
RESOLT ('I0\ EXE\TA Y 1871

sANrrAco, 'l 7 l¡lAY 20lg

vIsTos:

La Ley N"21.125 de Presupueslos del Sector Público del año
2019; el DFL l/19653 QUE Fija Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N'18.575.
Orgánica Constituc¡onal de Bases Cenerales de la Administración del Estado; el articulo 5'lelra e) del
Decreto Supremo N"46, de 2015, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social; que aprueba el Reglamento
del afículo 2E de la Ley N'l9.728, sobre Seguro Obligalorio de Cesantíai las facuhades que me otorga el
alículo 85 No5 de la ley N'19.518; el Decrelo Exen¡o N' I15, de l8 de diciembre de 2018 del Minirerio
del Trabajo y Prcvisión Social y lo precepluado en la Resolución N'I.600, de 2008, modificada a lravés de
Resolución N"l0 de 2017, de la Contraloria Ceneral de la República, que fija normas de exención del trámile
de toma de razón.

TE\IENI)O PRfSE\TE:

SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACIóN
Y EMPLEO - SENCE

(389)

RtrF.: Aprucba t'Inslructivo para la Ejecución del
Program¡ Becss de Csprci(ación pará Ben€ficiarios del
Fondo dc Ces¡ntía Solidar¡o".

l.- La Ley N" 2l.125 de Presupuestos del Seclor Público del
año 2019. contempla la asignación l5-05-01-24-01-001 para el Programa Becas.

2.- Que de acuerdo a lo establecido en e¡ arlicu,o 5'letra e)
del Decreto Supremo N'46, de 2015. del Ministerio del Trabajo y Previsión Social, que aprueba el

Reg¡amento del atículo 28 de la Ley N'19.728, que establece un Seguro de Desempleo, coÍesponde al
Servicio Nacional de Capacitación y Empleo, financiar becas de capacitación dirigidas a p€rsonas cesanles,

beneficiarias del Fondo de Cesantia Solidario y ofrecerlas, a lmvés de la BolsaNacional de Empleo.

4.- La necesidad de dictar un instructivo que regule cada uno

de los componenles y fases que contempla el Programa Becas de Capacilación para Beneficiarios del Fondo

de Cesantia Solidario.

5.- Las facul¡ades establecidas en el arliculo 85, N'5 de la
Ley N"19.518.

REST EI,\ o:

1.- Apruébese el 'IÍstrüctivo par, l. f,jecuciótr del

Programa Bec¡s de Cspscit¡cióÍ pers Beneficiarios del Fondo de Ce§¡nlla Solid¿rio", cuyo texto se

transcribe a conlinuación:
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3.- Providencia N'177. de 04 de abril de 2019. de la Jefa del
Depatamento de Capacitación a Personas. a través de Ia cual remite al Departamento Juridico, para su

análisis y aprobación, "lnstruclivo pam la Ejecución del Programa Becas de Capacitación para Beneficiarios
del Fondo de Cesanlia Solida¡¡o".



2.8
L
3,I
3.2
1.
4.1

4.2
4_1

DEL PI AN FORM4TIVO,,.,,.,,.,,,,,,,..,,,.,,,.,,,,,,
4-4- MODIFICACIÓN DE COBERTURA SELECCtONADA,,...,,,.,,,..,,,..,,..,, ...,,.. ,

5, ESTADO DE LOS POSTULANTES Y PARTICIPANTES DEL CURSO,,,,,,.,,,
5,I, tSTADOSDEPOSTULANTES,,,,,,,,,,,,,,,,,
5.2. ESTADOS Dt PARIICIPANTTS ,, ,, ,, ,,, ,, ,,

ó, [J[CUCIÓ]\ DI LOS CURSOS, ,,,, ,,

6,I, I]\SPLCCIóN OCL LAR
O,2, ACUERDO OPERA] IVO
ó,2,I, CONDICIONES PARA GENERARACUERDO OPERATIVO,,,,,,.,,,,,,,,.,,,,,,,,,,
6,2,2, GENERACIÓN DEL ACUER¡O OPERATIVO ,,..,,,.,..,,.,,,,,.,,.,,,,,,,,,,,,,,,,,,.,.,,,.
ó.2.], APROBACIÓNACUERDOOPERATIVO,
6.3. ANEXODEACUERDOOPERATIVO.,,,.,,.,,..,,,.,,..,
6 4 INICIO DE CURSO,,,,,,,,
65 REGISTRO DE ASISTENCIA,, ,,,, ,, , ,

6,5 I, RECISTRO DE ASISTENCIA DIARIA,,.,,,
6.5.2. CAUSALES DE ATRASO PARA CASOS JUSTIFICADOS ,,,..,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
6.6. DESARROLLO DE LA FASE LECTIVA ,,.,,,.,,,.,,.,
6,6 I APOYO SOCIO LABORAL ,,., ,,. ,,, ,,, ,,,
6-1- IÉRMII\O DE, LA FAsE LFCTIVA,,,
6,8 FASF DF INSFRCIÓN LABORAL (COLOCACIóN)
7, PAGOS AL IJTCUTOR,,, ,,, , ,, ,. ,

7 I IS TADO Dt AVANCF ,,,,,,,,.,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ,

7.1.1. Documentación qu€ debe presentarel Ej€cutor para Pago de Eslado de Avance. .

'I ,2 TRANSFERENCIA DE SUBSIDIO DIARIO A TRAVES DE REE]\4BOLSO.,,
7,] LIQUIDACIÓN FASE L EC TIVA,.,,,,,,
7.3.1 Criterios de Pago... ..... ...

7.3.2 Documenlación que deberá presenlar el Ejecutor para Liquidación Final ....-....-...
7 l.l Ciene Ejecución Cur
8 INSTRUCCIONES DE CARACTER GENERAL Y OBLIGATORIO,,,,-,,,,,.,,,.,

I. DESCRIPC DEL PROGIiANIA: FASES. COMPONENTES Y BENf,FICIOS

De acuerdo a lo establecido en el aficulo 5" letra e) del Decreto Supremo N'46. de 2015, del Minislerio del

Trabajo y Previsión Social, que aprueba el Reglamento del arículo 28 de la Ley N'19.726, sobre Seguro

obligarorio de Cesantía. coresponde al Servicio Nacional de Capacilación y Empleo, financiar becas de

capacitación dirigidas a person¿s cesantes, beneficiarias delFondo de Cesantía Solidario y ofrecerlas. a lravés

de la Bolsa Nacional de Empleo.

El Programa Becas de Capacitación para Beneficiarios del Fondo de Cesantía Solidario, considera la

ejecución de acciones que permitan a los beneficiarios aclivos del Fondo de Cesantia Solidario, a través de

la capacitación. mejorar sus competencias. de modo de posibilitar su acceso a un trabajo dependiente o

independiente de calidad.

La condición de beneficiario activo del Fondo de Cesañtia Solidario, SENCE podrá verificarla direclamente

al momenlo de la postulación o estable€er los medios de acredilación que eslime pertinenles

l-¡s fascs o comDonentes del Programa son:

l.l. Fase Lecliva
1.2. Apoyo Socio Laboral
1.3. Fase Inserció¡ Laboral
1.4. Colocación

1.5 Dispositivos de Apoyo del Progmma.
a) Seguros de Accidentes.
b) Subsidio diario por S1.000, cu)o pago quedará sujeto a la asistencia a cla§es.

c) LiceDcia Habilitan¡e o Certificación, según coÍesponda-
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2. CONDICIONES Dtr E.If,CI]CIÓN I'EL PROGRAT{A.

Las cor¡diciones generales de ejecución del programa son las que se señal¿n a continuación.

2.I, PLAZOS GENERALES ESTABLECIDOS PARA f,L PROCESO DE EJECUCIÓN

La realización de cursos por pate del ejeculor, deberá regirce por los siguientes plazos. que adicionalmente
se delallarán en los puntos siguientes del presente ¡nstructivo, según corresponda.

Plazos o condiciones
Ejecutor€s SENCT

Firma de Convenio 15 dl¡s h4biles contados desde la
publicación en l_!.Ejsg!!sd de la
Resolución Exenla de Selec€ión de
Oferas / Cursos. Excepcionalmente, el
Director Regional podrá aulorizar la
ampliación de plazo de firma de
convenio, hasta por 5 dias hábiles,
contados a pafir del vencimiento
original.

5 dí¡s hábiles después de publicada la
Resoluc¡ón de Selección, pam entrega¡
al olerente seleccionado la
informac¡ón que corresponde pam la
firma de convenios.

Solicitud Aprobación
de nuevos
Facilitadores

Hasla 10 dias hábil€s una vez
registrada por Ia Dirección Regional la
Resolución de aprobación de Convenio
cn SlC ] en cl sislema de
comunicación de facililadores.

5 días hábiles desde la firma del
convenio, para regislrar en SIC y en el
sistema de comunicación de
facilitadores, el número y fecha de Ia
Resolución de aprobación de convenio
del eiecutor.

Aprobación de lulor de
Apoyo Socio Labora¡

5 díss hábiles a conlar de Ia recepción
digilal (PDF) de la Resolución Exenta
que aprueba convenio. para la
presentación de los documentos que
permiten a Ia Dirección Regional
evaluar a los tutores de Apo)o Socio
Laboral.

5 dí¡s hábiles desde la recepción
formal de la documenlación de los
tulores, para la revisión de l¿

documenlación y. aprobación o
devolución con observa€iones y
solicitud de.orecciones §; amerila

Creación de
Secció Curso

Hasta tr¡nscu rridos l5 di¡s corridos,
conlados desde la aprobación de los
facili¡adores, y además comunicados
en el sistema de evaluación de
fac ilitadores.

No paricipa del proceso

Instalación de
alención de público o
de contac¡o

Hasta l0 diss hábiles. conrados desde
la creación de primera secciólcurso.

No existe plazo defin¡do

Cambio de atención
de público o de

Hasta 5 diss hóbiles de antelación (a la
modiflcación) para informar cambio de
oficina.

No existe plazo definido

Hasta 2l dias corrido$ contados a
parth delmín¡mode matriculados o los
autorizados por la Dirección Regional.

No participa del proceso

Prórroga de inicio de Hasta 20 díss corridos, contados
desde el vencimiento del plazo
original. previa autorización de la
Dirección Resional.

No exisrc plazo delinido

Regislro de asislencia
CN S]C

Máximo 48 hor¡s de realizada las
clases,

No participa del proceso

Formulaio de C¡ene
o térm¡no de fase
lectiva

Hasla lranscurridos 3 días hábiles de
finalizada la fase lectiva: ingresar en el

sislema el elado finalde participanles.

Hasta transcunidos 2 días hábiles de
finalizada la fase lectiva: ingreso en la
Dirección Regional de los libros de
clases.

l0 dles hábiles, a parlir del ingreso en

oficina de pales de l¡bro de clases.
para visación de efe formulario.

Ceremonia de Entrega
de Diplomas

20 dirs hábiles conhdos desde

visación aprobada del formulario de

1érmino del curso.



Colocación de
parlicipanles

Hasta 90 dí¡s corridos después de la
visación aprobada del formula¡io de
lérmino de la Fase Lectiva delcurso.

No panicipa del proceso

Cabe señalar que ante cualquier incumplimiento de estos plazos, imputables al ejecutor, facultará a SENCE
para aplicar las multas correspondien¡es, de acuerdo a lo señalado en las bases del programa.

2.2, APROBACIóN Y COMUNICACIÓN DE FACILITADORES

Los ejeculores deberán remilirse al N"l del capítulo IIl, punto I del "Nuevo Manual de Operación de
Procesos Transversales - Programas de Capac¡tación Depafamento de Capacilación a Personas", aprobado
por esle Serv¡cio Nacional a través de Resolución Exenla N' 0022 del I de enero de 2019, el cual contempla
los requ¡silos para la aprobación y comunicación de facililadores, asi como las causales paü dejar de serlo.

Sin perjuicio de lo anter¡or,las ¡nstiluciones ejecutoras debenin tener en cuenta que ¡a evaluac¡ón tendrá dos

procesos:

Ceneración de la solicilud de evaluación por pañe del facilitador. incorporando los antecedentes
respectivos, los que deberán eslar acordes con lo requerido por el respeclivo curso, Este proceso
deberá realizarse d¡rectamente en hÍpsy'/aplicaciones. sence. cllREU F/Login/l ng¡eso.

2..]. REGLATIENTOINTERN()

El ejecutor deberá €ontar con un reglameñlo ¡ntemo de acuerdo a lo señalado en N'2 del capítulo III del
"Nuevo Manual de Operación de Procesos Transversales ' antes señalado.

2.{. {CTIVACIó\ DEL E.IECT]ToR E\ SIC

Para que el ejecutor pueda operar en SIC y crea¡ sección, deberá contar con clave para el sislema, tener sl
estado de su oferla en calidad de convenio aprobado y, al menos, un facilitador aprobado y cargado en SIC.

Para cumplir con las condiciones mencionadas se requiere

Unavez aprobado elfacililador. e I ejec uto. deberá realizarla comunicación de dicha aprobación, en
https://aplicaciones.sence.cl/OfeñaBono/hmodrel_l.aspx.

/ Cambio de estado de /or cu,"ros en.tIC.' una vez firmado y aprobado el/los Convenio/s,la Direcc¡ón
Regional corespondiente deberá cambia¡ en SIC el estado de los cursos de "Habilitado" a
"Convenio Aprobado", para ello deberá ingrcsar el N' de rcsolución y fecha de aprobación del
convenio a SlC.

Si el ofercnte seleccionado no cuenla con oficiDa administrativa acreditada cn los términos dispuestos cn el

N"3 articulo 2l de la Ley N'19.518. en la región en la que implementará su ofefa, deberá disponer de una

oficina de contac¡o o de atención de público, en un plazo no miis allá de l0 días hábiles contados desde la

creación de Ia primera sección, en caso conlrario dicha ofela (curso_comuna) será deshabilitada (el curso no

r' Ckoe paro operar er¡ s/C. En caso que e¡ ejecutor no cuente con clave para operar en SIC, deberá

uliliza¡ el procedimienlo vigenle pa¡a su obtención.

r' Facílítadores aprobadost El ejecutor deberá haber comunicado a su equ¡po de facilitadores su

aprobación y posterior a ello, relacionarlo con su oferta.

2.5. CREACION DE SICCIONES / CIIRSOS

Una vez cumplidas las condiciones señaladas en el punto anterior, el ejecutor se encontrará activo en el
sistema y podrá crear secciones pam su oferta. Ias que quedarán habilitadas aulomáticamenle en el sistema
de poslulación (https://sicciudadano.sence.cl/#).

El ejeculor debeé crca¡, a lo menos, una secc¡ón para cada uno de los cursos/comuna en los que haya

resultado seleccionado. El plazo de creac¡ón de sección, no podrá exceder los 15 días corridos, contados

desde la aprobación de los fac¡litadores (los que debeñá estar comunicados en el sislema de evaluación de

facililadores).

2.6. OFICINA Df, CONTACTO O DE ATENCIÓN DE PÚBLICO Y COORDINADOR
ACADÉMICO

.l



eslará disponible en laplataformade postula€ión), por la Dirección Regionalmien¡ras no se dé cumplimiento
a lo solicilado.

Esla oficina regional deberá ser permanente, mientr¿s la oferta se encuentre vigente en postulación y/o
ejecución. Ademiás, deberá contar con horario de atención establecido, al menos, por mediajomada diaria
tres veces a la semana como mínimo, contar con entrada independiente. con siliás para Ia alención y espera
de público v, al menos un pendón a modo de señalética que la idenliflque y distinga durante los horarios de
atención.

La ollcina de contacto o de atención de público hace referencia a las instalaciones fisicas donde es posible
conlactar y ubicar directamente al Personal Administrativo, Coordinador Regional y demás profesionales
para la implementación de Ia ofe(a seleccionada (facilitadores, por ejemplo), cuyo objetivo es que Ia
Dirección Regional y el paticipante puedan contaciarse con un representante del ejecutor cada vez que lo
requieran, tanb para coordinar la ejecución de la ofela de pale de SENCE, asi como también los
participantes puedan resolver las necesidades que se les presenlen- Ela oficina tiene carácter obligalorio y,
en caso de mod;ficarse la ubicación fisica de ésta. deberá darse a conocer a SENCE al menos con 5 dias
hábiles de a¡telación a producirse el cambio, lo cual deberá quedar consignado en Anexo de Acuerdo
Operarivo correspondiente.

2.6.I. COORDINADORACADf,MICO

Toda oficina del ejecutor, deberá contar con un área de coordinación académica a cargo de la oferta
seleccionada. Esta coordinación deberá estar ¡ cargo de una persona que represente al ejecutor en la región
para efectos de Ia ejecución de Ia ofefa, siendo responsable de los aspectos que dicen relación con la
programación y ejecución del o los cursos en lo que concierne a sus aspecbs académicos,

Asimismo, el ejeculor deberá contar con. a lo menos. una persona a cargo de la coordinación regional. qu;en
deberá cumplircon las laboresde coordinación académicaaqui detalladas y, con todos los procesos asociados

a Ia implcmenlación de la oferla del ejeculor. Ambos roles podrán ser cumplidos por una rnism¿ person¿,

siempre y cuando la canlidad de cursos simullánea a su cargo no supere los seis.

Labores minimas a cargo de la coordinación académica de la ofefa de capacitación

Conocer los planes formalivos y la programación de los Acuerdos Operativos de los cursos, de

manera lal de organizar Ia disposición de los insumos, equipos y herramien¡as en tiempo y lbrma
para panicipantes y facililadores según módulo;

Coordinar y programar las diferentes ehpas v actividades de los cursos de manera tal que salidas a

lerrenos, ceremonia de enrega de certiflcados o diplomas o, cualquier olraaclividad o necesidad del

curso se encuentre debidamente organizada y comunicada a todos quienes Participen de ella;

Coordinar todos Ios procesos de evaluación considerados en los diferentes módulos de los cursos,

de manera tal que cada curso cuenrc con un regislro de los inslrumentos de evaluación u¡ilizados,
fechas de aplicación, rsgistro del instrumento y nota de las evaluaciones por parlicipante;

Apoyar la gestión de los facilitadores en cuanlo a necesidades de implementación de los módulos y

las sesiones de capacitación;

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

clases y los diferenles aspeclos de ejecución delsurso;

Reunir y s;slematizar toda la información perlinenrc para efeclos de procesos de Certiflcación de

Competencias Laborales por pa¡licipante aprobado en la Fase Lect;va, en caso que todos o parte de

los cursos que le corresponda coordinar, pudieran acceder a dicho proceso;

Reuniry digitalizarlas pautas de evaluación aplicadas acada uño de los módulos del plan fonnativo.

como también sis¡emalizar dicha información de acuerdo a instrucciones que SENCE impala.

2.7. POSTLI,ACIÓNDEPARTICIPANTES

Las personas que deseen acceder a los cursos que resulten seleccionados para este prog¡ama. deberán ser

benellciarios/as activos/as del Fondo de Cesantia Solidario.

5

La postulación al programa, deberá efecluarse en httpsr/sicciudadano.sence.cl/#



Una vez realizada la poslulación, de manera automática el sislema de postulación generará una beca para
cada partic;panle, la que deberá ser impresa y presentada al momento de malricularse en algún curso del
programa.

Sin perjuicio de lo anterior, no podún palicipar del programa aquellas personas que al momento de su
inscripción se encuentren como pa¡icipantes de cualquier componenle de algún curso de capacitac;ón
financiado por SENCE oya i¡scritos o realizando la Fase de Práctica Laboralen cualquiera de los programas
que administre SENCE.

2.1.1. POSTULACION DE CASOS ESPECL{LES

Se entenderán como casos de pofulación especial las siguientes causales

Causales de Postulación
Espechl

Documentación a Adjuntar a la Ficha dc Postulación f,speciál
(FPtr)

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

anleriores.

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

Impresión de la pantalla donde aparece el mensaje que indica
problemas con el requisito de capacitaciones anteriores.
Impresión de la opción del sistema donde aparece l¿ información
de capacitaciones anteriores.
Documentos que acrediten el cumplimienlo de los requisitos que

el programa conlempla.

Otro tipo de problemas con el
portal de postulación
(Validadas con el equipo
central del Programa)

El pofulanle deberá presentar la siguiente documentación, de manera
copulaliva:

Documentación (copia de pantallas) que acredite el problema con
el pofal.
Documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos que

el programa contempla,

En el evento de que exis¡a algún problema en la postulación al programa, algunos de los cuales se encuentran

defioidos en el cuadro anterior, se deberá informar a la Dirección Regional, para que verifique la situación y

recopile Ia documentación que acredite tanto el problema en el sislema como el cumplimiento de los
requisitos del postulante.

Constatadas ambas situaciones. el Encargado Regional deberá regislrar al postulanle en la opción de Lista
Blanca del sistema. lo que permitirá omitir la validación de requisitos. e informar al postulante para que

seleccione nuevamente el programa y pueda postular.
Ladocumentación de Íespaldo antes indicada, podráenlregarse digilalmente o porolro medio, según SENCE

2.8. Sf,LECCIÓN Df, POSTULANTIS

Los Ejecutores deberán considerar 10 señalado en la Etapa N'l de Selección y Diagnóstico del componente
de Apoyo Socio Laboral del "lnstructivo del Apoyo Sociolaboral para acompañamienlo del proceso de

capacitación del Departamento de Capacitación a Personas, año 2019" aprobado por Resolución Exenta N"
00) 8. de 2 de enero de 2019, de este Servicio Nacional.

Esla selección la realiza el tulor de Apoyo Socio Laboral a través de la aplicación de la ficha de Selecc;ón y
Diagnóslico, al momento que el postulante concurre a concretar malricula con el eiecutor. En esta etapa se

realizará la caraclerización y conocimiento del pa¡licipan¡e, lo que permitirá identificar sus intereses.

aptitudes y expectalivas respeclo del curso de capaciación, asi como detectar las posibles bameras

sociolaborales que puedan incidir en el proceso de inserción laboral y las necesidades o disposición del

pañicipante de insefarse laboralmente a coño y mediano plazo.

Dada la importancia de la aplicación de esta fich4 es necesario que el ejeculor comunique a los postulantes

el tiempo estimadoque debe destinar para esta entrevista, para asegurarasi un conecto proceso de diagnóstico
y posterior selección.

La información recopilada de cada postulanle, en esta primcra clapa de Apoyo Socio Laboral, deberá ser

registrada en el sislema StC donde el ejeculor deberá ingresar un resumen de la información y adjuntar la

ficha de Seleccióñ y Diagnóslico" del poslulanle.
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Adicionala ¡o anterior, podrán existircursos de capac¡tación que tengan requisitos. Enesros, casoselejecutor
podrá seleccionara los postulantes en base alcumplimiento de eslos requisitos específicos siendo irnpofante
que eslos sean comunicados a los postulanles.

3. \1A'TR CTILA

Real¡zado el pmceso de selección de postulantes, el ejeculor debeá dar paso a la gestión de mat¡ícula de
todos los poslulanles. Cabe s€ñala¡ que esla última será por orden de llegada.

Los ejecutores deb€rán velar porque los paticipantes cuenten con los requis¡tos y conocimienlos necesarios
y suficientes para permilirles el logro de los objetivos propuestos en el curso de capacitación. En el caso qr¡e

un palicipante no reunierc los referidos rcquisitos y conocimientos, el ejeculor podrá efeclua¡ su des-
matricula para asi rcm¡tirlo a olro curso en que sí los cumpla- Lo señalado previamente, procederá también
en caso de que el curso no se ejecute por falla de quorum.

La matrícula se concretará cuando el paficipante concurraa ¡a institución ejecutora a rea¡¡zar dicho proceso,
para ¡o cual deberá presentar:

Fotocopia cédula de idenlidad vigente; o comprobante del regislro civil, en caso de que la cédula se

encuentre en trámile.

Bono oriSinal endosado por el participante. Este se generará automáticamente desde el sisrema de
poslulación.

La malrícula deberá ser realiz¿da por el ejeculor en httpsi//sicadministrat;vo.sence.cl/Autenticacion/l.oqin.

En el proceso de malrícula, resulta relevante que el ejecutor resalte a los paticipanles la necesidad de conlar
con información fidedigna respeclo a los dalos de contacto y dem¿is inlormación regislrada por cada uno de
ellos al momento de la postulación, ya que esto asegurará la calidad de la información. junlo con permitir el
conlaclo con los palic¡pan¡es. No podrán figursren sistema los d¡tos del ejecutorcomo ¡nteccdenles de
cont¡cto d€l postul¡nle.

Efectuada la matrícul4 el ejecutor deberá informa¡ al paticipante que, de producirse un ¡n¡cio fallido,
produclo de la falla de parlicipanles necesarios pa¡a cumplir con el minimo establec¡do en el punlo 3.2 de
este ¡nstrucl¡vo (mínimo de 5 participantes), la fecha de inicio del curso pod¡á ser reprogramada de acuerdo
a lo establecido en el presente instruc¡ivo.

Los poslulantes malriculados podrán cañbiarse a otro curso, hasta antes de que sea aprobado el Acuerdo
Operarivo del curso, ante lo cual no perdeÉn el derecho a la bec4 la que podrá ser utilizada en la misma u
otra inslitución ejecutora, sieñpre que el pafic ipante cumpla con losrequisitos delnuevo curso seleccionado,
no se haya aprobado el Acue.do Operativo y existan cupos disponibles.

No exist¡rá el reemplazo de paficipantes después de la aprobación del Acuerdo Operativo, ni de manera
posterior al inicio del curso. Asimismo. no se podrá efectuar el proceso de des-natricula. a solicitud del
postulante, una vez que se haya aprobado el Acuerdo Operativo del curso.

SENCE podrá organizar ferias como inslancia de matrlcula. En este contexto, si el sislema informático no
estuviese hab¡l¡tado, excepcionalmente y previa consulta al SENCE y con la aprobación de esle último, se
podrá matricular fuera del mismo, lo cual deberá ser regularizado como máximo dentro de los 5 (cinco) días
corridos siguienres de ocurrido et hecho. De no hacerlo. dichas malriculas no serán aceptadas, siluación que

incidirá en los pagos a la ins¡itución ejecutora.

El ejecuror deberá comunicar a los participantes las fechas de inicio de curso y asegurarse de que dicha
información haya sido recepcionada en la respectiva Dirección Regional.

.3.I. D ES I SI'I ilI I F])iTo DE }IATRICfILA

El poslulante que se encuenlre malriculado en un determinado curso, podrá desislir de continuar en este
proceso hasla anles de Ia aprobación del Acuerdo Operativo, para lo cual deberá infoÍnar al ejecutor a lravés
de una declaración, las razones de su desistimiento de la paficipación en el curso, señalando las causas de

su dec¡s¡ón. A palir de lo anterior, el ejecutor debeni informar a SENCE.

Luego del desistirniento del postulante a la matricul4 este podÉ:

l

a) Matricularse en olro curso del mismo Ejecu¡or, que cuente con cupos d¡sponibles;



b) Matricularse en algún curco/s de otro Ejecutor que crienle con cupos disponibles, o
c) Desist¡r de cortinuar p¡rti.ipsndo en cl Progr¡m¡, lo que sin embargo podria ocasionar la

pérdida del Seguro de Cesanlía, de acuerdo a lo establecido en el reglañenlo del aliculo 28 de la
Ley 19.728.

Sin perjuicio lo an¡erior, el paticipante podrá optar a matricularse nuevamente en un curso, m¡entras existan
cupos disponibles.

En los casos señalados en las letras a), b)y c), el paficipante deberásolicitar ladevolución de labecaoriginal
entregada al ejeculor, y presentar una nueva, para el curso en el que se matriculara, la que podrá obtenerse

en https://sicciudadano.sence.cl/#. Asimismo, el patic¡pante deberá aseguarse de que ya se encueñta des-
matriculado del curso inicialmente elegido.

].2. CIERRE DEL PROCESO DE MATRÍCULA E INICIO Df, CURSO

Una vez que el ejeculor cumpla con el mínimo de matriculados para el curso (5), podrá dar por finalizado el
proceso de matrícula y solicitar au¡orización para in¡cio del curso a lravés del Acuerdo Operativo o bien,
continuar el prcceso de matrícúla buscando completar el cupo del curso, leniendo en cuenla que el plazo
mii\imo para dar inic¡o al curso e3 de 2l di¡s corridosr, cont¡dos ¡ psñir de l¡ m¡trlcul¡ min¡ms er¡g¡dr
(s).

Si llegada Ia fecha de inicio del curso (fijada al momento de la creación de sección), el ejecutor no cuenla
con el mínimo de matriculados (5), o bi€n no le es posible iniciar en el plazo señalado. por razones de fuerza
mayor, no impu¡ables al m¡smo. podrá autorizárse. por pare de la D¡rección Regional, previa solicitud
fundad4 una prónoga de plazo de in¡c¡o de curso, la que ño podrá ser superior a 20 dias conidos, con¡ados

a partt del vencimiento del plazo original. debiendo generarse un anexo de Acuerdo Operati!o.

{. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS CURSOS

1.I, NUMERO DE PARTICIPANTES

Los cursos deberán corñprender entre 5 y 25 palicipantes. como máximo. No obrante lo indicado, cada
curso podrá in¡ciarse con un minimo de 5 rnatriculados, a menos que la Dtección Regional respectiva
autorice excepcionalrnente al ejeculor a iniciar con un número inferior de personas. Lo añlerior. en el evento
de presenlarse alguna de las sigu¡entes siluaciones:

. Cuando hubiere existido uñ inicio fallido de curso (primer dia de clases no asista el nümero minimo
de paticipantes malriculados). siempre y cuando, se trale de coñunas de dificil acceso;

. En caso de zonas extremas de poca población o, de diñcil acceso dado su carácter rural o semi-
urbano,

Con lodo, el ejecutor deberá solicilar de manera fundada al Direclor Regional respeclivo apl;cación de la
excepción, explicilando las razones que ameritarian autorización de iniciarcursos en los términos dispuestos
en el párrafo anterior.

A objeto de que pueda completarse elcupo má\imo de un curso (25 alumnos), ésle no podrá dividirse en dos

secciones d¡ferentes. mienlras no exista autorización del SENCE.

;T.2. DURACIÓN Df, LAS SESIONES

Los cursos deberán conlar con un mínimo de 3 y un máximo de 6 horas cronológicas diarias. Además deberán

realizarse al menos 3 dlas a la semana. con un máximo de ó días. La Dirección Regiona¡ respecliva podrá

autorizar un máximo de 8 horas cronológicas d¡arias, en caso que el ejeculor lo solicite previamente, de

manera fundada.

De realizarse ajustes después de aprobado el Acuerdo Operalivo, el ejecutor deberá presentar un documento
donde consle que todos los paficipanles del curso están de acuerdo con la modificación realizada,

autorización que deberá anexarse al Acuerdo Operativo.
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{.1 ADECUACIONES A LA INFRAESTRUCTURA, MATERIALES, EQUIPOS Y
HERRAMItrNTAS DEL PLAN FORMATIVO

Es¡as adccuaciores podrán efectuarse €n pos de rnejoras en la ejecución de los cursos. por lo tanto. siempre
como mínimo dcbcrá cumplirse con lo esrablecido en planes lbrmativos o módulos del catálogo SEN"CE, por
lo tanto. en ningún caso se podrá afectar los aprendizajes esperados o con¡enidos dc óstos.

Asimismo, en caso que sea el ejecutor quien solicite autorización de adecuaciones. deberá tener en cuenla
que ello no podrá ir en desmedro de la ofefia seleccionada, en tanlo disminución de niveles de calidad,
pefinencia y disponibilidad y, será el ejeculor quien deberá presentar la propuesta de adecuación con, a lo
menos, 5 días de anlicipación a la realización del cambio, para sanción de la Dirección Regional respectiva,
debiendo quedar registro de las adecuaciones en el respectivo acuerdo operativo o anexo del mismo. Cuando
la solicitud sea de SENCE, será éste quien realice la propuesla de adecuación al oferenle,la que deberátener
en cuenta las mismas condiciones en cuaDb a niveles de calid¿d. pertinencia y disponibilidad.

l,as adecuaciones no podrán considerar suplemenlo de recursos financieros y deberán explicar qué se desea

¿decu¿r. c-ál e\ l¿ proprena de aju\re. ld. rrones \ como opcrará.

¡..f. MOI)IFICACION I)¡i COBERTI;RA SELECCI()NADA

Sólo con autorización de¡ SENCE podrá realizarse es¡e proceso

En caso de modificarse, el ej ecutor deberá" previamente, según corresponda- acompañar una nueva garantía
de acuerdo a lo indicado en las bases del concurso público, asociadas al presente instructivo.

En ningún caso el ejeculor podrá tener por modificada la cobefura sin el previo consentimiento de SENCE,
en cuyo caso serán de su colo los participanles de los cursos en esta situación.

5. ESTADO DE LOS POSTULANTES Y PARTICIPANTES DEL CL'RSO

Postulante: Si lapersona ha postulado alprograma.

Matriculado: Estado asignado por el ejeculor un¿ vez que el postulante se presenta para realizar su

matrícula.

Participant€ Fase Lectiva: Post¡rlante regislrado como inscr;to en los lbrmularios de inicio del curso, el

que se genera automáticamenle con los matriculados delAcuerdo Operativo.

5.2. fSTADOS DE PARTICII'ANTES

Ademas, cada paficipanle lendrá un estado finalen ¡érminos de la aplicación del instrumento(s) de evaluación y

su asislencia al curso al finalizar Ia Fase Lectiva. Estos serán:

a) Aprobado: Part¡cipa¡te con evaluación aprobada y con asistencia de, al menos, 80% al total de horas del

b)

c)

d)

Reprobado: Participanle con evaluación reprobada y asistencia desde el80% al total de horas del curso

Desefor: Parlicipante con asistencia menor al 80% de las horas to¡ales del€urso

Expulsado: Participante que no cumple con las normas del reglamento intemo del Eiecutor y por tanto es

expulsado del curso, previa ratificación de la Direccióñ Regional conespondienle, de lo contrario dicha

expulsión quedará sin efecto.
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5.I. ISTADOS DE POSTULANTES

El estado de los panicipa.ntes se asig¡a por curso y podran ser los siguientes, según el proceso y la acción respecto

de su postulación:



6. EJECUCION Df, I,OS CIJRSOS

6.I. INSPECCION OCULAR

EI SENCE, podrá real¡zar ¡nspecciones oculares anles y durante la ejecución de los cursos, para coñoborar
que lodo lo ¡nd¡cado porelejecutoren su propuesta se eslécumpl¡endo acabalidad, como asimisño, verificar
que la to¡alidad de componeñles asociados a la ejecuc¡ón del programa se eslén cumpliendo en liempo y
forma, incluidas las heÍamienlas, materiales e insumos de acuerdo con la programación presentada para la
ejecución del curso.

En caso que la inspección realizada por SENCE se realice previo al inicio del curso, se podrá modificar la
fecha de su inicio, si en elproceso se de¡ectasen observaciones que deba¡ sersubsanadas por el ejecutor para
iniciar las clases, frente a lo cual, cada Dirección Reg¡onal, conforme a los antecedentes o mejoras que deban
realizarse, fijará un plazo prudencial. el que en ningún caso podrá ser superior a 5 dias hábiles, contados a

partir de Ia fecha de la respectiva inspección. a fin de que sl ejecutor dé cump¡imiento a lo observado. Si
transcunido este plazo, el ejecutor no subsana las observaciones, el SENCE aplicará las mullas qüe

correspondan. en c¿§o de proaeder. Ias cuales se eñcuentran consignadas en las bases del programa.

Cada Dirección Regional podrá realizar las inspecciones que estime pertinenles antes o durante la ejecución
del curso.

6.2. A( tr[]t{t)(} oPt,]tAl t\'o

El acuerdo operativo no podrá modificar las bases del concurso público, asociadas al presenle instructivo, ni
la ofeña seleccionada del eje€ulor.

6.2.I. CONI)I('I()NES PARA (;ENERAR ACUERDO OPtrRATIVO

Teniendo el ejeculor un minimo de 5 malnculados o menos, en ceso de operar alguna de las causales de
excepción consignadas en elpresen¡e instruclivo, deberá dar inicio al curso, elcual no podrá exceder en más
de 2l di¡s corridos¡ cont¡dos desde l¡ fech¡ de m¡trícula del últ¡mo psrticipatrte, en c¿so conlrario.
SENCE podrá aplicar mullas al ejecutor- en los lérminos dispueros en las bases del concurso público,
asociadas al presente ¡nslructivo.

La solicitud de inicio del curso se realizañi por medio de la generación del Acuerdo Op€rat¡vo en SlC,
debiendo et ejeculor enviarlo hasta 3 dl¡s h¡bi¡B anteriores a la fecha de inicio del curso o en el plazo
acordado cori Ia Direccióñ Reg¡onal. Esle instrumenro lúa¡á la fecha de inicio del curso (establecida en la
crcación de sección) y las condic¡ones de su realización.

El Acuerdo Operalivo contendrá

Datos f,¡ecutor: RUT. nombre o razón social. dirección, comuna, teléfono y correo electrónico del
Ejecutor.

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

Cronogr¡m¡ inicisl d€ plsniñc¡c¡ón de ¡ctividades del curso: Esle cronograma coresponderá a uña
planificación inicial. la que evenlualmente podrá variar dumnte la ejecución. variación que deberá ser

registrada y delallada en el libro de clases. Este cronograma deberá conlener: Nombre de cada aclividad
y l¿s fech¿s de inicio ] lérmino de l¿s misma5.

Cronogr¡m¡ d€ entr€g¡ de mrterisle!: Nombre o lipo de maleriá|. número o cantidad,
espec¡ficaciones técnicas y fecha en que se entregaá a los paticipantes del curso cada uno de ellos, Se

: En elevento que eldla 2l se cumpla uñ dla domingo, el pl?uo se entendeÉ prorrogado hásla el primer d¡a hábil
sigu¡e¡¡te.
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Csmbios o modific¡ciones solicitad¡s: Deberá indicar el nombre del ílem a modificar. lo señalado en
la propuesta para el ilem y el cambio o modificación solicitada. El Ejeculor podrá solicilar
modificaciones para el horario; duración mínima diaria del curso; fecha de inicio del cursoi cambio del
lugar de ejecución del curso, dentro de la misma comuna; y o¡ros cambios necesarios para Ia conecla
ejecución del curso, debidamenle respaldado y previa autorización de la Dirección Regional. Para el
casoespecífico decambio d€jornada. el Ejecutor deberá justill car este requerimiento y de corresponder.
adjuntar además un documenlo en que los postr¡lantes estiin de acuerdo con esla modiflcación-



deberá tener presenle. que no obstanie lo indicado en los Planes Formativos relarivos a ¡os materiales e
insumos, el eje€ulor seleccionado deberá velar y asegurar que los materiales que se empleen en la
realización del curso, cumplan con las condiciones que permitan evitar la ocurrencia de accidenles
originados por una mala calidad de éstos. Asimismo, deberá asegurar que los maleriales e insumos se
encuentren en perfeclo eslado durante la realización de la Fase l,ectiva en caso contrario deberáproceder
asu reemplazo, en igual canlidad y calidad, asi como también deberá asegurar durante toda la realización
del curso la existencia de materiales, equipos y herramientas ñecesarios para la correcta realización de
éste.

Lkt¡do de f¡c¡l¡i¡dores del curso ¡prob¡dd €n €l sistema, que deberá conlener la sigu¡ente
información:

Cédula de idenlidad.
Nombre complelo.
Profes¡ón de cada fac ilitador.
lndicación del módulo que impartirá
Teléfono de contacto.
Coneo eleclrónico,

List¡do de Tütore! de Apoyo Socio L¡bor¡|, que debeÉ contener la siguiente información:
- Cédulade identidad.
- Nombre completo,
- Profesión de cada Tutor.
- Curriculurn Vitae.
- Teléfono de contaclo.
- Correo electrónico.

Pl¿niñcación ¡trici¡l de conten¡dos: Indicar para cada módulo de los componenles del curso. las fechas

de inicio y término en que se dicta¡ií¡, teniendo en cuenta que el detalle defin¡tivo de los mismos se

eñconrará en el t¡bro de alases.

Observsc¡oncs: Incorporarotra solici¡ud que no eslé incorporada en los punlos anteriores.la cual estará

sujeta evaluación por pale de la Dirección regional

Compromiso de colocación lsboral:

Registro del porcenlaje de colocación comprometido por el ejecutor, el que deberá ser validado por
la Dirección Regional, teniendo en cuenla que debe ser el mismo que el oferenle presentó en su

oferta evaluaday seleccionada. no pudiendo ser dislinlo en su porcenlaje.

6.2.2. GfNERACION DEL ACUERDO OPf,RATIVO

Una vez que el ejecu¡or cuente con ¡oda la información indicada en el punto anterior. deberá ingresar a SIC
con su clave y! en la sección Acuerdo Operativo seleccionar la opción 'Nuevo", buscar el curco para el cual
requiere el Acuerdo Operativo y seleccionarlo con doble clic para proceder a crear,

Una vez creado el Acuerdo Operativo se habilitarán todas las secciones en las que el ejecutor deberá

complelar información, debiendo después, seleccionar laopción "Finalizar Acuerdo Operalivo". Mienras no

realice esta acción podrá seguir modificando el acue.do creado. pero una vez seleccionad4 el acuerdo
quedará habilitado para que la Dirección Regional pueda revisarlo.

Una vez que la Dirección Regional quede habililada para revisar el Acuerdo Operativo. podrá:

Solicitar modificación de información o ingreso de nuevos datos, en cuyo caso el ejecutor deberá

realizarlos cambios solicilados en sislemay una vez más u¡ilizar laopción fl nalizar acuerdo oPeralivo,

lo que permitirá que éle sea revisado nuevamente por la Dirección Regionali

Solicitud de envio de infomación que valide Io inBresado o permita su evaluación:

Rechazo del Acuerdo Operativo por no cumplimienlo de plazos;

Aprobarlo por sistema. en cuyo caso el ejecutor deberá adjuntar en el SIC loda la documentación que

corespondq incluidas las copias de las cédulas de identidad vigentes de los malriculados.

6.2.3. APROBACIóN ACUERDO OPERATIVO

Se entenderá por Aprobación del Acuerdo operativo la visación en el sistemadeésle y lodos los documentos

adjuntos (según corresponda) y poslerior firma por pane del Direclor Regional o del encargado regionaldel
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programa, dc la copia impresa de este documento. Luego de esla firma se deberá informar al ejecutor para
que retüe Ia copia desde las oficinas de la Dirección Regional y la anexe a Ia carpeta I'isica del curso.

Para el aseguramienlo de los pañicipantes, la compañía de seguros tendrá acceso directo al sistema para
contar con la planilla de los matriculados y proceder a su ¿seguramiento durante eltiempo que dure el curso.

El curso no podrádar inicio antes de laaprobación del Acuerdo Operalivo por pafe de laDirección Regional
correspondiente y, para que éste sea aprobado es condición que el ejecutor hubiere adjuntado al sislema a lo
menos los siguientes documentos, a saber:

Fotocopia de cédula de idenlidad o comprobante del registro civil, en caso de que la cédula se

encuentra en túmite,
Bono original endosado por participante.

Se deberán iniciar los cursos en las fechas informadas y aprobadas en el Acuerdo Operativo, ¿ menos que se

produzcan situaciones de fuerza mayor o caso fofuito u otras razones que pudieran ser atendibles, Ias que

deberán ser expresamenle autorizadas por el Director Regional, pudiendo prorrogarse la fecha de inicio del
curso por única vez hasta por 20 dias corridos, conlados desde la fecha inicial. En caso de prórroga, elejecutor
deberá levantar una solicirud a la Dirección Regional y, en caso de ser aceptada, se deberá generar un Anexo
de Acuerdo Operativo.

Si cumplidas las fechas de inicio del/los curso/s, y habiendo procedido la prórroga antes mencionada, o no
habiendo procedido prórogapor no exislir razones fundadas, el ejecutor no inicia el/los curso/s respectivo/s
conlando con los paficipantes inscritos, SENCE podrá poner lérmino an¡ic;pado al convenio suscrito,
haciendo eiectiva la garantia de ñel, opofuno y total cumplimiento otorgada, a menos que exislan razones

fundadas, que ajuicio del Director Regional respeclivo ameriten otorgar un nuevo plazo de inicio de cursos

al Ejecutor.

6.3. ANEXO DE ACUERDO OPIRATIVO

Luego de iniciado el curso, cualquier autorización de cambio a lo estipulado en el Acuerdo Opera¡ivo. o
especificación de actividades que requieran ser informadas al seguro, como por ejemplo, salidas a lerreno,
deberá quedar reflejado en un Anexo a éste, el cual deberá generar el Ejeculor y someterlo a la aprobación
de la Dirección Regional respectiva.

La generación, presentación y aprobación del o los Anexos de Acuerdo Operalivo se deberá realizar
siguiendo el mismo procedimiento indicado en los punlos anleriores. Lageneración de cada Anexo se deberá

realizar hasta 3 días hábiles anles de que se produzca el cambio solicilado.

En este documento se podrá solicitar autoljzqlili! plrll!§izuillttli

Cambiar el horario del curso para lod¿s las jomadas o para una jornada en especifico. Este cambio
deberá ser respaldado con las firmas de los paficipantes del curso.

Informar la suspensión de clases. En este caso deberá indicar el motivo de la suspensión y adjuntar una

nómina con las firmas de los participanles (esto implicará cambiar la fecha de término del curso y
modificar el horario en el sistema deñnido por SENCE).

Reemplazar algún material comprometido en el Acuerdo Operalivo, por obsolescenci4 pefinencia o no
disponibilidad en el mercado. En esle cambio, el nuevo material debe al menos ser de igual calidad y
cumplir con el mismo propósito de los materiales originales.

Cambio de facilitadores. Al momento de generar el Anexo de Acuerdo Operativo, éslos debera¡ estar

aprobados en el sislema informático.

Cambio de tutores de Apoyo Socio Laboral.

Cambio de lugar de ejecución. Este cambio de lugar de ejecución Podrá dar curso a una visita de

inspecc ión, la que deberá ser informada por el encargado regionaldel programaa la institución ejecutora
para así coordinar la fecha de esta visita. En este caso, la aprobación del Anexo de Acuerdo Operativo
quedará sujeta a la aprobación de Ia inspección ocu¡ar. Sólo se podrá realizarere cambio dentro de una

misma región.
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Solicitud de autorización para salidas a leneno. Las salidas a ierreno deberán ser Ias consideradas en el
acuerdo operativo, las cuales lendrán que ser informadas con anlelación a la salida efectiva de los
palicipanles, adjuntando una cata de solicitud con la nómina de éstos. Además deberá indicar en el
anexo toda la información solicitada en el formato para esla solicitud- S€rá la Dirección Regional quien
defina el plazo con que este tipo de solicitud deberá ser ingresada.

Los dem¡is cambios que sean necesarios para Ia correcla ejecución del curso o que laDirección Regional
eslime conveniente, previo acuerdo con el e.jeculor. siempre y cuañdo eslas modificaciones no wlneren
o contravengan l¿§ propuest¿§ presenlas y seleccionadas, asicomo el presente marco regulatorio.

6.]. INICIO DE CURSO

El primer dia de clases, elejecutor deberá dar lecll.Jl-aal Acta d¿ lnicio y al Procediñiento de Segwo, amtos
incluidos en el l¡bro de clases, que iden¡if¡cará el curso y establecerá los beneficios que el programa
contempla. f,l.cta dcberl ser firm¡d¡ por todos los p¡rticip¡ntB que ¡!i!t¡n el primer dl¡, Ademós,
se deberá le€r a los partic¡p¡ntes el documetrto de "Derechos y Dcbcres dc los P¡rticipsntcs'i que sG

€trcotrtr¡rÁ etr el Libro dc Cl¡ses rcsp€cl¡vo.

Si el dia del inicio del curso asislen menos de 5 paticipantes malriculados, ¡ndistintamente al total de éslos.
y no existe autorización de excepción áprobada por la Dirección Regional para dar in¡cio con un número
menor de paficipantes, el ejecuror deberá informar duranre el dia. del inicio fallido a Ia Dirección Rsgional
medianle correo electrónico y fijar. por una vez. una nueva fecha de inicio delcurso laque no podrá exceder
en 20 días corridos, conrados desde la fecha de inicio original, lo que iñplicará presenlar un nuevo acuerdo
operativo al SENCE.

6.5. RECTSTRO DE ASISTENCIA

El regis¡ro de as¡stencia de los pat¡cipa¡¡es se deberá realizar en el libro de clases manual que €ste Servicio
ponga a d¡sposición del ejeculor. No obslante, SENCE se reserva la facultad de exigir duranle la ejecución
de los cursos, que se encuentren asoc¡ados al presente instruclivo, el registro de asislencia en otro medio,
sistema o plataforma.

6.5.I. RE(;ISTR() I)E ASISTT]\('IA I)IARIA

6.5.2. CAUSALf,S DE ATRASO PARA CASOS JUSTIFICADOS

El registro de asistencia para casos especiales implica que para efectos del programa. se autor¡za en casos
justificados, que los paticipantes ingresen después de los 20 minutos de iniciado el curso, atraso que no
podrá superar el 25% de las horas del dia. Estos casos especiales de registro de asislencia, deberán
corresponder a las siguientes jüslificac iones:

Ug!!§g§. Todo trámile que corresponda a ate¡c ión médica del parlicipanle ode su hijo o el/los menor/es
a su cargo de hasta l2 años. Por ejemplo: hora médica, solici¡ud de hora, atencióñ de urgencia, retiro de

medicamentos, control sano, etc,

Este tipo de justificación se deberá acreditar con el comprobanle de ateñción, en el que debeÍán eslar
debidamente idenlificadas la fecha, hora de alención y la individualización del paficipanle o el menor
que se arend;ó.

IIj¡gi!§. Por este tipo de casos se entenderá lodo ¡rámile que el panicipanle deba efectuar siñ
poslergación y por el cual podrá presentar un documenlo que acredite su realización. Por ejemplo:
gesrión ante el banco, registro civil, municipalidad. cobro de pensión. flrmas mensuales, cilación a
rribunales, detención po,icial, etc. La acred¡tación de este lipo de casos deberá realizarse mediante

comprobanle de la inst¡tución donde indique Ia fecha y hora de la atención.

También se entenderán por trámites el fallecimienlo de algún farniliar directo (padre- madre,

cónyuge/pareja o hijo).

!§sqEI9!. Corresponderá a loda citación del eslablecimiento educacional de los hijos de los

part¡cipanles, sean eslas reuniones, cilación del profesor o eventos escolares. como ac¡os, licenciatuÉs

l3

En el regisro de asistencia diaria de los paficipantes, el ejecutor deberá remi¡irse al numeral 5.2.7 y
siguientes det 'Nuevo Manual de Procesos Transversales", ya referido, y a las dispos¡ciones que se indican
a continuación



u otros, Eslos lipos de casos se deberán acredita¡ con la comunicación o invitación del establecimienlo
educacional.

En estos casos¡ambién se incluiráalos paficipa¡tes con problemas de homrio con la guarderia. colegio
o jardin infantil, los cuales deberán justificar con una comunicación del colegio donde se ¡ndique que
efectivamenle el palicipante es quien retira al niño, y el hora¡jo en que se realiza. la que será válida
para loda Ia duración del año escolar o el curso,

Ademas anle olms razones. de carácter laboral o personal, que la Dirección Reg¡onal autorice. o en caso
de problemas propios o generalizados de la región como factores climá¡icos. de transpote, fer¡ados
regionales u o¡ros que la Dirección Regional pueda avalar. el ejecuror deberá avisa¡ al Enca¡gado
Regional, al momento en que ocurra el hecho enviando la solicifud por correo electrónico donde se
idenlifique lasituación. nombre y cédula de identidad de los paf¡cipantes. LaDirección Regionaldeberá
enviar respuesta por el mismo medio y, este hecho debe quedar coñsignado en el libro de clases en Ia
sección 'ReBistro Juslificación de Atrasos".

Todas estas causales deberán ser informadas opotunamente a la Dirección Regional corespondiente, y Ias
juslificaciones o documentación que las acredita deberán adjuntarse en el sistema hasla el lérmino del curso,
en Ia opción de ingreso del formulario de ciene o término de la Fase Lecliva.

6.6. DESARROLLO DE LA FASE LECTIVA

Durante la ejecución de esta fase, el ejecutor deberál

Enlregar los útiles, heramientas e insumos. y materiales de seguridad desde el primer día de clases.

según lo especificado enel Plan Formativo y el A cuerdo Operativo, y reponerlos en caso de ser necesario.
Regislrar diariamente la asistencia de los paficipantes en el Iibro de clases con una diferencia de no más

de 48 horas hábiles en el sislema ajustíndose a lo establecido en el "Nuevo Manual de Operac¡ón de

Procesos Transversales",

Ejecutar el curco de acuerdo a sus especiñcaciones, y la propueta merodológica e instrumentos
presenlados para cada uno de sus módulos en la propuesta seleccionada.

Una vez que el paficipanle ya se encuentrc imcrito en el curso, el ejecutor debeá explicar el se¡tido y

funcionam¡ento del ASL y lás elapas que se irán desa¡rolla¡do. Este momenlo es clave pam que el

paficipanle comprenda, distinga y valore el apoyo y al mismo liempo, ajusle sus expectalivas y se

compfometa con el proceso.

6.ó.1 APoY() SO('IO LABORAL

Durante la ejecución del programa, los ejecutores deberán implemenlar el Apoyo Socio Laboral (ASL) para

la tota!¡dad de los paticipantes de ésle. Asiñismo. en el contexto de este programa, la aplicación de ere
componenle se cenlrará en los procesos ligados a Ia salida dependienle, sin perjuicio de que también se

identifique a aquellos participantes con salida independiente.

Sin perju¡cio de lo señalado, para realizar esta etapa, se deberá considerar según coresponda" lo señalado en

la Resoh¡ción Exenta N' 0018, de fecha 02 de enero de 2019, que aprueba lnstruclivo delConponente de

Apoyo Socio Laboral para Acompañamienlo del proceso de Capacitación del Departamento de Capaci¡ación
a Personas" año 2019. Este componente deberá ser realizado por un profesional con¡ralado por el eje€utor en

el rol de "TUTOR SOCIOLABORAL", quien deberá cumplir con el perfil establecido en el mencionado
instructivo,

Las acciones que se deberán desarrollar se conciben como atenciones personalizadas de carácte.
presenc¡al (no telefónicas) que se dan en el contexto de un apoyo/entrevista personal

Esta atención deberá ser programada por el tulor de ASL en consenso con el palicipanle, y deberá

realiz¿rse en un ¡ugar propicio para una entrevista de estas caracteristicas y fuera del horario de cla§es.

pero en los mismos dia§.

Elapas del ASl,:

El desarrollo de esla inlervención contará con 3 etapas obligatorias

t.l

Cond¡cioncs del Asl-:



a)

b)

Selecc¡ón y Dirgnóstico. Esta primera elapa tiene por objetivo identificar si el postulante es idóneo
para el cuEo. a través de conocer sus inlercses. aptitudes, exFctativas respecto del curso de
capacitación en paricular. adverir su s¡luación persoñal y familiar. saber si cuenta con experiencia
laboraly formativa. Una buena caracrerizac ión de cada paricipante permilirá al Tutor de ASL,, definir
su PerfilOcupacional, ¡dentificar las posibles bareras so{iolaborales que puedan incidiren el proceso
de inserción laboral y las necesidades/disposición del paricipante de insertarse laboralmente a corto
y mediano plazo.

Or¡ent¡cióo. Esta etapa tiene por objetivo devolver un grado de correspondencia y adecuacióñ de la
autopercepción que el paficipanle tiene de si mismo y de la representación que tiene del mundo con
''su ' o "la' realidad laboral o sus posibilidades de formación. De esta fo.ma se irá corrigendo o bien
ajustando una visión que puede ser en algunos casos poco realista del mundo laboral y de las
expectalivas de trabajo. Se aplicará la Ficha de Orientación contenida en el Instructivo del Apoyo
Socio Laboral para acompañamiento del p.oceso de capacitación el cual está compuesto por dos
análisis y que permilirá:

Identificación respecto de las principsles Fort.lez.s, Opo.tunidsdes, Dificult¡des y
Amen¡z5s que a nivel personal el participante visual¡za y se relacionan con su desempeño e

intereses que t¡ene según el curso con el objel¡vo de su reincorporación al mundo del trabajo.

Anó¡bis Desrrrollo Ocup¡cioÍ¡l: esto busca identificar el autoconocimiento de tres elementos
impotantes del paficipa¡te con el apoyo del Tu¡or.

o Principales Caracteristica del Mercado Laboral Local
o Ajuste sobre Exigencias y Expeclativas.
o ExperienciayFormación.

Gestión de Empleo. Esta etapa busca que el Tutor haga las g€stiones necesarias con las empresas.

duranle la Fase Lectiva, paraque Ios participanles sean ¡nsetados laboralmente y adicionalmenle, que

coord¡ne ¡as entrevistas ente palicipantes y empresas, EI Tulor para hacer efect¡vo su tabajo en esla

etapa tendrá que desanollar acciones de inlermediación que incluyen la identificación y contaclo con
las empresas de Ia zona que contengan puestos de trabajo y potenciales vacantes coincidentes a los
perfiles ocupacionales del plan formativo del curso en cueslión.

El Tutor de ASL deberá realizar al menos cuatro gestiones de contaclo y vinculación directa con
empres¿§ de la zona y coordinar entrevistas con los parlicipantesr. El proÑsito de esto será:

. Obreñer información bá,sica sobre los pueslos de lrabajo disponibles.

. En¡regar iñformación de la ofeta d¡spon¡ble a panir del curso de capacilación.

. Sat¡sfacer los requerimientos de personal que manifiesten los empresarios.

. Ges¡ionar vacantes para la integmción laboral.

. Coordinar entrev¡stas según la información que entrega la emprcsa y la información que ha ido
recabando el Tutor del paflicipante, según sus expectalivas y posibilidades laborales.

. Apoyar alpalicipante en adaptar y perfeccionar el Curriculum Vitae, y adecuarlo según empresa
y cargo al que se postula en la entrevisla o necesidades del mer€ado.

Para la organización y registro de las elapas, se deberá consultarel instructivo de ASL antes señalado, donde

se encuenlm la descripción de las tareas y procesos a cunplir en el compoñente.

6.?. TÉRMINO DE LA FASE LECTIVA

La Fase Lectiva concluirá cuando el Ejecutor haya desarrollado completamente elcurso, habiendo alca¡zado
los objetivos. entregado los contenidos y realizadas lodas las actividades comprometidas en é1.

Transcurridos tres (l) dlas hábiles después de finalizada la Fase Lectivq el Ejecutor debeÉ ingresa¡ en el

s¡stema. en coluñna "Estado" la situación final de los pal¡cipanles, en términos de aprobados, reprobados'

deselores y luego de dos (2) dí¿s hábiles después de este ingreso, se deberá presentar en la Dirección

Regional el libro de clases del curso, para que el encargado regional proceda a su revisión, en conjunto con

elesrado finalde.ada paficipa¡¡e. incorporado en el SlC.

En el caso de cursos que requieran Cel¡ficacióñ y/o L¡cencia Habilitanle de un Organismo ex¡emo' el

Ejeculor deberá realizar Ia examinación al término de la Fase Lecliva, Io anlerior a objeto de evilar relrasos

r Eslas geliones apoyarán a cumplir el comPromiso de colocación que propu§o el €jecutor en la pres€ntación d€

ts



en los pagos conespondientes. Este proceso sólo lo podrán efectuar los paticipantes aprobados de la Fase
Lectiva, En el caso que este proceso sea realizado en forma paralela en la ejecución de Ia Fase Lect¡va, lo
podrán llevaracabo los parl¡cipantes que a la fecha de la exam inac ión se encuentren aprobados porasislencia.

La visación del Formulario de Cierre o Término de la Fase Lectiva implicará revisar que exista coherencia
entre el libro de clases presentado y la asistencia regisrrada en SlC. Esta visación deberá realizarse dentro de
los 10 dl¡s hábiles desde la recepción del libro de clases.

6,8 FASE DE INSERCIÓN LABORAL (COLOCACIÓN)

La fase de inserción labora¡ considera la colocac¡ón de los paticipantes que hubieren aprobado la Fase
Lectivadel curso. Es en esta fase donde el ejecutordeberá cumplircon el compromiso de colocación incluido
en su propuesta.

Realizado el ¡ngreso del Formulario N o4 (en un plazo de 5 dias hábiles, con¡ados de finalizada lacolocación),
el ejecutor deberá informar al encargado regional para que ¡ealice la corespondienle visacióñ. El plazo para
esla visación seni de 5 dias y conesponderá verificar que:

a) Los paticipantes informados en este formular¡o conespondan a participantes aprobados de la Fase

Lectiva.

b) Exista documenlación ad.lunta en el sistema para lodos los participantes colocádos

c) Que la documen¡ación adjunta cumpla con Io siguienle:
o Los contratos de trabajo presentados hayan sido gestionados dentro del plazo es¡ipulado para

lal efecto.
o La jomada de trabajo pactada en los con¡ra¡os. corresponda ajomada completa o menor, no

pudiendo ser inferior a mediajomada.
o Los confalos de trabajo tengan una duración mínima de 3 meses, pudiendo acredilarse a través

de uno o más contratos.

Si todo está coÍecto, el supervisor del SENCE informará via coneo, a pafir de lo cual, el ejecutor podrá

imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendrá el usuario y fecha de ingreso en el silema y el
nombre y fecha de la v¡sación por pafe de SENCE. así como el hiforial de observaciones registradas.

7. PAGOS AL EJECLTOR

Considcr¡ciooesi

¡) Facturaelectrónica:

De acuerdo con lo establec¡do en la Resolución Exenta N " 48? I del 6 de noviembre de 20 I 7, de este Servicio
Nacional, que aprueba procedimiento de pagos financieros transferencias banca.ias eñ las Direcciones

Regionales, para la presenlación de pagos que incluyan facluras por servicios prelados direclamente por el

ejecutor, la factura deberá ser emilida solo después de que SENCE haya dado visto bueno a toda la

documenlac¡ón presenkda por el ejecutor.

Para lo anterior, el ejeculor debeá presentar ¡'Sol¡c¡tud de validrción de docuñentos parr cobro". cuyo

formalo se pondrá a su disposición, y en la cual deberá detaltarel monto a cobrar. La c ual deberá acomPañar

!a lotalidad de antecedentes que fundamenten el paBo requerido.

EI o los contratos, cualquiera sea su duración, deberán ser presentados por el ejecutor anle Ia Direcc¡óo
Regional de SENCE, has¡a 90 días conidos, contados desde la visación del formulario de témino de la fase
lec¡iva del curso,

Soto a partir de la validación de SENCE de la mencionada solicilud, el ejecutor quedará habilitado para

generar la faclura electrónica y la "solicitud de paBo" en el sistema. La factura detrerá presentarse

formalmenle en la ofic¡na de pafes de la D¡rección Regional respectiva y remilirse electrónicamente a los

siguientes correosr &g!urggi!¡q!!]Eq@!ü§!con copia a faclurasence@sence.cl' iñcluyendo el número de

orden de compm si el serv¡cio contratado se encuenlm asociado a ésta.

Recepcio¡ada la factura eñ el coreo de fa€turas SENCE. la Subunidad de Tesoreria remilirá a la Dirección

Regional que corresponda la faclura, para que en un plazo no superiora5 dias conidos señale sicoÍesponde

o no el pago.
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Dicha faclura deberá indicar"Pago de XXXX por concepto del curso XXXX (nombre ycódigo SIC del curso
para el cual se solicita pago), en el marco del Programa B€c¡s d€ C¡p¡c¡t cióo p¡rs Betreñciarios dcl
Fondo de CB¡ntl¿ Solidrrio'.

En caso de que la factum no conesponda a lo validado. desde e¡ Nivel Central de DAF se procederá a su
rechazo, a rravés de la página web del SII, liberando con eslo la obl¡gación de pago por pate de SENCE,
según lo intormado por la Dirección Regional respecliva.

b) lnformación m€nsual v de oblisaciones:

Las Ditecciones Regionales para dar curso a las soliciludes de pago, verificarán que el ejecutor haya dado
cumplimienro a lo exigido en cuanto a informar mes a mes el detalle de los trabajadores, incluidos aquellos
conlralados en calidad de honorarios, que se desempeñan en la ejecución del programa, y si se a€reditó
respeclo de éslos el pago de las obligaciones laborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantía,
en caso de corresponder. y de los honorarios paclados. con su corespondiente pago por retención de
impueslo. En elevento que el Ejecu¡orno haya dado cumpli,niento a esta obligación, facullará a Ia Dirección
Regional a sancionarlo, y además a requerirle la presen¡ación de estos antecedentes, en caso contrario. Do se

dará curso a Ios pagos.

Lo an¡erior, sin perju¡ciodeque SENCE ejerza la facuhad que consagra el afic ulo 183-C inc¡so 3 delCódigo
del Trabajo, rclativa a retener de los pagos a que tenga derecho el Ejecutor, los montos que debiera enlerar
pala da¡ cumplimiento a las respectiv&s obligaciones laborales y prcvisionales.

Compcnsrción

Tal como se indica en las bases del programa asociadas al presente insfuctivo de ejecución, el STNCE
compensará las muhas impagas que hayan sido cursadas con ocasión de la ejecución de los cursos y demás

componentes. Esla compensación podrá abarcar además, los saldos negativos que puedan originarse con
ocasión de la ejecución de cursos o eslados de avance pagados por cursos no ejecutados. según lo dispuesto
en la Resolución Exenla N" 4388, de 26 de octubre de 2018, de este Servicio Na€ional, documenlo que se

entiende formar pale integrante del presente instructivo.

d) Tr¡mos:

El valor del tramo aaplicar a cada curso! será aquel ofelado por elejecu¡or, en su propuesta selecc¡onada en

el marco de los concursos convocados por el Servicio para esle programa. En esle caso, SENCE asignará los

tramos en forma decrecienle, coÍespondiendo al tramo I el mayor valor,

e) Sistema de sestión dc D¡sos:

El medio a tmvés del cúal se gest¡onarán los pagos será a ¡ravés del si$ema SIC. No obstante, el SENCE se

reserva el derecho de indicar durante la ejecución del Programa procedimiento de pago manual eñ el caso

que el sistema presente cualquier dificultad.

El sistema informálico calcula automáticamente el monto que corresponde pag¿r al Ejeculor de cada

prestación. Esto ocunirá siempre y cuando, el Ejecutor haya completado la información requerida en la
sol¡citud de pago correspondiente y se haya ingresado la información a los formularios de ejecución del

curso.

Los ejccutores en el marco del Programa, recibirán lo§ sigui€ntes psgos:

qs4gPlg t P!g4r
50% del valor del curso (valor

tramo x cantidad de

participantes matriculados).

Tipo de Psgo
Estado de

A patir del inicio del curso y hasta transcurido
el5070 de las horastotalesde la Fase Leclivadel
cufso.

ll

lqondición I

. Obligatorio: En cursos con I I o más .
pafi;ipantes malricutados y desde 30 dias

de duración.

. Opcional: En cursos con menos de I I

matriculados, y menos de 30 di¡s de

durrción.



Liquidación de
Fase Lect¡va

Hasla lranscurridos l0 dias hábiles de la
visación del formula¡io de c¡erre de Fase
Lecl¡v& por pate de la Dirección Reg¡onal.

Pago del valor del curso (VC),
de acuerdo a las¡tuación final de
cada participante, en cuanto a

evaluación y asisten€ia.
+ Reembolso subsidio diario de
$1.000 por alumno.
condicionado a la asistencia a
clases,

Menosl
a Estado de avance, en caso de

El monto que se determinará pa¡a efectos de pago tendrá directa relación con el número de paficipantes
matriculados al momento en que se apn¡ebe el Acuerdo Operativo en el sistema informático. Lo anterior, de

manera independiente a que durante !a ejecución del curso se produzcan deserciones-

Raoso de ParticiDanles Malricul¡dos
I 5-t0

I l-l5
l6-15

En caso de que excepc¡onalmente sl curso cuenle con menos de 5 malriculados (existiendo la au¡orización

corrsspondienle de la Dirección Regional), se le asignará el valor del lramo I de Ia propuesta seleccionada.

Para el caso de que se produzca una modificación de cobeluaa. prevalecerán los tramos del curso de origen,

7.I. ESTADO DD AVANCE

Este Eslado de Avance seráobligatorio paraaquellos cursos con I I o más palicipantes matriculados y desde

30 días de duración. En cambio, para cursos con un número menor de palicipanles matriculados y de menor

duración a ¡a indicada, será opcional.

SegúD correspondá.los ejecutores deberán solicilar esle estado de avance a palirdel inicio del curso y hasla

lranscunido el 50% de las horas lotales de és¡e, elque coÍesponderá al 50'¿ del Valordel Curso (VC).

Este últ¡mo se calcula¡á mulliplicando la cantidad de palic¡pa¡tes matriculados x el valor del tramo (')
correspond¡ente, es decir:

VC = N' Total de Par¡cipanres Matriculados t Valor Tramo (+)

(t) El valor del trámo a aplicar, dependerá del número de panicipantes matriculados a la aProbación del

Acuerdo Operativo, de acuerdo a lo señalado en punlos anteriores.

7,1.1. Documentación que deb€ presenlar el f,jecutor psr¡ P¡go de Estsdo de Avance.

La documentación se deberáentregar separadamente porcada curso para elcual se solicila elpago de estado

de avance. Los documentos a presentar será la siguiente:

l) Solicitud de validaciór de documenlos para cobro.

2) Carantia que debeñi cumplircon lo siguienle:
- Deberá ser lomada por el ejecutor.
- Ser equivalente al menos al 10070 del monlo solicitado.
- Eslar vigente desde la fechade sol¡citud del pago y exlenderse. al menos' Por iSual periodo que la

garan¡iale fiel cumpl¡miento que debanolorgar los oferenles seleccionadosen el concurso público

asociado al presenle instructivo.
- Podrá consistir en una Boleta de Garant¡a Bancaria pagadera a Ia vista. una Póliza de Seguros de

ejecución inmediata, un Vale a la Vis¡4 Depósito a la vista o un Celificado de Fianza emitido de

a;uerdo con Io dispuesto en la Ley N'20.179, de carácter iñevocable, PAGADERA A I-A VISTA

y al solo requerimiento del SENCE.

Los tramos estarán definidos de acuerdo a lo siguiente:
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LA GIOSA dCbCTá iNdiCAT:..LA PRESENTE CAUCIÓN SE EXTIENDE PARA GARANTIZAR EL
IOO% DEL PACO DEL ESTADO DEAVANCE, CORRESPONDIENTE AL 50% DEL VALOR
DEL CURSO.... (NOMBRE DEL CURSO), CODICO (COD|GO DEL CURSO) DEL
PROGRAMA BECAS DE CAPACITACIÓN PARA BENEFICIAR'OS DEL FONDO DE
CESANTiA SOLIDARIO".
Se deberá presentar una gar¿nlía por cada uno de los cursos.
En caso de tmla¡se de un Vale a Ia Visra, la glosa deberá ser indicada al dorso.

3) Cenificado de Antecedenles Laborales y Previsionales emitido por la Dhección del Trabajo vigente,
que acredile la no exislencia de multas respeclo de st§ obligaciones laborales y/o previs¡onales
pendien¡es respecto de sus trabajadores. Esle documento deberá enconlrase vigente al momenlo de
su presenlación ante eISENCE y ño deberá contenerdeudas y/o multas. En c¿Lso contrario, el Ejecutor
deberá acreditar su pago o regularización, através de medios fehacientes e idóneos.

7,2 TRA:\¡SF[RENCIA DE SUBSIDIO DIARIO A TRAVES DE REEVBOLSO

Los benefrciarios del Programa Becas del Fondo de Cesantía Solidario tendrán derecho a recibir un monlo
de $3.000 por concepto de subsidio diario, el cual se cancelará en relación a la asistencia de cada alumno.

El pago de los subsidios deberá realizaBe coño ñrixirño semanalmen¡e y podrá ser en dinero en efec¡ivo.
pagado directamente ál aluñno o realizarse a lravés de convenios suscritos enlre la institución ejeculora y
entidades bancarias, generando para los participanles una cuenta para el depósito de los subsidios en caso de
que alguno de e¡los no posea una cuen¡a como titular. El subsidio diario deberá pagarse a los paficipantes
en Ia cantidad v plazos exigidos en las presentes instrucciones. La recepción de eslos montos deberá quedar
regiskadaen Ia planilla de recepción de subs¡d¡os diar¡os o en sudefecto. en elcomprobante de transfercncia
respectivo.

El monto de los subsidios deberá ser entregado en un 100% a los patic¡paites y en ningún caso se podrá
deducir de ellos los costos asociados a la op€ración de la cuenla bancaia. En caso de producirse, éstos serán
únicamente de cargo de la insthución ejeculora.

La transferencia de los recursos a las instituciones ejecutoras porconcepto de subsidio, se sfecluará por medio
de reembolso,

Cuando correspond4las insrituciones ejecuroras deberán solicitar elpago de,subsidio pormedio delsistema
¡nformático del programa, o en su defecto, de acuerdo a tas instrucciones y medios que SENCE indique.

Elpago serea¡izaráen Ialiquidación de la fase lectivadel curso, conformea laasislenciade cada parl¡cipanle

Talcomo se ha indicado, cada institución ejecutora deberá pagarel subsidio a los paricipantes en relación a
su asistencia. En caso de prcducirse deserc¡ones, el monto correspondiente a subsidios deberá dejar de ser
pagado por la inslilución ejecutora. desde el momento en que el beneficiario deje de asistir al curso.

El SENCE verificará que la información presenlada en las planillas de entrega de subsidio sea coherente con
los datos de asistencia de los paticipanles reg¡strados en el libro de clases. También se podrán tener como
referencia otros documenlos asociados a la úecución del programa.

Los monlos corrcspondienles a los subsidios no seríLn faclurables.

7.3 LIQUIDACIÓN FASE LECTTVA

La liquidación de Fase Lectiva coñesponderá al pago del valor del curso (VC), de acu€rdo a Ia situación ñnal
de cada paticipante, según evaluación y asistenci4 descontando ademfu el eslado de avance si conesponde
y sumando el reembolso por subsidio diario por alumno, de acuerdo a la asistencia de cada uno de ellos al

curso. La so!¡c¡tud de esta liquidación deberá presenta¡se hasta transcunidos l0 dias hábiles de finalizada la

Fase Lectiva y visado elformulario de cierrco término de esla fase por la Dirección Regional.

7.3.1 Criterios de Págo

Pam el cálculo de este pago se considemran los siguienles criterios



f,stado de
Evaluación F¡nal

P¡rticipantc

9/o Asistencia Monto a Trcnsferir por
Párlicipsnt€

f,srádo Fin¡l Parlicipante

Igual o mayor
800

En este c¿so. el palicipanre deberá
clasificarse como APROBADO

Reprobada
Igualo mayor a
80v¡

Valor Tramo

En este caso. el parti€ipante deberá
clasificarse como Rf,PROBADO

No Aplica Menor a 80%

Proporcional a la
asistencia del
panicipanle, teniendo
como base el valor del

En este caso. el participante deberá
clasificarse como DESERTOR

Criterio de Pago Por Curso

Liquid..tción Curso

= Zsitnaci'nparticipantes - Estado ¿Le Avance + Reembolso Subsi¿Lio Diario

7.J.2 Documentación quc dcberá pr$cntar el f,jecutor para Liquidacióo Fin¿l

Para efectos de la liquidación final, el ejecutor deberá encontmrse al dia con Ia documentación que acredi¡e
elpagode honorarios, colizac ¡ones prcvisionales y de salud de aquellas personas involucradas en laejecucióñ
de cada curso, de acuerdo a las instrucc¡ones impartidas por SENCE.

Con todo, la documenlación a presentar será la siguiente:

a) Solic¡tud de pago.

b) Diplomas para aprobación de la Dirección Regional

c) Si corresponde elpago de licenciay/o examinaciones:
i. Fotocopia de las Facturas o documentac ión de pago de las entidades que entregan cel¡ficación

y/o licencia según coresponda.
ii, Documentos que compn¡e&n costos complementarios y directamente relacionados con la

obtención de licencia y/o cefificación, corespondientes a exámenes médicos o arriendo de
maquinaria u otros, en c¿§o de que coÍesponda,

iii. Listado de panicipantes er{aminados con resultado según oblención de licencia y/o
certificación.

d) Cefificado de liquidación de los montos a tra¡sferir, generado a través del Sislema SIC

e) Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales otorgado por la Düección del T.abajo o por
la lnspección det Trabajo que coresponda que acredite la no existencia de multas respecto de sus

obl¡gaciones laborales o previsionales en relación a sus lrabajadores. Este documento deberá
enconlrarse vigente al momento de su presenlac¡ón a¡¡e el SENCE y no deberá contener deudas y/o
muhas. En caso contrario, el ejeculor deberá acreditar su pago o regularización, a través de medios

fehacientes e idóneos.

0 Plani¡la de recepción de subsidios (Anexo N't) o comprobanle de trañsferencia electrónica

Una vez visada toda la documentación antes indicada, deberá realizarse el procedimiento de generación de

faclura electrónica,

7.3.3 Cierre EjecucióD Cursos

Se dará por cerrada la ejecución de tos cursos y de los componenles que este programa considera. cuando la

institución ejecutora presente añte la Dirección Regionaldel SENCE, tos contralos de trabajo gestionados en

el marco de ¡a fase de inserción laboral (colocacióñ), en los términos establecidos eñ el presente instructivo

y bases del programa.

t0

Valor Tramo



8 INSTRT CCIONES DE CARÁCTER CINER{L Y OBLIGATORIO

El SENCE, duranre Ia eje€ución del programa. podrá di€tar otras instrucciones de carácler general y

obligalorio que digan relación con la bue¡a marcha del mismo, determinando el sentido y alcance de

situaciones que puedan ser conlradictorias o no eslar definidas. Dichas instrucciones. lendrán por objelo
mejorar, precisar o complementar Ia core€ta ejecuc¡ón del programa. las qLre se entenderán formarán pañe

integrante del presente inslructivo. y se aprobarán a través del respectivo aclo administralivo,

2.- Apruéb€se el sigu;enle Anexo

ANEXO N'1
PLANILLA DE RECEPCIóN OESUBSIDIO DIARIO

Nombre lnstit!cióñ Elecuto.¿

N' RUT Sa Do

1

2

3

5

6

T

8

9

t0

11

't2

13

t5

16

11

18

t9

20

21

22

23

24

25

ñombre y Fm. Coordinador del Organi§mo y trmbre fu.conano responsabe recepciÓn de

:t

--r-r

fT

ll



3.- Publíquese en elsitio electrónico delServicio Nacionalde
Capa€itación y Empleo: ylt!§glrgd para los efectos d€ Io señalado en el aliculo 7 de la Ley N"20.285
sobre Acceso a la Información Pública.

ANóTEsE, (.OTITINiQUIS[ Y PT]BLiQT]ESE,

vÁsQUf,z
SL BR(X;A\1'E

DE CAPACITACIóN Y EMPLEO

I'
Dr!!b!!raq

t-12.',749

Direcciones Regionales SENCE
Depafamento de Capacitación a Personas

Deparamento de Desa¡rollo y Regulación de Mercado
Depatamen¡o de Administración y Finanzas
Depararnento Jurídico
Unidad de Fiscalización
oñcina de Partes


