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REF.: Aprueba Instructivo pars h Ejecución del
"Progr¡m¡ C¡p¡cit¡clón ell Olicios, Proyecto +R de l¡
Llt|e¡ ltrfr¡ctorcs de L€y', ,ño 2020, qu. t¡mb¡én podrá
denomin¡rse, "Programa Fórmste psr¡ el Tr¡bsjor
Proyecto +R, LfÍea l¡frrctores de Ley".

RESoLUCIóN EXENTA N. 4020
saNrrAco,20No\/20lg

vlsTos:

Lo dispueslo en ¡os articulos 6" y 7' de la Constiluc¡ón
Política de la República; la Ley N' 19.880, que establece Bases de los procedimientos Administralivos que
Rigen los Actos de los Organos de la Adminis¡ración del Eshdo; la Ley N. 19.5 t E; el D.F.L. 1/19.653 de
2000, del Miniterio Secrelada General de Ia Presidenci4 que fija texto refund¡do, coordinado y
sislematizado de Ia Ley No 1E.575, Orgánica Constilucional de Bases Cenerales de la Administración del
Es¡ado: la Ley N" 20.422; e¡ Decreto Supremo No 4?, de 2012, del Ministerio de Salud, que aprueba el
reglamento para la calificación y certificación de la discapacidad; el Decrcto Supreño N"E4, de 28 dejunio
de 2018. del Minislerio del Trabajo y Previsión Social, que nombra a don Juan Manuel Sa¡ta Cruz Campaña
en el cargo de DtectorNacional del Servicio de Capacitac¡ón y Emp¡eo;e¡ Decreto N.98, de 3l de octubre
de 1997, que aprueba Reglamento General de la Ley Nó l9.5lE;elDecreloNo42,de 5demayode20ll,
ambos del Ministerio del Trabajo y Previsión Social: la Resolución Exenta N. 4035, de 2l de noviembre de
2019, del Servicio Nacional de Capacilación y Emp¡eo, que aprueba "Manua¡ de Operación de procesos

Transversales - Progranr¿s de Capaci¡ación del Depatameñto de Capacilación a Perso¡as pam el año 2020"
la Resolución ExentaNo 7, de 26 de marzo de 2019, de la ContraloríaCeneml de la República que fúa normas
sobre exención del lrámite de toma de razón.

Tf,NIf,NDO PRESENTE

l.- Que la Ley N' 19.518 establece el Sistema de
Capacitación y Empleo, con el objelo de promover el desarrollo de las competencias laboÉles de los
lrabajadores, a fin de contribuira un adecuado n¡velde empleo, mejora¡ la productiv¡dad de los trabajadores
y las empresas, asi como la calidad de los procesos y productos.

Con dicho objeto, se ha eslablec¡do en el añículo 44 y
siguientes de la citada norma legal, un Fondo Nacional de Capacitación para financiar acciones, programas
y asislencia técnica en el campo de la formación y capacilación de los recursos humanos, en conform¡dad a
las prioridades y prograrnas que se hayan fijado pam el a¡1o y los recursos que fije pam ello ¡a Ley de
Presupueslo- Asimismo, se establece que los programas que se financien con d¡cho fondo deberán orientarse
preferenlemente a beneficiarios de escasos recursos.

2.- Que el Decrelo N'42 de 201 l, del Minisrerio del Trabajo
y Previsión Social establece componenles, líneas de acción y procedimientos, modalidades y mecanismos de
control del Progmma de Capacitación en Oficios.

3.- Que, a fin de iniciar concurso para la ejecución de cursos
de capacilación en linea de personas en siluación de discapacidad, mediante Providencia (C.A.P.) N"xxxxxx,
de 7 de noviembre de 2019, la Jefatura del Departamento de Capacitación a Perconas elaboró el lnstructivo
para la Ejecución de Cursos del Programa Capacilación en Oficios, Proyec¡o +R, Linea lnfraclores de Ley,
año 2020, que se lranscribe ínlegramente en la parte resolutiva y se aprueba a través de esle acto.

RF:SI]EI-VO:

l.- Apruébese el Instructivo para la Ej€cución del
"Programs Csp¡citsción en Oficios, Proyecto +R de l3 Lines Infractores de Ley", sño 2020, que
t¡mbién podrá denomio¡rse, "Prográm, Fórmate par¡ €l Trabrjo, Proyecto +R, Lines Infr¡ctores de
Ley", cuyo texto se lranscribe a continuación:
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I. DESCRIPCIÓN DEL PRoGRAMA CAPACITACIÓN f,N oFICIOS: LiNEA INFRACToRES
DE LEY, FASES, COMPONENTES Y BENEFICIOS

EI Programa Capacitación en Oficios Capac¡tación en Oficios tiene por objeto generar competencias
laborales en las personas vulñerables, con el proposito de aumentar lá pos¡bilidad de encontra¡ un empleo de
calidad y/o en caso de tratarse de trabajadores o trabajadoras independientes, aumentando sus ingresos. Lo
anterior, a través del desarrollo de actividades de Formac¡ón de Oficios pa¡a el empleo.

Dentro del grupo objetivo del Prograina se encuentran las personas infractoras de ley, quienes forman pate
de los distintos sub - sis¡emas de Gendarmería de Chile, y los adolescentes ¡nfractores de ley que forman
parte del Servicio Nacional de Menores, SENAME con el propósito de mejorar las posibilidades de
empleabilidad de esta población y de apoyar los procesos de reinserción social que efectúa el Estado.

lnfractor de Ley, para efectos del Program4 corresponde a aquella persona que ha desobedecido o
lransgredido a¡guna norma penal del ordenam¡ento j urid ico, que ha s¡do sancionada con algún t¡po de pena
consagrada en la normativa nacional, sea privativa de libefad o no, y que se encuentre cumpliendo
efeclivamente d¡cha sa¡ción o la haya cumplido.

Podrán accedera los cursos que se impafan bajo esla linea programática, aquellas personas que forman pate
de Cendarmería de Chile o dsl SENAME y que se encuentran cumpliendo o que han cumpl¡do condena.

Las fases o componentes de Ia Linea Infractores de Ley son los siguientes

I.I. FASf, I,F:CTIVA
Ll.l.Componenle de Apoyo Socio Laboral

I.2. FASE DE I\SIRCIO\ LABORAL

I.3. DISPOSITIVOS DE APOYO DEL PROGRAMA
l.3.l. Subsidio Diario
I 3 2 Suhs;dio lnserción Laboral
1.3.3. Seguros de Accidentes
1.1.4. Licencia Habililante o Celificación

2. PROGRAMA COMPROMISO PAIS / PROGRA]\IA +R

El Programa 'Compromiso País", corresponde a una polit¡ca de Estado que busca avanzar hacia un desarollo
pleno; integral, paratodos los chilenos, especialmente pam los menos favorecidos, generando oPofunidades

; ideniifica;do los problemas que poseen alrededor de l6 grupos vulnerables de nue§tro pais, a fin de atender

sus necesidades a través de la colaboración público - privada.

Uno de estos grupos lo conforman, Precisamente, las personas privadas de libelad' principalmente aquellas

personas que ;e ven wlnerados por la ausencia de ofertas adecuadas en reinserción soc¡al y laboral'



En ese sentido, se conformó una Mesa de Trabaio, en donde este programa se enmarca, El foco de la Mesa
N'15: Personas en el Sislema Penitenciario sin acceso a ProBramas de Rehab;litación y Capacitac¡ón, busca
mejorar el sislema de oferta programática considerando las necesidades particulares de esla población
objetivo. Esta mesa es Iiderada por el Ministerio de Justicia con Ia paficipación del Ministsrio del Trabajo y
Previsión Social, M;nisreriodel Interior y Seguridad Pública. Ministeriode Educación. SENCE. Gendarmeria
deChile. adem¡is de relevantes actores delmundo privado y sociedad civil. Ptua lo8rar eldesafio, se encuentra
en desaffollo el "Programa +R", con el cual se busca apotar, a través de las buenas prácticas del mundo
públicoy privado, ¡os procesos de reinserción y reconstrucción de las personas que han pasado porelsistema
penal, donde SENCE, cumple un rol sumamenle imporante para llevar a cabo esta iniciativa.

En este conlexlo, el Pro8rama +R busca instaurar una polilica pública que ponga énfasis en la aliaúa pública-
privad4 mediante un modelo de gestión integral, que ;ncorpora procesos de ¡ntervención al interior de los
recinlos penite¡ciarios, de preparación pa¡a el egreso y de integración a la comunidad. Dado este escenario,
la población objetivo de este programa se centra en aquell¿s personis que se encuentran bajo la custodia y
administráción de Geñdarmería de Chile o del Servicio Nac¡onal de Menores que busca¡ opofunidades
concretas de capacitación y reinserción laboral como pafe de un proceso de carnbio.

]. CONDTCIONES Df, f,JECUCIÓN DEL PROGRAMA

Las condiciones genera¡es de ejecución del programa son las que se señalan a co¡tinuación

],I. PLAZOS CINf,RALES ESTABLECÍDOS PARA EL PROCESO DE EJf,CUCION

La ejecuc¡ón de los cursos y demás componentes y f¿ses que contempla el programa. deberá regirse por los
siguientes plazos, que adicionalmenre se detallarán en los punros siguientes del presente instruclivo, según
coñesponda el proceso de ejecución:

Proceso
Plazos o condiciores

Eiecutorcs S}]NCE
Firma de Convenio l0 dír! hÁbiles para suscripción del

Convenio, desde la publicac¡ón de
Resolu€¡ón Exenta de Selección de
Ofertas / Cursos o aquella que
complemente dicha selección. Por
rázones fundadas, calificadas por el
Dteclor Regional, este plazo podrá
ampliarse en hasta 5 días hábiles
adicionales.

5 dl¡s hábiles después de publicada la
Resolución de Selección, pam enlregar
al oferenle seleccionado Ia
informac;ón que corresponde para la
firma de convenios.

Aprobac¡ón de
Facilitadores

l0 dírs háb¡les una vez registrada por
la Dirección Regional IaResolución de
Aprobación de Convenio en SIC. para
gestionar la aprobación de, al menos. I
relator para módulos de oficio y l
relator pam módulos transversales.

5 dl¡, hÁbilB para ¡egistrar en SIC el
número y fecha de Ia Resolución de
aprobación de convenio del ejecutor.

Aprobación de tutores
de Apoyo Socio
Laboral

l0 df¡s hábiles a contar de la
recepción digital ds la Resolución que
aprueba convenio, para la presentación
de los documenlos que permilen a la
Dirección Regional evaluar a los
lutores de Apoyo Socio Laboral.

5 dlas hábil€§ desde la recepción
formal de la documeñtación de los
tutores, para la revisión de la
documentación y, aprobación o
devolución con observaciones y
solicilud de comecciones s¡ amerita,
con un plazo extra de 2 dias en caso de
rectificar lo

Solicirar inicio de No pariicipa del proceso

Inicio de curso Una vez que el Ejecutor cuente con el
60% de pañicipantes en etado
"Confirmado" necesario pa¡a el inicio
del curso y aprobados los Facilitadores
en la plataforma respec¡iva podrá dar
inicio a¡ curso o completar el lohl de
panicipantes según el cupo tolal del
curso seleccionado.

No paticipa del proceso

.l

5 días hábil€s de anricipación a ta
firma y presentación del Acuerdo
Operativo.



Con todo, el ejecutor teniendo, al
menos, el 600¿ de postulantes
confirmados deberá inicia¡ el cuso en
un plazo márimo de 30 dias coftidos
contados desde el cumplimiento de
dicho porcentaie.

Formulario de Inicio
de Curso (Formulario
N"l)

En el segundo dí¡ dc clases deberá
ingresar el Formulario N" I al sistema
e informar a la Dirección Regional que

2 díss hóbiles para su visación desd§
nolificado el ingreso del formulario.

Reemplazo o
Incorloración de
participantes

2 diss hib¡les a conlar del ingrcso real
del participante al curso, para registrar
en sistema en el Formulado N"l
Complementa¡io.

2 diss hábiles para su visación desde
notificado el ingrcso del formula¡io.

ReB¡stro de asistencia
en SIC

Máximo 48 hor¡s de realizada las
clases.

No paticipa del proceso

Presentación de Plan
de Nivelación

3 dlas hób¡les de antelación a su
implementación para ingresar a
sislema y solicitar aprobación a la
Dirección RegioDal correspondienle.

Máximo de 48 horss para la
aprobación del Plan de Nivelación,
pa¡a los alur¡nos que se encuentren
enlre lA 64,sn/o y 14,49o/o de asistencia
fina¡. El ejecutor no podrá inic¡ar la
nivelación sino cuenta con su
aprobación.

Formular¡o de Ciene
o Término de Fase

Lectiva

3 dl¡s hábiles desde finalizada la Fase

Lectiva o rcalizada la nivelación, pa¡a
ingresar el Formulario de Ciere o
Término de la Fase Lectiva al sistema
e informar a la Dtección Regioñal que
coíesponda, presentando el libro de
clases del curso.

l0 dl¡s üóbiles par¿ su visac¡ón desde
la recepción de¡ Libro de C¡ases y
Planilla de Subsidios.

Cronograma de
exam¡nación para
Licencia Habilitanle o
Cerlificación

l0 dlas hábiles contados desde la
visación aprobada del fomulario de
lérmino de la Fase Lectiva.

Real¡zar
modificaciones al
Formu¡ario de Cierrc
o Término de Fase

Lec¡iva

3 dlss hóbiles para realizar las
modificaciones en sistema y adiuntarla
documentación fahante. en caso de
visación recha2¿da.

5 dfss hábiles para para la v¡sación
desde notificado el ingreso del
formulario.

Ceremonia de Entrega
de Diplomas

l5 dl¡s hábiles contados desde la
visación aprobada del formulario de
término de la Fase Lectiva.

Colocación de
participantes

Hasla 90 díss corridos conlados desde
la visación del formulario de término
de la Fase Lectiva.

No patic¡pa del proceso

Formula o de

Término de Fase de
Inserc¡ón Laboral
(Formulario No4)

5 dl¡s hábiles de final¡zado el plazo

anleriot pá¡a ingresa¡ el Formula¡io
No4, adjuntar documentación asociada
e informar a la Dirección Regional
coñesDondiente.

5 d¡¡s hlb¡les para su visación desde
nolificado el ingreso del formula¡io.

En el evenlo que alguno de los plazos establecidos en esle insmrcdvo rccayere en dla inhábil, enlend¡endo
por éstos, sábado, domingo y festivos, el úlliño dia del plazo se entenderá proÍogado para el dia hábil
siguienle.

Cabe señalar que, ante cualquier incumplimiento de estos plazos, impulables al ejecutor, facuhará a SENCE
para aplicar las multas conespondientes, de acuerdo a lo señalado en las bases asociadas a lá ejecución de la

presenle línea

3.2. APROBACIóN Y COMUNICACIóN DE FACILTTADORES

Los ejecutores debenín remitirse al N'l del capítulo Ill del "Máúurl de OP€ración de Procesos

Trsnsvers¡l$ - Progrsmas de Capscit¡ción Depsrtametrto de C¡p¡cit¡ciótr r P€$onr§, par¡ el ¡ño
2020", aprobádo por este Servicio Nacional a través de Resolución Exenta N' 4035, d§ 2l de noviembre de

2019. . el cual contempla los requisi¡os para la aprobación y comunicación de facilitadores, así como las
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causa¡es para dejar de serlo, a excepción que SENCE establezca y comun¡que un nuevo procedim;enlo p¿tra
la áprobación y comunicación de faciliradores.

Pam efeclos de la aprobación de fac ¡litadores, el ejecuto. deberii dentro del plazo de I 0 días hábiles contados
desde el registro en SIC de la resolución aprobatoria del Conveñio de Condiciones Cenerales de Ejecución,
para gestionar el proceso de presentación a evaluación de, al meno§, I retalor para módulos de oficio y I
relator para módulos transversales,

Por su pare, SENCE denro de los 5 díes hábiles deberá registrar en SIC el número y fecha de la resolución
de aprobación de convenio del ejecutor.

3.J, REGT,A}IE\TOI\TER\o

El ejeculor deberá contar con un reglamento intemo de acuerdo a lo señalado en N'2 del capítulo III del
"Manual de Procesos Transversales", antes señalado, que señala la obligación y p.ocedim¡ento de manlener
e§te tipo de reglameñro.

3.4, ACTIVACIÓN DEL EJECUTOR EN SIC

Para que el ejecutor pueda operar en SIC, deberá contar con clave pa¡a el sistema, tenerelestado de su oferta
en calidad de convenio aprobado y, al meños, dos facililadores aprobados y cargados en SIC, uno pam
módulos transversales y otro para módulos lécnicos,

Para cumplir con las condicrones mencionada se requiere:

r' Canbío de estado de 1as c¡r¡sos e¡ §/C. una vez firmado y aprobado el/los Convenio/s, ¡a Dirección
Regional conespondiente deberá cañbiar en SIC el estado de los cursos de "Habililado" a
"Convenio Aprobado , para ello debeá ingresar el N' de resolución y fecha de aprobación del
convenio a SIC, lo que deberá realizar en el plazo de 5 dl¡s hlbilcs contados desde la total
lramitación de dicha resolución.

r' Chve para operar en S/Cj Encasode queelejecu¡orno cuente con clave para opera¡ en SICI deberá
utilizarel procedimiento vigente para obtenc¡ón que figura en el sirema.

r' Facilitadoles aprobados: El ejecutor deberá tener aprobado, al menos, un fac¡litador para ejecución
de módulos lransversales y otro para ejecución de módulo técnico, los que serán incorporados al
sislema y relacionados con su ofeta.

3.5. OTICINA Df, CONTACTO O DE ATENCIÓN DE PÚBLICO Y COORDINADOR
ACADÉMICO

Si el oferenle seleccionado no cuenta con oficina administrativa acreditada en ¡os términos dispuestos en el
N"3 artículo 2l de la Ley N" I9.518, en la .egión en Ia que implementará sü ofert4 deberá disponer de una
oficina de contacto o de atención de públ;co, en un plazo no más allá de lO días hábiles contados desde la
fecha de publicación en *Nr$.sence.cl de la resolución de selección de ofeñas, en caso conrrario dicha oferta
asociadaa laregión, será deshabilitada (la ofena no estará disponib¡e paracreación de sección y caso de *ear
sección, el/los curso/s no estará,h disponible/s en la plataforma de postulación), por la Dirección Reg¡onal
mientras no se dé cumplimiento a lo solicilado.

La oficina de conracto o de alención de público hace referenc¡a a las ¡nstalacioñes ñsicas donde es posible
contactar y ubicar directamente al Personar Adm¡nisrral¡vo, coordinado¡ Regionar y demás profesionales
para la implementación de la oferta seleccionada (faciliradores, por ejemplo), cuyo objetivo es que la
Dirección Regional y el parlicipante puedan contactarce con un representanle del ejeculoicada vez que lo
requieran, tanto para coordinü la ejecución de la oferta de pate de SENCE, ¿si como también ¡os
pa,,icipañles puedan resolver las necesidades que se les presente;. Esta oñcina tiene carácter obligalorio y,
en caso de modificarse la ubicación fisica de ésta, deberá darse a conocer a SENCE al menos con 5 díi§
hábiles de antelación a produchse el cañbio, lo cual deberá quedar consignado en Anexo de Acuerdo
Operativo comespondiente.

si transcunidos l0 dias hábiles contados desde ra deshabirikción de ra ofera, er ejecutor no acredita ante raDirección Regiona¡ Ia exisrencia de laoficina de conlacro en ros rérminos di.pu".to'"n 
"tl,.r"nt" 

insr.u"tiuo,la ofera 
, 

regional 
.q 

usd¿¡f_á 5in efecto. poniéndose rérrnino a¡ convenio ¿É ,un"rr' *i"]pu¿" tu.¿naor"
erecrrva ¡a garaDlia de llel. oponuno y total cumplimiento otorgada de l¿\ obligaciones derivadas delconvenio suscrito. En c¿so de haber solic¡tado estado de avance. d;beÉ el ej."uroi'"f""ir* 

"f 
."inreg.o 

"fSENCE. en caso conlrario, se hará efectiva Ia garantía otorgada por dicho co,i""pa. 
-*-
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Esta oficina regional deberá ser permanente, mientras la ofeta se encuentre vigente en postulación y/o
ejecución. Además, deberá contar con horario de atención establecido, al menos, por mediajomada diaria
tres veces a la semana como mínimo, contar con entrada ¡ndependienle, con sillas para la atención y espera
de público y, al menos un pendón a modo de señalél¡ca que la identifique y distinga durante los horarios de
arención.

3.6. COORDINADORACADÉMICO

Toda oficina (administraliva o de contacto o atención de público) del ejecutor debeÉ contar con un área de
coordinación académ¡ca a cargo de la ofefa seleccionada. Esta coordinación deberá estar a ca¡go de una
persona que represenle al ejeculor en la región para efectos de la ejecución de la oferta, siendo responsable
de los aspectos que dicen rclación con la programación y ejecución del o los cursos en lo que concieme a sus
aspectos académicos.

El ejecutor debeá contar con! a lo mer¡os, una persona a cargo de la coordi¡ac¡ón regional, quien debeÉ
cumplir con las labores de coordinac¡ón académica aqui delalladas y, con todos los procesos asociados a la
implementac¡ón de la oferta del ejecutor. Ambos roles podrán sercuñplidos por una misma person4 siempre
y cuando la cantidad de cursos simultánea a su ca¡go no supere los seis.

Labores min¡mas a ca¡go de la coordinac¡ón académica de la oferta de capacitac¡ón:

Conocer los planes formalivos y la programación de los Acuerdos Operativos de los cursos, de
manera tal de organiza¡ la disposición de los insumos, equ¡pos y her¡amientas en tiempo y forma
para palicipantes y fac¡litadores según módulo;
Coordinar y programar las diferentes ekpas y actividades de los cursos de manera tal que, salidas a
teÍeno, traspasos a prác¡icas anticipadas o corrien¡es, procesos de nivelac¡ón de horas, ceremonia
de entrega de cetificados o diplomas o, cualquier o¡ra actividad o necesidad del curso se encuen¡re
debidamenle organizada y comunicada a ¡odos quienes paficipen de e¡la;
Coordinar ¡odos los procesos de evaluació¡ considerados en los diferenles módulos de los cursos,
de manera tal que cada curso cuenle con un registto de los instrumenlos de evaluación utilizados,
fechas de aplicación, registro del instrumento y nota de las evaluaciones por paficipante;
Apoya¡ la gestión de los facil¡tadores en cuanlo a necesidades de implementac¡ón de los módulos y
las sesiones de capacitación;
Coordinar los procesos de inducción de facilihdores para el apropiado uso y registro del libro de
clases y los diferen¡es aspectos de eiecución delcurso;
Coordinar las acciones o actividades que sea menester en lo que concierne alTutorde Apoyo Socio
laboral en relación a los facilitadores y encargados de Práct¡ca Laboral y colocación;
Reunir y s¡stematizar toda la información pefinente para efectos de procesos de Cerlificación de
Competencias Laborales por parlicipa¡te aprobado en la Fase Lectiva, en el caso que todos o parte
de los cursos que le corresponda coordinar, pudieran acceder a dicho proceso;
Reunir y digitalizar las pautas de evaluac¡ón aplicadas a cada uno de los rnódulos de oficio, como
fambién s¡slematizar dicha información de acuerdo a formato e instrucción de SENCE contenida en
este instructivo.

3.7, POSTULACIÓN DE PARTICIPANTES

Podrán postular a la Lfnea Infractores de Ley, del Programa Capacitación en Oficios, aquella.s pelsonas que
cumplan con los requis¡tos que establece el Decrelo No42, de 201l, del Ministerio del Trabajo y previsión
Social, que formen parte de los dislintos sub - sistemas de Cendarmería de Chile. o adolescentes infractores
de ley que forman parte del Servicio Nacionalde Menores, SENAME.

De igual form4 deberán cumpl¡r con los requ¡silos adicionales que elPlan Formativo seleccionado a¡ejecutor
pueda establecer, considerando eltipo de oficio a impatir.

Infractor de Ley conesponde a aquel¡a persona que ha desobedecido o transgredido alguna norma penal del
ordenam iento j uridico, que ha s¡do sancionada con algún lipo de pena consagrada en Ia normativa nacional,
sea privativa de ¡ibertad o no, y que se encuentre cumpliendo efeclivamenle dicha sanción.

Los poslulantes ¡nteresados en pa¡ticipar del Programa, dada su condicjón de privación de libefad, deberán
ser registrados por los respec¡ivos organ¡smos ejeculores en Ia opción de carga masiva de postulantes, dado
que el tipo de poslulación a este prcgrama es cerrada.
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Para efectos de verificar la condición de infractor de ley, la respectiva Unidad penal deberá en¡regar al
ejecu¡or el listado de los porenciales panicipanres al inicio de ¡a etapa de selección y el certiñcado de
reclusión al momento de la confirmación de los postulantes.

En el caso de personas en si¡uación de discapacidad, éstas deb€rán acrediar dicha condición a través de
a¡guno de los siguientes documentos:

Credenc¡al de Inscripc¡ón en el R€gistro Nacional de Discapacidad o Cert¡ficado de
Discapacidad, del Registro Civil e Identificaciones.
Cenificado vigente de discapacidad emitida por IaCOMPIN.
Presentación del pago o cetificado de pensión de inval¡dezde cualquier régimen prev¡s¡onal del
mes a¡ler¡or a la poslulación o del mes en culso a lapostulación de los cursos cor¡espondienles
a lás bases del concurso que regula este instructivo.

Adicionalmente. las personas en sifua€ión de discapacidad de or¡gen psíquico deberán presenlar un
documento exteñdido por algún profesional del ¡írea de la psiquiatria que cetifique que se encuentra en
condiciones de panicipar en un espacio común de formación, indica¡do sus datos de con¡aclo e inslirución a
Ia que petenece, siempre y cuando la persona se encuentre en tra¡amiento,

No podrán palicipar del Programa las personas que, al momento de postular, se encuenlren jnscritos como
alumnos regulares eñ lnstitutos Profesionales, Centros de Formación Técnicay/o por Universidades Estatales
y Privadas.

Asimismo, no podrán participar en el programa lÍls person¿s infractoras de ley que posean inhabilidades
propias que exigen determinados oficios o sectores productivos.

Una vez abierto el proceso de postulación, los Ejecubres deberá¡ contar con un horario de atención que
permila a los postulantes informarse sobre el Programa en las distintas sedes que posea.

Los Ejecutores debeñí¡ realizar l¿s actividades de promoción y publicidad que sean pertinentes pa¡a la
difusión del Programa. Esto ¡ncluye rcuniones informativas gupales o individuales dondi se dé a conocer a
los postulantes la dispon¡bilidad de curcos con que cuenta, lugar y hora¡ios de real¡z¿c¡ón, especialidad,
objetivos y módulos de la fo.mación con una breve, pero cl¿fa descr¡pción de la misrna. Tamb¡én, deberián
dar a conocer el tiempo de duración de la formación y beneficios que recibiñín por acceder al curso. Con
iodo, ¡os procesos de difusión lerrilorial del Programa deber¡in ser prcviamente acordados con la Dirección
Regional del SENCE respectiva y debeÉn ser desanollados bajo el marco de los lineamientos
comun¡cacionales olorgádos por el Servicio.

EI proceso de postulación se entiende finalizado, cuarido el postulante selecciona uno o más de un curso de
su interés, cons¡derando que sólo podrá quedar inscrito en uno.

Los Ejecutores no podrán solic¡tar a los postulantes, en el marco de la postulación, documentación adicional
a la establecida en el presente instruclivo. Y en el caso que se tenga qu§ realizar algún trámite adicional, no
podrá ser a coslo del postulante.

3.9. SELECCIÓN DE POSTULANTES

Este proceso ocurre a pafir ds la apefura de la postulación a un curco que realiza el Encargado Regional de
SENCE y consiste en que el Ejecutor toma conlacto con los postulantes registrados en el sislema para cada
uno de sus cuasos y deflne el lislado de potenciales person¿rs que asistiaán al curso cuando éste se inicie,

Para ello. Gendarme.ía de Chi¡e ó SF.NAME remitirán a los ejecutores los listados de los potenciales
parlicipantes del curso.

3.8. IIXCLUSIONES

El Ejecutoa deberá contactar a los postulántes ing¡esando en el sistema. para cada uno de ellos, el resuhado
del contacto y motivos de no contacto de la s¡guiente manem:

Cont¡ctado: Se loñó conlacto con el postulante y se le citó a entrev¡sla.

No contact¡do: Cuando el Ejeculor agota todos los medios de contacto dispo¡ ¡bles y no logra ubicar
al postulante para cilarlo.
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Los Ejecurores deberií¡ seleccionar a los postula¡tes de acuerdo con lo señalado en la Etapa N'l de Selección
y Diagnóstico del componente de Apoyo Socio Laboral del "lnstruc¡ivo del Apoyo Soc¡olaboral pam
acompañamien¡o del proceso de capacitación del Depafamento de Capacitación a Personas y sus anexos
pa¡a el año 2020" aprobado por Resolución Exenta N'3914 de 7 de noviembre de 2019.

Esta selección la realiza el tutor de Apoyo Socio Laboral a través de la aplicación de Ia ficha de Se,ección y
Diagnóslico, en la cual se realiza la caracterización y conocimiento del panic¡pante, los requisitos del plan
formalivo en el cual se capacitará y lo que será su futura incorporación al trabajo. Esta evaluación permitirá
adeñás generar una descripción global del potenc¡al funcional del paficipante en cuanto a los aspeclos:
fisico. sensorial, socio-relac¡onal, potenc¡al de trabajo e independencia en actividades cot¡dianas necesarias
para la incorporación al mundo laboral formal y redes de apoyo familiar o institucional.

Dada la importancia de la aplicación de esta fichq es necesá¡io que el ejecutor comunique a los postulantes
elliempo eslimado que debeá deslinar para esla entrevista, p¡¡m asegum¡ un corecto proceso de diagnóstico
y pofer¡or selección. Respecto de aquellos paticipantes que posleriormente sean seleccionados se deberá
completar la ficha de Evaluación de Ajusles Razonables pa¡a la Inclusión, que permitirá la irhplementación
de apoyos y ajustes que permitan a las personas desempeñarse, participar y acceder en igualdad de
condiciones a los contenidos y oportun¡dades del proceso formalivo.

La infbrmación recopilada de cada postulanle, en esta primera elapa de Apoyo Socio Laboral, deberá ser
registrada en el sistema SIC donde el ejecutor deberá ingresar un resumen de la información y adjuntar la
Ilcha de "Selección y Diagnófico" delposlulante. No se podrámatricular a un postulanle en el sistema SIC,
si no exisle registro de la información de selección y diagnóstico y la correspondiente carga de la ficha.

En elcaso de los postulantes no seleccionados, el ejec utor deberá mod¡ficar el estado de contacto ala opción
"No Contactado", seleccionando uno de los siguientes motivos, según co¡Tesponda:

Realizado el proceso de Selección, el ejecutor deberá dar paso a la confirmación de lodos los postulanles
seleccionados, cambiando en el s¡stema el estado de contacto a la opción "Confirmado".

Los postulanles no confirmados podrán optar por posh¡lar en otro cllrso, o bien, rnantener su postulación
inicial hasta que se genere un cupo que le permita incorpora$e al curso, teniendo en cuenta que has¡a la
ejecución del l5o¿ de las horas totales de la Fase Lectiva, se permite efectuar reemplazos (por deserción
justificada o injustificada), una vez transcurrido este plazo y de no generaEe una vacanle, se liberará
automáticamente la postulac ión.

Tanto en el proceso de selección como en el de la inscripción es muy impoñanle que el ejeculor verifique y
aclualice los datos de contaclo y demils información registrada por cada paficipante, ya que esto asegura la
calidad de la información j unlo con permitir el contaclo con los postulantes en otros procesos. Debido a esto
úllimo y aunque se indica en la plataforma de postulación, el ejecutor deberá poner especial atención en que
los dalos de contacto correspondan a los dalos del postulante y no sean falsos o correspondan a información
de terceras personas o instituciones. Cabe señalar, que de ninguna manera podrán figurar en sistema los datos
del ejecutor como datos de contacto del poslulanle.

Al realizar la confirmación, el ejecutor deberá informar al paticipante que, de producirse un inicio fallido,
producto de la falta de paficipanles necesarios para cumpl ir con el mlniño establec ido en el numeml 4. I del
prcsente inslructivo (el 60% del cupo autoriz¿do), ese día de as¡stencia no contará con subsidio y se
proSramará una nueva fechade in¡cio.

3.IO.I. DESISTIMIENTODECONFIRMACIÓN

El postulante que se encuentre confirmado en un detenninado curso, podrá desislir de continuir en es¡e
proceso h4sta antes de su inicio so, para tal efecto, el postulante confirmado deberá informar al ejecutor su
desis¡imiento para que éste cambie el eslado de contacto en el sistema a la opción No Confirmado, si el
desislimiento se produceantes de la firma del Acuerdo Operalivo, o bien libere lapostulación si desiste luego
de firmado el Acuerdo Operativo-

I

. El poslulante confirmó ci¡a a la entrev¡sl4 pero no asistió.

. No acepta la entrcvista cuando se le contacla la primera vez.

. Dura¡te la enEevista declina seguiren el proceso.

. No se recom¡enda que el postulante continúe en el proceso de selecc¡ón,

3.I0. CONFTRMACIÓN



Luego del d€sislimiento del postulante al curso podrá:

a) Postular a otro curso del m;smo ejeculor, que cuente coñ cupos disponibles;
b) Poslular a un cr¡rso seleccionado a olro cjeculor que cuente con cupos disponibles, o
c) Desislir de continuar participando e¡ el Programa. Sin perjuicio de esto, el postulante podrá optar a

postular nuevamente a un curso. mientras existan cursos seleccionados con cupos disponibles,

Siel postulante decide desistirde paf;ciparen un curso Iuego de autorizado el Acuerdo Operat;vo del Curso,
corresponderá el proceso de cambio de curso detallado en este lnstructivo, lo que podrá realizar mientras no
se encuentre vencido el pl^zo para realizar reemplazos en el curso en el cual se encuentra confirmado,

3.T0.2. CIERRE DEL PROCESO DE CONFIRMACIÓN DE POSTULANTES

Si el ejecutor cumple con, al menos, el 60% de postulantes en estado "Confirmado", respecto del cupo total
del curso seleccionado, podrá dar por concluido el proceso de definición de curso para dar paso ala firma del
Acuerdo Operativo.

El cierre del proceso de confirmación de postulantes deberá ser autorizado por la Dirección Regional, en
fu¡ción del número de postulantes del curso, resultados de contaclo y riempo transcunido entÍe la apefura
del periodo de postulació¡ y ¡a fecha de cieme de deñnición de cursos.

En cáso contrario, y de no cotuar con miís postulantes por conliÍnar, deberá continuar con los procesos de
postulación, selección y confirmación para que se incorporen nuevos postulantes y sean seleccionados y
confirmados en el curso y así lograr al menos el porcenlaje indicado del cupo total del curso en estado
"Confirmado" y pasa. a la siguiente etapa.

4. CONSIDERACIONf,S RESPECTO A LOS CURSOS

1.I. NUMDRO DE PARTICIPANTES

Cada curso tendrá un cupo de entre 10 a 20 panicipantes, y sólo podrá iniciarse con un minimo de 60% de
Ios postulantes confirmádos (según cupo del curso), a menos que la Dirección Regional respectiva autorice
excepcionalmenle al ejecutor a iniciar con un número menor de personas. Lo anterior, en el evenlo de
presentarse alguna de las siguientes situaciones:

Cuando hubiere existido un inicio fallido de curso (primer día de clases no asiste el número mlnimo
de participantes confirmados), siempre y cuando, se trale de comunas de d;ficil acceso;
Cuando, por disposición de la respectiva Unidad Penal, los intemos no pudiesen trasladarse al lugar
de ejecución del curso.

Cuando no existan postulantes interesados o éstos no cumplan con los requisilos de acceso al
Programa.

Con todo, el ejecutor deberá solicitar de manera fundada al Director Regional respectivo, la aplicación de la
excepción, explicitando las razones que ameritarian su otorgamienlo.

4.2. DURACIÓN Y JORNADAS Dtr LAS SESIONf,S

Los cursos deberán ejecutarse en un minimo de 3 y uñ máximo de 5 horas cronológ;cas diarias. Además,
deberán realizarse en un minimo de 5 dias a la semana o en un máximo de 6 días. Con todo, la Dirección
Regional respectiva podrá autorizar un máximo de 8 horas cronológicas diarias, previa autorización de
Gendarmeria de Chile o SENAME, según coresponda.

Las sesiones podrán desarrollarse en jomada de mañana o tarde. Para que se pueda ejecutir un curso en
jornada vespefina, el ejecutordeberá ser previamente se. autorizado porGendarmeria de Chile o SENAME,
según corresponda.

Respeclo de la extensión de las sesiones en horas diarias, el ejecutor deberá tener presente que para las
sesiones de clase. deberá considerar además. la ejecución de actividades complementarias a la Capacitación,
como por ejemplo, la realización del Apoyo Socio Laboral, para el cual no existe subsidio diferenciado de
asistenc;a del panicipante, y dado que el mismo no forma parte de las horas de capacitación, no podrán
ut;l;zarse dichas horas para Ia ejecución de estas actividades, por lo que necesariamente deberá considerar un
t;empo complementario que no existirá, en caso de utilizarse para las sesiones de capacitación unajomada
completa durante todos los días de la semana.
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1.3, MATERIAL INSTRUCCIONAL Df, LOS CURSOS

1.4. ADf,CUACIONf,S A LA INFRAESTRUCTURA, MATERIALES, EQUIPOS Y
HERRAMIENTAS DEL PLAN PORMATÍVO

Teniendo en cuenta que los planes lormativos diseñados por los ejecutores podrían presentar necesidad de
adecuaciones en el proceso de ejecución, las Dtecciones Regionales podrán solicitar a los ejeculores
adecuaciones al plañ formativo relacionadas a ¡a infraestructurq mareriales, equipos y herramientas que sea¡
apropiadas y necesa¡ias pam la correcta implementación del€urso, dada Ia realidad territorial, cupo, duración
del curso y las €aracteristicas de sus paticipantes. Con todo, estas adecuaciones no podftin efectuarse en
planes formativos o módulos del ca¡álogo SENCE o afectar los aprendizajes esperados o contenidos de los
módulos qus forman pane del Plan Formari\o.

En caso de que sea el ejecu¡or quien solicite aulorización de adecuaciones, deberá tener en cuenta que ello
no podrá ir en desmedro de la ofefa seleccionada, en tanto d¡sminuc¡ón de niveles de calidad, petinenci4
d¡spon¡bilidad y, será el ejecutor quien deberá presentar la propuesta de adecuación con, a lo menos, 5 di&s
hábiles de anticipación, pa¡avalidacióñ de la Dirccción Regional respecliva" debiendo quedar registro de las
adecuaciones en elrcspectivo acuerdo operat¡vo o anexo del mismo. Cuando la solicitud seade SENCE, será
éste quien realice la p¡opuesta de adecuación al oferenle, la que deberá tener en cuenta las mismas
condiciones en cuanto a niveles de calidad, pefinencia y disponibilidad.

Las adecuaciones no podrán considerar suplemento de recursos financieros y deberán explisar qué se desea

adecuar. cuál es la propuesla de ajuste. las razones ] cómo operará,

5. ESTA IX) I)E I,OS POSTT]I,{\TES \ PARTI('IPA\TES DEL CT]RSo

5.I. ESTADOS DE POSTT]LANTES

El estado de los paficipa¡tes se asigna por curso, por tanlo, un paÍicipante podrá tener vados estados según el
número de cursos a los que postule. Para cada curso, desde el proceso de postularión hasta iniciado el curso, los
estados de los palicipantes podñí¡ ser los siguientes, según el proceso y la acción respecto de su postulación:

Postul¡nter Si la persona ha seleccionado al menos un curso de losdispon¡bles.

Conlirm¡do: Estado asignado por el ejecutor una vez enlrevistada y seleccionada la persona y luego de
ver¡ficar el cumplimiento de requisitos, si corresponde.

P¡rrticips[tc frse l,ectiv¡r Postulante registrado como inscrito en los formula¡ios de inicio del curso. el
que a su ve¿ pude conta¡ con las siguientes calidades de ingreso eñ el sistemal

a. lngrso: Paficipante confirmado ántes de iniciar elcursoy que figumen el formulario de inicio-

b. Nuevo: Participante que no constituye reempl¿rzo y que se conñrma habiendo ya iniciadoel curso pem
antes de cumplido el I 50¿ de las horas del curso.

c. Reeñpl¡z¡do: Participanle que abandona el curso anles de ejecuad¿s el l5olo de las hoIas de la Fase
Lectiv4 en cuyo cupo ingrev un nuevo participante.

d. Retmplazgate: Postulante que se incorpom al curso despues de su inicio en re€mplazo de un desertor
y hasta traíscurido el I 5olo de las horas totales de Ia Fase Lectiva.

Liberado: Corresponde a la liberación de la postulación y en este estado quedan los paficipartes que

a) Habiendo postulado a un cu¡so pmceden a eliminar dicha postulación,
b) El que, habiéndose confirmado, antes del inic¡o del curso desile de panicipar y

Como apoyo a ¡a implementación de ¡os cursos, SENCE pondrá a disposición de los ejeculores, material
instrucc¡onal para los módulos del Plan Formativo de Módulos Transversales, el que considera un Manua¡
pa¡a el Facilitadorque deberá ser enrrcgado porel ejecutor aeste profesional a objelo que lo conozcá y ulil;ce
en la implementación del Plán Formativo de M&ulos Tmnsversales, y además, r¡n Manual para el
palicipante que deberá ser d¡spon¡b¡lizado para todos los participantes, ambos desde el inicio del curso.

Adicional a esto, lambién existe pam algunos Planes Formativos de Oficios un material instruccional,
disponible en !^y!l§!§ed que considera Manual para el Facilitadory para el Paficipante, donde elejeculor
puede hacer uso de éstos.



5.2, ESTADOS I)E PARTICIPA\TES

Además, cada paficipanle de un curso tendná un estado final en términos de asistencia al finalizar la Fase Lectiva,
elque deberá ser registrado por elEjecúoren el formulario de término o ciene de fase le.tiva- En elcálculo del
porcentaje de asistencia se utiliznñi el crirerio de aproximación a¡ mtem más cerc¿ro (Por ejemplo: 74,4olo se

aproxjrna a74Voy 74,5o/o a15o/o).

a) Aprob¡do: Si elpalicipante cumplió con, a lo menos, un 75o¿de asistencia a la Fase Lectiva, incluyendo
las horas ¡mplemenladas a través del plan de nivelación de hor¿s pam Fase Lectiva-

b) Reprobedo: Aquel paficipanle que habiendo concluido el curso (incluidas las horas de nivelación, en el
caso de la Fase Lectiva), no acredita el porcentaje mfñimo de asistencia ex¡gida esto es,75o%.

c) D6ertor: Aquel panicipante, que deja de asistt a la Fase l,ectiva sin justificación o por motivos no
considerados como causajustificad4 y no cuenta con e¡porcentaje mínimo de asistencia paJa aprcbar.

d) D6ertor por c¡us¡ justific¡d¡: Si el panicipante deja de asistir a la Fase Lectiva. por alguna de las razones
que se establece el presente instruclivo.

El poslulante que deserte justificadamente de la Fase Lect¡va no podrá continuar con las otms f¿s€s del
curso,

e) Expuls¡dor Paticipante que no cumple con l¿s normas del reglañeñro intemo del Ejecutor y por ranto es
expulsado del curso, previa ratificación de la Dirección Regional correspondiente, de lo contrario dicha
expulsión quedará sin efecro.

ó. DESERCIONES Y AL'ENCIAS JUSTIFICADAS

6.1. Df,SERCIO}ESJUS'I'IFICADAS

Se considerarán como c¡usas de dcaercióo iustificadas las que impidan al paticipante asis¡ir a clases por
un período superior a Ias horas necesarias para aprobar la Fase Lectiva y que se mencionan a conlinuación:

a) Enfermedades o accidentes, ambos acredilados a través de una licenc¡a méd¡cay/o cefificado médico.
b) Post natal por nacimieñto de un hijo, en c¿so de hombres y mujere§.
c) Cambio de recinlo carcelarioque impidan alpaticipante asistircon regularidad allugarde ejecución del

d) Fallecimiento del panicipanre.
e) Siniestro. Incendios, inundaciones u otros sinieslros que afecten al recinto penitenciario e impidan al o

los paticipantes asistir a clases.

0 Por obtención de contrato de túbajo de a lo menos 3 meses.
g) Obtención de libelad condicional.
h) Obtención de beneficio de libetad con fines latorales o de matemidad.
¡) Sanción aplicada por Cendarmeria de Chile o SENAME, con una duración que impida al pañicipante

asistir al mínimo de horas para aprob¿r.
j) Indulto otorgado por Ley o Reglamento competente.
k) Fuga del establecimiento peñitenciario o centro residencia¡ de protección.
l) QuebÉnramienlo del beneficio de libefad o de cumplim¡enro de la pena.
m) Por d¡sminución de niveles de conducta que provocan su retiro del curso.
n) Otra causal de deserción detenninada por instrucciones generales u otra normativa del Director/a

Regional de SENCE o de Cendarmeía de Chile o SENAME.

En caso de que un paficipa¡te deserte por matemidad, por una licencia médica con una duración que le
impida as¡slir al minimo de horas para aprobar y decida reincorporaBe al curso, de común acuerdo con el
Ejecutor, dejará de cons¡dera¡se cor¡o desenor justificado y los pagos seÍin realizados de acuerdo a la
asistencia que comesponda.

ll

c) Postulación que no se concreta a tr¿vés de la inscripción al curso. dado que el curso supeó el I 5% de
las horas de la Fase Lectiva. En este úhimo caso, el sistema liberá¡ri automálicamente la postulación.

Csmbio de Cürso: Si el postulante se hubiere incorpomdo al curso y asistido a las ses¡ones iniciales de la
Fase Lectiva y haía el I 57o de las horas tol¿les de éste, dec¡da camb¡a¡se a otro curso. Este estádo permile
al postulante seleccionar otro curso no iniciado o ;ngresar como reemplaz¿nte a un curso ya ¡niciado.
Excepcionalmente. se permitirá cambio de curso posterior al l5% de las horas de la Fase Lecliva en casos
tundados validados por Ia Dir€cción Regional.



El pago de las deserciones juslificadas durante a Fase Lectiva se realizará de la siguiente foína al ejecutorl

Silurción Asistencia a P¡g¡r
Desetores jus¡ificados con as¡stencia menor o
¡gual al 15% de la fase.

Se paga al Ejecutor por las horas efectivamente
asistidas por el participante.

Deserlores justificados con asislencia mayor al
l5% de la fase.

Se paga al Ejecutor por las horas efec¡ivamenle
asistidas por el participanle más el 100% de las
horasjustificadas.

Los paficipantes desefores justificados, podrán paf¡cipar en nuevos procesos de capacitaciones, no
aplicándoles al efeclo la restricción asociada a la pañicipación en capaciraciones anteriores.

En ningún caso se podrá asegurar un cupo a los desetores jr¡stificados, en llamados posteriorcs que rcalice
el SENCE, en el año posteíor a su deserción.

6.2, AUSENCIASJUSTIFICADAS

Durante la Fase Lectiva, se considerarán como ¡!§gq§!g§_ j!gi&!gs aquellas que en lotal tengan una
duración menor al porcenEje mii\imo de ausencias permitidas para ¡a aprobación y que conespondan a las
siguientes causas:

a) Licencia médica o certificado médico del participanfe o por enfermedad de un h¡jo hasta los 12 años
de edad inclusive.

b) Fallecir¡iento deun familiardirectoen lineaascendente odescendente (cónyuge, padre, madre o hijo).
c) Siniestro.lncendios, inundaciones u olros que impidan al paficipante asistir aclases y aprobar la Fase

Lectiva.
d) Por procedimientos in¡emos de la respecliva Uñidad Penalque impidan al pa¡ticipante asistir aclases.
e) Otra causal de ausencia delerm¡nada por instrucciones generales u otra normativa del Direclor

Nacional de SENCE o por los jefes técnicos regionales de Genda¡meria de Chile o por el Director
Regional respectivo de¡ SENAME.

El ejecutor deberá presentar a SENCE lodos los documenros quejustifican las ausencias y deserciones antes
detalladas, j unto alformula¡io de término de la Fase Lectiva.

?. f,JECUCIÓN DE LOS CURSos

'7.1. INSPECCIONOCULAR

El SENCE, podni realizar inspecciones oculares en coordinac¡ón con Ia respec¡iva contraparte de
Gendarmeria de Chile o SENAME, antes de la ejecución de los cursos, para conobora¡ que todo lo indicado
por el ejecutor en su propuesta se esté cumpliendo a cabalidad, como, asimismo. verificar que la tota¡idad de
componentes asociados a la ejecución del programa se estén cumpliendo en liempo y form4 incluidas las
herramientas, ma¡eriales e insumos de acuerdo con la programación presentada para la ejecución de los
módu¡os del Plan Fomat¡vo.

En caso que la inspección realizada por SENCE se realice previo al inicio del curso, se podrá ñodificar la
fecha de su inicio, si en el proceso se detecksen observaciones que deban ser subsanadas porelejecutor para
iniciar las clases, frente a lo cual, cada D¡rección Regional, conforme a los antecedentes o mejoras que deban
realizarse, füará un plazo prudencial, el que en ningún caso podrá ser superior a 5 di&s hábiles, contados a
pafir de Ia fecha de la respect¡va inspección, a fin de que el ejecutor dé cumplimienlo a to observado. S¡
lranscurrido este plazo, el ejecutor no subsana las observaciones, el SENCE aplica¡á las multas que
correspondan, en c¿so de proceder, conforme a lo establecido en las bases asociadas al presente instruc¡ivo,

Cada Dirección Regionalpodñá realizar las inspecciones que eslime petinentes, anles o durante laejecución
del curso, siempre en d¡recta coordinación con la contrapate de Gendarmeria de Ch¡le o SENAME.

7.2. ACT]ERDOOPfRATIVí)

El acuerdo operátivo no podró modificar lss b¡ses de Concurso, ¡soci¡do ¡l pr€sente instructivo, ssí
como la propuests del ejecutor.

7.2.1. CONDICIONf,S PARÁ EL ACUf,RDO OPERATIVO

Una vez que el Ejecutor cuente con el 60% de participantes en estado ,,Confirmado,, eñ S¡C, necesa¡io para
el inicio del curso y aprobados los Facililadores en la plataforma respectiva, podrá dar inicio al curso o
complelar el total de paficipan¡es según el cupo total seleccionado.
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Con todo, el ejeculor teniendo. ál menos. el 60% de postulantes confirmados en SIC, deberá iniciar el curso
en un plazo máximo de 30 dias corridos contados desde el cumplimiento de dicho porcentaje. o el menor
porcentaje aulorizado por Ia Dirección Regional, de acuerdo a lo indicado en €l numeral 4.1 del presente
infructivo. De no darse cumplimiento a este plazo. cste Servicio Nacional podrá term;nar anlicipadamente
el convenio cobrando la respectiva garantia de fiel cumplimiento oiorgada.

La solicitud de inicio del curso se realiza por medio de la generación del acuedo operativo en SIC, contando
con un plazo de 5 días hábiles anles del inicio del curso o el plazo acordado con la Dirección Regional, pam
presentar en ella dicho documenlo. Este ¡nstrumento fúa la fecha de inicio del curso y condiciones de su
realización, delalladas más adelante y que, una vez visado por la Dhección Regional, permite el inicio.
Excepcionalmenle, el plazo indicado podrá ser menor en caso de que la Dirccción Regional asi lo disponga.

El Acuerdo Opera¡ivo contendrá

Dsto! Ej€cutor: RUT, nombre o razón social. dirección, comun4 teléfono y corrco electrónico del
Ejecutor.

Dotos Curso: Código del curso, nombre, dirección de ejecución y comuna. encargado responsable del
curso. fecha de inicio del curso. horario de ejecución.

Hor¡rio del curso por fscililrdor: Solo para la Fase Lectiva-

Cambios o mod¡ficacion$ solic¡tadss: Deberá indicar el nombre del ílem a modificar. lo señalado en
la propuesta para el item y el cambio o modificación solicitada. El Ejecuto. podrá solicitar
modificaciones para el horario, duración mínima diaria del curso, fecha de inicio del curso, cambio del
recinto penal dentro de ¡a misma región. La nueva sede deb€rá ssta¡ prsviamenle autorizada por la
Dirección Regional respectiva, previo al inicio del proceso de autorización del curso, requisiros
especificosde ingreso de los postulantes y otroscañbios necesarios pára la corrccta ejecución delcur§o,
debidamente respaldado y previa autorización de la Dnección Regional. Para el caso específico de
cambio de jomada, para el proceso de postulación. el Ejecutor deberájustificar este requerimienlo y de
coftesponder deberá adjun¡ar, ademas, un documento en que los postulanles iniciales están de acuerdo
con esta rnodificación.

Considerar que el cambio de horario no puede modificar la cantidad de horas del plan formativo o
propuesta seleccionada. Respecto a que se ejecuten menos horas d¡arias a las contempladas en la
propuesla selecc;onad4 significará amrentar los dias de ejecúción de la capacitación, por tan¡o, los
subsidios diarios a esos días eíras deberán asumirlo el Ejecutor y no será reembolsable por parte de
SENCE.

Cronogr¡m¡ inicial de p¡anificsc¡ón de ¡ctividsd$ del curso: Este cronograma corresponde a una
planificación inicial, la que eventualmente puede variar durante la ejecución, variación que se registra
y deta¡la en el lib¡o de clases. Este cronograña deberá contener: Nombre de cada actividad y las fechas
de inicio y término de las misñ¿s.

Cronogrsms de entreg¡ dc m¡ter¡ál€s: Nornbre o tipo de material, número o canlidad,
especificaciones técnicas y fecha en que se entregará a los participantes del curso cada uno de ellos. Se
debe lener presente, que no obstante lo indicado en el Plan Formativo relativo a los maleriales e insumos,
el ejeculor seleccionado deberá velar y asegurar que los materiales que se empleen en la realización de
la Fase Lectiva cumpla¡ con las condiciones que permitan evitar la ocurencia de accidentes orig¡nados
por una mala calidad de éstos. Asimismo. deberá asegurir que los ma¡er¡ales e insumos se encuenlren
en perfecto estado durante la real¡zación de la Fase Lectivq en caso contrario deberá proceder a su
reemplazo, en igual cantidad y calidad, así corño lambiéñ debem asegurar dura¡te toda la realización
del curso la existencia de materiales, equipos y herramientás necesarios para la corecta realizac¡ón de
éstos.

El ejecutor deberá inclu¡r en estos materiales la entrega de los manuales de paticipantes para oficio y
transversales. Esle materialpuede serfisico o vitual, en cuyo c¿so se deberá indicar la forma de entrega
o acceso (coñeo electronico. página web, etc.).

Lishdo de facilitádores del curso ¡prub¡dos e¡ Gl sistem¡, que deberá contener la s¡guiente
información:

Cédula de idsntidad.
Nombre completo.
Profes¡ón de cada facilirador
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Indicación del módulo que impartirá,
Teléfono de contaclo.
Correo electrónico.

Lislado de Tutores de Apoyo Soc¡o Laborsl, que deberá contener la sigu¡e¡rte információn:

Cédula de identidad.
Nombre completo.
Profesión de cada Tutor
Cuúículum vitae.
Teléfono de contacto.
Correo electrónico.

Compromfuo de colocsciór l¡bor¡l: Registro del porcenlaje de colocación o formalizac¡ón
comprometido por elejecutor, la que deberá servalidado por la Dirección Regional, ten¡endo en cuenta
que debe ser el mismo que el oferenle presentó en su ofeta evaluada y seleccionada, no pudiendo ser
distinlo en su porcentaje.

Adicional al contenido detallado anteriomente, el ejecutor deberá adjuntar en el sistema la estrategia
evaluativa de cada uno de los módulos que componen el plan Formativo, el cual deberá ser revisado tor
SENCE pa¡a la aprobación del Acuerdo Operativo. pa¡a efectos de fiscalización, el ejecutor debeñá dejar
copia de esta documenlación en lacarpeta delcurso que se debe mantener en el lugar de ejecución del curio.

Se deberán iniciar los cursos en las fechas ¡nformad¿s y aprobadas en el Acuerdo Operalivo, a menos que se
produzcan situaciones de fuerza mayor o caso fofuito u otras razones que pudiera¡ ser atend¡bles, l; que
deberán ser exlresahente autorizadas por ellla Director/a Regional que coÍresponda a través de ;na
comunicáción formáI, pudiendo prorrogarse la fecha de inicio del curso por únic; vez hasta por J0 dl¡s
corridos desde la fecha inicial. Para efectos de lo anterior, el ejecutordeberá levantar una solicitud formal al
Director/a Regional y, en caso de ser aceptada, se deberá generar un nuevo Acuerdo Operat¡vo.

Si cumpl¡das las fechas de inicio del/los curso/s, y habiendo procedido la próroga antes mencionada, o no
habiendo procedido próroga porno €xislir &vones fundadas, el ejeculor n; iniciteylos curso/s respect¡vo/s
contando con los pat¡cipantes inscritos, SENCE podrá poner término anticipado al convenio, haciendo
efecliva_la garantía de fiel, oportuno y to¡al cumplimiento otorgada, a menos que existan razones fundadas.
que ajuicio del Director Regional respectivo ameriten otorgar un nuevo pl6zo d; iniciode cursos al Ejecutor.

1.2.2. GENERACIóN DEL ACUERDO OPERATTVO

una vez que el ejecu¡or cuenla con toda la información indicada en el punlo a¡teriot deberá ingresar a src
con su clave y en la opción Acuerdo Operativo seleccionar la ahemativa ..Nuevo,', buscar e¡ ;I§o para el
cual requiere el Acuerdo Operativo y seleccionarlo con doble c¡ic para proceder a crear.

Cr-eado el Acuerdo Operalivo se hab¡litan todas las secciones en las que el ejecutor deberá completar la
informac¡ón, después de Io cual deberá selecciona¡ la opc¡ón ,.Findi; Acueráo Operativo,,. Mie ras no
realice e.laacción podrá seguir mod ifica¡do el Acuerdo ireado, pero una vez selecciánada, el acuerdo queda
habilitado para que la Direcciór Regional pueda rev¡sarlo.

Una vez que la Dirección Regional queda habilitada para revisar el Acuerdo Operativo podrá:

' sol¡citar modificac¡ón de información o ingreso de nuevos datos, en cuyo caso er ejecutor deberá
realizarlos camb¡os solicitados en sisremay unavez más utilizar la opción inalizaracu¿rdo opera¡ivo,
lo que pemitirá que éste sea rcvisado nuevamenle por Ia Direccjón iiegional;. Solicilud de envlo de ¡nformación que valide lo ingresado o permita su evaluación;. Rechazarlo por no hab€rse entregado en el plazo eslipulado;

Listsdos de postülrntes ioscrilos: Detallar los antecedentes de los poslulantes seleccionados en el
sisrema habilitado para ello, para dar inic¡o a la capacilación.

Pl¡nific¡ción in¡cisl de contenidos: Indica para cada módulo de los componentes del curso las fechas
de in¡cio y término en que se dictará¡, teniendo en cuenta que el delalle de los mismos se realiza en el
libro declases,la que corresponderá a lapla¡ificación efectiva delcuÉo, en tanto la inicialtiene carácter
de guia referencial.

Cláusuhs de Gé¡lero: las cuales establecen condiciones que favorecen el acceso y permanencia de las
mujeres yjóvenes en Ios servicios de capacitación y complementarios.
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Aprobalo por sislema, en cuyo caso el ejecutor deberá adjuntar en el SIC toda la docuñentación que
corresponda. incluidos los ceñificados de reclusión emitido por la respectiva Unidad Penal vigentes
de los palicipantes confirmados.

7.2,3. APROBACIONACUERDOOPERATIVO

Se entenderá por Aprobación del Acuerdo Operativo la visación de éste en el sistema así como todos los
documentos adjuntos asociados al mismo, y posterior firma del Director Regionalde lacopia impresade este
documento, la cualdeberá ser impresa porel Encargado Regional. Luego de esta firma se deberá informar al
ejecutor para que retire la copia desde las oficinas de Ia Dirección Regional y la a¡exe a la caryeta fisica del
curso. Con la firma de este Acuerdo Operativo se podr¿in asigna¡ los subsidios dia¡ios paü los palicipantes.
Dado que. pam el asegurañiento de los participa¡ltes, la compafiiade seguros tiene acceso directo alsistema
para contar con Ia plañilla de los confirmados y proceder a su Í§eguramiento dürante el tieñpo que dure el

El curso no podrá iniciarse antes de la aprobación del Acuerdo Operativo por parte de la Dirección Regional
correspondiente y. para que ésle sea aprobado es condición que el ejecutor hubiere adjuntado al sistema a lo
menos los siguientes documentos, a saber:

Ceft¡ficado de reclusión del palicipante emitido por la respectiva Uñidad Peñal, y
lnscripción del pa¡ticipante en el curso.

1.2.1. ANEXO DE ACUERDO OPERA.TIVO

Luego de iniciado el curso, cualquier autorización de cambio a lo estipulado en el Acuerdo Operalivo, o
especificación de actividades que requieran ser informadas al seguro como, por ejemplo, salidas a teneno,
deberá queda¡ reflejado en un Anexo a éste. que deberá generar el Ejecutor y sometsr a la aprobación de la
Dirección Regional respectiva.

La generación, presentación y aprobación del o los Anexos de Acuerdo Operativo se deberá realizar
siguiendo el mismo procedimiento indicado en los puntos anteriores para el Acuerdo Operativo. La
generac;ón de cada Anexo se deberá realizar h¿sta 3 días hábiles antes de que se produzca el cambio
solicilado.

En este docümenlo se §olicitar aür^ri7..iÁñ ñ.r, lñ .ionipnt'..

Cambiar el hora¡jo del curso para todils las jomadas o para una jomada en especifico. Este carnbio
deberá serrespaldado con las firmas de los paficipantes delcurso y respaldado por el respectivo recinto
penilenciario. Cuando por ocasión del camb;o de horario, se produzca una extensión de los dias, el
ejecutor deberá cubrir los gastos asociados al pago del subsidio diario que se exliendan debido a esta
modificación.

Ioformar suspensión de clases, En este caso deberá indica¡ el motivo de la suspensión y adjuntar una
nómina con las ñrmas de los participantes. (Esto impl¡ca cañbiar la fecha de témino del curso y
modificar el horário en el sislema definido por SENCE).

Reemplazar algún malerial com prometido en el Acuerdo operativo. por obsolescencia, pertinenc¡a o no
disponibilidad en el mercado. En esle cambio, el ñuevo rñateriál deberá al menos ser de ¡gual calidad y
cumplir coñ el mismo propósiro al propuesto en la Ficha de presentación del plan forrnativo.

Cambio de facilitadores. Al ñomento de generar el Anexo de Acuerdo Operativo, éslos deberán estar
aprobados en el sistema informático conforme a lo propuesto en la ficha de presentación del plan
formativo o del perfil del profesional, según corresponda.

Cambio de tutores de Apoyo Socio Laboral.

Cambio de lugar de ejecuc¡ón. Este cambio de lugar de ejecución podrá da¡ cu¡so a una v¡sita de
lnspección, la que debeñi ser informada por el Encargado Regional del Progra¡na al Ejecuror para
coordinar la fecha de eía visita. En este caso, la aprobación del Anexo de Acuerdo Operativo quedañi
sujeta a la aprobación de la Inspección Ocular. Además de ello, cualquier tipo de modificación de luga¡
de ejecución deberácontarcon lavalidación de lacontraparte del Proyecto +Rdel Ministerio de Justicia
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Sólo se podráo rcrllzsr c¡mbios dcntro de utra ñisma Región.

Solic¡¡ud de Autoriz¿ción para Salidas a Tereno. Las salidas a tereno debeñin ser las consideradas en
el Cronograrna de Aclividades presentado en el Acuerdo Opemlivo. previamente validadas mediante
aclo administra¡ivo por Genda¡mería de Chile o SENAME, las cuales lendrán que ser informadas con
anlelación a la salida electiva de los participantes, adjuntando una cata de sol¡citud con la nómina de
los participanles. Además, deberá indicar en el Anexo toda la información solicitada en el formato para
esta solicitud. Será la Dirección Regional quien defina el plazo con que este tipo de solicitud debe.á ser
ingresada.

Modificar ¡a modalidad del curso de ¡ntramuro a exlramuro y viceversa, previa consulta con el nivel
central del Programa y con la respectiva contrapate regional de Cendarmería de Chile o SENAME.

Los demiís camb¡os que sean necesar¡os para Ia correc¡a ejecución del curso o que la D¡rccción Regional
eslime conveniente, previo acuerdo con el ejecutor, siempre y cuando estas modificaciones no vulnercn
o contravengan las propuestás preseñt¿§ y seleccionadas, así como el presente instructivo,

7.3. INICIO DE CURSO

El primer dia de clases, elejecutor deberá dar lectutuzl Acta de Inicioy al Procedimiento de Segurc, ambos
incluidos en el libro de clases, que identifica el curso y eslablece los beneficios de los paticipa¡tes. El scts
deberá ser firmada por todos los p¡rtic¡pstrtes quc ¡sisten el priher dia de cl¡ses. Ad€más, se deb€rá
l€€r ¡ los participsntes el documento de "Derechos y Deb€r€s de lo3 Participantes", que se etrcuentrs
en el Libro de Cl¡ses respectivo.

En casos excepcionales por falta de aluñnos pam el comienzo de esta Fase, se podrá extender su inicio miis
al¡á de los plazos establecidos en las Bases asociadas a ta ejecución de la línea infr¿ctores de ley y en el
presente Instructivo, pl6zo el cual deberá ser aprobado por la respectiva d¡rección regional de SENCE, con
la condición de que su término se efectúe artes de finalizar el presenle aflo calendario.

Si el dia del inicio del curso asisten menos del 60% del cupo del curso, y no existe autor¡zac¡ón de excepción
aprobada por la Direcc¡ón Regional pa¡a dar inicio con un número menor de paticipantes, elejecutor deberá
¡nformar durante eldía, del in¡cio fallido a la Dirección Reg¡onal mediante correo electrónico y fij¿r, por una
vez, una nueva fecha de inicio del curso ¡a que no podrá exceder en l0 dlas hábiles, conlados desde la fecha
de inicio, lo que implicaú presentar un nuevo Acuerdo Operativo al SENCE. En caso contra¡io, SENCE
podrádejar sin efecto las€lección delcurso, conforme a las bases del programa. Laas¡stencia al díade inicio
fallido o también llamada patida falsa no tendÉ pago de subsidio diario.

7,J.1. FORMULARIO Nol: RECISTRO DE INSCRITOS

Los participantes que asistan al primer dia de cleses deberán ser registrados en el Formulaío Nol ..Regisko

de Inscritos" de SIC, debiendo el Ejecutor informa¡ al encargado regional del programa el ingreso de éste y
adjunta¡ alsistema esle formulario al segundo día de clas€s.

EI visado del Formula¡io N'l por pafe de la Dirección Regional, se deberá realiza¡ hasta dos días hábiles
despuésque el ejecutor hubiere ing¡esado e informado el Forr¡ ulario N.l en elsistem4 yconsiste enverificar
que los participantes individualizados en el formulario conespondan a los regislrados en el sistema- Si todo
está correcto, el supervisordel SENCE ¡nformará via correo alejecutor.

Luegode eslavisación, elejecutorpodrá imprimirel formulariodesde el sistema, el cualcontendñiel usuario
y fecha de ingreso en elsistema y el nombre y fecha de la visación por pa¡te de SENCE, asi como el historial
de observaciones registrad4s,

7.3.2. REGISTRO DE ASISTENCIA

El regislro de asistencia de los paficipantes se deberá rea¡izar de forma paralela en el libro de clases manual
y electrónico, según lo señalado en el numeral 5 del ,,Manual de procesos Transversales", ya referido. No
obstante, SENCE se reserva la facultad de exigir durante la ejecución de los cursos, que se encuentren
¿lsociados al presente ins¡ructivo, la utilización de uno u otro instri¡mento de registro de:§istencia,

7.3.2.I. REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA

En el registro de asistencia diaria de Ios participantes, el ejeculor deberá remilirse al numeral 5 y siguienles
del "Manual de Procesos Transversales", ya referido, y a las disposiciones que se indican a continuaiión.
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En caso de que el paricipante se retire antes de finalizar las horas de capacilación, lo que no podrá superar
el 25% de las horas del dia de la jomada, deberá consignarse en la sección de observaciones del libro de
clases,

El regisro de asistencia para casos j rstificados implica que se autorizaque los participanles ingrcsen después
de los 20 minulos de iniciado el curso, atraso que en todo caso no podrá supera¡ el 25% de las horas de dia.
Estos casos esp€ciales de registro de asistencia deberán conesponder a los siguientes tipos:

7.3.2.2. CATJSALf,S DE ATRASO PARA CASOS JUSTIFICADOS

![g!jsp!. Todo trámite quecoÍespondaa arención médica del palicipante o de su hijo o elllos menor/es
a su cargo de hasta l2 años. Por ejemplo: hora médica, solicitud ds hora, atención de urgencia, retiro de
medicamentos, control sano, etc.

Es¡e tipo de justificación se deberá acreditar con el comprobante de atención, en el que debe estar
debidamenle idenlificada la fecha. hora de alención y la individ¡ralización del paticipante o el hijo o
menor que se atendió y que se encuentra bajo el cuidado del palicipülle.

II¡iEqi!§g- Por es¡e lipo de casos se entenderá lodo f¿ímile que el pa¡ticipante deba realizár sin
postergación y por el que podrá presentar un documento que acredite su realización. Por ejernplo:
gest¡ón anle el banco, registro civil, municipalidad, cobro de pensión, firmas mensuales, ci¡ación a
tr;bunales, detención policial, etc. La acreditación de este tipo de casos deberá rcalizaAe mediante
comprobanle de la institución donde indique la fecha y hora de la atenc¡ón.

También se entender¡i¡ por tfiímites el fallecimiento de algún familiar direclo (padre, madre,
cón),rrge/parcj a o hüo).

Además, ante otras razones, de carácter laboral o personal. que la D¡recc ión Reg¡onal autorice, o en caso
de problemas propios o generalizados ds la región como factores climáticos, de transpoñe, feriados
regionales u olros que la D;rección Regional pueda avalar, el ejeculor deberá avisar al Encargado
Regional, al momenlo en que ocurra el hecho enviando la solicitud por correo electrónico donde se

identifique la siuación, nombre y RUT de los participanles. La Dirección Regional deberá enviar
respuesta por el mismo medio y, esle hecho debe quedar consignado en el libro de clases en la sección
"Regis¡ro Justifi cación de Atrasos'.

Tod¿s estas causales deberiin ser informadas oportunamente a la Dirección Regional corespondiente, y las
justificac¡ones o documenlación que las acredita deberán adjuntarse en el sistema hasta el término del curso,
en la opción de ingreso del formulario de cierre o término de la Fase Lectiva.

7.3.3. FORMULARIO Nol COMPLEMf,NTARIO: REEMPLAZO DE PARTICIPANTES
II\SCRITOS O TNCORPORACTÓN DE NUEVOS TNSCRITOS (FlC).

A pafir del segundo díade cl¿ses y en caso de que existan cupos vacanles o deserciones y hasta tmnscurrido
el I 50¿ de las horas de la Fase Lectiva. el ejecutor podrá realizar rcemplazos o ircorporac ión de paficipa¡ltes
en el Formulario N"l Complementa¡io "Reemplazo de Palicipantes lnscritos".

En caso de realizar incomoración de participantes, por haber iniciado el curso con menos paticipantes que
el cupo má¡dmo, el ejesutor deberá registrar en el sistema al nuevo paficipante desde la fecha en que se
incorpora al curso. esto es, el primer dfu efectivo d€ su esktercir. En caso de reemDlazo de paniciDantes,
por deserciones ocurridas en el curso. deberá seleccionar en el s¡stema al panicipante a reemplaz¿r de
participa¡ltes y regist.ar a nuevo paticipanle r psrtir dc la fech¡ en qüe se incorpore ¡l cul§o, indicando
ader¡ás las fechas de abardono del patic¡pante reemplazado y la fecha de incorporación de¡ reemplazante.

Junto con ingresar el Formulario N"l Comptementario el ejecutor debe¡á adjuntar al sistema copia del
certificado de reclusión emitido por la respectiva Unidad Penal de los nuevos participantes y reemplázañtes.

El plázo para inforna¡ ¿ SENCE del ingreso del reemplazo o incorporación de nuevos paficipantes señi
hasta dos días hábiles contados desde el ingreso rcal del pat¡cipante al curso. Según este plazo o de la
visación del formula¡io de inicio, eventualmente podá haber más de un Formula¡io N'l Complementario
por cwso.

El visado del Formulario N'l Complemenrario por parte de la Dirección Regional, se deberá realizar hasta
dos días hábiles después que el ejecutor hubiere ingresado en el sistema e informado al encargado regional,
y consisle en verifrcar qüe los participantes individualizados en sl formulario conespondan a Ios registrados
en el sislema y que la documentación adjunta al formulario coresponde a los cefificados de reclusión
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emitidos por la rsspectiva Unidad Penalde cada paiicipante. Silodo eslá correcto, el supervisor del SENCE
infoÍnará vía coreo, a panh de lo cual, el ejecutor podrá imprimir el formulario desde el sistem4 el cual
contendráel usua¡io y fechade ingreso en elsistema y el nombre y fecha de la visación por pate de SENCE.
asi como el histoíal de observaciones rcgistrad¿s.

Si una vez finalizada la Fase Lecliva, la Dirección detecta que el ingreso de paficipa¡tes se realizó después
de vencido el plazo tope pam realiz¿r reemplazo o incorporación de palicipantes, se eliminará la visac¡ón
del o los respeclivos formulados N'l Comp¡ementario y el ejecutor deberá eliminar los part¡cipantes del
sistema y no corresponderá pago por capacitación, ni por subsidios.

7.1. Df,SARROLLO DE LA FASE LICTIVA

Duranle la ejecución de esta fase. el eiecutor deberá

Ejecutar in¡eSramente el plan formativo de acuerdo con la pmpuesla ofefada y seleccionada
considerando todos los módulos propuestos,

Tal como se indica en las Bases del Concurso, esta fase deberá tener una duración rnlnima de lE0 horas
y una duración má\ima de 320 horas cronológicas, incluyendo los componentes transversales de la
capacitac¡ón.

Por su pa¡te, denlro de la Fase Lectiv4 los componentes transversales podrán desarrollarse de manera
intercaladaen conjunto con los componentes técnicos del cr¡rso, los que en todo caso, no podrán supsrar
el40olo de las horas totales de la Fase Lectiva.

Enrregar los útiles, hemamientás e insumos, y materiales de seguridad desde el primer dia de clases,
según lo indicado er¡ el Plan Format¡vo y el Acuerdo Ope¡ativo.

Registrar diariamente la asistencia de los participantes en el libro de clases manual y electrónico,
ajuslándose a lo es¡ablecido en el "Manual de Procesos Transveasales".

Entrega¡alos paticipantes el subsidio diario pordía asisrido al menos unavezpor semana. La recepción
de estos montos deberá queda¡ registrada en la planilla de recepción de subsidios d¡arios - se deberá
ulilizar una planil¡a por semana - y en cada entrega, el participante deberá firmar en ella. En el caso de
depós¡to, existiráun plazo mliximo de tres dlas hábiles, contadosdesde la fecha de depósito, para la firma
de recepción conforme del pañicipante. Sin perjuicio de ello, cendarmeía de Chile o SENAME, en
conjunto con el ejecu¡or, podrán fúar otros plazos y forma de enlrega de este beneficio, previa
autorización de la respectiva D¡rección Regioñal del Servicio.

Ejecutar y registrar e¡ Apoyo Socio Laboral, de acuerdo con lo señalado en el instructivo que regula dicho
componente, aprobado a través de Resolución Exenta N.l9l4 de 7 de noviembre de 2019.

Acreditar debidamente las deserciones justificadas que ¡mpidan al padcipante asistir a clas€s por un
periodo super¡or a las horas necesüi¿rs para aprcbar la Fase Lecliva:

o Para el caso de las erfermcdsdes o accidentes el Ejecutor deberá presentar ante e¡ SENCE la
certificación médica corespo¡dienle, la cual podrá consistir en:

. Licencia médic4 o. Certificado Méd¡co emilido por l¿ls post¿s de Salud, los Servicios de Salud de Atención
Prima¡ia o la Entidad Competente, validado por la respectjva Unidad penal.

Los anteriores documentos podrán estár emitidos tanto a nombre del pa¡ticipan¡e o de sus hijos
menores de 12 años. Cuando se trate de la madre, se deberá prcsenta¡ la l¡cencia o certificado
médico y el cetificado de naciñiento del hijo; en el caso que se late del padre, debeá además
presenta$e una dec lamción jurada simple del part¡c ipante, espec ificando que el menor se encuenlm
a cargo suyo,
Las licencias por hijos sólo se.án aceptadas parajustificaciones dentro de la Fase Lectiva.

o Pam las s¡iu¡cionca nscim¡€[to de utr hijo, el Ejecutor deberá prcsentar en el SENCE e¡
cetificado de naciñ¡enlo.

Será acredilado ante el SENCE presentando el respectivoFállecimiento del participsrte
certificado de defunción.
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Contr¡to de tr¡b¡jo o de prelt¡ción de.ervicios o ¡iqüid¡c¡ón de sueldo. Por encontra¡ un
puesto de trabajo o es¡a¡ preslando servi€ios cuyo horario imp,da al panicipante asistir a clases. La
situac¡ón mencionada es comprobable a través de un contrato de trabajo o liquidación de sueldo.

Para los demrís €asos de siniestros en el recin¡o penilenciario, cambio de Unidad Penal del
participante, fug4 obtención de libertad condicional o cualquier otra causal similar, debeÉ ser
acreditada por el respectivo reci¡to penitenciario, a través de Lrn documento que dé cuenta de Ia
situación en panicular.

Acreditar debidamente las ausencias justifi cadas

Para el caso de las enfermcd.des o sccidentd el Ejecutor deberá presentar ante el SENCE la
cenificación médica correspondienle. la cual podrá consistir en:

. Licencia médica. o

. Cenificado Médico emirido por las Poslas de Salud, los Serv¡cios de Salud de Atención
Primaria o la Entidad Competente. validado por la respectiva Unidad Penal.

Los anteriores documenlos podrán estar emitidos tanto a nombre del pa(icipante o de sus hijos
menores de 12 años. Al igual que en el caso de deserción justificada por este motivo, cuando se
lrale de lamadre, se deberá presentar la licenciaocert;ficado médico y elcertificado de nacimiento
del hio;en el caso que se trate del padre, deberá además presentarse una declaraciónjurada simple
del participante, especificando que el menor se encuentra a cargo suyo,

Las licencias por hÜos sólo será¡ aceptadas pa¡a justificaciones de ausencia durante la Fase
Lectiva.

En c¿so de fallecimiento de un familia¡ directo en linea ascendenle o descendente, entiéndase:
cónl¡ge, padre, madre, h¡jo o hüa, se deberá prcsentar cerificádo de nacimiento del participante
o del hijo según corrcspondadonde consle el nombre de los padres oelcenificado de matrimonio,
en caso de fallecimiento del cónyuge.

En caso de haber sido detenido por Ia autoridad policial o por procedimientos intemos de
Gendarmeriade Chile o SENAME que impidan al participante asistira clases, dichas instituciones
podrán proveer el respectivo celificado que ampare dicha situación.

?.5. APOYO SOCIO LABORAL

Durante la ejecución del programa. los ejecutores deberán implementar el Apoyo Socio Laboral (ASL) para
la toralidad de sus paficipanles, en confomidad a lo dispuesto en la Resolución Exenta N'3914, de fecha 7

de noviembre de 2019, que aprueba "lnstruc¡ivo del Componente de Apoyo Socio Laboml pam
AconpañarÍiento del proceso de Capacitación delDepalamento deCapacitación a Personas año2020". Este
componente de&rá ser realizádo por una dupla de profesionales contratados por el Eiecutor en el rol de
'TUTOR SOCIOLABORAL" y ¡endrá que cumplir con el perfil eslablecido en dicho Inslruct;vo.

Para la implementación de esle componente. el ejecutor deberá presentar dentro de l0 dl¡s hóbiles contados
desde la recepción digital de la resolución que apruebe el Convenio de Condiciones Generalss de Ejecución,
los documentos de los tulores ASL para Ia respectiva aprobación de la Dirección Regional Respectiva.

Por su pafe,la Dirección Regional, d ispondrá del plazo de 5 dfas hlb¡les contadosdesde la recepción formal
de los anlecedentes, para efectuar la revisión y aprobar o devolver con obse aciones y solicitud de
corrección- si amerita.

Las corecciones o subsa¡ación de observaciones debeÍin ser presentadá por el ejecutor en el plazo de 2 df¡s
h¡biles; procedimiento que podrá repetirse hasta alcanzar la aprobación por pafe de la Dirección Regional
respect¡va.

7.5.I. ETAPAS DEL ASL

El desarollo de este componente, de acuerdo al Instructivo que lo regula, consta de las siguientes etapas

a) Selección y Diagnóst¡co.
b) Orientación.
c) Plan de Acción.
d) Geslión de Ernpleo.
e) Seguimiento.
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Para la organización y registro de las menc¡onadas etapas, se deberá consultar el instructivo anles señalado,
donde se encuentra la descripc¡ón en detalle de las lareas y procesos acumplt en el componente y el formato
de las corespondientes fichas según la salida del curso.

Sin perjuicio de lo indicado en el lnstructivo de ASL. la línea Infractores de Ley, considera los sigu¡entes
elemenlos propios de esla linea de ejecución:

Sin perjuicio de la etapa de seguimiento que contempla el Instructivo asociado al componenle de Apoyo
Sociolaboral, la ejecución de la línea lnfraclorss de Ley. considera realizar seguimienlo a los paticipanles
que hayan s¡do colocados laboralmente, entend;endo como lal, la obtención de un puesto de trabajo, a t.avés
de una relación laboral contractual regida por el Código del Trabajo, contrataciones regidas por el Estatuto
Adminislrativo, Prestación de Servicios (en caso de puestos de trabajo en el secror público), cuya duración
mín¡ma deberá ser de tre3 meses etr su tot¡lid¡d, pud¡endo celebrarse uno o m¡is contratos de rrabajo, cada
uno. con una duración mínima de un mes.

Este seguimiento comprcnde un acompañamiento que liene por objeto apoyar y evalua¡ cómo el participante
se desenvuelve en un con¡exto de rabajo, a partir de aspectos tales como: Adaptación al pueslo de trabajo,
generación de relac¡ones interpersonales, disposición a las tafeas, entre otros, adernás de evaluar su
desempeño desde el punto de vista d€ los conocimien¡os, habilidades y aptitudes entregados en la Fase
Lect¡va.

Además, comounamanerade fofalecer e¡proceso de.e¡nserción social que se lleva a cabo, se deberá realizar
un trabajo de acompañamienlo con las personas que conforman el núcleo m¡ís cercano del participante, sean
familiares o no, con el objetivo de conocer más a cabalidad el entomo económico y social en el cua¡ se
relaciona fuera del contexto penitenciario, y de anticiparse a cienas situaciones que puedan potencialñeñle
afectar la intervención realizada.

En cuanto a su implementación, el seguimiento deberá efectuar a patir de la colocación efectiva del
participanle en un pueslo de trabajo, la dupla socio - laboral deberá realiza¡ dos visit¡r ¡l m€s a¡ lugar de
trabajo del palicipante, completando las seis (6) visitas durante los tres meses de acompañarnien¡o.

En cuan¡o a la intervención que se debe realizar con el enlomo familiar o enlomo mfu cercano del
paflicipanle, ésta se desarrollará a través de, al menos, cuatro (4) sesiones, donde deberá existir una visjta
antes del término de Ia Fase Lectiva y una por mes durante los tres meses de duración de la etapa. Ademfu,
deberá acercar al pa¡ticipante a su red comunitaria, focalizada en prestaciones de mayor concunencia
(Munic¡pal, Salud, Educación, en¡re otms) con el objelo de conlar con los recursos protectores necesa¡jos
para su proceso de inserción socio-laboral.

AI término del proceso, se contará con un registro tangible del proceso de reinserción laboral de la person4
lo cual permitiráevaluarsu desempeño y proponer altemativas para mejorar las dificullades en caso de exislh.
Todo acuerdo establecido será de total conocimiento y compromiso de las p¿fes involucmdas,
posteriormenle se deberá eúit¡r un informe que contenga lo§ antecedentes recopilados dur¿nle el
seguimiento,

El Anexo N'l "Etapa de Seguim¡ento en la Empresa" y Anexo No2 ,.Etapa de Seguimienlo Familiaa', son los
anexos que se isocian a Ia etapa N'5: Seguimiento del Inslructivo de ASL, donde estos documentos deberá¡
ser cargados al SIC, a¡ término de la Fase de Seguimien¡o.

7.5.3. ROL DE LA DUPI-A SOCIO - LABORAL

El componente de ASL deberá ser ¡mpartido en su totalidad por una dupla psico - soc¡al, quienes deberán
tenerun perfil profesional de psicólogo, lrabajador social, terapeuta ocupacional o profesional del área de las
ciencias sociales que cuente con experienc¡a en el trabajo con poblac¡ón vulnerable, empleabilidad hacia
sa¡idásde ca¡ácter dep€ndiente e independiente, además de coñocim iento del ñercado labo;al local y geslión
de empleo, preferentemenle con person¡s infiactoras de ley.

Eñ cuanto a los roles compartidos por la dupla psico-social se encuentran:

. Estimular la paticipación de las personas para potenciar sus capacidades, motivá¡dolos activamenle
hacia la búsqueda de oportun¡dades labomles y del reconocimiento de sus habilidades y aptiludes.

lnselar al paticipante en su red comunitaria a través de las respectivas derjvaciones, en caso de
coffesponder.
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Orientar a las personas en opotunidades de inserción laboral, a panir de la generación de vínculos
y redes con empresas dentro del entomo, con la finalidad de conseguir puestos de lrabajo para los
participantes egresados de Ia fase lecliva.

Cenelar rcuniones con los profesionales del área técnica de la respectiva Unidad Penal, a fin de
relroalimentar con infomación del desarollo de la person¡ para los procesos de inlervención que

realiza Gendarmeria de Chile o SENAME. Es recornendáble que la dupl4 durañle la Fase Lectiv¿.
sostenga almenos unareunión quincenalcon launidad técnica. El objetivo de estas reuíionesdeberá
esiar cenlrado en intercarnb¡ar información sobre los antecedentesy desempeño de cada part¡c ipante
en las distintas etapas del proceso formativo.

En esa misma linea, considerando las visitas que la dupla realizará en terreno a los panicipantes,
deberán reunirse con la jefatura directa o la persona que se encuentre a su cargo, para analizar los
avances de éste y oriertar respeclo de su proceso de experiencia laboral,

Asimismo, la dupla debení diseña¡ y sistematiza¡ estmtegias coherentes con la politica de promoción
del empleo, at¡ngenles a la población condenadq tales como coordinación con las mesas rcgionales
de promoción de empleo del "Programa +R".

Roles diferenciados de la dupla psico - social

Un inlegrante de la dupla deberá rcaliza¡ los procesos de inlervención psicológicq aplicando
t¿cnicas que permitan ayudar a los paficipa¡tes a comprender y enfrent¿r sus problemas, o a
prevenirlos, con la finalidad de evilar su reincidencia y de incorporar o reincorporar a la p€rsona al
mundo laborá|.

El otro integrante de la dupta deberá enfocarse hacia una ¡ntervención social, comprendiendo su
conducta dentro del contexlo social para poder modif'icarla, entendiendo los aspectos negativos de
sú eñtomo que puedan entorpecer su proceso de inserción laboral. Este Uabajo deberá desanollarse
junto a la familia y entomo cercano del participante.

. Uno de los integrantes de la dupla deberá impant los módulos transversales de Ia capacitación, sin
perjuicio de la coordinaciónque deberá existirentre ambos para orientar l¿s malerias a los procesos

de apresro laboral desanollados en el marco del Apoyo Soc¡o - Laboral.

Esta dupla podrá trabajar con un máximo de dos cursos a la vez. En el caso que potencialmenle desaÍolle su
trabajo con un tercer curso, los dos primeros cursos deber¡in haber culminado en su totalidad.

Sin perj¡r¡cio de ello, el Depafamento de Capacilación a Personas de SENCE, a requer¡miento de alguna
Dirección Regional, podrá definir la cantidad de cursos con los cuales podni trabajar la dupla. en virtud de
razones de buen servicio y correcta ejecución del componente.

1.5.4. CONSTDERACIONOS ESPECIALES PARA APLICACIÓN DE MODELOS DE
INTERVf,NCIÓN Y ESTRATEGIAS DE INSERCIÓN LABORAL

Antes de comenzar el curso, el organismo ejecutor deberá disponer de sus profesionales ASL para que sean
capacitados por Cendarmería de Cb¡le o SENAME, en el Modelo de Intervención que se está utilizando
(Riesgo Necesidad Responsabilidad - RNR). factores criminógenos que se estiín abordando (incluidos los
factores de riesgo y protectores), y en general. en lodas aquéllas malerias relativas a la ejecucióñ del curso
rclacionad¿s con estos aspec¡os.

Este Modelo se fundamenla en las siguientes premisas

Riesgo: Que tiene relación con la capacidad de predec¡r Iaconductade lapersona, cuyo tratamiento
dependerá de los ámbitos que puedan generar una reincidencia delictivá, por ello es de vital
importancia la evaluación inicial o d¡agnóstico del individuo.

Nccesid¡ds: Tiene relación con deteclar los ámbilos o causales de la reinc¡dencia a padr del
diagnóstico realizado, idenlificando las necesidades criminógeñ¿s de Ia peBona que se deb€n trata¡.
En tal sentido. se reconocen necesidades criminógenas eíáticas que son miis diñciles de lralár, como
por ejeinplo la edad en la cual comienza el sujeto a delinquir o el uso prolongado de drogas que
utiliza para actuar, y también se identifican las necesidades criminógenas variables, las cuales son
mfu fáciles de lratar, y que tienen relación con las motivaciones o hábitos de la persona, entre otras
causales,



. C¡prcidsd dc Respuest¡: Etapa en la cual se desar¡olla el proceso de intervención. Este dependerá
de las necesidades del infraclor, por lo que es recomendable utilizar ñodelos cognilivos para el
tratamiento de la persona.

Por otro lado, deberán manejar henamienlas que p€rmitan media¡enlre empleador/organización y trabajadot
en aquellos ¡em¿s de mayor complejidad que se presenten en la etapa de ¡nsercióny ma¡lención en el puesto
de trabajo, como, por ejemplo:

- Relación entre el detito cometido y el riesgo criminógeno.
- Revelación o no de la condición penal del part¡cipa¡te.
- Potenciales confl¡ctos con los compañeros de trabajo al conocer su condición de penado.

Respecto de lagestión de empleo, la duplaASL deberá generar reun¡ones dentro de laempresa para explicar
y motivar a la organización respecto de los factores claves para la reinserción en el muñdo laboral (tales como
el apadrinaÍiiento por pate de un compañero, el valor a la ¡ntegración a nivel gerencia¡ y en la práctica" no
tener miedo, no d¡scriminar, no tener actitudes punitivas, confiar, y lo¡era¡ la frustración de que una persona
re¡ncida).

Este trabajo será además respaldado por un Instructivo que desarrolle estrategias de inserción laboral, que
será elaborado por la Mesa de Reinserción Social, en el marco del Proyecto +R y puesto a disposición de los

Siguiendo con esla línea,la dupla ASL deberá contar con una estraleg¡a que permita tratar la confidencialidad
en tomo al del¡to cometido, dando a conocer que el tipo de del¡to no ¡nfluye en la inserción laboral de la
persona intervenidq asi como gestionar aquella situación cuando sepan los compañeros su cond¡ción de
penado. Ademfu, deberán conta¡ con heñamientas de ca¡ácter motivacional en caso de frustración.

Además, la dupla deberá efectuar gesliones territoriales, activando y polenciando las redes público/privada
del usuario y su familia, de modo de incrementar sus recursos y fac¡l¡tar el afrontamiento de las dificultades
en los ¿imbitos tamiliar. social. laboral yjurídico.

E¡ trabajo de la dupla socio laboral deberá efecfuarse de foma diaria y en directa coordinación con el
desanollo de los componentes técnicos y transversales del curso, identific¿ndo en el lugar de realización de
la clase, las posibles s¡ruaciones que puedan afectar el normal desarrollo det curso y los prcblemas de los
participantes en vifud de su condición de privación de libefad.

La aplicación de los instrumentos del apoyo socio laboral deben efectuarse fuera del horario de clases a ñn
de no interrumpir si normal desarrollo.

7.5.5. PAGO ASOCIADO A ASL

Si bien no existe pago asociado a Ia ejecución del ASL, en caso de que el ejecutor ño real¡ce el componente,
se aplicará un descuenlo al pago de liquidación de fase correspondiente a 5 UTM por cada particip_ante que
no reciba este componente, lo que se validaú con et registro de asistencia de cadisesión en el sistema y la
carga de los produclos o anexos que coresponden a cada etapa,

7.6. NIVELACIóN DE HORAS DE FASE LECTIVA

El Ejecutordeberá nivela¡ a aquerros participanles que no cumpran con er 75% de asistencia pa.u aprobar ra
Fa<e.Lectña. Lo anter¡or señi au¡orizado por cada Direcc¡ón Regional, previa presentación de un pran de
Nivelación con, a lo menos, tres días hábiles de anticipación a iniciarse ista. Só'io podrán autorizarse coos
de nivefación para paficipantes cuyo porcentaje de asistencia finalesté en¡e 65%;l j4o/o.

En el cálculo del porcentaje de asistenciq tanro para la asistencia efectiva der paficipante como pa¡a er mngo de
asistencia que p€rmite nivelar, se utilizará el criterio de aproximación al entero mrb cercano (por ijemplo: 6i,4%
se zproxima a 64o/o y 64,5yo a 6SVo¡.

E I ejecutor d€berá inicia¡ere proceso de n¡velación a más ta¡dar 5 días hábiles de finalizada la Fase Lectiva.

::::!T.. !: l*r"fif" sedeben ingresar at sirema permiriendo ta aprobacion Oe ioilácipanres at zSz"
pam consrdera¡seen la liquidación de F¿se Lecriva- debiendo quedar reflejadasen el fo;ulariode nive¡ación
y en el de término de Fase Lectiva.

. El Plan de nivelación, independiente de los contenidos y horas que considere, deberá siempre
considerar, a¡ menos, en un 50% ros contenidos té"ni"o. que no estuiio dri"ni" ,u ura"n"iu.
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Pam los pa¡ticipantes que ingresan como nuevos o reemplazantes, hara el l5olo de iniciada Ia Fase

Lect¡va y dejan d€ asistir a clas€s por razones justificadas y vuelven a retoma¡ el curso, el ejecutor
deberá nivelarles lás horas que les falran a los paricipartes para cumplir con el 75% de la asislencia
que les permite aproba¡ la Fase lecliva.

La nivelación de horas para aprobar de la Fase Lectiva es pa¡a quienes, alfinalizar el curso, tiene una
asistenciaentre 650¿y 74% de as islenc ia y, la nivelación procede una vez finaliz¿da la Fase Lectiva.

El Plan de nivelación de horas deberá ser presentado por el ejecutor, al menos, con 3 df¡s hábiles
de antelación a su implementación, a la Dirección Regional del SENCE respectiva, con una nómina
de lospaticipantes anivelar, cantidad de horas, fecha y hora¡io de la nivelación, contenidos anivelar
e ¡denlificar al facilitador que Ios entregani el que deberá ser alguno de los que hubiere paticipado
del culso y que conesponda a las horas técnicas en caso que se nivelen dichas horas o, a las
traJrsversales en caso que se nivelen éstas. Si el pla¡ contempla ambos lipos de horas, deberin ser
facililadores aprobados para ambos tipos. Es¡e plan debem serautorizado por la Dirección Regional
a lo menos con 4t horas hábilBr de antelación a su ejecución y, los ejecutores deberán generar un
registro de asistencia adicional, para efectos de ing¡esar a los participantes que asistan a la
nivelación. Las hor¿s a nivelar son las que le faltan al panicipante pa¡a completa¡ el 75o¿ de
asistencia minimo y los contenidos de éstas deben asegurar que el participante logre un apropiado
manejo de los contenidos en que presenta falenciÍ§.

El Ejecutor deberá ingresar al sislema el total de las horas de nivelación por alumno y el detalle en
el Formulario de nivelación y la Planilla Asistencia de Nivelación, las que serán consideradas al
momento de la visación del Formulario de término de Fase Lecliva. Cabe deslacar que estas hor¿§
de nivelación sólo permiten Ia aprobación de los alumnos con menos porcentaje de asistencia que el
rninimo exigido y en ningún caso corresponderá aumenlar el porcenlaje de asistencia de estos
alumnos en el Formulario. Sólo cambiará el estado del participanle de reprobado a aprobado en el
sistema y se le pagará al Organismo Ejecutor el 75o¿ de las hoÉs del curso pa¡a es¡os alumnos.

Es¡e plan de n¡velación deberá ser enlregado pa¡a su conocimiento a la rcspectiva Uñidad Técnica
del .ecinto penitenciaio, con la finalidad de que el pa¡ticipante no tenga complicaciones para la
asistencia a esta Fase.

El costo del proceso de niveláción serÁ de csrgo del ejecutor y esta etapa no incluye subsidio
diario.

7.1. TERNII\O DE LA FASE LT:(']'IvA

La Fase Lectiva concluye cua¡do el ejeculor y los participantes han desanollado completamenle el pla¡
formalivo habiendo alca¡zado los objetivos, tratados todos los contenidos y, realizado todas las actividades
comprometidas e¡ el número de horas establecidas en la propuesta-

Para el cálculo de los porcentajes de asistencia, se deberá cons¡derar que para el c¿so de los participantes
ingresados como reempl¿lzanles o nuevos! éste se realiza sobre el total de las horas del curso, independiente
de la fecha de incorporación de estos participantes. Ademas, en el caso que los participantes reemplazan¡es
o nuevos, deban ser nivelados, se considerarán bajo el crilerio de pago de alumno nivelado y no como
reemplazan¡e o nuevo.

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

Lectiva el último dia de este proceso.

La infonnación de ásistenc¡a que se considerará pa¡a el proceso de ciene y liquidación de la fase lectiva será

aquella rcgistrada utilizando el libro de clases electrónico y qúe se encuentre corectamente cargada en el
sistema SIC, incluyendo aquellos rcgisros manuáles que estén debidamente autorizados por la Direcció¡
Regional en el sistema a¡tes mencionado, según lo detallado en el numeral 5.1 del "Manual de Procesos

Transversales".

No obstante, en el caso que la información que se visualice en SIC en el formulario de cierre de fase lectiva
en cuanlo a asistencia y monlos a pagar, tenga inconsistencias con la ejecuc¡ón del curso, la Dirección
Regional podrá deshabililar la lec¡ura de la (§islercia del libro de clases eleclrónicoy realizartodo elproceso
de c¡erre considerando la asistencia registrada en SIC desde el libro de clases manual.

I Hor6 hábild,3. otod.¡á¡ a{ü.lls d.lun6. vi.m.s
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Transcurridos 3 días hábiles después de finalizada la Fase Lectiva y realizadas ¡as horas de nivelación, en
caso de que conespond4 el ejecutor debeñi ingresar en el s¡stema la situación final de los paficipantes en
lérminos de aprobados, reprobados, desetores justificados y no justificados y/o expulsados, horas por
ausencia justificada y horas niveladas y adjuntar loda ¡a documentación que acredite las ausencias y
deserc iones j uslificadas.

Luego de esle ingreso, se deberá presenla¡ en la Dirección Regional el libro de clases del curso pa¡a que el
encargado re8ional revise su contenido y la información ingresada y adjuntada al s¡stema SIC y proceder a
la visación del formulario de cierre o térm¡no de la Fase Lectiv4 en caso de coñesponder.

En el caso de cursos que requieran Cefificación y/o Licencia Hab¡l¡tarte de un organismo ex¡emo, el
Ejecutor tendrá la opción de realizar la examinación al término de Ia Fase Lec¡iva ¡nformando al SENCE
dentro del plazo de l0 dlss hlbiles contados desde la visación del Formulado de ciere de fas lectiva, el
Cronograrna de las Exaninaciones. Este proceso solo lo podrán efectuar los participantes aprobados de Ia
Fase Lec¡iva. En el c¿so que este proceso sea efectuado en forma paralela en la ejecución de ¡a Fase Lect¡va,
lo podrán realiz¿r los paticipanrcs que a la fecha de Ia examinación se encuentren aprobados por ¿sistencia.

La visasión del Formulario de Ciefte o Término de la Fase Lecliva implica revisar que exista coherencia
entre la asistencia, la planilla de recepción de subsidios, la documentaciót que acredita las ausencias,
dese.cionesjusrificadas, horas por ausenciasjustificadas y horas niveladas, además del registro de productos
ejecutados en el marco del componenle de Apoyo Socio Laboral y la información ingresada en el formulario
respeclivo. Esta visación deberá realizarse dentrode los l0 dl¡s hábiles desde la recepción del libro de clases
y antes de la Fase de Seguimiento.

En e$a visación, el Supervisor o Enca¡gado Regional del programa podrá autorizar ta aprobación de
participantes con asistencia rneoor al ?5% si existe nivelación realizada por pate del Ejecu¡or. En este caso,
no corresponderá modificar la asistencia sino sólo el Formulario resumen, en cuanto a Ia cal¡dad de
aprobación de¡ panicipante.

En caso de exislt inconsistencias, se deberá rechazar Ia visac¡ón y solicilar al ejecutor la modificación en el
sisrema del registro de asistencia y del formulario de cieÍe o término de Fase L¿ctiva o modificarel registro
de producros de AsL. El prazo que lendrá el Ejeculor para efectuar las modificaciones requeridas seriá de 5
dl¡s bábiles, contados desde el rechazo del formulario por parle del SENCE.

Si todo estii coÍeclo, el supervisor del SENCE informará via correo, a pafir de lo cual, el ejecutor podrá
imprimir el formxlario desde el sistem4 el que contendrá el usuario y ¡echa de ingreso en ei sistemá y el
nombre y fecha de Ia visación por pate de SENCE, así como el historia¡ de observaóiones registradas.

visado el "Formulario de cierre o térm¡no de Fase Lecliva", el ejecutor tendrá l5 df¡! hóbil* para realizar
la Ccrcmooir dc Enlregs.de Diplom¡s, la que debeni llevarse a cabo de acuerdo a las especificaciones que
se seña¡an en la Rssolución Exenta N"4015, de 2l de noviembre de 2019, del servicio Nacionar ie
capac¡tación y Empleo, que aprobó "Manuar de operación de procesos Transve*ales - program¿s de
Capaci¡ación del Depafamento de Capaci¡ación a personal, pa¡aela¡1o 2020,,,laque s€ encontrará¡ispon¡ble
en la página web inst¡tucional www.sence.cl.

8. FASE DE INSERCIÓN LABORAL

La fase de inserc¡ón laboral coñs¡dera ra corocación de los participantes que hubiercn aprobado la Fase
Lecriva del curso yque cuenten con permiso para la sarida controrada ar meáio libre,_iib;rtad coñdicionar ocumptrmrenlo e,activo de la pena. Es en esta fase donde el ejeculor deberá cumplü con elcompromiso de

::l::.1"-1ó-"li:!id"_:1 
ru propuesta según el cual conesponderá pago por .u.fii'. i.nio a.r .ornp,orni.o, ooescuenro o pago adicional, según el logro ) condiciones de realizació; de la cólocaci¿n

Los contratos que se considerarán como vál¡dos en la elapa de inserción laboral, será aquellos que esténregidos por el,código der rrabajo opor er Esraluro Adminisrrativo yb conr.*ár-a.lri.il.,on a" ,.rri.io,§n er ca50 de empresas ¡nrrapen¡renciarias o cooperativas establec¡das al inórior de los recintospenrlenct¿rros,

Los paficipanles que ejeculen esta Fase deberá¡ contar con dos condic¡ones:
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. Haber aprobado la Fase Lectiva.

. Tener.autor¡zad! el permiso pa¡a la salida controlada a¡ medio libre, libetad condicional ocump¡imiento efeclivo de la pena.



Una vez colocado el paricipanre en un puesto de fabajo que cumpla las condiciones f¡adas en el presente
instructivo, se entrega¡á a éste un subsidio que asc¡ende a la suma de $50.000.-, el que se pagará por única
vez, destinado a apoyar su ingreso al mundo laboral y de cubair sus necesidades más impola¡tes,

Al igual que el subsidio diario, este monlo se entenderá como Ia suma de dinero financiada por SENCE y
que se entrega en administración. reerñbolsable al ejecutor en la última Fase de Inserción Laboral, para que

éle últiño haga a su ve¿ pago al paficiparte del curco, dest¡nado a cubrir sus g¿rslos por esle concepto.

Cabe señalarque elpaticipante insertado laboralmente durante esta Fase no podrá percibir unaremunerac¡ón
inferior al lngreso Mínimo Mensual. cualquiera sea su rañgo etario.

Además, esla etapa contempla un seguimienlo durante los tres meses de dura€ión de la relación laboral o
preslación de servicios, según corresponda. que debe efectuar la dupla psico social que tÉbajará con los
panicipantes desde el inicio de la Fase Lectiva. a través del componente de Apoyo Socio Laboral, generando
un proceso conlinuo de apoyo para fofalecer el proceso de reinserción laboral de la persona,

El plazo má\imo para lograr la colocación de los paticipantes es de 90 dias corridos, cualquiera sea la
duración de los contratos. desde la visación del formulario de término de ¡a Fase Lec¡iva.

Posreriormente, 5 días hábiles de finalizar el proceso de colocación laboral. el ejecutor debe.á ingresar el
Formulario N'4 de Inserción Laboral.

Realizado el ingreso del Formulario N'4, el ejecutor deberá informar al encargado regional para que realice
Ia correspondieñte visación. El plazo para esta v¡sación es de 5 dias hábiles y corresponde verificar que:

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

Lectiva.

b) Exista docuñentación adjunta en el sistema para todos los paticipantes colocados, cumpliendo con
lo siguiente:

o Las conlrataciones hayan sido ges¡ionados denlro del plazo estipulado para tal efecto.
o La joíiada de trabajo pactada en los contratos. coresponda a jomada completa o menor. no

pudiendo ser inferior a mediajomada.
o Los contratos lengan una duración de tres meses. pudiendo acreditarse a través de uno o más

contratos, continuos, cuya duración minima sea de un mes.

o Se encuenlren coño documento adjunto al formulaio N" 4los anexos 5-B y 5'BI
coñespondientes a la etapa de seguim¡ento del lnstructivo de Apoyo Socio Laboral.

Si lodo está correcto, el supervisor del SENCE informará vía coreo al ejecutor para que proceda a imprimir
el formulario desde el sistema, el cual contrdrá el usuario y fecha de ingreso en el sistema y el nombre y
fecha de lavisación por parte de SENCE, asi como el historial de observaciones registradas.

9. PAGOS AL ORGANTSMO EJECUTOR

Conrideracione3:

¡) F¡ctura€leclrónic¡r

De acuerdo con lo establecido en la Resolución ExentaN'4871, del6 de noviembre de 201?, de este Servicio

Nacional, que aprueba procedimiento de paSos financieros - transferencias bancarias en las Direcciones

Regionales, para la presentación de pagos que incluyan facluras por servicios prestádos directamente por el

ejecutor. la factuB deberá ser emitida solo después de que SENCE haya dado vislo bueno a toda la

documentacióñ presentada Por el ejecutor.

Para lo anterior, el ejecutor deberá presentar "Sol¡citud de vslid¡ción de documentG p¡r¡ cobro", cuyo

forrnato se pondrá a su disposición, y en lacualdeberá detallar el monto a cobrar' Lacual deberáacoñpañar

la totalidad de ántecedentes que fundamenten el pago requerido-

Solo a pafir de la validación de SENCE de la mencionada solicitud, el ejecutor quedará habilitado pa¡a

generar la factura electrónica y ta "solicitud de pago'' en el sistema. La factura deberá presentarse

form¿lmente en la oficina de parles de la Dirección Regional respectiva y remitirse electrónicamente a los

siguientes correos: facturacionmipvme@sii.cl con copia a facturasence@sence cl. incluyendo el número de

orden de compra si el servicio contratado se encuentra asociado a ésta.
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Recepcionada Ia factura en el coreo de facturas SENCE, Ia Subunidad de Tesorería remitirá a la Dirección
Regionalque conesponda la factura, paraque en un plazo no super¡ora5 días coridos señale si coresponde
o no el pago.

Dicha faclura debeñi indicar "Pago de XXXX porconceplo delcurso XXXX (noñbre y código SIC delcu6o
para el cual se solicita pago), en el ma¡co del programa XXXX".

En caso de que la factura no corresponda a Io validado, desde elNivel Centralde DAF se rechaza¡á la factura
a través de la página web del SIl, liberando con es¡o la obligación de pago po¡ parte de SENCE, según lo
informado por la D¡rección Regional respect¡va.

b) Informrción meosual \ de oblieaciones:

Las D¡recciones Regionales pa¡a da¡ curso a las sol¡citudes de pago, verificarán que el ejecutor haya dado
cumplimiento a lo exigido en cuanto a ¡nforn¿r mes a mes el detalle de los trabajadores, incluidos aquellos
§ontratados en calidad de honorarios, que se desempeñan en la ejecución del prog¡ama, y si se acreditó
respeclo de éslos el pago de l6s obligac¡ones laborales y prev¡sionales, inclu¡das las del seguro de cesantía,
en caso de corresponder, y de los honora¡ios pactados! con su correspondiente pago por retención de
impuesto. En elevento que el Ejeculor no haya dado cumplimiento a esta obligación, facultr¡á a la Dirección
Regional a sancionarlo, y además a rcquerirle la presentación de estos a¡lecedenles, en caso conlrario, no se
dará curso a los pagos.

Lo anterior, sin perj uicio de que SENCE ejerza la facultad q ue consagÉ el artic ulo I 83 -C jnciso j del Código
del Trabajo, relativa a retener de los p¿gos a que tenga derecho el Ejeculor, los montos que debiera enterar
para dar cump¡imiento a las respecrivas obligaciones laborales y previsionales.

c) Compensación:

Tal como se indica en las bases del programa asociadas al presente instructivo de ejecución, el SENCE
compensaú las multas impagas que hayan sido cursadas con ocasión de la ejecución de los cursos y derñás
cornponentes. Esta compensación podrá abarcar multas ¡mpagas que se hayan aplicado, asi como saldos
negalivos que puedan originarse con ocasión de la ejecución de cur§os, según lo dispuesto en la Resolucjón
ExentaNo4388, de 26 deoctubre de 2018 de este Servicio Nacional. Documentoque seentiende formar pafe
integrante del presente instructivo.

d) Sistema de qestión de paqos:

De igual form4 operará la compensación, respecto de saldos negativos o estados de avance pagados por
cursos noejecutados que puedan genera¡se en contra del ej eculor, conocasión de laejecución de los distintos
componenle§ del Programa.

El medio a través del cual se geslionariin los pagos será a través del sistema SIC. No obsta.nte, el SENCE se
reserva el derecho de indicar dura¡te la ejecución del Programa procedimiento de pago ma¡ual en el caso
que el sisleina presente cualquier d¡f¡cultad.

El sistema informático calcula automálicamente el monto que corresponde pagar al Ejecutor de cada
prestación. Esto ocurre siempre y cuando, el Ejeculor haya completado la información requerida en la
solicitud de pago correspondiente y se hayan ing¡esado los formularios de ejecución del curso.

PAGOS ASOCIADOS A LA EJECUCIÓN DE CURSOS

Con el objetivo de mejorar los rcsultados de empleabilidad de los programas de Capacitación de SENCE, y
considerando los distintos lipos de salida que puede tener la población objetivo en su ruta de mejora en e¡
acceso! permanencia y ascenso dentro del mercado laboral y aumentar las tasas de obtención y permanencia
de un puesto de trabajo a través de la inserción laboral, se considera una valorización de óápacitación y
Empleo, como un valor único propuesto por el oferente en donde se contemplan las acciones ligadas con los
procesos de capacilación, apoyo socio laboral e ¡nserción laboral, el que no incluye el proceso de Licencia
Habilitante o Cetifi cación.

Pam efectos de este proceso de pagos al Ejecutor se utilizará las s¡guientes siglas

VHACE: Coresponde al Valor HoraAlumno de Capacitación y Empleo propuesto f,or el oferente,
que incluve e¡Componenlede Capacilac¡ón, Apoyo Socio Laboral y la lnserción Laboralen func¡ón
de las horas de la fase lectiva.
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VACE: Corresponde al Valor Alumno Capacitación y Empleo y se obtiene multiplicando eIVHACE
(Valor Hora Alumno d€ Capaci¡ación y Empleo) por el total de horas de Ia fase lectiva.

VCE: CoÍesponde al Valor Capacitación y Empleo de) curso y se obliene de la multiplicación del
VACE (Valor Alumno Capacitación y Empleo) por el cupo del curso.

VTC: Se refiere al Valor Tot¡l del Curso c incluye el VCE (Valor C¡p¡cit¡ciór y Empleo).

VFC: Valor Final del Curso que incluye el VTC y todos los subsidios asociados al curso, que
considera subsidios entregados directamen¡e a los paticipantes y los valores asociados a la licencia
habililante y/o cef ifi cación.

De esta manera se integÉn todos los valorcs asociados a los distiñtos coñpoñentes del Progmma en un ún¡co
valoralumno que se descompone de acuerdo con lo siguiente:

Donde
Vslor Resült¡do de Asisterci¡: Conesponde al pago del 70olo del VHACE, según la asistenciá y
estado de los parlicipantes al curso, cons¡derando pago dsl 70olo de valor hora alumno capaciración
y empleo poraquellos pafic¡pantes que aprueban Ia Fase Lec¡iva delcurso y pago proporciomla su
asistencia en caso de participantes con deserción (justificada o no) o que hubieren reprobado,
considerando el 70% del porcentaje de asistencia de cada participanle."

Compromisode Inserción L¡borsl: corresponde alpago de un 30o/o delVCE, por los participantes
aprobados del curso en su Fase Lect¡va, por el cumpl¡miento del Porcen¡aje de Compromiso de
Colocación que el Eiecutor compromelió en su propuesta.

El cumplimiento del compromiso de colocación se calculará considerando los panicipantes
aprobados de Fase Lectiva y que tengan el permiso para la salida conirolada al med¡o libre, libefad
co¡dicional o cumplimienlo efecdvo de la pena. Aplicada la fórmula, si el resultado obtenido es un
número con decimal, §e aproxirnará al número siguienle: ej. 3.6 se aprox¡mará a 4 y 3.4 se aproxima
a1.

/ En caso de incumpl¡ñiento de compromiso, se pagaráel VACE por cada participante colocado
y se aplicañí un descuento, de l0 UTM, por cada persona bajo elcomprom¡so, sin lope.

/ En caso de sobrecumpl¡m¡ento, existe uD pago adicionalde I0 UTM. por cada persona sobre
el compromiso.

/ Ademfu, existirá un incentivo edicion¡|, para promover la colocación de población definida
como prioritaria, que aplica sólo si se cuñple con el compromiso de colocación. Para efectos
del presente concurso, se considemrá como población prioritariaa las mujeres, adultos mayores
(a partir de 60 años), y a personas en situac¡ón de discapac¡dad y a personas pefenecientes al
40% miis vulnerable se8ún Registro Social de Hogarcs. Por tanlo, se pagañi t0 UTM por cada
3 participantes colocados que correspondan a la población prioritaria definida an¡eriormente
(que cumplan con alguna de esas condiciones).

El pago del sobrecumplim¡ento y el incentivo ad¡cional, detallado en ¡os prmtos anter¡or€s, en
conjunlo, tendrán un tope del 30olo del VCE1 del curso considerando los participantes inscritos en el
curuo de acuerdo alformulario N'l y Complementar¡o, sin considerar los participantes reemplazados
inscritos.

(70161 l¡ota)

(vHAC0

, Elvalor de Capacitáción y Empleo, excluye el valor po. Lic¿ncia Habilitante v/o C¿nfic.€ión ySubsidios.
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De acuerdo con lo anlerior, el progmma contempla los siguienles estados de avance y pagos ¿sociados a los

Tirro de Pago Condición ConceDlo a Daqsr
Primer Estado de

(Obligatorio)

A palir de la total tramitación del
convenio y has¡a transcurrido el
60% de las horas totales de la Fase
Lecliva del curso.

40%r del VCE, de acuerdo al cupo del
curso y el total de horas de la Fa§e
Lectiva.

Segundo Estado de A partir de la aprobación del
Acuerdo Operat¡vo y hasta
transcurrido el 6070 de ¡as horas
totales de la Fase Lectiva del
curso.

Enlre el20% y el75%a delvalortotaldel
subsidio diario.

Liquidación de Fase

Lectiva
Hasta transcunidos l0 días háb¡les
de la visación del formulario de
ciere de Fase Lectiva.

70% del Valor Capac¡tación y Empleo
(VCE) efecliva a paga¡.
+ Reembolso de subsidios dianos

Y sicorresponde:
. + Reembolso valor Licencia
Hab¡l¡tante y/o Cerl¡ficación (si
corresponde).

Menosl
. Los pagos de estado de avance si fueron

solicitados.
. Descuento de 5 UTM por cada alumno

con Apoyo Socio Laboral incompleto o
no realizado.

Liquidación de Fase
de Inserción Laboral

Resultados de colocación
informada y visado el Formulario
N.4.

30% del VCE, considerando sólo a los
parlicipantes aprobados del curso en su
Fase Lectiva. si cumple el compromiso
de colocación o 3070 del VACE, por
cada participante co¡ocado, en caso de
no cumplir el compromiso de
colocación.
Reembolso de Subs¡dio lnserción
Laboral.

Y si corresponde:
. + Reembolso Va¡or de Licencia

Habilirante o Ceñificación.
. + Pago adicional por cumplimiento

sobre el compromiso de Coloc.ción.
(Los pagos adicionales de Liquidación
de la Fase de Inserción Laboml tendrán
un lope del 30% del VCE del curso
considerando ¡os paficipanles inscr¡tos
en el crmo de acuerdo a los formularios
de ingreso, sin considera¡ ¡os
reemplazados).

. + Pago adicional por Colocación de
gn¡po prior¡t¡rio (mujeres, adultos
mayores, person¿§ en s¡tuación de
discapacidad y/o personas
pertenecientes al 40o¿ mfu vulnerable
según Regislro Sociai de Hogarcs). (Los
pagos adicionales de Liquidación de la
Fase de Inserción de Laboral tendrán un
tope del 3070 del VCE det curso
coñs¡derando los participantes inscritos
en el curso de acuerdo a ¡os formularios

3 Est€ porc€ntajÉáplic. robre et10O% detVato.de Gpacitó€ión yEñpt€o propuesto por €tofer€ñt€4Ambos inclulv€ se6úñ requiera etej€lutor.
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de ing.eso, sin considemr los
reemplázados).
Menos

. - Descuento por Incumplimiento de
Cornpromiso de Colocación.

. Descuento de 5 UTM por cada alumno
por el cual el ejecuror no hubiere
completamente realizada la etapa de
segu¡miento considerada en el
componente de Apoyo Socio Laboral.

9.I, PI¡IMf,R ESTADO DE AVANCE (OI}LIGAToRIO)

A pa¡tirde lalotal tramhacióñ del coñvenioy hasta lranscurido el60% de las horas totales de ¡a Fase Lectiva
del curso, el ejeculor debeñi solicitar un primer estado de avance, coñespondiente al 40% del Valor de
Capacitac¡ón y Empleo.

El cálculo de es¡e es¡ado de avance dependerá del momento en que el Ejecutorrealice la solicitud de pago, a
saber:

Si la sol¡citud se realiza antes de la aprobación del Acuerdo Operativo, el cálculo se deberá realizar
sobre el número de cupos asociados a la ofena-curso-comuna.

Si la solicitud se realiza de ñarera posterior a la aprobación del Acuerdo Operat¡vo, el cálculo se
deberá realizar sobrc la b¿se de personas inscritas (sin considerar anexos de acuerdo operalivo, en
caso de exislir).

9.1.1. Fórmüla

La fórmula a aplicar para el cálculo de este primer estado de avance dependerá del momento en que realice
la solic¡tud de pagol

Si el ejecutor realiza la solicitud en el sistemaantes de laaprobac¡ón del Acuerdo Operativo, se deberá
realizar el cálculo considerando el cupo delcurco:

Paqo Prlrnet Estado de Aúdnce
= Valor Aluñno Capacitacióny EtupLeo (VACE) * Cupo, 40Vo

S¡ la solicitud se realiza poslerior a la aprobación del Acuerdo Operativo, se realiza el cálcúlo
considerando el número de inscritos5:

Pago PÍimer Estado de Alrance
= Valor Aluñno Capocitación ! ErnpLeo (V ACE) + N' lnscritos . 40Vo

NOTA: El número de insc.itos co.responde a los aprobados en el Acuerdo operativo. No incluye
matriculados posteriormente, incorporados en A¡exos de Acuerdo Operativo.

9,1.2. Docuúl€¡t¡ciór que debe pr$ent¡r el Eiecutor.

Con excepción de la garanti4 la documenláción se deberá presenlar sepamdaÍiente por cada curso para el

cual se solic¡ta el pago de estado de avance:

l) Solicitud de validación de documentos para cobro6.

2) Ga¡antia que debeá cumplir con lo siguiente:

- Debe sertomada por elejecutor.

- Ser equivalente al ñenos al 100% del mon¡o solicitado.

s No incluyé inicritor incorporados en Añexot de Acuerdo Operat¡vo
6 Sespecto d€ l. eñisión de láfactura ylaten€lación delasolacitud d€ pato desdé éltittema, deb€ proceder d. acuerdo €o.
lo ieñalado en elinicio d€lpunto de paSos a I eiecuto r, de €it€ iñstructivo.
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Se deberá presentar una garantia por curso

En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la g¡osa deberá ser indicada al dorso.

3) Celificado de Antecedentes Labomles y Previsionales emitido por la Dirección del Trabajo vigente.
que acredite la no existencia de multas respeclo de sus obligaciones laborales y/o previsionales
pendienles respecto de sus trabajadores. Este documento deberá encontrarce vigente al momento de
su prese¡tación ante el SENCE y no deberácontener deudas y/o multas. En caso contrario, el Ejecutor
deberá acredi¡ar su pago o regula¡iz¿ción, a través de medios fehacientes e idóneos.

Asimismo, y de acuerdo a lo ind¡cado en Ia lera b) del numeral 9, las Direcciones Regionales para dar curso
a las sol¡citudes de pago, verificarán que el ejecutor haya dado cumplimiento a lo exigido en cu¿tnto a
informa¡ mes a mes el detalle de los trabajadorcs, incluidos aquellos contratados en cal¡dad de honomrios,
que se desempeñan en laejecución del prog¡am4 y si se acreditó respeclo de és¡os el p€o de las obligaciones
laborales y previsionales, inclu¡das ias del seguro de cesantia" en caso de coresponder, y de los honora¡ios
pactados, con su corespondiente pago por retención de impuesto,

En el evento que el ejecutor Ilo hubiere iticiado el curso por el cu¡l solicitó y percibió el est¿do de
avance que d¡ cuetrts el preseote punto, deberá reslituir los recursos a SENCE, etr c¡§o contr¡rio, se
procederá a cobr¡r la gsr¡ntío otorgrdr psrs tsl efecto. Sin perjuicio de lo anterior, Sf,NCf, se reservr
la fecult¡d de lniciar accioÍ€s leg¡les que $tiñe necesarias.

9.2. SEGUNDO ESTADO Df, AVANCE

E¡ ejecutor a partir de la aprobación del Acuerdo Operativo y hasta transcumido el 60yo de las horas de la
Fase Lectiva, podrá solicitar el segundo estado de avance por conceplo de subsidio diario de entre un 20% a
un 75oZ del monto asociado a este conceplo. según las ca¡acteristicas de los postulantes inscritos.

9.2.l.Criterios de Prgo

- El monto de este segundo estado de avance dependerá de la asistencia de los paticipantes y el
porcentaje que el Ejeculor decida solici¡ar, a saber:

9.2,2. Fórmula

La Glosa debe indicar: "LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
GARANTIZAR EL IOO% DEL PAGO DEL PRIMER ESTADO DE AVANCE.
CORRESPONDIENTE A (NOMBRE DEL.CURSO), CODIGO (CODIGO DEL
CURSO) DEL PROCRAMA CAPACITACION EN OFICIOS PROYECTO +R DE
LA LÍNEA NFRACTORES DE LEY, AÑO 2020,

Valor Totalde Subsidio Diario
= N. de inscritos
* 20ok aTSo/o

. N'de días de la Fase Lectiva * $3.000 (Valor Subsidio Diario)

N-O'TA: Eliúmero de inscriros conesponde a los aprobados en el Acuerdo Operat¡vo. No incluye inscri¡osposreformente, tncorporados en Anexos de Acuerdo opefatito,

9.2.3.Docuotent ción qu€ debe preseDt¡r el Ejecütor.

Coñ exceprión de la ga¡anti4 ¡a documentac¡ón se deberá presenla¡ sepa¡adamenle por cada curso pam elcual se solic¡¡a el pago de estado de avance.

Etar vigente desde la fecha de sol¡citud del pago y extende6e, al menos, por igual periodo que la
garanlia de f¡el cumplimientoque deban otorga¡ losoferentes seleccionadosen el concursopúblico
asociado al presente instructivo.

Podrá consistt en una Boleta de Ga¡antía Banca¡ia pagadera a la vist4 una Póliza de Seguros de
ejecución inrnedisE, un Vale a ¡a Vista, Drpósi¡o a la Vista o un Certificado de Fianz¿ emitido de
acuerdo con Io dispueslo en la Ley N'20.179, de carácter irrevocable, PACADERA A LA VISTA
y al solo requerim¡enlo del SENCE.

l) Solicitud de pago.
2) Garantla que deberá cumplh con lo siguiente
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Debe ser tomada por el ejecu¡or

Ser equivalente al menos al 100% del monto solicitado

Estar vigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos. por igual periodo que la
gaüntíade fiel cumplimiento que d€ban otorgar los oferentes seleccionados en el concurso público
asociado al presente ¡nstructivo.

Podrá consistir en una Boleta de Garantía Bancaria pagadera a la visla, una Póliza de Seguros de
ejecución inmedia¡4 un Vale a la Vist4 Depósito a la Vista o un Certificado de Fianza emitido de
acuerdo con ¡o dispuesto en la Ley No 20.1?9. de carácter irrevocable, PACADERA A LA VISTA
y al solo requerimiento del SENCE.

La Closa debe indicar: "LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA
CARANTIZAR EL IOO% DEL PACO DE SECLINDO ESTADO DE AVANCE.
CORRESPONDIENTE A.L,....,O/O DE LOS STIBSIDIOS DIAzuOS DEL CURSO
(NOMBRE DEL CURSO), CÓDICO (CÓDIGO DEL CURSO) DEL PROGRAMA
CAPACITACION EN OFICIOS. PROYECTO +R DE LA LINEA TNFRACTORES
DE LEY. AÑO 2020, ".

Se deberá presentar una garantía por curso

- En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa deberá ser indicada al dorso.

3) Cefificado de Antecedentes Laborales y Previsionales emitido por la Di¡ección del Trabajo vigente,
que acredile la no existencia de multas respecto de sus obligaciones laborales y/o previsionales
pendie¡tes respecto de sus lrabajadores. Este documenlo deberá encontrarse vigente al momento de
su presentación ante el SENCE y no deberá contener deudas )7o multas. En caso contrario, el Ejecuror
deberá acreditar su pago o regularización, a través de medios fehacientes e idóneos.

Asimismo, y de acuerdo a lo indicado en la letra b) del numeral 9, Ias Direcciones Regionales para dar curso
a las solicitudes de pago, veriñcarán que el ejecutor haya dado cumplimiento a lo exigido en cuanto a
informar mes a mes el de¡alle de los trabajadores. incluidos aquellos contratados en cal;dad ds honora¡ios,
que se desempeñan en laejecución delprograma, y sise acreditó respec¡o de éstos elpago de las obligaciones
laborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantía, en caso de conesponder, ! de los honorarios
pactados, con su coÍespondiente pago por retención de ¡mpuesto.

f,n el evento que el ej€cutor no hubiere iniciado el curso por e! cual solicitó y percibió €l est"do de

avanc€ quc dá cu€nta el presente punto, deberá restiluir los recursos a SENCE, en caso contrario, se

procederá a cobrár la gsrántio otorgáda psra tal efecto. Sin perjüic¡o de lo snlerior, SENCE se reserva
le facultad de iniciar acciones legrl€s que estime necesarias.

9.3. LIQUIDACIÓN FASE LECTIVA

La liquidación de Fase Lectiva corresponde al pago del 7070 del VACE, se8ún la asistencia y estado de los

participantes al curso. La solicilud de esta liquidación deberá presentarse hasta tra¡scuridos 10 dias hábiles de

finatizada la Fase Lectiva, realizadas la nivelación de horas, si corresponde, y visado el formulaio de cierre o

témiño de esta fase.

9.3.1, Criterios de Págo

Para el cálculo de este pago se considerarián los siguienles crilerios:

Elcálculo de horas a pagar por la Fase Lectiva se efectúa en forña d ¡ferenciada para ,os partic¡pantes

con ¿sistencia menor al ?5% de las horas de Ia F¿§e Lectiva y, para los palicipantes con asistencia

igual o mayor a! 75olo de las de Fase Lectiva. a saber:

. Por aquellos participantes cuya ¿§is¡€ncia sea menor al 75olo de tas horas de la Fase Lectiva" se

contabilizará para pago al ejecutor las horas efectivamente as¡slidas del paficipante'

,con cxccpción d. tos panicipa¡rcs qu. ifgrcsañ 6 calidad d. r..mpl@tcs, los quc tucmn §üj.tos de nivchción y los

de§€rtoEs justif icados.
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. Por aquellos pal¡cipantes cuya asistencia sea ¡gual o superior al 75olo de las horas de la Fase
Lectiv4 se contabiliará pam pago al ejeculor, el 100% de las horas de Fase Lectiva realizadas
por el ejecutor.

Ademfu, en el caso de participantes reemplazantes, indistintamente su porcentaje de asistencia3, se

contabil¡zaú para pago a¡ ejecu¡or las horas efectivamente asistidas del paticipante.

En el caso de los part¡cipantes con nive¡ación de horas, se contabilizará el 75% de las horas de la Fase
Lectiv4 cuando éslos alcá¡rcen al ñenos dicho porcenlaje de as¡slencia. De no cünpl¡rse este
porcentaje de as¡slenci¡! se contabiliz¡¡án las horas de asistencia efect¡va del pafic¡pante a la Fase
Lecliva del cuNo.

De existir auserciasjustificadas, acred¡tadas, se contabilizarán las horas de los diasjustificados como
presentes,

Para los desertores justificados que hubiercn asistido, al menos, al 15% del total de horas de la Fase
Lectivq se contabilizarán las hor¿s efectivamente asislidas hasta su fecha de abandono delcurso. más
el 100% de las horas j ust¡ficadas de la Fase Lect¡va.

De existir participantes expulsados, indis¡inlamente su porcenraje de as¡stencia s€ contabiliz¿¡á sólo
las horas efectivamente ¿sistidas pam pago al ejecutor,

El cumplimien¡o de las gestiones del lutor de Apoyo Sociolaboral por parlicipanle se realizará según
registro de asistencia a las sesiones de ASL y los corespondientes instrumentos ingresadosy cargados

En caso de productse deserciones, justificadas o no, el monto corespondiente al subsid¡o diario se
conlab¡l¡zará para su pago h¿sla la fecha en que el part¡cipante asis¡ió al curso.

Los monlos corespondientes a los subsidios se enlrega¡ en administración al Ejecutor, por tanlo, no
son facturables.

En caso de que previo a la l¡quidación de la Fase Lecliva, los participanles hub¡ereñ part¡cipado del
proceso de examinación para obtenc¡ón de Licencia Habili¡ante o Cet¡ficación, se incluirá en esta
liquidación e¡ pago alejecutor por cadaexam¡nado, incluidos los costos complementar¡os, en caso de
que existan y se encuentren debidamente documenlados.

Se descontarán los pagos por concepto de estado de ava¡ce, antedomente pagados y los subsid¡os
entregados en adm¡nistmción no págados a los paticipa¡les.

9.3.2.Fórmul¡

Monto a Pagaren Liquidación de Fase Lectiva

= Valor Capacitación Efectiva (9.3.3)
+ Reembolso de Subsidios Diarios(9.3.4)
- Apoyo Socio Laboral no realizado (9.3.S)
- Estados de Avance pagados anteriormente (9.3.6)

9,3.J,Cólculodel V¡lorC¡p¡cil¡ció¡ Efectivs

Monlo a paga¡ por pa¡t¡cip¡nles
iDscritos en Formula¡ioN"l con

&shr.ncia menor al 75% de las hor6
dc la Fasc Lectiv¡, paricipúres

recmpl¿ares y/o nuevos
¡csislrados c¡ Fomulario(s) N. t
Complimentúio y pa¡ticipa¡rcs

€xpuhados co¡ asistencia igua¡ o
mayor al 75% de las homs de Fasc

Monto a paga¡ po¡
paricipa¡tes inscriros en

Formulado Not con asisrencia
igualo mayor al 75% de Ias

ho6 de la F6€ Lecriva
(c)

(b)

¡ E I porcéñtaje de .sistencr. de to! participantet ingre$do! como reeñpt¿¿ante, o ñuev6 indrcádo, €ñ er Formutario N. 1complementario, ya tÉa porqué ¡ntresaron despué, de iniciado elcu,so para compte,"r-po o 
"" 

r.".p,r.o U" ¿"r"no,",ante§ de ejecutad.s er 1s% de rá5 hora§ de ra Fa§e Lectiva, se reau¡ ¿e acuer¿o ariot"r¿" i"r"r a"i"rr',0.¡* a"r¿" q*
€i partlcipante 5€ incorpola at curso.
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(a) Monto a pág¡r por parliciprntes inscritos cn Formul¡rio Nol con asistencia menor sl 759lo d€
las horas de l¡ F¡se Lecliva, párticipant€s reemplaz¡ntes y/o nuevos regislrrdos en
Formulario(s) Nó I Complementsrio y part¡c¡prntcs expulsados con ,sistenci¡ igusl o msyor a

15¡/".

(b) Monto a pagrr por participantes Nivelados

Fórmula = t(No Hrs. Asislidas) x 0.7 x VHACE
Componentes de
la fórmula

XN" Hrs. Asistidas) = Corresponde a la suma de las horas asislidas por los
paficipanles inscritos en Formulario N'l con asistencia menor al ?5% de las horas de
la Fase Lectiv4 paticipantes reempl¿lzantes y/o nuevos registrados en Formulario(s)
N' I Complementario y paticipantes expulsados.
0,7 x VHACE = Corresponde al 7070 del Valor Hora Alumno Capacitación y Empleo

Procedimienlo Se identiñca a los patic¡pantes inscritos en Formulado N"l, que t¡enen una
¿sistenciaa la Fase Lecliva menor al 75olo de las horas ejecutadas porel Ejecutore.
Se identifica a los paticipanles ingresados en calidad de reernplazantes y/o nuevos
indicados en Formulario N' I Complementa¡io, indistintamente su porcentáje de
¿sistenc¡a.
Se identifica a los panicipantes expulsados con asistencia igual o mayor a 75o¿ de
l¿s hor¿s del cursolo.
Se suman todas las horas asistidas por los paficipantes idenriñcados en los puntos
anler¡ores.
El rolal obtenido de esta suma y se multiplica por el ?0olo del Valor Hora Alumno
Capacitacióñ y Empleo (VHACE) del curso.
El producto de esta muhiplicación es el monto a pagar por paficipantes
reemplaznrcs y panicipantes inscritos en Formulado Nol con asistenc¡a menor al
75% de las horas totales de la Fase Lectivacurso, paticipantes reemplazanles y/o
nuevos rcgistrados en Forrnulario(s) N' I Complementario y paficipantes
expulsados con asistencia ¡gual o mayor al ?5% de las horas del curso.

Consideaaciones En el cálculo de lás horas asistid¿s se debe incluir a los participantes reemplazantes,
nuevos, independiente de su porcentaje de asistencia, a los paniciparites que asist¡eron
a menos del 75o¿de las horas de Fase Lectivay que estén rcg¡slrados en el Formulario
N'l y N'l complementa¡io y los paticipanles expulsados con asistencia igual o mayor
al ?5% de las horas del curso, ya sean:
- Panicipanles que asist¡eron a clases irre8ularmente, hasta el término de la Fase

Lectiva.
- Paticipantesdesefores,
- Pañicipantesreernplazados.
- Paficipantesexpulsados.
- Pañicipantes que no alcanz¡ron el porcentaje de aprobación, aun asisliendo a

nivelación de horas.

Fónnula = N'ñivelados x 0.75 VACE x 0.7

Componentes de

la fónnula
N" nivelados = Corresponde al número de parlicipantes que asistieron a nivelación de

horas y que alcanzaron el mínimo de asistencia pam aprobar el curso,

0,75 VACE = Corresponde al 75% del valor Alumno Capacitación y Empleo, que el

eiecutor presentó en su propuesta y que se aplica sobre el cálculo anlerior.
0,7 x VACE = Corresponde al 70% del Valor Alumno Capacitación y Empleo que

comesponde pagar por cada pafic¡panle nivelado.

Procedimiento Se idenlifica a los participanles ql¡e fueron nivelados y que alcanzaron el 75% de

asislencia (enlre las horas asistidas a clases y la nivelación de horas).

El númerototalde estos paficipantes se multiplica porel52,5%del ValorAlumno
Capacitación y Enpleo (VACE) del curso. Este 52,5% corresponde al 75% del

70% del VHACE.
El produclo de esla muhiplicación es el Monto a pagar por los palicipantes
nivelados.

Consideraciones En el número de paricipantes nivelados, se debe considerar a aquellos nivelados con

autorización de Ia Dirección Regional y que luego de la nivetación, alcanza¡on el

minimo de asistencia para aprobar el curso

e Como tope máxir¡o lat nor.s que conterñplan los Plene! lorrñativot t€leccionadot.
1¡ Lor expulrádor con asi¡teñciá méñor a 75% 3e contábili¿añ s€gÚñ él fomulaio eñ que 3e iñcorporaron al cu6o, va §ea

inscrito3 en Formul..io N'1o como particiP.nt¿s nuevoto reeñPl¡¿óñteieñ Formulario N'1 Complem€ nt.rio.
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(c) Monto a pag¡r por p¡rticipsnts inscritos etr Formülario No I con asistenc¡¡ igusl o msyor
¡¡ 757. d€ l¡s hor¡s de l¡ F¡se Lectivs.

Fórmula = Nopalicipanles x 0,7 x VACE
Componentes de
la fórmula

N'paricipanles = coresponde al número de paficipantes inscrilos en Formulario
N'I, que asislieron al 75% o más de las horas de la Fase Lectiva.
0 TxVACE= corresponde al 70% del Valor Alumno Capacilación y Empleo.

Procedimieñ10 Se identifica a los paf¡cipantes inscritos en Formula o Nol que tienen una
as¡stencia igual o mayor al 75o¿ de las horas de la Fase Lectiva.
El N" lotal de estos participantes se multiplica por el ?0% del Valor Alumno
Capaci¡ación y Empleo (VACE) delcurso.
E¡ producto de esta multiplicación es el monto a pagar por los participantes
inscritos en Formulaio N'l con ¿sistencia igual o mayor al 75% de las horas de
la Fase Lectiva.

Consideraciones

9.J..t,Cálcülo del Re€mbolso de Subsidios Diar¡os

Fórmula = $ 3.000 X t (N'Dias asistidos por participante)
Compon§ntes de
la fórmu¡a

S 3.000 = Corresponde al monto diario del subsidio que el Ejecutor debe pagar al
participante por dia asistido.

»(N" Días asistidos por los participantes) = Corresponde a la suma de los días asistidos
a la Fase Lectiva por los pafic¡pantes inscritos en el Formulario N.t, y N"l
Complementario, a ¡os cuales el Ejecutor les haya pagado subs¡dio.

Procedimienlo

Consideraciones En caso de pago de subs idio diario por depósito o tra¡sferencia a los participantes, se
podni pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma del paficipan¡e en la planilla
de Entrega de Subsidios Diarios y exista comp.obante del depósito o transferencia
realizada a la cuenta del participanle- Es¡a excepc¡ón se u¡iliza principa¡mente en e¡
caso de patic¡pantes desertores del curso.

9.3.5.Apoyo Socio t¡borsl no re¡l¡z¡do

En caso de que el ejecutor no realice el componente de Apoyo Socio Labora¡ o no realice ¡odas las etapas
que corresponda¡ se realizañi un descuento al monto a pagar por concepto de liquidación de fase lecdv;de
5 urM.por cada participante para ercuarno se encuentre reg¡sfada ra as¡stencia; Ias sesiones de cada etapa
y/o el ejecuror no hubiere cargado todas o arguna de las fichas de las etapas del componente, según la salida
del curso y estado de asistencia delalumno.

9.3.6. Est.dos de Avstce p¡g¡dos sIteriormente

Al mon¡o a pagar por concepto de esta liqu¡dación, considerando el descuenlo detallado en el punto anterior,
se deberá desconta¡ ademlís el pago delo ¡os estados de avance pagados an¡eriormente al ejecutor.

9.3.7. Docum€trt¡ción que debe prelentlr el Ejecutor.

a) Solic¡tud de val¡dación de docü¡enlos pam cobrorr

b) Planillas de entrega de subsidios d¡arios original y comprobantes de depósito o transferencias, en
caso de ¡aberse efectuado su pago través de cuenta bancaria, En el caso que existan deserciones
durante Ia ejecución de la capac¡tación, sin el respaldo de las lirmas en ;l fo-rmulJo respectivo, se
cotejara la firma de la asistencia de ¡os benefi;iarios con los comprobantes de transtbrencia o
depósilo para autorizar elreembolso excepcionalm"nt" pu.u 

"aoa 
a^oi,

'r R'\p'Lro de la emisión de ra faflu* ) ra gcncmción de ra soricirud de paSo desde er s¡rcm¿ deb. proceder de a.uerdo conlo scñaladoen.¡ inicDdetpulo d.pagos alejccutor, dc esr. rnffucLivo:
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En el número de paticipantes, se debe considera¡ a aquellos inscritos en Formula¡io
N'l y que cumplen la condición de asistencia del 7570 o más horas de asistencia a la
Fase Lecliva.

- A tmvés de Ia planilla de "Entrega de Subsid¡os Diados", se identifica tos
palicipantes a los cuales el Ejecutor ha pagado el subsidio.

- Se suma el número de días que se ha pagado subsidio a cada uno de los
paficipantes.

- Se mult¡plica el resultado obtenido en la sünaloriadetallada en elpárafo a¡terior,
por $ 3.000.-

- El producto de esta mult¡plicac¡ón es el monto que coresponde paga¡ al Ejecutor
por Subsidio Diario.



c) Si coresponde el pago de licencia y/o examinaciones

i. Fotocopia de las Facturas o documentación de pago de las entidades que enlregan cefificac¡ón
y/o licencia según coÍesponda.

ii. Documentos que comprueben coslos complemenlarios y direc¡amenle relacionados con la
obtención de licencia y/o cetilicación, correspondientes a exámenes médicos o aniendo de
maquinaria u otros, en c¿so de que coÍesponda.

iii. Listado de paricipantes examinados coñ resuhado según obtención de licencia y/o
certificación.

d) Celificado deAntecedentes Laboralesy Previsionales ern itido por la Dirección delTrabajo vigenle.
que acredite Ia no existencia de muh¿s respeclo de sus obligaciones laborales y/o previsionales
pendientes respecto de sus trabajadores. Este documento deberá encontra$e vigente al momento de
su preseñtación ante el SENCE y no deberá conlener deudas y/o multas. En caso contrario, el
Ejecutor deberá acredilar su pago o regu¡a¡ización. a través de medios fehacientes e idóneos.

Asimismo, y de acuerdo a lo indicado en la letra b) del numeral 9, las D¡recciones Regionales pam dar curso
a las solicitudes de pago, verificarán que el ejecutor haya dado cuñplimiento a lo exigido en cuanlo a
informar ñes a mes el detalle de los tmbajadores, ¡ncluidos aquellos contratados en calidad de hoñorarios.
que se desempeñan en laejecución del program4 y s¡seacred¡tó respeclo de éstoselpagode las obl¡gaciones
laborales y prev¡sionales, inclu¡das las del seguro de cesantía, en caso de conesponder, y de los honora¡ios
pactados, con su coÍespondiente pago por retención de impuesto,

9.4. LIQUIDACIÓN FASE INSERCIóN LABORAL

9.1.1. D€finición

Corresponde al pago por Colocacióñ en función de la acrcditación del cumplimien¡o del porcentaje
comprome¡ido de colocación en la propuesta seleccionada. en relación al número de palicipantes que

aproba¡on la Fase Lectiva del curso, y que cuenten con permiso pala la salida controlada al medio libre,
libenad condicional o cumplimienlo efec¡ivo de la pena. Esle cumplimiento deb€ ser acreditado luego de 120
dias conidos de visado el formula¡¡o de término o cierre de la Fase Lect¡va.

9.¿.2. Criterios de pago

Para los cálculos a realizar para el pago de esta liquidac¡ón, se considera¡á la información visada por la
Dirección Regional en sl Formulario N'4 de término o ciene de la Fase de lnserción Laboral.

El cálculo del porcentaje de cumplimienro de colocación se rcalizaráen función de aquellos participantes que

aprobaron la Fase Lecliva del curso, y obruvieron el permiso de salida controlada al medio libre, libenad
condicional o cumplimiento efeclivo de Ia pen4 aproximando s¡empre al número superior en caso de que el
número de panicipantes a colocar resulte con dec¡rñales,

La liquidacióñ de la Fase de lnserción Laboral correspoñderá pago por el cumplimiento de colocac¡ón,

entendida como la obtención de un contralo de trabajo re8ido por el Código del Trabajo, Estaluto
Administrativo de Prestación de Servicios (en caso de pueslos de kabajo en el sector público), cuya duración
sea de, at menos tres meses, ya sea medianle uno o más contratos.

- Por concepto de Compromi3o de Co¡ocsción Ia fonña de pago corresponde a:

En caso de cumplimiento del comprom¡so de colocación se pagará al ejecutor el 30% del Valor
de Capac¡tación y Empleo (VCE), calculado co¡siderando el Valor Alumno de Capacitación
(VACE) por los participantes inscritos en el curso.

Si el ejecu¡or no cumple con esle compromiso! se pagaráel307o del Valor Alumno Capacitación
y Empleo (VACE) por cada alúmno que hubiere sido colocado.

Adicional a lo anterior, si e¡ ñúmero de palicipantes colocados es sup€rior al núñero de

colocados compromet¡do, según aplicación de porcentaje de cumpliniento, se paga¡á 10 UTM
por cada paticipante colocado por sobre el porcentaje de colocación comprometido.

Por el contrario, si el ejecutor no cumple con el porcentaje de colocación de palicipantes

compromelido en su propuestB. se descontará de Ia liquidación de Ia Fase de Inserción Laboral,

l0 UTM por cada paficipanle no colocado-

l6



El lope pa¡a el pago ad¡cional por sobrecumplimienlo del compromiso de colocación y
contralación de al menos 3 mujeres, adultos mayores y/o personis en situación de discapacidad,
habiendo cumplido el porcentaje de colocación compromelido, será en total el 30o¿ del Valor
Capacitación y Empleo (VCE) del curso seleccioÍado.

9.d.J. Oportun¡d¡d en que sc deberá pre3ent¡r la solicitud de liquidsción de lr F¡se de
Inserción Lebor¡l

Monto a pagar por Liquidación de Fase de Inserción Laboral
= Valora pagar por cumplimiento deColocación (10.4.4.1)
+ Valor a pagar por colocación sobre elporaentaje de cumplimiento,si corresponde (10.4.4.2)
+ Valor adicional a pagar por co¡ocación de grupo priorita r¡o, s i aorresponde (10.4.4.3)
+ Reembolso de Subsidio Inserción Laboral (10.4.4.4)
+ Valor Licencia Habilitanre y o Certificación (10.4.4.5)
- Descuento por Incumplimiento de¡ Compromiso de Colocación (10,6.4.6) -

Además. si el ejecutor cumple con el compromiso de colocación y como pate de los contratados
existe un número de al menos I personas que correspondan a la población definida como
priorila¡i4 a saber, mujeres, adul¡os mayores (a pafir de 60 años) y/o personas en situación de
discapacidad se pagará al ejecu¡or l0 UTM, siempre y cuando, acredite relacióñ laboral de, al
menos, tres meses de duración y que cumplan con alguna de las condiciones de pob¡ación
prioritaria.

9.4.5.Cálculo del vslor ¡ p¡gar por cumplimiento de Colocsción

EI cálculo del valor a pagar por cumpl¡mienro del compromiso de Colocación i¡dicado en Ia propuesta del
ej eculor dependerá del porcentaj e de cumplimiento de colocación y el número de paficipantes efectivamente
colocados.

- En c¡so d€ qu€ el ejecutor cumpla con ¡l menos el porce[tsje de coloc¡ción comprometido en l¡
propucst¡, el cllculo ¡ realiz{r cs el sigui€[te:

!1:l-:¡::i:,"1 ,..":rtle coÍ. cl 
-porc€o 

rsie de cotoc¿ción .ompromerido en su propuest¡, se
deberá rcaliz¡r cl sigüictrtc cllculol

Fórmula "de efectivos a x0 30 x VACE
de e1¡ct CoMS lotalal departicipan badpagar nesponde part ipanles apro

F Lecti deque lida lad mperm dio
ibeñad ond nal tm fecli de

Componentes de
la fórmula

0,30 x VACE = al 30% del Valor Alumno Em
Procedimiento Se idenlillca a ¡os

Complementario, que
El total obtenido en el

participantes ¡nscrilos en Formulado N.l y N.l
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Procedimiento

El lotal oblenido en el pun¡o anlerior se multiplica por el 30% del Valor Alumno
Capacitación y Emp¡eo (VACE) del curso.

de esta multip¡icación es el monto a pagar por Colocación bajo el
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Formulario N",l
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El ejeculor deberá solicitar este pago, a más tardar l0 dias hábiles después de visado el Formulario N.4 de
resultado de Ia Fáse de lnserción Laboral.

9.¡.¡, Fórmúl¡

lade ) libre.



9.1.6.Cálculo del valor a pagar por colocación sobre e¡ porcenlaje de cumplimiento

En caso de que el ejeculor sobrepase el número de participantes a colocar, según elporcentaje de colocación
comprometido en su propuest4 corresponderá pago adicional de 10 UTM por palicipante colocado en forma
adicional.

Fórmula = (N" de participantes colocados sobre el porcentaie comprometido) x l0 UTM
Componentes de
la fómula

(No de panicipantes colocados sobre el porcentaje comproÍretido) = Corresponde al
número de paficipantes colocados adicional al porcentaje compromelido para

colocación.
l0 UTM = Corresponde al pago adicional por panic¡pante colocado sobre el
compromiso de colocación.

Procedimienlo Se resta al total de par¡cipantes colocados según Formulario N'4 del número de
colocados comprometidos, que se obtiene apl¡cando el porcentaje de colocación
compromet¡do en la propuesla, sobre el número de panicipantes aprobados de la
Fáse Lect¡va.
El resullado obtenido en esta resta se multiplica por l0 UTM.
El producto de esta multiplicación es el monto a pagar por colocación sobre el
porcenlaje de cumplimienlo, con tope del 30% del VCE, considerando los
pañicipanres inscritos en el curso de acuerdo a los formularios de ingreso. sin
considerar la os participantes reernplazados.

Consideraciones En el núñero de participantes a considerar pam pago por colocac¡ón sobre el
porcentaje de cumplimiento se deben considerar sobre los aprobados de la Fase
Lectiva.

9.,1.7.CÁlculo del valor ldicion¡l a pagar por de grupo prioritrrio

Este cálculo sólo aplica si el €jeculor cumple al menos cl porcentaje de colocación comprome¡ido en su
propuesta, si los paticipantes corresponden al menos a 3 mujeres, adullos mayores, personas en si¡uac¡ón de
discapacidad y/o personas penenecientes al 40% mas vulnerable según Regislro Social de Hogares.

Fórmula = 0{o de participantes de grupo priorita.io colocados / 3) x l0 UTM
Componentes de

la fórmula
(N" de paficipantes de g¡upo prioritario colocados) = Corresponde al número de
patic¡pa¡les mujeres, aduhos mayores, personÍs en situación de discapacidad y/o
person¿s penenecienles al 4070 más vulnerable segúñ Registro Social de Hogares
colocadas cuya relación laboral se ex¡iende, al menos, por tres meses.

l0 UTM = Corresponde al paeo adicional por colocación de grupo prioritario.
P¡ocedimienlo Se divide et número de paticipantes mujeres, adultos mayores, perconas en

situación de discapacidad y/o personas pertenec¡entes al 40% más vulnerable
según Registro Social de Hogares colocadas por 3, según información del
Formula¡io N'4, considerando sólo la pale entera del resuhado.

Si este número es rñayor o ¡gua! a l, se multiplica l0 UTM.
El producto de esta muhiplicación es el monto a pagar por colocación de
paficipanles pefenecientes a grupo prioritario, con tope del 30% del VCE,
considerando los paficipantes inscritos e¡ el curso de acuerdo a los formularios
de ingreso, s¡n considerar la os panicipantes reemplazados.

Fórmula = $50.000 - X t (N" paricipanles contratados)

Componenles de

la fó.mula
S50.000 = Coresponde al monto del subsidio que el Ejeculor debe paga¡ al
paficipanle contratado, denro del plazo indicado para cllo

I(N" panicipanles coniratados) = Corresponde al total de panicipantes con contrato

según la información registrada y visada en el Formulario N"4. a los cuales el Ejecutor

les haya pagado subsidio.

Procedimiento Á través de la pla¡rilla de "Enlrega de Subsidio Inserción Laboral', 5e identifica

los parlicipantes a los cuales el Ejecutor ha pagado el subsidio.

Se multiplica el número de palicipantes ident¡ficados en el pli¡rafo anterior, por

s50.000 -

El producto de esta multiplicación es el monto que conesponde pagar al Ejeculor

r Subsidio lnserción Laboral

l8

9.,1.8.Cálculo del Reembolso de Subsidio lnserción Laboral



9.4,9.Cálculo del V¡lor de Licenci¡ Hsbilitante v/o Certificrción

9.1.10. Cálculo del Descueolo por incüñplimietrto del compromiso de coloc¡ciótr

En el caso que el ejecutor no cumpla con el compromiso de colocac¡ón comprometido en su propuesta! se
aplicará un descuento de l0 UTM por paticipante no colocado.

9.4.11. Documert¡ció¡ que deberá presentsr el Ejecutor.

a) Solic¡tud de validación de documentos para cobro

b) Plan¡llas de entrega de subsid¡os a la contratación en o¡iginal y comprobanres de depósito o
transferencias. en caso de haberse efecruado su pago través deiuenu bancaria.

c) Si corresponde el pago de ¡icencia habilitante y/o certificación:

i. Fotocopia de ¡as Facturas o documentación de pago de las enlidades que enlregan licencia
habilitante y/o cen¡fi cación.

ii. Listado de partic¡pantes examinados con resukado según obtención de licenc¡a habilitanre y/o
certificación.

d) Cetificado de Anlecedentes Labomles,y previsiona¡es, emitido por la Dirección del Trabajo, o por ¡a¡nspección de¡ Tmbajo que coresponda, que acredire la no exisiencia de muhas pendientes respecrode sus oblisaciones laborates y prevision;tes ,..p..r" d. ,;. i;;;;j;;;i.lil""io"r,n.n,o ¿.¡".¿enconrra¡se vigenle al momento de su presenracion anre et SeNCfiio j.*?-"Jnr"n.. o.ua^ ylomuhas. en caso conrra_rio et eiecuror;eberá acr"di,;; ;; p;g; ;;ári;i_:¿'nT1'ru,,. o. ,.oio,fehacientes e idóneos_

Fórmula =No de part¡cipantes examinados t Valor Exañinación para Licencia Habilitanle
y/oCeftificación.

Componentes de Ia
fórmula

No Participantes examinados = Coresponde a¡ número de patic¡pantes, que según
los listados de participanles presentados por el Ejecutor fueron examinados,
indistintamente hubieren o no obten¡do la Licencia Habilitan¡e v/o Cenificac¡ón
Valor Examinación para Licencia Habilitanle y/o Cert¡ficación = Corresponde al
valor de la examinación para Licencia Habilitante y/o Certificación, mfu costos
complementaios conespondientes a exámenes médicos o arriendo de maquinari4

caso de que cofesponda
Procedimiento Se identifica a los panicipantes registrados en la lista de exam¡nados

presentada por el Ejecutor.
El número total de estos participantes se muhiplica por el Valor Examinac¡ón
para Licencia Habilitante y/o Cetificación.
El producto de esta multiplicación es el monto a pagar por examinación pa¡a
Licencia Habilitanle y/o Cetificación.

Consideraciones El monto a paga¡ no puede superar el monto establecido en el sistema por
participante para dicha licencia habilitante y/o cefificación.
Los costos complementarios cotespondientes a exámenes médicos o a¡riendo
de maquina¡ia deben encontrarse documentados y correspondera la condición
de la licencia hab¡l¡tante y/o cefificación.
Sólo se contabilizan los parlicipantes que acudieron a exa¡ninac¡ón.

Irórmul.r de cl x I0 UTM
e participanles colocados bajo el porcentaje comprome¡ido) = Corresponde al(N" d

oel metido co¡ocaciónnúmero de

Componentes de
la fórmula

l0UlM=Coñ'e al descuento a realizar cada no colocado
Procedimiento resta número de colocados compromelidos (que se obtiene aplicando el

porcentaje comprometido sobre el número de pa¡ticipantes aprobados de la Fase
Lectiva) con el rotal de paticipanles colocados según Formulario N.4.
El resultado obtenido en estaresta se multiplica por l0 UTM.
Elproducto de es¡a mu ltip¡icación es elmonto a descontar por incumplimiento del

Sc

do en la uesla,e de colocación c
Consideraciones

i9

En el número de participanles a cons;aeiarl-i Oescuenrolor incrrrn¡iml J
porcentajc de colocación comprometido eñ la propuesta, se deben considerar a
paf¡cipantes colocados sobre los aprobados de Fase Lectiva.



Asimismo, y de acuerdo a lo indicado en la letra b) del numeral 9, las Direcciones Regionales para dar curso
a las solicitudes de pago, verificarán que el e.iecutor haya dado cumplimiento a lo exigido en cuanlo a
informar mes a mes el detalle de los irabajadores. ¡ncluidos aquellos contralados en calidad de honorarios.
que se desempeñan en Iaejecución del programa, y sise acreditó respecto de éslosel pago de las obligaciones
laborales y previsionales, ¡ncluidas Ias del seguro de cesantía, en caso de corresponder, y de los honorarios
pactados, con su corespondiente pago por relención de impuesto,

2.- Publíquese en els¡tio electrónico del Servicio Nacional de
Capacitación y Ernpleo: !¡dlass¡elel pára ¡os efectos de lo señalado en el aficulo 7 de la Ley N'20.285
sobre Acceso a lá lñformación Pública.

ANóTEsE, coMUNiQUESE Y PUBLiQUESD.

(,A

DisEcfOR

zN AC!o

¡r*
JT]AN ACR MPA\A

T)IRECTOR \ AL
SERVICIO T-ACTONAL ACTON Y EIlIPLEO4

,ffiw k.T

- Direcciones
- Departamento de Capacitación a Personas
- Depatamento de Desarrollo y Regulación de Mercado
- Depatañento de Administración y Finanzas
- DepartamentoJuríd¡co
' Unidad de Fiscalización
- Oficina de Pafes
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