 3.~ Que, a fin de iniciar concurso para la sjecucién de cursos
de capacitacion en linea de personas en situacion de discapacidad, mediante Providencia (C_A P.) N%641,
de 7 de nn-'il::_n_br: de 2019, la Jefatura del Departamento de Capacitacion a Personas elabord el Instructivo
para la Ejecucion de Cursos del Programa Capacitacion en Oficios “Férmate para el Trabajo, [inea Personas

:n Siluacion de Discapacidad™, que se transcribe integramente en la parte resolutiva ¥ se aprusha o travis
€ este acto.



RESUELVO:

17 APRUEBASE ¢l [Instructive para la Ejecucidn
“Programs Capacitacidn en (Micios, Linea Personas en Situacidn de Discapacidad™, que también podra
denominarse “Programa Formate para el Trabajo, Lines Personas en Situacion de Discapacidad™,
cuye exio s¢ iranscribe a conlinuacion;
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| I DESCRIPCION DEL PROGRAMA: FASES, COMPONENTES Y BENEFICION

El Programa Capacitacién en Oficios tiene por objeto generar competencias laborales en las persons
vulnerables, con el propbsito de aumentar |2 posibilidad de encomtrar un empleo de calidad /o en caso de
tratirse de trabajadores o frabajadoras independientes, aumentandn sue ingresos. Lo anterior, a través del
desarrollo de actividades de Formacion de Oficios para el emplen

La Lfr'rltrn “Personas en Sitacidn de Discapacidad” tiene coma objetivo faverecer la inclusion de dicha
poblacion en el mercado laboral, a través de un proceso de formacidon que permita al participarte en
situacion de discapacidad la obtencitn de conocimientos técnicos, habilidades pricticas en un oficio v ¢l
deserrollo de habilidades personales para el mundo del trabajo. Esta intervencion deberd ser realizady por
arganismos ejecutores con experiencin en el trabajo con la peblacién objetive del programa.

Las fases o componentes de la Linea Personas en Situacitn de Discapacidisd son:

. Fase Lectiva.
Fase Praictica Laboral,

Componente de Apovo Socio Laboral,
Fase de Inserciom Laboral,

1
I.
I
[
L Dispositivos de Apoyo:

:..h.ﬁ..L..i!.J—



g} Subsidio Diaro,

by Subsidio de Cuidado Infantil.

£} Seguros de Accidentes,

di  Licencia Hahilitarte o Cerificacion,

1. CONDICIONES DE EJECUCION DEL PROGRAMA

Las condiciones genernles de ejecuctan del programa son las que se sefialan a continuacian:

2.1.

PLAZOS GENFRALES ESTABLECIDOS PARA EL PROCESO DE EJECUCION

La ejecucion de los cursos v dembs componentes v fases que contemipla ¢l programa. deberd regirse por [os
siguienies plaros, que ndicionalmente se detallardn en los puntos siguientes del presante mstructive, segin
corresponda ol proceso de ejecucian:

Plazas o condicinnes

Aprobacidn de Convenio en 31C,

Procoeso | Ejecutores SEMCE

Firma de Converio de | 10 dias habiles para suscripeion del | 5 dias  hébiles  despuds  de

Condicionegs Convenie, desde lo  publicacion  de | publicadas I Resolucidn  de

Generales de Resolucion Exenta de Seleccion de Ofertas | Seleccidn, se debe entregar al

Ejecucidn ! Cursos. Por rmeones fundadas, ealificadns | oferente seleccionado la
por el Director Regional, este plazo podrd | informazion que comesponde para
ampliarse ¢n hasta 5 dias hibiles | |la firma de convenios.
adicionalas. -

Aprobacion de 10 dias habiles uno vez registrads por la | § dies babiles para regisirar en

Facilitadores Direccion Regional lo Resolucion de

SIC el mimere v fecha de lo
resolucion  de  aprobacidn  de

convenice del ejecutor,

A probacion de tutoe
de Apoyo Socio
Laboral

10 dias habiles a comar de la recepoion

| digital de la Resolucion que aprucha

convenio, pafa la presemacion de los
documentos que permiten 8 la Direccidn
Regional evaluar a los wiores de Apoyo
So¢io Laboral

5 dias hibiles desde [a recepoitn
formal de la documentaciin de los
lutores, para la revisidn de la
documentacion v, aprobacidn o
devolucidn con observaciones v
soliciud  de  comecclones sl
preriia, con un plaso exira de 2
dizs en caso de rectificar lo

| presentido.

| Solicitar inicio de
CLIFED

5 dins hibites de antictpacion & la frma y |

presentacion del Acuerdo Operalivo,

tramiagcion de la resolucion que aprueba el
convenie, con excepcion de  aguellas
secciones que no siendo primera seccidn se
generen con posierioridad a este plaro, en
cuyo caso no podrin indclar transcurrido el
30 de junio de 2020,

Solicitud de prirroga
de inicin de curso

30 dias corrides 1 parir de vencido el

plazo inicial pary inicio del curso.

Cierrz del proceso de | 21 dias corridos comados desde lz | I dias habiles paura aprobacion o

ratricula matricula del noveno postulante rechazo de solicitud ingresada
mediante acto  administrativo
fundadao,

Inicio de curso 60 dias corridos o partic de la total | No participa del proceso

Formulario de Inicio
de Curso {Farmulario
il

Al segundo dia de clases deberd ingresar
¢l Formulirio %° 1 al sisterna ¢ informar a
Ia Direccidn Regional gue cormesponda.

2 dias habiles para su visacion

desde notificade el ingreso del
formitlario,

Informar ingreso de

2 diaz hibiles a contar del ingreso real del

2 dias hdbiles para su visacion |

Reemplazs o participante al curso, para registrar en | desde notificado el ingreso del
Incorporncion de sistems en e  Formulario  N°| | formulano.

participantes Complementario. _ _

Registro de asistencia | Miximo 48 horas habiles de realizada las | No participa del proceso

| en SIC clases,




Presenticidn de Plan
de Mivelacion

3 dias hdbiles antes de la ejecucion de la
nivetacion, ingresar a’sistema v solicitar
sprobacion & la  Direccion  Regional
correspondiente.

|' Méximo de 48 horas hibiles antes
| de la gjecuciin para la aprobacion

del Plan de Mivelscidn, para los
alumos que 3¢ encuentren entre
un 65% ¥ T4% de asistencia final,
El ¢jecutor no podrd iniciar la
nivelacion sino cuenta con su
aprobacion.

Foermulario de Clerre
o Término de Fase
Lectiva

' 3 dias hibiles desde finalizada la Fase
Lectiva o mealizada la mivelaciin, para

ingresar ¢l Formulario de Cierre o Término
de ln Fase Lectiva al sistema ¢ informar &
la Direccidn Regional que comesponda.
presentando ¢l libro de clases del curso.

10 dias habiles para su visacion
desde o recepcidn del Libeo de
Clases y Planillas de Subsidio.

Cronograma de
examinacion para
| Licencia Habilitante
L¥fo Certificaclkon

10 dins hiibiles contados desde la visacion
del formulario de término de |a dhima fase
del curse, ya sea esta la- Fase Lecliva o
Practica Laboral.

Realizar
modifficuciones &l
Formulario de Clerme
o Términge de Fase
Liztiva

3  dias habiles para  realizar  las
modificaciones en sistema vy adjuntar la
documentacion  faltante, en <aso  de
vizsarion recharads,

5 diaz hibiles pama para la
visackhn  desde notificado el
ingreso del formulario.

Informar inicio de

Miximo de 48 horas habiles, anteriores al

Mo parficipa del proceso

ultima fase del curso, ya sea csta la Fase |

Lectiva o Practica Laboral,

Practica Laboral a inicio de su prictica
partici pantes |
Inicio de Fase 20 dias hibiles, pars iniciar las pricticas de | No participa del proceso
Prictica Laboral todos los participantes, contados desde
visado el formularic de término de la Fase
Lectiva, a meno: gque medie licencia
habilitante que lo  justifiqee /o
autorizacién de la Direccidn Regional
comespondiente, para casos fundados.
Formulario de Imicio | 3 dins hdbiles de finalizado ¢l plazo | 2 dias hébiles para su visacion
de Fase Practica anterior (0 de iniciada la prictica laboral), | desde notificado el ingreso del
Laboral (Fermularic | para ingresar ¢ Formulario N°2, adjuntar | formulario.
N"2) | documentacion asociads ¢ informar a la
Direceidn Regional correspondiente.,
Cambio de fugar de 2 dias habiles a contar del cambio del lugar | 2 diss hibiles pars su visackn
ejecucion de Practica | de ejecucion de ln Fase de Prictica Lsborsl | desde ingresado v notificado el
Laboral para ser Registrado en Formulario N° 2 | ingreso del formulario,
B Complemeniario,
qum_u!annd-e 1 dias hibiles de finalizada la fase de | 5 dias hdbiles parn su visacion
Tcrmlmu de Fase prictica  laboral, parn  ingresar el | desde notificedo el ingreso del
Practica Laboral Formulario N°3, adiuntar documentacion | formulario,
{Formulario N3} asociada e informar & la  Direccidn
Regional eorrespondiente,
Ceremonia de Entrega | 20 dias hébiles contados desde Ia visacion
de Diplomas aprobada del formulario de término de la
ultima fase del curso, ya sea esta la Fase
= = Lectiva o Practica Laboral.
olocacién de Hosta 99 dins corcidos des de la | No partic proceso
participantes visacién del formulasfo de 1érl::$u de la | P

| Formulario de
Término de Fase de
Insercidn Labaral
(Formulario N°4)

£ ﬂhll hibiles de finalizada la colocacion,
par ingresar el Formulario N°4, adjumar
documentacion asociada e informar o In
Drireccion Regional correspondiente.

5 dias hibiles para su visacion
desde nofificade el ingrese del
formulkario,




En el evento que algunc de los plazos establecidos en este instructivo recayere en dia inhabil, entendiendn
por éstos, sibado, domingoe v festivos, el dltimo dia del plazo se entenderd prorrogade para el dia habil
SIE'LI.!-ETI'II'.

Cabe sefialar que, ante cualquier incumplimiento de estos plazos, imputables al ejecutor, faculiard a SENCE
pitra aplicar las multas correspondientes, de acuerdo a ko sefalado en las bases asnciadas a |a ejecucion del
presente progrmis

21. APROBACION Y COMUNICACION DE FACILITADORES

Loz gjecutores deberdn remitirse al N®1 del capitulo (11 del “Manual de Operascién de Procesos
Transversales — Programas de Capacitacién Departamento de Capacitacion a Personas, para el afio
20207, aprobado por este Servicio Macional a través de Resolucion Exenta N"4035, de 21 de noviembre de
2019, el cual contempla los requisitos para la aprobacidn v comunicacion de facilitadores, asi como las
causales para dejar de serlo, a excepeién que SENCE establezca v comunique un nuevo procedimiento para
la aprobacidn v comunicacion de Tocilitadores.

Para efectos de la aprobacidn de facilitadores, el ejecutor debera dentro del plazo de 10 dias hdbiles
contados desde el registro en S1C de la resolucion aprobatoria del Convenio de Condiciones Generales de
Ejecucion, gestionar ¢l proceso de comunicacion o presentacion a evaluacion de, al menos, 1 relator para
madulos de oficio y | relator para madulos ransversales,

Por su parte, SENCE dentro de los 8 dias hdbiles deberd registrar en SIC el nimero v fecha de la resolucidn
de aprebacion de convenio del ejecutor,

13, REGLAMENTO INTERND

El gjecutor deberd contar con un reglamento intemo que cumpla con Io establecido en el W°2 del capitulo

HI del “mmuaj de Procescs Transversales”, entes sefialado, que seiala la obligacion, contenido v
procedimiento de mantener este tipo de reglamenio,

4. ACTIVACION DEL EJECUTOR EN SIC

Para que el ejecutor pueda operar en SIC, deberd contar con clave para el sistemn tener el estado de su
oferta en calidad de convenio aprobado v, al menos, dos facilitadores aprobados & cargados en SIC, uno
para mbdulos transversales v otro para modulos téenicos,

Para cumiplir con las condicionss mencionadas s¢ requiere:

v Cambio de extadn de fax cursos en S1C- una ver firmindo v aprobado ellos Convemiods, s Dinsccion
Regional correspondiente deberd cambiar en SIC el estado de los cursos de “Habilitwdo™ a
“Convenio Aprohadn™, para ello debe ingresar o] N de resolucidn ¥ fecha de aprobacion del
convenio, lo que deberd realizar e ¢l plazo de 5 diss hibiles contados desde a todal ramitacidn
de dicha resolucidn.

Clave para operar en SIC: En caso de que el sjecutor no cuente con clave para operar en SIC,
deberd utilizar & procedimiento vigente pamn obtencidn que figura en el gistema.

v Faciliiodores gprobodos: El ejecutor deberd tener aprobado al menos, un facilitador para ejecucion
de mbdulos transversales v otro para ejecucidn de mbdulo téenico, los que serin incorporados al
sistema ¥ relacionados con su oferin,

1.5, CREACION DE SECCIONES | CURSOS

Una vez cumplidas las condiciones seflaladas en el punto anterior, el ejecutor se encontrard activo en el
sisiema ¥ podrd levantar secciones para su oferta. Oeurrido lo anterior, las Direcciones Regionales podrin
habilitar las secciones, lo que permiting que el curso se visualice en el portal de postulaciones, dando (nicio
1 este proceso, lo que también permitind al cjecutor efectuar proceso de convocatoria, ¢ iniciar con el proceso
de informacion, acogida ¥y matricula de los participantes.

Las Direcciones Regionales, una vez creada ¥ habilitada la primera seccidn de la oferta, podran diferir en
el tiempo ln activacion de las siguientes secciones, ello con el objeto de facilitar gue cada seccién cuente
con la postulacion inicial suficiente para generar su procese de matriculs.



El plaze para Iy creacidn de primeras secciones sera de 15 dias corrides, contados desde la aprobacidn
de facilitadores. Se entenderi por “seceién®, la division de la cobertura asignada al ejecutor por propucsta
formativa {curso), en grupos de 15 personas cada uno, mimero que dependerd del cupo asociade a cada
propuesta formativa (curso) seleccionada al ejecutor o a fos cupos que se estimen seleccionar en cada regidn.
Por razones fundadas, calificadas por el Director Regional correspondiente, se podrd otergar un plazo
adicional de creacion de primerns seeciones, el que no podra exceder en 3 dias corridos, contados a partir
del vencimientn del plazo inicial. De no cumplirse ambos plazos, ln oferta quedard sin efecio ipso facto, ¥
s hard efectiva la garantin de fiel cumplimiento storgada por el ejecutor.

El gjecutor deberd crear a lo menos una seccidn para cada uno de los cursos - comuna que s¢ le hayan
usignado, en el plazo sefialado en of pirrafo anterior.

Las secciones creadas con posterioridad al plazo indicado en el pdmafo amerior (segundas secciones ¥
siguientes), para completar la cobertura que el cjeculor tenge scleccionadn, podrin crearse mientras el
Convenio se encuentre vigenie.

6. OFICINA DE CONTACTO O DE ATENCION DE PUBLICO ¥ COORDINADOR
ACADEMICO

Si el oferente seleccionado no cuenta con oficing administrativa acreditada en la region en la cual solicitd
su inscripeidn, en los términos dispucsios enel N*3 articulo 21 de la Ley N*19.518. deberd ademds disponer
de una oficing de contacto o de mencidn de piblico, en la region en que implementard su ofena, en un plazo
e mis alla de 10 dias hibiles comados desde fecha de publicacion en www,sence.cl de la resolucion de
seleccion de ofertas, en caso contrasio dicha oferta asociada a la region, seri deshabilitada (la oferta no
estasd disponible para creacidn de seccion y caso de crear seccidn, el/los curso's no estara/n disponible/s en
I plataforma de postulecidn), por la Direccidn Regional mientras no se dé cumplimiento a lo soficitado,

La oficina de contacio o de atencitn de piblico hace referencia a las instalaciones fisicas donde es posibie
comactar y ubkcar directamente al Personal Administrativo, Coordinador Regional y demas profesionales
para la implementacion de la oferta seleccionada (facilitadores, por ejemplo), cuyo objetive es que la
Direccion Regional y el participante puedan contaciarse con un representante del ejecutor cada ver que lo
requicran, tante para coordingr la ejecucion de ln ofera de parte de SENCE, asi como también los
participantes puedan resolver las necesidades que se les presenten. Esta oficing tiene cardcter obligatorio v,
en case de modificarse la ublcacion fisica de ésta, deberd darse a conocer a SENCE al menos con % dias
hibiles de antelacidn a producirse el cambio, lo cual debera quedar consignado en Anexo de Acuerdo
Orperativo comespondiente.

Siranscurridos 15 dias corrkdos conados desde In deshabilfiacion de la oferts. el ejecutir no acredita anke
la Direccion Regional la exisiencin de la oficing de contacto en los érminos dispuesto en el presente
instrucliva, i oferta regional quedard sin efecto, poniéndose 1érmino al convenio de manera anticipada
hac Endose efectiva l2 garantia de fiel, oportuno ¥ totul cumplimiento atorgada de las obligaciones derivadas
del convenio suscrito. En caso de haber solicitado estado de avance, deberd el ejecutor efectuar el reintegro
al SENCE, en caso contrario, se hard efectiva la garantia otorgada por diche congeplo,

Esta oficing reglonal debera ser permanente, mientras la oferla se encuenire vigente en postulacidn vio
¢jecucion. Ademds, deberd contar con horario de atencion establecido, al menos, por media jornada diaria
Wes veces a la semana como minima, contar con entrada independiente, con sillas para la atencion v esperi

de pablico y, al menos un pendin a modo de sefialética que la identifique v distinga durante los horarios de
aencidn.

6l  COORDINADOR ACADEMICO

Toda oficina {administrativa o de contacto o atencidn de publica) del ejecutor deberd contar con un drea de
cocrdinacion académica a cargo de la oferta seleccionada. Fsta coordinacion deberi estar a cargo de una
persona que represente sl gjecutor en la regitn pam efectos de la ejecucion de la oferta. siendo responsable

de los aspectos que dicen relacidn con la programacion v ejecucion del o los cursos en o que concicrne a
sus aspectos académicos,

El ejecutor deberd contar con, a lo menos, una persona a cargo de la coordinacién regional, quien deberd
cumplir con las labores de coordinacion académica aqui detalladas ¥, con todos o2 procesos asociados o la
implementacion de la oferta del ejecutor. Ambos roles posdrin ser cumplides por una misma persona,
siempre y cuando la cantidad de cursos simultdnea a su Cango no supere los seis,



Lahores minimas a cargo de la coordinacion académica de la ofena de capacitacion:

¢ Conocer los planes formatives v la programaciin de Jos Acuerdos Operativos de los cursos, de
manera tal de organizar [a disposicion de los insumos, equipos v herramientas en tiempo v forma
para participantes v facilitadores segim modula;

# Coordiner v programar las diferenies etapas v actiividades de los cursos de manera tal que, salidas
o lerreno, raspasos a pracicas anticipadas o commienes, procesos de nivelacidn de horas, ceremonia
de entregn de certificados o diplomas o, cualguier otra actividad o necesidad del curso se encuentre
debidamente organizada vy comunicada a todas guienes participen de ella;

w  Coordinar todos los procesos de evaluacion considerados en los diferentes miodulas de los cursos,
de maners fal que cada curso cuente con un registro de los instrumentos de evaluacion utilizados,
fechas de aplicacidn, registro del instrumento y nota de 1as evaluaciones por participante;

s Apovar [a gection de los facilitadores en cuanto s necesidades de implementacidn de los mddulos
v las sesiones de capacitacion;

s Coprdingr los procesos de induceion de facilitadores para ¢l apropiado uze v registro del libro de
clases v los diferentes aspectos de gjecucion del curso;

= Coordinar las acciones o actividades que sea menester en lo que concierne al Tutor de Apoyvo Socio
laboral en relasion a los facilnadores v encargados de Prictica Laboral v colocacidn;

o Reunir v sistemalizar toda la informacion petinente para efecios de procesos de Certificscidn de
Compelencias Laborales por participante aprobado en ln Fise Lectiva, en el caso que todos o pane
de los cursos gue be comesponda coondinar, pudieran acceder a dicho proseso;

v Reunir v digitalizar las pauntas de evaluacion aplicadas a cada uno de 1os mddulos de oficio, comao
mmbién sistematizar dicha informacion de scuerdo a formato 2 instruccica de SENCE contenida
T este instructive,

1.7. POSTULACION DE PARTICIPANTES

Laos postulantes interesados en participar del Programa deberin inseribirse ingresando los dotos solicitados
al portal dispuesto para ¢lio en la paging institucional del SENCE www.sence.cL

Podrian postular al Programs personas que cumplan con los requisitos que esizblece el Diecreto N°42 de
2011, del Ministerio del Trabajo v Prevision Social v sus modificacionss.

Los requisitos especificos para ln postulacion a la Linea Personas én Situacion de Discapacidad son:

o Personas desde los 16 afios.
& Acreditor situacion de discapacidad a través de alguno de los siguientes documentos:

Credenciol de Inscripcidn en el Registro Nacional de Discapacidad o Certificado de
Discapacidad, del Registro Civil e Identificacionss.

Certificado vigente de discapacidad emitida por la COMPIN,

Presentacion del pago o cenificado de pension de invalidez de cualquier régimen previsional
del mes anterior a la postulacion o del mes en curso 2 la postulacién de los cursos
correspondientes a las bases del concurso que regula este instructivo,

Adicionalmente, las personas en situacion de discapacidad de origen psiquice deberdn presentar un
documento extendido por algin profesional del drea de la psiquiatria que certifique queé se enduentra en
condiciones de participar en un espacio comin de formacion, indicando sus datos de contacto e institucion
a la que perienece, siempre v cuando la persona 3 encuentrs en ratamisnio,

Es importante mencionar que las personas con discapacidad no requicren comtar con instrumento de

focalizacion (Registro Social de Hogares) para participar de esta linea programética, sino que solo para
acceder al subsidio de cuidado infaniil.

Para la verificacion de estos requisitos, el sistema informatico definido por SENCE realizard el cruce con
otras instituciones piblicas. Respecto de 13 acreditacidn de |a discapacidad, esta se declarn en la Plataformn

de Postilacion v b documentacion debe entrégarse fisicamente al momerto de la entrevizta de evahizeidn
para marriculi



En cuanto al subsidio de culdado infantil, podrin ser beneficiarios aquellos panicipantes que se encuentren
en el 40% mas vulnerable segin ¢l Registro Social de Hogares (RSH) del Ministerio de Desamrollo Social
¥ familia ¥ que tengan nifios v nifias a su cuidado de hosta & afios, a la fecha de postulacidon al curso,

Al momento de la matricula, los postulantes deberin presentar su eédula de identidad vigente v en caso de
solicitar ¢l beneficio de subsidio de cuidado infantil ¥ cumplir con los requisites de éste, algunes de los
siguientes docurmentos:

* Cenificade de Nacimienio: ¢n caso de ser ¢l panticipante padre o madre del menor ¥ SENCE no
cuente con esta informacisn,

* Copia de sentencia judicial firme v ejecutoriada que owrgue ¢l cuidado personal del menor al
participante {(entendiendo dentro de estas las concilisciones derivadas de procesos de mediacion
aprobedas judicialmenie);

*  Escritura Poblica exiendida ante oficial del registro civil inscrita al margen de la inscripcion de
nacimiento del menor, & través de la cual se haya otorgado al participante el cuidado personal del
METICH;

* Informe social emitido por la municipalidad en la cual reside el participante que desea acceder al
subsidio de cuidado infantil y dé coenta de la responsabilidad del participante con el o los menores,

En caso de que el postulanie no cuente con esta documentacién o no cumpla ¢on la forma solicitada al
momento de ks matricula. deberd presentaria al ejecutor antes del inicio del curso, ya que debe ser presentada
Jumo al Acuerdo Operativo.

Los ejecutores, podrin proponer requisitos de ingreso adicionales a los establecidos por el Programa para
seleccionar a los postulantes, de scuerdo al perfil de egresado reguerido para cada curso, lo que serd
evaluado v autorizado segin lo propuesto en lo Ficha de Presentacion del curso, contenido en la propuesta
del Ejecutor. Podran incorporarse criterios de prionzacidn, tales como ¢l nivel educacional de los
Postulantes, su condicion de salud u otro factor, siempre que no sea incompatible con los requisitos del
Programa ni representen un factor de discriminacion para los postulantes, lo que serd evaluado en cada una
de las Propuestas, segin lo indicade en la ficha de Presenacion

27.1.  EXCLUSIONES
No podrdn participar del Programa las personas que:

a) Cuenten con un nivel de educacion terciaria completa impanida por Institutos Profesionales,
Centros de Formacién Técnica y/o por Universidades Estatales o Privadas.

b) Hayan desentado injustificadamente, en Programas SENCE durante el afio anterior a fa presente
elecucion.

Cada Ejecutor. a su vez, deberd inscribir en el portal del SENCE a los postulantes interesados que deseen
acceder ol Programa Sin embargn, el proceso de seleccion requiers que las personas cumplan con los
requisitos del Programa.

Una vez abierto el proceso de postulacion, los Fiecutores deberin contar de manera permanente con un
horaric de alencidn que permita a los postulantes informarse sobre o Proprama en las diglintas sedes que
POsga,

Los Ejecutores deberin realizar lns actividades de promocion y publicidad que scan pertinentes para la
difusion del Programa. Esto incluye reuniones informativas grupales o individuales donde se dé a conocer
a los postulantes la disponibilidad de cursos con que cuenta el Ejecutor, hagar y horarics de realizacion,
especialidad, objetivos y madulos de la formacion con una breve, pers clar descripeion de ésta. También,
deberin dar 4 conocer el tiempo de duracidn de la formacion, la existencia de la fase de prictica lnboral v
beneficios que recibirin por acceder al curso. Con tode, los procesos de difusion territorial del Programa
deberdin ser previamente acordados con la Direccidn Regional del SENCE respectiva v deberdn ser
desarrollados bajo el marco de los lineamientos comunicacionales storgados por el Servicio.

El proceso da postulacidn se entiende finalizado, cusndo el postulante selecciona uno o mas de un curso de
sit interds, Considerando que solo podra quedar inserito en uno.



Los Ejecutores no podredn solicitar 4 los postulantes, en el marco de la postulacidn, documentacidn adicional
a lo establecida en ¢l presente instrective, v en el case que se tenga que realizar algin rrdmite adicional, no
podrd ser o costo del postulanie.

172, POSTULACION DE CASOS ESPECIALES

S¢ entenderin como cazos de postulacion especial las personas con discapacidad que se encuentren en alguno
de los sigutentes casos:

Causples de Postulacidn Documentacion o Adjuniar a la Ficha de Postulacién Especial
Especial (FPE)
Postulantes extranjerss que no | Deberdn presentar uno de o5 siguientes Socumentos:
cuenten con cédula de identidad | «  Pasaporte.

vigente | & Cédula de identidad vencida.

Problemas en  portal  de | Se deberd presentar alguna de esios antecedentes:

postulacion al validar | & [mpresion de la pantalla del dispositivo, donde aparece el
participacion en cursos de afios mensaje que indica problemas con el requisito de capacimcionss
anteriores amleriares,

& |mpresion de la pantalla del dispositive, donde se aparece la
opcion  del sistemo  donde aparece la  informacidn  de
{ capacitpciones anteriores, |
| Otro tipo de problemas con el |«  Documentacion (copie de impresiin de pantallas) que acredite el
portal de postulacion {Validadas problema con el portal.
con ¢l equipe central del |

Programal.

El Ejecuter deberi completar la ficha de postulacion especial, dispuesta en el sistema de postulacidn, con
toda s informacion gue se solicita en ella, adjuntande segin sea el caso, la documentacion descrita en el
cuadro anterior.

Esta imformaciin deberd ser ingresada obligatoriaments por el Ejecutor al sistermna de postulacion del
Programa ¥ adjuntar la correspondiene documemaciin de acreditacion establecida en la wable anterior segdn
sca el caso, para la revisién y aprobacidn por pane del Encargade Regional o Supervisor de dicha
postudacion. En el caso gue excepcionalmente s¢ hava wamitado la posivlaciin en forma manual, ¢ Ejecutor
igualmente deberd ingresar la informacicn en la plataforma habiliada por SENCE para estos efectos,

La Drireccion Regional (Encargado Regional o Supervisor), deberd analizar el caso v si cormesponde a los
contemplisdos en lus causales de postulacion especial, aprobar s postulecion en el sistema y completar en
I ficha de postulacidn la ceusal y documentacion que adjunta, autorizando la postulacion, registrando su
nombre, firma v la fecha de esta autorizac idn,

En caso de otros problemas con el ponal, el Encargado Regionnl del Programa deberd valldar &l caso con
Ia coordinachon central del Programa v solo una vez que esté autorizado, se podrd proceder a ln aprobacion
en sistema, marcar en la ficha presentada por el Ejecutor el casiliéro “Otro problema con el portal de
postulacion” el motive e indicar la documentaciin que adjunta

2.8, SELECCION DE POSTULANTES

Este proceso ocurre a partir de [a aperiura de la postulaciin 4 un curso, gue realiza el Encargado Regional
SENCE y. consiste en que 2l Ejecutor toma contacto con los postulantes registrados en el sistema para cada
uno de sus cursos v define ¢ listado de potenciales personas gue asistinin al curso cuando éste e inicie.

ElEjecutor deberd comtactar a los postulantes y debera ingresar en el sistema, respecto de cada uno de ellos,
el resultade del contacto ¥ motivios de no contacto de la siguiente manera:

Contectade; Se tomd contacio con el postulanie v se le cild a enirevisia.

=  Mocontactade:  Cuande el Ejecutor agota 1odos los medios de contacto disponibles v no logra
whicar al postulante para citarlo.

Loz Ejecuiores deberdn seleccionar a los postulantes de acuerdo con bo sefislado en la Etapa N*1 de
Beleccidn v Miagndstico, en su apartado Linea para Persanas en Situacion de Discapacidad, del componente
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de Apoyo Socio Laborl del “Instructive del Apoyo Sociolaboral parn acompaiiamicnto del proceso de
capacitacion del Departamento de Capacitacidn a Personas v sus anexos para ¢l afie 2020" aprobado por
Resolucidn Exenta N°3%14 de 7 de noviembre de 2019,

Esta seleccion |a realiza el tutor de Apoyo Socio Laboral o través de la aplicacidn de la ficha de Seleccion
v Diiagndstico, en la cual se realiza la carnclerizacion y conocimienio del participante, los requisitos del plan
formative en el cual se capacitard ¥ lo que serd su futurs incorporacion al trabajo. Esta evaluacidn permitird
ademide generar una descripeién global del potencial funcional del participante en cuanio & lus sspectos:
fisico, sensorial. socin-relacional, potencial de trabajo ¢ independencia en actividades cotidianas necesarias
para la incorporacion al mundo leboral formal ¥ redes de apovo familiar o institucional,

Dada ln importancia de lo aplicacion de esta ficha, es necesario que el giecutor comunigue a los postulantes
el tiempo estimado que deberd destinar para esta entrevista, para asegurar un cormecto proceso de diagndstico
¥ posterior seleccidn, Respecto de aquellos participanies que posieriurmenic sean seleccionados se deberd
completar lu ficha de Evalucion de Ajustes Razonables para la Inclusidn. gue permitira le implementackin
de apoyes v ajustes que permitan a las personas desempefiarse, panicipar v acceder en igualdad de
condiciones o los contenidos v oportunidades del proceso formativi,

La informacion recopilada de cada postulante, en esta primera etapa de Apoyo Socio Laboral, deberd ser
registrada en ¢l sistema SIC donde €l gjecutor deberd ingresar un resumen de la informacion v adjuntar ln
ficha de “Seheccidn y Disgnintico™ del postulanie. No se podrd matricular a un postulante en el sistema S1C,
si no existe registro de la informacion de seleccidn y diagndstico v la correspondiente carga de la ficha.

En ¢l casa de los postulantes no seleceionados, &1 ejecutor debers modificar ¢ estado de contacto o s opeion
“Me Contactedo”, seleccionando une de los siguientes motivos, segin comresponda:

El postulanie confirmd cita a la entrevista, pero no asistio,

Mg acepla Ia entrevista cuando se le contacta la primera vez,

Durante la entrevista decling seguir en el proceso.

Mo s¢ recomienda gue ¢l postulante continde en el procese de seleccidn,

—

'3 MATRICULA

Realizado el procesa de Seleccidn de postulantes, el gjecutor deberd dar paso o la gestion de matricula de
todos los postulantes seleccionados. Mawricular al postulante implica la anulacién mstomatica de
postulacienes a ofros curses del programa realizados por el postulante a través del sistema, situacion que
debe ser informada al postulante.

El nidmero de ocupados' a ennsiderar para el edleulo de pago del camplimiento del compromise de
colociacion, no podri ser superior al 10% del nimero de cupos del curso,

Diado lo anterior cabe sefiatar que:

« FEsta situacién 2e valida con la infarmacion de renta declarada por cada postulane v que se debe
registrar en el sistema al momento de la matriculs al curse.

s El ejecutor puede verificar sy condicion de ocupado a traves del cenificado de cottzaciones, que el
postulante entregue. La informacidn de estos certificados ticne desfase de un mes, por ejemplo, el
ceftificado solicitade en octubre mostrara informacidon de septicmbre, o gue permite validar el
requisito de, encontrarse trabajando al mes previo al momento de la postulacion ¥ no superar el 10%,

* Si un participants queds cesante después de haber sido matriculado en el curso. deberi ser
consideracdo por el ejecutor como sujeto de insercidn en caso de aprobar el curso.

= Por otr parie, se debe aclarar que si un participante no declara que €s1a trabajando v el ejecutor no
le detecta, o el nimero de personas colocadas que ingresaron al curso supera el [0% dal rupo, éstos
s2 suman al nimero de aprobades de ln fase lectiva, pero sin opeldn de contabilizarlos como sujetos
de insercidn laboral ni como parte de los panicipantes a considerar en el aumento salarial. Esto dltimo
¥4 que no s¢ cuenia con ¢l daio del salario al inicio del curso,

Lu matriculn se concreta con la firma del postulante en el comprobante de matriculi. en el espacio destinado
para ¢llo, constituyendo su firma un requisito obligntorio para que el comprobante sex aceptado por la

' Se entenderd por participuntcs ocupados, aquelies que se encontraban con empleo 2l mes previo a la
CAPBCILACidn,



Direccidn Regional de SEMCE como vilido, Esie comprobanie de mairicula se genera desde ¢ sistema,
una ver que s¢ medifica el estado de “‘Contactado”™ del postulants o “Matriculado™, El gjecutor deberd
imprimir una copia de este comprobante pary que ses firmada por el pestulante v cargar en el sistema, junto
a toda la documentacidn que coresponda.

Sial momento de matricubarse en un respectivo curso, éste se encuentra completo, el postulante podred optar
por postular y'o matricularse en otro curso, o bien, mantener su postulacidn inicial hasta que se genere un
cupe gue le permita incorporarse al curse, teniendo en cuenta que hasta transcurridas el 20% de las horas
totales de la Fase Lectiva se permite efectuar reemplazos (por desercidn), Una vez transcurrido este plazo
v de no generarse und vacants, se [ibera automiticamente |a postulacibn,

Tanto en el proceso de seleceion como en el de matricule, es muy importante que el ejecutor verifique v
actualice los datos de contacto v demds informacion registrada por cada participante, ya que esto asegurs la
calidad de la informacion junto con permitir el contacto con los postulanies en otros procesos. Debido o
esto ultimo v aunque se indica en ln plataforma de postulacion, el ¢jecutor debe poner especial atencibn en
que los datos de contacto correspondan a datos del pestulante y no sean falsos o cormespendan a informacion
de terceras personas o mstiuciones, Cabe sefialar que de ninguna manera podrin figurar en sistema
ks datos del ejecutor como datos de contacto del postulante,

Efectusda ln matriculs, el gjecutor deberd informar al participante que, de produgirse un inicio fallida,
producto de la falta de participanics necesarios para cumplir con el minimo establecido en ¢l punto 5.1
(minimo de 9 participantes o hasta § dependiendo de la mderizacion entregada por la Direceién Regional
de SENCE), su asistencia no contard con subsidio para ese dia de inicie del curso ¥ se programara una nueva
fecha de inicio.

3.1, DESISTIMIENTO DE MATRICULA

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

#  El matricuiado debera informar al ejecwtor su desi=timienmo. para que éx1e o des matricule en el
sistema. Esin operacidn podra llevarkn o cabo el sjeculor én tanto no 5@ haya firmado el Acuerdo

Oiperativa;

o El gjecutor deberd ingresar a] sistema en fa opeion “Seleccion OTEC - Matriculs™ v seleccionar el
Programa, luego el curso, ¥ en los datos del participante aparecerd un fcono que Iz permitird al
Ejecutor des matricular marcando s opeidn “des matricular™,

Luego del desistimients del postulante a la matricula, este podri:

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

b) Postulara curso's seleccionado a otro Ejecutor que cuente con cupos disponibles, o

£) Desistir de continuar participando en el Programa. Sin perjuicio de esta, & postulante podrd optar
a postular nuevamente a un curso, mientras existan cursos seleccionados con cupos dispenibles.

Si ¢l postulante decide desistirse de participar en un curso, luego de autorizado el Acuerdo Operativo del
Curso, corresponderd el proceso de cambio de curso detallado en ¢l punto &1 de este Instructive, lo que
podra realizar misniras ne s¢ encuentre vencido ¢l plazo pam realizar reemplazos en ¢l curso en el cual se
encuentra matriculado.

3.1 CIERRE DEL PROCESO DE MATRICULA

El cherre de procese de matricula deberd efectuarse o los 21 dins corridos contados desde la matricula del
moveno postulante. Una vez que el gjecutor cumpla con el minimo de postulanies matriculados para ¢
curso {9 postulantes matriculados), podril solicitar autorizacion para inicio del curse a través del Acuerdo
Operativo o bien, continuar ¢l proceso de matricula hasts completar el cupo del curso. Con todo, luege de
matriculado al noveno postulante, el ejecutor deberd dar inicio al curso en ¢l mismo plazo de 21 dins
corrilos,

D no cumplic con iniciar el curso en el plazo de los 21 diss corridos antes sefiatado, SENCE podra aplicar
multa al ejecutor, en los wrmings dispuestos en las bases de licitacion del programa asociado a este
instructive, a menos que, | ejecutor exponga razones fundadas para no dar nicio al curso én los plazos
estipulados, situacion gue serd ponderada por el respectivo Direcior Regional,
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DEL AUMENTO, DISMINUCION ¥ TRASLADO DE CURSOS

b

cl

a) Aumentu de cupos: 5i la demanda de los‘las postulantes pare ¢l Plan Formativo seleccionado,
fuera superior a lo esperado, el organismo ejecutor podra solicihar al SENCE (en la forma gue se
indica a continuacion), la ampliacion de sus cupos, modificando ¢l limite méximo en relacion al
numere indicado en su oferta, lo que serd evalusdo v podri ser aprobado por SENCE & través de
acto administrativo.

5i se acogicra la solicitud de aumento de cupos, el ejecutor debera presentar una nueva garantia o
un endoso de la ya otorgada (que cubra la tosalidad de [a cobertura vigente a nivel regional incluido
el aumenio de cobertura). 5§ se otorga nueva garantia, la Direccion Regional padri devolver la que
se entregd originalmente de acuerdo a los procedimientos establecidos para ello, siempre v cuando,
T0 existan procesos en curso (fiscalizaciones, multas denuncias u ofros),

* El gecutor, mediante cara ingresada por oficina de partes en [a Direccidn Regional
correspondiente, deberd solicitar de manera fundada el aumento de cupos, exponiendo para ello
las rezones por las cuales solicita dicho incremento; esta comunicacion no serd requisito cuando
sea Sence quien solicite expresamente al ¢jecutor la necesidad de aumenitar cupes, seliciud que
deberd realizarse a través de los canales formales, y contar con la debida aceptacion de [a entidad

Ejecutor,
imiento de i 3

*  Elegjecutor debera solicitar por sistema el aumemo de cupo;

*  En ¢aso de que la Direccidn Regional scceda al requerimiento, o sea ella quien lo solicite, el
ejecutor deberd garantizar el fiel, oportuno v total cumplimienio de la nueva cobertura en montos
¥ plazos, por lo que deberd entregar una garantla o endoso de 1a ya otorgada, emitida en los
témmines que establezean las respectivas bases para cubrir los nuevos cipos, #n un plazo méximo
de 10 dias habiles dezde el acto administrativo que aumente el cupo.

*  El ejecutor abricd una nuevn seccién e iniciard la seleccién de postulantes parn les cupos
aumentados,

Traslado de curso desde una comuna a stra, dentro de s misma regidn: Bn el evento que las
propucsias presentadas en una regidn no cubran cursos en determinadas comunas, ol SENCE podrd
solicitar a los ejecutores seleccionados que implementen los cursos no cubieros en otras comunas de
la misma Regidn, extendiendo asl |a oferta de cursos. En caso de poeplacion de parte del ejecutor, ¢l
SEMCE dictard el respectivo acto administrativo,

Pricedimiento:

* El gjecutor podrd sceptar o rechazar la solicined del Director Regional, debiendo responder
mediante earta ingresada por oficing de parte en la Direcclén Regional correspondlente, en un
plazo no mayor a § dias hbiles, contados desde la recepeion de ln solicitud de traslado efeciuada
por fa Direceion Regional,

Traslado de cursa de una Regibn a otra. En ¢l caso que las propuesias preseniadas para una
determinada region no cubran la totalidad d¢ cursos demandados en el respective concurso, es decir,
51 &l curso estaba demandade v no fue ofertado para la Region, SENCE podra solicitar a ¢jecutores
seleccionados que los implementen en otra Regidn, extendiendo asi 1a oferta de cursos,

El traslndo de regidn implica que el organismo seleccionado deberd cumplir con {a propuesta
presentada para la regidn original, manieniendo los valores ¥ procedimients de ejecucion
correspondiente al concurso de seleccion de ofera. El raslado de curso deberd formalizarse a travis
del respectivo acto sdministrative emanado desde la Direccidn Regsonal.

*  Los cjecutores invitados, para efectos de aceptar ¢l trasiado e implementar su oferta, deberdn
acreditar un representante ante Sence en la region para la cual se estd solicitando el cursg;

*  Una vez scleccionado ¢ informado el ejecutor de su seleceldn ¥, en caso de que el traslado no
contemple otras modificaciones que impliquen aumento o disminuckin del monto de la garania



v presentada o de la vigencia de la misma, €] gjecutor no deberd presentar otra garantia de fiel
cumplimients; en caso contrario tendr un plazo maximo de 10 dias hibiles para acompariar la
nueva garantin de ejecucion del curso que se estd trasladando. La nueva garantia presentada
deberd cubrir la talidad de ln cobertura vigente a nivel regional incluido el aumento o
disminucion de cobertura, s1 fuere ¢l caso, SENCE podrad devolver la que se entregd originalmente

de acuerdo o los procedimisntos establecidos para ello, siemipre v cuando no existan procesos en
cursa (fscalizacionzs, mulias denuncias u otros),

Procedimiento general; la aceptacidn o rechaeo por parte de la Direccron Regional sebre el aumenta,
dizminucidn v traslado de cursos, deberd ser validada per la Jefatura correspondiente del Mivel Central del

Departaments Capacitecion a Pemsoras, Lo antenior, serd posible en la medida que existan recursos
dizponibles.

& CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS CURSOS

51. NUMERO DE PARTICIPANTES

Cada curso tendrd un cupo de |5 participantes, v solo podrd imciarse con un minime d¢ 9 postulanies
matriculados, a menos que la Direceidn Regional respectiva mitorice excepeionalmente al ejecutor o iniciar
co un ndmens menos de personas, que no podrd ser infertor a & personas, Lo antertor, solo en el evento de
preseniarse olguna de las siguientes situaciones:

= Cuando hubiere existido un inicie fallido de curso {primér dia de clases no asiste el ndmero minimo
de participanies matriculados), con ocasidn de una situacion calificada por la Direccion Regional
de caso fortuito o fugrza mavor;

*  En aquellos casos en que, de no aplicar esta excepeion, el cumso quedaria sin ser ejecutado. por
haberse cumplido respecto del mismo todos los plazos que establecen el presente instructivo.

o  En caso de zonas exiremas de poca poblacion o, de dificil acceso dado su cardcter rural o semi-
wbano, previa calificacion de la Direccidn Regional,

Con 1odo, el ejecutor deberd solicitar de manera fundada al Director Regional respectivo, |a aplicacion de
la excepliom respectiva, explicitando v acreditando 1as rayones que ameritarian aviorizacion de iniciar
cursos en los iérmines dispuestos en ¢l parmafio anterior.

51. DURACION DE LAS SESIONES

Los cursos deberin extenderse por un minimo de 3 y un miximo de & horas cronoldgicas diarias. Ademds,
deberan realizarse al menos 3 dias a la semeng, con un méaximo de 6 dins, Con todo, la Direccion Regional
respectiva podred autorizar un maximo de § horas cropologicas disrias, previa solicitud del ejecutor lo solicie
previamente. Para ello, deberd entregar una cara solicitud a la Direccion Regional con la firma de todos los
participantes presentando su conformidad,

Respecto de la extensién de las sesiones en horas diarias, €l ejecutor deberd tener presente que para las
sesiones de clase, deberd considerar ademds, |a ejecucion de actividades complemenlarias a la capacitacion,
como por ejemplo, la realizacidn del Apoyo Socio Laboral, para el cual no existe subsidio diario para el
participante v, dado que ¢l mismo no forma parte de las horas de capaciacion, mo podrin ulilizarse dichas
horas para la gjecucion de estas sctividades, por lo que necesarinmente deberd considetar un tiempo
complemeantario, aun cuando el ejecutor desarrolle el cursa en sesiones de capacitacion de jomada completa
durante todos Jos dias de la semana

53. MATERIAL INSTRUCCIONAL DE LOS CURSOS

Comao apoyo a lo implementacién de los curses, SENCE pondrd o disposicién de los ejecutores, material
instruccional pare los modulos del Plan Formativo de Madulos Transversales, el que considera ut Manual
para &l Facilitador que deberd ser entregado por el ejecutor a este profesional 8 ohjeto que lo conozrca v
utilice en la implementacién del Plan Formativo de Madulos Transversales ¥, ademas, un Manual para el
participante que deberd ser disponibilizado para todos los participantes, desde €] inicie del curso.

Adicional o esto, también existe pars algunos Planes Formatives de Oficios un moterial instruccional,

disponible en www.sence.c] que considera Manual para el Facilitador ¥ para el Participante, donde el
ejecutor puede hacer uso de éstos.
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£4.

ADECUACIONEE A LA INFRAESTRUCTURA, MATERIALES, EQUIFOS Y
HERRAMIENTAS DEL PLAN FORMATIVO

Teniendo en cuenta que los planes formativos diseflados por los cjecutores podrian presentar necesidad de
adecuaciones en el proceso de efecucidn, las Direcciones Regionales podrin soliciier a los ejecutores
adecuaciones ol plan formative relacionadas a la infreestructura, materiales, equipos v herramientas gue
sean apropiadas y necesarias pars la correcta implementacion del curso, dada la realidad 1erritorial, cupe,
duraciin del curse v Ias camcleristicas de sus panticipantes. Con todo, estas sdecuaciones no podrin
efectuarse en planes formativos o médulos del catilogo SENCE o afectar los aprendizajes esperndos o
contenidos de los mddulos que forman parte del Plan Formativo.

En caso de que sea ¢l ejecutor quien solicite autorizaciin de adecuaciones, deberd tener en cuenta que ello
no posdrd ir en desmedro de la ofera selectionada, en tanto disminucion de niveles de calidad, peninencia,
disponibilidad y, serd el efecutor quien debera presentar In propecsia de adecuscién con, a lo menos, 3 dias
hibiles de anticipacion, para validacion de la Direccidn Regional respectiva, debiendo quedar registro de
las adecuaciones en ¢l respective acverdo operativo o anexo del mismo, Cuando la solicitud sea de SENCE,
serd este quien realice |a propuesta de adecuacion al oferente, la gue deberd tener en cuenta las mismas
condiciones en cuanto a niveles de calidad, pentinencia v disponibilidad.

Las adesuaciones ne podrén considerar suplemento de recursos financieros y deberdn explicar qué se desea
adecuar, cudl es la propuesta de ajuste, las razones v como operura,

| 6. ESTADO DE LOS POSTULANTES Y PARTICIFANTES DEL CURSO

6.1.

ESTADOS DE POSTULANTES

El estado de los participantes se asigna por curso, por tanio, un participante podré tener varios estados segin el
rlkters de cursos a los que postule. Para cada curso, desde el proceso de postulacién hasta iniciado el curse,
los estados de bos participantes podrdn ser los siguientes, segin ¢l procese y |a accitn respecto de su postulacion:

L

Postulante: 51 la persona ha seleccionado al menos un curso de los disponibles.

Matriculado: Estado asignado por el ejecutor una vez entrevisiada v seleccionada la persona v luego de
verificar ¢l cumplimiento de requisitos. 5i corresponde.

Participante Fase Lectiva: Postulante registrado como inserito en los formularios de inicio del curso, el
que, a su vez, podri contar eon las siguientes calidades de ingreso en el sistema:

i Ingresa: Participante matriculado antes de iniciar el curso v que fgura en el formulario de inicio,

b.  Nuevo: Participante que no constituye reemplazo ¥ que s¢ matricula habiendo ya iniciado el curso,
pero antes de cumplido ¢l 200 de las horas del curso.

¢. Reemplazado: Participante que abandoni ¢l curso antes de ejecutadas el 209 de las horas de la Fase
Lectiva, en cuyo cupo ingress un nuevo participante,

d.  Reemplazante: Postilante que se incorporaal curso después de su inicio en reemplaze de un desertor
v hasta trarscurrido e 20% de s boras iotales de la Fase Lectiva,

Liberado: Cerresponde a la liberaciin de la postulaciin y en este estado quedan los panticipantes que:
a}  Habiendo postulado a un curse proceden a eliminar dicha postulacon,
b} Elque, habidndose mawriculado, antes del inicio del curso desiste de participar v
€} Postulacion que no se concreta a traves de la matricula al curso, dado que ¢l curso superd el 20% de
las voras de la Fase Lectiva. En este altimo caso, el sistema liberand nulomiticamente 1a postulacisn.

Cambio de Curso: Si el postulame se hubiere incorporado al curso y asistido a las seslones iniciales de
la Fase Lectiva y hasta ¢l 207 de las horas witakes de éste, decida cambilarse a otro curso. Este estado
permite al postulante seleccionar otro curso no inkclade o ingresar como reemplazante a un curso va
iniciado. Excepcionalmente, se permitird cambio de curso posterior al 20%6 de las horas de |a Fase Lectiva
en casos [undados validados por la Direccion Regional

ESTADOS DE PARTICIPANTES

Ademds, cada participante de un curso lendni un estado final en términos de asistencia al finalizar tamo la Fase
Lectiva como la Fase de Practics Laberal, el que debera ser registrade por el Ejecutor en el formulario gue

Ia



eorresponda. En el cdlculo Jel porcenaje Jde asistencia se utilizasd el critenmo de apreximacion al entero mis
cercand (Por ejempho; 74,4% s aproxima s T4% v 74.5% a 75%)

a) Aprobado: §i el participante cumplié con, a lo menos, un 75% de asistencia a la Fase Lectiva o Préctica
Laboral (incluyendo las horas implementadas a traveés del plan de nivelacidin de horas para Fase Lactiva),

b}  Reprobado: Aguel participante que habiende concluido el curso {incluidas las horas de nivelacidn, en el
casp de la Fase Lectiva), no acredita €] porcentaje minimo de asistencia exigidn, esto es, 75% para Fase
Lectiva y Fase Practica,

¢} Deserior: Aquel participante que deja de asistir a la Fase Leciiva o Practica Laboral, sin justificacidn o
por mativos o considerados como causa justificads, v no cuenta con & porcentaje minimo de asistencia

para aprobar,

d)  Desertor por causa justificada: Si el participante deja de asistr & la Fase Lectiva o Prictica Laboral, por
alguna de las razones que se estabiecen en el punto 7.1 del presemie instructivo,

El postulante que deserte justificadamente de la Fase Lectiva no podri continuar con lns otras fases del
CUTs.

¢)  Expubado: Participante que no cumple con las nonmas del reglamento nterno del Ejecutor ¥ por tanto e
expulsade del curso, previa ratificacidn de 1a Direccion Regional comespendients, de lo contrario dicha
expulsion quedari sin efecto.

7. DESERCIONES ¥ AUSENCIAS JUSTIFICADAS ]

7.1,  DESERCIONES JUSTIFICADAS

Se considerardn como cansas de desercion justifiendas las gue impiden ol participante asistir a clases o a
i practica laboral por un periode superior 4 las homs necesarias pars aprobar la Fase Lectiva o ln Fase de
Prictica Laboral y que se mencionan @ conlinuscion:

a) Enfermedades o accidentes: ambos casos acreditados a través de una licencia médica v/o certificado
miédico.

by Post natal por nacimiento de wn hijes, en caso de hombres ¥ mujeres,

¢} Cambio de demicilio a otra Regidn o comuna,

di  Privacién de libertad.

¢} Fallecimicnie del participante,

fl Servicio militar obligatorio,

g Simiestro. Incendios, inundaciones u otros que impidan &l panicipante asistir a clases.

h}  Por encontrar un puesto de rabajo cuye horario impida al panicipante asistir a clases, comprobable
a rraves de contrate de trabijo o lquidacion de sucldo.

i1 Onra causal de desercion determinada por instrucciones generales u otra nommativa del Direcior
Meagiomal.

En caso de que un participante deserie por maiernidad, por licencia médica con una duracion gue le impida
asistir al minimo de horas para aprobar ¥ decida reincorporarse al curso, de coman acuerdo con el Ejecutor,
dejard de considerarse como desertor justificado v los pagos serdn realizados de scuerdo a 12 asistencia que

comesponda.

El pago de las deserciones justificadas durante [a Fase Lectiva se realizera de la siguiente forma al ejecutor:

Situaciin _Asistencia a Pagar

Desertores justificados con asistencia menor o | 8¢ paga al Ejecuter por Ins horas efectivamente

| igual al 207 de la fase. asistidas por el participanie.

Desertores: justificados con asistencia mavor al | Se paga al Ejecutor por las horas efectivamente

20% de la fase. asistidas por el participante mds el 100% de [as
| horas justificadas.

Los panicipantes deserteres. justificados, podrin participar o nuevos procesos de capacitacionss, no
aplicindoles al efecto fa restriceidn asociada & ln panicipacidn en capacitaciones anteriores,
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En ningiin caso se podrd ssegurar un cupo a los desertores justificados, en lamados posteriores que realice
¢l SENCE, en el afio posterior a su desercion,

7.1, AUSENCIAS JUSTIFICADAS
Durante la Fase Lectiva, e considerarin como pusencias justificadas aquellas que en total tengan una

duracién menor al porcentaje mdximo de ausencias permitidas para la aprobacidn v que correspondan a las
Siguientes Causas:

a) Licencia médica o certificado médice del participante o por enfermedad de un hijo hasta fos 12 aftos
de edad inclusive.

b}  Fallecimiento de un familiar directo en linea ascendente o descendente (ednvage, padre, madre o
hija).

c} EEJMESI‘M. Incendios, inundaciones u otros que impidan al participante asistir a clases y aprobar la
Fazé Lectiva o Practica Labora),

d)  Participante que hayan sido detenidos por la autoridad policial y cuye tiempo de detencidn no impida
pprobar el curso,

¢} Ot cousal de ausencia determinada por instrucciones generales u otra normativa del Director
Nacional,

El gjecutor deberd presentar a SENCE todos los documentes que justifican las ausencias v deserciones antes
detalladas, junto &l formulario de términe de 1a Fase Lectiva,

K. EJECUCION DE LOS CURSOS

K1, INSPECCION OCULAR

El SENCE, podra realizar inspecciones oculares antes v durante la ejecucidn de los cursos, para corroborar
que todo lo indicade por el gjecutor en su propuesta se esié cumpliendo a cabalidad, podrd, asimismo,
verificar que la totalidad de componentes asociados a la ejecucion del programa se estén cumpliendo en
tempo y forma, incluldas las herramientas, materiales e insumos de acuerdo con la programacién presentada
pary la ejecucion de los modulos de cads Plan Formativo,

En caso que la inspeccion por SENCE se realice previo al inicio del curso, se podrd modificar la fecha de
s inicio, si en ¢l proceso se detectasen observaciones gue deban ser subsanadas por el ejecutor para iniciar
las clases; frente a lo cual, cada Direceidn Regional, conforme a los antecedentes o mejoras que deban
realizarse, fijard un plazo prudencial, el que en ningin caso podrd ser superior a § dias hdbiles. contados a
partir de la fecha de la respectiva inspeccion, a fin de que el ejecutor dé cumplimients a lo observado, Si
transcurride este plazo, e ejecutor no subsana las observaciones, el SENCE aplicard las mulias que
correspondan, en casa de proceder, conforme a lo establecido en las bases asociadas al presente instructivo.

Cada Direccidn Regional podrd realizar las inspecciones que estime pertinentes antes o durante la ejecucion
del curso,

8.1. ACUERDO OPERATIVO

El scuerdo operativo no podra modificar las bases de Concurso, asociado al presente instructive, asi
eomo k& propuesta del cjecator,

811, CONDICIONES PARA FL ACUERDO OPERATIVO

Una vez que el Ejecutor cumpla con el minimo de postulantes en estado “Matriculado™ necesario para el
inicio del curso y aprobados los Facilimdores en la platafoema respectiva, el ejecutor estard en condiciones
para soliciar el inicio del curso.

La solicitud de inicio del curso se realiza por medio de la generacitn del acuerdo operative en 8IC, contando
con un plazo de 5 dins hébiles antes del inicio del curso o el plazo acordado con la Direccitn Regional,
pira presentar en ella dicho docomento. Este instrumento fija la fechs de inicio del curse v condiciones de
su realizacidn, detalladas mis adelante v que, una vez visado por la Direccion Regional, permite ¢l inicio,
Excepcionalmente. &l plazo indicadn podrd ser menor en caso de que la Direccidn Regional asi lo disponga.
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El Acuerdo Operative contendrd;

* Datos Ejecutor: RUT, nombre o rzdn social, direccién, comuna, 1eléfono v corren electronico del
Ejecutor.

* Datos Curse: Codigo del curso, nombre, direccion de ejecucion v comuna, encargado responsable del
curso, fecha de inicio del cursa, horerio de ejecucidn.

*  Horario del curse por facilitador: solo para de la Fase Lectiva

*  Cambios o modificaciones solicitadas: Deberd indicar ¢l nombre del tem a modificar, lo sefalado
en la propuesta para el dtem v el cambio o modificacion solicitada. El Ejecutor podrd solicitar
modificaciones para el horarie, duracién minima diaria del curso, fecha de inicio del curso, cambio del
lugar de ejecucion del curso, requisitos especificos de ingreso de los postulanies y otros cambios
necesarios pard |a correcta ejecucidn del curse, debidamente respaldado v previa autorizacidn de la
Dvireccion Regional, Para ¢l case eapecifice de cambio de jomada, para el procese de postulacidn, el
Ejecutor deberd justificar este requerimiento v de corresponder deberd adjuntar, ademds, un documento
en gue los postulantes inkciales estan de acuerdo con esta medificacion.

Considerar que ¢] cambio de horano no puede modificar la cantidad de horas del plan formativo o
propuesta seleccionade, Respecto a que s¢ ejecuten menos horas dianas a las contempladas en la
propuesta seleccionada, significard aumentar los dias de gjecucion de la capacitncion, por tanto, los
subsidios diarios a-esos dias extras deberdn asumirlo el Ejecutor ¥ no serd reembolsable por parie de
SENCE,

*  Cronograma inicial de planificacion de actividades del corso: Este cronogroma cormesponde & una
plunificacion micial, la que eventualmenie puede vanar durante la ejecucion, varacion que se registra
v detalla en el ibro de clases. Este cromograma debers contener: Nombre de cada actividad v Ins fechas
de inicio v término de las mismas.

= Cronograma de entrega de materfales: Nombre o tipo de material, nimers o cantidad.
especificaciones ttenicas ¥ fechi en que s& enfregar a los participantes del curso cada uno de ellos
Se debe tener presente, qie no obstante lo indicado en los Planes Formativos relativos a les materiales
& insumos, ¢l ejecutor seléccionado deberis velar v asegurar gue los materales que s¢ empleen en |a
realizacion de la Fase Lectiva cumplan con las condiciones que permiten evitar la ocurrencia de
accidentes originados por una mala calidad de éstos. Astmismao, deberi asegurar que los materiales g
insumos se encuentren en perfecto estado durante la realizacion de la Fase Lectiva, en caso contraria
deberd proceder a su reemplazo, en fgual cantidad v calidad, ssi como también deberd segurar durante
inda la realizacidn del curso la existencia de muaterialas, equipos v herramientas necesorios para lo
correctn realizacion de éstos,

El eiecutor deberd incluir en estos materiales |a entrega de los manuales de participantes para oficio y
transversales. Este material puede ser fisico o virual, en cuyo caso s# deberd indicar la forms de
entrega o aooeso (comes alectronics, paging wab, 210, ).

* Listado de facilifadores del curse aprobades eén el sistema, que debéri contener la siguikents

infermacian:

Cédula de identidad
- Mombre completo.

Prafesion de cada facilivador,
= Indicacion del mddulo gue impartird,
= Teléfone de comtacio.

Correo electrinico.

*  Listado de Tutores de Apoyo Socie Laboral, que deberd contener la siguiente informacidn;
- Cédula de identidad,
Mombre completo,
Profesion de cada Tuor,
Currfculum Vitae,
Teléfono de comtacto,
Corren electrimico,
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*  Listados de postulantes inscritos: Detallar oz antecedentes de los postulinies seleccionados en el
sisterna habilitado pars ello, para dar inicio a la capacitacion.

*  Planificacion inicial de contenldos: Indica para cada modulo de los compoenentes del curso las fechas
de inieio v término en que s¢ dictardn, teniendo en cuenta que ¢l detalle de los mismos e realiza en el
libro de clases, la que corresponderd a la planificacidn efectiva del curso, en tanio la nicial tiene
carficter de guin referencial.

* Clinsulas de Género: las cuales establecen condiciones que favorecen el acceso v permanencia de
las mujeres ¥ jdvenes en los servicios de capacitacién y complementarios.

*  ldentificaciin de requerimientos de subsidio de cuidado infantil: Nomina de panicipanies con
nifos v nifias dé hasta & afios ¢on requerimiento de subsidio de cuidado infantil.

* Compromise de colocacién laboral: Registro del porcentaje de colocacion comprometido por ¢l
ejeculor e su propuesta, el que deberd ser validado por la Direccion Regional, teniendo en cuenta que
debe ser el mismo que el oferente presentd en su oferta que resultd seleccionada, no pudiendo ser
distinto en su porcentaje.

Adicional al contenido detallado anteriormente, € cjscutor deberd adjuntar en ¢l sistema la estraegia
evaluativa de cada uno de los médulos que componen ¢ Plan Formativo, el cunl deberd ser revisado por
SENCE pars lo aprobacién del Acuerdo Operativo. Para efectos de fiscalizacion, el glecutor deberd dejar
copia de esta documentacion en la carpeta del curse que se debe maniener en el lugar de checucion del curso.

Se deberdn iniciar los cursos en las fechas informadas v aprobadas en el Acuerdo Operativo, a menos gue
sz produzcan situaciones de fuerza mayor o caso fortuito u ot razones que pudieran ser atendibles, las
que deberdn ser expresaments autorizadas por ella Director’a Regienal que comesponda & través de una
comunicacidn formal, pudiendo prorrogarse la fecha de nicio del curso por dnica vez hasta por 30 dias
corfides desde la fecha iniclal, Para efecios de lo anterior, €l ejecutor deberd levantar una solicited fommal
al Director/a Regional y, en caso de ser aceptada, se deberi generar un nuevo Acuerdo Operativo,

8.2.2, GENERACTON DEL ACUERDO OPERATIVO

Une vez que cl cjecutor cuenta con toda la informacion indicada en el punto anterior, deberd ingresar a SIC
wan suclave y, en la seccion Acuerdo Operativo selecclonar In opeitn “Nuevo”, buscar el curso para el cual
requiere el Acuerdo Operativo y seleccionarlo con doble clic para proceder a crear,

Una vez creado el Acuerdo Operativo se habilitan 1odas las secciones en las que ¢l ejecutor debera completar
informacién, después de lo cunl deberd seleccionar 1a opeion “Finalizar Acuerdo Orperutive™. Mientras no
realice esta acchdn podrd seguir modificando el Acuerdo creado. pero una vez seleccionada, el acuerdo
queda habilitado para que la Dircccion Reglonal pueda revisarlo,

Una vez que la Direccidn Regional queda habilitada para revisar el Acuerdo Operativo podri:

*  Solickar modificacién de informacidn o ingreso de nuevos datos, en cuyo caso el gjecutor deberd
realizar los cambios solicitados en sistema v una vez mis utilizar la opcion finalizar acserdo
aperativo, lo que permitird que £3te sea revisado nuevaments por la Direceidn Regional;

Solicitud de envio de informacidn que valide lo ingresado o permita su evaluacion:
Rechazarlo por no haberse entregado en el plazo estipulado;

*  Aprobarlo por sistema, en cuyo caso el ejecutor deberd adjuntar en el SIC toda la documentacidn que

comesponda, incluidas las copias de las cédulas de identidad vigentes de los matriculados.

813, APROBACION ACUERDO OPERATIVO

Se entenderd por Aprobacidn del Acuerdo Operativo la visacion de éste en ef sistema, asi como todos fos
documentos adjunios asociados al mismo, y posterior fiema del Director Regional de las copias impresas de
este documento. las cuales deberdn ser impresas por el Encargado Regional, Luege de esta firma se deberd
infonmar nJ ejecutor para que retire las copias desde las oficinas de la Direzcidn Regional v la anexe a la
carpeta ﬂ;uga del curso. Con la firma de este Acusrdo Operativo se podrin asignar los subsidios asociados
a los participanies. Dado que, para gl pseguramients de log participantes, la compaitla de SEEUFDS fiene

BLCesn djr&:c!.u al sisterna para comar con Iz planilla de los matriculados v proceder @ su asegurimiento
durante el tiempo gue dure el curso g



El curso no poded iniciarse antes de la aprobacidén del Acuerdo Operativo por parte de la Direccidn

Regional correspondients v, para que éste sea aprobado s condicidn que el gecutor hubigre adjuntedo al
sistema a o menos los siguientes documentos, a saber;

s  Fotocopin de cédula de identidad vigente, eminda por ¢l Registro Civil de Identificacion del
participanie par ¢l caso de personas nacionales o extranjerns residentes que cuenten con dicho
documenio,

Comprobante de matricula firmado,
Tratandose de migrantes que ingresan con postulacion especial deberd adjuniarse el respectivo
pasApOrie

8.3, ANEXO DE ACUERDO OPERATIVO

Luean de iniciado el curso, cualguier sutorizacion de cambio a lo estipalado en el Acuerdo Operativo, o
especificacion de actividades que requiern ser informadas al seguro como. por ejemplo, salidas a terreno,

deberd quedar reflejado en un Anexo a éste, que deberd generar el Ejecutor v someter a la aprobacion de la
Direccidn Regional respectiva.

La generscifin, presentacidn v aprobacion del o los Anexos de Acuerdo -Dp-emim ¢ deberdn realizar
siguiends el mismo procedimients indicado en log punios anteriores para el Acuerdo Operativo. La

generacidn de coda Anexo se deberd realizar dentro de los 3 ding habiles anieriores o que w2 produrca 2]
cambio salicitndo.

En este documento se

&  Cambiar ¢l horario del curso pars fodas las jomadas o pars uns jormada en especifico, Este cambio
deberd ser respaldado con las firmas de los participantes del curso. Cuando por ocasién del cambio de
horario, se produzea una extension de los dias. el ejecutor deberd cubrir los gastos asociados a todos
los subsidios que s extiendan debido s esta modificacion,

#  [nformar suspensidn de clases. En este caso deberd indicar ¢l motivo de la suspensién v adjuntar una

noming con las firmas de los participantes. (Esto implica cambiar lo fecha de término del corse ¥
modificar el horario en el sistema definida por SENCE L

»  Reemplazar algin material comprometido en o Acuerdo Operativo, por ohsolescencin, pertinencia o
na disponibilided en ¢l mercado. En este cambio, el nuevo material deberd al menos ser de igual calidad
v cumnplir con el misme propdsite al propuesto én la Ficha de presentacién del plan formativo.

= Cambio de facilitadores. Al momento de generar ¢l Anexo de Acuerdo Crperativia, éstos deberdn estar

aprobados en ¢l sistema informitico conforme a lo propuesto en la ficha de presentacion del plan
formativo o del perfil del profesional, segin corresponda.

*  Cambio de wiores de Apoyo Socio Laboral. Para el cambio de tutores, el gjecutor deberd fener presente
que el nueveo tutor cumpla el mismoe perfil y rol, que el gue tenia el tator inkcial,

=  Cambio de lugar de ejecucion. Esic cambio de lugar de gjecucién podrd dar curso o una visita de
Inspeccitm, la que deberd ser informada por el Encargade Regional del Programa al Ejecutor para
coordinar la fecha de esta visha, En este caso, la aprobacion del Anexo de Acuerdo Operative quedard
sufeta a la aprobacian de la Inspeceion Ocular. Solo se podri realizar dentro de una misma Regién,
s menos gue opere ¢l traslado de cursos de una region o otra, de acuerdo a lo sefialado en la letra
¢ del numeral 4. del presenie insiructivie.

s Solicitud de Awtorizacion para Salidas a Temreno. Las salidas a terreno deberiin ser lus consideradas en
el Cronograma de Actividades presentado en el Acuendo Operativo, las cusles tendrbn que ser
informadas con antelacion a la salida efectiva de los participantes, adjuntando wa carta de solicitud
con |a nomina de los participantes, Ademis, deberd indicar en ¢l Anexo ioda ln informacidn wli::iuu:la
en el formato para esta soliciiud. Sera la Direccion Regional quien defina el plazo con que este tipt de
solicitud deber ser ingresads

s Los demfs cambios que sean necesarios pama la comecta ejecuckin del curso o gue la Direccicn
Regional estime conveniente, previo acuerdo con el ejecutor, sicmpre ¥ cuando esias modificaciones
no vulneren o contravengan las propuestas presentas y seleccionadas, asi coma el presente marco
regulatario,



B4. FASE LECTIVA
H4.l. PLAZD DE INICIO DEL CURSO

Uins vez suscrito ¢l Acuerdo Operativo, ¢l inicio del curse no podri exceder en mis de 60 dias corridos
contados desde la fecha de total ramitacién del Convenio de Condiciones Generales de Ejecucion que sc
establezca en las bases respectivas, con excepeion de aquellas secciones que no siendo primera seccitn st
creen con posterioridad a este plazo, en cuyo caso estos cursos no podrdn iniciarse transeurrido el 30 de
Judiio de 2020,

Si cumplidas las fechas de micio dellos cumsals, ¥ habiendo procedido ln prérroga suterizads por la
Direccitn Regional antes mencionada, o ne habiendo procedide prérmoga por no existic razones fundadas,
el ejecutor no inicia ellos curse's respectivo/s contando con los participanies nscritos dentro del plazo
seflalado en este numeral sin justificacion, SENCE podra poner términe anticipade al convenio, haciendo
efectiva la garantia de fiel, oportune y total cumplimiento olorgada,

84.2. INICIO DE CURSO

El primer dia de clases, ¢l ejecuter deberd dar lectura al Acia de Inicio y @l Procedimienio de Seguro, ambos
incluidos en el libro de clases, que identifica el curso v establece los beneficios de los panicipanies. El acta
deberd ser firmada por todos los participantes que asisten el primer din. Ademis, se deberi beer o los
participantes ¢l documento de “Derechos ¥ Deberes de los Participantes™, que se encuentra en ¢l
Libro de Clases respectivo,

5i ¢l dia del inicio del curso asisten menos del 60%% del cupo del curso, y no existe sutorizacion de excepcion
aprobada por la Direccién Regional para dar infeio con un nimero menor de pariicipantes {segln numeral
3.1 del presente instructiva), ¢l ejecusor deberd informar durante ¢l dia, del inkcio fallido a la Direccitn
Regional mediante correo electrinico ¥ fljar, por una vez, una nueva fecha de inicio del curso Ia que no
podri exceder en 10 dias habiles, comados desde la fecha de inicio, lo que implicara presentar un nuevo
Acuerdoe Operative 8l SENCE. En caso contrario, SENCE podrd dejar sin efecto la seleccidn dal curso,
conforme a las bases del programa. La asistencia al dia de iniclo fallido no tendré pago de subsidio diario.

84.5. FORMULARIO N°1: REGISTRO DE INSCRITOS

Los participantes que asistan 2l primer dia de clases deberdn ser registrados en el Formulario N°1 “Registro
de Inscritos™ de SIC, debiendo el Ejecuter informar al encargado regional del programa el ingreso de éste
¥ adjumar al sistema este formulario al segundo dia de clases

El visade del Formulario N* | por parte de la Direceitn Regional, s¢ deberd realizar dentro de los 2 dias
hibiles siguicntes a que el ejecutor hubiere ingresado ¢ informado &l formulario N° | en el sistema, ¥
consiste en verificar que los participantes individualizados en & formulario correspondan a los registrados
en el sistema 5i todo esti cormecto, el supervisor del SENCE informard via correa al cjecutor,

Luego de esta visacidn, el ejecutor podrd imprimir el formulario desde el sistema, ef cusl contendrd el

usuario ¥ fecha de ingreso en el sisiema y el nombre v fecha de la visacién por parte de SENCE, asi como
el historial de observaciones registradas.

5. REGISTRO DE ASISTENCIA

El registro de asistencia de los participantes se deberd realizar de forma paralela en el libro de clases manual
¥ electrdnico, segin lo sefalado en el numeral 5 del “Manual de Procesos Transversales”, va referido. No
utr:gme. SEMNCE se reserva la facultad de exigir durante la ejecucitn de o cursos. quE B Enoueniren
asociados al presente instructivo, la utilizacion de unp u ofro instrumento de registro de asistencia,

8.3.1. REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA

En el registro de asistencia diaria de los participanies, el ¢

ccutor deberd remitirse al ¢ [ T
del “Manual de Procesos Transversales™, ya referido, SN 8 e 5 sagi e

¥ 8 las disposiciones que se indican & continuacion,

En caso de que el parficipante se retire anies de finalizar las horas de capacitacion, lo que no podrd superar

el 25% de fas 3 g f _ :
e mmua:_hmm del dia de la jomada. deberd consignarse en la seecion de observaciones del libro de



8.51. CAUSALES DE ATRASO PARA CASOS JUSTIFICADOS

El registro de asistencia para casos justificados implica que se autoriza que los participantes ingresen
desputs de los 20 minutos de iniciado el curso, atrase que 2n todo case no podrd superar el 25% de las horas
de din. Estos casos especiales de registro de asistencia deberdn comresponder a los siguientes tipos:

®  Médicos. Tedo trimite que comesponda a atencidn médica del panicipante o de su hijo o ellos
menor/es @ su cargo de hasta 12 afios. Por cjemplo; hora médica, solicitud de hor. atencidn de
urgencia, refiro de medicamentos, control seno, eic,

Esn*: tipo de j_mlil'lcai:i-i:n se deberd acreditar con ¢l comprobante de atencidn, en el que debe estar
debidamente identificada 1a fecha, hora de atencion v la individualizacion del participante o el hijo o
menor que se¢ atendio ¥ que s¢ encuenira bajo el cuidado del participante.

* Trimites. Por este tipo de casos s¢ entenderd wodo trimie que el participamte deba realizar sin
postergacion ¥ por el que podrd presentar un documento que acredite su realizacidn. Por ejemplo:
gestion ante el banco, registro civil. municipalidad, cobro de pensian, firmas mensuales, citacidn a
tribunales, detencidn policial. etc. La acreditacion de este tipo de casos deberd realizarse mediante
comprobante de o institucion donde indique la fecha v hora de la mencion.,

También s entenderdn por tramites el fallecimiento de algin Tfamiliar directe (padre, madre.
chnyvige pareia o hijel

= Escolares. Correspondera a toda citacion del establecimiento educacional de los hijos de Jos
participantes, sean estas reuniones, citacion del profesor o eventos escolares, coma actos, leenciaturas
u otros, Este tipo de casos s¢ debe acreditar con la comunicacian o invitacion del establecimiento
educacional.

En ¢s10s casos también se incluye a os participantes con problemas de horrio con la guarderia. colegio
o jardin infantil. los cuales deberan justificar con una comunicacion del colegio donde se indique que
efectivamenie ¢l participante es quien retira al niflo, ¥ el horario en que se realiza, la que seed vilida
para toda la duracsin del afio escolar o el cusso,

*  Ademas, anie ofras razones. de cardcler laboral o personal, que la Diréccion Regional autorice, o en
caso de problemas propios o generalizados de la region como factores climiticos, de transporte,
ferindos regionales u offos gue ln Direccion Regional pueda avalar, el ejecutor deberd avisar al
Encargado Regional, al momento en que ocurm o hecho enviando la solicitud por cormen electrdnico
donde se identifique la situacion, nombre v RUT de loz participantes. La Direccion Regional deberi
enviar respuesta por ¢l mismo medio v, este hecho debe quedar consignado en el libro de clases en la
saccitn “Regisira ledifizacidn de Atrasos™

Todas estas causales deberdn ser informadas oportunamente a ln Direccidn Regionel comespondiente, v las
justificaciones o documentacidn que las scredita deberdn adjuntarse en el sistema hasta el iérmino del curszo,
en ln apoidm de ingreso del formulans de charne o térmimno de la Fase Lectiva.

E6, FORMULARIO N1 COMPLEMENTARIO: REEMPLAZEO DE PARTICIPANTES
INSCRITOS O INCORPORACION DE NUEVOS INSCRITOS (FIC).

A portir del segundo dia de clases y en caso de que exisian cupos vacantes o desarcionas v hasta transcurrido
¢l 209 de las horas de In Fase Lectiva, el ejecuior podrd realizar reemplazos o incorporacian de participantes
en el Formulario %°1 Complementario “Reemplazo de Participantes Inscritos™,

En caso de realizar ngorporscién de panticipantes, por haber iniciade el eurso con menos participantes que
&l cupe médximo, el ejecutor deberd registrar en ¢l sistema al nuevo participante desde la fecha en que se
incorpora al curso, esto s, cf primer dia efectivi de su asistencia. En caso de premplazo de participantes,
por deserciones ocurridas en el curso, deberd seleccionar en el sistema al participante a reemplazar de
participantes ¥ registrar & nweve participante a partic de la fecha en que sc incorpors al cursn, indicando
ademas las fechas de abandone del participamie reemplazsdo y la fecha de incorporacion del reemplazante,

Jurito con ingresar el Formulario N1 Complementario ¢l gjecutor deberd adjuntar al sistema copia de lns
cédulas de identidad de los nuevos participantes ¥ reemplazaniss,



E! plazo para informar 3 SENCE del ingreso del reemplazo o incorporacion de nuevos participantes serd de
hasta 2 dias hibiles contados desde el ingreso real del participante al curso. Segiin este plazo o de lavisacion

del formulario de inicio, eventualmente podni haber més de un Formulario N*| Complementario por curso.

El visado del Formulario N* I Complementario por parte de la Direccion Regional, se deberd realizar hasta
2 dias hébiles después que el ejecutor hubiere ingresado en el sistema ¢ informado al encargado regional,
¥ consiste en verificar que los paricipantes individualizados en ¢l formulario correspondan a los registrados
en el sistema v que la documentacion adjunia al formulario cormesponde o las cédulas de identidad de cada
participante. 81 todo éstd comecto, el supervisor del SENCE informam via correo, a partir de lo cual, ¢l
ejecutor podrd imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendrd el usuaric, focha de ingreso on ¢l
sistema, el nombre v fecha de la visacién por parie de SEMCE, asl como ¢l historial de observaciones
registradas,

Si finalizads la Fase Lectiva, la Dircccidn detecta que f ingreso de participantes se realizd después de
vencido el plazo tope para realizar reemplazo ¢ incorporacion de participantes, se eliminard la visacion del
o les respectives formularios N1 Complementarie ¥ el cjecutor deberd climingr los participantes del
sistema ¥ No corresponderd pago por capacitaciin, ni por subsidios,

BT, DESARROLLO DE LA FASE LECTIVA

Durante la ejecucidn de esta fase, ¢l ejecutor deberi:

= Ejecutar integramente el plan formative de scuerdo con la propuesta ofertada ¥ seleccionada
considerando wdos los mddulos propuestos.

= Entregar los dtiles, herramientas e insumos, v materiales de seguridad sepin lo especificado en la
propuesta formativa seleccionada, lo indicado en el Plan Formativo y ef Acuerdo Operativo.

* Regisirar diariamente [a asistencia de los participantes en el libro de clases manual v electrénico,
sjustandose a lo establecido en el numeral § del “Manual de Procesos Transversales”,

* Entregar a los participanies el subsidio diario por dia asistido al menos una vez por semana La
recepeion de estos montos deberd quedar registrada en la planilla de recepeién de subsidios diarios — se
deberd utilizar una planilla por semana - y en cada entrega, el participante deberd firmar en elia. En el
caso de depdsito bancario o transferencia electronica, existirk un plaro miximo de 3 dias hébiles,
comtades desde ln fecha de deposito, para la firma de recepcion conforme del participante.

* Entregar a los participantes que corresponda, el subsidio de cuidado infantil por dia ssistido, por nifio
o nifie a su culdado, por el periodo de ejecucion de la Fise Lectiva, méiximo una vez por semana. El
ejecutor deberd registrar la entrega de este subsidio en la planilla de recepeion de subsidio de cuidado
infantil, utilizando una planilla por semana. En cada entrega de subsidio el participante debe firmar
dicha planilla. Al igual que en el caso del subsidio diario, si el ejecutor paga el subsidio a través de
depdsito bancario o transferencia electrénica, contard con un pluzo de 3 dias habiles, contados desde
la fecha de depdsito, para la firma de recepeidn conforme del participante.

. E_jtcutar ¥ registrar el Apoyo Socio Laboral, de acuerdo con lo sefialado en el instructive que regula
dicho compenente, aprobado a través de Resolucidn Exenta N° 3914 de 7 de noviembre de 2019 de
este Servicio Nacional.

o Acreditar deh_idamr:rut: las deserciones justificadas que impidan al participante asistir a clases Por un
periodo superior a lus horas necesarias para aprobar la Fase Lectiva ¥ior la Préctica Labogal:

ol Pan? el caso de ]:fs enfermedades o accidentes ¢f Ejecutor deberd prezentar anle el SEMNCE la
certificacion médica correspondiente, la cual posdra consistic en:

& Licencia médica. o

* Lenificado Médico emitido por las Posias de Salud, los Servicios de Salud de Atencion
Primaris o la Entidad Comperenie.

Los anteriores documentos podrdn estar emitkdos tanto & nombre del participante o de sus hijos
menores de 12 afios. Cuande s trate de la madre, se debera presentar la licencla o cenificado
medico y el certificado de nacimiente del hijo; en el caso que se irale del padre. deberd ademds



presentarse una declaracion jurada simple del panicipante, especificande que el menor se
ENCUENIT & CArgd SUyD,

Las licencias por hijos solo serin aceptadas para justificaciones dentro de la Fase Lectiva,

o Para las situaciones nacimiento de un hijo, ¢l Ejecutor deberd presentar en el SENCE ¢l
certificado de nacimiento del hijo o hija.

o Cambio de domicilio 3 otra Regidn o o otrs comuna,. El Ejecvior deberd presentar ante ¢l
SEMCE el cenificado de residencia comespondiente emitido por [a auteridad competents,

o Privacitn de libertad, El Ejecutor deberd presentar al SENCE un certificado emitido por el
Tribunal comespondiente o ¢l Acta de Audiencia respectiva, o bien cenificado emitido por el
Encargado del recinto donde 12 persona se encuentre privada de libertad.

o Fallecimiento del participante. Serd acreditade ante el SENCE presentando el respectivo
certificado de defuncidn,

o Servicio Militar Obligatorio, Esta causal solo aphcard cuando se rate de Servicio Militar
Oibligatorie v se acredita ante el SENCE con el Certificado de Situacidn Miliar, Cuando 22 trata
de Servicio Voluntarie, cormesponderd a desercion no justificada

o Siniestro. Incendios, inundaciones u otros siniestros que impidan al participante asistir a olases
por un perdodo supenior a lns horas necesarias para aprobar la Fase Lectiva. Se acredita con
informe social de profesional del drea de instituciones publicas o povadas exceptuando al ejecutor
{ejemplo: informe social del Departamento de Emergencia de [a Municipalidad).

o Contrate de trabajo o de prestacion de servicios o lguidackin de sueldo. Por encontrar un
puesio de trabajo o estar prestando servicios cuvo horario impida ol panticipanie asistir a clases.
La situaciéon mencionada es comprobable a través de un contralo de trabajo o liquidacion de
sueldo,

o Acreditar debidamente laz susencias justificadas:

o Para el caso de las enfermedndes o accidentes el Ejecutor debend presentar ante el SEMCE o
certificacidn médica correspondiente, |a cual podri consistir en:

= Licenciz médica, o
»  Cemificado Médico emitido por las Postas de Salud, log Servicios de Salud de Atencidn
Primaria o la Entidad Competente.

Les anteriores documenios podrin estar emitidos tante a nombre del pasticipante o de sus hijos
menores de |2 aftos, Al igual que en ol caso de desercion justificada por este motiva, cusndo se
trate de ln madre, se deberd presentar la licencia o certificade médico v el certificado de
nacimiento del hijo: en el caso que se trate del padre, deberi ndemas presentarse una declaracion
jurada simple del participante, especificando que ¢l menor se encuentr a cargo suyo.

Las licencias por hijos solo serin aceptadas pana justificaciones de ausencia durants la Fase
Lectiva.

s En caso de fallecimiento de un familiar directo en linea ascendente o descendente, entiéndase:
cimyuge, padre, madre, hijo o hija, se deberd presentar cenificado de nacimiento del participante
o del hijo segim corresponda donie consie el nombre de los padres o el centificado de matrimonio,
&1 caso de faltecimiento del conyuge.

o Lassimwaciones desiniestro como incendios. inundaciones u otros, se acreditan con infurme social
de profesional del drea de institaciones poblicas o privadas excepluando al cjecutor {ejemplo:
informe social del Departamento de Emergencia de la Municipalidad).

e En caso de privacién de libertad @l Ejecutor deberd presentar un ceftificado emitido por el
Tribunal correspondienie o ¢l Acta de Audiencia respectiva donde conste la privacion de libertad,



R7.0. APOYO SOCIO LABORAL

Durante la ejecucién del programa, los ejecutorss deberan implementar el Apoyo Socio Laboral (ASL) para
la totalidnd de sus participantes, en conformidad a lo dispuesto en la Resolucidn Exenta N=3914, de fecha
7 de noviembre de 2010, que aprueba “Instructive del Componente de Apoyo Socio Laboral para
Acompafiamiento del proceso de Capacitacion del Departamento de Capacitacion a Personas v sus anexos
para el afio 20207. Este componente deberd ser realizado por un profesional contratade por el Ejecutor en
&l rol de “TUTOR SOCIOLABORAL™ v tendrd que cumplir con el perfil establecide en ¢ Instructivo.

Purs la implementacién de esie componente, el ejecutor deberd presentar dentro de 10 dins hébiles contados
desde la recepcitn digital de la resolucion que apruebe ef Convenio de Condiciones Generales de Ejecucion,
los decumentos de los tutores ASL para la respectiva aprobacidn de la Direccitn Regional Respectiva

Por su parte, la Direccidn Regional, dispondri del plazo de 5 dins hibiles contados desde la recepeitn
formal de los antecedentes, para efectuar la revision v aprobar o devolver con observaciones ¥ soliciud de
cormeocion, si ameriia,

Las correcciones o subsanacion de observaciones deberdn ser presentada por el ejecutor en el plazo de 2
dias hibiles; procedimicnto que podrd repetirse hasta alcanzar la aprobacidn por parte de la Direccion
Regional respectiva

Etapas del ASL:

El desarrollo de esta intervencion cuenta con 4 ctapas:

a) Seleccidn, Diagndstico ¥ Ajustes para PeSD.
b Orrientacidn,

c} Provecto Ocupacional.

d)  Gestion de Empleo-FeSD,

g Seguimiento para PeSD.

Para la organizacion ¥ registro de las etzpas, se deberi consultar el instructive de ASL antes sefialada, donde
se encuentra e descripeion en detalle de las tareas v procesos a cumplir en el componente v el formato de
las correspondientes fichas segim la safida del curso,

& AN

Si bien no existe pago asociado a la ejecucion del ASL. en caso de que el ejecutor no realice el componente,
s aplicard un descuento al pago de liquidacion de fase correspondiente a 5 UTM por cada participante que
no reciba este componente, lo que se validart con el registro de asistencia de cada sesbén en of sistema vla
carga de los productos o anexos que corresponden a cada etapa.

87.2. NIVELACION DE HORAS DE FASE LECTIVA

El Ejecutor deberd nivelar a aquellos participantes que no cumplan con ¢l 75% de mistencia para aprobar
fa Fose Lectiva, Lo anterior serd autorizado por cada Direccion Regional, previa presentacion de un Plan de
WNivelackin con, a lo menos, tres dias hibiles de anticipacion o iniciarse ésta. Sola podrin autorizarse casos
de nivelacion para participantes cuvo porcentaje de asistencia final esté entre 65% al Td%,

En el cilculo del porcentaje de asistencia, tanto pars la asistencia efectiva del participante como para ¢l rango
de asistencia que permite nivelar, se wtilizard ef criterio de aproximacion al enters mds cercanc (Por ciemplo:
64,4% se aproxima a 64% v 64.5% 4 65%),

El ejecutor deberd iniciar este proceso de nivelacidn a més tardar § dias habiles de finalizada In Fage
Lectiva. Estas horas de nivelacidn se deben ingresar 2l sistema permitiendo la aprobacién de los
participanies al 75% para considerarse en I3 liguidacion de Fase Lectiva. debiendn quedar reflejadas en &|
feemulario de nivelacidn y en ¢l de término de Fase Lectiva,

+  El P!an de nivelacion, independiente de los contenidos v horas que considere, deberd siempre
considerar, al menos, en un 50% los contenidos técnicos referentss a] oficio.

*  [Para los participantes que ingresan como reemplazanies {que se incorporaron entre ¢l segundo dia
de clases y el 20% de horas transcurridas de Ia Fase Lectiva) y dejan de nsistir a clases por razones



justificadas v vuelven a retomar el curso, el ejecutor debera nivelarles lns horas que les faltan a fos
participanies para cumplir con ¢l 75% de la asistencia que les permite aprobar [a Fase lectiva,

o la nivelacion de horas para aprobar de In Fase Lectiva es para quienes al finalizar ¢l curso, tiene
uni asktencin entre 65% v T4% de asistencia. La nivelacion procede una vez finalizada la Fase
Lectiva

#®  Fl Plan de nivelacion de horas deberd ser presentado por ¢l ejecutor, al menos, con } dias hdbiles
de amtelacion a su implementacidn, & la Direccion Regional del SENCE respectiva, con una ndmina
de los participantes a nivelar, cantidad de horas, fecha y horaro de la nivelacion, contenidos a
nivelar ¢ identificar al facilitador gue los entregard, el que deberd ser alguno de los que hubiere
participadn del curso v que corresponda a las horas técnices en caso que se nivelen dichas horas o,
a las ransversales en caso gue se nivelen éstas. Siel plan contempla ambos tipos de horas, deberdn
ser facilimdores aprobados para ambos tipos. Este plan deberi ser autorizado por la Direccion
Regional a lo menos con 48 horas hdbiles? de antelacion a su gjecucion v, los ejecutores deberin
generar un registro de asistencia adicional, para efectos de ingresar a los participantes que asistan
8 1a nivelacion. Las horss n nivelar son 1as que le faltan al participanic para completar el 75% de
asistencin minimo ¥ los contenidos de éstas deben asegurar gue el participante logre un apropiado
manejo de los contenidos en gue presenta fplencias,

s  El Ejecutor deberd ingresar al sistema 81C el wtal de las horas de nivelacidn por afumno v el detalle
en ¢l Formulario de nivelacidn v la Planilla Asistencia de Nivelacidn, las que serin consideradas
gl momento de la visacién deél Formulario de término de Fase Lectiva. Cabe destacar que estas
horas de nivelacidn salo permiten la aprobacién de los slumnos con menos porcentaje de asiviencia
que el minimo exigido v en ningln casse corresponderd aumentar el porcentaje de asistencia de
cstos alumnes en 2l Formularte, Solo cambiard el estado del alumno de reprobado a aprobado en
¢l sistema v se le pagari al Organismo Ejecutor el 75% de las horas del curso para estos alumnos.

El costo del proceso de nivelacidn serd de cargo del ejecutor ¥ esta etapa no incluye subsidio
diario.

8.8 TERMINO DE LA FASE LECTIVA

La Fase Lectiva congluye cuanda el ejecutor v los participantes han desarrollado completamente el plan
formative habiendo alcanzado los objetivos, tratados todos los contenidos ¥, realizado todas las sctividades
comprometidas en ¢ numero de horas establecidas en la propuesta.

Para ¢l cilculo de los porcentajes de asistencia, se deberd considerar que para ¢l caso de los participantes
ingresados come reemplazantes o nuevos, éste s realiza sobre el total de las horas del curso, independiente
de la fecha de incorporacion de estos panicipantes. Ademis, en el caso que los participantes reemplazantes
o muevos, deban ser nivelados. se considerarin bajo ¢l eriterio de pago de alumno nivelade ¥ no como
reemplaszante o nuevi.

En el caso gue existan instancias de nivelacion de participantes, se considesard coms términe de la Fase
Lectiva el dltimo dia de esie proceso.

La informacida de asisiencls que sc considerard para el proceso de cierre y liquidacion de la fase lectiva
serd aquella registruda utilizando el lbro de cleses electronico ¥ que ¢ encuenine correclamente cargada en
ol sisterma SIC, incluyende aguellos registros manuales que estén debidumente autorizados por la Dircecion
[egional en el sistema antes mencionado, segim lo detallado 0 el numeral 5.1 del “Manual de Procesos
Transversales™.

Mo obstante, en el caso que la informacion que se visualice en SIC en el formulario de cierre de fase lectiva,
@f cuanto & asistencia ¥ mOnios o pagar, tenga inconsistencias con la gjecucion del curse, la Dircccidn
Regional podrd deshabilitar la lectura de la asistencia del libro de clases electronico v realizar tode el
proceso de cierre considerando In asistencia registrada en SI1C desde el libro de clases manual.

Transcurrido 3 dias hibiles después de finalizada la Fase Lective y realizadas las horas de nivelacion, en
caso de que comesponda, el ejecutor deberd ingresar en el sistema el “Formularie de cierre o trmine de
Fse Lectiva”, registrando la situscion final de los participantes en términos de aprobados, reprobados,

Z Horas hahiles, se entenderas squelhs de [unes & vemes Chithiles)
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desertores justificados, no justificados y'o expulsados, horas por ausencia justificada y horas niveladas v
adjuntar todu la documentacion que acredite las ausencing v deserciones justificndas.

Lisego de este ingreso, se debera presentar en la Direceidn Regional ¢l libro de clases del curso para que of
encargado regional revise el libro de clases v In informacidn ingresada v adjuntada en el sistemna y proceder
2 la visacion del formulario de cierre o término de la Fase Lectiva.

En el caso de cursos gue requieran Cenificacién vwo Licencia Habililanie de un organismo exierno, ¢l
Ejecutor tendrd fa opeidn de realizar la examinacién al 1érmino de la Fase Lectiva, informande al SENCE
dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde la visacidn del Formulario de la ditima fase del curse
(Fase Lectiva o Prietica Laboral) el Cronograma de los Examinaciones, o hasta el término de la Prdctica
Laboral, lo anterior para evitar retrasos futuros en los pagos comespondientes. Este proceso solo lo podrin
efectuar |of paricipantes aprobados de la Fase Lectiva, En ¢l caso que este proceso sea efectuado en forma
parslela en la ejecucion de la Fase Lectiva, lo pedrin realizar los participantes que a la fechs de la
exnminacidn s¢ encueniren aprobados por asistencia.

La visacién del Formulario de Cierre o Témino de la Fase Lectiva Implica revisar que exists coherencia
entre la asistencia, la planilla de recepeitn de subsidios, si corresponde; la documentacion gue acredina las
ausencias, deserciones justificadas, horas por susencias justificadas y horas niveladas, ademds del reglsiro
de asistencia y comprobacidn de productos de Apoye Socio Laboral v la informacidn ingresada en el
formulario, Esta visacion deberd realizarse dentro de los 10 dins hdbiles desde la recepeion del libro de
clases y antes del inicio de la Prictica Laboral, segin lo modalidad del curso.

En esta visacion, el Supervisor o Encargido Regional del Programa podrd autorizar la aprobacion de
participantes con asistencia menor al 75% si existe nivelacion realizada por parte del Ejecutor. En este caso,
no coresponderd modificar la asistencia sino solo ¢ Formulario resumen, en cuanto a la calidad de
aprobacidn del participante,

En caso de existir inconsistenclas, se deberd rechazar la visacion v solichar al ejecutor la modificacion en
el sistema del registro de asistencia y del formulario de clerre o término de Fase Lectiva o modificar el
regisiro de productos de ASL. El plazo que tendri ef gjecutor para efectuar las modificaciones requeridas
serd de 3 dias hibiles, contados desde el rechazo del formulario por parte del SENCE.

Si todo cstd correcto, deniro de S dias hdbiles de notificado el ingreso del formulario, el supervisor del
SENCE visard ¢ Informard via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podrd imprimir el formulario desde el
sistema, €l que contendrd ¢l usuario v fecha de ingreso en el sistema v el nombre v fecha de la visagion ot
parte de SENCE, asi como el historial de observaciones registradas,

Visado el “Formulario de clerre o término de Fase Lectiva”, el ejecutor tendri 20 dias habiles para realizar
la Ceremonia de Entrega de Diplomas, la que deberi llevarse 8 cabo de acuerdo a las especificaciones
que s¢ sefialan en la Resolucion Exenta N°4033, de 21 de noviembre de 2019, del Sepvicio Macional de
Capacitacion ¥ Empleo, que aprobo “Manual de Operacion de Procesos Transversales — Programas de
Capaciiacion del Departamento de Capacitacion a Personal, para ¢l afio 20207, |a que se encontrars
disponible en o pdgina web institucional www.sence.cl.

En caso de que 1a Fase de F!’ﬁﬂll:ﬁ Laboral sea obligatoria, segiin lo definido en las basas del Concursn,
asociado al presente instructivo, el plazo sefialado en el pirrafo anterior se contard desde Ja vieacidn del
Formutario N* 3 “Formulario de Cierre o Término de Prisctica Laboral™,

89. FASE DE PRACTICA LABORAL
5.9.1. INICIO PRACTICA LABORAL

Las practicas laborales de todos los participantes deberdn iniciarse en un plazo miximo de 20 dias hibiles,
contados desde la visacion por parte de la Direccién Regional del formulario de térming de la Fase Lectiva,
Sin thﬂgu. el D_Jm:l-:.r Regional podrd otorgar un plazo mayor eén el caso de los eursos con Licencia
Habilitante d!:mdc Eﬂism,tle ser condicidn para la realizacion de la practica, en cuvo caso el gjecutor deberd
presentar soliciud a la Direccion Regional correspondiente, explicando las razones que justifiquen dicha
exlension, acompaflando un calendario del proceso de examinacian para Licencia Habilitante, En base a |os
antecedentes aportados, se resolverd Ja aceptacion o rechazn de In solicitud

De no requerirse Licencia Habilitante, el Direcior Reg| B .
H ' egronal podrd ampliar al inicis de
dins habiles, i se presenta alguna de las siguientes situsciones: P T8 Prictice e hasta 10

an



=«  Cerificado médice del participante que justifique el aplazamiento,
»  Prictica comprometida v documentada por el ejecutor con un plazo mayor para el inicio a los 20
dinz habiles v dentro del plazo de extensidn.

Para ¢l caso de oficios gque se vean afectados por la temporalidad del mismo, se podré autorizar
excepcionalmente por la Direccion Regional respectiva, para casos debidaments justificados. mas plazo
para la ejecucidn de esa Fase.

El inicio de la Practica Laboral deberd enmarcarse en un convenie de Prictica Laboral, el cual regula las
condicionas en que éstas se realizaran al interior de la empresa. Para ello, el ejecutor deberd hacer entrega
a la empresa de:

»  Ladocumenicion que le se requerida por la empresa para la firma del convenio.

& El “Regisiro de Asistencia de Practica Laboral™ o solicitar a la empresa que inchiva §i atistencia
del participante en prictica en el registro de asistencia formal de la empresa. En este caso, para
acreditar la esistenciz, al término de la Practica Laboral la empresa deberd emitir un cerificado de
mistencia, ¢l cunl reemplaza al registro de asistencia de Practica Laboral,

s Una pauta de evaluseidn de competencias que la empresa debe aplicar a cada participante al
finalizar ln Prictica Laboral. Esta pauta deberd contener de manera gendrica, |as competencias

consideradas en ¢l plan formativo, ademis de aquellas competencias transversales que puaden ser
medikles.

Ademis, el egjecuior deberd comunicar de manem formal (carta) & los participantes, & lo menos, con 48
horas hibiles de antelacidn de la prictica que le ofrece, mediante carta que indigue lugar, direccitn, herano,
cantidad de horas de la prictica. tipo de jomada v fechas durante las cuales s¢ realizari ésta. Dicha cara
deberd ser firmada como confirmacidn de conacimiento por parte del participante ¥y contener pie de firma
del ejecutor,

El ejecutor deberd informar el inicio de prictica a la Direccion Regional no mis alig del tercer dia habil
de iniciada la Prictica Laboral de todos los participantes, debiendo para gllo completar en 8IC el Formulario
"2 registro de participantes en prictica v adjuntar los convenios de practicn v las cartas de comunicagion
de inicio de prictica entregadas a los participantes, debidamente firmadas. Este ingreso deberfi ser
comunicado al encargado regional de SENCE para que proceda a su visacitn.

Realimdo el ingreso del Formulario N2, el gjecutor debera informar al Encargado Regional para que realice
la corespondiente visacion. El plazo pora esta visacion es de 2 dias habiles desde la comunicaciin, La
visacion consiste en verificar que

a) Los participantes que inician Prictica Laboml comespondan a aguellos aprobados en la Fase
Lectiva o que ¢l curso se encuentre al menos en un 75% de su ejecucion,

b} La naturaleza ¥ caracteristicas del puesto de trabajo de cada participante, guarde relacion con la
formascion impartida

£] Se hayen adjuniado en ¢l sistema los convenios de practica de cada participanie ¥ las canas de
comunicacion de inicio de prictics entregadas @ los participanies.

dy  Que los convenios vengan debidamente firmados y timbrados por la empresa. En caso de empresas
guee N0 cuenten con timbre, deberdn adjuntar a los convenios una fotocopia simple del RUT de la
empresa {por ambos lados).

Si todo estd corecto, el supervisor del SENCE informard via comee. a partir de o cual, el ejecutor podra
imprimir ¢l formulasio desde el sistema, el cunl contendrd el usvario y fecha de ingreso en esie, el nombre
v fecha de la visacién por parte de SENCE. asi como ¢l historial de observaciones registradas,

En caso de rechazo de la visacion del formulario, el ejecutor tendra un plazo de 2 dias hibiles para hacer
las correcciones en el sistema v adjuntas informacion faliante, si fuera el caso, Esie ingreso debe ser
nitificado &l encarpado regional pars que proceda a una nueva visacion del formulario.



892, EJECUCION DE PRACTICA LABORAL
Durante I gjecucion de la Prictica Laboral, ¢] Ejecutor deberd:

a} Entregar a los participantes ¢l subsidio diario por dia asistido al menos una vez por semana. La
recepeidn de astas montos deberd quedar registrada en la planilla de recepeidn de subsidies diarios
— & deberd utilizar una planilla por semana — v en cada entrega, el participanie deberd firmar en ella,
En el ¢aso de depdsito, existird un plazo médximo de tres dias hibiles, contados desde la fecha de
deposito, para la firma de recepeidn conforme del participante.

En ceso de Practica Laboral alternada ejecutada de manera simultdnea con la Fase Lectiva, el efecutor
deberd entregar al participante el subsidio de ambas fases, es decir, doble subsidic.

bl Supervisar el deseenpeiio de los participantes en las empresas, completando ¢l informe de visina a!
centre de practica, un minimo de 2 veces por mes durante la realizacion de la practica.

c} 5§ el panicipanie se encuenira realizando su praciica y la abandona por razones atendibles,
selicitando un nuevo lugar de practica, el ejecutor debera buscar un nuevo espacio de prisctica solo
PO LN Ve mis,

d) Informar a SENCE en caso de siaciin de cambio de lugar de préctica. En este caso se entenderd
que la practica continda en ofra empresa, en consecuencia, ¢l cambio implica terminar la cantidad de
horas de priciica inicialmente comprometidas para el participante.

El cambio de prictica deberd ser informado o SENCE ingresando fa informacion en ¢l Formulario N°2
LComplementario, en un plazo miximo de 2 diss babiles después de haber realizado el cambio, Ademds, se
deberd adjuntar el nuevo convenio de prictica al sistema ¢ informar al encargado regional del ingreso de
esta informacidon para Lo correspondiente visacion,

La visacion de este formulario se deberd realizar hasta 2 dias hdbiles después que el ejecutor hubiere
ingresado en el sistema e informado al encargado regional, v consiste en verificar que:

a) Elcambio de préctica se realizd por razones atendibles,

b} La naturaleza y caracteristicas del puesto de trabajo del participante, guarde relacitn con la
formacidn impartida,

€) Se encuentren en el sistema los convenios de prictica del participante v que esién debidamente
firmados y timbrados por la empresa. En caso de empresas que no cuenten con timbre, deberdn
adjuntar 4 los convenios una fotocopia simple del RUT de la empresa (por ambos lados).

Si todo esta correcto, ¢l Encargado Regional que visd el formulario del SENCE informari via corren, A
partir de lo cual, el ejecutor podrd imprimir el formulario desde el sistemi. el que contendrd el usuario ¥
fecha de ingreso en el sistema v ¢l nombre v fecha de la visacion por parie de SENCE, asi como el historial
de observaciones regisiradas, De existir rechazo del formularin, el esecutor tendrd un plazo de 2 dias hibiles
para hacer las correcciones en el sistema v adjuntar informacion faltante. si fiern sl easo. Este ingreso debe
ser notificado al encargado regional para que proceda a una Bueva visacidn del formulario,

KiE o gjecuchin de

En case de que la prictica laboral sea obligatoria, segiin lo definido en las bases del Congurso, asociado al

presente instructivo, pueden existir situaciones que excepiian al ejecutor del cumplimiento de esta, para lo
cual s¢ deberd tener presente que:

* Lafigura de renuncia a la prictica no existe, solo es factible o rechizo a la praciica, lo que implica
!a! existencia de una peictica ofrecida formalmente ¥ o aceptada por el participanie;

* Siel Hamripa.nln: rechaza la practics, deberd quedar constancia de ello ¥ s0lo podrd deberse a una
siuacion gtenlmhlz_mp::lu de las condiciones de la prictica, por ejemplo, korario o distancia del
]ugnr‘ habitacién, licencin médica, ete. En estos casos, ol gjecutor deberd gestionar una nideva
praciice que solucione el motive de rechaeo de la prictica;

*  Cuando I practica no se realiza (por razones no atribuibles al & 1

| : Jecutor), este deberd comprobar que
realizo tuda;s lus guhn:_rm que estaban a su alcance para implementarls, lo que se dfmuv::tra a
Iravés de dnf-:rmtesrvfn ficadores: carta de notificacion de prictica al participante, cara o corren
electrdnico del participante rechazando Ja prictica, la cual deberi contener Jas rones por las



cuales |a rechaza, convenio de practica fimrnade por el oferente de la prictica, en caso ¢ontrario, la
practica s tendrd por no realizada, pudiendo resultar sancionado el ejecutor conforme a las bases
de concurso, asociedas al presente instructive;

o Independiente de la modalidad de prictica, jornada u horarie de la practica, csta podra ser
suspendida en caso de que ¢l participante sea contratado, déndose por aprobada;

¢  Siel participante encuentra trabajo por 5i mismao, no estard obligado o realizar la Prictica Laboral,
situacién que deberd quedar registrada en una cara, o a través de ln presemtacién de una copia de
s contrato de trabajo o contrato a honorarios, lo cual constituin un verificador en favor del gjecutor
por la no realizacion de esta fase obligatoria, por tanto, el ejecutor es el responsable de presentarlo
ante SENCE;

v Fallecimiento del participante;

o Exceptuarse cuando existan rarones que lo ameriten, calificadas por el Director Regronal
correspondiente,

s En caso de colocacibn direcia

991, TERMINO DE LA PRACTICA LABORAL

Concluye cuando los participantes finalizan en o empresa las horas de practica acordadas, El Ejecutor
tendri 2 dias hibiles despuds de finalizada la Prictica Laboral, para ingresar al sistema ¢l registro de
asistencia ala misma v el Formulario N°3 “Formularie de Cierre o Término de Préctica Laboral”, donde
deberd sefalar |a situacion final de cada practicante v adjentar los informes ndividuales de prictica, con el
resuitado por parte de la Empresa que indique su aprobacion o reprobacidn, lod informes de visita o cada
ceniro de prictica, ¢l registro de asistencia o certificado de nsmsiencia de cada participanta, las evaluaciones
de competencios de cada une ¥ cealquier informacién complementana a la ejecucitn de los practicas
laborales, como por ejemplo, |a justificacién de cambio de pricticn

Ingresada esta informacidn, el gecutor deberd comunicar al Encargado Regional pam que proceds a la
visacidn del formulario de término de Préctica Laboral en el sistema.

La Direccion Regional deberd en un plazo de 5 dias habiles visor ¢l Formulario N%3, verificando gue:

a) Los participantes informados en este formulario comrespondan a los putorizados en el visado del
Formulario N*2 ¥y N°2 Complememario, si corresponde.

b)Y  Se encuentran ks respectivos convenios de préctica en el sistema.

¢} Fl porcentaje de asisiencla de cada participante corresponda a los certificados de asistencia de las
empresas o registro de asistencia en la empresa,

dj Existen lgs evaluaciones de competencias de bos participantes realizados por las empresas donde
realizaron lus priciicas.

€1 Fl cjecutor presenta los cualro Anexos de visita a empresa, cuando corresponda.

En caso de existir inconsistencias, se deberd rechazar |a visacién v solicitar al gjecutor la modificacion en
el sistena del registro de asistencia a la empresa y del formulario de cierre o wWrmine de Fase Practica o
modificar la documentacion que ¢l gjecutor adjuntd. El plazo que tendsd el Ejecutor pam efectuer las
modificaciones requeridas serd de 5 dins hibiles, contados desde el rechazo del formulario por parte del
SENCE.

5§ indo est correcto, el supervisor del SENCE informard via correo, a partin de lo cual, el ejecutor podrd
imprimir &l formulario desde el sistema, el cual contendrd el usuario y fecha de ingreso en el sistema ¥ el
nombre y fecha de la visacion por parte de SENCE, asi como el hisiorial de observaciones reglstradas.

8.10. FASE DE INSERCION LABORAL

La fase de insarcidn lsboral considera tn colocacion de los participanies que huhi:rcnlupmbudu la Fase
Lectiva del curso, Es en esta fase donde el gjecwior deberd cumplir con el compromiso de :r.:!m:an:lu&n
incluido en su propuesta seleccionada y segin el cual corresponderd pago solo por cumplimiento del
compromiso o descuento o page adicional, segun &l logro y condiciones de condictones de la colocacion,

El plazo maximo para lograr la colocacion de los participantes es de 90 dlu mrriFlm mmad_ua desde la
visacion del formulario de término de la Gltima fase del curso, ya sea esta [ Fase Lectivao Prictica Laboral.

Finalizada la colocacion de Jos participantes, ¢l ejecutor deberd ingresar en ¢l sistema el Formulario W= 4,
an ¢l plazo de § dias habiles contados desde ta fecha del contrato del Gltimo postulante colecado,

)



Realizado el ingreso del Formularie N°4, el ejecwior deberi informar al encargado regional para que realice
ln correspondiente visacidn. E] plazo pars esta vizsacion es de 8 dins hébiles v corresponde verificar que;

a) Los participantes informados en este formulario correspondan a parficipantes aprobados de ln Fase
Lectiva.

b} Cue Ia etapa de seguimiento del Apoye Socio Laboral se realizd pasa todos los participantes
colocados en el plazo ¥ condiciones sefialades en el instrugtive de dicho componente v que la
informackin esié registrada en S1C.

¢}  Exista documentacién adjunia en el sistema para iodos los participantes colocados:

o Los contratos de trabajo o de prestacion de servicios presentados havan sido gestionados
dentro del plazo estipulade para tal efecto,

o La jornada de trabajo pactada en los contratos, corresponda a jornada completa o menor, no
pudiendo ser inferior o media jornada.

@ Los contratos de trobajo tengan une duracidn minima de 3 meses, pudiendo acreditorse a ravés
de uno o mas contratos,

o Validar que, para ¢l caso de panticipanies con colocacion dirccia, el gjecutor presenie los
cuatre Anexos de visila a empresa,

Si todo cstd correcto, el supervisor del SENCE informard via comeo que se ha visado el formulario, a panir
de lo cual, el ejecutor podrd imprimir ef formularic desde el sistema, € cual contendrd el usuario y fecha de
ingreso on ¢l sistema ¥ el nombre ¥ fecha de la visacion por pare de SENCE, asi como ¢l historial de
obaervaciones registradas.

9. PAGOS AL ORGANISMO EJECUTOR =]

Consideraciones;
a)  Facturs electronies:

De acuerdo con lo establecido ¢n la Resolucidn Exenta N° 4871, del 6 de noviembre de 2017, de este
Servicio Nacional, que aprucha procedimienio de pagos financieros - transferencias bancarias en las
Direcciones Regioneles, para la presentacion de pagos que incluvan facturas por servicios prestados
directamente por el ejecutor, la factura deberd ser emitida solo después de que SENCE hava dado visto
buenc a teda la documentacida presemiada por el ejecutor.

Para lo antenior, el ejecutor deberd presentar “Solicitud de validacién de documenios para cobro™, cuvo
formato se pondri a su dispasicidn, v en la cual deberd detallar el monto a cobrar, La cual deberd acompafar
la totalidad de antecedentes que fundamenten el pago requerido.

Solo a parir de la validacion de SENCE de la mencionada soliciud. el ejecutor quedard habilitado pira
generar la factura elecironica v la “soliciiud de pago™ en el sisterna. La factura deberd presentarse
formalmente en la oficina de partes de la Direccidn Regional respectiva v remitirse electrénicamente a los

siguienies cormeos: factumcionmipyme@sii.cl con copia a fucturasencei@sence.cl, incluyende el nimero de

orden de compra sl el servicio contratado se encuentra ssociado a ésta

Recepeionada la factura en el correo de facturas SENCE, 1a Subunidad de Tesorerfa remitird & la Direccion

Regional que corresponda fa factura, para que en un plazo ne superior a 8 dias corridos sefiale si
corresponde o no ¢ pago.

Dicha factura deberd indicar “Pago de XXXX por concepto del curso XXX (nombre y codigo SIC del
curse para el cual se solicita pago), en el marca del programa X X XX"

En case de que Ia factura no corresponds a lo validado, desde el Nivel Ceniral de DAF s¢ recharard Ia
f&:!ll.l.m a‘l.rm-is de la pagimn web del SI1, liberando con esto la obligacién de pago por parie de SENCE,
segun lo informado por la Direceion Regional respectiva,

hj Iw &

Las Di_ur_:r:inn:s I?.ag[unalﬁ para dar curso o las solicitudes de page. verificardn gque el gjecutor haya dado
cumplimiento a lo exigido en cuanto o informar mes # mes el detalle de los trabajadores, incluidos Er:il;b'."llﬂ'ﬁ
cantratados en calidad de honorarios, que se desempefian en la gjecucion del programa, ¥ 51 se acredig

=
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respecto de éstos ¢l pago de las obligaciones laborales v previsionales, incluidas las del seguro de cesantia,
en caso d:_ corresponder, ¥ de los honorarios pactados, con su correspondiente pago por retencion de
impuesto, En el evento que ¢l Ejecutor no hava dado cumplimiento a esta obligacidn. faculiard a la Direccion

Regional a sancionarlo, v ademas o requeririe la presentacidn de estos antecedentes, en caso contrario, no
se dark curso a los pagos,

Lo snterior, sin perjuicio de que SENCE ejerza la facultad que consagra el articulo 133-C inciso 3 del
Cadigo del Trabajo, relativa a retener de Ios pagos a que tenga derecho ¢l Ejecutor, los monios que debiera
enterar para dar cumplimiento a las respectivas obligaciones laborales v previsionales,

¢}  Compensacitn:

En cumplimiento a lo establecido en la Resolucion Exenta ™™ 4388, de 26 de octubre de 2018, de este
Servicio Nacional, documento que se entiende formar pare integrante del presente instructivo. SENCE
compensard las multas impagas que havan sido cursadas con ocasion de la ejecucion de los cursos v demas

componentes. Esta compensacion podri abarcar mulias impagas que se hayan aplicado, asi como saldos
negativos que puedan originarse con ocasion de fa ejecucion de cursos.

De igual forma, operard la compensacion, respecto de saldos negatives o estados de avance pagados por

curses no cjecutados, que puedan generarse en contra del ejecutor, con ocasidn de la ejecucion de los
distinios componentes del programa.

i ] Sistema de gestion de pagos:

El medio a través del cual s¢ gestionaran los pagos serd a través del sistema SI1C. No obstante, el SENCE
se reserva ¢l derecho de indicar durante i ejecucion del Programa procedimiento de pago manual en el caso
que el sistema presente cualquier diffculiad.

El sistema informitico calcula automaticamente ¢l monto que corresponde pagar al Ejecutor de cada
prestacidn. Esto ocurre siempre ¥ cuando. el Ejecutor haya completado la informacion requerida en la
salicitud de pago cormespondiente v se havan imgresado los formularios de efecucion del curso,

PAGOS ASOCIADOS A LA EJECUCION DE CURSOS

Con gl objetiva de mejorar o8 resuliados de empleabilidad de los Programas de Capacitacion de SENCE.
v considerando los distintos trpos de salida que puede tener la poblacion ohjetivo en su ruta de mejora en el
accesn, permanencia v ascenso dentro del mercado Iaboral v aumentar s tasss de obtencidn y permanencia
de un puesio de irabajo a fravés de la ingercidn laboral, se considera una valorizacidn de Capacitacidn y
Emplea, como un valor imico propissto por &) oferente en donde s contemplan las acciones ligndas con
los procesos de capacitacidn, apovo socio laboral e nsercion Inboml. el que no incluye Licencia Huhbilitante
wio Certificacion o Practica Laboral,

Parn efectos de este proceso de pagos al Ejecutor se utilizars las siguientes siglas:

VHACE: Corresponde al Valor Hora Alumno de Capacitacion y Emples propuesto por el oferente,
gue incluye el Componente de Capacitacidn. Apoyo Socio Laboral v la Insercidn Laboral en
funcion de las horas de la fase lectiva,

VACE: Corresponde al Velor Alumno Capacitacién v Emples v se obtiene multiplicands el
YVHACE (Valor Hora Alumne de Capacitacion v Emples) por el total de horas de la fase lectiva,

- WCE: Corresponde al Valor Capacitacion y Empleo del curso v s obtiene de la multiplicacién del
VACE {Valor Alumno Capacitacion ¥ Emplen) por el cupo del curso.

VTC: Se refiere al Valor Total del Curso € incluye el YCE (Valor Capacitacion y Emplen) y ¢l
Valor de Priictica Laboral (VPL).

VFC: Valor Final del Curso gue incluye el VTC v todos los subsidios aseclades al curso, que

considera subsidios entregados directamente al participante (subsidio diario, subsidia cuidado
infantil) y los valores asociados a la obtencion de ficencia ¥/o certificacian, cuande corresponda.
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De esta maners se integran todes los valores asociados a los distinies componentes del Programa en un
tmico valor alumno que se descompone de acuerdo con lo siguiente:

Donde:

Valor Resuliado de Asistencia: corresponde al pago del 0% del VHACE, segin la asistencia v
estado de los participantes al curso, considerando pago del 708 de valor hora alumno capacitacisn
v empleo por aquellos participantes que apruehan la Fase Lectiva del curso v pago proporcional a
Su asistencia sobre ese 7%, situacidin que aplica en caso de participantes con desercidn (justificada
o no) o gue hubieren reprobado.

Compromiso de Inserciin Laboral: corespondes al page de un 25% del VCE, por los
participantes aprobados del curso en su Fase Lectiva, sin considerar los participantes que ya se
encontraban empleados, pagando el cumplimiento del Porcentaje de Compromizso de Colocacidn
que el Ejecutor comprometio en su propuesta (con un minimo de 20%), exceptuando a los
participantes que ingresaron al curso estando empleados (con cotizaciones), en cuyo caso
corresponde soko pago por Calidad de Empleo si cumple con las condiciones consideradas parm
aste pago

El cumplimiento del compromiso de colocacién se calculard considerando los participantes
aprobados de Fuse Lectiva y que no se encontraban con empleo ¢l mes previo a la capacitacion (sin
eotizacion). Aplicada la férmula. si el resultado obtenido s un ndmero con decimal, se aproximard
al numero siguients: &), 3,6 se aproximard a 4 ¥ 3.4 se aproximaa 4.

v En caso de incumplimiento de compromiso, se pagard ¢1 25% VACE por cada participante
calocadoe v se aplicard un descuento, de 10 UTM? por cada persona bajo el compromiso, sin
tope.

¢ En caso de sobrecumplimiento, existe un pugo adicione] por cumplimiento del compromisa
de 10 UTM por cadn persona sobre el compromiso,

Y Ademds, existiri un incentive adiclonal. para promover la colocacion de peblacidn definida
coma prieritarie, que aplica solo si se cumple con el compromiso de colocacion, Para efectns
del presense concurse, se considerard como poblacion prioritaria a les mujeres, adultos
mayeres (a pantic de 60 afos) y o personas pertenccientes 1l 40% mds vulnerable segin
Registro Socizl de Hogares, 1odos en situscion de discapacidad. Por tanto, se pagard 10 UTM
por cada 3 participamies colocados que comespondan & la poblacién prioritaria definida
anteriormente {(que cumplan con alguna de csas condiciones),

! Para efectos de pago, el valor de la LI'TM serd el informado por gl Banco Cenral para ka fecha del pago efective,
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El pago del sobrecumplimiente v el incentive adicional, dewllade en el punto anterior, en conjunio,
tendran un tope del 30% del VCE®, considerando los participantes inscritos en el curso de acuerdo
al formulario N°1 y Complementario, sin considerar los participantes reemplazados

e Calided del Emples: En caso de cumplir con el compromiso de colocacion v para todos estos
participantes, el ejecutor, obtuvo contrato por sobre § 400,008 mensuales® {sueldo bruto promedio
mensual) comesponde al pago del 5% del ¥ CE considerando solo a los participantes aprobados de

la Fase Lectiva, sin considerar los panicipantes que va se encontreban con empleo al mes previo
de la copacitacion.

En caso de contramciones por sueldos vardables, como aguellos que incluyen comisin por venta,
capiacion de clientes o cumplimiento de metas, por mencionar algunos, se deberd sumar al sueldo
hase. ¢l monte que corresponda al minimo cumplimiento exigide para esta comision variable.

Por ejemplo: En caso de un contrato con un suekdo base de S3B0.000.- v que considere 1as siguientes
comisinnes:

o Vema diaria enire $500.000.- v §1.000.0080, porcentaje de 5% sobre la venta, ¥

o Venta diaria entre §1.000.001.- v §2.000.000, porcentaje de 10% sobre 3 venta

Se debera calcular ¢l 5% del minimo de venta diaria (5500.000.-) v sumarse al suekdo base, es decir:
Suelds Bruto = Susldo Bace « Minimo de Comision

Que para el ¢aso de esie ejempio comesponde a $3R0.000 + 525000, cumpiiendo con ello con
calidad de empled al supenar bos SE00.000.- (B4 05,0005,

En caso de que el ejecutor to cumpla con @ compromiss de coloeacion, s& pagard el s del VACE,
por aquellos participantes para los cuales el gjecutor abluve contrato por sobre S400, (000 meniuales
{sueldo bruto). Los contratos con renta vanable también sern considerados para la calidad del
emplen, condiderandn f minimo de comision varable,

Para aquellos participanes ocupados®, es decir. gque se encontraban con emplen ol mes previo o la
capacitacidn, se considera un 30% del VACE por participante para el cual se demiestre una mejora
salsrial de nl menos un 10% (respacto del ingreso salarial an el mes previo a su ingreso al cursa) v
dé como resultados un sueldo bruto superior a los $ 300,000 mensuales.

D¢ acuerdo con lo anterios, ¢l programa contempla los siguientes estados de avance v pigos asociados a los
cursos a reslizar

Tipo de Pago Condicidn Concepto n pagar
Pritmeer Estado de A partir de lo tramitocidn del | e 40% del VCE, de acuerdo al cupo del
Avance convenio ¥ hasta transcurrido el curso ¥ el totl de horas de ln Fase
{Obligatorio) B0%: de las horas totales de la Fase Lectivi
Lectiva del curso,
Segundo Estadode | A partir de la uprobacin del [e  Ente el 20% y el 73%’ del valor total
AvEnce Acuerdo  Operative ¥ hasta del subsidio diario.
rranscurrido el 60% de las horas | Y 51 cormesponde:
wetales: de la Fase Lectiva del Entre ¢l 20% ¥ el 753%" del valor total
curso. diel subsidio de cuidado infanil.
Liquidacidn de Fase | Hasta transeurrides 10 dies | @ T0% del Valor Capacitacion y Empleo
Lectiva hibiles de la wvisacion del {VCE) efectiva a pagar.
formularic de cierre de Fase | @ + Reembolso de subsidios dinrios.
Lectiva.
s = Reembolso de subsidios de cuidsdo
| infantil.

* Bl Valor de Capacitacitn v Emplea, exciuye el Valor Pracic. Yalor Fase Seguimiento, Yalor Licessin y'o Cenificacidn,
i Sulbssidios. .

¥ Ingreso el trabajo pramedia del hogar perteneciente al tuarto decil, segdn CASEM 2017

* | nmera de ocupadis del curo po podrd ser superior al 109 del nimero de cupos del curso

' Ambos inchasive segin requicr el clecutar,

B Ambos inclusive sopin asquiens el gjeculn



s &+ Reembolso valor Licencia Habilitante |

/o Certificacion (si correspondey.
Mengs;
o Los pagos de estado de avance si fueron |
solicitodos.
®  Descuente de 5 UTM por cada alumno

con Apoyo Socio Laborsl meompleto o |

Liquidacitn de A mis tardar transcurridos 10 dias | ®  Valor de Prictica Laborzl segin
Fose Préictica habiles de la  wvisscidn  del dsistencin efeciiva, |
Laboral formulario de Wrmino de la fase. |+ + Reembolso de subsidios diaros.,

Y si comesponde;

® + Reembolso de subsidios de culdado |
infantil.

& -+ Reembolso valor Licencia Habilitanme
vio Certificacion {si comesponde).

Liquidacion de Fase | Resullados de colocacion ®  25% del VCE, considerando solo los
de Insercidan informada v visado el Formulario participantes aprobados de la Fase
Laboral N4, Lectiva, menos los  paricipantes

empleados, 5i cumple ¢l compromiso de
colocacion o 25% del VACE, por cada
participante colocado, en caso de no
cumplir el compromiso de colocacidn,
e 3% del VCE, considerando solo los
participamtes aprobados de la Fase
Lectiva, menos los  participantes
empleados, si logr Calidad de Empleo
para lodos los participantes colocados v
cumple con el porcentaje de colocacion
o 5% del VACE, por cada participanie
con Calidad de Empleo, en caso de no
cumplir gl compromise de colocacion,

Y si comesponde:

e <+ Pago adicional por cumplimiento
sobre ¢l compromiso de Colocacion.
{Los pagos adicionales de Liquidacion
de la Fase de Insercidn Laboral tendréin
un tope del 30% del VCE del curso,
considerando los participantes inscritos
en el curso de acuerdo a los formularios
de ingreso, sin considerar participantes
recmplazados).

® + Pago adicional por Colocacidn de
grupo  priostario  {mujeres,  adultos
MAyares v personas perienecientes al
40% mds vulnerable segin Registro
Social de Hogares), {Los pagos
adicionales de Liquidacion de la Fase
de Insercion de Laboral tendrdn un tope
del  30% del VCE del curse,
considerando los participantes inscritos
en ¢l curse de acuerde a bos formularios
de ingreso,  sin considerar  los
participanies reemplazados).

* - Descuento por Incumplimiento de

Compromiso de Colocacion,
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9.1. PRIMER ESTADO DE AVANCE (OBLIGATORIO)

A partir de la wal tramitacidn del convenio y hasta transcurrido el 60% de las horas totales de la Fase
Lectiva del curso, el Ejecutor deberi solicitar un primer estado de avance, correspondiente al 40% del Valor
de Capacitacidn y Empleo.

El cilculo de este pstado de avance dependerd del momenio en que ¢l Ejecutor realice ln solicitud de pago,
a saber;

*  5i | solicited se realizn antes de la aprobacién del Acuerde Operativo, el caloulo se deberd realizar
sobre el mimero de cupos asociados a la efema-curso,

o S la solicined se realiza de manera posterior a la aprobacion del Acuerdo Operativo, el cdleulo se
deberd realizar sobre [a base de personas matriculadas (sin considerar anexos de acuerdo operativo,
en caso de exisiir),

9.1.1.  Farmula

La fdrmula o aplicor pam el cileulo de esle primer estado de avance dependers def momento en que realice
la solicitud de pagio:

- Si el ejecutor realiza In solicitud &n el sigema anles de la aprobacion del Acuerdo Operativo, se
debera realizar el calculo considerando el cupo del cursno:

Pago Primer Estado de Avance
= Valor Alumne Capacitacion y Emples (VACE)  Cupo = 404

5i la solicitud ge realiza posterior o lo aprobacidn del A cuerdo Operativo, se realiza ¢l cileulo
constdernndo el nimers de mistrculidos®:

Pago Primer Estado de Avance
= Valor Alummno Capacitacion ¥ Empleo[VACE) « N° Matriculados « 400

NOTA: El nimero de matniculades corresponde a los aprobados en ¢l Acverdo Dperative, Mo incluye
madriculados postenormente, incorporados en Anexos de Acuerdo Operativa,

.12, Documentacion que debe presentar ¢l Ejecutor.

Con excepcidn de la garantia, s documentacion s¢ deberd presentar separadamente por codn curso para ¢l
cual 3¢ solicita ¢l pagoe de estade de avarce:

11 Solicitud de validacion de documentoes para cobro'’,
2)  Carantia que deberd cumplir con lo siguiente:

Debe ser fomada por el gjecutor,
Ser equivalente &l menos &l 100% del monto solicitado,

«  Estar vigente desde 1a fecha de solicitud del pago v extenderse, al menos, por igual periodo que

la garantia de fiel cumplimiento que deban otorgar los oferentes seleccionados en el concurse
piblico asociado al presents instructive,
Podrd consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Péliza de Seguros de ejecucion
inmedista, un Vale a la Vista, Depdsito a la Vista o un Cenificado de Fianza emitido de acuerdo
con lo dispuesto en Ia Ley N 20.179, todos de caricter imevocable, PAGADEROS A LA VISTA
v al solo requerimiento del SENCE.

- La Glosa debe indicar “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL 100% DEL PAGO DEL PRIMER ESTADO DE AVANCE,
CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL CURSO), CODIGO (CODIGO DEL
CURSO) DEL PROGRAMA CAPACITACION EN OFICIOS, LINEA PERSONAS
EN SITUACION DE DISCAPACIDAD.

¥ i ingluve inscritos incorporadas en Anexos de Acserdo Dperativo _
1% pespecio de ln-ensiaitn de L factura ¥ 1o genemcian de ln soliciisd de pago desde el sisterna, debe procedeT de acuerdn con
ja sefialado en el inicio del pusto de pogns al eecutod, de este mstuciyo



Se podri presentar una Onica garantia por la totalidad de los cursos por regidn.
En caso de tratarse de un Vale a la Vista, ka glosa deberd ser indicada al dorso.

3} Cenificado de Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por la Direccion del Trabajo vigente,
que acredite la no existencia de multas respecto de sus obligaciones loborales yio previsionales
pendientes respecto de sus trabajadores. Este documento deberd encontrarse vigenie al memento de
su presentacion ante gl SENCE v no deberi contener deudas v/o multas, En caso contrario, el Ejecutor
debera acreditar su pago o regulerizacion, a través de medios fehacientes ¢ [ddneos,

Asimisma, y de acuerdo a lo indicado en la letra bj del numeral 9, lus Direcciones Regionales para dar curso
@ las solicitudes de pago, verificardn que ¢l ¢jecutor haya dasdo cumplimicnto a lo exigido en cuanio a
informar mes a mes ¢l detalle de los rabajadores, incluides aguellos contratados en calidad de honorarios,
que se desempefian en la ejecucitn del programa, ¥ i se acreditd respecto de éstos el pago de las
obligaciones laborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantia, en caso de corresponder, v de
los honorarios pactados, con su correspondients pago por retencidn de impuesto,

En el evento que el ejecator no hublere inkclado el curso por el cual solicitd y percibid el estado de
avance gue da cuenta el preseate punto, deberd restituir los recarsos 3 SENCE en la forma v plazo
que se sedale en el respective acto administrativo, en caso contrario, se procedersd a cobrar la garantia
otorgada para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, SENCE se reserva la facultad de iniciar acciones
legales que estime necesarias.

2.2. SEGUNDO ESTADO DE AVANCE

El ejecutor a partir de la aprobacion del Acuerdo Operativo v hasta transcurrido el 60% de las horas de la
Fase Lectiva, podrit solicitar el segundo estado de avance por concepto de subsidin diano e infantil de entre
um 20% a un 75% del monto asociado a este conceplo. 4egin las caracteristicas de 1os postulantes inscritos.
9.2.1. Critwrios de Pago

El monto de este segundo estado de avance dependeri del nimero de participantes matriculados, segun
Acuerdo Operativo, ¢l nimero de participantes con nifies declarados v el porcentaje que el Fjecutor decida
soliciter, & saber:

*  subsidio Dinrio

| Cileulo a realizar Férmula |

| N7 de Matriculados
+ 20P% & 75% del Valor Total de * N” de dias de Fuse Lectiva |

| Subsidio Diario. * 23.000.-

| * 20% a 75%

*  Matriculados con nifios al cuidado de hasta & afios

| Cileulo a realizar | Férmula

N* de Nifios de hasta & aflos al cuidado de Jos participantes
+ 20% a 75% del Valor Total dp | Mitriculados en el curso.

Subsidio de Cuidado Inluntil i ;i;?ﬂdfu de Fase Lectiva

* 0% s 7%

NOTA: El nimero participantes coresponde a los aprobados en el Acuerdo Crperat i
. v, Mo incluye
matriculados posteriormenie, incorporados en Anexos de Acuerdo Operativo. £

9.1.2.  Documentaciin que debe presentar el Ejecutor,

cual se solicita el pagn de estado de avancs. presentar separadamente por cade curso para el

1) Solicitud de pago,

2} Garantia que debers cumplir con lo siguiente:

Debe ser tomada por el ejecwior,
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Ser equivalente al menos gl 100% del monto solicitade,

Extar vigente desde la fecha de solicitud del pago v extenderse, al menos, por igual periodo que
la garantin de fiel cumplimientio que deban otorgar los oferentes seleccionados en ¢l concurso
piblico asociado al presente instructivi,

Podrid consistir en una Boleta de Garantia Bancaria pagaderz a la vista, una Poliza de Seguros de
ejecucion inmediate, un Vake a la Vista, Depdsito a la Vista o un Certificade de Fianza emitido
de acuerdo con o dispuesto en la Ley N* 20.179; todos de cardeter irmevocable, PAGADEROS
A LA VISTA y al solo requerimiento del SENCE.

La (ilosa debe indicar: "LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA GARANTIZAR EL
100% DEL PAGO DE SEGUNDO ESTADO DE AVANCE, CORRESPONDE AL CURSO
{(SOMBRE DEL CURSQ) CODIGO (CODIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA
CAPACITACION EN  OFICIOS. LINEA PERSONAS EN  SITUACION DE
DISCAPACIDAD™.

Se podrd presentar una dnica garantia por [a totalidad de los cursos por region.

En caso de tratarse de un Vale a la Vista, 1a glosa deberd ser indicada al dorso,

37 Certificado de Antecedenies Laborates v Previsioniales emitido por la Direccion del Trabajo vigene,
quee acredite la no existencia de multas respecio de sus obligaciones laborales y/o previsionales
pendientes respecto de sus trabajadores. Este documento deberd encontrarse vigente al momento de
su presentacidn ante el SENCE y no deberd contener deudas y/'o multas. En caso contrario, el Ejecutor
deberd acreditar su pago o repularizacion, a través de medios fehacientes e iddneos.

Asimismio, v de scuerdo a b indicwdo @n la letra b del numaral 9, 1as Direcciones Begionales para dar curso
a los solicitudes de pago, verificoran que ¢l ejecutor haya dado cumplimiento o o exigido én cuanio a
inforrmar mes a mes ¢l detalle de los trabajadores. incluidos aquellos contratados en calidad de honorarios,
que se desempeftan en [ ejecocidn del programa. v sl se screditd respecto de éstos el pagn de las
obligaciones laborales v prévisionales, ineluidas las del saguro de cesantia, en caso de corresponder, v de
|z honorarios pactados, con su comrespondients pago por relencidn de impuesto.

En el evenio que ¢l ejecutor no hubiere inicindo el eurso por el enal solicité y pereibis el estadao de
avance gque da cuenta el presente punto, deberd restitoic los recursos o SENCE en lo forma v plazo
que se sefiale en ¢l respectiva acto administrativo, en easo contrario, se procederi s cobrar la garantia
otorgads para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, SENCE se reserva la facultad de iniciar aceiones
lepales que estime pecesarias.

9.3, LIQUIDACION FASE LECTIVA

La liquidacién de Fase Lectiva comesponde al pago del T0% del VCE, seglin la asistencia y estado de los
panicipantes al curso, La wliciud de esta liquidacién deberd presentarse hasta transcurnides 10 dins habiles
de finalizada la Fase Lectiva, realizadas la nivelsciin de horas, si corresponde, ¥ visado el formulario de cierre
o érming de estn {ase.

.31, Criterios de Pago

Para el calculo de este page se considerarin los siguientes criterios:
El célculo de horas a pagar por la Fase Lectiva s¢ efcctia en forma diferenciada pars los participanies
con asistencia menor al 75% de las horas de ls Fase Lectiva y. para los participantes con asistencia

ignal o mayor al 75% de las de Fase Lectiva, a saber:

«  Por aquelles paricipantes cuva asistencia sea menor al 75% de las horas de la Fase Lectiva'l,
s¢ contabilizard para pago al ejecutor las horas efectivamente asistidas del participante.

s Por aquellos participantes cuya asistencia sea igual o superior al 75% de las hores de la Fase
Lectiva, se contabilizara para pago al ejecutor, el 100% de las horas de Fase Lectiva realizadas
por el ejecutor,

U Con easepeitn de |os paicipaniss goe mgresa 60 ealidad de reemnplasanies, los g fucsan susios de nivelasion vl deseriores
Jurilicndoe
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Ademds, ¢n ¢l caso de participantes reemplazantes, indistintamente su porcentaje de osistencia'?, se
contabilizard para page al ejecutor las horas efectivamente asistidas del participante!”,

En el caso de los participantes con nivelacidn de horas, sc contabilizard el 75% de las horas de la
Fase Lectiva, cuande éatos alcancen al menos dicho porcentaje de asistencia De no cumplirse este
porcentaje de asistencia, se confabilizaran los horas de asistencia efectiva del participanie a la Fase
Lectiva del curso.

Dhe enistir ausencios justificadas, acreditodns, se contabilizardn las horas de los dies justificados como
presentes,

Para los desertores justificados que hubieren ashtido, &l menos, al 20% del total de horas de la Fase
Lectiva, s¢ contabilizardn las horas efectivamente asistidas hasta su fecha de abandono del curso,
mds gl [00%% de las horas justificadas de la Fase Lectiva,

- Dre existir participantes expulsados, indistintamente su porcentaje de asistencia se consabilizart sélo
las horas efectivamente asistidas para pago al ejeculor,

El cumplimiento de las gestiones del wior de Apoye Sociolaboral por participamie se realizard segin
registro de asistencia a las sesiones de ASL v los correspondientes instrumenios ingresados y

carguados en el sistema,

- En caso de producirse deserciones, justificadas o no, el monio cormespondiente al subsidio diario se
contabilizard pura su pago hasta 1a fecha en qui el parficipante asistio al curso.

Los montos correspondientes a [os subsidios s2 entregan en administracion al Ejecutor, por tanlo, no
son facturables.

- En caso de que previo a la liquidacion de la Fase Lectiva, los parficipantes hubieren participado del
proceso de examinacion par obtencion de Licencia Habilitante o Certificacidn, se incluird en esta
liquidacion el pago al ejecutor por cada examinada, incluidos los costos complementarios, en caso
de que existan ¥ se encuentren debidaments documentados,

- Se descontaran los pagos por concepto de estado de avance, anteriormente pagados v los subsidios
entregados en adminisracion no pagados a los participantes.

9.3.1, Fiormula

Monto a Pagar en Liquidacidn de Fase Lectiva

= Valor Capacitacidn Efectiva (9.3.2.1)

+ Reembolso de Subsidios Diarins(9.3.2.2) + Reembolso de Subsidio de Cuidado Infantil{9.3.2.3)
+ Valor Examinacién Licencta Habilitante o Certificacion cuando corresponda (9.3.2.4)

= Apayo Socio Laboral no realizado (9.3.2.5)

- Estados de Avance pagados antericrmente (9.3.2.6)

9351 Cdlculo del Valor Capacitacion Efectiva

Monto a pagar por participantes
mnscritos en Formulario N1 con
asistencis menor al 79% de las
horas de la Fase Lectiva, 'I'r'll:_rnl:cl o pagar por
Vilor participantes reemplazantes vio Muuto & pagar participantes inscritos en
Capacitacion | = nueves registrados en « | PO paricipantes | Formulario N°| con
Efectiva Formulario(s) N° | mivelados | | asistencia igual o mavor al
Complementario v participantes by 7% de [as horas de I Fase
expulsados con asistencia igual Lectiva ()

o mayor al 75% de las horas de
Fase Lectiva ia)

Agresados GO ReEmplmames o mieves indicados en ol F | . lermicritari
FIL WCA purque Ingresaron despuds de miciado &l cura pars oo lesar g lﬂ_tf:q: e
Cupir @ e il de deserior
b de 1 Foe Lectiva, s realiza ée amuerdo of 100 dthud:w.umdrndudndrqm =|Fw::z:;:}.ﬂ:mﬂm&= i
MV que Sulieten gida hiveades e cuya iy apleca pape del 75% do s
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ja) Monto a pagar por participantes inseritos en Formulario N°1 con asistencin menor al 75% de
las horaz de la Fase Lectiva, participantes reemplazantes v/o nuevos registrados en
Formulario(s) N* 1 Complementario ¥ participantes expulsados con asistencia igual o mayor a

T5%.
Férmula = E(N" Hrs. Asistidas) x 0.7 » VHACE 1
Componentesde | B{N? Hrs, AsiEtido<) = Coresponde a la suma de las horas asistides por los
la frmula participantes inscrites en Formulario N71 con asistencia menor al 75% de las horas

de la Fase Lectiva, participanies reemplazantes w/o nuevos registrados en

| Formulariods) N° | Complementario ¥ pariicipantes expulsados.

0.7 x VHACE = Comesponde al 7T0% del Valor Hora Alumno Capacitacian ¥ Empleo.

Procadimienio = S idemtifica a |los participantes inscritos en Formulario N°1, que tienen wna
asislencia a la Fase Lectiva menor al 73% de las hors epecuiadas por el
Ejecutor'

- Sp identificn a los participantes ingresmdos en calidad de reemplazanies vio
puevas indicados en Formularic W® 1 Complementario, indistintomente su
porcentaje de asistencia.

= Se identifica o los panticipantes expulsados con asistencia ipual o mayor a 75%
de las horas del cumso!®.

Se suman todas las horas saictidas por los participames idemtificados en |os
puntos anterionss.

- Eltotal oblenido de esta suma y s¢ multiplica por el 70% del Valor Hora Alumno
Capacitacidn y Empleo (YHACE) del curso,

- El producto de esta multiplicacién es el monto o pagar por participantes
reemplazanies y participantes inscritos en Fermularie N®1 con psisiencia memnor
al T5% de las horas totales de la Fase Lectiva curso, paricipantes reemplazantes
wio puevos registrudos en Formularods) N" | Complementario y participantes
expulsados con asistencia igunl o mavor al 75% de las hors del curso.

Consideraciones | En el cdlculo de las horas asistidas s debe ingluir a los participantes reemplozantes,

nuevos, independicnte de su porcentaje de asisiencia. o los participantes que asisticron

a menos del 75% de las horas de Fase Lectiva v que estén registrados en el Formulario

Wy N*1 complementario ¥ los participantes expulsados con asistencia igual o |

maver al 73% de los horas del curso, va sean; |

- Panicipantes gue esistieron a clases irregularmente, hasta el término de Ia Fase

Lectiva,

Participantes desermores.

Participanies reemplazados

Participanies expulsados.

Participanies que no alcanzaron ¢l porcentaje de aprobacion, aun asistiendo o

nivelacion de horas.

[] L] L] L]

(b} Moalo a pagir por participantes Nivelados

| Formula = N* nivelados x 0.75 VACE x 0.7 I
Componentes de | N nivelades = Corresponde al nomero de participantes que asistieron & nivelacion de
ta formula | horas v gue alcarearon ¢ minimo de asistencia para aprobar el curso,

0,75 VACE = Corresponde al 75% del Yalor Alumno Capacitacion ¥ Emplea, que 2l

gjecuior presentd en su propuesta y que se aplica sobre el calculo anterior.

0,7 x VACE = Corresponde al 70% del Valor Alumne Capacitacion ¥ Empleo que

corresponde pagar por cada participante nivelado.

Procedimiento - Se identificaa los participantes que fueron nivelados ¥ que alcanzaron el 73% de
asisiencia {entre las horas asistidas a clases y la nivelacion de horas),

- El nimers 11l de estos participantes se multiplica por ¢l 52,5% del Valor
Alumna Capacitacién v Empieo (VACE) del curso. Este 52,5% corresponde al
T5% del 70% del VHACE.

- El producto de esta multiplicacion es ¢f Momo a pagar por los participanies

| nivelados,

M Camo wpe miximo lzs horas gue contemplen los planes formativas seleccionados.

I* Los gxpulsados con asistencia menor o 75% ¢ contabilizan segin &l formulario en que se MCOMOMENN & cursd, ¥ s
-l

[nscrilos en Formulario N1 o eomas paricipantes NUEVOS ( FeTmpRZINLS o2 Formualako N°1 Complemeniario.
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Consideraciones | En el niimero de participantes nivelados, se debe considerar a aquellos nivelados con |
| nutorizacidn de la Direccién Regional v que luege de la mivelacién, alcanzaron el
| minime de asistencia para aprobar el curso,

(e} Monto s pagar por participantes inscritos en Formulario N® | con asstencia igual o mayor
ol 75% de las horas de la Fase Lectiva,

Formulo

= MW" participanies x 0,7 x VACE

Componentes de
la fdrmula

N* participantes = comresponde al nimero de panticipanies inscritos en Formulario
N1, que asisticron al T5% o mas de las horas de la Fase Lectiva,

0.7 x VACE = corresponde al T0% del Valor Alumno Capacitacién v Empleo,

Procedimiento

- Se ldentifica a lod participantes inscritos en Formulario N1 que tienen una
asistencia igual o mayor al 75% de kas horas de la Faze Lactiva

= EI N total de estos participantes se multiplica por el 70% del Valor Alumno
Capacitacion ¥ Empleo { VACE) del cursa,

= El producto de esta multiplicacion es el monto a pagar por os participantes
inseritos en Formulario N°1 con asistencia igual o mayor 2l 75% de las horss de
la Fase Lectiva,

Consideraciongs

En el nimero de participantes, se debe considerar a aquellos inscritos en Formulario
N1 ¥ que cumplen la condicion de asistencia del 73% o més horas de asistencia a b
Fase Lectiva.

%.3.1.2. Cilculo del Reembolso de Subsidios Diarios

| Procedimiento

Formula =5 3.000 X I {(N* Dias asistidos por participante)
Componentes de
In formula participante por dia asistido.

$ 3.000 = Corresponde al morto diario del subsidio que el Fjecutor debe pagar al

Complementario. a los cuales el Ejecutor les haya pagade subsidio.

E(N® Dias azistidos por los participantes) = Comesponde a la suma de los diss
asistidos a ka Fase Lectiva por los participantes inscritos en ¢l Formulario N°1, y N

- A wavés de la planilla de “Entrega de Subsidios Diarios"™, se identifica los
participantes a los cuales el Ejecutor ha pagado ¢l subsidic.
S¢ duma el nimero de dias que se ha pagedo subsidic o cada uno de los
participantes.

- Se multiplica el resultado cbtenido <n la sumatoria detallada en el pamrafo
anterior, por § 1.000,- |

- El ptoducio de esta multiplicacidn es el monto gue corresponde pagar al Ejecutor |
por Subsidio Diario, |

Consideraciones

En case de pago de subsidio diario por depdsiio o transferencia a los participantes, se |
posdrd pagas al Ejecutor en caso de que no exista firma del participante en la planilla I
de Entrega de Subsidies Diarios v exista comprobanie del deposito o mransferencla |
realizade a la cuenta del participante. Esta excepeion se wriliza principalmentie en ¢l

caso de participantes desertores del curso, '

93424 Cileulo del Reembolbso de Cuidade Infantil (por participante)

Fsrmula

!=!:'. -1.:.1&:3 X YN Dias asistides por parficipantes con beneficio de culdado
| infantil)

Formula

Componentes de la | $ 4.000 = Corresponde al monto diario del subsidio de cuidado infantil, que el

Ejecutor debe pagar al participanie beneficiado por dia asistido de éste.

LZ(N® Dins asistidos por participantes con beneficio de cuidade infantil] =
Corresponde a Ta suma de los dias asistidos a la Fase Lectiva por los participantes
con beneficie de cuidado infantil inscritos en el Formulario N1, v N9

F::mp_l;:m:nuﬁu. a los cuales el Ejecutor les haya pagado subsidio de cuidado
infantil.

Procedimiento

= A travds de la planilla de “Entrega de Subsidios de Cuidado Infanil”, sc
identifica los participantes con beneficio de cuidade nfantil & los cuales cl
Ejecutor ha pagado el subsidia,

= Se suma el nimero de diss que se ha pagade subsidio a cada uno de Jos
participantes,

- Se multiplica el resultado obtenido por § 4,000,
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- El producto de esta multiplicacidn es el monte que corresponde pagar al
Ejecutor por Subsidio de Cuidado Infantil.
Coansideraciones El pago del subsidio de cuidade infantil se calcula sepin la asistencia de los
| participantes.

2324, Caleulo del Valor Licencia Habilitante v/o Cerfificaciin

; SR Manto a pagar por :
Valor Examinacion e A Monto 3 pagar por Examinacion
Licencia Habilitante vio | = E“mm“f’rf it Ak ¥ para Certificacian
o Hakilitante
Certificacion (1) | (b}

(a) Montoa pagar por Examinaciin para Licencia Habilitante,

Formula | = N® de participentes examinados * Valor Examinacién para Obtencitn de
| Licencia.
Componentes de |a | N Participantes examinados = Corresponde al numero de participantes, que segin
formiila los listados de paricipames presentados por ¢l Ejecutor fueron examinados,
| indistintamente hubieren o no oblenido la Licencia.
Valor Examinacion para Obiencion de Licencia = Corresponde al valor de la

examinacion para obtencibn de licencia, mds costos complementarios de la

[ licencia comespondiente a eximenes medicos o arriendo de maquinaria, en caso

de qut: cofmesponda.

Procedimiento Se idenlifica o los participantes regitrados en la lista de examinados
presentada por el Ejecutor.
El nikmers 1042l de estos participantes s& multiplica por ] Valor Examinacion
para Obtencion de Licencia

- Elproducte de esta multiplicacidn es el monto a pagar por examinacion para
Licencia Habilivanie,

Consideraciones «  El monto & pagar no puede superar el monte establecido on el sistema por
participante para dicha licencia.
Los gostos complementarios de Ia licencia cormeapondiente a exdmengs
médicos o arriends de maguinaria deben encontrarse documentados v
corresponder a lo condicidn de la licengia,

= Silo se confabilizan los participanies que acudieron a examinasidn,

by Monto a pagar por Examinacion para Certificacion.

Formula = N de parficipanies examinados ®* Valor Examimacion para Certificacion.
Componentez de la | N Panticipantes examinados = Comesponde al ndmern de parficipantes, que segin
farmula lox listados de participantes presentados por el Bjecutor fueron examinados,

indistintamente hubteren o no oblenido la Cenificacién,

Valor Examinacién para Centificacion = Corresponde ai valor de la examinacion
para Cerificacidn. més costos complementarios correspondientes a exdmenes
médicas o amendo de maguinana, en caso de que correspanda.

| Procedimiento - Be idertifica a los participantes registrados en la lista de exominados
presentada por el Ejecutor.
- Elndmero total de estos participantes s¢ multiplica por ¢l Valor Examinacion
para Certificacidn,
- El producto de esta multiplicacion es el monto @ pagar por examina<ion parn
Certificacion.
Conslderaciones - El momo a pagar no pusde superar el monto establecido en el sistema por

participante para dicha certificacion.

- Los costos complementarios correspondientes a eximenes medicos o
arriendo de maquiraria deben encontrarse documentados y comesponder a la
condicion de la certificacion,

| - Solose contabilizan los participantes que acudieron a examinacion.

9325 Apoye Socio Laboral no realizado

En caso de gue el ejecutor no realice el componente de Apoyo Socio Laboral o no realice todas las etapas
gue correspondan se realizard un descuento sl monto a pagar por concepto de Hiquidacion de fase lectiva de
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5 UTM por cada panticipante pars el cual no se encuentre registrada la asistencia a las sesiones de cada
etapa ¥'o el gjecutor no hubiere cargado todas o alguna de Jas fichas de lus etnpas del componente, segin
estado de asistencia del alumno.

9306 Estados de Avance pagodos anteriormente

Al monto a pagar por concepto de esta liquidacién, considerando el descuento detallado en el punto anterior,
s deberd descontar ademds el pago del o los estados de avance pagados anteriormente al ejeculor.

9.3.3.  Docomentacion que debe presentar el Ejecutor.
#}  Solicitud de validacién de documentos para cobro!®

by Planillas de enrega de subsidios diarios original y comprobantes de depbsito o transferenciss, en
caso de haberse efectuado su pago través de cuenta bancaria. En el case que existan deserciones
durante la ejecucion de ln capacitacitn, sin ¢l respaldo de las firmas en el formulario respectivo, se
cotejara la firma de la asistencia de los beneficiarios con los comprobantes de transferencia o
depésilo parn autorizar el reembolse excepcionalmente para esos casos.

¢) Planillas de entrega de subsidios de cuidado infaniil original ¥ comprobantes de depésito o
transterencia si aplica. En ¢l case que existan deserciones duranie la ejecucion de la capacitacion,
sin ¢l respaldo de las firmas en ¢l formulario respectivo, s cotcjara la firma de la asistencia de bos
beneficiarios con los comprobantes de transferencia o depdsito para autorizar el reembolso
excepeionalmente para esos casos,

d) 8 corresponde el pago de licencia v/'o examinacicnes:

i Fotocopia de las Facturas o documentacion de pago de las entidades gue entregan certificacion
¥fo licencia segin cormesponda,

i Documentos que comprueben costos complementarios v directamente relacionados con la
obtencion de licencia y'o cenificacion. correspondientes a eximenes médicos o arriendo de
Paquinaria u otros, en ciso de que corresponda,

iih, Listade de paricipantes examinados con resullado segin oblencién de licencia v'o
certificacion.

@) Cenificado de Antevedentes Laborales v Previsionales emitido por la Direccidn del Trabajo
vigenie, que acredite la no existencia de multas respecto de sus obligaciones laborales vio
previsionsles pendientes respecto de sus trabajadores, Este documento deberd encontrarse vigente
al momenio de su presentacion ante ¢l SENCE v no deberd contener deudas ¥'o multas. En caso
contrario, el Ejecutor deberd acreditar su pago o regularizacion, a través de medios fehacienes e
ididneos.

Asimismo, y de acuerdo a lo indicado en 1a letra b) del numeral 9, las Direcciones Regionales para dar curso
a las solicitudes de pago, verificanin que el ejecitor haya dado cumplimiento a lo exigido en cuanto &
informar mes a mes el detatle de los trabajadores, incluidos aquellos comtratados en calidad de honorarios,
que s¢ desempefian en la ejecucion del programa, v si se acredits respecto de dstos el pago de las
obligaciones laborales v previsionales, incluidas las del seguro de cesantia, en caso de corresponder, v de
los honorarios pactades, con su correspondiente pago por retencion de impiEsto,

4. LIQUIDACION PRACTICA LABORAL
9.4.1.  Definicion

Corresponde al pago del ‘!-'ainr de Practica Laboral Efectiva, ademas del reembolsa de subsidios diarios
Pagados en esta fase, segin la htlé'umacidn regisirada en el registro de asistencia en Ia empresa, opcion
disponible en el sistema informatico dispuesto por SENCE para tal efecto ¥ la planilla de recepeida de

subsidics debidamente firmada, ¥ si corresponde, reembolso del valor de licencia habilitante vio
cernificacién, ;

I ﬂl:"'lp'l.'l:ﬂ'l dela amisitn deo hf.-'“.ﬂ'l.l.}' ln g,fﬂfﬁl:il:ﬁ‘l de |I1W|il.'|tudd£ :
paps desde el sisiema, debe proceder de ,
o seflalido en el inicio del punto de pagos ol ehecutos, de estp oL B ma, proceser de acuerdo con
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9.4.2. Criterios de pago

- El célculo del monte a pagar por ba Fase de Prictica Laboral se realizard en forma diferente para los
participantes con asistencia menor al 75% de lns horas de la Fase de Practica v, para los participantes
con asistencia igual o mayor al 75% de las horas de la Fase de Practica.

= Poraquellos participantes cuya asistencis sea menar al 75% de las horas de 1a Fase de Prictica,
se pagardy, ol Ejecuter, proporcional a las horas asistidas por el participante,

= Por aquellos participantes cuva asistencia sea igual o superior al 73% de 1as horas de la Fase de
Prictica se pagard al Elecutor el 100% de 1as horas de las horas de la Fase de Prictica!”

Por los paricipantes que hubieren sido contratados en la ejecucion de ta Fase de Practica Laboral, se
pagara al Epecuior dependiendo del porcentaje de esistencia del participanic a la prictica. 51 1a
aststencia del porticipante es menor al 73% de las horas totales de la Fase de Practica Laboral, se
pagarin las horas efectivamente realizadas v st el participanie ssiste sl 73% o mds de las horas wofales
de la Fase de Prictica Laboral, se pagard el 100% de las horas de esta Fase.

- Las deserciones justificadas, acreditadas, se pagarin al Ejecutor como presanies™, No obstante, la
situacion del participante serd considerado en estado ausente a partir de la fecha de desercidn
justificada.

- Las ousencias justificadas, debidamente acreditades, se pagarin sl Ejecutor como presentes.
quedando para todos Ins efectos los pamticipantes en estado ausente &n la rexpectiva asistencia diaria
¥ no comesponderd pago de Subsidio Diario de Azistencia por esios dias.

43 Oportunidsd en que e deberd presentar la solicitod de liguidseion de Prictics Labaral

El gjecutor deberi solicitar esie pago, a mis ardar 10 diaz hibiles despusds de visade el Farmulario N°3 de
termino de [n Fase de Practicn Laboral,

9.4.4. Formula

Monto a Pagar en Liquidacidn de Fase Practica
= Valor Prictica Laboral Efectiva (9.4.4.1)
+ Reembolso de Subsidios Diarios (9.4.4.2})
+ Reembolso Subsidio de Cuidado Infantil [(9.4.4.3)
+ Valor Examinacién Licencia Habilitante o Certificacion si corresponde (9.4.4.4)

9440, Calcuby del Valor Priictica Laboral Efectiva

| Monto a pagar por participantes con Monto a pagar por participantes con |
Valor Practica |= | asistencia menoral 75% delas | | asistencia igual o mayor al 75% de las
L.aboral Efectiva horas de |s Fase de Practica Loboral horas de la Fase de Practica Laboral
(a] {b)

fa} Monto a pagar por participantes eon asistencia menor al 75% de las horas de la Fase de
Prictica Labaral

Formula T= TN" Horas asistidas) X VHAPL ]
Componentes de la | E(N? Horas asistidas) = Corresponde a la suma de las horas asistidas por los
formula panticipantes con menes del 75% de asistencia o la Fase Prictica Laboral.
VHAPL = Corresponde al valor fijo de $250.- asignado por hora de prictica de
cada participante.
Procedimiento - Se identifica a Jos participantes que tienen una asistencia menor al 73% de
las horas la Fase de Prictica Laboral (segin horas establecidas en la |
| propuesta seleccionada), |

“ L dsisiencia & la prictica lsboral cormesponde 8 las fochas de nicie y 1rmine de I fase 2 ¢ del W de horas digrias.
4 partir de la fecha en qus s elorgue (o calidad de desertor justificade. 5 snberivrmente este alimng teme auiencias

injustificadus na g pagarin esad hofas
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- Se suman todas las horas msistidas o préctica laboral por los participanies |
identificados en el punto anterior.

- El total obtenido de esta suma se multiplica por el Valor Hora Alumno
Preiictica Laboral (VHAPL) del curso.

- El producto de estn multiplicacion comesponde al monto a pagar por alumnoes
con asistencia menor al 7% de las horas de la Fase de Prictica Laboral,

Considemciones

En el calculo de las horas asistidas se deberd considerar s0lo a los participanies
que asistiercn @ menos del 7% de las horas de la Fase de Practica Laboral, ya
wUAn:

Alumnos que asistieron & la empresa irregularmente, hosta el wrmino de la
prictica laboral,

Alumnos desertores.

(k)  Monto & pagar por alumnos con asistencia mavor o igual al 75% de las horas de la Fase de
Prictica Laboral

Formula

= N" Alumnos X VAPL

Componentes de la
formula

N de Alumnos = Corresponde al ndmero de alumnos que asistisron al 75% o mis
de las horas de fa Fase de Practica Laboral.

VAPL = Corresponde al Valor Alumno Prictica Laboral, que el Ejecutor presents
£n su propuesta seleccionada

| Procedimiento

- Se identifica a los participantes que tienen una asistencia igual o mayoral 75%
de las hores de Ia Fase de Prictica Laboral,

- ElI N* total de estos participanies se multiplica por el Valor Alumno Practica
Laboral (VAPL L

= El producto de esta multiplicacion correspondes al monto & pagar por
participantes con asistencia maver o jgual al 75% de las horss de |a Fase de
Prictica Lahoral,

Constderaciones

En el nimero de participantes, se debera considerar 2 aquellos que cumplen la

condicidn de asistencia del 75% o mis de la Faze de Prictica Laboral, es decir

- Participantes que asistieron u la empresa regularmente, hasta el wrmino de la
practica laboral.

= Participanies deseriores.

En el caso que fa ejecucion de la prictica laboral sea superior o las horas

establecidas en la propuesta, SENCE considerard como tope, las horas de la

propuests autorizada

94.4.2. Cileulo del Reembolso de subsidios diarios de la Fase de Prictica Laboral

Féormula =% 3.000 X T (N " Dias asistidos por todos los panicipantes).

Componentes de |a $ 3.000 = Comesponde al monto diario del subsidio, que el Ejecutor deberd

frmula | pegar al participante por die asistidp.
L(N * Dias asistidos por todos los participantes) = Corresponde a la suma de los
dias asistidos a la prictica laboral por todes los participantes inscritos en el
Formulario N°2 y N'2 Complementario, a los cuales e} Ejecutor les haya

. pagade subsidio,
Procedimiento - A través de las planillas de “Entrega de Subsidios Diarios”. debidamente

-:mnlp[::laﬂas ¥ firmadas en original por los participantes, se identifica los
participantes a los cuales el Ejecutor pagd el subsidio, En ef caso de pago
entre cuentas bancarins, se deberin presentar os comprobantes  de
transferencias, firmados por los participantes. Y para ¢l caso de depésita, se
debp'gm presentar los  comprobantes respectives, firmados por los
participantes,

- Se suma el nimero de dias que se ha pagado subsidio 2 cada uno de los
paricipantes,

= Se multiplica el resultado oblenido en la sumuioria d Hesd pdrra
anterior, por § 1000, e 3

- El producto de esta multiplicacién es el monto

| de esta multp que garres |

Ejecutor por Subsidio Diario de ia Fass de Prictica Luburn.l,pm iy

Consideraciones

En ¢l Mn‘qu: la ejecucidn de 1a prictica laboral sea superior & los dias
comprometidos en la propuesta, SENCE considerara el céloulo en vista de
la propuesta autorizada,

=l
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WNo corresponde pago de subsidio diario para dias con msencia o desercion
justificada.

En caso de pago de subsidio diario por depdsito o transferencia a los
participantes, se podrd pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma del
participante en la planilla de Enirega de Subsidios Dharios v exism@
comprobanie del depdsito o trmnsTerencia realizada a la coenta del
pardicipante, Esta excepcidn se wiiliza principalmente en el caso de

participantes desertores de la practica laboral,

9443 Cilculo del Reembolso de Cuidado Infantil de Ia Fase de Prictica Laboral (por

participanic)
| Reembolso de Subsidias de Cilculo de Reembolso de Cilculo de Reembolso de |
| Cuidada Infantil de la Fase Subsidios de Cuidado Infantil Subsidios de Cuidado Infantil para
Prictica Laboral . =| para jornada lahoral completa |+ media jornada v mis

(a) Calculo de Reembolso de Subsidios de Cuidado Infantil para jornada laboral completa

Formula

= § 4000 X I[N Dias asistidos en jornada complera por participantes con
beneflcio de cuidado infandl ).

Componenies de la
[emula

§ 4.000 = Corresponde al monto diario del subsidio de cuidado infantil, para |
practicas de jormada compléra, gue el Ejecutor debe pagar al participanie
beneficiado por dia asistide.

E(N® Ddas asistidos por participentes con beneficio de cuidado infantil) = |
Comesponde a la suma de los dias con jomada completa asistidos a la Fase de |
Préactica Laboral, por los participantes con beneficio de cuidado infantil inscritos |
en €l Formulario N°2, v N*2 Complementano.

Procedimiento

- A través de ln plamlla de “Entrega de Subsidios de Cuidade Infantil”, se
identifica los participantes con beneficio de cuidado infantil que asistieron a
prictica con jornada completa.

- B¢ suma o nimero de dias que se ha pagado subsidio o cada une de los
participanies por jormada completa.

- 5S¢ multiplica el resultado obtenido por % 40040,

- El producto de esta multiplicacion es el monto que corresponde pagar al
Ejecutor por Subsidio de Cuidado Infantil por Fase de Practica Laboral en

Jjomada completa.

Considerac iomes

Fl pago del subsidio de cuidado infantil se calcula segin la asistencia de los

participantes con jornada completa, |

{b) Céleulo de Reembolso de Subsidios de Culdado Infantil para media jornads laboral y mis

" Farmula

= § 2.000 X L(N* Dias asistidos en media jomada ¥ mas por participanties con
beneficio de cuidodo infantil),

Componentes de la
formula

§ 2.000 - Cormespands al monto diario del subsidio de cuidado infantil, para
précticas de al menos media jomada, que ¢l Ejecutor debe pagar al participante
beneficiado por dia asistido.

E(N® Dias asistidos por participantes con beneficio de cuidado infantil) =
' Corresponde a la suma de los dins con al menos media jornada asistidos a la Fase
de Prictica Laboral, por los paricipantes con beneficio de cuidado infantil
inscriios en el Formulario N2, v N2 Complementario,

| Procedimiento

- A través de la planilla de “Entrega de Subsidios de Cuidado Infantil”, sc
identifica los participantes con beneficio de cuidado infantil que asisticron 2
practica al menoes media jornada. :

. Se suma el nimero de diss que se ha pagado subsidio a cada uno de los
participantes por al menos media jormada

- Se multiplica el resultado abtenido por § 2.0UG.

- El producto de esta multiplicacion es el monto que corresponde pagar al
Ejecutor por Subsidio de Cuidado Infantil por Fase de Practica Laharal en
media jornada vy mas

Consideraciones

El pego del subsidio de cuidado infantil se cakoula segin Ia asistencia de los
| participantes al menos media jornada.
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9444, Cileulo del Valor Licencia Habilitante wio Certificaciin

Valor Exominacion
Licencia Habilitante
vio Certificacion

1

Wonto a pagar por =
_| Examinackon para Licencia Monto & pagir pos E!fmmnmun
a Hablliame 5 para Certificocion
{it} (b}

{a) Monto a pagar por Examinacion para Licencin Habilitante.

Frmula

= N° de participantes examinados * Valor Examimacion para Obtencion de
Licencia.

Componenies de la
[Grmula

| indistintamente hubieren o no obtenido la Licencia,

" Participantes examinados = Comesponde al nimero de participantes, que segin
los listados de participantes presentados por ¢l Ejecutor fueron examinados.

Valor Examinacion para Obtencion de Licencia = Corresponde al valor de la
examinacion para oblencidn de licencia, mds cosios complementarios de la
licencia correspondienle 2 examenes médicos o armendo de magquinaria, en caso
de que comresponda.

Procedimiento

- Se identifica a los participantes regisirados en la lista de examinados

presentada por el Ejecutor.

= El niimero total de estos participantes se multiplica por el Valor Examinacion
para Crbtencion de Licencia

= El producio de esta multiplicacién ¢s el monto a pagar por examinacién para
Licencia Habilitntie,

| Consideracionas

- El monto a pagar no puede superar ¢l monio establecido en ¢l sistema por
participante para dicha licencia

- Los costos complementarios de la licencia comespondienie & exdmenes
médicos o arriendo de maquinaria deben encontrarse  documentados ¥
corresponder a la condicidn de ta licencia,
Solo s¢ contabilizan los panicipantes que acudieren a examinackin

b}  Monte a pagar por Examinacion para Ceriificacion,

Famula

__= N de participantes examinados * Valor Examinacion para Cenificacion.

Componentes de la
firmula

=

N" Participantes examinados = Comresponde al nimero de participantes, gue segin
los fistados de parlicipantes presemiados por el Ejecutor fueron examinados,
Indistintamente hubieren o no obtenido la Cenificacion.

Valor Examinacion para Certificacion = Corresponde al valor de la examinacion
para Cemificacion, mds cosios complementarios correspondientss a exdmenes
medicos o arriendo de maguinaria, en caso de que corresponda.

Procedimiento

= Se identifica a los participantes registrados en Ia lista de examinados
presentada por ¢l Ejecutor,

= Elnumero total de estos participantes se multiplica por el Valor Examinacion
para Certificacion,

- El producto de esta multiplicacion es el monto a pagar por examinacion para
Certificacion,

Consideraciones

- Elmonto a pagar no puede superar ¢l monio establecido en el sistema por
participante para dicha centificacian,

- Lug costos complementarios  correspondientes & exdmenss médicos o
arriendo de maguinaria deben encontrarse documentados ¥ corresponder a la
condiciin de la certificacion.

- Solo se comabilizan los participantes que studieron & examinacitn, |
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9.4.5  Docomentacion que deberd presentar el Ejecutor.
al Saolicitud de validacién de documentos para cobra'®,

by Plonillas de ertrega de subsidio diario. Esta deberd indicar en pgsns los monios entregados por este
heneficio. Ademds, deberd venir firmado por &l alumna's que valide la comrecta entrega. En el caso
de pago entra cuentas bancarias, se deberdn presentar los comprobantes de transferencias. firmados

por los participantes. Y para el caso de deposito, s& deberdn presentar los comprobantes respectives,
firmados por los paricipantes.

¢)  Cenificado de Antecedentes Laborles y Previgionales, emitido por fa Direccion del Trabajo, o por
la Inspeccién del Trabajo que corresponda, que acredite la no existencia de multas pendientes
respecto de s obligaciones laborales v previsionales respecto de sus trabajadores. Este documento
deberd encontrarse vigente &l momento de su presentacidn ante el SENCE ¥ no debera contener
deudas y/o multes, en caso contrario el Ejecutor deberd acreditar su pago o regulurizacion a través
de medies fehacientes ¢ iddneas.

d} Si coresponde ¢l pago de licencia y/'o examinacionss:

i. Fotocopiade las Facturas o documentacion de page de las entidades que entregan certificacién
vio licencia segun cormesponda.

ii. Documentos gque compruchen costos complementanos ¥ direclamente relacionados con la
obtencion de licencin y'o centificacidn, correspondientes n endimenes médicos o amriendo de
maguinarin u otros, en caso de que corresponda,

fit, Listado de paricipantes examinados con resuliado segin obtencidn de licencia ylo
certificacion,

Asimismo, y de acuerdo a lo indicade en la letra b) del numeral 9, las Direcciones Regionales para dar cusso
2 les solicitudes de pago, verificardn que el ejecutor haya dado cumplimicnto a lo exigido en cuanto a
informar mies & mes ¢l detalle de los trabajadores, incluidos aquellos contratados en calidad de honorarios,
que s¢ desempeflan en la ejecucion del programa. ¥ si se acreditd respecto de éstos ¢l page de las
obligaciones laborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantie en caso de corresponder, ¥ de
los honorarios pactados, con su comespondiente pago por retencion de impuesto,

9.5, LIQUIDACION FASE INSERCION LABORAL

9.51. Definiciin

Corresponde al pago por Colocacion en funcion de la acreditacion del cumplimiento del porcentaje
comprometido de colocacion en 1a propuesta seleccionuda en relacion al nlmere de panicipantes que
aprobaron 1a Fase Lectiva del cursa, Este cumplimisnio debe ser acreditado luego de 90 dias corridos de
visado ¢l formulario de términe o cierre de fa Ultima fase del curso, sea esta la Fase Lectiva o Fase de
Practica Laboral.

9.52. Criterios de pago

- La liquidacion de Fase de Insercion Laboral se pagari en forma diferenciada en caso de participantes
que no se encontraban trabajando el mes previo a ln capadilacion (segun cotizackones) de aquetlos
que ingresaron al curso estando trabajando (los que no pueden superar el 10% del cupo del cursa),

. Para los céleulos a realizar para el pago de esta liquidacién, se considerard la informacion visada pos
|la Direccion Regional en el Formulario N°4 de término o cierre de la Fase de Insercion Laboral.

El porceniaje de cumplimiento de colocacion se realizard en funcion de aque_l]us participantas que
aprobaron la Fase Lectiva del curso, aproximando siempre 3l ndmero superior en caso de gue el
nimero de participanies a colocar resulie con decimales.

= Se pagard por el cumplimienio de colocacion v sh comesponde, por :_a!ldud de e-mplm entendida
como la oblencion de un contrato de trabajo regido por el Codigo del Trabajo o Estatulo

™ Respodn de I emision de Ia factura ¥ ln generncitn de s soliciud de pago desde ef sitema, debe proceder de acuerdo al
punie Consideracionss por uso de faciun lecirdnica de st ipstrict v
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Administrativo, por un sueldo mensual superior a los $400,000.- (sueldo brute) cuya durncion sea
de. al menes 1 meses, va sea mediante uno o méds contratps,

* El page por cumplimiemto de colocacion sdlo aplica para aquellos participantes que no se
encontroban con empleo ¢l mes previo & la copacitacidn {sin cotizaclbn).

- Por concepto de Compromiso de Celocacién | forma de pago comesponde a:

* Encaso de cumplimiento del compromiso de colocacion se pagard al ejecutor el 25% del Valor
de Capacitacion y Empleo {VCE), caleulado considerando el Valor Alumno de Capacitacidn
por los participantes aprobados del curso en su Fase Lectiva., sin considerar los participantes
que ya st encontraban con empleo al mes previo de la capacitacion,

*  Sielgecuter no cumple con este compromiso, se pagard el 25% del Valor Alumne Capacitacion
¥ Emplee (VACE) por cada alumno que hubiere sido colecado,

*  Adicienal 2 lo anterior, si ¢l ndmero de participantes colocados es superior al ndmero de
colocados comprometido, segin aplicacion de porcentaje de cumplimiento, se pagard 10 UTM
por cada participanie colocado por sobre el porcentaje de colocacion comprometide,

* Por el contrario, =i ¢l gjecutor no cumple con el porcentaje de colocacion de participantes
comprometido en su propuesta, s¢ descontard de 1a lguidacion de 1a Fase de Insercidn Laboral,
L3 UITM por cada participanie o colocado.

*  Ademis, si el eiecutor cumple con ¢l compromiso de colocacidn v come pane de los contrazados
existe un nimero de al menos 3 personas que correspondan o la poblacién definida come
privritariz, a saber, mujeres, adultes mayores (a partir de 60 afios) y/io personas pertenscientes
al 40% mds vulnerable segin Regisiro Social de Hogares, en situacion de discapacidad, se
pagard al efecutor 10 UTM, siempre v cuando, acredite relacion laboral de, al menos. tres meses
de durackin y que cumplan con alguna de las condiciones de poblacian prioritaria,

= El wpe para ¢l pago adicional por sobrecumplimiento del compromiso de colocacion ¥
contratacion de al menos 3 mujeres, adultos mayores y/o personas pertenecientes al 40% mds
vulnerable segin Registro Social de Hogares, habiendo cumplido el porcentaje de colocacion
comprometido, serd en total ¢ J0% del Valor Capacitacion v Emples (VCE) del curso
seleccionadp, considerando los participantes inscritos en el curso de acverdo a los formularios
de ingreso, sin considerar [a os participantes reemplazadaos.

- Por concepto de Calidad de Empleo la forma de pago se realizard considerando lo siguiente:

* 5i hablendo cumplido con ¢l porcentaje de colocacion comprometido en la propuesta, la
wialidad de contratos obtenidos contemplan un sueldo bruto superior a los S400.000 .-
mensuales, se pagard al ejecutor el 5% del Valor de Capacitacién v Empleo (VCE), calculado
considerando el Valor Alumno de Capacitacién (VACE) per los participantes aprobados del

turso en so Fase Lectiva. que no presentan cotizaciones al mes previo al inicio de la
capacitacion.

®  De no cumplir con lo anterior, se pagard al ejecutor ¢l 5% del Valor Alumno Capacitacion v
Empleo (VACE) por cada alumno que hubiere sido colocado con sueldo superior a los
3300.000.- mensuales (sueldo bruto),

*  También corresponderd pago por Calidad de Empleo. por aquellos participantes que se
encontraban con empleo al mes previo a la capacitacion, para los cuales 5= demuestre una

mejora salarial de al menos un 10% (respecto del mes previo a su ingreso al eurse) v que su
los $400.0060 mensuales { sueldo bruta), = o0

953, Wriﬂﬂ en que s¢ deberi presentar la solicitud de liquidacitn de la Fase de Insercion
ri

seguimiento para PeSD, e despuds de concluida b etapa de
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054, Formula

Monto a pagar por Liguidacion de Fase de [nsercion Laboral

Valor a pagar por cumplimiento de Colocacion (9.5.4.1)

Valor a pagar por cumplimiento de Calidad de Empleo [9.5.4.2)

Valor a pagar por colocacion sobre el porcentaje de cumplimiento, si corresponde (9.5.4.3)
Yalor adicienal a pagar por colocacion de grupo prioritario, si corresponde (9.5.4.4)
Descuento por Incumplimiento del Compromiso de Colocacion(9.5.4.5)

[ S

9.54.1. Cilculo del valor a pagar por cumplimiento de Colocacion

El caloulo del valor a pagar por cumplimienio del compromiso de Colocacion indicado en la propuesta del
gjecutor dependerd del porcentaje de cumplimiente de colocacidn v el nOmera de participantes
efectivamenie colocados.

- En cusir de gue el gjecutor cumpls con al menos el porcentaje de coltcaciin comprometido en
I propucsts para curdos con salida dependiente, o cileulo a realizar & el signiente:

| Farmula = (N” de panicipantes efectivos a pagar) x 0,25 x VACE |

| Componemes de | N* de pamicipantes efectivos a pagar = Corresponde al total de participanies

L fhrmula spraobados de la Fase Lectiva, que no contaban con emplen en ¢l mes previo a In
| capacitaclén,

0,25 x VACE = Comesponde al 25% del Valor Alumno Capacitacidn v Empleo.
Procedimiente | - Se wdentifics a los paricipantes inseriios e Foemulario W% v W71
Complementario, que finalizaron [a fase lectiva del curso en estado de sprobados
v gue no contaban con émpleo én el mes previo a la capacitacidn,

Eltotal obienids en el punte anterior se multiplica por el 23% del Valor Alumno |
Capacifacidn v Emples {(VACE) del curse.

El producto de esia multiplicacidn es el montd a pagar por :ump]iminntn de
compromise de Colocacidn, " o |
| Consideraciones | En el nlimero de participantes a considerar para pago por cumplimiento sébo se deben
considerar a los participsotes aprobades en la Fase Lectiva menos los
participantes gue se encontraban empleados en ¢l mes previo a la capacitacion.

- Si el ejecutor no cumple con ¢l porcentaje de colocackin comprometido en su propuesta, se
deberd realizar el signiente cilculo:

[ Férmula = (N" de participantes colocados) x 0,25 x VACE ]

| Componentes de | N° de participantes colocados = Corresponde al 101al de participames colocados. |

-l formula 0,25 x VACE = Corresponde al 25% del Valor Alumnoe Capacicion ¥ Empleo.
Procedimiento - Se identifica a los participanies colocados sepin nformacion visada del

Formulario N4
- Eltotal obtenido en el pumto anterior se multiplica por el 25% del Valor Alumno
Capacitacion v Empleo (VACE) del curso.
- El producto de esta multiplicacion es el monto a pagar por Colocacion bao el |
porcentaje comprometido, |
Consideraciones | Enel nimero de panicipantes a considerar para pago por cumplimsento sdlo se deben |
| contabilizar a los participantes efectivamente colocados,

9.84.2, Cileuls del valor a pagar por Calidad de Empleo

Este cilculo solo se realiza para cursos de salida dependiente v dependerd de si existe mmmlsahﬂal. para
los participantes que ingresaron al curso estando trabajando, del monto de contrato ebtenido para. los
participantes que Ingresarcn cesantes &l curso v el cumplimiento del porcentaje de colocacion
camprometido en la propuesia del sjeculor.

Pars el caso de psrticipantes que s¢ encontraban trabajande cuando ingresaron a la

capacitacidn v que lograron mejora salarial de. al menos, ¢l 10% superando ademis los
A0 000, . de remunerscidn hrato, el cdleulo a realizar es el siguicnte:
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| Farmula

= (N de participantes que lograron mejora salarial de 10% v superaron los $400,000.- :

de remuneracion bruto) x 0.3 x VACE

Componentes de

N* de panticipantes que logruiron mejora safarial de 10% v superaron los S400.040.-

la fdrmuls de remuneracién bruto = Cormesponde al total de paticipantes colocados, e
contaban con empleo en el mes previo a la capacitacién, que lograron una mejora
salarial de al menos &l 10% y cuyo sueldo bruo supers los $400.000.- mensuales.

| 0.3 x VACE = Corresponde al 30% del Valor Alumno Capacitacion y Empleo,

Procedimiento - Se identifica a los participmnies que contaban con empleo en ¢l mes previo a la

capacitackon, que logmron mejora salarial de 10% v superaron los 3400.000.- de
remuneraciin brati.

- Eltotal obtenido en el punte anterior se multiplica por el 30% del Valor Alumno
Cuapacitacion ¥ Empleo (VACE}) del cursa,

- El producio de esta multiplicacion es ¢l momnio & pagar por Calidad de Empleo de
participantes que s¢ encontraban wrabsjando cuando ingresaron al curso,

Consideraciones

Sdlo se debe contabilizar a aguellos participantes que comaban con empieo en el mes
previe @ la capacitacion, que lograron mejora salarial de 10% vy superaron los
$400.000.- de remuneracidn bruta.

- Si el ejecutor cumple al menos con el porcentuje de colocacion comprometido en su propuesta
v tedos tos participantes colocados obtienen calidad de emples, se debe realizar el siguiente

chleulo:
Farmula = [N® de participantes efectivos a pagar que se encontraban cesantes al inicio de Ia
capacitacion) x (0,05 x VACE
Lomponentes de | N® de participantes efectivos a pagar = Comesponde al total de paricipantes
la fdrmula aptobades de la Fase Lectiva, gue no contaban con empleo en el mes previe a la
capacitacién,
0,05 x YACE = Corresponde al 5% del Valor Alumno itacion ¥ Empleo,
Procedimiento - Se identifica a los paricipantes inscritos en Formulsrio N°1 y M@l
Complementario, que finalizaron la fase lectiva del curso en estado de
aprobados. que se encontraban cesantes al inicio de la capacitacién
- Eltotal obtenido en el punto anterior se multiplics por el 5% dal Valor Alumna
Capacitacion v Empleo (VACE) del curso,
= El producio de esta multiplicacion es el monto a pagar por Calidad de Emples
) de participantes que no contaban con empleo en el mes previo a b eapin itacion,
Consideraciones | -  Este caleulo solo aplica si el gjecutor cumple con el porcentaje de colocacion v
si todos los participantes colocados cumplen ademas con calidad de empleo.
=S¢ entiende por Calidad de Empleo ln obtencidn de uno mis contratos de trabajo
con un sueldo mensunl brute de. al menos, S400,000.- ¥ por un minimo de 3
meses,
- Solo se deben considerar a participantes que se encontraban cesantes al inicio de
la capacitacidn, |
- 5i el ejecutor cumple sl menos con €l porcentaje de colocacion cemprometido en su propuesta,
pero no todos los participanies colocados obtienen calidad de ecmpleo, se debe realizar el
sipuiente cdlonli:
Febrmula j

= (N® de participantes colocados con suelde brute promedio de al menos $400.000.-
mansuales) x 0,05 x VACE

Componentes de
la firmula

(N de participantes colocados con sucldo bruto promedio de &l menos S400.000.-

mensuales) = Comesponde al total de participantes colocades con suelda brute
promedio de, ul menos, $400.000.- mensuales.

Procadimiento

0,05 x VACE = Corresponde al 3% del Valor Alumno Capacitacion v Empleo.
- Seidentifica alos participanses colocados con sueldo bruto mmn:diu de al menos |
3400.000.- mensuales, segin informacion visads del Formulario N°4,
El wial obtenido en el punto anterior se multiplica por el 5% del Valor Alumne
Capacitacion y Empleo (VACE) del curso,

Consideraciones

- El producio du;tsla miudtiplicacion s el monto & pagar por Calidad de Empleo
Sdlo se debe considerar en este calculo o participantes que no contaban con emplec

en el mes previe a la capacitacién v que fuersn colocad i
ittt M:; q oo 05 con sueldo bruto promedio

—




9,543 Caleulo del walor a pagar por eolocacidn sobre el porcentaje de cumplimicnto

En caso de que el ejecutor sobrepase el nimero de participantes a colocar, segin ¢l percentaje de colocacion
comprometido en su propucsta, corresponderd pago adicional de 10 o 5 UTM por participante colocado en
forma adicicnal,

Farmula | = (N® de participantes colocados sobre el porcentaje EH_PTEII:'LEI.'I’EI_:I x 10 UTM

Componenies de | (N° de participanies colocados sobre el porcentaje comprometido) = Corresponde al

Ia formula nimero de panticipantes celocados adicional al porcentaje comprometido para
colocacion.

10 UTM = Corresponde al pago adicional por participante colocado sobre el
compromiso de colocacion. |
Procedimiento - Se resta al wotal de participantes colocados segin Formulario N°4 del nimero de |
colncados comprometidos, que se obtiene aplicando el porcentaje de colocacidn |

comprometido en |a propuesta, sobre el nimero de participanies aprobados de la
Fase Lactivi.

- El resultado obtenido en es1a resta se multiplica por 10 LITM

- El producio de esta multiplicacion es &l monto i pagar por eolecacion sobre el
porcentaje de cumplimiento, con tope del 30% del VCE considerando los
participantes inscritos en ol curso de acuverdo a los formularios de ingreso, sin

| considerar |a 03 participanies reemplazados.

Consideraciones | - En ef nimers de participantes a considerar para page por colocasion sobre el

porceniaje de cumplimiento se deben considerar a sobre los aprobados de la Fase |

Lectiva, sin considerar los participantes que se encontraban empleados al mes |
previo del inkcio de curso,

9.54.4. Caleulo del valor adicional & pagar por colocaciin de grupo prioritario

Este cileulo séle aplica si el ejecutor cumple al menes ¢l porcentaje de colocacion comprometido en su
propuesta, si los participantes colocados commesponden al menos a 3 mujeres.

Formula = (N" de participantes de grupo prioritario colocados £3)x 10 UTM
Componentes de | (N de participantes de grupo prioritario colocades) = Corresponde ol nimero de
la frmula participantes mujeres, adulios mayoeres y/o persongs periencciontes al 40% mas

vulnerable segin Registro Social de Hogares colocados cuya relacion laboral se

extiende, al menos, por 11es Meses.

10 LUTM = Corresponde al pago adicionl por colocacion de grupo prioritaric.

Procedimiznio - Se divide el nimero de participantes colocadas de grupo prioritario por 3, segin
informacion del Formulario N4, considerando s6lo la pane entera del resultado.

- 5 este nimero es mayor o igual a 1, 52 multiplica 10 UTM.

= El producto de esta multiplicacion es el monto a pagar por colocacion de
participantes pertenecienies a grupo prioritario, con flope del 3% del VCE
considerando los participantes inscritos en el curso de acverdo a los formularios
e ingreso, sin considerar la os participantes reempluzados

9,545 Cileulo del Descuento por iIncumplimiento del compromiso de colocaciin

En el caso que el ejecutor no cumpla con ¢l compromiso de cnlmiﬂn_:mmnm:ridu en su propuesti, s¢
aplicard un descuento de 10 0 5 UTM por participante no colocado, sepiin el tipo de salida del cursao,

Farmula = (N* de participanzes colocados bajo el porcentaje comprometida) x 10 UTM
Componentes de | (N® de participantes colocados bajo el porcentaje cumpmmﬂidq} = C{:r‘rﬂipundF al
la Formula nivmero de participantes colocados hajo el porcernaje comprometido para colocacién.
10 LITM = Carresponde al descuento a realizar por cada participante no colocado.
Procedimiento - %e resta numero de colocados comprometidos {que se obtiene aplicande el

porcentaje comprometido sobre el nimero de participantes aprobados de la Fase
Lectiva) con &l total de participantes colocados segin Formulario N°4.

. Fl resultado obtenido en esta resta se multiplica por 10 LITM. ) _

- El preducto de esta multiplicacion es ¢l monto a descontar por incumplimiento
del porcemaje de colocackin comprometido en 1a propuesta.




Consideraciones | En el nimero de participantes a considerar para deseuento por meumplimients del

porcentajie de colocacidn comprometido én la propussta, se deben considerar a los
participanies colocados sobre los aprobados de la Fase Lectiva, sin considerar los
participantes que se encontraban empleados 2l mes pravio del inicio de eurso

255  Documentacion que debers presentar el Ejecutor.
a)  Solicitud de validacion de documentos para cobro®,

b Certificado de Antecedentes Laborales ¥ Previsionales, emitido por la Direccion del Trabajo, o por
la Inspeccidn dal Trabajo que coresponda, que acredite la no existencia de multas pendientes
respacto de sus ahligaciones lnborales v previsionales respecto de sus trabajadores. Este documento
deberd encontrarse vigente al momento de su presentacidn ante &l SENCE v no deberd contener
deudas y/o multas, en caso contrario ¢l ejecutor deberd acreditar su pago o regularizacién o trovés de
medios fehacientes ¢ iddneos.

Asimisme, v de acuerdo a lo indicado én la letra b} del numeral 9, las Direcciones Regionales parn dar curso
a las solicitudes de page, verificanin que el ejecutor haya dado cumplimiento a lo exigido en cuanio a
informar mes & mes ¢l detalle de los rabajadores, incluidos aquellos contratados en calidad de honerarios,
que e desempedian én la ejesucion del programa, v st se acreditd respecto de éstos ¢l pago de las
obligaciones laborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantia, en caso de corresponder, ¥ de
los henorarios pactados, con su correspondiente pago por retencién de impuesto

20 PUBLIQUESE ¢l presente acto administrativo junte a la
publicacion del acto administrativo que apruche las bases de Concurse que regula ¢l presente instructive,
en el sitio electrénico del Servicio Nacional de Capaciiacion y Emplec: www senee.cl para fos efectos de
lo sefialedo en el articule 7 de la Ley N™20.285 sobre Acceso ala Informacion Plblica.
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* Respecto de ln emision de bs factura v la pemndracion de lnsolicioud de i
( page desde <l sistema, debe proceder de scuerdo ol
punia “conskderaciones por uso de (et clecrdnica”, disponible en &l preseite instructive,
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