SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
Y EMPLEQ - SENCE
(762)

Aprueba “Instructivo para la Ejecucién de los cursos del
Programa de Capacitacion en Oficios, Linea Sectorial
Transportes afio 2019

RESOLUCION EXENTA N¢ 2 6 ? 9 /

L

sSANTIAGO, 1§ R i g

b

%

VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 6° v 7° de |a
Constitucién Politica de [a Republica; la Ley N2 19.880, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organes de la Administracion del Estado; la Ley N° 19.518;
el D.F.L. 1/19.653 de 2000, det Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; el Decreto Supremo N°84, de 28 de junio de 2018, del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social, que nombra a don Juan Manue! Sata Cruz Campafia en el cargo de Director Nacional
del Servicio de Capacitacion y Empleo; el Decreto N° 98, de 31 de octubre de 1997, que aprueba
Reglamento General de la Ley N° 19.518; el Decreto N° 42, de 5 de mayo de 2011, ambas del Ministerio
del Trabajo y Prevision Social; fa Resolucién Exenta N° 0022 de 3 de enero de 2019, del Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo, que aprueba “Nuevo Manual de Operacion de Procesos
Transversales —~ Programas de Capacitacién del Departamento de Capacitacidn a Personas”; la
Resolucion Exenta N° 6, de 26 de marzo de 2019, que fija normas sobre exencién del tramite de toma
de razon; la Resolucion Exenta N° 7, de 27 de marzo de 2019, que determina los montos en unidades
tributarias mensuales, a partir de los cuales fos actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de
razén y a controles de reemplazo cuando corresponda, ambas de la Contraicria General de la
Repiblica; y, demds normativa aplicable.

CONSIDERANDO:

1- Que la Ley N° 19,518 establece el Sistema de
Capacitacion y Empleo, con el objeto de promover el desarrollo de las competencias laborales de los
trabajadores, a fin de contribuir @ un adecuado nivel de empleo, mejorar la productividad de los
trabajadores y las empresas, asi como la calidad de los procesos y productos.

Con dicho objeto, se ha establecido en &l articulo 44 y
siguientes de la citada norma legal, un Fondo Naciona! de Capacitacién para financiar acciones,
programas y asistencia técnica en el campo de la formacién y capacitacién de los recursos humanos,
en conformidad a las prioridades y programas que se hayan fijado para el afio y los recursos que fije
para 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, i articulo 47 dispuso que las caracteristicas de
los procedimientos, asi como los demds requisitos, garantfas, condiciones y modalidades para la
seleccién y adjudicacion serdn materia del reglamento.

2.-Que en virtud de lo dispuesto en el articulo 47, se dicté
el citado Decreto N° 42 de 2011, que establecié componentes, lineas de accién ¥ procedimientos,
modalidades y mecanismos de control del Programa de Capacitacién en Oficios, contemplado en el
presupuesto asignado a este Servicio.

En efecto, la Ley N® 21.125, Ley de Presupuestos del
Sector PUblico para el afio 2019, contempla en el presupuesto asignado a este Servicio, recursos para
el Programa de Capacitacion en Oficios. Por su parte fa Glosa N° 06 de 1a asignacién respectiva, dispone
que los componentes y lineas de accién comprendidas en dicho Programa y los demés procedimientos,



modalidades y mecanismos de contral, afectos a su desarrolio, seran los establecidos en el Decreto N°
42, de 2011, ya citado.

3.- Que, a fin de iniciar concurso para la ejecucion de
cursos de capacitacidn en linea sectorial de transportes, mediante Providencia {D.C.P.) N°307, de 24
de junio de 2019, [a Jefatura del Departamento de Capacitacion a Personas elabor¢ el Instructivo para
la Ejecucion de Cursos del Programa de Capacitacion en Oficios, Linea Sectorial Transportes, que se
transcribe integramente en la parte resolutiva y se aprueba a traveés de este acto. El referido instructivo
ha sido elaborado siguiendo la descripcién de los procesos transversales comunes, normados por
Resolucidn Exenta N°022, de 3 de enerc de 2019, de este Servicio, que aprobo “Nuevo Manual de
Operacidn de Procesos Transversaies-Frogramas de Capacitacion del Departamento de Capacitacion a
Personas, afic 2019,

RESUELVO:

1° APRUEBASE el “Instructivo para la Ejecucion de los
cursos del Programa Capacitacion en Oficios Linea Sectorial Transporte gue se concursen durante el
afio 2019”, cuyo texto se transcribe a continuacion:
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1. DESCRIPCION DEL PROGRAMA: FASES, COMPONENTES Y BENEFICIOS

El objetivo del Programa de Capacitacién en Oficios es generar competencias laborales en las personas
vulnerables, con el propésite de aumentar la probabilidad de encontrar un empleo de calidad y/o, en
case de tratarse de trabajadores o trabajadoras independientes, formalizarse y aumentar sus ingresos.
Lo anterior, a través del desarrollo de actividades de capacitacién en oficios.

Las fases o componentes de fa Linea Sectorial Transporte son:
1.1. Fase Lectiva

1.2. Fase de Insercion Laboral
» Colocacion

1.3. Dispositivos de apoyo del Programa
a)  Subsidio Diario
b} Seguros de Accidentes
¢} Licencia Mabilitante

| 2. CONDICIONES DE EJECUCIGN DEL PROGRAMA

Las condiciones generales de ejecucion del programa son las que se sefialan a continuacion:

2.1. PLAZOS GENERALES FSTABLECIDOS PARA EL PROCESO DE EJECUCION



La ejecucidn de los cursos y demas componentes y fases que contempla el programa, deberd regirse
por los siguientes plazos, que adicionalmente se detallardn en los puntos siguientes del presente
instructivo, segdn corresponda el proceso de ejecucién:

Proceso

Plazos ¢ condiciones

Ejecutores

SENCE

Firma de Convenio

15 dias habiles para suscripcion def
Convenio, desde la publicacidén de
resolucién exenta de seleccion de
Ofertas / Cursos. Por razones
fundadas, calificadas por el Director
Regional, este plazo podra
ampliarse, por Unica vez, en hasta 5
dias habiles adicionales.

5 dias hahiles después de publicada
la resolucion de Seleccién, se debe
entregar al oferente seleccionado la
infarmacion que corresponde para
fa firma de convenios.

Aprobacidn de
Facilitadores

10 dias habiles después de
registrada, por la Direccidn Regional,
la Resolucidn de Aprobacidn de
Convenic en SIC v en ef sistema de
comunicacidn de facilitadores, se
debe gestionar el proceso de
comunicacién ¢ presentacion a
evaluacion de, al menos, 1 relator
para moédulos de oficio y 1 relator
para madulos transversalas.

5 dias hahiles para registraren SiCy
en el sistema de comunicacién de
facilitadores, el nUmero v fecha de la
resolucion de aprobacidon  de
convenio del ejecutor.

Solicitar inicio de
CUrso

5 dias habiles de anticipacién a la
firma y presentacién de! Acuerdo
Operativo,

No participa detf proceso

Inicio de curso

45 dias corridos a partir de la total
tramitacién de la resolucidén que
aprueba el convenio.

No participa del proceso

Prorroga de inicio de
curso

Excepcionaimente se podran iniciar
cursos en fecha posterior. Remitirse
al punto 7.2.1 del presente
Instructivo.

No participa del proceso

Formuiario de Inicio
de Curso {Formulario
M°1)

Al segundo dia de clases debers
ingresar el Formularic N° 1 al
sistema e informar a la Direccidn
Regional que corresponda.

2 dias hahiles para su visacidn desde
informado el ingreso del formulario.

infermar ingreso de
Reemplazo o
Incorporacian de
nuevos participantes

2 dias habiles a contar del ingreso
real del participante al curso, para
registrar en sistema en el Formutario
N°1 Complementario.

2 dias habiies para su visacion desde
informar el ingreso del formulario.

Registro de
asistencia en SIC

Maximo 48 horas
realizacla las clases.

habiles de

No participa del proceso

Formulario de Cierre
o Término de Fase
Lectiva

Hasta 3 dias habiles desde finalizada
la Fase Lectiva, para ingresar el
Formuiario de Cierre o Término de fa
Fase Lectiva al sistema e informar a
la Direccién Regional gue
corresponda, presentando el libro
de clases del curso.

10 dias habiles para su visacion
desde notificado el ingreso del
formulario.

Cronograma de
examinacién para
Licencia Habilitante

10 dias habiles contados desde la
visacidn aprobada del formulario de
término de fa Fase Lectiva.

Realizar
modificaciones al
Formulario de Cierre

3 dias hdbiles para realizar las
modificaciones en sistema vy

5 dias habiles para para la visacién
desde notificado el ingresc del

formuiario.




¢ Término de Fase adiuntar la documentacion faltante,
Lectiva en caso de visacidn rechazada.

Ceremonia de 20 dias habiles contados desde la
Entrega de Diplomas | visacidon aprobada de! formulario de
término de la Fase Lectiva.

Colocacidn de Hasta 90 dias corridos después de la | No participa del proceso
participantes visacion det formulario de término
de la Fase Lectiva.

Ingreso Formulario 5 dias habiles de finalizado el plazo | 5 dias hdhiles para su visacién desde
de Término de Fase anterior, para ingresar ef Formulario | informado el ingreso del formulario.
de Insercidn Laboral | N°4,  adjuntar  documentacién
{Formulario N°4) asoctada e informar al Encargado

Regional correspondiente.

* En el evento que algunc de los plazos establecidos en este instructive recayera en dia inhdbil,
entendiendo por éstos, sabado, domingo y festivos, el Gltimo del plazo se entendera prorrogada para
el dia habil siguiente.

Cabe sefialar que, ante cualquier incumplimiento de estos plazos, imputables al ejecutor, facultard a
SENCE para aplicar las multas correspondientes, de acuerdo a lo sefialado en las bases del programa.

2.2. APROBACION Y COMUNICACION DE FACILITADORES

Los Ejecutores deberdn remitirse al N°2 del Capitulo Hi del “Nuevo Manual de Operacién de Procesos
Transversales - Programas de Capacitacidn Departamento de Capacitacién a Personas”, aprobado
por este Servicio Nacional a través de Resolucién Exenta N* 0022 de 3 de enero de 2018, el cual
contempla, entre otras normas comunes a la efecucién de cursos de capacitacidn, los requisitos para
la aprobacidn y comunicacion de facilitadores, asi como las causzles para dejar de serlo, en el Sistema
de Registro y Evaluacion Unificada de Facilitadores, REUF. £l referido acto administrativo serd
publicado conjuntamente con el presente instructivo y el llamado a concurso piblico correspondiente.

2.3. REGLAMENTO INTERNCG

El Ejecutor deberd contar con un Reglamento interno de acuerdo a lo sefialado en N°2 del Capitulo
del “Nuevo Manuai de Procesos Transversales”, antes citado, que sefiala 1a obligacién y procedimiento
de mantener este tipo de reglamento.

2.4. ACTIVACION DEL EJECUTOR EN EL SISTEMA INTEGRADO DE CAPACITACION (SIC)

Para que el ejecutor pueda operar en SIC, deherd contar con clave para el sistema, tener el estado de
su oferta en calidad de convenio aprobado y, al menos, dos facilitadores aprobados e informados en
SIC, uno para maduios transversales y otro para modulos téenicos.

Para cumplir con las condiciones mencionadas se requiere:

v Cambio de estado de los cursos en SIC: una vez firmado y aprobado elflos Conveniofs, la
Direccion Regional correspondiente deberd cambiar en SIC el estado de los curses de
"Habilitado” a “Convenio Aprobado”, para ello debe ingresar en el SIC, el N° de resolucién y
fecha de aprobacién del convenio.

v" Clave para operar en SIC: En caso de que el ejecutor no cuente con clave para operar en SIC,
debers utilizar el procedimiento vigente para obtencidn que figura en el sistema.

v Facilltadores aprobados: El ejecutor deberd haber comunicado, en la forma establecida en el
Nuevo Manual de Operacién de Procesos de Transversales, ya singularizado, el equipo inicial
‘de facilitadores de cada oferta, los que deberan estar aprobados y de ser asi, se relacionaridn
con su oferta y serdn incorporados al sistema. El equipo de facilitadores estara constituido por,



al menos, un facilitador para ejecucién de méduios transversales y otro para ejecucion de
mddulo téenico.

2.5. OFHCINADE CONTAC!'O: O DE ATENCION DE PUBLICO Y COORDINADOR ACADEMICO

Si el oferente seleccionado sclo cuenta con una oficina administrativa en la regidn en fa cual solicita su
inscripcidn, en los términos dispuestos en el N°3 articulo 21 de la Ley N°19.518, deberd ademas
dispaner de una oficina de contacto o de atencidn de ptblico, en la regién en la que implementard su
oferta, en un plazo no mas alld de 10 dias habiles contados desde |a total tramitacion del convenig,
en caso contrario dicha oferta asociada a la region, sera deshabilitada {el/los curso/s no estard/n
disponible/s en la plataforma de postulacién) por la Direccidn Regional, mientras no se dé
cumplimiento a lo solicitado, ‘

Si transcurridos 15 dias corridos contados desde 1a deshabilitacion de la oferta, el ejecutor no acredita
ante la Direccién Regional fa existencia de la oficina de contacto en los términos dispuesto en el
presente instructivo, la oferta regional quedara sin efecto, poniéndose término al convenio de manera
anticipada, debiendo el ejecutor efectuar el reintegro del estado de avance al SENCE conforme se
sefialard en el respectivo acto administrative?, en caso contrario, se hard efectiva la garantfa otorgada
por dicho concepto. De igua! forma, se hard efectiva la garantia de fiel cumplimiento otorgada.

Esta oficina regional deberd ser permanente, mientras la oferta se encuentre vigente en postulacion o
los servicios contratados en ejecucion. Ademds, deberd contar con: horario de atencién establecido,
al menos, por media jornada diaria tres veces a la semana como minimo; contar con entrada
independiente; con sillas para la atencién y espera de piblico y; al menos un penddn a modo de
sefialética que Ja identifique v distinga durante los horarios de atencion.

La oficina de contacto o de atencidn de plblico hace referencia a las instalaciones fisicas donde es
pesible contactar y ubicar directamente al Personal Administrativo, Coordinador Regional y demds
profesionales para la implementacién de la oferta seleccionada (facilitadores, por ejemplo), cuyo
objetivo es que, la Direccidn Regional y el participante, puedan contactarse con un representante del
ejecutor cada vez que lo requieran, tanto para coordinar |a ejecucién de la oferta de parte de SENCE,
como para que los participantes puedan resolver las necesidades que se les presenten. Esta oficina
tiene cardcter obligatoric y, en casc de modificarse la ubicacién fisica de 8sta, debers darse a conocer
3 SENCE al menos con 5 dias hédbiles de antelacion a producirse el cambio, lo cual deberad quedar
cansignado en Anexo de Acuerdo Gperativo correspondiente.

2.5.1. COORDINADOR ACADEMICO

Toda oficina del Ejecutor, debera contar con un drea de coordinacidn académica 3 cargo de la oferta
seleccionada. Esta coordinacion deberd estar a cargo de una persona que represente al ejecutor en la
region para efectos de la ejecucidn de la oferta, siendo responsable de fos aspectos que dicen relacion
con la programacion y efecucién del o los cursos en lo que concierne a sus aspectos académicas.

El ejecutor debera contar con, a lo menos, una persona a cargo de la coordinacion regional, quién
deberd cumplir con as labores de coordinacion académica aqui detaliadas y, con todos Jos procesos
asociados a la implementacidn de la oferta del ejecutor. Ambos roles pedran ser cumplidos por una
misma persona, siempre y cuando la cantidad de cursos simultdnea a su cargo no supere los seis.

Labores minimas a cargo de la coordinacién académica de la oferta de capacitacién:

¢ Conocer los planes formativos y la programacion de los Acuerdos Dpeé’ativos de los cursos, de
manera tal de organizar la disposicidn de los insumos, equipos y herramientas en tiempo vy
forma para participantes y facilitadores segin médulo;

¢ Coordinar y programar las diferentes etapas y actividades de los cursos de manera tal que,
salidas a terrenos, ceremonia de entrega de certificados o diplomas o, cuzlquier otra actividad
o necesidad del curso, se encuentre debidamente organizada y comunicada a todos guienes
participen de ella; '

! Aplica Resolucion Exenta N° 4388, de 26 de octubre de 2018, de SENCE.
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+ Coordinar todos los procesos de evaluacion considerados en los diferentes médulos de los
cursos, a fin de que cada curso cuente con un registre de los instrumentos de evaluacién
utifizados, fechas de aplicacidn, registro del instrumento y nota de las evaluaciones por
participante;

¢ Apovyar la gestion de los facilitadores en cuanto & necesidades de implementacién de los
modulos y las sesiones de capacitacian;

» Coordinar los procesos de induccion de facilitadores para el apropiado uso y regisiro del libro
de clases y los diferentes aspectos de ejecucién del curso;

+ Coordinar las acciones o actividades que sea menester en lo que concierne a los facilitadores
y encargados de colocacion;

* Reunir y sistematizar toda la informacidn pertinente para efectos de procesos de certificacion
de competencias laborales por participante aprobado en la Fase Lectiva, en caso de que todos
o parte de los cursos que le corresponda coordinar, pudieran acceder a dicho proceso;

* Reunir y digitalizar las pautas de evaluacidén aplicadas a cada uno de los médulos de oficio,
como también sistematizar dicha informacion de acuerdo a formato e instruccién de SENCE
contenida en este instructivo.

2.6. POSTULACION DE PARTICIPANTES

Los postulantes interesados en participar en los cursos del Programa de Capacitacién en Oficios, deberdn
inscribirse ingresando los datos solicitados al portal dispuesto para ello en la pagina institucional del

SENCE, www.sence.cl,

£l perfil de ios beneficiarios Programa de Capacitacion en Oficios, se encuentra establecido en el
articulo tercero del Decreto N° 42, de 2011, de! Ministerio del Trabajo y Previsién Social, esto es,
personas que se encuentren dentro del 60% més vulnerables, desde los 16 .. Adicionalmente, si la
normativa sectorial que regule un curso determinado establece Hmites de edad minimos o maximos
debera estarse a ello, para efectos del perfil de los beneficiarios, siempre gue éstos Gitimos se
encuentren en el rango del citado Decreto,

En base a lo anterior, quienes podrén acceder a esta linea sectorial, serdn aquellas personas que
cumplan con los requisitos del Decreto N°42.

Por tanto, podran postular al Programa personas que cumplan con los reguisitos mencionados a
continuacion, las gue accederdn al mismo, sin perjuicio de la seleccién gue realicen los Organismos
Técnicos de Capacitacién cuyos Planes resulten seleccionados:

- Encontrarse dentro del segmento de personas dentro del 60% mas vulnerables, salvo las
excepciocnes que el citado Decreto 42, de 2011, establece. '
- Tener entre 20 y 55 afios (54 afios, 11 meses y 29 dfas} de edad al momento de postular®. Lo
anterior, considerando que 20 afios es Ia edad minima dispuesta por el articulo 13 del D.F.L. 1,
de 2007, de los Ministerios de Transportes y Telecomunicaciones y de fusticia, para obtener
licencias profesionales clase A3 y A5; la edad de 55 afios se establece considerando la seguridad
vial y las habilidades para la conduccidn {reflejos, vista, etc.).
- Tener preferentemente ensefianza media completa.
- Estaren posesion de licencia de conducir clase B por un perindo minimo de 2 afigs.
- Presentar hoja de vida de! conductor, que emite el Servicio de Registro Civil e Identificacion.
- Rendir y aprobar examen fisico, el cual debe contemplar a lo menos; Vision y Audiometria
- Rendir test psicol6gico, donde se determinen la idoneidad del postulante para desarrollarse
come conductor profesional.
Se entenderd que los postulantes cumplen con el requisite de vulnerabilidad, por el hecho de
encontrarse dentro del 60% del segmento socicecondmicamente mas vulnerable de la poblacién,

? Sin perjuicio, de que ea virmid del Decreto 70 de 1985 del Ministerio de Transportes y Telecormmicaciones, que aprugba el reglamento para
el otorgamiento de las licencias por las Municipatidades ¥ que condiciona 2 las personas que no fengan determinades afecciones para la
obteneién de la licencia respectiva, se ha estimado que 2 fin de cumplir con los indicadores de empleabitidad y eficiencia de los recursos
publicos, se ha considerado necesario restringir el maximoe de edad de esta linea programatica,
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segln el instrumente de focalizacién vigente, a la fecha de la postulacion, que corresponde al Registro
Social de Hogares RSH que elabora el Ministerio de Desarrolie Social y Familia.

Para la verificacién de estos requisitos, el sistema informatico definido por SENCE realizard el cruce
con otras instituciones plblicas, validando el indicador de vulnerabilidad vy fecha de nacimiento, a
través de la cédula de identidad al momento de la postulacién al curse, tales como Servicio de Registro
Civil e Identificaciones y Ministerio de Desarrolio Social y Familia.

De acuerdo al inciso final de! Articulo 3° del Decreto N° 42 de 2011, los Ejecutores, podran priorizar a
los postulantes. Priorizacion que podrén efectuar de acuerdo al perfil de egresado requerido para cada
curso, lo que sera evaluado y autorizado segln lo propuesto en 1a Ficha de Presentacién del curso,
contenido en la propuesta del Ejecutor. Podran incorporarse criterios de priorizacion, tales como el
nivel educacional de los Postulantes, su condicidn 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, segdn lo indicado en [a ficha de
Presentacion.

2.6.1. EXCLUSIONES
No podran participar del Programa las personas que:

a) Al momento de postular, se encuentren inscritos como alumnos regulares en Institutos
Profesionales, Centros de Formacion Técnica y/o por Universidades Estatales y Privadas; o

b} Hayan desertado injustificadamente, en Programas SENCE {con excepcidén de Franguicia
Tributaria), durante ef afio anterior a la presente ejecucién.

Cada Ejecutor, a su vez, deberd inscribir en el portal de SENCE a los postulantes interesados que deseen
acceder al Programa, Sin embargo, el proceso de seleccién requiere que las personas cumplan con 10s
requisitos dei Programa.

Una vez abierto el proceso de postulacidn, los ejecutores deberdn contar de manera permanente con
un horario de atencién que permita a los postufantes informarse sobre el Programa en las distintas
sedes que posea.

Los Ejecutores deberan realizar Jas actividades de promocién y publicidad que sean pertinentes para
Ia 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, lugar y horarios de
realizacion, especialidad, objetivos y mddulos de ia fermacidn con una breve, pero clara descripcion
de la misma. También, deberédn dar a conocer el tiempo de duracién de la formacién y beneficios que
recibiran por acceder al curso. Con todo, los procesos de difusion territorial del Programa deberdn ser
previamente acordados con la Direccién Regional del SENCE respectiva y deberan ser desarrollados
bajo el marco de los lineamientos comunicacionales otorgados por el Servicio.

El proceso de postulacién se entiende finalizado, cuando el postulante selecciona uno o mas de un
curso de su interés, considerando que solo podra quedar inscrito en uno.

Los Ejecutores no podtan solicitar a los postulantes, en el marco de la postulacién, documentacién
adicional a Ja establecida en el presente instructivo. Y en el caso que se tenga que realizar algun tramite
adicional, no podra ser a costo del postulante.

2.6.2, POSTU LACION DE CASOS ESPECIALES

Se entenderan como casos de postulacién especial las siguientes causales:

Causales de Postulacion Documentacién a Adjuntar a la Ficha de Postulacién Especial
Especial (FPE)




Problemas en portal de | Se deberd presentar alguno de estos antecedentes:

postulacién  al validar el { o Certificado emitido por el Ministerio de Desarrolle Social

indicador de vulnerabilidad, denominado “Cartola Hogar” que resume la informacién del
Registrc Social de Hogares”. Podra ser solicitado también al
Municipio respectivo ¢ en e portal del sefialado Ministerio.

* Impresion de la pantalla donde aparece el mensaje que indica
problemas con el indicador de vulnerabilidad.

* impresion de pantalia de datos de sistema Utilitario.

Problemas en portal de | Se deberd presentar alguno de estos antecedentes:

postulacién al validar | = Impresion de [a pantalla donde aparece el mensaje que indica
participacién en cursos de problemas con el requisito de capacitaciones anteriores.
afios anteriores. ¢ Impresidn de la opcidn del sistema donde aparece la

informacién de capacitaciones anteriores.

Otro tipo de problemas con el | ¢  Documentacién {copia de pantallas) que acredite el problema
portal de postulacion con el portal,

{(validadas con e equipo
central del Programa).

El Ejecutor o la institucién que patrocina al postulante, deberd completar fa ficha de postulacién
especial, dispuesta en el sistema de postulacién, con toda la informacion que se solicita en ella,
adjuntando segin sea el taso, la documentacion descrita en el cuadro anterior.

Esta informacion deber3 ser ingresada obligatoriamente por el Ejecutor al sistema de postulacion de!
Programa y adjuntar [a correspondiente documentacién de acreditacion establecida en la tabla
anterior segin sea el caso, para la revision y aprobacion por parte del Encargado Regional o Supervisor
de dicha postulacién. En el caso que, excepcicnalmente se haya tramitado la postulacién en forma
manual, el Ejecutor igualmente debera ingresar la informacién en la plataforma habilitada por SENCE
para estos efectos.

La Direccidén Regional {Encargado Regional o Supervisor) deberd, analizar e caso vy, si corresponde a
los contemplados en las causales de postulacion especial, aprobar la postulacion en el sistema y
complatar en la ficha de postulacidn la causal v documentacidn que adjunta, autorizando la
postulacidn, registrando su nombre, firma y 1a fecha de esta autorizacion,

En caso de otros problemas con el portal, el Encargado Regional del Programa deber4 validar el caso
con la coordinacién central del Programa y solo una vez que esté autorizado, se podra proceder a a
aprobacion en sistema, marcar en la ficha presentada por el Ejecutor el casiliero “Otro problema con
el portal de postulacidn” el motivo e indicar la documentacidn gue adjunta.

2.7. SELECCION DE POSTULANTES

Este proceso ocurre a partir de la apertura de la postulacién a un curso, fo realiza el Encargado Regional
y, consiste en que el Ejecutor toma contacto con fos postulantes registrados en el sistema para cada
uno de sus cursos y define el listado de potenciales personas que asistiran al curso cuando éste se
inicie,

El Ejecutor deberd contactar a los postulantes ingresando en el sistema, para cada uno de ellos, el
resultade del contacto y motivos de no contacto de [a siguiente manera:

¢ Contactado: Se tomé contacto con el postulante y se le citd a entrevista.

* Nocontactado: Cuando el Ejecutor agota todos fos medios de contacto disponibles y no logra
_ubicar al postulante para citarlo.

En este proceso se contactard al postulante informandole su calidad de seleccionado al curso al cual
postuld, verificando su disposicidn para participar én él y someterse a los distintos examenes de salud
que son necesarios para poder ser participante del Programa. Adicionalmente, el ejecutor deberd



revisar y/o evaluar si los eventuales participantes al curso cumplen con los requisitos necesarios para
ta obtencidn de la licencia habilitante, si procediere.

En el caso de los pestulantes no seleccionados, el ejecutor deberd modificar el estado de contacto a la
opcidn “No Contactado”, seleccionando uno de los siguientes motivos, segdn corresponda:

El postulante confirma cita a la entrevista, pero no asistid.
No acepta lz entrevista cuando se le contacta la primera vez.
Durante la entrevista declina seguir en el proceso.

No resulta apto en el proceso de seleccidn.

Los ejecutores, una vez seleccionado los cursos, deberdn verificar con la Direccién Regional respectiva
si cuentan con poblacidn priorizada para dichos cursos, los que deberdn ser considerados en el proceso
de seleccidn de participantes.

No obstante, los Organismos Ejecutores deberdn priorizar en la seleccién a postulantes pertenecientes
a etnias en las regiones de Biobfo v La Araucania, con el fin de que aseguren su participacién y
continuidad en los curses de conduccion. Lo anterior, para potenciar 1a participacién de estos grupos
en cursos de Conduccidn Profesional Clase A-3 y A-5.

En el caso de que un curso no cumpla con esta condicién, existiendo postulantes a dicho curso, el
ejecutor deberd justificar a través de una carta dirigida a [a Direccidn Regional v a la Coordinacion del
Programa, las razones de la no priorizacion, con los respaldos necesarios para ello.

3. CONFIRMACION

Realizado el proceso de Seleccion, el ejecutor deberd dar paso a la confirmacidon de todos los
postulantes seleccionados, cambiando en el sistema el estado de contacto a ta opcidn “Confirmada”.

Los postulantes no confirmados podran optar por postular en otro curso, o bien, mantener su
postutacién inicial hasta que se genere un cupo gue le permita incorporarse al curso al cual postuld,

teniendo en cuenta que hasta la ejecucion del 15% de las horas totales de la Fase Lectiva, se permite

efectuar reemplazos (por desercién), una vez transcurrido este plazo y de no generarse una vacante,
se liberard automadticamente la postulacién.

Tanto en el proceso de seleccién como en el de inseripcién, es muy importante que el ejecutor verifique
y actualice los datos de contacto y demads informacion registrada por cada participante, ya que esto
asegura la calidad de la informacion junto con permitir el contacto con i6s postulanties en otros
procesos. Debido a esto dltimo, -y aunque se indica en la plataforma de postulacian- el ejecutor deberd
poner especial atencion en gue los datos de contacto correspondan a Jos datos del postulante v no
sean falsos o correspondan a informacidn de terceras parsonas o instituciones. Cabe sedfialar, gue de
ninguna manera podran figurar en sistema los datos del ejecutor como datos de contacto del
postulante.

Al realizar la confirmacion, el ejecutor debera informar al participante que, de producirse un inicio
fallido, producto de la falta de participantes necesarios para cumplir con el minimo establecido en el
punto 4.1 (el -80% del cupo autorizado), su asistencia no contara con subsidio para ese dia de inicio
del curso y se programara una nueva fecha de inicio.

“Para efectos del presente instructivo, la referencia a los matriculados deberd entenderse hecha para
los inscritos indistintamente.”

3.1. DESISTIMIENTO DE CONFIRMACION

El postulante, que se encuentre confirmado en un determinado curso, podré desistir de continuar en
este proceso, hasta antes del inicio del curso, para tal efecto:
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» El postulante confirmado debera informar al ejecutor su desistimiento antes de Ia firma del
Acuerdo Operativo, para que éste cambie el estado de contacto en el sistema, a la opcion No
Confirmado;

* El ejecutor deberd ingresar al sistema en la opcidn “Seleccidon OTEC — Matricula” y cambiar el
estado de contacto del postulante.

Luego del desistimiento del postulante al curso, éste podra:

a} Postular a otro curso del mismo Ejecutor, gue cuente con cupos disponibles;

b) Postular a curso seleccionado a otro Ejecutor que cuente con cupos disponibles, o

¢} Desistir de continuar participando en el Programa. Sin perjuicic de esto, el postulante podrd
optar a postular nuevamente a un curso, mientras existan cursos seleccionados con cupos
disponibles.

Si el postulante decide desistir de participar en un curso luego de autorizado el Acuerdo Operativo del
Curso, corresponderd af proceso de cambio de curso detallado en el punto 5.1 de este Instructivo, lo
gue podra realizar mientras no se encuentre vencido el plazo para realizar reemplazos en el curso en
ef cual se encuentra confirmado.

3.2. CIERRE DEL PROCESO DE CONFIRMACION DE POSTULANTES

Si el Ejecutor cumple con, al menos, el 80% de postulantes en estado “Confirmado”, respecto del cupo
total del curso, podré dar por concluido el proceso de definicién de curso para dar paso a la firma del
Acuerdo Operativo.

Ef cigrre del proceso de confirmacion de postulantes debera ser autorizado por la Direccién Regional,
en funcién del ntimero de postulantes del curso, resultados de contacto y tiempe transcurrido entre
la apertura del periodo de postulacién y la fecha de cierre de definicion de cursos.

En caso contrario, y de no contar con mas postulantes por confirmar, deberd continuar con los
procesos de postulacién, seleccidn y confirmacion para que se incorporen nuevos postulantes y sean
seleccionados y confirmados en af curso y asf lograr, al menos, el porcentaje indicado del cupo total
def curso en estado “Confirmado” y pasar a la siguiente etapa.

| 4. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS CURSOS

Los cursos deberan ser ejecutados de acuerdo a lo exigido y establecido en el D.F.L. N°1, de 2007, de
los Ministerios de Transportes y Telecomunicaciongs y de Justicia, que fijo el texto, refundido,
coordinado y sistematizado de la ey de trdnsito, en los D.S. Nos. 251, de 1998; 121, de 2012; 122, de
2012; 126, de 2012, vigentes, todos del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, Subsecretaria
de Transportesy, en la demds normativa que los regule.

4.1.  NUMERO DE PARTICIPANTES

Cada curso tendra un cupo de entre 20y 25 participantes, y solo podrd iniciarse con un minimo de 80%
de los postulantes confirmados, a menos que la Direccidn Regicnal respectiva autorice
excepcionaimente al ejecutor a iniciar con un nGmero menor de personas. Lo anterior, en el evento de
presentarse alguna de las sigulentes situaciones:

¢ Cuando hubiere existide un inicic fallido de curso {primer dia de clases no asiste e/ nimero
minimo de participantes confirmados) y, se trate de comunas de dificil acceso con ocasién de
caso fortuito o fuerza mayor;

* En aquellos casos en que, de no aplicar la excepcién anterior, el curso guedaria sin ser
ejecutado, por haberse cumplido, respecto del mismo, todos los plazos que se establecen en
el presente instructivo.,

* Encaso de zonas extremas de poca poblacidn o, de dificil acceso dado su cardcter rural o semi-
urbano.
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Con todo, ef ejecutor debera solicitar de manera fundada al Director Regional respectivo, la aplicacién
de la excepcion respectiva, explicitando las razones que ameritarfan autorizacién de iniciar cursos en
los términes dispuestos en el parrafo anterior.

4.2. DURACION DE LAS SESIQONES

Los cursos deberan extenderse por un minimo de 4 y un mdximo de 5 horas cronoldgicas diarias.
Ademas, deberan realizarse al menos 3 dias a la semana o un maximo de 6 dfas, jornada, que de todas
maneras deberd realizarse de junes a viernes o a sabado. Con todo, fa Direccion Regional respectiva
podra autorizar un méximo de 8 horas cronolégicas diarias, excepcionalmente y en caso de que el
ejecutor lo solicite previamente. Para ello, deberd entregar una carta solicitud a la Direccién Regional
con la firma de todos los participantes de acuerdo. Sin perjuicio de lo anterior, el tiempo diario de
conduccidn en simulader, no podrd superar los 30 minutos, y el tiempo diario de conduccion en
vehiculo no podrd superar los 60 minutos, por persona.

Los cursos deberdn articularse con relacion a las horas minimas de ejecucion de cada uno de los
médulos, segdn lo indicado en los Decretos Reglamentarios asociados, entre otros, Jos D.S. Nos.
25171998, 122/2012, 126/2012 y 170/2018, vigentes, todos del Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones, Subsecretaria de Transportes.

Ademads de lo ya establecido en el Plan Formativo “Conductor Profesional Clase A-3 y/o A-5”, los OTEC
contratados, deberan considerar de manera obligatoria todas las modificaciones que se efecten al
D.F.L. N°1, de 2007, de los Ministerios de Transportes y Telecomunicaciones y de Justicia, a los Decretos
citados en el parrafo anterior y, en general a toda normativa que regule los cursos,

4.3. MATERIAL INSTRUCCIONAL DE LOS CURSOS

Como apoyo a la implementacion de los cursos, y sin perjuicio de la normativa del Ministerio de
Transportes y Telecomunicaciones que rija a los cursos en Ja linea Sectorial Transportes, SENCE pondré
a disposicidn de los ejecutores, material instruccional para {os médulos def Plan Formative de Mddulos
Transversales, el que considera un Manual para el Facilitador gue debera ser entregado por el ejecutor
a este profesional a objeto que lo conozca y utilice en la implementacién del Plan Formativo de
Médulos Transversales, y ademas, un Manual para el participante, que debera ser disponibilizado para
todos los participantes, desde el inicio del curso.

Adicionalmente, también existe para algunos Planes Formativos de Oficios, un material instruccional,
disponible en www.sence.cl, que considera un Manual para el Facllitador y para el Participante,
pudiendo el ejecutor hacer usc de éstos.

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

Teniendo en cuenta que los planes formativos disefiados por los efecutores podrian presentar
necesidad de adecuaciones en el proceso de ejecucion, las Direcciones Regionales podrin solicitar a
los ejecutores adecuaciones al plan formativo relacionadas a la infraestructura, materiales, equiposy
herramientas que sean apropiadas y necesarias para la correcta implementacién del curso, dada fa
realidad tesritorial, cupo, duracion del curso y las caracteristicas de los participantes, Con todo, estas
adecuaciones no podran efectuarse en planes formativos o médulos del catdlogo SENCE o afectar los
aprendizajes esperados ¢ contenidos de los mddulos que forman parte de! Plan Formativo, siempre
que éstos se ajusten a la normativa legal vigente gue regule los cursos respectivos.

En caso de que sea el ejecutor quien solicite autorizacidn de adecuaciones, deberd tener en cuenta
que ello no podré ir en desmedro de la oferta seleccionada, en tante disminucién de niveles de calidad,
pertinencia, dispanibilidad y, serd el ejecutor quien deberd presentar la propuesta de adecuacion con,
a lo menos, 5 dias de anticipacion, para sancidn de la Direccién Regional respectiva, debiendo quedar
registro de las adecuaciones en el respectivo acuerdo operativo o anexo del mismo. Cuando la solicitud

12

<D



sea de SENCE, serd éste quien realice Ia propuesta de adecuacién al oferente, la que deberd tener en
cuenta las mismas condiciones en cuanto a niveles de calidad, pertinencia y disponibilidad.

Las adecuaciones no podran considerar suplemento de recursos financieros y deberan explicar qué se
desea adecuar, cudl es la propuesta de ajuste, [as razones v cdmo operara.

5. ESTADO DE LOS POSTULANTES ¥ PARTICIPANTES DEL CURSO

5.1. ESTADQS DE POSTULANTES

El estado de los postulantes se asigna por curso, por tanto, un postulante podra tener varios estados segin
el niémero de cursos a los gue postule. Para cada curso, desde el procesc de postulacidn hasta iniciado el
curso, los estados de los postulantes podrdn ser los siguientes, seglin el proceso v la accién respecto de su
postulacién;

* Postulante: Sila persona ha seleccionado al menos un curso de los disponitiies.

* Confirmado: Estado asignado por el ejecutor una vez entrevistada y seleccionada la persona y luego
de verificar el cumplimiento de requisitos, si corresponde,

= Participante Fase Lectiva: Postulante registrado como inscrito en los formularics de inicio del curso,
el que, a su vez, puede contar con las siguientes calidades de ingreso en el sistema:

a. Ingreso: Participante confirmado antes de iniciar e} curso v que figura en el formularic de inicio.
b. Nuevo: Participante que no constituye reemplazo y que se confirma habiendo ya iniciado el
curso, pero antes de cumplido el 15% de las horas del curso.
¢. Reemplazado: Participante que abandona el curso antes de ejecutadas el 15% de las horas de
la Fase Lectiva, en cuyo cupo ingresa un nuevo participante.
d. Reemplazante: Postulante que se incorpora al curso después de su inicio, en reemplazo de un
desertor y hasta transcurrido el 15% de las horas totales de la Fase Lectiva.
= Liberado: Corresponde a la liberacién de la postulacidén y en este estado guedan los participantes
que:
a) Habiendo postulado a un curso proceden a eliminar dicha postulacién,
b} Habiendo postulado y encontréndose confirmado, antes delinicio del curso desiste de participar
VE ) .
¢} Habiendo postulado, su postulacion no se concreta a través de la inscripcién al curso, dade que
el curso superd el 15% de fas horas de |a Fase Lectiva. En este Gitimo caso, el sistema liberard
automadticamente la postulacion,

Cambio de Curso: Si el postulante se hubiere incorporado al curso y asistido 2 Ias sesiones iniciales de la
Fase Lectiva y hasta el 15% de las horas totales de éste, decide cambiarse a otro curso. Este estado permite
al postulante seleccionar otro curso no iniciado o ingresar como reemplazante a un curso ya iniciado.
Excepcionalmente, se permitird cambio de curso posterior al 15% de las horas de la Fase Lectiva, en casos
fundados validados por ia Direccién Regional.,

5.2. ESTADOS DE PARTICIPANTES

Cada participante de un curso tendrd un estado final, en términos de asistencia, al finalizar la Fase Lectiva,
el que debera ser registrado por el Ejecutor en el formulario de término o cierre de dicha fase. En el calculo
del porcentaje de asistencia se utilizara el criterio de aproximacién al entero mas cercano (Por ejemplo:
79.4 % se aproxima a 79% y 79,5% a B0%). Los estades de los participantes serdn:

a) Aprobado: Si 2l participante cumplid cen, a lo menos, un 80% de asistencia a la Fase tectiva. Es
requisito para la aprobacién, ademas de cumplir a lo menos el 80% de asistencia al curso, haber
realizado el 100% de las horas practicas de conduccidn en vehiculo y simulador individuales y,
obtener evaluacién satisfactoria en el 100% de los mddulos, conforme s las pruebas y pauta de
evaluacion modulares, como asimismo haber aprobado la evaluacién final de acuerdo al instrumento
propuesto por el OTEC y aprobado por el SENCE.
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Reprobado: Aquel participante que, habiendo conciuido el curse, no acredita el porcentaje minimo
de asistencia exigida, esto es, 80% para fFase Lectiva 0 no realiza el 100% de las horas practicas de
conduccidn en vehicido y simulador individuales o, no obtuvo evaluacion satisfactoria de) 100% de
los modulos.

c) Desertor; Aquel participante, que deja de asistir a la Fase Lectiva, sin justificacién o por motivos no
consideradas como causa justificada y, no cuenta con el porcentaje minimo de asistencia para
aprobar.

d) Desertor por causa justificada: Si el participante deja de asistir a 1a Fase Lectiva, por alguna de las
razones que se astahlecen en el punto 6.1 del presente instructivo, siempre que cumpla con el
porcentaje promedio minimo de aprobacién gue la normativa legal del curso establezca.

e} Expulsado: Participante que no cumple con las normas del reglamento interno del ejecutor y por
tanto es expulsado del curso, previa ratificacion de la Direccion Regional correspondiente, de lo
contrario dicha expulsidn quedara sin efecto.

i' 6. DESERCIONES Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS

6.1, DESERCIONES JUSTIFICADAS

Se consideraréan como causas de desercion justificadas las que impidan al participante asistir a clases

por

un periodo superior a las horas necesarias para aprobar la Fase Lectiva y que se mencicnan a

continuacion:

Enfermedades o accidentes: amhos casos acreditados a través de una licencia médica y/o
certificado médico.

Post natal por nacimiento de un hijo, en caso de hombres y mujeres.

Cambic de domicilio a otra Regidén o comuna.

Privacidn de libertad.

Fallecimiento del participante.

Servicio militar obligatorio.

Siniestro. Incendios, inundaciones u otros que impidan al participante asistir a clases.

Por encontrar un puesto de trabajo cuyo horario impida al participante asistir a clases,
comprobable a través de contrato de trabajo o liguidacidn de sueldo.

Otra causal de desercién determinada por instrucciones generales u otra normativa del Director
Nacional.

En caso de que un participante deserte por maternidad, por una licenclia médica con una duracion que
le impida asistir at minimo de horas para aprobar o, por cualquiera de las deserciones tipificadas como
justificadas y, decida reincorporarse al curso, de comdn acuerdo con el Ejecutor, deiard de
considerarse como desertor justificado y los pagos serdn realizados de acuerdo a la asistencia que
corresponda.

El pago de las deserciones justificadas se realizara de la siguiente forma al gjecutor:

Situacién Asistencia a Pagar

Desertores justificadas con asistencia menor | Se paga al Ejecutor por tas horas efectivamente

¢ iguai al 15% de la fase, asistidas por el participante.

Deserfores justificados con asistencia mayor | Se paga al Ejecutor por las horas efectivamente

al 15% de la fase. asistidas por el participante mas el 100% de las
horas justificadas.

Los

participantes identificados como desertores justificados, en caso de que corresponda, podran

participar er nuevos procesas de capacitaciones, no aplicandoles al efecto la restriccidn asociada a la
participacién en capacitaciones anteriores.
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En ninglin caso se podra asegurar un cupo a los desertores justificados, en llamados posteriores que
realice el SENCE, en el aflo posterior a su desercién,

6.2, AUSENCIAS JUSTIFICADAS
Durante fa Fase Lectiva, se consideraran como ausencias justificadas aquetas gque en total tengan una

duracidn menor al porcentaje maximo de ausencias permitidas para la aprobacidn y gue correspondan
a las siguientes causas:

a) Llicencia médica o certificado médico del participante o por enfermedad de un hijo hasta los 12
afios de edad inclusive. '

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

¢} Sinfestro: Incendios, inundaciones u otros gue impidan al participante asistir a clases y aprobar
la Fase Lectiva.

d) Participante que hayan sido detenido por la autoridad policial y cuyo tiempo de detencidén no
impida aprobar el curso.

e} Otra causal de ausencia determinada por instrucciones generales u otra normativa del Director
Nacional.

El ejecutor deberd presentar a SENCE todos los documentos que justifican las ausencias y deserciones
antes detalladas, junto al formulario de término de la Fase Lectiva.

7. EJECUCION DE LOS CURSOS

7.1.  INSPECCION OCULAR

EI SENCE, podra realizar inspecciones oculares antes de la ejecucion de los curses, para corroborar gue
todo o indicado por el ejecutor en su propuesta se esté cumpliendo a cabalidad, podrd asimismo,
verificar que la totalidad de componentes asociados a la ejecucién dat programa se estén cumpliende
en tiempo y forma, incluidas las herramientas, materiales ¢ insumos de acuerdo con la programacién
presentada para la ejecucion de los médulos de cada Plan Formativo.

En casc que la inspeccidn efectuada por SENCE se realice previc al inicio del curso, se podrd modificar
la fecha de su inicio, si en el praceso se detectasen observaciones gue deban ser subsanadas por el
ejecutor para iniciar las clases; frente a lo cual, cada Direccion Regional, conforme a los antecedentes
o mejoras que deban realizarse, fijard un plazo prudencial, ef gue en ningtn caso podra ser superior @
5 dias habiles, contados a partir de la fecha de la respectiva inspeccidn, a fin de que el ejecutor dé
cumplimiento a fo observado, Si transcurrido este plazo, e! ejecutor no subsana las observaciones, el
SENCE aplicarg las multas que correspondan, en caso de proceder, conforme a io establecido en las
hases asociadas al presente instructive.

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

7.2, ACUERDO OPERATIVO

El Acuerdo Operativo no podra modificar las bases de Concurso, asociada al presente instructivo, ni
i3 propuesta u oferta seleccionada del ejecutor.

7.2.1. CONDICICNES PARA EL ACUERDQ OPERATIVO
Una vez que el Ejecutor cumpla con el minimo de postulantes en estado “Confirmado” {al menos, el
80% de postulantes respecto del cupo tota! del curso) necesario para el inicio del curso y aprobados

los Facilitadores en la plataforma respectiva, el ejecutor estard en condiciones para soficitar el inicio
del curso.
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El inicio del curso no podrd exceder en mas de 45 dias corridos contados desde la fecha de total
tramitacion del Convenio de Condiciones Generales de Ejecucién gue se establezca en fas bases
respectivas pero solo una vez suscrito el Acuerdo Operativo. El incumplimiento del plazo o el inicio
anticipado del curso, podrd dar lugar a [a aplicacion de multas al ejecutor, en los términos dispuestos
en {as bases del concurso piblico, asociadas al presente instructivo.

Se deberdn iniciar todos los cursos seleccionados, en las fechas informadas y aprobadas en el Acuerdo
Operativo, a menos que se produzcan situaciones de fuerza mayor o caso fortuito u otras razones que
pudieran ser atendibles, las que deberdn ser expresamente sutorizadas por el/ia Director/a Regional
que corresponda, & través de una comunicacidn formal, pudiendo prorrogarse la fecha de inicio del
curso por tnica vez, condicionado a que concluya su Fase Lectiva antes del 15 de diciembre de 2019.
Para efectos de lo antericr, el ejecutor deberd levantar una solicitud formal al Director/a Regional v,
en caso de ser aceptada, se deberd generar un nuevo Acuerdo Operativo. Para esta autorizacion
excepcional, el Organismo Técnico deberd iniciar a lo menos el 50% de los cursos autorizados para este
flamado en la Region correspondiente, en los 45 dias corridos establecidos en el pdrrafo anterior.

En el evento que la Fase Lectiva se extienda mas alld de la fecha antes indicada, deberd generarse un
Anexo de Acuerdo Operativo gue contemple la nueva fecha de término.

La solicitud de inicio del curso se rezlizard por medio de la generacion del Acuerdo Operativo en SIC,
dentro del plazo de 5 dias habiles antes del inicio del curso o el plazo acordado con la Direccion
Regional, para presentar en ella dicho documento. Este instrumento fija la fecha de inicio del curso y
condiciones de su realizacién, detalladas mas adelante y que, una vez visado en el Sistema por la
Direccidn Regicnal, permite el inicio. Excepcionalmente, el plazo indicado podrd ser menor en caso de
gue !a Direccidn Regional asi lo disponga.

Si cumplidas las fechas de inicio del/los curso/s y, habienda procedido la prarroga antes mencionada,
o no habiendo procedido prorroga por no existir razones fundadas, el ejecutor no inicia el/los curse/s
respectivo/s contando con los participantes inscritos, SENCE podra poner término anticipade al
convenio, haciendo efectiva la garantfa de fiel, oportuno y total cumplimiento otorgada, a menos que
existan razones fundadas, que a juicio del Director Regional respectivo ameriten otorgar un nuevo
plazo de Inicio de cursos al Ejecutor.

El Acuerde Operativo contendrd:

* Datos Ejecutor: RUT, nombre o razon social, direccidon, comuna, teléfono y correo electrdnico del
Ejecutor. _ :

= Datos Curso: Codigo del curso, nombre, direccidén de ejecucidn y comuna, encargado responsable
del curso, fecha de inicio del curso, horario de ejecucion.

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

* Cambios o modificaciones solicitadas: Deberd indicar el nombre del ftem a modificar, lo
sefialado en la propuesta para el item y ef cambio o modificacién solicitada. El Ejecutor podrd
soficitar modificaciones para el horario, duracién minima diaria del curso, fecha de inicio del
curso, cambio del lugar de ejecucién del curso en la misma regidn seleccionada donde la
nueva infraestructura deberd estar previamente acreditada mediante Resolucidon emitida por
la Secretaria Regional Ministerial de Transportes y Telecomunicaciones indicando que el
ejecutor se encuentra autorizado para impartir el cursc con Simulador de Inmersién Total en
esa direccion y comuna; ademds de otros requisitos especificos de ingrese de los postulantes
y otros cambios necesarios para la correcta ejecucién del curso, debidamente respaldado vy
previa autorizacion de la Direccion Regional. Para el caso especifico de cambio de jornada, para
el proceso de postulacion, el Ejecutor deberd justificar este requerimiento y de corresponder
deberd adjuntar, ademds, un documento en que los postulantes iniciales estan de acuerdo con
esta modificacion.

Considerar que el cambio de horario no puede modificar la cantidad de horas del plan formativo
0 propuesta seleccionada. Respecto a que se ejecuten menos horas diarias a las contempladas
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en la propuesta seleccionada, significard aumentar los dias de ejecucién de la capacitacién, por
tanto, los subsidios diarios a esos dias extras deberdn asumirlo el Ejecutor y no serd reembolsable
por parte de SENCE.

Respecto de cambio del lugar de ejecucién de! curso, la nueva infraestructura deberd estar
previamente acreditada mediante Resolucion emitida por la Secretarfa Regional Ministerial de
Transportes y Telecomunicaciones de la regién donde se realizard €l cambio (Ja que deberd ser la
misma regidn seleccionada originaimente}, indicando que el ejecutor se encuentra autorizado
para impartir el curso en esa direccién y comuna. Lo anterior, previo al inicio del proceso de
autorizacion del curso. Dicha solicitud de cambio debe contar ja aprobacién de la coordinacidn
nacional del Programa y del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones.

* Cronograma inicial de planificacién de actividades del curso: Este cronograma corresponde a una
planificacién inicial, la que eventualmente puede variar durante la ejecucion, variacién que se
registra y detalla en el libro de clases. Este cronograma deberd contener: Nombre de cada
actividad v las fechas de inicio y término de las mismas.

» Cronograma de entrega de materiales: Nombre o tipo de material, nimero o cantidad,
especificaciones técnicas y fecha en que se entregaré a los participantes del curso cada uno de
elios. Se debe tener presente, que no obstante fo indicado en el Plan Formativo relative a los
materiales e insumos, el ejecutor seleccionado deberd velar y asegurar que los materiales que se
empleen en la realizacidn de la Fase Lectiva cumplan con las condiciones que permitan evitar la
ocurrencia de accidentes originados por una mala calidad de éstos. Asimismo, debera asegurar
que los materiales e insumos se encuentren en perfecto estado durante la realizacién de la Fase
Lectiva, en caso contrario deberd proceder a su reemplazo, en igual cantidad y calidad, asi como
también deberd asegurar durante toda la realizacidn del curso la existencia de materiales, equipos
y herramientas necesarios para la correcta realizacion de éstos.

El ejecutor debera incluir en estos materizles la entrega de los manuales de participantes para
oficio y transversales. Este material puede ser fisico o virtual, en cuyo caso se deberé indicar la
forma de entrega o acceso {correo electrénico, pégina web, etc.).

* Llistado de facilitadores del curso aprobados en el sistema, que debera contener la siguiente
informacion:

- Cédula de identidad.

- Nombre completo.

- Profesidn de cada facilitador,

- indicacién del madulo que impartira,
- Teléfono de contacto.

- Correo electrdnico.

* Listados de postulantes inscritos: Detallar los antecedentes de los postulantes seleccionados en
el sistema habilitado para ello, para dar inicio a la capacitacién.

* Planificacién inicial de contenidos: Indica para cada modulo de los companentes del curso las
fechas de inicio y término en que se dictardn, teniendo en cuenta que el detalle de los mismos se
realiza en el libro de clases, la que corresponderd a la planificacidn efectiva del curso, en tanto la
inicial tiene cardcter de guia referencial.

Clausulas de Género: las cuales establecen condiciones que favorecen el acceso y permanencia
de las mujeres y jévenes en los servicios de capacitacidn y complementarios.

* Compromiso de colocacian laboral: Registro del porcentaje de colocacién comprometido por el
ejecutor, la que debera ser validado por la Direccion Regional, teniendo en cuenta que debe ser
el mismo que el oferente presentd en su oferta evaluada y seleccionada, no pudiendo ser distinto
€n su porcentaje,
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7.2.2. GENERACION DEL ACUERDO OPERATIVO

Una vez que el ejecutor cuenta con toda la informacién indicada en el punto anterior, deberd ingresar
3 SIC con su clave vy, en la seccion Acuerdo Operativo seleccionar la opcidén “Nuevo”, buscar el curso
para el cual reguiere el Acuerdo Operativo y seleccionarto con doble clic para proceder a crear.

Una vez creado el Acuerdo Operativo se habilitan todas las secciones en las que el ejecutor debers
completar informacion, después de lo cual debera seleccionar fa opcidn “Finalizar Acuerdo Operativo”.
Mientras no realice esta accidon podrd seguir modificando el Acuerdo creade, pero una vez
seleccionada, el acuerdo queda habhilitado para gue la Direccién Regional pueda revisarlo,

Una vez que [a Direccidn Regional queda habilitada para revisar el Acuerdo Operativo podrd:

¢  Solicitar modificacién de informacién o ingreso de nuevos datos, en cuye caso el ejecutor debera
realizar los cambios solicitados en sistema y una vez mas utilizar la opcién finalizar acuerdo
operative, lo que permitird que éste sea revisado nuevamente por la Direccién Regional;

¢  Solicitud de envio de informacion que valide lo ingresado o permita su evaluacién;

*  Rechazarlo por no haberse entregado en el plazo estipulado;

*  Aprobarlo por sistema, en cuyo caso el ejecutor deberd adjuntar en el SIC toda la documentacién
que corresponda, incluidas las copias de las cédulas de identidad vigentes de los confirmados.

7.2.3. APROBACION ACUERDO OPERATIVO

Se entenderd por “Aprobacidn del Acuerdo Operativo”, la visacién de éste en el sistema, asi como
todos los documentos adjuntos asociados al mismo, y posterior firma del Director Regional de las
copias impresas de este documento, las cuales deberan ser impresas por el Encargado Regional. Luego
de esta firma se deberd informar al ejecutor para que retire la copia desde las oficinas de la Direccién
Regional y la anexe a la carpeta fisica del curso. Con la firma de este Acuerdo Operativa se podran
asignar los subsidios diarios para los participantes. Dado que, para el aseguramiento de los
participantes, la compafifa de seguros tiene acceso directo al sistema para contar con la planilla de los
confirmados y proceder a su aseguramiento durante el tiempo que dure el curso.

El curso no pocrd iniciarse antes de la aprobacion del Acuerdo Operative por parte de la Direccién
Regional correspondiente y, para que éste sea aprobado es condicion que el ejecutor hubiere
adjuntado al sistema la Fotocopia de cédula de identidad vigente o en proceso de renovacian, emitida
por el Registro Civil de (dentificacion del participante para el caso de personas nacionales o extranjeros
residentes que cuenten con dicho documento.

7.3.  ANEXO DE ACUERDD OPERATIVOQ

Luego de iniciado el curso, cualquier autorizacién de cambio a lo estipulado en el Acuerdo Operative,
o especificacion de actividades que requieran ser informadas zl seguro como, por ejemplo, salidas a
terreno, deberd quedar reflefado en un Anexo a éste, que deberd generar el Ejecutor y someter a la
aprobacidn de Ia Direccion Regional respectiva.

La generacion, presentacion y aprobacidn del o los Anexos de Acuerdo Operativo se deberd realizar
siguiendo el mismo procedimiento indicado en los puntos anteriores para e! Acuerdo Operativo, La
generacion de cada Anexo se deberé realizar dentro de los 3 dias habiles anteriores a que se produzca
el cambio solicitado.

En este documento se podrd solicitar autorizacién para lo siguiente;

* Cambiar el horario del curso para todas las jornadas o para una jornada en especifico. Este cambio
debera ser respaldado con las firmas de los participantes del curso. Cuando por ocasion del
cambio de horario, se produzca una extensién de fos dias, ef ejecutor deberd cubrir los gastos
asociados a todos los subsidios que se extiendan debldo a esta modificacién.
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* Informar suspension de clases. En este caso deberd indicar el motivo de |a suspensidn y adjuntar
una ndmina con las firmas de los participantes. (Esto implica cambiar la fecha de término del curso
y modificar el horario en el sistema definido por SENCE).

* Reemplazar algin material comprometido en e! Acuerdo Operativo, por obsolescencia,
pertinencia o no disponibilidad en el mercade. En este cambio, el nuevo material deberd al mencs
ser de igual calidad y cumplir con el mismo propdsite al propuesto en la Ficha de presentacién del
ptan formativo.

» Cambio de facilitadores. Al moemento de generar el Anexo de Acuerdo Operativo, 8stos deberdn
estar aprobados en el sistema informatico conforme a le propuesto en la ficha de presentacion
del plan formativo o del perfil del profesional, segiin corresponda.

* Cambio de lugar de ejecucién {en fa misma region seleccionada) autarizado por SENCE y MTT
(A través de la Resclucidn emitida por la Secretarfa Regional Ministerial de Transportes y
Telecomunicaciones indicando que el ejecutor se encuentra auterizado para impartir el curso
con Simulador de Inmersidn Total en esa direccidn y comuna). Este cambio de lugar de
ejecucion podrd dar curso a una visita de Inspeccidn, la que deberd ser informada por el
Encargado Regional del Programa al Fjecutor para coordinar la fecha de esta visita. En este
caso, la aprobacion del Anexo de Acuerdo Operativo quedaréd sujeta a la aprobacion de fa
Inspeccion Geular.

= Solicitud de Autorizacién para Salidas a Terreno. Las salidas a terreno deberan ser las consideradas
en el Cronograma de Actividades presentado en el Acuerdo Operativo, las cuales tendran que ser
informadas con antelacién a la salida efectiva de los participantes, adjuntando una carta de
solicitud con la ndémina de los participantes. Ademds, deberd indicar en el Anexo toda la
informacion solicitada en ef formato para esta solicitud. Ser |z Direccidn Regional quien defina el
plazo con que este tipo de solicitud debera ser ingresada.

* Los demds cambios que sean necesarios para la correcta ejecucién del curso o que la Direccidn
Regional estime conveniente, previo acuerdo con el ejecutor, siempre y cuando estas
modificaciones no vuineren o contravengan las propuestas presentas v seleccionadas, asi como
el presente marco regulatoric.

7.4. INICIO DE CURSO

El primer dia de clases, el ejecutor deberd dar lectura al Acta de Inicio v of Procedimiento de Segure,
ambos incluidos en el libro de clases, que identifica el curso vy establece los beneficios de los
participantes. El acta deberd ser firmada por todos los participantes que asisten el primer dia.
Ademas, se deberd leer a los participantes el documento de “Derechos y Deberes de Jos
Participantes”, que se encuentra en el Libro de Clases respectivo.

Si et dia del inicio del curso asisten menos del 80% de! cupo def curso, y no existe autorizacién de
excepcion aprobada por la Direccién Regional para dar inicio con un nimero menor de participantes,
el ejecutor deberd informar durante el dia, del inicio fallido, a ia Direccién Regional mediante correo
electrdnico v fijar, por una vez, una nueva fecha de inicio del curso la que no podra exceder en 10 dias
habiles, contados desde la fecha de inicio, lo que implicars presentar un nuevo Acuerdo Qperativo al
SENCE. En caso contrario, SENCE podra dejar sin efecto la seleccién del curso, conforme a las bases de
programa. La asistencia &l dia de inicio fallido no tendra pago de subsidio diaric.

7.4.1. FORMULARIO N21: REGISTRO DE INSCRITOS

Los participantes que asistan al primer diz de clases deberan ser registrados en el Formulario N°1
“Registro de Inscritos” de SIC, debiendo el Ejecutor informar al Encargado Regional del Programa el
ingreso de éste y adjuntar al sisterna este formutario al segundo dia de clases.
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El visado del Formutario N°1 por parte de la Direccidn Regional, se deberd realizar dentro de los dos
dias habiles siguientes a que e! ejecutor hubiere ingresado ¢ informado ¢l formulario N° 1 en el
sistema, y consiste en verificar que los participantes individualizados en el formulario correspondan a
los registrados en el sistema. Si todo estd correcto, el supervisor del SENCE informard via correo ai
ejecutor.

Luego de esta visacion, el ejecutor podrd imprimir el formulario desde el sistema, ef cual contendrs el
usuario y fecha de ingreso en el sistema vy, el nombre y fecha de la visacion por parte de SENCE, asi
como el historial de observaciones registradas.

7.5. REGISTRO DE ASISTENCIA

El registro de asistencia de los participantes se deberé realizar en el libro de clases manual que este
Servicio ponga a disposicion del ejecutor. No obstante, SENCE se reserva la facultad de exigir durante
la ejecucion de los cursos, que se encuentren asociados al presente instructivo, el registro de asistencia
en otro medio, sistema ¢ plataforma.

7.5.1. REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA

En el registro de asistencia diaria de los participantes, el ejecutor deberd remitirse al numeral 5.2.7 y
siguientes del “Nuevo Manual de Procesos Transversales”, ya referido, y a las disposiciones que se
indican a continuacién.

En casc de que el participante se retire antes de finalizar las horas de capacitacién, lo que no podra
superar el 25% de las horas del dia de la jornadz, deberd consignarse en la seccidn de observaciones
del libro de clases.

7.5.2. CAUSALES DE ATRASO PARA CASOS JUSTIFICADOS

El registro de asistencia para casos justificados implica que se autoriza que los participantes ingresen
después de los 20 minutos de iniciado el curso, atraso que en todo caso no podrd superar el 25% de
las horas de difa. Estos casos especiales de registro de asistencia deberan corresponder a los siguientes
tipos:

* Médicos. Todo tramite que corresponda a atencidn médica del participante o de su hijo o el/los
menor/es a su cargo de hasta 12 afios. Por ejemplo: hora médica, solicitud de hora, atencién de
urgencia, retiroc de medicamentos, control sane, etc.

Este tipo de justificacion se debera acreditar con el comprobante de atencién, en el que debe
estar debidamente identificada la fecha, hora de atencidén y fa individualizacion del participante o
el hijo o menor que se atendid y que se encuentra bajo el cuidado del participante.

= Trdmites, Por este tipo de casos se entenderd todo tramite que el participante deba realizar sin
postergacion y por el que podré presentar un documento que acredite su realizacién. Por ejempio:
gestion ante el Banco, Servicio de Registro Civil ¢ Identificacién, Municipalidad, cobro de pensién,
firmas mensuales, citacién a Tribunales de Justicia, detencién policial, etc. La acreditacion de este
tipo de casos deberd realizarse mediante comprobante de la institucién donde indique la fecha y
hora de la atencidn.

También se entenderdn por trémites el fallecimiento de algin familiar directe (padre, madre,
conyuge/pareja o hijo).

* Escolares. Corresponderd a toda citacién del establecimiento educacional de los hijos de los
participantes, sean estas reuniones, citacién del profesor o eventos escolares, como actos,
ficenciaturas u otros. Este tipo de casos se debe acreditar con la comunicacién o invitacién de[
establecimiento educacional,

En estos casos también se incluye a los participantes con problemas de horzario con la guarderia,
coiegi_o 0 jardin infantil, los cuales deberdn justificar con una comunicacion del colegic donde se
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indique que efectivamente el participante es quien retira al nifio y el horario en que se realiza, la
gue sera vélida para toda [z duracion del afic escolar o el curso.

* Ademas, ante otras razones, de caracter laboral o personal, que fa Direccidn Regionat autorice, o
en caso de problemas propios o genecralizados de la region como factores climdticos, de
transporte, feriados regionales u otros que la Direccién Regional pueda avalar, el ejecutor deberd
avisar al Encargado Regional, al momento en que ocurra el hecho enviando la solicitud por correg
electrénica donde se identifique la situacién, nombre y RUT de los participantes. La Direccién
Regional debera enviar respuesta por el mismo medio v, este hecho debe quedar consignado en
el libro de clases en fa seccién “Registro Justificacién de Atrasos”.

Todas estas causales deberan ser informadas oportunamente a la Direccién Regional correspondiente,
y las justificaciones o documentacion que las acredita deberdn adjuntarse en el sistema hasta el
término del curso, en la opcidn de ingreso del formulario de cierre o término de la Fase Lectiva.

7.6. FORMULARIO N21 COMPLEMENTARIO: REEMPLAZO DE PARTICIPANTES INSCRITOS O
INCORPORACION DE NUEVOS INSCRITOS (F1C}.

A partir del segundo dia de clases y en caso de que existan cupos vacantes o deserciones y hasta
transcurrido el 15% de las horas de la Fase Lectiva, el ejecutor podré realizar reemplazos o
incorporacién de participantes en el Formulario N°1 Complementario “Reemplazo de Participantes
inscritos”,

En caso de realizar incorporacién de participantes, por haber iniciado el curso con menos participantes
gue el cupo midximo, el ejecutor deberd registrar en el sistema al nuevo participante desde la fecha en
que se incarpora al curso, esto es, el primer dia efectivo de su asistencia. En caso de reemplazo de
participantes, por deserciones ocurridas en el curso, deberd seleccionar en el sistema at participante a
reemplazar de participantes y registrar a nuevo participante a partir de la fecha en gue se incorpora
al curso, indicando ademas las fechas de abandono del participante reemplazado y la fecha de
incorporacion del reemplazante,

Junto con ingresar el Formulario N°1 Complementario el ejecutor debera adjuntar al sistema copia de
las cédulas de identidad de los nuevos participantes y/o reemplazantes.

El plazo para informar a SENCE del ingreso del reemnplazo o incorporacién de nueves participantes serd
de hasta dos dias habiles contados desde el ingreso real del participante al curso. Segln este plazo o
de fa visacién del formulario de inicio, eventualmente podrad haber mds de un Formulario N°1
Complementario por curso,

Ef visado del Formulario N°1 Complementario por parte de la Direccion Regional, se deberd realizar
hasta dos dias hdbiles después que el ejecutor hubiere ingresado en el sistema e informado al
Encargado Regional, y consiste en verificar que los participantes individualizados en el formulario
correspondan a los registrados en el sistema y que la documentacion adjunta al formulario
corresponde a las cédulas de identidad de cada participante. $i todo estd correcto, ei supervisor de!
SENCE informard via correo, a partir de Io cual, el ejecutor podra imprimir el formulario desde e!
sistema, el cual contendrd ef usuario y fecha de ingreso en el sistema y el nombre y fecha de la visacién
por parte de SENCE, asi como ef historial de observaciones registradas.

Si una vez finalizada la Fase Lectiva, la Direccién detecta que el ingreso de participantes se realizé
después de vencido el plazo tope para realizar reemplazo o incorporacién de participantes, se
eliminara la visacidn del o los respectivos formularios N°1 Complementario v el ejecutor debera
eliminar los participantes del sistema y no correspondera pago por capacitacién, ni por subsidios.

7.7. DESARROLLO DE LA FASE LECTIVA

Durante la ejecucién de esta fase, el ejecutor debera:

¢ Ejecutar el plan formativo de acuerdo con la propuesta realizada en el curso, considerando todos
tos médulos propuestos.
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Entvegar los dtiles, herramientas e insumos, y materiales de seguridad desde el primer dfa de
ctlases, segln lo especificado en la propuesta formativa seleccionada, lo indicado en el Plan
Formativo y el Acuerdo Operativo,

Registrar diartamente en el sistema la asistencia de os participantes en el libro de clases con una
diferencia de no més de 48 horas habiles® de realizada la clase, ajustandose a lo establecido en e!
“Nuevo Manual de Procesos Transversales”,

Entregar a los participantes el subsidic diario por dia asistido al menos una vez por semana. La
recepcion de estos montos deberd quedar registrada en la planilla de recepcién de subsidios
diarios — se deberd utilizar una planilla por semana ~ y en cada entrega, el participante deberé
firmar en ella. En el caso de depdsito, existird un plazo maximo de tres dias habiles contados desde
la fecha de depésito, para ia firma de recepcion conforme del subsidio por el participante.

Registrar para cada alumno las horas de conduccién individuales en simutador y los reportes del
simulador por alumno, los cuales deben estar disponibles para el Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones.

Registrar para cada alumno las horas de practica en vehiculo v su evaluacién, la cual debe estar
disponible para el Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, si éste lo requiere.

Acreditar debidamente las deserciones justificadas que impidan al participante asistir a clases por
un periodo superior a las horas necesarias para aprobar la Fase Lectiva:

¢ Parael caso de las enfermedades o accidentes e Ejecutor deberé presentar ante el SENCE la
certificacion médica correspondiente, 1a cual podra consistir en:

= [icencia médica, o
»  Certificado Médico emitido por las Postas de Salud, los Servicios de Salud de Atencién
Primaria o la Entidad Competente.,

Los anteriores documentos podrén estar emitidos tanto a nombre de! participante o de sus
hijos menores de 12 afios. Cuando se trate de la madre, se debera presentar la licencia ¢
certificado médico y el certificado de nacimiento del hijo; en el caso que se trate del padre,
debera ademds presentarse una declaracién jurada simple del participante, especificande
gue el menor se encuentra a cargo suyo.

Las licencias por hijos solo serdn aceptadas para justificaciones dentro de la Fase Lectiva.

o Para las situaciones nacimiento de un hijo, el Ejecutor deberd presentar en el SENCE el
Certificade de Nacimiento.

o Cambio de domicilio a otra Regién o a otra comuna. E! Ejecutor deberd presentar ante el
SENCE el Certificado de Residencia correspandiente emitido por la entidad competente.

o Privacién de libertad. Ef Ejecutor deberd presentar al SENCE un certificado emitido por el
Tribunal correspondiente o el Acta de Audiencia respectiva, o bien por el Encargado del
recinto donde la persona se encuentre privada de libertad.

o Fallecimiento del participante. Seré acreditado ante el SENCE presentando el Certificado de
Defuncién,

o Servicio Militar Obligatorio. Esta causal solo aplicard cuando se trate de Servicio Militar
Obligatorio y se acredita ante el SENCE con el Certificado de Situacidn Militar. Cuando se trata
de Servicio Voluntario, correspondera a desercidn no justificada.

¥ Horas habiles, se entendersn aqueilas de lunes a viernes,
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o Siniestro. Incendios, inundaciones u otros siniestros gue impidan al participante asistir a
clases por un periodo superior a las horas necesarias para aprobar [a Fase Lectiva. Se acredita
con informe social de un profesional del drea de instituciones publicas o privadas
exceptuando al ejecutor {ejemplo: Informe Social del Departamento de Emergencia de a
Municipalidad).

o Contrato de trabajo o de prestacidn de servicios o liguidacion de sueldo. Por encontrar un
puesto de trabajo o estar prestando servicios cuyo horaric impida al participante asistir a
clases. La situacidbn mencionada es comprobable a través de un contrato de trabajo ¢
liguidacidn de sueldo.

* Acreditar debidamente las ausencias justificadas:

o Para el caso de las enfermedades o accidentes el Ejecutor deberd presentar ante el SENCE Ia
certificacidn médica correspondiente, a cuzl podra consistir en;

* |jcencia médica, o
= Certificade Médico emitido por las Postas de Salud, los Servicios de Salud de Atencién
Primaria o {a Entidad Competente,

Los anteriores documentos podrén estar emitidos tanto a nombre del participante o de sus
hijos menores de 12 afios. Al igual que en el caso de desercion justificada por este motivo,
cuando se trate de la madre, se debera presentar la licencia o certificado médico v el
certificado de nacimiento del hijo; en el caso que se trate del padre, deberd ademés
presentarse una declaracién jurada simple del participante, especificando que el menor se
encuentra a cargo suyo.

Las licencias por hijos sélo serdn aceptadas para justificaciones de ausencia durante la Fase
Lectiva.

* En casc de fallecimiento de un famillar directo en linea ascendente o descendente,
entiéndase: cényuge, padre, madre, hijc o hija, se deberd presentar Certificado de
Nacimiento det participante o del hijo segiin corresponda donde conste el nombre de los
padres o el Certificado de Matrimonio, en caso de fallecimiento del cényuge.

s las situaciones de siniestro coma incendios, inundaciones u otros, se acreditan con infortne
social de profesional del drea de instituciones pablicas ¢ privadas exceptuando al ejecutor
{ejemplo: informe social del Departamento de Emergencia de la Municipalidad).

* Encaso de privacion de libertad el Ejecutor deberd presentar un certificado emitido por el
Tribunal correspondiente o el Acta de Audiencia respectiva donde conste la privacién de
libertad.

7.8. TERMINO DE LA FASE LECTIVA

La Fase Lectiva concluye cuando el Ejecutor con los participantes han desarrollado completamente el
plan formativo habiendo alcanzado los objetivos, tratados todos los contenidos y realizado todas las
actividades comprometidas en el nimero de horas establecidas en la propuesta.

Para el calculo de los porcentajes de asistencia, se deberd considerar que para el caso de los
participantes ingresados como reemplazantes o nuevos, éste se realiza sobre el total de las horas del

curso, independiente de fa fecha de incorporacién de estos participantes.

Hasta 3 dias habiles después de finalizada la Fase Lectiva, el Fjecutor deberd ingresar en el sistema la
situacion final de los participantes en términos de aprobados, reprobados, desertores justificados y no
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justificados y/o expuisados, horas por ausencia justificada y horas niveladas y adjuntar toda la
dacumentacion que acredite las ausencias y deserciones justificadas, segln corresponda.

Luego de este ingreso, se deberd presentar en la Direccidn Regional el libro de clases del curso para
que el Encargado Regional revise el fibro de clases, la informacion ingresada y adjuntada en el sistema
y, proceda a la visacidn del formulario de cierre o término de la Fase Lectiva.

En el caso de cursos que requieran Licencia Habilitante de un organismo externo, el Ejecutor deberd
gestionar ante el organismo competente la examinacién al término de la Fase Lectiva, informando al
SENCE el Cronograma de las Examinaciones. Este proceso solo lo podrdn efectuar los participantes
aprobados de la Fase Lectiva. En el caso que este proceso sea efectuado en forma paralela en Iz
ejecucion de la Fase Lectiva, lo podran realizar os participantes que a la fecha de la examinacidn se
encuentren aprobados por asistencia.

La visacion del Formulario de Cierre o Término de fa Fase Lectiva implica revisar que exista coherencia
entre la asistencia, la planilia de recepcion de subsidios, si corresponde; la documentacién que acredita
las ausencias, deserciones justificadas y horas por ausencias justificadas, ademas del registro de
asistencia y la informacidn ingresada en el formulario. Esta visacidn deberd realizarse dentro de los 10
dias hébiles desde la recepcidn del libro de clases.

En caso de existir inconsistencias, se deberd rechazar la visacidn y solicitar al ejecutor la modificacion
en el sistema del registro de asistencia y del formulario de cierre o término de Fase Lectiva. El plazo
que tendra el Ejecutor para efectuar las medificaciones requeridas sera de 5 dias habiles, contados
desde el rechazo del formulario por parte def SENCE.

Si todo esta correcto, el supervisor del SENCE informaré via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podra
imprimir el formulario desde el sistema, el que contendrd el usuario y fecha de ingreso en el sistema y
el nombre y fecha de la visacion por parte de SENCE, asf como el historial de observaciones registradas.

7.9. FASE DE INSERCION LABORAL (COLOCACION)

La fase de insercion laboral considera la colocacién de los participantes que hubieren aprobado la Fase
Lectiva del curso. Es en esta fase donde el ejecutor debera cumplir con el compromise de colocacion
incluido en su propuesta seleccionada y segin el cual corresponderd pago solo por cumplimiento del
compromise o ademds aplicard descuento o pago adicional, segin el logro y condiciones de la
colocacién.

El plazo maximo para lograr la colocacién de los participantes es de 90 dias corridos, cualquiera sea la
duracion de los contratos, desde la visacion de! formulario de término de la Fase Lectiva.

Posteriormente, a los 5 dias hdbiles de finalizar el proceso de colocacién laboral, e ejecutor debera
ingresar el Formulario N°4 de Insercidn Laboral.

Realizado el ingreso del Formulario N°4, el ejecutor deberd informar al Encargado Regional para que
realice la correspaendiente visacién. El plazo para esta visacion es de 5 dias habiles y corresponde
verificar que:

a) Los participantes informados en este formulario correspondan a participantes aprobados de
la Fase Lectiva,

b) Exista documentacién adjunta en el sistema para todos los participantes colocados,
cumpliendo lo siguiente:

©  Los contratos de trabajo o prestacién de servicios presentados hayan sido gestionados
dentro del plazo estipulado para tal efecto.

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

©  Los contratos de trabajo tengan una duracidn minima de 3 meses, pudiendo acreditarse
a través de uno o mas contratos.
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o Validar que, para el caso de participantes con colocacién directa, el ejecutor presente los
cuatro Anexos de visita a empresa.

Sitodo estéd correcto, el supervisor del SENCE informard via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podrd
imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendrd el usuario y fecha de ingreso en el sistema
y el nombre y fecha de la visacidén por parte de SENCE, asi como el historial de ohservaciones
registradas,

8. PAGOS Al ORGANISMO EIECUTOR

Consideraciones:

a) Factura electrdnica:

De acuerdo con lo establecido en la Resolucidn Exenta N* 4871 de! & de noviembre de 2017, de este
Servicio Nacienal, que aprueba procedimiento de pagos financieros — transferencias bancarias en las
Direcciones Regionales, para la presentacién de pagos que incluyan facturas por servicios prestados
directamente por el ejecutor, la factura debera ser emitida solo después de que SENCE haya dado visto
bueno a toda la documentacidn presentada por el ejecutor.

Para lo anterior, el ejecutor deberd presentar “Solicitud de validacion de documentos para cobro”,
cuyo formato se pondra a su disposicidn, y en la cual deberd detallar el monto a cabrar. La cual deberd
acompahiar la totalidad de antecedentes que fundamenten el pago requerido.

Solo a partir de fa validacién de SENCE de la mencionada solicitud, el ejecutor quedara habilitado para
generar la factura electronica y fa “solicitud de pago” en el sistema, La factura deberd presentarse
formalmente en la oficina de partes de la Direccidn Regional respectiva y remitirse electrénicamente
a los siguientes correos: facturacionmipyme@sil.cl con copia a facturasence@sence.cl, incluyendo el
nimero de orden de compra si el servicio contratado se encuentra asociado a ésta.

Recibida Ja factura en el correo de facturas SENCE, fa Subunidad de Tesoraria remitird a la Direccién
Regional que corresponda a factura, para que en un plazo no superior a 5 dias corridos sefiale si
corresponde o no el pago.

Dicha factura debera indicar “Pago de XXXX por concepto del curso XXXX {nombre y cédigo SIC del
curso para el cual se solicita pago), en el marce del programa XXXX”.

En caso de que la factura no corresponda a fo validado, desde el Nivel Central de DAF se rechazars la
factura a través de la pagina web del SlI, liberando con esto la obligacién de pago por parte de SENCE,
segin lo informado por la Direccién Regional respectiva.

Con todo, los pagos deberan efectuarse dentro de los 30 dfas corridos siguientes a la recepcion de las
facturas.

b}  Informacién mensual v de obligaciones;

Las Direcciones Regionales para dar curso a las solicitudes de pago, verificarén que el ejecutor haya
dado cumplimiento a lo exigido en cuanto a informar mes a mes el detalle de los trabajadores, incluidos
aquelios contratados en calidad de honorarios, que se desempefian en la ejecucién del programa, y si
se acreditd respecto de éstos el pago de fas obligaciones laborales y previsionales, incluidas las del
seguro de cesantia, en ¢aso de corresponder, y de los honorarios pactados, con su correspondiente
pago por retencion de impuesto. En el evento que el Ejecutor no haya dado cumplimientc a esta
obligacion de informar mensualmente y/o no haya acreditado los pagos respectivos, facultard a la
Direccion Regional a imponer las multas que se hayan descrito en las Bases de los respectivos Cursos
licitados, de acuerdo al procedimiento descrito en el mismo acto administrativo ¥, ademas a requerirle
la presentacién de estos antecedentes, en caso contrario, no se dara curso a los pagos.

25



Lo anterior, sin perjuicio de gue SENCE ejerza la facultad que consagra el articulo 183-C inciso 3 del
Codigo del Trabajo, relativa a retener de los pagos a que tenga derecho el Ejecutor, los montos que
debiera enterar para dar cumplimiento a fas respectivas obligaciones laborales y previsionales.

c) Compensacion:

En cumplimiento a lo establecido en la Resolucién Exenta N° 4388, de 26 de octubre de 2018, de aste
Servicio Nacional, documento que se entiende formar parte integrante de! presente instructivo, SENCE
compensara las multas impagas que hayan sido cursadas con ocasién de la ejecucion de los cursos y
demas componentes, Esta compensacién podra abarcar multas impagas que se hayan aplicado, asf
como saldos negativos que puedan originarse con ocasion de la ejecucién de cursos. dispuesto.

De igual forma, operara la compensacion, respecto de saldos negativos 0 estados de avance pagados
por cursos no ejecutados, que puedan generarse en contra del ejecutor, con ocasidn de la ejecucidn
de los distintos compeanentes del programa.

) | Sistema de gestion de pagos:

El medio a través del cual se gestionardn los pagos serd a través del sistema SIC. No obstante, SENCE
se reserva el derecho de indicar durante la ejecucion del Programa procedimiento de pago manual en
el caso que el sistema presente cualguier dificultad.

El sistema informatico calcula automaticamente el monto que corresponde pagar al Ejecutor de cada
prestacién. Esto ocurre siempre y cuando, el Ejecutor haya completado la informacién reguerida en la
solicitud de pago correspondiente y se hayan ingresado los formularios de ejecucidn del curso.

PAGOS ASOCIADOS A LA EJECUCION DE CURSOS

Con el objetivo de mejorar los resultados de empleabilidad de los Programas de Capacitacién de SENCE
y, considerando los distintos tipos de salida que puede tener la poblacién objetivo en su ruta de mejora
en el acceso, permanencia y ascenso dentro del mercado laboral y aumentar las tasas de obtencion y
permanencia de un puesto de trabajo a través de la insercidn laboral, entendida como la obtencién de
un puesto de trabajo a través de una relacion laboral contractual regida por el Cédigo del Trabajo,
contrataciones’ regrdas por el Estatuto Administrativo o de Prestacién de Servicios (en caso de puestos
de trabajo en el sector publico) considera una valorizacién de Capacitacion y Empleo, como un valor
Unico propuesto por el oferente en donde se contemplan las acciones ligadas con los procesos de
capacitacion e insercién laboral, el que no incluye Licencia Habilitante.

Para efectos de este proceso de pagos al Ejecutor se utilizard las siguientes siglas

- VHACE: Corresponde al Valor Hora Alumno de Capacitacién y Empleo propuesto por el
oferente, que incluye el Componente de Capacitacién y la Insercién Laboral en funcion de las
horas de la fase lectiva.

- VACE: Corresponde al Valor Alumno Capacitacion y Empleo y se obtiene multiplicando e
VHACE (Valor Hora Alumno de Capacitacién y Empleo) por el total de horas de la fase lectiva.

- VCE: Corresponde al Valor Capacitacién y Emplec del curso y se obtiene de la multiplicacion
del VACE {Valor Alumno Capautac:on y Empleo) por e} cupo del curso.

- VTC: Se refiere al Valor Total del Curso y dado que el programa no incluye otras fases, el VTC
es igual al VCE.

- VFC: Valor Final del Curso que incluye el VTC y todos los subsidios asociados al curso, gue
considera subsidios entregados directamente al participante (subsidio diario) y los valores
asociados a la obiencidn de licencia,

De esta manera se integran todos ios valores asociados a los distintos componentes del Programa en
un Unico valor alumno que se descompone de acuerdo con lo siguiente:
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Resuitado
Agistencia
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Empleo (5%])

Glor Hora

Alumno
Capacitacian
y Empelo

‘\_._.-’/

Donde:
® Valor Resultado de Asistencia: corresponde al pago del 70% del VHACE, seglin la asistencia y
estade de los participantes al curso, considerando pago del 70% de valor hora alumno
capacitacion y empleo por aquellos participantes que aprueban la Fase Lectiva del curso y pago
proporcional a su asistencia sohre ese 80%, situacién que aplica en caso de participantes con
desercién (justificada o no) o que hubieren reprobado.

e Compromisc de Insercidn Laboral: corresponde al pago de un 25% del VCE, por los
participantes aprobados del curso en su Fase Lectiva, sin considerar los participantes que ya
se encontraban empleados por el cumplimiento del Porcentaje de Compromiso de Colocacion
que el Ejecutor comprometid en su propuesta, sin considerar {os participantes que ya se
encontraban empleados, pagando el cumplimiento del Porcentaje de Compromiso de
Colocacién que el Ejecutor comprometié en su propuesta (con un minimo de 20%),
exceptuando a los participantes que ingresaron al curso estando empleados {con
cotizaciones), en cuyo caso corresponde solo pago por Calidad de Empleo si cumple con las
condiciones consideradas para este pago.

El cumplimiento del compromiso de colocacién se calculard considerando fos participantes
aprobados de Fase Lectiva, Aplicada la férmula, si el resultado obtenido es un nimero con
decimal, se aproximard al nimero siguiente: ej. 3,6 se aproximard a 4 y 3.4 se aproxima a 3.

v En caso de incumplimiento de compromiso, se pagard el 25% del VACE por cada
participante colocade y se aplicard un descuento, de 10 UTM* por cada persona bajo el
compromiso, sin {ope.

v En caso de sobrecumplimiento, existe un pago adicional, de 10 UTM, por cada persona
sabre el compromiso, que tendrd un tope del 30% del VCE del curso, considerando los
participantes inscritos en el curso de acuerdo al formulario N°1 y complementario, sin
considerar los participantes reemplazados.

4

Ademas, existird un incentivo adicional, para promover la colocacién de peoblacidon definida como
prioritaria, que aplica solo si se cumple con el compromiso de colocacion comprometida en su
propuesta. Para efectos del presente concurso, se considerard como poblacién prioritaria a las
mujeres, adultos mayores (a partir de los 60 afios) v a personas en situacién de discapacidad. Por tanto,
se pagard 10 UTM por cada 3 participantes colocados que correspondan a la poblacidn prioritaria
definida antericrmente (que cumplan con alguna de estas condiciones),

“ B valor de la J.T. M. serd el informada por el Banco Central a la fecha del pago efectivo.
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El pago del sobrecumplimiento vy el incentivo adicional, detallado en el punto anterior, en conjunto,
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.

& Calidad del Empleo: En caso de cumplir con el compromiso de colocacion y para todos estos
participantes, se ocbtuvo contrato por sohre $ 400.000 mensuales® (sueldo bruto}, corresponde
al pago del 5% del VCE considerando solo a los participantes aprobadaos de ia Fase Lectiva, sin
considerar los participantes que ya se encontraban con empleo al mes previo de la
capacitacion.

En caso de contrataciones por sueldos variables, como aguetlos que incluyen comisién por
venta, captacion de clientes o cumplimiento de metas, por mencionar algunos, se debera
sumar ai sueldo base, el monto que corresponda al minimo cumplimiento exigido para esta
comision variable.

Por ejemplo:

En caso de un contrato con un sueldo base de $380.000.- y que considere las siguientes
comisiones:

o Venta diaria entre 5500.000.- y $1.000.000, porcentaje de 5% sobre la venta, y

o Venta diaria entre $1.000.001.- y $2.000.000, porcentaje de 10% sobre 1a venta.

Se debera calcuiar el 5% del minimo de venta diaria (5500.000.-} y sumarse al sueldo base, es
decir:
Sueldo Bruto = Sueldo Base + Minimo de Comisién

Que para el caso de este ejemplo corresponde a $380.000 + $25.000, cumpliendo con ello con
calidad de empleo al superar jos $400.000.- ($405.000.-).

® Encaso de que el ejecutor no cumpla con el compromiso de colocacidn, se pagara el 5% del
VACE, por agqueilos participantes para los cuales el ejecutor obtuvo contrate por sobre
$400.000 mensuales (suveldo bruto). Los contratos con renta variable también seran
considerados para la calidad del empleo, considerando el minimo de comision variable.

Para aquellos participantes ocupados’, es decir, que se encontraban con empleo al mes previo
a la capacitacion, se considera un 30% del VACE por participante para el cual se demuestre una
mejora salarial de al menos un 10% (respecto del ingreso salarial en el mes previo a su ingreso
al curso) y dé como resultados un sueldo bruto superior a los $ 400.000 mensuales.

De acuerdo con lo anterior, el programa contempla los siguientes estados de avance y pagos asociados
a los cursos a realizar:

Tipo de Pago Condicién ' Concepto a pagar

Estado de Avance | A partir de la tramitacién del | & 40% del VCE, de acuerdo al cupo del

(Obligatorio) convenio de condiciones curso y e} total de horas de fa Fase
generales de ejecucidon y hasta lLectiva.

transcurrido el 60% de las horas
totales de la Fase Lectiva del

CUrso.
Liquidacion de Hasta transcurridos 10 dias | @ 70% de! Valor Capacitacién v Empleo
Fase Lectiva habiles de la visacion del {VCE) efectiva a pagar.

formulario de cierre de Fase | @ + Reembolso de subsidios diarios.

tectiva.

Y si corresponde:

* El Valor de Capacitacién y Empleo, excluye el Valor Practica, Valor Fase Seguimicnto, Valor Licencia y/'o Certificacion, v Subsidios,
% Ingreso del trabajo promedio del hogar perteneciente al cuarto decil seglin CASEN 2017.
7 El niimero de ccupados del curso no podré ser superior al 10% del namera de cupos del curso.
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+Reemboiso valor Licencia
Habilitante,

Menos:

El page de estado de avance,

Liguidacion de
Fase de Insercion
Laboral

Resuitados de colocacidn o
formalizacion informada y
visado el Formulario N°4.

Y si

Para cursos con salida dependiente:
25% del VCE, considerande solo los
participantes aprobados de la Fase
lectiva, menos los participantes
empleados, si cumple el compromiso
de colocacion o 25% del VACE, por
cada participante colocado, en caso
de no cumplir el compromiso de
colocacion.

5% del VCE, considerando solo los
participantes aprobados de la Fase
lectiva, menos los participantes
empleados, si logra Calidad de
Empleo para todos los participantes
colocados y cumple con el porcentaje
de colocacidon o 5% del VACE, por cada
participante con Calidad de Empleo,
en caso de no cumplir el compromiso
de colocacién.

corresponde:

+ Pago adicional por cumplimiento
sobre el compromisa de Colocacidn
{Los pagos adicionales de Liguidacidn
de la Fase de Insercidbn Laboral
tendran un fope del 30% del VCE de)
curso, considerande ias participantes
inscritos en el curso de acuerdo a los
formularios de ingreso sin considerar
a los participantes reemplazados).

+ Pago adiclonal por Colocacion de
grupo prioritario {mujeres, o
personas en situacién de
discaparcidad). (Los pagos adicionales
de Liguidacién de la Fase de Insercidn
de Laboral tendrdn un tope de! 30%
del VCE del curso, considerando los
participantes inscritos en el curso de
acuerdo a los formularios de ingreso,
sin considerar los participantes
reemplazados).

+ Pago adicional de 30% del VACE por
participante, para el cual se
demuestre una mejora salarial de al
menos un 10% (respecto del ingreso
salarial en el mes previo a su ingreso
al curso}) y dé como resultados un
sueldo bruto superior a los $ 400.000
mensuales

- Descuente por incumplimiento de

Compromiso de Colocacion.
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8.1. ESTADO DE AVANCE (OBLIGATORIC)

A partir de la tramitacion del convenio de condiciones generales de ejecucion y hasta transcurrido el

60% de

las horas totales de [a Fase Lectiva del curso, el Ejecutor deberd solicitar un estado de avance,

correspondiente al 40% del Valor de Capacitacién y Empleo.

El célculo de este estado de avance dependera del momento en que el Ejecutor realice la solicitud de
pago, a saber:

8.1.1.

Si fa solicitud se realiza de forma posterior a la suscripcion del convenio de condiciones
generales de ejecucion y antes de {a aprobacion del Acuerdo Operativo, €l célculo se deberd
realizar sobre el nifmero de cupos asociados a la oferta-curso-comuna,

Si la soficitud se realiza de manera posterior a la aprobacién del Acuerdo Operativo, el calculo
se deberd realizar sobre la base de personas confirmadas en el curse {sin considerar anexos de

acuerdo operativo, en caso de existir),

Férmula

La férmula a aplicar para el calculo de este estado de avance dependerd del momento en que realice
la solicitud de pago, a saber: '

- Si el ejecutor realiza 1z solicitud en el sistema de forma posterior a {a suscripcién del convenio
de condiciones generales de ejecucidn y antes de la aprobacién del Acuerdo Operativo, se
debera realizar el cdlculo considerando el cupo del curso:

Pago Estado de Avance

= Valor Alumno Capacitacién y Empleo (VACE) * Cupo + 40%

- Si la solicitud se realiza posterior a la aprobacién del Acuerdo Operativo, se realiza el célculo
considerando el nimero de postulantes confirmados en el curso®;

Pago Estado de Avance

8!1!2’

= Valor Alumno Capacitacidn y Empleo » N° Confirmados + 40%

Decumentaciéon que debe presentar al Ejecutor.

Con excepcidn de la garantia, la documentacién se deberd presentar separadamente por cada curso
para el cual se solicita el pago de estado de avance:

1} Solicitud de validacion de documentos para cobro®.

2} Garantfa que deberd cumplir con lo siguiente:

Debe ser tomada por el ejecutor.

Ser equivalente al menos al 100% de! monto solicitado.

Estar vigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual periodo
que la garantia de fiel cumplimiento que deban otorgar los oferentes seleccionados en el
concurso publico asociado al presente instructivo.

Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria pagadera a la vista, una Poliza de Seguros
de ejecucién inmediata, un Vale a la Vista, Depdsito a la Vista o un Certificado de Fianza
emitido de acuerdo con lo dispuesto en la Ley N° 20.179, de caracter irrevocable, PAGADERA
A LA VISTA y al solo requerimiento det SENCE.

 No inchuye inseritos incorporados ¢n Anexos do Acuerdo Operativo
?I_ie_specto de Ia emisicn de la factura y la generacion de I soliciud de pago desde ¢l sistema, debe proceder de zeuerdo con lo sefialado en ¢l
inicic def punio de pagos al gjecutor, de este instructivo,
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- LaGlosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA GARANTIZAR EL 100% DEL
PAGO DEL ESTADO DE AVANCE, CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL CURSO), CODIGO
(CODIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA CAPACITACION EN OFICIOS LINEA SECTORIAL.

- Se podra presentar una Unica garantia por la totalidad de los cursos por regién.

- Encasode tratarsede un Vale a la Vista, la glosa deber4 ser indicada al dorso del instrumento.

3) Certificado de Antecedentes laborales y Previsionales emitido por la Direccién del Trabajo

vigente, que acredite a no existencia de multas respecto de sus obligaciones laborales y/o

previsionales pendientes respecto de sus trabajadores. Este documento deberd encontrarse

vigente al momeanto de su presentacién ante el SENCE y no deberé contener deudas y/o muitas.

En caso contrario, el Ejecutor deberd acreditar sut pago o regufarizacidn, a través de medios

fehacientes e idénegs.

En el evento gue el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicité y percibié el estado de
avance gue da cuenta el presente punto, deber3 restituir fos recursos a SENCE conforme se sefialara
en el respectivo acto administrativo®, en caso contrario, se procedera a cobrar 1a garantia otorgada
para tal efecto. Sin perjuicio de lo anterior, SENCE se reserva la facultad de iniciar acciones legales
gue estime necesarias,

8.2. LIQUIDACION FASE LECTIVA

La liquidacion de Fase Lectiva corresponde al pago del 70% del VCE, segln la asistencia y estado de los
participantes al curso, La solicitud de esta liquidacidn debera presentarse en el SIC, dentro de los 10 dfas
hébiles de finalizada la Fase Lectiva y visado el formulario de cierre o términoc de la Fase Lectiva.

8.2.1. Criterios de Pago
Para el célculo de este pago se consideraran los siguientes criterios:

- El cédlculo de horas a pagar por la Fase Lectiva, se efectda en forma diferenciada para los
participantes con asistencia menor al 80 % de las horas de la Fase Lectiva y, para los participantes
con asistencia igual 0 mayor al 80% de las de Fase Lectiva, a saber:

*  Por aquellos participantes cuya asistencia sea menor al 80% de las horas de la Fase Lectiva,
se contabilizard en el pago al ejecutor las horas efectivamente asistidas del participante.

*  Poraguellos participantes cuya asistencia sea igual o superior al 80% de las horas de la Fase
Lectiva, se contabilizard en el pago al ejecutor, el 100% de las horas de Fase Lectiva
realizadas por el ejecutor.

* Ademas, en el caso de participantes reemplazantes, indistintamente su porcentaje de
asistencia®, se contahilizard para pago al ejecutor las horas efectivamente asistidas del
participante. Lo mismo ocurre en el caso de los/as alumnos/as nuevos, ingresados en ef
Formuiario N°L Complementario, se les considerard su porcentaje de asistencia sobre Ia
totalidad de las horas de la Fase Lectiva y el pago serd proporcional a las horas efectivas
asistidas en su fase lectiva. El Organismo Ejecutor deberd tomar medldas respectivas
considerando gue estos alumnos tendran menos dias para ausentarse de la capacitacién,
para su aprobacion del curso.

- De existir ausencias justificadas, acreditadas, se contabilizaran las horas de los dias justificados
como presentes.

10 Aplica Resolucién Exenta N© 4388, de 26 de octubre de 2018, de SENCE.

1 E] porcentaje de asistencia de los participantes ingresados como reemplazantes o nueves indicados en el Formulario N° |
Complementario, ya sea porque ingresaron después de iniciado el curso para completar cupo o en reemplazo de desertores
antes de ejecutadas el 15% de las horas de la Fase Lectiva, se realiza de acuerdo al total de horas de consideradas desde que el
participante se incorpora al curso.
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- Para los desertores justificados que hubieren asistido, al menos, al 15% de! total de horas de la
Fase Lectiva, se contabilizaran las horas efectivamente asistidas hasta su fecha de abandono de!
cursa, mas el 100% de las horas justificadas de la Fase Lectiva.

- De existir participantes expulsados, indistintamente de su porcentaje de asistencia, se
contabilizardn solo las horas efectivamente asistidas para pago al ejecutor.

- En caso de producirse deserciones, justificadas o no, el monto correspondiente al subsidio diario
se contabilizara para su pago hasta la fecha en que e participante asistié al curso.

- Los montos correspondientes a los subsidios se entregan en administracién al Ejecutor, por
tanto, no son facturables y deben ser rendidos a fravés de la presentacion de la planilla de
entrega de subsidios.

- En caso de gue previo a la liguidacion de la Fase Lectiva, fos participantes hubieren participado
del proceso de examinacion para obtencidn de Licencia Habilitante por el organismo
competente, se incluird en esta liguidacion el pago al ejecutor por cada examinado, incluidos los
costos complementarios, en caso de que existan y se encuentren debidamente documentados.

- Se descontarad el pago por concepto de estado de avance anteriormente pagado.
8.2.2. Farmula

Monto a Pagar en Liquidacién de Fase Lectiva
Valor Capacitacién Efectiva (8.2.2.1)
Reembolso de Subsidios Diarios(8.2.2.2)
+ Valor Examinacidn Licencia Habilitante(8.2.2.3)
- Estado de Avance pagado anteriormente (8.2.2.4)

b I R |

8.2.2,1. Calculo del Valor Capacitacién Efectiva

Monto a pagar por
participantes inscritos en
Formulario N°1 con
asistencia menor al 80% de

las horas de |a Fase Lectiva, §+ Monto a pagar por
valor participantes reemplazantes participantes inscritos en

. y/o nuevos registrados en Formulario N°1 con

Capacitacién ; = ) o . . .
. Formutariof{s) N° 1 asistencia igual o mayor
Efectiva ;
Complementario y al 80% de las horas de la
participantes expulsados con Fase Lectiva {b)

asistencia igual 0 mayor al
80% de ias horas de Fase
Lectiva

{a}

(a) Monto a pagar por participantes inscritos en Formulario N°1 con asistencia menor al 80% de
tas horas de la Fase Lectiva, participantes reemplazantes y/o nuevos registrados en
Formulario{s) N° 1 Complementario y participantes expulsados con asistencia igual o mayor a

80%.
Férmula = Z(N® Hrs. Asistidas) x 0,7 x VHACE
Componentes Z{N2 Hrs. Asistidas) = Corresponde a Iz suma de las horas asistidas por los
de fa férmula participantes inscritos en Formulario N°1 con asistencia menor al 80% de las

haras de la Fase Lectiva, participantes reemplazantes y/o nuevos registrados en
Formulario(s) N° 1 Complementario y participantes expulsados con asistencia
igual o mayor a 80%,

0,7 x VHACE = Corresponde al 70% del Valor Hora Alumno Capacitacion y Empleo.
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Procedimiento

- Se identifica a los participantes inscritos en Formulario N°1, que tienen una
asistencia a la Fase Lectiva menor al 80% de las horas ejecutadas por el
Ejecutor®?,

- Se identifica a los participantes ingresados en calidad de reemplazantes y/o
nuevos indicados en Formulario N°® 1 Complementario, indistintamente su
porcentaje de asistencia.

- Se identifica a los participantes expulsados con asistencia igua! o mayor a
80% de las horas del curso®,

- Se suman todas las horas asistidas por los participantes identificados en los
puntos anteriores.

~ El total obtenido de esta suma y se muitiplica por el 70% del Valor Hora
Alumno Capacitacién y Empleo {(VHACE) del curse.

- El producto de esta multiplicacion es el monto a pagar por participantes
reemplazantes y participanies inscritos en Formulario N°1 con asistencia
menor al 80% de las horas totales de la Fase Lectiva curso, participantes
reemplazantes  y/o  nuevos registrados en  Formulario{s} N° 1
Complementario y participantes expulsados con asistencia igual ¢ mayor al
80% de las horas del curso.

Consideraciones

En el cdlculo de Jas horas asistidas se debe incluir a los participantes

reemplazantes, nuevos, independiente de su porcentaje de asistencia, a los

participantes que asistieron a menos del 80% de las horas de Fase Lectiva y que

estén registrados en el Formulario Ne1 y N21 complementaric v los participantes

expulsados con asistencia igual o mayor al 80% de las horas de! curso, ya sean:

- Participantes que asistieron a clases irregularmente, hasta el término de ia
Fase lLectiva.

~ Participantes desertores no justificados.

- Participantes reemplazados.

- Participantes expulsados.

- Participantes que no alcanzaron el porcentaje de aprobacion, adn asistiendo
a nivelacién de horas.

{b} Monto a pagar por participantes inscritos en Formulario N° 1 con asistencia igual o mayor

al 80% de las horas de la Fase Lectiva.

Formula

= N participantes x 0,7 x VACE

Componentes
de fa formula

N¢ participantes = corresponde al nGmero de participantes inscritos en
Formulario N°1, gue asistieron al 80% ¢ mds de las horas de la Fase Lectiva.

0,7 x VACE = corresponde al 70% del Valor Alumno Capacitacién y Empleo.

Procedimiento

- Seidentifica a los participantes inscritos en Formulario N°1 que tienen una
asistencia igual o mayor al 80% de las horas de {a Fase Lectiva.

- EI N2 total de estos participantes se multiplica por el 70% del Valor Alumno
Capacitacion y Empleo (VACE) del curso.

- El producto de esta multiplicacion es el monto a pagar por los participantes
inscritos en Formulario N°1 con asistencia igual o mayor al 80% de las horas
de la Fase Lectiva.

Consideraciones

En el nimero de participantes, se debe considerar a aguellos inscritos en
Formulario N°1 y que cumplen la condicién de asistencia del 80% o mas horas de
asistencia a la Fase Lectiva.

8.2.2.2. Calcufo del Reembolso de Subsidios Diarios

2 Como tope méximo las horas que cottemplan los planes formativos seleccionados.

13 Los expulsados con asistencia menor a 80% se contabilizan como insctitos con asistencia menor a §0%, segin el formulario
&n que se incorporaron &} curso, ya sea inscritos en Formulario N°1 o como participantes nuevos o resmplazantes en Formulario

N°1 Complementario,
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Férmula = $ 3.000 X ¥ {N? Dias asistidos por participante)

Componentes $ 3,000 = Corresponde al monto diaric del subsidio gue el Ejecutor debe pagar al

de fa férmula participante por dia asistido.

2(N¢® Dias asistidos por los participantes) = Corresponde a la suma de los dias

asistidos a la Fase Lectiva por los participantes inscritos en el Formulario N21, y

N21 Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya pagado subsidio.

Procedimiento - A través de la planilla de “Entrega de Subsidios Diarios”, se identifica los
participantes a los cuales el Ejecutor ha pagado el subsidio.

- Se suma el numero de dias que se ha pagado subsidio a cada uno de los
participantes.

- Se multiplica el resultado obtenido en la sumatotia detallada en el parrafo
anterior, por $ 3.000.- :

- El producto de esta multiplicacion es el monto que corresponde pagar al
Ejecutor por Subsidio Diario.

Consideraciones | En caso de pago de subsidio diario por depésito o transferencia a los

participantes, se podra pagar al Ejecutor en casoe de que no exista firma del

participante en la planilla de Entrega de Subsidios Diarios y exista comprobante

del depdsito o transferencia realizada a la cuenta del participante. Esta excepcién

se utiliza principalmente en el caso de participantes desertores del curso.

8.2.2.3. Calculo del valor Licencia Habilitante

Férmula = N° de participantes examinados * Valor Examinacién para Obtencidn de
Licencia. :

Componentes de la | N2 Participantes examinados = Corresponde al nGmero de participantes, que

formula segin los listados de participantes presentados por el Ejecutor fueron

examinados, indistintamente hubieren o no obtenido 12 Licencia.

Valor Examinacién para Obtencién de Licencia = Corresponde al valor de la

examinacion para obtencidn de licencia, mas costos complementarios de la

licencia correspondiente a exémenes médicos o arriendo de magquinaria, en
caso de que corresponda,

Procedimiento - Se identifica a los participantes registrados en la lista de examinados
presentada por el Ejecutor.

- El nimero total de estos participantes se multiplica por el Valor
Examinacidn para Obtencidn de Licencia.

- El producto de esta multiplicacién es el monto a pagar por examinacién
para Licencia Habilitante. '
Consideraciones - El manto a pagar no puede superar el monto establecido en el sistema

por participante para dicha licencia.

- los costos complementarios de la licencia correspondiente a exdmenes
médicos o arriendo de maquinaria, deben encontrarse documentados y
corresponder a la condicion de la licencia.

- Solo se contabilizan los participantes que acudieron a examinacién.

8.2,2.4. Estado de Avance pagado anteriormente

Al monte a pagar por concepto de esta liquidacion, considerando el descuento detaliado en el punto
anterior, se deberd descontar ademas el page de! estado de avance pagado anteriormente al ejecutor.

8.2.3. Documentacion que debe presentar el Ejecutor.

a) Solicitud de validacion de documentos para cobro'®

o

1 Respecto de la emisién de la factura y la generacitn de la solicliud de pago desde el sistema, debe proceder de acuerdo con
lo sefizlado en ¢! inicio del punto de pagos al ejecutor, de este instructivo,
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b) Planilias de entrega de subsidias diarios original y comprobantes de dep6sito o transferencias,
£n caso de haberse efectuado su pago través de cuenta bancaria. En el casoe que existan
deserciones durante la ejecucidn de la capacitacién, sin el respaldo de las firmas en el
formulario respectivo, se cotejara la firma de la asistencia de los beneficiarios con los
comprobantes de transferencia o depdsito para autorizar el reembolso excepcionalmente para
€505 Casos.

¢} Sicorresponde el pago de licencia:
i. Fotocopia de las Facturas o documentacién de pago de las entidades que entregan
licencia,

ii. Listado de participantes examinados con resultado segin obtencidn de licencia.

d} Certificado vigente de Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por fa Direccién del
Trabajo, que acredite la no existencia de multas pendientes de pago y deudas laborales y/o
previsionales respecto de sus trabajadores, Este documento debers encontrarse vigente al
momento de su presentacidn ante el SENCE y no deberd contener deudas y/o multas. En caso
contrarig, el Ejecutor deberd acreditar su pago o regularizacién, a través de medios fehacientes
e idoneos.

8.3. LIQUIDACION FASE INSERCION LABORAL
8.3.1. Definicién

Corresponde al pago por Colocacién en funcidén de fa acreditacion del cumplimiento dei porcentaje
comprometido de colocacién en la propuesta seleccionada, en relacion al nimero de participantes gue
aprobaron la Fase Lectiva def curso. Este cumplimiento debe ser acreditado luego de 90 dias corridos
de visado el formulario de término o cierre de la Fase Lectiva.

El ejecutor debera solicitar este pago, a mds tardar 10 dfas habiles después de visado el Formulario
N°4 de resultado de la Fase de Insercién Laboral.

8.3.2. (riterios de pago

- Enloes cdlculos a realizar para e pago de esta liquidacidn, se considerard la informacién visada por
la Direccidn Regional en el Formulario N°4 de término o cierre de la Fase de insercién Laboral.

- El cdleulo del porcentaje de Cumplimiento del compromiso de Colocacion, se realizard en funcion
de aquelios participantes que aprobaron la Fase Lectiva del curso, aproximando siempre al nimero
superior en caso de que el ndmero de participantes a colocar resulte con decimales.

Se pagard por el cumplimiento de colocacién v, si corresponde, por calidad de empleo, entendida
ésta como la obtencién de un contrato de trabajo regide por el Cddigo del Trabajo, contrataciones
regidas por el Estatuto Administrativo o de Prestacién de Servicios (en caso de puestos de trabajo
en el sector piblico), cuya duracién sea de, al menos 3 meses, ya sea mediante uno o mas
contratos simultdneos.

- El pago por cumplimiento de colocacidn solo aplica para aquellos participantes que no se
encontraban con emplao el mes previo a la capacitacién (sin cotizacién).

- Porconcepto de Compromiso de Colocacion la forma de pago corresponde a;
* En caso de cumplimiento del compromisc de colocacién se pagara al ejecutor el 25% del
Vaior de Capacitacion y Empleo (VCE), calculado considerando el Vaior Alumno de

Capacitacién por los participantes aprobados del curso en sy Fase Lectiva,, sin considerar ios
participantes que ya se encontraban con empleo al mes previo de la capacitacién.
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Si el ejecutor no cumple con este compromiso, se pagard el 25% del Valor Alumno
Capacitacion y Empleo (VACE} por cada alumno que hubiere side colocado.

Adicional a lo anterior, si el nimero de participantes colocados es superior al ndmere de
tolocados comprometido, segln aplicacion de porcentaje de cumplimiento, se pagara 10
UTM por cada participante colocado por sobre el porcentaje de colocacion comprometido.

Por el contrario, si el ejecutor no cumple con el porcentaje de colocacion de participantes
comprometido en su propuesta, se descontard de la liquidacion de la Fase de Insercién
Laboral, 10 UTM por cada participante no colocado.

Ademas, si el ejecutor cumple con el compromiso de colocacién y como parte de los
contratados existe un nimero de al menos 3 personas que correspondan a la poblacién
definida como prioritaria, a saber, mujeres, adultos mayores {a partir de 60 afios} y/o
personas en situacién de discapacidad, se pagaré al ejecutor 10 UTM, siempre y cuando,
acredite relacion laboral de, al menos, tres meses de duracién y que cumplan con alguna de
las condiciones de poblacién prioritaria.

Ei tope pars el pago adicional por sobrecumplimiento del compromise de colocacién ¥
contratacion de al menos 3 mujeres, adultos mayores y/o personas en situacién de discapacidad
hahiendo cumplido el porcentaje de colocacién comprometido, serd en total e 30% del Valor
Capacitacion y Empleo (VCE), el curso seleccionado, considerando los participantes inscritos en el
curso de acuerdo a los formularios de ingreso, sin considerar la os participantes reemplazados.

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

Si habiendo cumplido con el porcentaje de colocacién comprometido en fa propuesta, la
totalidad de contratos obtenidos contemplan un sueldo bruto superior a los $400.000.-
mensuales, se pagaré al ejecutor el 5% de! Valor de Capacitacién y Empleo (VCE), calculado
considerando el Valor Alumno de Capacitacién (VACE) por los participantes aprobados del
curso en su Fase Lectiva. gue no presentan cotizaciones al mes previo al inicio de la
capacitacion,

De no cumplir con lo anterior, se pagard al ejecutor el 5% de! Valor Alumno Capacitacién y
Empleo (VACE) por cada alumno que hubiere sido colocado con sueldo superior a los
$400.000.- 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 se demuestre una
mejora salarial de al menos un 10% (respecto del mes previo a su ingreso al curso) y que
supere fos 5400.000 mensuales {sueldo bruto).

8.3.3. Oportunidad en que se deberd presentar ia solicitud de liquidacién de la Fase de insercién

taboral

El ejecutor deberd solicitar esta liguidacion y su pago, dentro de los 10 dias habiles sigulentes a Ia
visacion del Formulario N°4 de resuftado de Ta Fase de Insercion Laboral.

8.3.4. Formula

Monto a pagar por Liquidacién de Fase de Insercién Laboral

= Valor a pagar por cumplimiento de Colocacién (8.3.4.1)

Valor a pagar por cumplimiento de Calidad de Empleo (8.3.4.2)

Valor a pagar por colocacién sobre el porcentaje de cumplimiento, si corresponde (8,3.4.3)
Valor adicional a pagar por colocacién de grupo prioritario, si corresponde (8.3.4.4)
Descuento por Incumplimiento del Compromiso de Colocacién (8.3.4.5)

e
+
+

8.3.4.1. Calculo del valor a pagar por cumplimiento de Colocacidn
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El calculo del valor a pagar por cumplimientc del compromiso de Colocacidn indicado en la propuesta
del ejecutor, dependerd del porcentaje de cumplimiento de colocacidn y el nimero de participantes
efectivamente colocados.

- En caso de que el ejecutor cumpla con al menos el porcentaje de colocacién comprometide en
la propuesta para cursos con salida dependiente, el cdlculo a realizar es el siguiente:

Férmula = {N° de participantes efectivos a pagar) x 0,25 x VACE
Componentes N°® de participantes efectivos a pagar = Corresponde al total de participantes
de la férmula aprobados, reprobados y desertores justificados de Ia Fase Lectiva, que no

contaban con empleo en el mes previc a la capacitacién.

0,25 x VACE = Cerresponde al 25% del Valor Alumno Capacitacion y Empleo.

Procedimiento

- Se identifica a los participanies inscritos en Formulario N°1 y N°1
_ Complementario, que finalizaron la fase lectiva del curso en estado de

aprobados, reprobados y desertores justificados v que no contaban con
empleo en ef mes previo a la capacitacion.

- El total obtenido en el punto anterior se multiplica por ef 25% del Valor
Alumno Capacitacién y Empleo (VACE} def curso.

- El producto de esta multiplicacion es el monto a pagar por cumplimiento de
compromiso de Colocacion.

Consideraciones

En el nimero de participantes a considerar para pago por cumplimiento, solo se
deben considerar a los participantes aprobados en la Fase Lectiva menos los
participantes gue se encontraban empleados en el mes previo de |a capacitacién.

- 5i el ejecutor no cumple con el porcentaje de colocacion comprometido en su propuesta, se
debera realizar el siguiente calculo:

Formula = ({N° de participantes colocados) x 0,25 x VACE
Componerntes N° de participantes colocados = Corresponde al total de participantes colocados.
de la férmula 0,25 x VACE = Corresponde al 25% del Valor Alumno Capacitacion y Empleo.

Procedimiento

- Se identifica a los participantes colocados segln informacidn visada del
Formularia N°4.

- El total obtenido en el punto anterior se multiplica por el 25% del Valor
Alumno Capacitacion y Empleo (VACE) del curso.

- El producto de esta multiplicacion es el monto a pagar por Colocacién bajo
el porcentaje comprometido.

Consideraciones

En el nimero de participantes a considerar para pago por cumplimiente sélo se
deben contabilizar a los participantes efectivamente colocados.

8.3.4.2. Célculo del valor a pagar por Calidad de Empleo

Este cdlculo dependerd de si existe aumento salarial para los participantes que ingresaron al curso
estando trabajando, del monto de contrato obtenide para los participantes que ingresaron cesantes al
curso y el cumplimiento del porcentaje de colocacion comprometido en la propuesta del ajecutor,

- Para el caso de participantes que se encontraban trabajando cuando ingresaron a la capacitacién
Y que lograron mejora salarial de, al menos, el 10% superando ademds fos $400.000.- de
remuneracién bruto, el calculo a realizar es el siguiente:

de la formula

Formula = (N de participantes que lograron mejora salarial de 10% y superaron los
$400.000.- de remuneracion bruto) x 0,3 x VACE
Componentes N de participantes que lograron mejora salarial de 10% y superaron los

$400.000.- de remuneracién bruto = Corresponde al total de participantes
colocados, que contaban con empleo en el mes pravio a la capacitacion, que
lograron una mejora salarial de al menos el 10% y cuyo sueldo bruto supera los
$400.000.- mensuales. '

0,3 x VACE = Carresponde al 30% del Valor Alumno Capacitacion y Empleo.
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Procedimiento

- Se identifica a los participantes que contaban con empleo en el mes previo a
fa capacitacién, que lograron mejora salarial de 10% vy superaron los
$400.000.- de remuneracion bruta.

- El total obtenido en el punto anterior se multiplica por el 30% del Valor
Alumne Capacitacion y Empleo (VACE) del curso.

- Elproducto de esta multiplicacion es el monto a pagar por Calidad de Empleo
de participantes que se encontraban trabajando cuando ingresaron al curso.

Consideraciones

S6lo se debe contabilizar a aquellos participantes que contaban con empleo en
el mes previo a la capacitacién, que lograron mejora salarial de 10% vy superaron
los $400.000.- de remuneracion bruta.

Si el ejecutor cumple al menos con el porcentaje de colocacién comprometido en su propuesta
y todos los participantes colocados obtienen calidad de empleo, se debe realizar el siguiente

céleulo:
Farmula = [N” de participantes efectivos a pagar que se encontraban cesantes al inicio de
la capacitacion) x 0,05 x VACE
Componentes N° de participantes efectivos a pagar = Corresponde al total de participantes
de fa férmula aprobados de la Fase Lectiva, que no contaban con empleo en el mes previo a la

capacitacion.

0,05 x VACE = Corresponde al 5% del Valor Alumno Capacitacién y Empleo,

Procedimiento

- Se identifica a los participantes inscritos en Formularic N°1 y N°1
Complementario, que finalizaron la fase lectiva del curso en estado de
aprobados, que se encontraban cesantes al inicio de la capacitacion.

- El total obtenido en el punto anterior se multiplica por el 5% del Valor
Alumno Capacitacidon y Empleo {VACE) del curso.

- Efproducto de esta multiplicacidn es el monto a pagar por Calidad de Empleo
de participantes gue no contaban con empleo en el mes previo a la
capacitacidn,

Consideraciones

- Este célculo solo aplica si el ejecutor cumple con el porcentaje de colocacion
y si todos los participantes colocados cumplen ademas con calidad de
empleoc.

- 5e entiende por Calidad de Empleo la abtencién de unoc més contratos de
trabajo con un sueldo mensual bruto de, al mencs, $400,000.- y por un
minimo de 3 meses,

- Sdlo se deben considerar a participantes que se encontraban cesantes al
inicio de la capacitacién,

Si el ejecutor cumple al menos con el porcentaje de colocacién comprometido en su propuesta,
pero no todos fos participantes colocados obtienen calidad de empleo, se debe realizar el
siguiente célculo:

Formula = {N* de participantes colocados con sueldo bruto promedio de al menos
5400.000.- mensuales} x 0,05 x VACE
Componentes {N° de participantes colocados con sueldo bruto promedio de al menos

de la farmula

$400.000.- mensuales) = Corresponde al total de participantes colocados con
sueldo bruto promedio de, al menes, $400.000.- mensuales.

0,05 x VACE = Corresponde al 5% del Valor Alumno Capacitacion y Emplec.

Procedimiento

- Se identifica a los participantes colocados con sueldo bruto promedio de al
menos $400.000.- mensuales, segun informacion visads del Formulario N°4.

- El total obtenido en el punto anterior se multiplica por el 5% del Valor
Alumno Capacitacién vy Empleo (VACE) del curso.

- E producto de esta multiplicacién es el monto a pagar por Calidad de
Empleo.

Consideraciones

Solo se debe considerar en este célculo a participantes que no contaban con
empleo en el mes previo a la capacitacién y que fueron colocados con sueldo
bruto promedio de al menos $400.000.- mensuales,
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8.3.4.3. Célculo del valor a pagar por colocacion sobre el porcentaje de cumplimiento

En caso de que el ejecutor sobrepase el ntimero de participantes a colocar, segtn el porcentaje de
colocacién comprometido en su propuesta, correspondera pago adicional de 10 UTM por participante
colocado en forma adicional.

Férmula = {N° de participantes colocados sobre él porcentaje comprometido) x 10 UTM
Componentes (N° de nparticipantes colocados sobre el porcentaje comprometido) =
de la farmula Corresponde al nimero de participantes colocados adicional al porcentaje

comprometido para colocacion,

10 UTM = Corresponde al pago adicicnal por participante colocado sobre el

compromiso de colacacian,

Procedimiento - Seresta al total de participantes colocados seglin Formulario N°4 del nimero
de colocados comprometidos, que se obtiene aplicando el porcentaje de
colocacién comprometido en la propuesta, sobre el nimero de participantes
aprobados de la Fase Lectiva.

- Elresultado obtenido en esta resta se multiplica por 10 UTM.

- El producto de esta multiplicacién es el monte a pagar por colocacion sobre
el porcentaje de cumplimiento, con tope del 30% del VCE considerando las
participantes inscritos en el curso de acuerdo a los formularios de ingreso,
sin considerar a los participantes reemplazados.

Censideraciones § - En el nimero de participantes a considerar para pago por colocacion sobre

el porcentaje 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 inicio de curso.

8.3.4.4, Calculo del valor adicional a pagar por colacacion de grupo prioritario

Este calculo solo aplica si ef ejecutor cumple al menos el porcentaje de colocacién comprometido en
$u propuesta, segun el tipo de salida del curso y si los participantes colocados corresponden al menos
a 3 mujeres.

Formuta = (N° de participantes de grupo prioritario colocados / 3) x 10 UTM
Componentes | {N° de participantes de grupo prioritario colocados) = Corresponde al nimero de
de la férmula participantes mujeres colocadas cuya relacién laboral se extiende, al menos, por
tres meses.

10 UTM = Corresponde al pago adicional por colocacion de grupo pricritario,

Procedimiento | - Se divide el nimero de participantes mujeres colocadas por 3, segun
informacion del Formulario N°4, considerando sélo la parte entera del
resultado.

- Sieste nimero es mayor o igual a 1, se multiplica 10 UTM.

- El producto de esta multiplicacién es el monto a pagar por colocacién de
participantes pertenecientes a grupo prioritario, con tope del 30% del VCE
considerando los participantes inscritos en el curso de acuerdo a los
formularias de ingreso, sin considerar los participantes reemplazadas

8.3.4.5. Calculo del Descuento por incumplimiento del compromiso de colocacion

En caso de que el ejecutor no cumpla con el compromiso de colocacién comprometido en su

propuesta, se aplicard un descuento de 10 UTM por participante no colocado, segln el tipo de salida
del curso.

g Férmula } = [N® de participantes colocados bajo el porcentaje comprometido) x 10 UTM §
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Componentes (N° de participantes colacados bajo el porcentaje comprometido) = Corresponde

de la formula al ntmero de participantes colocados bajo el porcentaje comprometido para
colocacidn.
10 UTM = Corresponde al descuento a realizar por cada participante no colocado.
Procedimientio - Se resta ndmero de colocados comprometidos {que se obtiene aplicando el

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

- EH resultado obtenido en esta resta se muitiplica por 20 UTM.,

- El producto de esta multiplicacién es el monte a descontar por
incumplimiento  del porcentaje de colocacién comprometido en la
propuesta.

Consideraciones | En el nimero de participantes a considerar para descuento por incumplimiento

del porcentaje de colocacién comprometido en la propuesta, se deben

considerar a los:

- Participantes colocados scbre los aprobados de la Fase lectiva, sin
considerar los participantes que se encontraban empleados al mes previo de}
inicio de curso.

8.3.5. Documentacién gue debera presentar el Ejecutor.
a) Solicitud de validacion de documentos para cobro's.

k) Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales, emitido por fa Direccidn del Trabajo, o
por la Inspeccion del Trabajo que corresponda, que acredite la no existencia de multas
pendientes respecto de sus obligaciones laborales y previsionales respecto de sus trabajadores.
Este documento debers encontrarse vigente al momento de su presentacion ante el SENCE ¥ no
deberd contener deudas y/o multas, en caso contrario ef ejecutor deberd acreditar su pago o
regularizacion a través de medios fehacientes e idéneos.

2.- Publiguese el presente acte administrative junto a la
publicacion del acto administrativo que apruebe las bases de Concursc de los cursos que regula e
presente instructivo, sin perjuicio de publicarse en el sitio elecironico del Servicic Naciona! de
Capacitacion y Empleo: www sence.cl para los efectos de lo sefialado en el articulo 7 de la Ley N°20.285
sobre Acceso a Ia Informacidn Plblica.

o
JUANWUEL
e DIRECTOR N&CIONAL
gy SERVICIO NACIONALDE CAPACITACION Y EMPLEO

/

~ﬁ§fnbuc15%Tm@AM/

Direcciones Regionales SENCE
- Departamento de Capacitacién a Personas
- Departamento de Desarrolfo y Regulacién de Mercado
- Departamento d¢ Administracién y Finanzas
- Departamento Juridico
- Unidad de Fiscalizacién
- Oficina de Partes

5 Respecto de la emision de la factura ¥ la generaci6n de la solicitud de pago desde el sistema, debe proceder de acuerdo al punto
“consideraciones por use de factura electrénica”, disponible en el presente insfructivo,
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