SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
Y EMPLEO - SENCE
(240)

REF.: Aprueba Bases Administrativas y Técnicas del
Concurso Publico, en modalidad cerrada, para la
presentacion, evaluacion y seleccion de propuestas en el
marco del “Programa Capacitacion en Oficios, Linea
Emprendimiento”, que también podra denominarse
“Programa Férmate para el Trabajo, Linea
Emprendimiento”, afio 2023.

RESOLUCION EXENTA N°878/
SANTIAGO, 22 de marzo 2023.
VISTO:

Lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la Constitucién Politica
de la Republica; la ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado; el D.F.L. 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; el articulo 8 del D.F.L. 29 de
2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N°18.834,
sobre Estatuto Administrativo; la ley N°19.518, que fija nuevo Estatuto de Capacitacién y Empleo; la ley
N°21.516, de Presupuestos del Sector Publico correspondiente al afio 2023; el Decreto N°98, de 31 de
octubre de 1997, que aprueba Reglamento General de la Ley N°19.518; el Decreto N°42 de 2011, del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que establece los componentes, lineas de accién vy
procedimientos, modalidades y mecanismos de control del Programa de Capacitaciéon en Oficios; el
Decreto Supremo N°101, de fecha 13 de mayo de 2022, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que
dispone el orden de subrogacion del Director del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo; la Resolucion
TRA 250/447/2019 del 7 de agosto de 2019, que nombrd en cargo de Alta Direccidn Publica, a don Rodrigo
Valdivia Lefort y la Resolucidon Exenta RA N° 250/187/2022 de fecha 20 de junio de 2022 que aprueba
renovacion en el cargo y la Resolucién Exenta N°7, de 26 de marzo de 2019, que fija normas sobre exencion
del tramite de toma de razoén, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1.- Que, la Ley N°19.518 establece el Sistema de Capacitacidn
y Empleo, con el objeto de promover el desarrollo de las competencias laborales de los trabajadores, a
fin de contribuir a un adecuado nivel de empleo, mejorar la productividad de los trabajadores y las
empresas, asi como la calidad de los procesos y productos.

2.- Que, el articulo 44 de la citada ley dispone que, existira
un Fondo Nacional de Capacitacion, administrado por el Servicio Nacional, cuyo objetivo sera producir un
incremento en la calidad y cobertura de los programas de capacitacién, con el fin de contribuir al
incremento de la productividad y competitividad de las empresas y la economia en general.

Agrega el segundo inciso de la citada norma que, para el
cumplimiento de los fines del Fondo Nacional de Capacitacion, el Servicio Nacional podrd financiar
acciones, programas, y asistencia técnica en el campo de la formacidn y capacitacién de los recursos
humanos, en conformidad a las prioridades y programas que se hayan fijado para el afio, y los recursos
qgue anualmente fije la Ley de Presupuestos.

3.- Que, por su parte, el articulo 46 de la referida ley,
establece que este Servicio Nacional podrad establecer cada afio, con cargo al Fondo Nacional de
Capacitacién, programas destinados a, entre otros, letra d) “La ejecucion de acciones de capacitacion y
formacion dirigidas a personas cesantes, que buscan trabajo por primera vez y trabajadores dependientes



o independientes, de baja calificacion laboral, con el fin de mejorar sus competencias laborales y facilitarles
el acceso a un empleo o actividad de cardcter productivo”.

4.- Que, la ley N°21.516, de Presupuestos para el Sector
Publico correspondiente al afio 2023, contempla la asignacién 15-05-01-24-01-011, destinada a financiar
el Programa de Capacitacién en Oficios.

Que la glosa 08 de la referida asignacion dispone en su
primer parrafo que, “Los componentes y lineas de accion comprendidas en este Programa y los demds
procedimientos, modalidades y mecanismos de control a que estard afecto su desarrollo, serdn los
establecidos en el Decreto N°42, de 2011, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social”.

Por su parte, el inciso segundo agrega que “La ejecucion de
este Programa podrd realizarse por medio de las personas juridicas que, de acuerdo al articulo 12°, de la
Ley N°19.518, pueden ser Organismos Técnicos de Capacitacion, sin que sea necesario que las
Universidades, Institutos Profesionales y Centros de Formacion Técnica se registren en los términos
establecidos en los articulos 19y 21 de la Ley indicada”.

Luego, el inciso tercero de la referida glosa prescribe que, “La
transferencia de recursos a los organismos ejecutores podrd realizarse por el SENCE, segtn asi éste lo
determine, en conformidad a lo dispuesto en la Ley N°19.886 y su Reglamento, concursos publicos o
transferencias a entidades publicas”.

5.- Que, el Decreto N°42, de 2011, del Ministerio del Trabajo
y Prevision Social y sus modificaciones, “Establece componentes, lineas de accién y procedimientos,
modalidades y mecanismos de control del Programa de Capacitacién en Oficios”.

Por su parte, el articulo decimotercero del decreto referido
dispone que:

“La ejecucion de este programa podrd realizarse por medio de las personas juridicas que, de acuerdo con
el articulo 12 de la ley N2 19.518, pueden ser Organismos Técnicos de Capacitacion, sin que sea necesario
que las universidades, institutos profesionales y centros de formacion técnica se registren en los términos
establecidos en los articulos 19y 21 de la ley indicada.

Igualmente, se podrd ejecutar el programa por medio de los establecimientos de educacion media técnico-
profesional cuyo administrador o sostenedor sea privado o publico; las fundaciones y corporaciones que
atiendan preferentemente a personas con discapacidad y personas vulnerables, asimismo, por las personas
juridicas establecidas en el articulo 46, letra e) de la ley 19.518 y demds entidades publicas o privadas que
establezca la Ley de Presupuestos del afio correspondiente.

La transferencia de recursos a los organismos ejecutores podrd realizarse por el Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo, segun este asi lo determine, en conformidad a lo dispuesto en la ley N2 19.886 y su
Reglamento, o a través de otra clase de concursos publicos, o por transferencias a entidades publicas.

El SENCE mediante instrucciones de cardcter general y
obligatorio impartidas por su Director Nacional, podrd determinar la forma y oportunidad en que se
transferiran los montos correspondientes a la ejecucion de los cursos de capacitacion en oficios”.

6.- Que, mediante Providencia (CAP) N°867/2023, de 8 de
marzo de 2023, ingresada al Departamento Juridico con igual fecha, a través del Expediente
N°E10892/2023, el Profesional Delegado del Departamento de Capacitacidén a Personas remitio al Jefe del
Departamento Juridico, para la revision y aprobacidn de las Bases Administrativas y Técnicas de Concurso
Publico, en modalidad cerrada, para la presentacidn, evaluacién y seleccidn de propuestas en el marco del
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“Programa Capacitacidn en Oficios, Linea Emprendimiento”, que también podra denominarse “Programa
Férmate para el Trabajo, Linea Emprendimiento afio 2023”.

RESUELVO:

1° APRUEBANSE, las Bases Administrativas y Técnicas del
Concurso Publico, en modalidad cerrada para la presentacion, evaluacion y seleccidon de propuestas en
el marco del “Programa Capacitacion en Oficios, Linea Emprendimiento”, que también podra
denominarse “Programa Férmate para el Trabajo, Linea Emprendimiento”, afio 2023, cuyo texto integro
se inserta a continuacién:

CONTENIDO
l. BASES ADMINISTRATIVAS ..ottt eeeeee et eeeaee et eseeee e teseeeseeeseses et eseseneeseseseseeeesesessasessneaens 6
1. DEL PROGRAMA CAPACITACION EN OFICIOS w..etveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eseeeeeeeseseeeeeseeeeseseesneaens 6
1.1.  PRESENTACION PROGRAMA ......ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseseeseesesessaeeseeeeesseseseseesesesesneseees 6
1.1.1. PRESENTACION DE LA LINEA EMPRENDIMIENTO .....veueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeesesesenesseseeens 6
1.2.  FASESY COMPONENTES DEL PROGRAMA .....ooveueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesaeeeseeeeeseseseseesesenessseeeas 7
1.2 1. FASE LECTIVA oottt et et eeeae e et eeeaeaeeeeseeeaeeseseseeaseseeeae et eseeseeseeeeeaeeseseneseseneaeaeeseas 7
1.2.1.1. COMPONENTE CAPACITACION ...ttt eeeteeeee et ettt e et e e eeteeeteeeeeeeneeeteeeseenens 7
1.2.1.2. COMPONENTE DE ASISTENCIAS TECNICAS O ASESORIAS PRACTICAS ...oveveveeeeeeeeeeeeeenn 8
1.2.1.3. PLAN DE NEGOCIOS .. veteeeeeeeeeeeeeeeeeteeee e eeteeeeeteteseaeeeteseeeneeseseeeeeaseseseseesesenesesesenesaesaenas 8
1.2.1.4. MODALIDAD DE INSTRUCCION DE LA FASE LECTIVA .ottt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeena 9
1.2.2. COMPONENTE DE APOYO SOCIO LABORAL.....vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeseseeeetesesessesesenesesseenes 9
1.2.3. FASE DE INSERCION AL MERCADO .......eiteeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeeeeteseseeeseseseeeesseeseesesesenenens 10
1.2.3.1. COMPONENTE DE FORMALIZACION ...ttt eeeeeee et e en e et eeeneeenans 10
1.2.4. DISPOSITIVOS DE APOYO DEL PROGRAMA......ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeseeeeeeeseesesesenenenens 12
2. DEL CONCURSO ...ttt eeeeee et et et e teteseee e eeeeeaeeteseseseteseseaeteseseseeseseseseeteeeseneesesenenens 14
2.1.  ASPECTOS GENERALES DEL CONCURSO ...etuvveeeeteeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeseseseeeeteeeeeeeseseseneessnenes 14
2.2. MODALIDAD DEL CONCURSO ....vveeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeteeeeeeeeteeeeeaeeeaseeeseeeesesesesseseseesesesseesesesssesesessees 14
2.3. ETAPAS Y PLAZOS DEL PROCESO DE PRESENTACION DE OFERTAS, EVALUACION Y
SELECCION ..ottt ettt e st et eaes et et esete e et eseseet et esese et et esese et et eseseesaseseseasseesesnnans 15
2.4, ORGANISMOS PARTICIPANTES ....oveeeeeeeeeteeeeeeeeteeeeeeeteeeeeeeeessseseeseseseseeseseseseessssseseseseseseesssenas 15
2.5. CONSULTAS Y ACLARACIONES A LAS PRESENTES BASES ....cuvoviveeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeesensnenas 16
2.6.  GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA ...cteeeeeeteeeeeeeteeeeeeeteeeeeeeteseeee s e ese e s eseaesseseseseeenenenas 16
2.7.  MODIFICACIONES A LAS BASES ADMINISTRATIVAS ....ouvveieeeeeeeeeeteeeeeeeteeeeeeeeseeseeeeeseseeeensnenas 17
3. DE LA PRESENTACION Y EVALUACION DE OFERTAS ...ttt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeeeeeeeeeenens 17
3.1. MODALIDAD DE PRESENTACION DE OFERTAS, CURSOS Y CUPOS A LOS QUE PODRA
POSTULAR EL OFERENTE .. vetetevet et eeteeeeeeteeeseueteseseeeeteseseeeeeeseseseasaseseseeseseseseseeteseseesesesesessessseseneesesenesens 17
3.2.  CONSTITUCION DE LA COMISION EVALUADORA DE PROPUESTAS ....oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 19
3.3, REVISION DE ADMISIBILIDAD .....etteeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeseeeeeteseeeseeaseseneeseeeseseeseseseseeeseeeeneenans 19
3.3.1. ADMISIBILIDAD OFERENTE POR RUT ..uteteeieeeeeeeteteeeeeeeeeeeeeeeteeeeeneeeeseseeeeseeseeseesaseseseesseeeeeanans 19
3.3.2. ADMISIBILIDAD POR OFERTA — CURSO = COMUNA .....eoteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesee e eeeneeeeeeeeeeeeeans 20
3.4, CRITERIOS DE EVALUACION ...ttt te et et e ete et eneeeeses et eeeaeneesaseneneeeseeeenanans 20
3.4.1. EVALUACION EXPERIENCIA (30%)...eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssesesesesesessssssssssssesesesesesesessesenenn 21
3.4.2. EVALUACION COMPORTAMIENTO (35%) eveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesesesesessssesesesesesesesesesesesesenenn 21

A)  APLICACION DE MULTAS POR SENCE A NIVEL NACIONAL (30%) 21

B)  NIVEL DE DESERCION DE PARTICIPANTES EN CURSOS SENCE A NIVEL NACIONAL (70%) 23
3.4.3. EVALUACION ECONOMICA (30%) w..vveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteseseeeeseeeseseesaseseseeseseseseesasssessesssesesnans 24
3.5. INFORME TECNICO DE EVALUACION DE PROPUESTAS DE COMISION EVALUADORA.............. 25
3.6.  PROCESO DE SELECCION DE OFERTAS ...ouveveeieteeeeeeeteeeeeeeteeeeeeteeeseseeseseseseeteseseseesaseseesssseseenans 26
4, CONVENIO DE CONDICIONES GENERALES DE EJECUCION ....vveveieeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeenseanas 26
4.1, SUSCRIPCION DE CONVENIOS. ..ot eveeteeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeseseesetesesessesesesesessssesessesesesesesssesesasans 26
4.2.  PLAZO DE VIGENCIA DE CONVENIO ....ovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeetesesee e et es e eeseseneeeessseseenenans 27



4.3. ANTECEDENTES LEGALES QUE SE DEBERAN ACOMPANAR AL MOMENTO DE SUSCRIBIR EL

CONVENIO .ottt ettt ettt e st et es e s et et esee et et esese et et eseseateseseseaeaseseae et esesenesaseneneatseesennanans 28
4.4,  PLAZO PARA LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO ....ouveveveeeeteeeeeeteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseseneeeseeseseenanens 28
4.5. CONSECUENCIAS DE NO ASISTIR A LA FIRMA DEL CONVENIO, EN TIEMPO Y FORMA............ 29
4.6.  TERMINACION ANTICIPADA DEL CONVENIO ....veeteeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeses e e eeseeneenenens 29
4.6.1. PROCEDIMIENTO DE TERMINO ANTICIPADO DE CONVENIO DE CONDICIONES GENERALES .. 29
5. GARANTIA DE FIEL, OPORTUNO Y TOTAL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES ......coevvveveennn.. 30
5.1, CARACTERISTICAS .ottt et et e et et et et e e ese et et eses et eseaesetesesese et eseseseteseneneaeeseneseaeans 30
5.2.  GLOSA ettt ettt ettt et et et e et et et et r et et eaea et et ene et et esere et et enenanane 31
5.3.  PLAZO Y FORMA DE ENTREGA ...eouteeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeseseseeeseeesesseseaeseesessaeseseeeeeeasasans 31
5.4,  PLAZO DE VIGENCIA DE GARANTIA . ..ottt et ee et e e eeeeseeeaeeteeeaeneetesseeaeseeseeeeaeans 31
6. RESPONSABILIDAD DEL ORGANISMO EJECUTOR ... eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeeeeeeeeeeseseneaens 32
7. SOLUCION DE CONTINUIDAD PARA LOS EJECUTORES Y CURSOS SELECCIONADOS................. 32
8. SUPERVISION. ...ttt ettt et e et eeeeeaeaeeseaeaeseseseaeeeseses et eseeeseasaseseseateseeeneasaseeeseaeneens 32
8.1.  SUPERVISION PREVIA AL INICIO PARA CURSOS Y MODULOS PRESENCIALES......c.eeeeeeeeeeeenn. 33
8.2.  SUPERVISION DE CARGA INICIAL PARA MODULOS Y CURSOS E-LEARNING........oeoveveeeeeerreenn. 33
8.3, SUPERVISION TECNICA ... eeeeeteeeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteseeeeseeseeeeseseeseaeeseaeesenseseseseseneesenesseeenseneans 34
9. FISCALIZACION, INFRACCIONES Y APLICACION DE MULTAS . ....oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeaens 34
9.1, INFRACCIONES ..ottt eeeeeee et et etesee e eeeeeee e e et eseseeeseses et eseseseaeeseeeseaeeseseseeaseseeeaeeseeeeeaeans 34
9.2.  EJECUCION DE LA FISCALIZACION ...ttt ettt e e eeeeeseteseeeeneeteneeseneseeneesenenna 36
9.3, APLICACION DE IMIULTAS .. eteeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeee et et e eeeee et eseseetesesesetaseseseeteeeseseesasenesestssenenanans 38
1. BASES TECNICAS. ...eeveeeeeeeeeeee ettt eee et et eaeetese et eeeeeeseesesees et aneetesesesesteseesesenserensesesseseaseneeseneanens 38
1. GENERALIDADES ...ttt ettt e et et eaeae et eseaeeeeeeseses et seeeeseeeeseseseateseneneseseseseeneeenes 38
2. CONDICIONES DE EJECUCION DEL PROGRAMA . .....veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeeseseseseenseenes 39
2.1. PLAZOS GENERALES ESTABLECIDOS PARA EL PROCESO DE EJECUCION......c.eovreeeeeeeeereeeernne. 39
2.2, CONDICIONES SANITARIAS ...ooutteeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeteeeeeeeteseseaseeeseseseeteseseseaseseseseeteseseeeseseseseaesaenas 43
2.3.  REGISTRO DE FACILITADORES Y TUTOR ACADEMICO.....cveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeseeeeeeeeeseeeesnena 43
2.3.1. GESTION DE TUTORES ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS (CURSOS MODALIDAD E-

LEARNING) ..ttt s et s st et et et e e et et eseseseseeeeeeeeeseseseeeeeeseses s s s s st es et et asesseeseeenens 44
2.3.2. APROBACION DE TUTOR DE APOYO SOCIOLABORAL (ASL) c.vevveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenesenereneneene 44
2.4, REGLAMENTO INTERNO.....cviuiieteteeeeeeeteeeeteeeeeeeteeeseeeteeeseaesesssessesssesesseseseseseesessaesseseseneasssenas 44
2.5. ACTIVACION DEL EJECUTOR EN EL SISTEMA INTEGRADO DE CAPACITACION (SIC) .....ocuee.... 45
2.6. OFICINA DE CONTACTO O PLATAFORMA DE ATENCION DE PUBLICO Y COORDINADOR

ACADEMICO ...ttt ettt e et et e e e e et eseae e et et eses st eseaess et esesese et esesess et eseseseasesesennanans 45
2.6.1. OFICINA DE CONTACTO O PLATAFORMA DE ATENCION PUBLICO .....cveueeeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeenes 45
2.6.2. COORDINADOR ACADEMICO ...uvvveteeeeeeeeteeeee et eeeee et et e eeeeeseeseneseseesesesesessessssaesseseseseesssenas 45
2.7.  CREACION DE SECCIONES / CURSOS .....vveeteeeeeeeteeeeeeeteeeeeeeeseeseaesssesessesasesesesssssessesesssessasssenas 46
2.8.  POSTULACION DE PARTICIPANTES. .....eiveueteeeeeeeteeeeeeeteeeeeeeessesesesssesessesesesessesssssesesesssessesssenas 47
2.8.1. EXCLUSIONES ...ttt et eeeeeeeetetee e eetee e et eeeaeeetasese et eeeeeeseeeseses et eseseneaseseseseaseesaeaeeeeseseneaeneeeas 48
2.8.2. POSTULACION DE CASOS ESPECIALES.......euteeeeeeeteeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeteeeeeeeeseseseeeeseeseeseseseseseassnenes 48
3. IMIATRICULA ..ottt et e et e et et e et e et ee e ees et es et eseeteseseneteseaseseneesenseneeneseeseneeseneanens 51
3.1.  DESISTIMIENTO DE IMATRICULA ..ottt te et et seae et eeeaeneesasenee et eeeeeannans 53
3.2.  CIERRE DEL PROCESO DE MATRICULA ...veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et et et eeeee et aseneeeeseeeeenans 53
4. DEL AUMENTO Y TRASLADO DE CURSOS. ...veteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseseeseesseseesseseeseesesenenens 53
5. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS CURSOS ...vveeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeesaseseseesseeeas 55
5.1. NUMERO DE PARTICIPANTES ... tteteeeeeeteeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeseeeeeeeseseseeaseeeseesessaeseesaseseeseeseeeneanans 55
5.2.  DURACION DE LAS SESIONES .....eeuteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeetesesesesaseeeaeeseesseseesassseseaeeseeenanans 55
6. ESTADO DE LOS POSTULANTES Y PARTICIPANTES DEL CURSO...c.vveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeene 56
6.1.  ESTADOS DE POSTULANTES ....veeteeeeeeeeteeeteeeteseeeeteteee e eteteseseeseseseseesasesesesteseseseesaseseeesssesensanans 56
6.2.  ESTADO DE PARTICIPANTES .....veeteeeeeeeeteeeeeeeeeeeee et et e e eeeteseseseseseseseseseseetesesesesaseseseesssesennanans 56
7. DESERCIONES Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS .....oeteveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeseee e eeeeseseeessseseeeeses s 58
7.1.  DESERCIONES JUSTIFICADAS. .....otteeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeteteeeteeeeseseseeteseseseseseseseeteseseseesaseseeessseseseanans 58
7.2, AUSENCIAS JUSTIFICADAS. ...o.vveeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeee et et e et et eseeeteseseseetasesesees et eseseeseseseseesssesenanans 59
8. EJECUCION DE LOS CURSOS .....vveeeteeeeeeeteeeeeeteteee e eeet e teseseseeteseseseesesesesesesesesessssesensssesenenens 60



8.1.  ACUERDO OPERATIVO ....oiiiiiiiiiiiiiiiitiiti s 60

8.1.1. CONDICIONES PARA EL ACUERDO OPERATIVO ...etueeeveeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeteseneeeeeseseenanans 60
8.1.2. GENERACION DEL ACUERDO OPERATIVO.....oeeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseseeeteseseesesaseseesssseseeesans 62
8.1.3. APROBACION DE ACUERDO OPERATIVO ....eieeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeseeeteeeseeeseseseeetssenesenans 63
8.1.4. ANEXO DE ACUERDO OPERATIVO .....eeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteteeeeeeteeeseeeeseseseseeseseseseeseseneessssesesasans 63
8.2, FASE LECTIVA .ottt ettt et et eae et et e e ese et et esea et eseseset et eseaeetesesese s eseneneaeeseseananans 65
8.2.1. PLAZO DE INICIO DEL CURSO «..eeeeteeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeetesesetesesesesaseseseeteseseseesesenenessssesenanans 65
8.2.2. INICIO DE CURSOD...veeeeteeteeeeteeeeeeeteeeeeeeeteeeaeeeeeeeeee et et eseseet et esesetesesenetaseseseetesesenesesenesestsseseeeasans 66
8.2.2.1. FORMULARIO N°1: REGISTRO DE INSCRITOS ...etveveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeereeeeeeseeeseseseneseesenenas 67
8.2.3. REGISTRO DE ASISTENCIA ...ttt eeeeee et et et eeeeeeeeeseseeseseaseaeeseeeasessesesesesseneeseneaseaeeseneanes 67
8.2.3.1. REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA PARA CURSOS EN MODALIDAD PRESENCIAL ............. 68
8.2.3.2. CAUSALES DE ATRASO Y RETIRO ANTICIPADO PARA CASOS JUSTIFICADOS PARA

CURSOS EN MODALIDAD PRESENCIAL....veeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeseeeeseseaseseeseseesessesesesesseseeseneeseneesesesnas 68
8.2.4. FORMULARIO N°1 COMPLEMENTARIO: REEMPLAZO DE PARTICIPANTES INSCRITOS O

INCORPORACION DE NUEVOS INSCRITOS (FLC). c.vveiieeieeeeeeeeeeeeeeteeeee et et e s s eenseeee s eneneneas 69
8.3.  DESARROLLO DE LA FASE LECTIVA ..o cueeteeeeeeeeeee et eeeeeeeeeteeeeseeeseeeeeeeseeseseeseseseseesenesseneaseneanas 70
8.3.1. APOYO SOCIO LABORAL ...eveeteeeeeeeeee et et et et eseeeeeeeseseeseneeseaeeseseesenteseseseseneesenesseeeeseeennas 71
8.3.2. NIVELACION DE HORAS PARA EL COMPONENTE DE CAPACITACION ......covvevveeeieeeeeeeeeeeea, 72
8.3.3. TERMINO DE LA FASE LECTIVA ..ottt teeeeeeeee et eeeeteeeeseeeeseaeeseeeeseseesesseneseseseseesenesseneaseneanas 73
8.4.  FASE DE INSERCION AL MERCADO (FORMALIZACION).....covcuieiiieeeieieeeeeeee st 74
8.4.1. CUESTIONES PREVIAS SOBRE LA FORMALIZACION . .....veeeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeseeeeeeenans 74
8.4.2. EJECUCION DE LA FASE DE INSERCION AL MERCADO O FORMALIZACION .....covvveeeeeeeeeeeeenn 75
8.5. PROCEDIMIENTO DE CIERRE ADMINISTRATIVO DE CURSOS.....voveveeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeseeeeeeenens 76
8.5.1. CIERRE ADMINISTRATIVO DE CURSOS NO EJECUTADOS ......veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeans 77
8.5.2. CIERRE ADMINISTRATIVO DE CURSOS CON EJECUCION INCOMPLETA ...oovveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 77
8.5.2.1. CURSOS CON CIERRE DE FASE LECTIVA PENDIENTE ... eutveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeans 77

8.5.2.2. CIERRE ADMINISTRATIVO EN CURSOS CON CIERRE DE FASE DE INSERCION LABORAL
PENDIENTE 80

8.5.3. ASIGNACION DE ESTADOS DE CURSOS Y PARTICIPANTES .....etveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeans 81
8.5.4. PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION DE FONDOS ...veeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeseeeeeeeeseeeeeans 81
9, PAGOS AL ORGANISMO EJECUTOR ......veiteeeeeeteteeeeeeeeeee et eeeee et et e e e s eseseseneseseesenesenenens 82
9.1, ESTADO DE AVANCE. ......cueeeteeeeeeeeeeeeeeeeeteee et et et et e e et et ese s et et eseae s et esese et et eseseesessseseessseseennans 83
9.1.1. FORMULA ...ttt ettt ettt e et et et eteae s et et et e s e s et e s eae et et esese et esese e s ssesesnanans 83
9.1.2. DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL EJECUTOR. ....eeveuteeeeteteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenenns 83
9.2, LIQUIDACION FASE LECTIVA ..ottt eeeeee ettt et et teseeees et e ae et es s e s assae e s ssesensnans 84
9.2.1. CRITERIOS DE PAGO ....eeveeeeeeeeeeeeeeeeeeete et et et et et etese et et e s et et esese et et eseseesessseseessseseannans 84
9.2.1.1. CRITERIOS DE PAGO DE CURSOS PRESENCIALES.......veveeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen s eeenans 84
9.2.1.2. CRITERIOS DE PAGO DE CURSOS E-LEARNING ......eouveeveeieeeeeeeeeeee e eeeeeee e eeeeeaeeen e nnans 85
9.2.2. FORMULA ...ttt e et e et ee et e st et es et ene et eseeeeneeseaeeseseesenteseeseneseneeseneneenensenenna 87
9.2.2.1. CALCULO DEL VALOR CAPACITACION EFECTIVA CURSOS Y MODULOS PRESENCIALES... 87
9.2.2.2. CALCULO DEL VALOR CAPACITACION EFECTIVA CURSOS E-LEARNING. ....vevevevevreeeeeennne. 93
9.2.2.3. CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIOS DIARIOS PARA CURSOS Y MODULOS

PRESENCIALES ...ttt ettt et ete e et eeesese et esesesee et eseeeee et eseseseteeeseeeaseseseseeteaeseneeseseeeseaeeeeseneasesenenens 96
9.2.2.4. CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIOS DIARIOS PARA ACTIVIDADES PRESENCIALES

ASL, EN CASO DE CURSOS E-LEARNING ......veeeeeeeeeeeeeeeeeeteteeeeeeeet e eeseeeaeeeeseseseseeseeeeeaseseseneeeeseeeenanans 96

9.2.2.5. CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIOS DIARIOS PARA CURSOS O MODULOS E-
LEARNING 97

9.2.2.6. SUBSIDIOS DE CUIDADOS PARA CURSOS O MODULOS PRESENCIALES ........coccvververnenne. 98
9.2.2.7. SUBSIDIOS DE CUIDADOS PARA CURSOS O MODULOS E-LEARNING..........ccvrveverrereenne. 98
9.2.2.8. CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIO DE UTILES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS-PLAN

0 = 0 L P 99
9.2.2.9. APOYO SOCIO LABORAL NO REALIZADO O INCOMPLETO......ccccevvririiiiiiiiiiiiiciiecciies 99
9.2.2.10.  ESTADO DE AVANCE PAGADO ANTERIORMENTE ......ccovouiiiimimiiiiniiiiiinicincccnneen 100

9.2.3. DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR O ADJUNTAR EL EJECUTOR PARA EL PAGO DE LA

5



FASE LECTIVA. s b 100

9.3.  LIQUIDACION FASE INSERCION AL MERCADO ......cueeveeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeseeeseeenenens 101
9.3.1. DEFINICION ..ttt ettt ettt et et et eeese et et et eseeeeseseneaeesesesensaseseseseasaseneaeansnenes 101
9.3.2. CRITERIOS DE PAGO ....eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et et et et ee e eeseseseeeseseneseesesesensasesesensesaseneeanenenes 101
9.3.3. OPORTUNIDAD EN QUE SE DEBERA PRESENTAR LA SOLICITUD DE LIQUIDACION DE LA FASE

DE INSERCION AL IMEERCADO ...t eeeeeeeeet et ee e et eeesene et eseses et eseseassaseseseetesesenesesesenens 101
9.3.4. FORMULA ...ttt ettt ettt et et et et ee e e e s et es et ese e et et ese st eseeeaeeteseeseaesseneesesessereenens 101
9.3.4.1. CALCULO DEL VALOR A PAGAR POR FORMALIZACION DE PARTICIPANTES........ccoeun.... 101
9.3.4.2. CALCULO DEL VALOR ADICIONAL A PAGAR POR FORMALIZACION DE GRUPO

PRIORITARIO «.. ettt ettt et et e e e et eae et e et ee e st eseeeeseaees et eseneeseeeseaseseeseneeseneeseneeseneeneeeneseeeenes 102
9.3.4.3. CALCULO DEL VALOR DE OBTENCION DE INSTRUMENTO HABILITANTE (PATENTE)..... 102
9.3.5. DOCUMENTACION QUE DEBERA PRESENTAR EL EJECUTOR. c.veveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenene 102
10.  ENTREGA DE DIPLOMA Y ACTA DE FORMACION Y ASISTENCIA ..eveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 103
11.  INSTRUCCIONES DE CARACTER GENERAL Y OBLIGATORIO .....oovveeieeeeceeeeeeeeeeeeee e 103
12, ANEXOS oottt et et et e e e et e et ea e et et et et et et ee et et et ea et en et et e et et et et ee et en et en et ene et eeeen 103
ANEXO N°1: SOBRE PLAN FORMATIVO: GESTIONANDO Y FORMALIZANDO MI EMPRENDIMIENTO

(del Catalogo de CUISOS SENCE) .......iiiiieeiieeeieeeieeeste e et et te e e te e e s reesteeeateesbaeesaaeesntaesnsaeesnseeennns 104
ANEXO N°2. LISTADO DE REQUERIMIENTOS ...eeeeveeeeeeeteeeeeeeeeeeeeteeeeeeeeeseeeeseeeseeeseessseseeeeessaesssseesenennes 112
ANEXO N°3. FORMULARIO INGRESO DE GARANTIAS ......oeeeeeeeeeeeeeeeee et eeee et eeeee e sen s nn s 119
ANEXO N°4. DECLARACION JURADA LEY N°20.393 .....eeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeteeeeeeseneeeseeeeeeenenenans 120
ANEXO N°5. DECLARACION JURADA SIMPLE PERSONA JURIDICA .....oveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et eeeeeeeens 121
ANEXO N°6. INFORME DE TRABAJADORES Y PERSONAL A HONORARIOS QUE SE DESEMPENARA EN

EL PROGRAMA CAPACITACION EN OFICIONS, LINEA EMPRENDIMIENTO, ANO 2023 ....oovoveveeeeen. 123

. BASES ADMINISTRATIVAS

1. DEL PROGRAMA CAPACITACION EN OFICIOS

1.1. PRESENTACION PROGRAMA

El Programa Capacitacion en Oficios tiene por objeto generar competencias laborales en las personas
vulnerables, con el propdsito de aumentar la posibilidad de encontrar un empleo de calidad y/o en caso
de tratarse de trabajadores o trabajadoras independientes, aumentar sus ingresos. Lo anterior, a través
del desarrollo de actividades de Formacién de Oficios para el empleo.

1.1.1. PRESENTACION DE LA LINEA EMPRENDIMIENTO

La linea Emprendimiento del Programa Capacitacidn en Oficios, tiene como objetivo apoyar el acceso y
permanencia en el mercado laboral de jévenes, mujeres y hombres que desarrollen o pretendan
desarrollar un emprendimiento econdmico o que trabajan en forma independiente. Para lograr lo
anterior, el SENCE busca incrementar su capacidad para generar ingresos a través del mejoramiento de la
capacidad de gestién de sus pequefas unidades econdmicas o negocios, mediante el Plan Formativo
denominado “Gestionando y Formalizando mi Emprendimiento”, cédigo PF1199 aprobado mediante
Resolucidon Exenta N°3912, de 10 de diciembre de 2021, de este Servicio Nacional, el cual se entiende
formar parte integrante de las presentes bases y se publica conjuntamente con éstas (Ver en pagina del
SIPFOR?).

Las competencias del Plan Formativo “Gestionando y Formalizando mi Emprendimiento” estdn
constituidas para gestionar un emprendimiento, disefar e implementar un modelo de negocios que

1 SIPFOR, Sistema que contiene el Catdlogo Nacional de los Planes Formativos del SENCE, Ver en:
https://sistemas.sence.cl/sipfor/Planes/Catalogo.aspx
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responda a oportunidades de mercado, reconocer el derecho al trabajo, fortaleciendo la autoestima,
confianza en si mismo y habilidades emprendedoras para generar un negocio rentable o incrementar la
rentabilidad del ya existente.

1.2. FASESY COMPONENTES DEL PROGRAMA

El Programa considera la ejecucion de las siguientes Fases y Componentes:

v Fase Lectiva
v" Componente de Apoyo Socio Laboral
v' Fase de Insercidn al Mercado

1.2.1. FASE LECTIVA
1.2.1.1. COMPONENTE CAPACITACION

Esta fase contempla la implementacion del curso de capacitacion laboral Gestionando y Formalizando mi
Emprendimiento, Plan Formativo 1199, basado con un enfoque de competencias, y capacitacién
estructurada en médulos formativos, destinados al desarrollo de competencias técnicas y transversales
comprendiendo tanto horas tedricas como practicas (Anexo N°1).

Las competencias del plan formativo estdn constituidas para gestionar un emprendimiento, disefiando,
implementando y evaluando un modelo de negocios que responde a oportunidades de mercado,
reconociendo el derecho al trabajo, fortaleciendo la autoestima, confianza en si mismo y habilidades
emprendedoras para generar un negocio rentable o incrementar la rentabilidad del ya existente.

Las clases deberdn ser un espacio para conocer y potenciar habilidades, y a la vez, integrado con
actividades formativas tedricas, asi como de entrega de herramientas practicas y asesorias o asistencias
técnicas mas especificas, a nivel individual o grupal, que ayudaran a potenciar un negocio.

Cada uno de los mddulos que conforman la fase lectiva estd constituido por horas de capacitacién y horas
de Asesorias o Asistencias Técnicas, tanto Grupales como Individuales. Estas asesorias técnicas se
encuentran disefiadas en los manuales del curso para profundizar y evaluar los aprendizajes de cada
mddulo.

Los Manuales del Facilitador, del Participante y sus correspondientes Anexos como Material
Complementario, y, el Manual Sincrdnico, en particular, para la metodologia online, forman parte de las
presente Bases.

La capacitacién contempla la realizacién de 81 horas, distribuidas en 27 clases para los cursos presenciales
y 14 secciones para los cursos E-Learning, y 19 horas de asistencia técnica grupal e individual, que el
ejecutor debera realizar de acuerdo con los manuales y documentos de asesorias correspondientes a la
modalidad (presencial o e-learning), en link: https://sence.gob.cl/organismos/concursos-y-licitaciones

El componente de capacitacion de la Fase Lectiva del curso representa, ademas, una propuesta con un
desarrollo tematico y metodoldgico disefiado para implementar médulos de habilidades sociolaborales y
de autoconocimiento que irdn potenciando paralelamente las competencias personales de los
participantes, y a la vez, integrado con actividades formativas tedricas que sirvan de herramientas para
disefiar y gestionar un emprendimiento.


https://sence.gob.cl/organismos/concursos-y-licitaciones

1.2.1.2. COMPONENTE DE ASISTENCIAS TECNICAS O ASESORIAS PRACTICAS

La Asistencia Técnica o asesorias practicas son otro componente de la Fase Lectiva, que, junto con el
componente de capacitacién, completan las 100 horas del plan formativo, y, corresponde a dos tipos de
asesorias practicas: Asistencia Técnica Individual y Asistencia Técnica Grupal.

Estas Asistencias Técnicas tienen por objetivo profundizar los temas abordados en las clases y facilitar el
logro de las competencias del mddulo correspondiente. Por ello, se deben realizar en los momentos
establecidos en los manuales y Anexo N° 1, con el propdsito de evaluar y profundizar los aprendizajes en
torno a los diversos contenidos y competencias trabajadas en clases. Asimismo, la orientacién de los
maodulos del Plan Formativo es entregar informacion a los facilitadores(as) para una constante evaluacién
de la progresién del aprendizaje presente en cada participante de los grupos curso.

Las Asistencias Técnicas estan en puntos especificos del programa, en forma de hitos, y son asesorias
personales y grupales.

a) Componente de Asistencias Técnicas Individuales:

El ejecutor debera realizar 3 Asistencias Técnicas Individuales, AT, cada una de, a lo menos, de 2 horas de
duracidn, en los mddulos I, IV, V y se deben realizar in situ, en el lugar del emprendimiento para cursos
en modalidad PRESENCIAL, y en Aula Digital para cursos de modalidad E-LEARNING (Anexo N°1).

b) Componente de Asistencia Técnica Grupal

Las Asistencias Técnicas Grupales se deben realizar en grupos de hasta un maximo de 5 participantes. Esta
asistencia técnica se enfoca en un trabajo colaborativo en torno a la elaboraciéon de mejoras continuas al
negocio, a través del uso de elementos técnicos aprendidos en clases y mediante la metodologia de
aprendizaje experiencial (Anexo N°1).

La experiencia concreta desarrollada en el grupo es el espacio donde se aplica en la practica lo aprendido
durante la ejecucioén del Plan Formativo, valorando a las personas con las que se relaciona el participante
para llevar a cabo los trabajos y tareas. En este escenario grupal los participantes logran relacionarse entre
ellos para compartir sus aprendizajes que se ven enriquecidos en la comunicacién y el didlogo con otros.

Las Asistencias Técnicas Grupales, ATG, son 4, con una duracion de 3 horas las tres primeras en los médulos
Iy I, siendo la dltima en el médulo V con 4 (cuatro) horas. Esta Gltima podra dividirse en dos para un dia
sin clases y conllevard, en esos casos, un nuevo subsidio diario a los participantes por esas dos horas. Sin
embargo, en caso de coincidir con acciones del curso que también lo posean, solo se pagara diariamente
un solo subsidio, en tanto, es solo una aportacién por dia.

1.2.1.3. PLAN DE NEGOCIOS

En el marco de la ejecucién de este programa, el ejecutor debera desarrollar lo siguiente:

- Proyecto: La elaboracién de un plan de negocios, basado en herramientas de gestion de empresas,
gue dé respuesta a las necesidades y oportunidades de mercado, a partir de la creacion de una
microempresa o del mejoramiento de la capacidad de gestidon del negocio, si este ya existiese. Este
proyecto es el producto esperado de la implementacion del plan formativo “Gestionando y
Formalizando mi Emprendimiento”, el cual debe ser elaborado en el transcurso de las clases o
sesiones que conforman los médulos del plan formativo utilizando la metodologia CANVAS.

- Resultados: A partir de la primera de las asistencias técnicas grupales, se va evaluando, mejorando
y/o redisefiando el modelo de negocios o emprendimiento proyectado, para concluir en las dos



Ultimas asesorias con un plan de acciones futuras que permita proyectar el emprendimiento en el
tiempo.

- Sobre evaluacidn: al terminar la Capacitacion y las Asistencias Técnicas o asesorias practicas (Fase
Lectiva), el ejecutor debera llenar la Ficha Plan de Negocios y subirlos a la plataforma SIC (Sistema
Integrado de Capacitacién). La Direccion Regional del SENCE procederda a evaluar la pertinencia de
las _adquisiciones con el Subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas propuestas para el
emprendimiento.

1.2.1.4. MODALIDAD DE INSTRUCCION DE LA FASE LECTIVA

La Fase Lectiva podra ejecutarse en dos modalidades de instruccidn (indicadas por el oferente, de acuerdo
con el Listado de Requerimientos, Anexo N°2, de las presentes bases.

i. Cursos en Modalidad Presencial

Son aquellos que se realizan en forma presencial, es decir, en una sala de clases, taller, patio de pruebas o
cualquier instalacion fisica que permita el desarrollo de los contenidos impartidos por un facilitador.

En esta modalidad, la Fase Lectiva serd aprobada por los participantes solo si éstos cumplieron, a lo menos,
con un 75% de asistencia a las horas totales de ésta.

ii. Cursos en Modalidad E-Learning

Son aquellos que se ejecutan en un 100% en linea. Dicha ejecucidn se realiza, mediante un Sistema de
Gestién de la Capacitacion E-Learning o LMS SENCE?, también denominada Aula Digital, plataforma a
través de las cuales se encontraran disponibles el o los cursos que resulten seleccionados, con sus distintos
contenidos, actividades y evaluaciones.

Los cursos con modalidad E-Learning, deberan considerar un cupo minimo de 10 participantes y hasta un
maximo de 100 y contemplar un maximo de 50% de actividades sincrénicas, las que ademas no podran
tener una duracién de mds de 6 horas diarias, a menos que se cuente con autorizacidon de la Direccién
Regional (segun lo sefalado en el punto 5.2 de la parte técnica de las presentes bases).

La Fase Lectiva serd aprobada por los participantes que registren un porcentaje de avance de, al menos,
un 90%, de los recursos y contenidos definidos como obligatorios del componente de capacitacién vy,
ademas, aprueben la evaluacién final del curso, lo cual se logra con un resultado de al menos un 60% del
total de la evaluacidn aplicando una escala de 1 a 100.

Para la medicién del resultado de esta evaluacidn final, se considerard que la evaluacion de cada mdédulo
tenga una ponderacion relacionada con el nimero de horas del médulo respecto del total de horas del
curso. El cdlculo del porcentaje final de evaluacion sera a definicién de cada ejecutor en funcién de las
evaluaciones realizadas por médulos y/o la evaluacidn final del curso.

1.2.2. COMPONENTE DE APOYO SOCIO LABORAL

Para la ejecucion del componente de Apoyo Socio Laboral, los ejecutores deberan remitirse al “Instructivo
del Componente de Apoyo Socio Laboral para acompafiamiento del proceso de capacitacion del
Departamento de Capacitacion a Personas y sus anexos para el aiio 2023”, aprobado a través de
Resolucién Exenta N°4072, de 25 de noviembre de 2022, que se publica juntamente con las presentes
bases en www.sence.cl.

2 LMS: Learning Management System.



Para laimplementacion de este componente, el ejecutor debera solicitar a la Direccién Regional respectiva
la aprobacién del Tutor ASL, de acuerdo con los requisitos sefalados en el Instructivo ya referido.

La implementacidn de este componente, detallada en el Instructivo de Apoyo Socio Laboral, contempla la
realizacion de una serie de etapas que se realizan en forma secuencial y que a través de un modelo de
accién que desarrollard el Tutor de ASL, permitird cumplir con los propdsitos de este componente.

Para este Programa, el componente de Apoyo Socio Laboral (ASL) considerara sélo 3 etapas obligatorias
de las definidas en el Instructivo de Apoyo Socio Laboral, a saber:

- Diagndstico y Seleccién (Anexo N°1-A, Diagndstico y Seleccidn de aplicacion general®),
- Orientacion (Anexo N°2, Orientacidn, de aplicacion general®), y
- Plan de Accién

o Anexo N°3-B Analisis de Proyecto Ocupacional Independiente®, y

o Anexo N°5 Informe Resultados Apoyo Socio Laboral®.

Este componente debe desarrollarse para todos los cursos del Programa Capacitacién en Oficios, Linea
Emprendimiento.

La realizacién del componente ASL se validara con el registro de asistencia de cada sesion registrada en el
Sistema Integrado de Capacitacidn (SIC) y con la carga de los productos o anexos que corresponden a cada
etapa, debidamente firmados por participante y apoyo socio laboral.”

La no realizacion o realizacién parcial de este componente, ameritara que al ejecutor se le aplique un
descuento de 30% del Valor Alumno Capacitacién (VAC), por participante involucrado, el que se
materializard en la liquidacidn de fase lectiva.

1.2.3. FASE DE INSERCION AL MERCADO

La insercidn al mercado o formalizacion es opcional y si el ejecutor decide realizarlo, debe ser un proceso
integral en el que intervienen distintos factores para su realizacién, desde las caracteristicas que presentan
las personas y las oportunidades que ofrece el mercado originandose un encuentro efectivo entre la oferta
y la demanda de bienes o servicios. Se entiende también como el resultado de la convergencia de las
estrategias formativas y los dispositivos de apoyo orientados a la insercién, mantencidn y desarrollo de las
personas en el mercado.

Esta fase comprende el componente de formalizacion, el cual se detalla a continuacién:

1.2.3.1. COMPONENTE DE FORMALIZACION

La formalizacién es una etapa discrecional y también final del proceso completo de capacitacidon donde los
participantes que hayan aprobado la Fase Lectiva y estén disponibles para formalizar su emprendimiento,
puedan optar, al menos, a una de las siguientes opciones:

3 Anexo del Instructivo del Componente de Apoyo Sociolaboral para acompafiamiento del proceso de capacitacion del
Departamento de Capacitacién a Personas para el afio 2023, aprobado por Resolucidon Exenta N°4072 de 25 de noviembre de
2022.
4 Anexo del Instructivo Apoyo Sociolaboral
5> Anexos del Instructivo Apoyo Sociolaboral.
6 Anexos del Instructivo Apoyo Sociolaboral.
7 En cursos modalidad E-Learning, la firma podra ser justificada mediante envio al ejecutor de correo electrénico, WhatsApp, SMS
(Servicio de mensajes cortos) u otro medio digital, junto a una imagen, fotografia o archivo que evidencie su realizacién. No seran
autorizados, ni aceptados como medio probatorio los facsimiles de firma. Esta formulacién también aplicara para situaciones
establecidas en las presentes bases que requiriendo firma esta no se pueda realizar y la accion o hecho deba ser acreditado.
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* Obtencidn de Patente o Permiso Municipal: corresponde a la autorizacién municipal necesaria
para emprender cualquier actividad comercial en el territorio. Esta licencia o consentimiento
formal la deberd otorgar la Municipalidad del lugar donde se instalara el emprendimiento o
negocio.

El fondo de la llamada “formalizacién” es que los emprendimientos pasen de la “informalidad” a
la “formalidad” en el marco de la normativa legal vigente.

Se entenderdn o reconocerdn como Patente o Permiso Municipal para dar cumplimiento al
requisito establecido en las presentes Bases Administrativas y Técnicas del Programa Capacitacion
en Oficios, Linea Emprendimiento, también denominado, “Férmate para el Trabajo, Emprende, las
siguientes:

e Patente Comercial Definitiva: entendiendo que es aquella autorizaciéon que ampara el ejercicio de
actividades comerciales, profesionales y cualquiera sea su naturaleza o denominacion.

e Patente Provisoria: autorizacidn transitoria que posibilita el ejercicio de actividad econdmica por
un afo.

e Patente Comercial de Habilitacion Parcial: modalidad que permite la instalacién, en viviendas, de
pequeios comercios o talleres artesanales, si la principal destinacion subsiste como habitacional.

e Patente Comercial Domicilio Tributario: es aquélla que utiliza el domicilio sélo para efectos
tributarios y el ejercicio de la actividad comercial se realiza fuera de él, generalmente donde se
encuentra la clientela. Por ejemplo, la masoterapia, reflexologia, cuidado de manos y pies,
podologia a diabéticos, etc.

e Patente para Eventos y Ferias: autorizaciones especiales transitorias para actividades
comerciales.

e Permiso Precario: autorizacién temporal para ejercicio econdmico, generalmente de un mes con
renovaciones periddicas, previa evaluacion y pago de arancel municipal.

Independientemente de la modalidad que revista la licencia se deberd acreditar con la Patente y/o
Permiso municipal un minimo de 1 (uno) mes de autorizacién, independiente de la cantidad de
estos.

* Inscripcidn en el Registro de Microempresa Familiar (Ley N°19.749 de Microempresa Familiar -
MEF): Esta patente es un permiso municipal que permite desarrollar una actividad comercial en la
vivienda familiar, siempre y cuando, el negocio no sea peligroso, contaminante o molesto para la
comunidad.

* Contrato de prestacion de servicios (honorarios): Cuya duracién minima deberd ser de, al menos
1 mes.

El plazo maximo para lograr la formalizacion de los participantes sera de 45 dias corridos contados desde
la visacion del formulario de término de la Fase Lectiva por parte de la Direccion Regional del SENCE que
corresponda. No se considerara formalizacién el hecho que el participante solo cuente con iniciacién de
actividades ante el Servicio de Impuestos Internos, el cual no sera requisito salvo que la municipalidad
pertinente lo exija para la obtencién de la respectiva autorizacion.
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1.2.4. DISPOSITIVOS DE APOYO DEL PROGRAMA

Los participantes de los cursos que resulten seleccionados en el presente concurso tendran derecho a
percibir los siguientes dispositivos de apoyo:

a) Subsidio Diario

Se entendera como la suma de dinero financiada por el SENCE destinada a cubrir los gastos asociados a la
participacién del participante en el curso. Lo anterior, en virtud de lo dispuesto en el articulo 70 de la Ley
N°19.518.

Este subsidio consistird en el pago de $4.000, monto que se pagara, segun la modalidad instruccional del
curso, a saber:

- Paralos cursos y médulos presenciales este subsidio se pagara por dia asistido del participante
a los componentes de Capacitacion y de Asistencia Técnica Grupal.

- Para el caso de los cursos y moddulos en Modalidad E-Learning, este subsidio se pagara de
acuerdo con el porcentaje de avance del participante que registre en el Sistema Integrado de
Capacitacion, en adelante, “SIC”8. Asimismo, la participacidon en Asistencia Técnica Grupal es
acreedora de este subsidio, pero solo serd entregado si no coincide con sesidn con o acciones
del curso que también lo posean. En el caso de actividades presenciales del componente de
Apoyo Socio Laboral de cursos y médulos E-Learning, este subsidio se pagard por dia asistido del
participante a esas actividades, excluyendo entrevista de diagndstico y seleccién. Este pago se
realizard de forma paralela al pago del subsidio diario.

b) Subsidio de Cuidados

El Programa incluye como beneficio para sus participantes un subsidio de apoyo para el cuidado de nifos
y nifias de hasta 6 afios® (a la fecha de postulacidn al curso) y/o nifios mayores de 6 afios, adolescentes y
adultos en situacién de dependencia severa'® y/o funcional?, que se encuentren a su cuidado, durante la
ejecuciéon del componente de capacitacidn y la asistencia técnica grupal.

Para solicitar este beneficio, los postulantes deberan enviar al ejecutor por correo electrénico, WhatsApp,
SMS (Servicio de mensajes cortos) u otro medio digital, junto a una imagen, fotografia o archivo de la
declaracion del participante de la necesidad de uso del subsidio de cuidados, alguno de los siguientes
documentos, segun corresponda el tipo de persona que tenga a su cuidado:

En el caso de nifios y nifas hasta de 6 afios:

e Certificado de Nacimiento: en caso de ser el participante padre o madre del nifio.
e Copia de sentencia judicial firme y ejecutoriada que otorgue el cuidado personal del nifio al

8 E1 % de avance E-Learning se calcula mediante la sumatoria de (% avance médulo * horas declaradas del médulo)
dividido por el total de las horas de los mdédulos.

9Hasta 6 afios, 11 mesesy 27, 28, 29 o 30 dias, segun corresponda el mes de nacimiento (hasta el dia antes de cumplir
7 afios).

10 Seglin definicién de programa Chile Cuida del Sistema de Proteccidn Social del Ministerio de Desarrollo Social y
Familia corresponde al Compromiso o dificultad para realizar las Actividades Basicas de la Vida Diaria que
corresponden a actividades como comer, alimentarse, higiene personal y aseo, dormir, entre otros.

1 L3 Ley N°20.422 que establece normas sobre igualdad de oportunidades e inclusién social de personas con
discapacidad define la dependencia funcional como “el estado de caracter permanente en que se encuentran las
personas que, por razones derivadas de una o mas deficiencias de causa fisica, mental o sensorial, ligadas a la falta o
pérdida de autonomia, requieren de la atencion de otra u otras personas o ayudas importantes para realizar las

actividades esenciales de la vida”.
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participante (entendiendo dentro de estas las conciliaciones derivadas de procesos de mediacion
aprobadas judicialmente);

e Escritura Publica extendida ante oficial del registro civil inscrita al margen de la inscripcidén de
nacimiento del nifio, a través de la cual se haya otorgado al participante el cuidado personal del
menor.

e Informe social emitido por la municipalidad en la cual reside el participante que desea acceder al
subsidio de cuidado infantil y dé cuenta de la responsabilidad del participante con el o los nifios.

En caso de nifios y nifias mayores de 6 afios, adolescentes y adultos en situacidon de dependencia:

e Certificado emitido por Centro de Salud Familiar (CESFAM) que acredite la inscripcidon en el
Programa de Atencion Domiciliaria para Personas con Dependencia Severa y el cuidado por parte
del participante;

e Certificado emitido por un Centro de Atencién Primaria que acredite la inscripcion en el Programa
de Atencion Domiciliaria de Personas con Dependencia Severa del Establecimiento y el cuidado
por parte del participante.

e Informe social emitido por la municipalidad en la cual reside el participante que desea acceder al
subsidio de cuidado y dé cuenta de la responsabilidad del participante con él o las personas con
dependencia.

Para efectos de lo anterior, los participantes que deseen optar a este beneficio deberan manifestarlo al
Ejecutor al momento de confirmar su participacién en el curso y también podra solicitar este beneficio y
manifestdrselo al ejecutor, una vez incorporado al curso, siempre que no haya transcurrido mas del 20%
de las horas de ejecucién de la Fase Lectiva.

Independiente del nimero de nifios y nifias, adolescentes o adultos al cuidado del participante, este
subsidio ascenderd a $5.000 por dia asistido de éste, durante el periodo de capacitacién y de asistencia
técnica grupal de la Fase Lectiva, independientemente de coincidir en un mismo dia. Su regulaciéon y modo
de pago se encuentran en el capitulo de pago de las bases técnicas.

c) Subsidio de utiles, insumos, herramientas o instrumentos

La linea de emprendimiento contempla la entrega de un subsidio de utiles, insumos, herramientas o
instrumentos de hasta $360.000.- (trescientos sesenta mil pesos), IVA incluido, por participante, que
apruebe la Fase Lectiva del curso, destinado a fortalecer el modelo de negocios que se desarrolle en el
transcurso de la ejecucion del Plan Formativo. Se entendera por utiles, insumos, herramientas o
instrumentos, todo aquello que sea utilizado en la generacidon de un producto y/o servicio por los
participantes del curso, quedando excluido el financiamiento de bienes de capital (teléfonos, bicicletas,
entre otros), a menos que el SENCE evalue su pertinencia y los autorice como tales.

La adquisicidn de utiles, insumos, herramientas o instrumentos podra efectuarse por el ejecutor dentro
de los 45 dias corridos a partir de la fecha de visacidn del curso, con prioridad en participantes que se
encuentren realizando gestiones de formalizacion o hayan manifestado intencidn de legalizar el
emprendimiento.

d) Seguros de Accidentes

Los participantes del Programa contaran con un Seguro de Accidentes Personales que sera contratado por
el SENCE, el cual tendra por objetivo permitir que éstos se encuentren cubiertos en caso de accidentes
producidos a causa o con ocasidn de la implementacién de los componentes de capacitacion, de asistencia
socio laboral y las asistencias técnicas grupales, sin ninguna exclusién, incluyendo lo sucedido en los
trayectos directos entre el domicilio del participante y el lugar donde se ejecute la capacitacion.
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Para el caso de los cursos que se impartan bajo la modalidad E-Learning, el seguro cubrird la fase de Apoyo
Socio Laboral y la asistencia a las entrevistas en cualquier etapa de este apoyo dentro de la Fase Lectiva.

Los procedimientos y caracteristicas de operacidn de este seguro deberdn regirse por lo establecido en el
“Manual de Operacidon de Procesos Transversales — Programas de Capacitacion Departamento de
Capacitacién a Personas, para el afio 2023”, aprobado por este Servicio Nacional a través de Resolucion
Exenta N°4315, de 22 de diciembre de 2022, que se publica juntamente con las presentes bases.

e) Instrumento Habilitante

Para el caso del Programa Férmate para el Trabajo, Linea Emprendimiento, se entenderd como
instrumento habilitante la obtencidn de Patente, Permiso Municipal o inscripcién en el Registro de Micro
Empresa Familiar como parte de la fase de insercidn laboral para lograr la formalizacién de los
participantes.

2. DEL CONCURSO

2.1. ASPECTOS GENERALES DEL CONCURSO

Las presentes bases administrativas tienen por objeto establecer las condiciones para la presentacién,
evaluacion y seleccidn de propuestas ofertadas por las entidades singularizadas en el numeral 2.4 de las
presentes bases.

Forman parte integrante de las presentes bases, los siguientes documentos, los que se encontrardn

disponibles en la pagina web institucional www.sence.cl:

a) “Manual de Operacion de Procesos Transversales — Programas de Capacitacion Departamento de
Capacitacion a Personas, para el afio 2023”, aprobado a través de Resolucidon Exenta N°4315, de 22
de diciembre de 2022, de este Servicio Nacional.

b) “Instructivo del Componente de Apoyo Socio Laboral para acompaifiamiento del proceso de
capacitacion del Departamento de Capacitacion a Personas y sus anexos para el afio 2023”,
aprobado a través de Resolucidon Exenta N°4072, de 25 de noviembre de 2022, de este Servicio
Nacional.

c) “Instructivo de Disefio y Desarrollo de Cursos Modalidad a Distancia E-Learning y Blended para
Programas Sociales del Fondo Nacional de Capacitacién, Becas Laborales, Transferencias al Sector
Publico y Extrapresupuestarios, para el afio 2023”, aprobado a través de Resolucion Exenta N°4027,
de 23 de noviembre de 2022, de este Servicio Nacional.

d) “Instructivo de Modelo de Acompaiamiento Técnico, MAT, afio 2023”, aprobado a través de
Resolucidon Exenta N°3902, de 14 de noviembre de 2022, de este Servicio Nacional.

En la eventualidad que se presenten contradicciones entre los documentos antes enunciados y las bases;
se estard a lo que dispongan estas ultimas. Si la eventual contradiccion se presenta entre los antes citados
documentos, se deberd estar a lo que disponga el instrumento que regula especificamente la materia
controvertida.

2.2. MODALIDAD DEL CONCURSO

La modalidad del presente concurso es “cerrada”. En este sentido, los oferentes deberan formular sus
propuestas soélo presentando el Plan Formativo “Gestionando y Formalizando mi Emprendimiento”,
aprobado mediante Resolucién Exenta N°3912, de 10 de diciembre de 2021 de este Servicio Nacional. Las
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condiciones de presentacion de las propuestas se encuentran desarrolladas en el numeral 3 y siguientes

de las presentes bases administrativas.

2.3. ETAPASY PLAZOS DEL PROCESO DE PRESENTACION DE OFERTAS, EVALUACION Y SELECCION
ETAPA PLAZO
Fecha de inicio de

presentacion de ofertas

Desde la publicacidn de las bases en www.sence.cl.

Periodo de consultas a las

Bases

Dentro del quinto (5) dia habil contado desde la publicacion de las
presentes bases en www.sence.cl.

Publicacion de respuestas vy
aclaraciones

Hasta las 18:00 horas del sexto (6) dia habil, contado desde el término
de plazo de consultas.

Plazo de cierre de

presentacion de ofertas.

Hasta las 18:00 horas del vigésimo dia (20) habil, contado desde la
publicacion de las bases en www.sence.cl.

Apertura de las ofertas

Tras el cierre de recepcidn de propuestas.

Periodo de Evaluaciéon de
Propuestas

Dentro de los diecinueve (19) dias habiles contados desde el plazo de
cierre de presentacion de propuestas.

Periodo de Publicacion del . 3 L o L .
B Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la emisién del informe
Acto de Seleccién de Ofertas| , . .
técnico de evaluacion.
en www.sence.cl

2.4. ORGANISMOS PARTICIPANTES

Podran participar en el presente concurso:

OFERENTE ITEM A REVISAR/ REQUISITO MEDIO DE VERIFICACION

OTEC Organismos técnicos de capacitacion |Plataforma de postulacion

(OTEC) que cuenten con NCh (norma
chilena) 2728, edicion 2015 y, ademads
vigente en los registros de SENCE®?, a la

enlazada con plataforma de
registro SENCE.

fecha del cierre de las postulaciones al

presente concurso, que consigna el

numeral 2 del articulo 21 de la Ley
N°19.518.

Base de datos solicitada a
MINEDUC.

Universidades, Institutos | Contar con el Reconocimiento Oficial por

Profesionales (IP) y Centros | parte del Estado como Institucion de

de Formacion Técnica (CFT) | Educacion Superior (IES), entre las que se

que no se encuentren |encuentran las Universidades (tanto del

12 E| procedimiento para actualizacion de norma chilena 2728, edicién 2015, se encuentra disponible en la pagina SENCE, en el
link http://www.SENCE.cl/601/articles-9098 archivo 01.docx
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inscritos como OTEC en el | Consejo de Rectores de las Universidades
Registro Nacional que al|Chilenas - CRUCH como Privadas), los
efecto  mantiene  este |Centros de Formacién Técnica y los
Servicio Nacional (articulo | Institutos Profesionales.

19 ley 19.518)

Los organismos participantes descritos precedentemente, deberan contar con infraestructura accesible®?
para personas con discapacidad, especialmente aquellas con movilidad reducida, en cumplimiento con el
articulo 4.1.7 de la Ordenanza General de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, contenida en el
Decreto Supremo N°47 del Ministerio de Vivienda y Urbanismo
(https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=8201). Para lo anterior, el oferente deberd aceptar la

declaracion incluida en la plataforma de postulacién. Si el ejecutor resulta seleccionado y no cumple con
la infraestructura accesible, se pondrd de inmediato término al convenio y se cobrard la garantia de fiel
cumplimiento.

Los oferentes que resulten seleccionados, en caso de no contar con oficina administrativa acreditada en
los términos dispuestos en el N°3 articulo 21 de la Ley N°19.518, en la regién en la que implementaran su
oferta, deberan disponer de una oficina de atenciéon de publico o de contacto, la que debera estar
operativa a mads tardar, transcurridos 10 dias habiles, contados desde la total tramitacion del convenio de
condiciones generales de ejecucion.

2.5. CONSULTAS Y ACLARACIONES A LAS PRESENTES BASES

Los oferentes podran efectuar consultas solo a través del banner de preguntas y respuestas dispuesto en
el sistema de presentacidn de ofertas disponible en la pagina web institucional www.sence.cl, en el plazo
establecido en el numeral 2.3 de las presentes bases.

No se aceptaran ni responderdn consultas planteadas por un conducto diferente al sefialado, ni vencido
el plazo dispuesto al efecto. Las consultas deberan indicar expresamente el punto pertinente de las
presentes bases u otra normativa a que hace referencia la consulta y/o aclaracién. EI SENCE no respondera
aquello que constituya una solicitud distinta de una consulta y/o aclaracion.

Las respuestas a las consultas y aclaraciones efectuadas seran publicadas, en el plazo establecido en el
punto 2.3 de las presentes bases, en el sistema de presentacion de ofertas y en la web de SENCE
www.sence.cl, y se encontrardn disponibles durante todo el proceso de postulacién, siendo de
conocimiento publico para todos los potenciales oferentes.

El incumplimiento por parte de SENCE para publicar las respuestas no constituird un vicio del proceso; sin
embargo, el plazo de cierre de recepcidn de las propuestas se prorrogard en la cantidad de dias habiles
que se haya retrasado la publicacién de estas.

Las respuestas y aclaraciones, se entenderan parte integrante de las presentes bases.

2.6. GARANTIA DE SERIEDAD DE LA OFERTA

El presente concurso no considera presentacion de garantia de seriedad de la oferta.

13 Referida a accesos y bafios
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2.7. MODIFICACIONES A LAS BASES ADMINISTRATIVAS

SENCE podra modificar las presentes bases, hasta 5 dias hdbiles anteriores a la fecha fijada para el cierre
de presentacion de propuestas, ya sea por iniciativa propia o en atencién a una aclaracién solicitada por
alguno de los oferentes durante el proceso de consultas y aclaraciones.

En el acto administrativo de modificacion, el SENCE definird la extensién del plazo para presentar ofertas,
el que no podra ser inferior a 3 dias habiles ni superior a 10, considerando la magnitud de las
modificaciones, extension que se contara desde el vencimiento del plazo original.

3. DE LA PRESENTACION Y EVALUACION DE OFERTAS

Las propuestas deberdn ser presentadas a través de la “Plataforma de Postulacién”, en lo sucesivo “la
Plataforma”, disponible en la pagina web de SENCE: www.sence.cl. Las propuestas no estaran sujetas a
condicidn alguna, salvo las seiialadas en las presentes bases, y serdn de caracter irrevocable.

La propuesta debera estar vigente hasta el 30 de Junio de 2024, entendiéndose por tanto que las ofertas
mantendran hasta esta fecha la condicion de “Elegibles”.

Todos los documentos ingresados en la Plataforma SENCE deberan ser claros y legibles.

Las propuestas deberdn elaborarse cumpliendo todas las consideraciones establecidas en estas bases y
deberan comprender todos los elementos aqui sefialados.

3.1. MODALIDAD DE PRESENTACION DE OFERTAS, CURSOS Y CUPOS A LOS QUE PODRA POSTULAR EL
OFERENTE

Los oferentes deberdn formular sus propuestas para el listado de requerimientos disponible en las bases
Anexo N°2 “Listado de Requerimiento”, el cual detalla los cupos por region y comuna y para el cual solo se
podran presentar propuestas para la Modalidad Presencial y Modalidad E-Learning, de acuerdo con la
modalidad clasificada en dicho anexo.

De acuerdo con la cantidad de cupos establecidos por region, el oferente podra presentar su oferta para
todas aquellas regiones que desee y segun las coberturas consignadas para ellas en el Anexo N°2. Sin
perjuicio de lo anterior, el SENCE limitara la seleccidon de cupos segun las coberturas maximas indicadas a
continuacién:

REGION CUPOS TOTALES PARA,SELECCIONAR CURSOS TOTALES PARe SELECCIONAR
POR REGION POR REGION
Tarapaca 60 3
Antofagasta 100 5
Atacama 80 4
Coquimbo 80 4
Valparaiso 260 13
O’Higgins 200 10
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REGION CUPOS TOTALES PARA,SELECCIONAR CURSOS TOTALES PAR% SELECCIONAR
POR REGION POR REGION
Maule 200 10
Biobio 300 15
Araucania 140 7
Los Lagos 280 14
Aysén 40 2
Magallanes 100 5
Metropolitana 800 40
Los Rios 260 13
Arica y Parinacota 40 3
Nuble 100 5
Totales 3.040 153

Indicaciones para presentar y estructurar las ofertas:

a)

b)

Para cursos con modalidad e-learning y presencial

El oferente al ingresar a la Plataforma debera seleccionar la/s Regidn/es donde desee postular, a
partir de lo cual, el sistema desplegara las comunas asociadas a ésta/s, debiendo luego seleccionar
la/s comuna/s y el nimero de cupos a los que postulara por cada una de éstas.

Las propuestas deberdn estar formuladas en multiplos de 10, es decir en cupos de 10, 20, etc.,
hasta completar el maximo detallado por cada comuna en el Anexos N°2. En caso de que una
region, producto del nimero de cupos en que se debe formular la propuesta, no cubra sus cupos
maximos, éstos se declararan desiertos.

Al momento de presentar la propuesta, el oferente debera indicar en la Plataforma de Postulacion
si el curso serd ejecutado en modalidad presencial o e-Learning (de acuerdo con el requerimiento).

Ademas, debera indicar la prelacién para cada regién/comuna. Esta prelacién se considerara al
momento de seleccionar las ofertas, en caso de resultar necesario aplicar como criterio de
desempate.

Sélo para cursos con modalidad e-learning:

El oferente deberd, primeramente, declarar en Aula Digital: a) Nombre del plan formativo, b)
Nombre de los médulos que componen el plan formativo y, ¢) Nimero de oferta obtenido al
momento de ingresar a la plataforma de postulacion.

El oferente al ingresar a la plataforma debera seleccionar la/s Region/es donde desee postular, a partir de

lo cual, el sistema desplegara todas las comunas asociadas a ésta/s, debiendo seleccionar la/s comuna/s y

luego el nimero de cupos a los que postulard por cada una de éstas, de acuerdo con los cupos maximos a

seleccionar indicados en estas bases.
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Ademas, debera indicar la prelacion para cada region/comuna. Esta prelacion se considerara al
momento de seleccionar las ofertas.

En cuanto a la seleccion de cobertura, se debera tener en cuenta lo siguiente:

nn

Se seleccionara las ofertas para cumplir con los cupos estipulados en el “Listado de Requerimientos
disponibles en el Anexo N°2, independiente de la modalidad instruccional solicitada y de acuerdo con el
orden de prioridad/prelacion sefialada en dicho Anexo.

3.2. CONSTITUCION DE LA COMISION EVALUADORA DE PROPUESTAS

Las propuestas seran evaluadas por una Comisién Evaluadora designada por el Director Nacional a través
del respectivo acto administrativo, la cual estard conformada por al menos 3 funcionarios del SENCE.

La comision de evaluacién verificara la existencia de todos los antecedentes exigidos en las presentes
bases, pudiendo descartar a aquellos oferentes que no cumplan con alguno de los requisitos exigidos en
estas o en las respectivas respuestas y aclaraciones que deriven del proceso de consultas y aclaraciones.

Los oferentes no podran mantener contacto alguno con los miembros de la comision evaluadora, sobre
temas relacionados con su propuesta y no podran influir en el examen, evaluacién, clarificacién de dicha
propuesta y su seleccién, salvo a través de los mecanismos establecidos en las presentes bases. Si lo
hiciere, su propuesta sera declarada inadmisible.

Sélo para los cursos de Modalidad E-Learning, si la comisidn evaluadora constatara la ocurrencia de algun
problema técnico que impida el acceso al link cargado en la Plataforma de Postulacion o al médulo cargado
dentro de la Plataforma LMS SENCE, para la presentacion del médulo a ser evaluado en metodologia a
través de la experiencia de usuario, se solicitard por Unica vez al proponente, la correccidn al acceso, a
través de medio electrénico por escrito, para asegurar que la comisién evaluadora pueda acceder de forma
correcta y evaluar la propuesta de acuerdo a los criterios de evaluacion establecidos en el numeral 3.4.
Los nuevos datos de acceso pasardn a formar parte integrante de la propuesta. En todo caso, esta solicitud,
las respuestas del interesado o el material a evaluar no podran referirse a puntos que alteren elementos
esenciales de la propuesta, ni vulnerar el principio de igualdad de los proponentes. Las respuestas deberan
ser entregadas a mas tardar dentro de los 2 dias habiles siguientes a la formulacidn de la consulta.

Los miembros de la Comisién Evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, de
conformidad con la normativa vigente, por lo que deberdn presentar al Departamento de Desarrollo y
Regulacion de Mercado del SENCE, al momento de la evaluacidn, una declaracion jurada que asi lo seiiale.

3.3. REVISION DE ADMISIBILIDAD

Una vez realizado el proceso de postulacion de los oferentes la comision evaluadora designada procedera
a determinar la admisibilidad de la propuesta presentada por cada oferente, primero por RUT y luego por
oferta/curso/comuna.

Los proponentes y sus respectivas ofertas deberan cumplir con los requisitos administrativos y técnicos
que se sefalan a continuacidn. En caso de no cumplir con alguno de éstos, el oferente quedara fuera del
proceso de evaluacion y su propuesta sera declarada inadmisible. Solo las propuestas que cumplan los
criterios de admisibilidad pasaran al proceso de evaluacidn, detallado en el numeral 3.4 de las presentes
bases.

3.3.1. ADMISIBILIDAD OFERENTE POR RUT

La siguiente revisidn de requisitos de admisibilidad se efectuara por RUT, declarandose inadmisible toda la
19



propuesta presentada por aquel oferente que no cumpla con alguno de los siguientes requisitos; en caso
contrario, el RUT pasara a la siguiente etapa de admisibilidad por oferta curso/comuna.

REQUISITO DE ADMISIBILIDAD POR RUT DE OFERENTE

RESULTADO

El Organismo Técnico de Capacitacidn se encuentra vigente en el Registro Nacional de
OTEC y cuenta con certificacidn vigente, en los registros del SENCE, de NCh 2728:2015,| Cumple o No
de acuerdo con el articulo 21 inciso segundo de la Ley N°19.518, a la fecha del cierre de Cumple

presentacion de propuestas del presente concurso.

presente concurso®,

Contar en el caso de Universidades, Institutos Profesionales (IP) y Centros de Formacidn
Técnica (CFT), con el Reconocimiento Oficial por parte del Estado como Institucién de| Cumple o No
Educacidon Superior (IES) a la fecha del cierre de presentacién de propuestas del Cumple

3.3.2. ADMISIBILIDAD POR OFERTA — CURSO - COMUNA

Los oferentes aprobaran la presente etapa de admisibilidad de Oferta-Curso-Comuna, segin corresponda,
si cumplen con todos los requisitos que detallan en la siguiente tabla.

MODALIDAD

REQUISITOS TECNICOS DE ADMISIBILIDAD POR
OFERTA

RESULTADO

Modalidad presencial o E-
Learning

El Oferente (OTEC) tiene la calidad de
Municipalidad, su oferta comuna ha sido
presentada para su respectivo territorio comunal.

Cumple o No Cumple

Modalidad presencial o E-
Learning

Que la oferta esté formulada en los términos
establecidos en el Anexo N°2 de las bases
administrativas y que ademas esté completa.

Cumple o No Cumple

3.4. CRITERIOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacidon y sus ponderaciones se detallan en la siguiente Pauta de Evaluacion:

CRITERIOS DE EVALUACION PONDERACION
EVALUACION EXPERIENCIA 30%
EVALUACION COMPORTAMIENTO
35%
A) Multas aplicadas por SENCE a nivel nacional (30%)
B) Nivel de desercion de participantes en cursos SENCE a nivel nacional (70%)
EVALUACION ECONOMICA (100%)
35%
Evaluacién de Planes Formativos SENCE.
PONDERACION TOTAL 100%

14 Se verificara el cumplimiento del requisito, a través de la Base de Datos del Ministerio de Educacion.
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La nota final de la propuesta evaluada se determinara de la siguiente manera:

Nota final de la propuesta

= (Nota Evaluacion Experiencia X 0.3)
+ (Nota Evaluaciéon Comportamiento X 0,35)

+(Nota Evaluacion Econémica X 0,35)

En el caso que el resultado de la evaluacidn de cualquier item, sub item y notas finales, fuere un nimero

con decimales, se utilizara la regla de acuerdo con el siguiente ejemplo:

CALCULO % CALCULO NOTA

2.50 se aproximarda3 | 6.44serd 6.4

2.44 se aproximarda2 | 6.54serd 6.5

5.51 se aproximarda6 | 6.56 serd 6.6

5.44 se aproximard a 5 5.54 serd 5.5

3.4.1. EVALUACION EXPERIENCIA (30%)

Este subcriterio se medira considerando la experiencia que tenga el oferente a nivel nacional en la

realizacion de cursos en cualquiera de los Programas de SENCE (excluyendo Franquicia Tributaria) y de

Becas Laborales, que hubieren finalizado su fase lectiva entre el 1 de enero de 2018 y hasta el 31 de agosto

de 2022, y que cuenten con formulario de cierre de fase lectiva visado en SIC al 31 de agosto de 2022.

La evaluacién de este criterio se realizard utilizando la siguiente tabla:

INDICADOR CRITERIO NOTA
N° de cursos El oferente ejecutd 12 o mas cursos en el periodo antes detallado. 7
Ejecutados por el
oferente a nivel El oferente ejecutd 8 a 11 cursos en el periodo antes detallado. 5
ional d - - p
nacional (cursos de El oferente ejecutd entre 4 a 7 cursos en el periodo antes detallado. 3
Programas SENCE y
Becas Laborales).  [E| oferente ejecutd entre 0 y 3 cursos realizados en el periodo antes .

sefialado.

3.4.2. EVALUACION COMPORTAMIENTO (35%)

A) APLICACION DE MULTAS POR SENCE A NIVEL NACIONAL (30%)

La comisién evaluard el comportamiento del oferente, a nivel Nacional, en relacidn a las multas aplicadas,

por SENCE®®, en estado pagadas o impagas y recurridas entre el 01 de enero de 2018 y el 31 de agosto de

2022, en todos sus programas (exceptuando Becas Laborales) y Franquicia Tributaria, sobre la base del

15 Se deberan considerar las multas segun la fecha de resolucién que dicta la sancién.
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numero de cursos ejecutados por el oferente, cuya fase lectiva hubiera finalizado en dicho periodo y que
el formulario de cierre de fase lectiva se encuentre visado en el SIC hasta el 31 de agosto de 2022 o en
caso de Franquicia Tributaria, los cursos que se encuentren liquidados en dicho periodo.

Esta evaluacion se realizarda de acuerdo con la informacién proporcionada por las Unidades de
Fiscalizacién, Franquicia Tributaria y el Departamento de Capacitacién a Personas de SENCE.

Las Multas seran ponderadas en funcién de la gravedad de estas, considerando la informacién a nivel
nacional, de acuerdo a lo siguiente:

Multas leves (Tramo 3) = 5%;
- Multas menos graves (Tramo 2) = 15% y
- Multas graves o gravisimas (Tramo 1) = 80%.

Luego los porcentajes de cada Tramo de Multas se sumaran y el total se dividird por el nimero de cursos
de Programas Sociales y Franquicia Tributaria que hayan sido informados por las Unidades y Departamento
antes sefialado, segun lo indica el siguiente ejercicio:

Y. Porcentaje de multas ponderadas por region;
Total de Regiones con ejecucién

Prom.Nacional =

i: Regiones con cursos con ejecucion en el periodo comprendido entre 01 de enero de 2018 al 31 de agosto
de 2022.

Porcentaje Multas ponderadas
B <(Leves * 5%) + (Menos Graves * 15%) + (Graves o Gravisimas * 80%))

Total de cursosté

* 100

Se excluirdn de esta evaluacién aquellas multas que se encuentren reclamadas administrativa o
judicialmente, y que respecto de ellas se haya decretado la suspensién de sus efectos.

En el evento que un ejecutor que postule a una regién donde no haya ejecutado cursos, pero si tiene
ejecuciéon en otras regiones del pais, se tomard de éstas Ultimas la informacion de multas aplicadas y
numero de cursos ejecutados.

Ejemplo: Ejecutor postula en la regién de Aysén, donde no ha ejecutado cursos, pero en otras regiones si:

16 Total, de cursos con fase lectiva finalizada y formulario de cierre visado o cursos liquidados en el periodo ya sefialado.
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N° de multas x
Region Total, Ponderado
Tipos de
I\: It Ponderacion © ©
ultas 2 é ol 8 2 §° o @
m  — N m N— —
ol & 2 x Q © o2 o
3l gl=|8 @ 2 & 8
g8 %3 % 8 S
Leves 5% 0(3(0]0 0 0,15 0 0
Menos Graves 15% o|1|101|0 0 0,15 0 0
Graves o
L. 80%
gravisimas 0O|1(0]O0 0 0,8 0 0
Numero de Multas Ponderadas 0 1,1 0 0
N° de cursos 4 27 1 1
Calculo 0/4=0,0% 1,1/27=4,07% 0/1=0% 0/1=0%
Promedio 1,02% (0,00%+4,07%+0,0%+0,0%) /4
Nota 7.0

Al aplicar el ejemplo anterior, para asignar la nota final del Sub-Criterio MULTAS APLICADAS POR SENCE,
se tomara el porcentaje obtenido, que para el caso de la Regidn de Aysén fue de 1,02% (que aproximado
es 1), correspondiendo entonces una nota 7,0, de acuerdo con la siguiente tabla:

RANGO NOTA

0% a 1% 7.0

Mayor a 1% hasta3% | 5.0

Mayor a 3% hasta 10%| 3.0

Mayor a 10% o mas 1.0

B) NIVEL DE DESERCION DE PARTICIPANTES EN CURSOS SENCE A NIVEL NACIONAL (70%)

Para la medicién de este subcriterio se considerara el nivel de desercidn injustificado a nivel nacional de
participantes en cursos ejecutados por el oferente en la realizaciéon de cursos en cualquiera de los
Programas de SENCE (excluyendo Franquicia Tributaria) y de Becas Laborales y el nivel de desercion
injustificada a nivel nacional de participantes que hubieren finalizado entre el 1 de enero de 2018 y el 31
agosto enero de 2022, con formulario de cierre de fase lectiva visado al 31 de agosto de 2022, en todas

las regiones donde presenta ejecucién de cursos.

El nivel de desercion se calculard considerando el nimero de participantes desertores injustificados con

relacién al nimero de inscritos de los cursos.
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Se consideraran como desertores o desertores injustificados aquellos que registren al menos un dia de
asistencia en los cursos de los Programas SENCE y en el Programa Becas Laborales. Por el contrario, no se
consideraran en este calculo a los participantes registrados como reemplazados ni a los que hubieren
concluido el curso como desertores justificados o que hubieren sido expulsados.

Esta informacién sera validada por SENCE a través de sus registros internos, extraidos a la fecha de cierre
de presentacién de propuestas.

Indicador Criterios Nota
Porcentaje de participantes | El porcentaje de desercién fue de 0% 7
desertores/as injustificados

., El porcentaje de desercidn fue mayor al 0% y hasta el 5% 5
en relacion con los
participantes Inscritos, segun El porcentaje de desercién fue mayor al 5% y hasta el 10% 3
criterio indicado
anteriormente. El porcentaje de desercion fue mayor al 10% 1

A los oferentes que no registren informacién de desercién en los términos antes indicados, se les asignara
nota 5.

PERFIL FACILITADOR Y/O TUTOR ACADEMICOY, los oferentes deberan tener en cuenta que, en el caso de
resultar seleccionado, el oferente al momento de solicitar la autorizacion de los facilitadores deber3, a lo
menos, cumplir con alguna de las tres opciones de perfil que el Plan Formativo establece.

Para el caso de los Tutores de Apoyo Socio Laboral, se debera considerar el perfil de los tutores sefialado
en el punto N°3 del “Instructivo del Componente de Apoyo Socio Laboral”.

3.4.3. EVALUACION ECONOMICA (30%)

La evaluacidn econdmica se realizard en funcion del Valor Hora Alumno Capacitacion (VHAC), el cual
deberd incorporar todas las acciones ligadas con el componente y fases de Capacitacion, incluido lo
relativo al Apoyo Socio Laboral (con todas sus etapas obligatorias).

Para presentar su oferta econdmica, el oferente deberd cefirse al rango de Valor Hora Alumno
Capacitacién (VHAC) definido por SENCE, el cual para el presente concurso fluctuarad entre los $4.500
(cuatro mil quinientos pesos) y $ 5.500 (cinco mil quinientos pesos). Toda oferta econémica que no se
ajuste a los rangos de valores indicados no continuara en el proceso de evaluacidn, siendo declarada
inadmisible.

La nota final en esta evaluacidn se asignard en funcion de la posicidn del oferente respecto de la oferta
recibida de menor VHAC (Valor Hora Alumno Capacitacidn) en la comuna, y se presenta en el cuadro a
continuacién:

menor oferta Plan Formativo recibido en la comuna

Nota oferta econémica = * 7,0
oferta evaluada

17 En el caso de cursos o modulos E-Learning.
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Por ejemplo, para realizar la evaluacidn econédmica con los siguientes datos:

- Menor oferta curso comuna Santiago = $4.000.
- Oferta curso, comuna Santiago evaluada = $5.000.

El calculo de la nota Oferta Econdmica a realizar sera:

$4.000 . 6
* =
$5.000 ’

Es decir, la nota de evaluacién econémica de la propuesta del ejemplo, considerando los datos expuestos,
obtendrd una nota de 5,6 en este criterio.

Cabe sefalar que mientras mas cercana esté la oferta evaluada de la oferta de menor valor para la comuna
(54.000 para el caso del ejemplo), mas cercana estard la evaluacién a la nota 7.

Ademas, debido a que la implementacién del Plan Formativo contempla la realizacién de Asistencias
Técnicas Grupales e Individuales, el oferente, deberd detallar en su propuesta econémica (en la Plataforma
de Postulacion), el valor hora individual por participante de cada uno de estos dos componentes,
ajustandose al rango hora participante de Asistencia Técnica Grupal definido por SENCE, el cual fluctuard
entre los $ 6.000 (seis mil pesos) y los $6.500 (seis mil quinientos pesos); en tanto que el rango definido
para la Asistencia Técnica Individual fluctuara entre los $8.500 (ocho mil quinientos) y los $9.500 (nueve
mil quinientos pesos).

Componentes Rango Valor Hora SENCE N° Horas
Asistencia Técnica Grupal $ 6.000 $ 6.500 13
Asistencia Técnica Individual $8.500 $9.500 6

3.5. INFORME TECNICO DE EVALUACION DE PROPUESTAS DE COMISION EVALUADORA

La comision evaluadora presentara un informe al Director Nacional del SENCE, que incluird a lo menos la
siguiente informacion:

e Numero de oferentes que presentaron ofertas vy, sefialar si respecto de cada uno de los oferentes
se recibieron o no todos los antecedentes requeridos en las presentes bases, o en su defecto
indicar los antecedentes que no fueron presentados;

e Propuestas inadmisibles, debiendo sefialar los motivos de inadmisibilidad, identificando qué
numeral o parte de las bases se incumplieron, u otras consideraciones que la comisidn evaluadora
estime conveniente consignar;

e Propuestas admisibles, es decir, el nimero de todas las ofertas que son objeto de evaluacién por
parte de la comisidn evaluadora, identificando por cada criterio el nimero de ofertas que pasa a
la evaluacién del siguiente criterio;

e Identificar respecto de qué ofertas se aplicaron los criterios de desempate y los resultados de ello.

e Propuesta de seleccidn de oferentes; identificando por cada oferente las notas obtenidas por cada
criterio en cada curso/comuna.

e La individualizacidon de cada uno de los integrantes de la comisidn evaluadora, que suscriben el
informe técnico de evaluacién.

e Fecha del informe de evaluacién.
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Para proceder a la propuesta de seleccidn, la comision evaluadora debera:

a) Considerar solo aquellos cursos que hubieren obtenido puntaje final de evaluacidn igual o superior
a4,0;'8

b) Ordenar los cursos, de mayor a menor, por el puntaje final de evaluacién y luego aplicar los
criterios de prelacién correspondientes.,

c) Utilizar las indicaciones definidas en el 3.1 de las presentes Bases.

De existir un empate al finalizar la evaluacién, la comisidon evaluadora optard por aquella oferta que
hubiere obtenido el mejor resultado en los criterios que se indican, y que se presentan en estricto orden
de prelacioén:

1) Mayor nimero de cursos ejecutados en la regidn de la oferta presentada.

2) Mayor nota obtenida en el criterio evaluacién de comportamiento.

3) Menor valor hora en su oferta econdmica para el curso-comuna.

4) Prelacion indicada por el oferente para su oferta curso-regién-comuna.

5) De persistir el empate, se seleccionara la propuesta que haya sido enviada primero en fecha y hora
a través del sistema de postulacion.

3.6. PROCESO DE SELECCION DE OFERTAS

Mediante Resolucion fundada el Director Nacional del SENCE seleccionara las ofertas que hayan resultado
mejor evaluadas, conforme a los criterios de evaluacién y a la propuesta de seleccidn contenida en el
Informe de la Comisidn Evaluadora. Asimismo, el Director Nacional del SENCE podrd declarard inadmisibles
las ofertas presentadas, cuando las mismas no cumplieren los requisitos establecidos en las presentes
bases o no resulten convenientes a los intereses del Servicio.

La seleccidn serd notificada a los oferentes en www.sence.cl, de conformidad a los plazos establecidos en
el punto 2.3 “Etapas y Plazos”, el que podrd extenderse mediante resolucién del Director Nacional del
SENCE y procedera respecto de ella los recursos administrativos que establece la ley 19.880.

Si alguno de los oferentes seleccionados no suscribe el respectivo convenio de condiciones generales de
ejecuciéon en el plazo dispuesto para tal efecto, el Director Nacional de SENCE dejara sin efecto dicha
seleccién, pudiendo al efecto seleccionar a otro(s) oferente(s) que le siguiera(n) en puntaje y que haya(n)
sido considerado(s) como elegibles en el informe de la comisién evaluadora, es decir, hayan obtenido
como nota minima un 4,0.

4. CONVENIO DE CONDICIONES GENERALES DE EJECUCION

4.1. SUSCRIPCION DE CONVENIOS

Una vez publicada la resolucién que selecciona oferentes y propuestas en www.sence.cl, estando el
proponente incluido en ella, deberd proceder a firmar, dentro de los 15 dias habiles siguientes a ellos, en
cada regidn donde haya resultado seleccionado un Convenio que contendra las Condiciones Generales de
Ejecucion.

18 L os oferentes que obtengan una nota final inferior a 4.0, no serdn candidatos a ser seleccionados.
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No obstante encontrarse el oferente incorporado en el acto administrativo que disponga la seleccion de
ejecutores, para proceder a suscribir el Convenio de Condiciones Generales de Ejecucion, deberd dar
cumplimiento a las siguientes exigencias:

1) Tratdndose de OTEC: Contar con norma chilena 2728, edicién 2015, vigente en los registros de
SENCE.

2) No tener reintegros pendientes ante SENCE registrados en el sistema Portal de Pago, en cualquiera
de las regiones, por ejecucién de cursos en Programas SENCE (FONCAP y extrapresupuestarios)
correspondientes a los afios 2021 y 2022.

3) De ser necesario, incorporar el nombre y valor del Instrumento habilitante (Patente), indicado en
el respectivo Anexo del Convenio de Condiciones Generales de Ejecucidn.

4) Presentar el texto del Reglamento Interno actualizado que aplicaran en los cursos, independiente
de la modalidad instruccional de éstos.

Para concretar la firma de este Convenio, serd necesario que el oferente seleccionado haga entrega en la
respectiva Direccién Regional de la caucion de fiel, oportuno y total cumplimiento de las obligaciones
derivadas del concurso y seleccién de ofertas, y demds antecedentes que se requieren, que se encuentran
detallados mas adelante.

Al momento de la firma del convenio, el organismo deberd informar a SENCE los trabajadores, como,
asimismo, las personas que estan en calidad de honorarios, que se desempefiaran en la ejecucién del
programa, a través de anexo que se dispondra en dicho instrumento.

La publicidad y difusién de los cursos seleccionados en el marco del Programa, solo podra realizarse por
los oferentes que resulten seleccionados, a partir de la total tramitacién del acto administrativo que
aprueba el/los respectivo/s convenios que establecen las condiciones generales de ejecucién, la que en
todo caso debera ser realizada de conformidad a las directrices que el SENCE imparta.

En el caso de cursos E-Learning, con la total tramitacién del acto administrativo que aprueba el/los
respectivo/s convenios, el ejecutor quedara habilitado para realizar el disefio de los cursos en Aula Digital
y no esperar a la solicitud de supervisién de carga inicial o la solicitud de autorizacién de inicio a través de
Acuerdo Operativo.

4.2. PLAZO DE VIGENCIA DE CONVENIO

El Convenio de Condiciones Generales de Ejecucion comenzara a partir de su total tramitacion y se
mantendra vigente hasta el 30 de junio de 2024. Con todo, antes de su vencimiento, en caso de existir
acciones pendientes, las partes deberan prorrogar, la vigencia del mismo, por un plazo de hasta 6 meses,
siguientes al vencimiento del plazo inicial, lo que serd aprobado por acto administrativo.

Para ello, el Ejecutor ademas debera endosar la garantia de fiel cumplimiento por igual monto que la
original y con una vigencia que exceda en 90 dias habiles al vencimiento del convenio prorrogado; de esta
forma la caucion deberd cumplir con las mismas condiciones que la otorgada originalmente, a objeto de
resguardar los recursos comprometidos y pendientes, debiendo ser entregada a la época de suscripcién
de la prdrroga de la vigencia del convenio.

El ejecutor que se encuentre en la situacién anteriormente descrita se negare a suscribir una prérroga de
convenio o entregar nueva garantia o endoso dentro del plazo que se disponga por la Direccion Regional,

facultara a dicha autoridad regional a cobrar la garantia de fiel cumplimiento ya otorgada.
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4.3. ANTECEDENTES LEGALES QUE SE DEBERAN ACOMPANAR AL MOMENTO DE SUSCRIBIR EL
CONVENIO

El oferente seleccionado debera entregar dentro de 15 dias habiles, contados desde la publicacion en el
sitio web www.sence.cl del acto administrativo de seleccion de oferentes, y su prérroga, si la hubiere, la
siguiente documentacion:

a) Una Garantia de Fiel, Oportuno y Total cumplimiento de las obligaciones contraidas en virtud del
presente concurso y seleccion de ofertas, a nombre del SENCE, por Regién, conforme a las
indicaciones detalladas en el numeral 5 y siguientes de las presentes bases administrativas. Se
debera presentar una garantia por region, que cubra la totalidad de cursos y cupos con los cuales el
oferente ha resultado seleccionado. Esta garantia deberd acompanarse del Anexo N°3 “Formulario
Ingreso de Garantias” (disponible en estas bases).

b) Antecedentes legales del Organismo Ejecutor que acrediten la representacion legal para la
suscripcién de contratos:

e Fotocopia simple de instrumento publico en el que conste la personeria y facultades del
representante legal con certificado de vigencia, emitido por el Conservador de Bienes Raices o
del organismo competente, con una antigliedad no superior a 60 dias, contados desde la fecha
de su emisidn.

e  Fotocopia simple de escritura de constitucion de la persona juridica y sus modificaciones, con
sus respectivas inscripciones y certificado de vigencia.

e Fotocopia simple del decreto de nombramiento del Alcalde en caso de OTEC Municipales.

c) Certificado que acredite la inscripcion del ejecutor en el Registro Unico de Personas Juridicas
Receptoras de Fondos Publicos, de acuerdo con el procedimiento de inscripcidn que se encuentra
en www.registros19862.cl en conformidad a lo dispuesto por la Ley N219.862.

d) Declaracién Jurada que sefale que el Ejecutor no se encuentra impedido de celebrar actos y
contratos con organismos del Estado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 10 de la Ley
N°20.393 que “Establece la Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas en los Delitos de
Lavado de Activos, Financiamiento del Terrorismo y Delitos de Cohecho que indica”, conforme a
formato contenido en las presentes bases (Anexo N°4).

e) Presentar Anexo N°5 (disponible en las presentes bases), que certifique que la entidad oferente, no
cuenta con ninguna de las prohibiciones o inhabilidades que se indican en él.

f) Presentar Anexo N°6 relativo a los trabajadores, incluidas las personas que estan en calidad de
honorarios, que se desempefiaran en la ejecucion del programa.

En caso de que el oferente seleccionado no cumpliese con la entrega en tiempo y forma de la totalidad de
los documentos antes mencionados, el SENCE podra dejar sin efecto la seleccion respectiva, pudiendo
seleccionar al oferente que le siguiere en puntaje.

4.4. PLAZO PARA LA SUSCRIPCION DEL CONVENIO

El plazo para la firma de los Convenios, acompafnando la totalidad de antecedentes que se indican en el
numeral anterior, sera de 15 dias habiles, contados desde la publicacidn en el sitio web www.sence.cl del
acto administrativo de seleccion de oferentes y ofertas/cursos. Por razones fundadas, calificadas por el
Director Regional, este plazo podra ampliarse en hasta 5 dias habiles adicionales, lo que implicara la
ampliacion del plazo para la presentacion de los documentos del numeral anterior. Esta ampliacidn podra
ser decidida por la Direccién Regional o ser solicitada por el ejecutor a través de un correo electrénico
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dirigido al Director Regional, con una antelacién minima de 5 dias habiles previos al vencimiento del plazo
original, donde debe indicar las razones de esta solicitud.

4.5. CONSECUENCIAS DE NO ASISTIR A LA FIRMA DEL CONVENIO, EN TIEMPO Y FORMA

Si el oferente no concurre a la firma del Convenio dentro del plazo estipulado o ampliado, con la totalidad
de antecedentes requeridos, la seleccion de su propuesta regional se dejard sin efecto, pudiendo
seleccionarse al oferente que le siguiere en puntaje, debiendo dictarse el respectivo acto administrativo.

En el caso de dejar sin efecto la seleccién del oferente por no cumplir con lo estipulado en el parrafo
precedente se deberan deshabilitar en SIC todos los cursos seleccionados para el oferente y la regién del
convenio, junto con la tramitacién de la nueva seleccion a través de resolucién exenta.

4.6. TERMINACION ANTICIPADA DEL CONVENIO

El SENCE podra poner término anticipado al Convenio en cualquiera de los siguientes casos:

a) Resciliacion o mutuo acuerdo.

b) Incumplimiento grave de las obligaciones que impone el convenio: entendiéndose por éstas,
aquellas conductas que hagan imposible o riesgosa la continuidad de la ejecucién de los cursos o
convenio, o que atenten contra la integridad fisica o psiquica de los participantes y/o pongan en
riesgo el uso de los fondos publicos.

c) Estado de notoria insolvencia del ejecutor, a menos que se mejoren las cauciones entregadas o las
existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento de las obligaciones derivadas del
convenio suscrito;

d) Incumplimiento reiterado por parte del ejecutor de las obligaciones laborales o previsionales de sus
trabajadores, y de las obligaciones contraidas con el personal contratado a honorarios. Para estos
efectos, el SENCE podra, en cualquier tiempo, solicitar al ejecutor que acredite el cumplimiento de
lo anterior.

e) Si se detectase que la informacién registrada por el oferente en la plataforma de postulacién es
falsa.

f) Si el ejecutor no iniciare la ejecucidn del curso en el plazo prorrogado y, no lo justificare dentro de
los 5 dias habiles siguientes al plazo anterior, o bien, no habiendo solicitado prérroga, no iniciare
dentro del plazo original.

g) Si se realizase el cierre administrativo de la totalidad de los cursos seleccionados para la region en
que se firmd el Convenio de Condiciones Generales de Ejecucion.

h) Adicionalmente, el Director Regional podra poner término anticipado al convenio, de forma
unilateral, en aquellos casos en que el cierre administrativo de los cursos dé como resultado el
término inconcluso de todos los cursos asociados al convenio (cursos para el ejecutor en la region)
y se tenga certeza de que todos ellos, ademas de no ser iniciados, se encuentren en etapas previas
a dicho proceso, tales como la postulacién o matricula, independiente del hecho de que haya o no
participantes matriculados.

La terminaciéon anticipada del convenio serd compatible con la aplicacién de las medidas, contempladas
en el capitulo de Fiscalizacidn de las presentes bases, respetando siempre el principio de non bis in idem.

4.6.1. PROCEDIMIENTO DE TERMINO ANTICIPADO DE CONVENIO DE CONDICIONES GENERALES

El SENCE mediante un informe fundado emitido por la Direccién Regional, en caso de que concurra
cualquiera de las causales sefialadas precedentemente, con excepcidn de las sefialadas en las letras a) y
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h), comunicard al organismo ejecutor su decisién de poner término al respectivo convenio, haciendo,
ademas, efectivo el cobro de la Garantia de Fiel Cumplimiento que esté en su poder, esto Ultimo en
cualquiera de los casos imputables al ejecutor. Dicha comunicacién se realizard a través de correo
electrdnico, dirigida al representante legal o mandatario que consta en el respectivo convenio.

El ejecutor dispondra de un plazo de 10 dias habiles, contados desde la fecha de recepcién de la
comunicacion, de conformidad al articulo 59 en relaciéon con el articulo 25 de la Ley N°19.880, para
formular descargos, salvo cuando opere la causal de la letra c) y el estado de notoria insolvencia haya sido
directamente comunicado por el ejecutor al SENCE. Luego, con el mérito de ellos o transcurrido el plazo
aludido sin que éstos se hubiesen formulado, el SENCE resolvera sobre el particular, previa ponderacion
de los antecedentes. Si se determina finalmente el término anticipado del convenio, este debera
materializarse mediante resolucion fundada del Director Regional, remitiéndose copia del acto
administrativo al ejecutor al correo electrénico que se encuentre sefialado en el respectivo convenio.

En contra de dicha resolucién procederdn los recursos contemplados en la ley ya citada, que establece las
Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del
Estado.

Una vez efectuada la comunicacidn a que se refiere el parrafo primero de este numeral, le estd prohibido
al ejecutor anular, reemplazar o endosar las garantias que haya entregado al SENCE con objeto de Ia
suscripcién del convenio que se pretende terminar anticipadamente.

En el caso de término anticipado del Convenio, se pagara al ejecutor en proporcion a los cursos y servicios

que haya ejecutado en su totalidad y numero de participantes que formen parte de este, aceptados a

plena satisfaccion del SENCE, lo que debera ser acreditado por el ejecutor.

5. GARANTIA DE FIEL, OPORTUNO Y TOTAL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

5.1. CARACTERISTICAS

A la fecha de la suscripcion del convenio, el oferente seleccionado debera entregar, junto con el Anexo
N°3, una garantia para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones derivadas del
convenio, el pago de multas aplicadas por el SENCE, en la ejecucion de cursos seleccionados en el marco
del presente concurso, y las obligaciones laborales y previsionales de sus trabajadores, por un monto
consistente en un 10% del Valor Total de Capacitacion® seleccionado al ejecutor, por region.

Esta caucidn podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, Pdliza de Seguros de ejecucion inmediata,
Vale a la Vista, Depdsito a la Vista o Certificado de Fianza emitido de acuerdo con lo dispuesto en la Ley
N°20.179 y debera cumplir con las siguientes caracteristicas:

a) Expresada en Pesos Chilenos o en Unidades de Fomento, segln su naturaleza.

b) Debera ser tomada por el propio oferente.

c) Deberd ser extendida a nombre del Servicio Nacional de Capacitacidon y Empleo, RUT N°61.531.000-
K, con caracter irrevocable y pagadera a la vista.

d) Las cauciones deberan contener expresamente la siguiente leyenda: “incluye pago de multas” o en
su defecto no debera considerar en sus clausulas la exclusidn de dichos importes.

e) En caso de Pdlizas de Seguro, esta deberd ser sin liquidador, ni cldusula de arbitraje, emitida en
Unidades de Fomento por una compafiia aseguradora inscrita en la Comisién para el Mercado

1% valor Capacitacién mas valor Asistencias Técnicas
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Financiero y previo a su entrega, el ejecutor deberd acreditar haber pagado la totalidad de la prima
correspondiente al periodo de vigencia de la Pdliza respectiva.

f) En caso de tratarse de un vale a la vista, depésito a la vista la glosa requerida debera encontrarse
sefialada al dorso, pudiendo incorporarse de manera manuscrita.

g) En el caso de certificado de fianza, debera dar cumplimiento estricto a lo dispuesto en el Dictamen
N°75.537, de fecha 4 de diciembre de 2012, de la Contraloria General de la Republica, en el sentido
de que el certificado sera pagadero a primer requerimiento, y debera asegurar el pago de la garantia
de manera rapida y efectiva.

h) Esta garantia asegurard, ademas, el pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores
del organismo ejecutor, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 20 de la ley N°17.322 (Normas
para la Cobranza Judicial de Cotizaciones, Aportes y Multas de las Instituciones de Seguridad Social).

Sin perjuicio del cobro de la garantia con ocasién de la terminacidn anticipada del convenio y, de los demas
incumplimientos que se hayan establecido estas bases, también podra cobrarse la garantia cuando el
ejecutor no cumpliere los plazos para la creacién de las primeras Secciones, establecido en la normativa
del programa.

Serd responsabilidad de los oferentes retirar la garantia de fiel cumplimiento y las garantias entregadas
para garantizar los estados de avance, una vez vencida su vigencia. Con todo, los oferentes por el solo
hecho de participar en el presente concurso, facultan a este Servicio a eliminar y/o destruir los respectivos
instrumentos, a partir del sexagésimo dia habil de vencida la vigencia del respectivo instrumento de
garantia.

5.2. GLOSA

La garantia deberd consignar la siguiente leyenda: “Para garantizar el fiel, oportuno y total cumplimiento
de las obligaciones derivadas de la seleccion de propuestas del Concurso Publico del Programa
Capacitacion en Oficios Linea Emprendimiento — afio 2023 y, las obligaciones laborales y previsionales
de sus trabajadores, incluidas las multas”.

5.3. PLAZOY FORMA DE ENTREGA

La garantia (una por regién) debera ser entregada por el ejecutor junto con la documentacion sefialada en
el numeral 4.3 de estas bases, en la oficina de partes de la Direccidon Regional de SENCE respectiva, en el
mismo plazo fijado para la firma de los convenios (15 dias habiles, contados desde la publicacion en el sitio
web www.sence.cl de la resolucidn que seleccione a los oferentes y ofertas/cursos o su ampliacién).

En caso de no entregarse la garantia en el plazo sefialado, el SENCE podra deja sin efecto la oferta
seleccionada regional, pudiendo seleccionar a otros oferentes que le siguieren en puntaje.

5.4. PLAZO DE VIGENCIA DE GARANTIA

La garantia de fiel, oportunoy total cumplimiento debera tener una vigencia de, a lo menos, 90 dias habiles
contados a partir del 30 de junio de 2024.

En caso de prorrogarse la vigencia del convenio, el ejecutor deberd extender el periodo de cobertura de la
caucion presentando un endoso de la garantia ya entregada o presentando una nueva garantia por el
nuevo periodo. La vigencia de este endoso o nueva garantia deberd ser de, a lo menos, 90 dias habiles
contados desde la nueva fecha de término del convenio. Mientras esto no se realice, los cursos estaran en
estado de no elegibles.

31



6. RESPONSABILIDAD DEL ORGANISMO EJECUTOR

Todo lo concerniente a profesores, tutores, instructores, facilitadores, coordinadores u otras personas que
actuen por cuenta del Ejecutor, en el desarrollo de los cursos y componentes asociados a la seleccidn de
oferentes del presente concurso, son de su exclusiva responsabilidad, por consiguiente el ejecutor debera
informar y acreditar, en los términos dispuestos en las presentas bases, el cumplimiento de las
obligaciones laborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantia de la ley 19.728, de ser
procedente, y el pago de los honorarios pactados.

7. SOLUCION DE CONTINUIDAD PARA LOS EJECUTORES Y CURSOS SELECCIONADOS

Las ofertas y sus respectivas coberturas que hayan resultado seleccionadas en el presente concurso,
podrdn mantener su calidad de “elegibles” mds alld de la fecha fijada en las presentes bases, y por Unica
vez, mediante resolucién fundada del Director Nacional, cuando se disponga de la asignacion
presupuestaria respectiva, en la medida que los cursos hayan sido favorablemente evaluados por los
Directores Regionales pudiendo considerarse: el desempefio en la ejecucidn del programa, los resultados
de los indicadores de desercidn y de colocacioén laboral de los participantes capacitados, u otros que se
consideren pertinentes, asi como la necesidad de su implementacién en la Regidn consistente con lo
levantado por el Observatorio Laboral Regional. Asi, conforme a las condiciones establecidas en las
presentes bases, las ofertas formardn parte del listado de cursos a los cuales podran acceder quienes
cumplan con los requisitos para ser participantes del Programa, lo que se oficializard a través del respectivo
acto administrativo.

De proceder la continuidad del/los ejecutor/es y cursos, se deberan firmar nuevos convenios, previa
entrega de la caucién de fiel, oportuno y total cumplimiento, segun las condiciones fijadas para este
concurso. Los nuevos plazos de ejecucion y vigencia del convenio deberdn ser definidos en el respectivo
convenio. La ejecucién de estos cursos se desarrollard en conformidad a lo que disponen las presentes
bases y demas normativa asociada a este programa.

8. SUPERVISION

Todos los cursos que se impartan en el marco del programa, independiente de su modalidad, podran estar
sujetos a supervision.

La supervisiébn es una herramienta de gestidon, a través de la cual SENCE, presta asistencia y
acompafiamiento técnico a los ejecutores, con el fin de implementar las acciones para corregir y mejorar,
la calidad de los componentes que debe ejecutar en el marco de la seleccién de cursos. Ello, mediante la
ejecucién de un plan que permita revisar y controlar periddicamente, que los objetivos del programa se
cumplan por parte de los ejecutores, en el tiempo y calidad exigida.

En dicho contexto, este Servicio Nacional velara porque la capacitacidn se realice correctamente conforme
a los contenidos de cada una de las propuestas seleccionadas por SENCE y de las presentes bases,
asimismo, velara por que se entreguen en tiempo y forma los demas componentes y beneficios y/o aportes
que contempla el Programa.
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El ejecutor debera facilitar el ejercicio de la Supervision de SENCE, tanto en lo referente al acceso a
verificadores de ejecucién, como al didlogo directo con participantes y la asistencia a instancias de
asistencia técnica que SENCE convoque.

El Supervisor del SENCE ademas sera el responsable de controlar y apoyar el proceso, verificando que los
instructores sean los individualizados en la propuesta o personas con perfiles iguales o superiores a ellos;
qgue los equipos y herramientas estén disponibles para cuando se requieran, entre otros aspectos. Sin
perjuicio de lo anterior, las Direcciones Regionales del SENCE son las encargadas de velar por la correcta
ejecucién del Programa.

Para cursos o mddulos de modalidad instruccional E-Learning, la realizaciéon de supervisiones permite
verificar en el LMS que el ejecutor cumpla con las condiciones adecuadas para dar por iniciado el curso y
comprende la revisidon de todos los contenidos del curso declarados en la propuesta realizada por el
ejecutor para el desarrollo de la Fase Lectiva del curso, esto incluye: médulos que componen el curso y
duracion de cada uno, actividades didacticas, tutores administrativo y académico que dan respuesta a las
dudas de los participantes, distinciéon entre el material obligatorio y el complementario entre otros.

Para la aplicaciéon de las supervisiones se debera remitir al punto N°2.2 “Etapa 2. Supervision” del
“Instructivo de Modelo de Acompafiamiento Técnico, MAT, 2023”, el que contempla los tipos de
supervisiones y procedimiento de aplicacién de cada formulario de supervision.

8.1. SUPERVISION PREVIA AL INICIO PARA CURSOS Y MODULOS PRESENCIALES

En caso que la supervision se realice previo al inicio del curso, se podrd modificar la fecha de su inicio, si
en el proceso se detectasen observaciones que deban ser subsanadas por el ejecutor para iniciar las clases;
frente a lo cual, cada Direccion Regional, conforme a los antecedentes o mejoras que deban realizarse,
fijara un plazo prudencial, el que en ningln caso podra ser superior a 5 dias habiles, contados a partir de
la fecha de la respectiva supervision, a fin de que el ejecutor dé cumplimiento a lo observado. Para esto
debera actualizar la fecha de inicio en el Acuerdo operativo cuando corresponda porque dicho plazo
extiende la fecha de inicio propuesta. Si transcurrido este plazo, el ejecutor no subsana las observaciones,
el SENCE aplicara las multas que correspondan, en caso de proceder, conforme a lo establecido en las
presentes bases.

Cada Direccion Regional podra realizar las supervisiones iniciales que estime pertinentes antes o durante
la ejecucién del curso, para lo cual deberd remitirse al punto 2.2.1 del “Instructivo de Modelo de
Acompaiamiento Técnico, MAT, 2023” mencionado anteriormente.

8.2. SUPERVISION DE CARGA INICIAL PARA MODULOS Y CURSOS E-LEARNING

La supervisidn de carga inicial del curso en cualquiera de las plataformas debe ser realizada por la Direccién
Regional previo al inicio de éste, hasta 3 dias habiles antes de la firma del Acuerdo Operativo y una vez
que el ejecutor confirma el término de la edicién del curso en el sistema.

Si al momento de la Supervision de Carga Inicial, no se encuentran disponibles la totalidad de los
contenidos, mdédulos o actividades, necesarios para la correcta ejecucion del curso y que fueron
comprometidos en la propuesta por el ejecutor, deberd dejarse constancia de aquello en el acta de
inspeccidn y no podra firmarse el Acuerdo Operativo hasta que se efectlen las correcciones necesarias,
las que en todo caso no podran realizarse mas alla de los 5 dias habiles, contados a partir de la inspeccion.
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Para la aplicacidn de la Supervisién Previa al Inicio, la Direccidon Regional deberd remitirse al punto 2.2.1.
del “Instructivo de Modelo de Acompaitamiento Técnico, MAT, 2023” antes mencionado.

En los casos de ejecucion de cursos en modalidad E-Learning el ejecutor deberd utilizar el Aula Digital de
SENCE. Para ello, la Direccién Regional respectiva le indicara un plazo para su implementacién, en caso
contrario, se podra dar termino anticipado al convenio, a menos que el ejecutor solicite oportunamente
una ampliacién en los términos dispuestos en las presentes bases.

8.3. SUPERVISION TECNICA

La supervision técnica de los cursos consiste en verificar el estado de ejecucion del curso, de acuerdo con
lo presentado en la propuesta seleccionada al ejecutor y el Acuerdo Operativo, todo ello, en relaciéon con
la normativa que regula el programa, enfatizando en la entrega de los contenidos de la propuesta
formativa.

Para mas detalle del procedimiento, plazos y formularios a utilizar, la Direccién Regional debera ajustarse
a lo sefalado en el punto 2.2.2 del “Instructivo de Modelo de Acompaifiamiento Técnico, MAT, 2023”,
mencionado anteriormente.

9. FISCALIZACION, INFRACCIONES Y APLICACION DE MULTAS

ElI SENCE, de oficio o a peticidn de terceros, fiscalizard el cumplimiento de las diversas fases o componentes
de los cursos seleccionados, con el objeto de que se realice acorde con lo estipulado en las presentes
Bases, los convenios respectivos, la propuesta presentada y seleccionada y el Acuerdo Operativo, asi como
también las modificaciones y anexos a los anteriores y cualquier otra instruccién que al efecto dicte el
SENCE para la correcta ejecucién del Programa. Por lo anterior, los organismos ejecutores deberan adoptar
las medidas conducentes a permitir el libre acceso de los fiscalizadores del Servicio a los cursos, para
registrar la visita y permitir la aplicacidn de los instrumentos determinados por el SENCE, en las fases que
correspondan a cada llamado sin restricciones, prestando la colaboracidn que se requiera en este sentido.
Asimismo, la Contraloria General de la Republica en el ambito de su competencia podra efectuar las
fiscalizaciones que estime pertinentes, pudiendo incluso realizarlas en conjunto con el SENCE.

9.1. INFRACCIONES

En caso que, producto del proceso de fiscalizacién, se acreditare por el SENCE que el ejecutor ha incurrido
en incumplimiento a las presentes Bases, a su propuesta, al Acuerdo Operativo, o al convenio que se
suscriba al efecto, sus modificaciones y anexos, el SENCE podra aplicar multas que fluctian entre 3 a 30
Unidades Tributarias Mensuales, de acuerdo a la gravedad de las mismas y conforme al siguiente detalle,
sin perjuicio de denunciar ante los Tribunales de Justicia a las entidades capacitadoras, cuando aparezcan
de manifiesto hechos que puedan revestir caracteristicas de delitos.

Sin perjuicio de lo sefialado, las infracciones gue a continuacion se sefialaran, aplicaran segin corresponda

a la modalidad del curso, es decir, presencial, o e-Learning.

a) Tramo 1. Infracciones graves: 30 UTM

1. Modificar la configuracion de los mddulos del curso, luego de aprobada la Supervision Previa,
indistintamente de si el curso se encuentra o no iniciado.

2. Iniciar o ejecutar el curso sin estar aprobado el acuerdo operativo.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

b)

No contar con oficina de atencién de publico o de contacto, de acuerdo con los términos establecidos
en las bases.

Solicitar claves Unicas a participantes independiente de la modalidad instruccional del curso,
considerando la diversidad de aplicaciones o sistemas habilitados para los participantes de los cursos
(ejemplo: EligeMejor, Aula Digital y sistemas de otros servicios publicos).

Incumplimiento de reglamento interno y minimo de convivencia.

Ejecutar la capacitacion con equipos, herramientas, materiales e insumos de una calidad, estado o
cantidad distinta a la exigida en el Plan Formativo o a lo ofertado en la propuesta, y consignado en el
Acuerdo Operativo, cuando tales elementos sean esenciales en el proceso de aprendizaje o cuando,
dado su estado, cantidad o calidad, puedan hacer peligrar la vida o la salud de los participantes.

Ejecutar la capacitacién sin que los participantes cuenten y utilicen los implementos de seguridad
segln lo establecido en la propuesta o plan formativo, en el momento que lo requiera el curso, de
acuerdo con las fechas de entrega establecidas en el Acuerdo Operativo o el documento que lo
reemplace.

Impedir u obstaculizar la accién de fiscalizacidon del SENCE.

Manipular, alterar, extraviar, destruir o negarse a exhibir el libro de clases del curso, asi como de
cualquier otra documentacion justificatoria de la ejecucion de la fase lectiva y los demds componentes
y fases que contempla el programa.

Entregar al SENCE documentacidn o informacidn falsa o engafiosa relativa a la ejecucién del Programa,
obteniendo para si o terceros los beneficios o pagos contemplados en éste. Se entendera que incurren
en esta conducta los ejecutores que consignen datos falsos en las plataformas LMS o consignen en
ellas datos de postulantes o participantes respecto de los cuales no tengan su consentimiento. La
ejecucioén del programa comprende desde el proceso de postulacidn hasta la tramitacién del pago de
la dltima fase del curso.

Cobrar o percibir por parte de los participantes del curso, pagos, aportes o cualquier otra retribucion
para la ejecucion de este.

Suspender o no entregar en tiempo y forma, los componentes, o los apoyos, subsidios o materiales
considerados en cada fase. Por ejemplo, pagar los subsidios a los participantes semanalmente en caso
de los subsidios diarios.

Discriminar arbitrariamente a los participantes y a los postulantes. Se entenderd especialmente como
discriminacién arbitraria aquella que se efectue debido al sexo, edad, raza, condicién social, religion,
ideologia o afiliacién sindical de los participantes o postulantes.

No impartir los contenidos y objetivos de los mddulos que conforman el Plan Formativo seleccionado.

Completar o finalizar actividades que deban realizar los participantes en la plataforma Aula Digital o
LMS del ejecutor con objeto de lograr su aprobacidn del curso o médulos E-Learning.

En los casos de LMS de ejecutores, alterar los datos de porcentaje de avance y tiempos de conectividad
logrados por los participantes.

Tramo 2. Infracciones menos graves: 15 UTM

No iniciar el curso, por causas imputables al ejecutor, no obstante contar con el minimo de
participantes matriculados o confirmados establecidos en las bases.

Modificar sin autorizacion del SENCE los contenidos y objetivos de los mddulos que conforman la
propuesta técnica seleccionada al ejecutor.
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9.2.

No contar con el correspondiente libro de clases en el momento en que se efectle la fiscalizacion.

Entregar por cualquier medio informacidn respecto de las caracteristicas del curso que no se ajuste a
las condiciones convenidas, o bien, no informar a los participantes de los beneficios que el programa
contempla.

Ejecutar la capacitacion en una infraestructura y/o lugar de ejecucién diferente al exigido en el Plan
Formativo o autorizado en el Acuerdo Operativo.

Iniciar el curso con un nimero de participantes inferior al minimo que establece la normativa del
programa, a menos que medie autorizacion de la Direccidon Regional.

No registrar diariamente la asistencia de los participantes.
Ejecutar la actividad de capacitacion con un facilitador no aprobado por el SENCE.

Presentar fuera de plazo, formularios de ejecucidn, solicitudes de pago, documentacién
complementaria y/o los anexos de acuerdo operativo, seguin considere el programa, incluyendo todas
las solicitudes de modificacién que debe autorizar el SENCE, o bien no cumplir con los plazos de
comunicacion con los postulantes a los cursos.

Tramo 3. Infracciones leves: 3 UTM

No respetar la norma grafica disefiada para el programa u otra falta a los lineamientos
comunicacionales establecido por el SENCE.

No cumplir en forma reiterativa con el plazo de contacto de los postulantes para lograr la matricula o
confirmacién de éstos.

No disponer de los equipos, herramientas o implementos, en la cantidad y calidad necesaria, de
acuerdo con el numero de participantes indicados en el Acuerdo Operativo o sus anexos, en tanto no
incidan directamente en el proceso de aprendizaje.

Ejecutar las actividades de capacitacion de los cursos en un horario diferente al informado y autorizado
por el SENCE.

Realizar enmendaduras de menor rango en el libro de clases. Se entendera que son de menor rango
aquellas que no impliquen una pérdida de confiabilidad del libro.

Respecto de los Tutores Académicos y Administrativos, no dar solucién a los requerimientos de
consultas de los participantes conforme a la tasa de respuesta exigida en el Instructivo E-Learning.

En caso de médulos o cursos E-Learning, cualquier otra infraccidn a las obligaciones establecidas en el
instructivo que regula dicha modalidad.

Cualquier otra infraccion a las obligaciones establecidas en las bases, instructivos, manuales o
resoluciones, que no esté expresamente sefialada en alguna de las conductas calificadas como graves
o0 menos graves de este catdlogo.

EJECUCION DE LA FISCALIZACION

La notificacion de cargos se debe realizar a través de un oficio ordinario, emitido por el fiscalizador y visado

previamente por el Encargado Regional de fiscalizacion. Este oficio ordinario debe ser dirigido al
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representante legal de la entidad fiscalizada y debe detallar los hechos irregulares detectados, asi como
también indicar el plazo maximo que se le otorga para presentar sus descargos (10 dias habiles a contar
de la fecha de recepcién de la comunicacién, de conformidad al articulo 59 en relacidn con el articulo 25
de la Ley N°19.880, para formular descargos).

El plazo otorgado inicialmente podria extraordinariamente ser prorrogado, si la entidad fiscalizada
presenta una solicitud formal y esta es aceptada por el SENCE. En dicho caso, el fiscalizador debera
informar oportunamente la concesidn de la prdrroga a la entidad fiscalizada mediante correo electrénico
u otro medio que el SENCE disponga, otorgando como maximo 5 dias hdbiles adicionales, contados desde
la fecha de la comunicacién.

La respuesta o descargos del ejecutor deben ser ingresados por Oficina de partes de la Direccidn Regional
correspondiente, ya sea fisicamente o al correo de la Oficina de Parte Regional, quien deriva a la Unidad
de Fiscalizacion Regional.

En caso que el fiscalizador, después de analizar los descargos, determina que estos logran desvirtuar el
hecho irregular detectado, procedera a realizar un cierre administrativo del caso a través del Informe
Inspectivo, en el cual debera indicar el término del proceso sin irregularidad y debera notificar a la entidad
fiscalizada, a través de oficio el término del proceso de fiscalizacién, en los plazos que se indiquen en el
manual de procedimiento Unidad de Fiscalizacién - SENCE aprobado por Resolucién Exenta N°2122 de 06
de julio de 2021.

En caso contrario, cuando los hechos irregulares correspondan a una o mas de las infracciones descritas
en el numeral anterior, el fiscalizador deberda elaborar una propuesta de Resolucién Exenta de Aplicacion
de Multa, que describa claramente los hechos irregulares y la multa y/o sancién que se aplica a la entidad
que presenta las irregularidades, para luego derivar el caso al Encargado Regional de Fiscalizacién. El plazo
para la elaboracién de la propuesta de resolucion y derivacion al Encargado Regional de Fiscalizacidon sera
de 5 dias habiles, desde el vencimiento del plazo para la presentacién de descargos por parte de la entidad
fiscalizada, incluido el plazo otorgado como prérroga, en caso de corresponder.

Paralelamente a la derivacion del caso al Encargado Regional de Fiscalizacion, el fiscalizador deberd
informar de la derivacidn de la propuesta de resolucion de aplicacidon de multas al encargado de la Unidad
de Capacitacidn a Personas para que revise la vigencia de la garantia de fiel cumplimiento del convenioy
si corresponde, solicite una ampliacién de la misma a través de un endoso y realizar la ampliacion del
convenio, si la ampliacién de la vigencia de la garantia supera la fecha de vigencia del convenio.

El Encargado Regional de Fiscalizacion debera revisar la propuesta de resolucién enviada por el
Fiscalizador, analizar el expediente y confirmar el tipo de sancién y monto de multa que se aplicara a la
entidad, en un plazo maximo de 5 dias habiles desde la recepcidn de la propuesta de resolucién por parte
del fiscalizador.

- En el caso de corresponder a infracciones leves, el Encargado Regional de Fiscalizaciéon debera
aprobar la propuesta de resolucién y gestionar la firma del Director Regional

- Encambio, si los hechos irregulares corresponden a infracciones graves, el Encargado Regional de
Fiscalizacién debera derivar el caso a la Unidad Nacional de Fiscalizacidn para iniciar un proceso
sumarial. Una vez recibida la Resolucién propuesta por el Analista Sumarial, debe ser revisada por
el Encargado Regional de Fiscalizacién quien puede realizar observaciones al documento para
luego gestionar la firma del Director Regional.

De acuerdo a lo establecido en el numeral 5.7 de la Resolucidon Exenta N°1102, de 25 de marzo de 2022,

que aprueba el procedimiento de gestidn de cobro de multas a organismos ejecutores de capacitacion, en
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los casos antes indicados (letras a) y b)), una vez firmada la Resolucion Exenta por el Director Regional, el
fiscalizador tendra un plazo de 3 o 6 dias habiles, dependiendo del medio por el que se practique la
notificacién, para notificar a la entidad fiscalizada, con copia al Encargado URAF y al Encargado regional
de Programa, a través de carta certificada o por los medios indicados en el numeral 5.2 de la sefialada
Resolucién Exenta, adjuntando, ademas, copia del Informe Inspectivo y comprobante para pago de la
multa si corresponde, todo esto con el apoyo de la oficina de partes regional.

9.3. APLICACION DE MULTAS

Las multas serdn aplicadas por el Director Regional respectivo, mediante resolucién fundada, la que podra
ser reclamada por los ejecutores, a través de los recursos que dispone la Ley N°19.880, sin perjuicio de los
demas recursos judiciales que procedan. La notificacion del referido acto administrativo se realizara por
los medios indicados en el numeral 5.2 de la Resolucién Exenta N°1102, de 25 de marzo de 2022.

Las multas deberdn ser pagadas, a través de una de las siguientes opciones:

i. Pago en linea mediante el Portal de Pagos: el estado de pago se actualizard automaticamente a
“Pagada2 en el Portal de Pagos en el sistema de multas.

ii. Pago mediante depdsito o transferencia en la cuenta corriente del Servicio que se sefalare en el
acto administrativo que las aplique. En este caso el ejecutor debera remitir el comprobante al correo
multas@sence.cl y el DAF debera registrar el estado “Pagada” en el Portal de Pagos, mientras que
el sistema de multas se actualizard automaticamente a “Pagada”.

iii. Pago mediante compensacion. La Direccion Regional debera informar la compensacién al DAF para
registrar el estado “Pagada” en el Portal de Pagos, mientras que el sistema de multas se actualizara
automaticamente a “Pagada”.

Este pago se debe realizar dentro de los 10 dias habiles siguientes a la notificacion de la resolucién que las
aplique y acreditarse el pago de estas ante este Servicio Nacional; en caso contrario, podran ser cobradas
en la garantia entregada para caucionar el fiel, oportuno y total cumplimiento de las obligaciones
derivadas de la ejecucidon del convenio.

Previo a la ejecucidon de la garantia, se debera informar y requerir al ejecutor la presentacion de una nueva
garantia para reemplazar a la que serd cobrada, para resguardar el convenio vigente. La nueva garantia
deberd presentarse en un plazo no superior a 10 dias habiles, de lo contrario se pondra término anticipado
al convenio. En el evento que la garantia se encontrare vencida, se debera pasar a la cobranza prejudicial
o judicial, segun lo dispone la Resolucién Exenta N°1102, de 25 de marzo de 2022.

BASES TECNICAS

1. GENERALIDADES

Adicionalmente a la normativa que complementa estas bases sefialadas en el numeral 2.1 de la seccién de
Bases Administrativas, existiran los siguientes Sistemas de Apoyo para la Gestidn del Programa:

e Cursos E-learning y Presenciales: Sistema Integrado de Capacitacion (SIC).

e Cursos E-Learning: Learning Management System, en adelante también, Plataforma LMS. (Aula
Digita).

e Sistema de Registro y Evaluacion Unificada de Facilitadores, REUF.
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2. CONDICIONES DE EJECUCION DEL PROGRAMA

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

2.1.

La ejecucidn de cursos por parte del ejecutor deberd regirse por los siguientes plazos, que adicionalmente
se detallaran en los puntos siguientes de las presentes bases, seglin corresponda el proceso de ejecucién:

PLAZOS GENERALES ESTABLECIDOS PARA EL PROCESO DE EJECUCION

Proceso

Plazos o condiciones

Ejecutores

SENCE

Firma de Convenio
de Condiciones
Generales de
Ejecucion

15 dias habiles contados desde Ia

publicacion en www.sence.cl de la

Resolucién Exenta de Seleccion de
Ofertas. Excepcionalmente, el Director
Regional podra autorizar ampliaciéon de
plazo de firma de convenio, hasta por 5
habiles, del

vencimiento original.

dias contados a partir

No aplica.

Aprobacidn de
tutor de Apoyo
Socio Laboral

Dentro de los 10 dias habiles contados
desde la creacion de la seccion, deberan
presentar los documentos que permiten a
la Direccidn Regional evaluar a los tutores
de Apoyo Socio Laboral.

De resultar rechazados u observados los
antecedentes de los tutores, el ejecutor
deber3d, a partir del rechazo y dentro de los
2 dias habiles siguientes al mismo,

presentar nuevos antecedentes [0}

subsanar las observaciones formuladas.

5 dias habiles desde la recepcion
formal, via oficina de partes
presencial o virtual, de Ia
documentacién de los tutores,
para la revision de la
documentacion y, aprobacién o
devolucidn con observaciones vy
solicitud de correcciones si

amerita. Si se devuelven los

antecedentes y éstos son
reingresados por el ejecutor, la
Direccién Regional dispondra -
desde la fecha de reingreso- de 2
habiles

nuevamente los antecedentes.

dias para  revisar

Instalacién de
Oficina de atencién
de publico o de
Contacto o
Habilitacién de
Plataforma de
atencién de publico

Hasta 10 dias habiles desde la creacién de
la primera seccion.

No existe plazo definido
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Proceso

Plazos o condiciones

Ejecutores

SENCE

Informa cambio de
Oficina de atencién
de publico o
Contacto o
Habilitacién de
Plataforma de
atencién de publico

Hasta 5 dias habiles de antelacién a
producirse el cambio, para informar a la
Direcciéon Regional el cambio de oficina.

No existe plazo definido

Desarrollo y/o
carga de cursos en
Aula Digital

10 dias habiles desde la confirmacién de
la creacion de la planilla en blanco en Aula
Digital.

Por razones fundadas, este plazo podra
ser ampliado excepcionalmente por el
Director Regional

No participa del proceso

Creacion de
primeras secciones

Hasta transcurridos 30 dias corridos
contados desde la total tramitacion del
convenio.

Excepcionalmente, este plazo podrd ser
ampliado por el Director Regional, por
gue no podra
exceder en 30 dias corridos, contados

razones fundadas, el

desde el vencimiento del plazo original.

No participa del proceso

Contactar a
postulantes

Hasta 10 dias corridos a partir de la fecha
de postulacién de cada persona.

No participa del proceso

Matricular minimo
de participantes

Hasta 30 dias corridos contados desde la
creacion de la seccion respectiva

No participa del proceso

Solicitar
Supervisidn de
Carga Inicial para
Cursos con
modulos E-
Learning

Hasta 3 dias habiles de anticipacion a la
solicitud de inicio de curso (a través de la
generacion y envio por SIC del Acuerdo
Operativo).

No participa del proceso

Solicitar inicio de
curso y aprobacion
de acuerdo
operativo

Hasta 5 dias habiles anteriores a la
generacidn y envio por SIC del Acuerdo
Operativo a la Direccién Regional.

Hasta 2 dias habiles previos al
inicio del curso para visacion del
Acuerdo Operativo

Inicio de cursos con
modalidad

21 dias corridos contados desde el
cumplimiento del plazo maximo para
matricular minimo de participantes, salvo

No participa del proceso
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Proceso

Plazos o condiciones

Ejecutores

SENCE

Presencial o E-
Learning

previa autorizacion de la Direccién

Regional.

El cumplimiento del plazo maximo no
impide que el Ejecutor pueda iniciar el
curso antes.

Reinicio de curso
ante inicio fallido

Hasta 10 dias habiles contados desde la
fecha de inicio autorizada.

En cursos en modalidad E-Learning solo
aplica para casos de problemas técnicos
ante la

acreditados por el ejecutor

Direccién Regional.

No existe plazo definido

Solicitud de
prérroga de inicio
de curso

10 dias habiles desde el vencimiento del
plazo original.

Esta prérroga de inicio debe

autorizada por la Direccion Regional,

ser

previa presentacién de razones fundadas
por parte del ejecutor.

No existe plazo definido

Formulario de
Inicio de Curso
(Formulario N°1)

Al segundo dia de clases deberd ingresar
el Formulario N°1 al sistema e informar a
la Direccion Regional que corresponda,
incluyendo la informacién del ler y 2do
dia de clases, solo para el caso de los
cursos o médulos presenciales.

Para el caso de cursos E-Learning este

formulario se generard de forma

automatica en el sistema.

5 dias habiles para su visacion
desde ingresado y notificado el
ingreso del formulario en SIC.

Informar ingreso
de Reemplazo o
Incorporacién de
participantes

2 dias habiles contados desde el ingreso
participante al para
registrar en sistema en el Formulario N°1

real del curso,

Complementario.

5 dias habiles para su visacion
después de que el ejecutor lo
hubiere ingresado en el sistema e
informado al Encargado Regional

Registro de
asistencia en SIC,
s6lo maddulos con
modalidad
presencial.

Maximo 2 dias habiles después de
realizada la clase.

No participa del proceso

Presentacién de
Plan de Nivelacidn,

Hasta 3 dias habiles anteriores a la

implementacién de la nivelacion, el

Maximo de 2 dias habiles antes de
la ejecucién del plan, se debera
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Proceso

Plazos o condiciones

Ejecutores

SENCE

sélo mddulos con

ejecutor deberd ingresar al sistema y

aprobar este Plan. El ejecutor no

modalidad solicitar aprobacion a la Direccion | podrd iniciar la nivelacién si no
presencial. Regional correspondiente. cuenta con su aprobacion.
Plan de | 10 dias habiles posteriores al término de | 10 dias hdbiles para aprobar,

Emprendimiento

la Fase Lectiva del curso, para ingresar en
sistema el plan de emprendimiento
elaborado por cada participante que
apruebe la Fase Lectiva e informar a la

Direcciéon Regional correspondiente.

modificar o rechazar los planes de
emprendimiento desde su ingreso
en el sistema.

Realizar Nivelacion
de participantes

Hasta 5 dias habiles de terminada la fase
lectiva.

Solo aplica para cursos y mddulos
presenciales.

No participa del proceso.

Ingreso y visacion
de Formulario de
Cierre o Término
de Fase Lectiva

Dentro de los 15 dias habiles siguientes a
la finalizacidon de la Fase Lectiva, incluidas
las horas de nivelacién, en caso de

corresponder.

10 dias habiles para su visacion
desde la recepcidn del Libro de
Clases y notificado el ingreso del
formulario de cierre vy, si
corresponde, la recepcién de las

Actas de recepcion de Subsidios.

Para los cursos E-Learning desde
la notificacion de ingreso en el
sistema del formulario de cierre.

Realizar
modificaciones al
Formulario de
Cierre o Término
de Fase Lectiva

Dentro de los 5 dias habiles siguientes al
rechazo del formulario, el ejecutor debera
efectuar las modificaciones en el sistema'y
adjuntar la documentacion faltante u
observada.

5 dias habiles para la visacidn del
formulario, contados desde el

reingreso del formulario en SIC.

Ceremonia de
Entrega de
Diplomas

Dentro de los 20 dias habiles siguientes a
la visacion por parte de la Direccidn
Regional del formulario de término de la
Fase Lectiva.

Para efecto de los cursos E-Learning las

ceremonias seran opcionales y las
Direcciones Regionales podran solicitar al

Ejecutor su realizacion.

10 dias habiles desde la fecha de
ingreso via oficina de partes,
presencial o digital, de solicitud de
realizacion de ceremonia por
parte del ejecutor, para autorizar.

Formalizacidon de
participantes

Dentro de los 45 dias corridos contados
desde la visacién por parte de la Direccién

No participa del proceso
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Plazos o condiciones

Proceso Ejecutores SENCE

Regional del formulario de término de la
Fase Lectiva

Formulario N°4 Dentro de los 5 dias habiles contados del | 5 dias habiles para su visacion
“Resumen de término del plazo para realizar la | desde notificado el ingreso del
Insercidn al colocacién, para ingresar el Formulario | formulario en SIC.

mercado”. N°4, adjuntar documentacién asociada e

informar a la Direccién Regional
correspondiente.

En el evento que alguno de los plazos establecidos en estas bases recayere en dia inhabil, entendiendo por
éstos, sdbado, domingo y festivos, el Ultimo dia del plazo se entenderd prorrogado para el dia habil
siguiente.

Cabe sefalar que, ante cualquier incumplimiento de estos plazos, imputables al ejecutor, se facultara al
SENCE para aplicar las multas correspondientes, de acuerdo con lo sefialado en las bases administrativas
del programa.

Por razones fundadas presentadas por el ejecutor y aprobadas por la Direccion Regional, se podran ampliar
los plazos antes sefalados. Para ello, el ejecutor debera -antes de su vencimiento-, presentar una solicitud
ante la Direccién Regional respectiva, la que de acogerse otorgard un nuevo plazo. Esta ampliacién de
plazo podra ser consultada al Encargado Nacional o quien lo subrogue, quien podra eventualmente dar
indicaciones de caracter general.

2.2. CONDICIONES SANITARIAS

Dado el contexto actual de pandemia por COVID-19, que se espera continle afectando en el mediano
plazo las formas de convivencia y por lo tanto de ejecucidn de cursos o mddulos presenciales, se requiere
que el ejecutor antes y durante la ejecucidn de cualquier curso o médulo presencial, debera cumplir en
todo momento con las condiciones sanitarias que exija la autoridad competente y asegurar la
implementacion de las medidas dispuestas por la autoridad sanitaria, tanto en la sala de clases como en
todas las dependencias y espacios del lugar de ejecucidon incluido la oficina de atencién al publico, las
cuales podran ser supervisadas a través de la supervision previa o supervisién técnica del curso por el
SENCE.

2.3. REGISTRO DE FACILITADORES Y TUTOR ACADEMICO

Tanto para cursos Presenciales y E-Learning,, los ejecutores deberdn remitirse al N°1 del Capitulo IlI del
“Manual de Operacion de Procesos Transversales — Programas de Capacitacion del Departamento de
Capacitacion a Personas, para el afio 2023”, mencionado anteriormente, el cual contempla los requisitos
para el registro de facilitadores, asi como las causales para dejar de serlo, a excepcion que el SENCE
establezca y comunique un nuevo procedimiento para la aprobacién y comunicacion de facilitadores.
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2.3.1. GESTION DE TUTORES ADMINISTRATIVOS Y ACADEMICOS (CURSOS MODALIDAD E-LEARNING)

Para la correcta ejecucion de los cursos que se impartiran bajo la modalidad E-Learning, el ejecutor debera
disponer de una serie de apoyos que deberan dirigirse a los participantes, de modo de facilitar el
aprendizaje y la finalizacion exitosa de los cursos por parte de éstos. Entre estos apoyos destacan:

e Tutor Administrativo.
e Tutor Académico.

Estos tutores deben ser informados por el ejecutor a través de Acuerdo Operativo y su aprobacién serd

responsabilidad de la Direccién Regional en funcidn del perfil establecido para este tipo de tutores.

Para mayores detalles, el ejecutor debera tener en cuenta las indicaciones contenidas en el “Instructivo
de Disefio y Desarrollo de Cursos Modalidad a Distancia E-Learning para Programas Sociales del Fondo
Nacional de Capacitacidn, Becas Laborales y Extrapresupuestarios, para el afio 2023”, ya referido.

El Tutor Académico podra estar a cargo de 100 participantes como mdximo, con una tasa de respuesta de
48 horas habiles (para estos efectos de lunes a viernes, excepto dias feriados, considerados desde las 8:00
horas a las 22:00 horas®); en el caso del Tutor Administrativo, este podrd tener a su cargo hasta 600
participantes, con una tasa de respuesta de 1 dia habil.

2.3.2. APROBACION DE TUTOR DE APOYO SOCIOLABORAL (ASL)

Para la implementacién de este componente, el ejecutor debera presentar dentro de 10 dias habiles,
contados desde la creacidn de la seccidn, los documentos de los tutores ASL para la aprobacidn de la
Direccién Regional respectiva.

Por su parte, la Direccién Regional, dispondra del plazo de 5 dias habiles contados desde la recepcion
formal (oficina de partes presencial o virtual) de los antecedentes, para efectuar la revisidn y aprobar o
devolver con observaciones y solicitud de correccién, si amerita.

Las correcciones o subsanacion de observaciones deberan ser presentadas por el ejecutor en el plazo de
2 dias habiles contados desde la notificacion del rechazo, la que se realizard al correo electrénico
registrado en la propuesta del ejecutor. Una vez reingresados los antecedentes o subsanadas las
observaciones, la Direcciéon Regional debera proceder en igual plazo a su revision y validacién, en caso de
corresponder; procedimiento que podra repetirse para alcanzar la aprobacién por parte de la Direccién
Regional respectiva, hasta la creacion de la seccidn del curso.

2.4. REGLAMENTO INTERNO

El ejecutor deberd contar con un reglamento interno que cumpla con lo establecido en el N°2 del capitulo
Il del “Manual de Operacion de Procesos Transversales — Programas de Capacitacion Departamento de
Capacitacion a Personas para el afio 2023”, ya citado, que sefiala la obligacion, contenido y procedimiento
de mantener este tipo de reglamento.

En el caso de cursos E-Learning el Ejecutor debera incorporar el documento con el reglamento interno en
la plataforma Aula Digital.

20 Horas habiles sefialadas en el nimero 3.5.2 del Instructivo E-Learning (Resolucion Exenta N°4027 del 23 de noviembre de
2022)
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2.5. ACTIVACION DEL EJECUTOR EN EL SISTEMA INTEGRADO DE CAPACITACION (SIC)

Para que el ejecutor pueda operar en SIC y crear seccidn, debera contar con clave para el sistema y tener
el estado de su oferta en calidad de convenio aprobado.

Para cumplir con las condiciones mencionadas se requiere:

v’ Clave para operar en SIC: esta corresponde a la Clave Unica, la que es gestionada en el Registro
Civil, por cada persona que se desempefie en el organismo ejecutor.

v' Cambio de estado de los cursos en SIC: una vez firmado y aprobado el/los Convenio/s, la Direccién
Regional correspondiente deberd cambiar en SIC el estado de los cursos de “Habilitado” a
“Convenio Aprobado”, para ello debe ingresar el N° de resolucidon y fecha de aprobacién del
convenio a SIC, lo que debera realizar en el plazo de 5 dias habiles contados desde la total
tramitacién de dicha resolucién.

2.6. OFICINA DE CONTACTO O PLATAFORMA DE ATENCION DE PUBLICO Y COORDINADOR
ACADEMICO

2.6.1. OFICINA DE CONTACTO O PLATAFORMA DE ATENCION PUBLICO

El ejecutor debera contar con una oficina de contacto o de atencidon de publico que cumpla con lo
establecido en el N°3 del capitulo Il del “Manual de Operacion de Procesos Transversales — Programas
de Capacitacion Departamento de Capacitacion a Personas para el afio 2023”, sefiado anteriormente.

2.6.2. COORDINADOR ACADEMICO

Toda oficina (administrativa o de contacto o atencion de publico) del ejecutor debera contar con un area
de coordinacion académica a cargo de la oferta seleccionada. Esta coordinacion deberd estar a cargo de
una persona que represente al ejecutor en la regidn, por cada 5 cursos con ejecucion simultdaneamente,
para efectos de la ejecucién de la oferta, siendo responsable de los aspectos que dicen relacién con la
programacion y ejecucidn de los cursos en lo que concierne a sus aspectos académicos. Excepcionalmente
se podrd permitir la coordinacién de un nimero mayor de cursos, lo que deberd ser autorizado por el
encargado regional del Programa.

El ejecutor debera contar con, a lo menos, una persona a cargo de la coordinacién regional, quien debera
cumplir con las labores de coordinacidon académica aqui detalladas y, con todos los procesos asociados a
la implementacién de la oferta. Ambos roles podran ser cumplidos por una misma persona, siempre y
cuando la cantidad de cursos simultanea a su cargo no supere los seis. Adicional al equipo a cargo de la
coordinaciéon académica y regional, el ejecutor deberda contar con un equipo administrativo y de
profesionales o técnicos que permita cumplir con las distintas funciones necesarias para la correcta
atencion de los postulantes y ejecucidon de todas las fases de los cursos.

Para los casos en que el ejecutor decida acreditar una Plataforma de Atencién de publico, deberd de igual
forma contar con el personal indicado para cumplir los roles de coordinacién académica y coordinacion
regional.

A diferencia del coordinador regional, para el caso de los cursos con modalidad E-Learning, el Tutor
Administrativo no es obligatorio que tenga una presencia fisica en la Oficina de Contacto o de Atencidn de
Publico.

Labores minimas a cargo del Coordinador Académico son las siguientes:
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e  Conocer los planes formativos y la programacion de los cursos, de manera tal de organizar la
disposicion de los insumos, equipos y herramientas en tiempo y forma para participantes y
facilitadores segin modulo;

e  Coordinary programar las diferentes etapas y actividades de los cursos de manera tal que las salidas
a terrenos, procesos de nivelacidon de horas, ceremonia de entrega de diplomas o, cualquier otra
actividad o necesidad del curso se encuentre debidamente organizada y comunicada a todos
guienes participen de ella;

e  Coordinar todos los procesos de evaluacién considerados en los diferentes mddulos de los cursos,
de manera tal que cada curso cuente con un registro de los instrumentos de evaluacion utilizados,
fechas de aplicacidn, registro del instrumento y nota de las evaluaciones por participante;

e Apoyar la gestion de los facilitadores en cuanto a necesidades de implementacion de los médulos y
las sesiones de capacitacion;

e  Coordinar los procesos de induccién de facilitadores para el apropiado uso y registro del libro de
clases y los diferentes aspectos de ejecuciéon del curso;

e  Coordinar las acciones o actividades que sea menester en lo que concierne al Tutor de Apoyo Socio
laboral con relacién a los facilitadores y encargados de colocacién;

e Coordinar las acciones o actividades que le correspondan al Tutor Académico y al Tutor
Administrativo en los cursos bajo formato E-Learning.

e  Reunir y sistematizar toda la informacidn pertinente para efectos de procesos de Certificacién de
Competencias Laborales por participante aprobado en el Componente de Capacitacién, en caso de
gue todos o parte de los cursos que le corresponda coordinar, pudieran acceder a dicho proceso;

e Reunir y digitalizar las pautas de evaluacidn aplicadas a cada uno de los mddulos del curso, como
también sistematizar dicha informacion de acuerdo con instrucciones que el SENCE imparta.

2.7. CREACION DE SECCIONES / CURSOS

Una vez cumplidas las condiciones sefialadas en el numeral 2.5 de estas bases técnicas el ejecutor se
encontrara activo en el sistema y podra crear secciones para su oferta de cursos presenciales. Se debera
tener en consideracién la existencia o vigencia de alguna restriccion sanitaria respecto del distanciamiento
fisico que se deba resguardar, lo que tendra impacto en el cupo de la seccién a crear segln el metraje y
distribucidn de la sala donde se realizaran las clases).

A partir del registro de los facilitadores / tutores académicos, las Direcciones Regionales podran habilitar
las secciones, lo que permitira que el curso se visualice en la plataforma de postulacidon de cursos del
SENCE, dando inicio a este proceso, lo que también permitird al ejecutor efectuar el proceso de
convocatoria, contacto y matricula de los participantes.

Las Direcciones Regionales, una vez creada y habilitada la primera seccion de la oferta, podrdn diferir en
el tiempo la activacién de las siguientes, ello con el objeto de facilitar que cada seccidn cuente con la
postulacion inicial suficiente para generar su proceso de matricula.

El plazo para la creacién de primeras secciones sera de 30 dias corridos contados desde la total tramitacion
del Convenio de Condiciones Generales de Ejecucidn. Se entendera por “seccién” la divisiéon de la
cobertura asignada al ejecutor por propuesta formativa (curso). Por razones fundadas, calificadas por el
Director Regional correspondiente, se podra otorgar un plazo adicional de creacién de primeras secciones,
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el que no podra exceder en 30 dias corridos, contados a partir del vencimiento del plazo inicial. De no
cumplirse ambos plazos, la oferta quedard sin efecto en el acto y se hara efectiva la garantia de fiel
cumplimiento otorgada por el ejecutor.

En los cursos presenciales la seccién debera crearse con un minimo de 15 y un maximo de 20 participantes.
Por su parte, los cursos E-Learning podran tener un minimo de 15 y un mdaximo de 100 participantes.
Excepcionalmente se permitird la creacidon de secciones con un nimero menor a 15 participantes, ante
situaciones que acredite el ejecutor (como el resguardo del distanciamiento fisico) u otras situaciones
asociadas a realidad regional, como para cursos de zonas extremas y comunas de baja poblacidén. La
solicitud de esta excepcion se debe realizar a través de correo electrénico enviado al encargado UCAP y
sea debidamente autorizado por la Direccidn Regional, en un plazo maximo de 10 dias habiles desde la
recepcién del correo del ejecutor.

El ejecutor deberd crear a lo menos una seccién para cada uno de los cursos - comuna seleccionado, en el
plazo sefialado anteriormente.

Al momento de crear cada seccion estas deben detallar la fecha de inicio y término del curso.

Las secciones creadas con posterioridad al plazo indicado (segundas secciones y siguientes), para
completar la cobertura que el ejecutor tenga seleccionada, podrdn crearse mientras la oferta se encuentre
vigente.

Para aquellos cursos que se realicen en modalidad E-Learning, el ejecutor deberd guiarse conforme al
procedimiento establecido en el Instructivo de Disefio y Desarrollo de Cursos Modalidad a Distancia E-
Learning para Programas Sociales del Fondo Nacional de Capacitacion, Becas Laborales vy
Extrapresupuestarios, para el afio 2023, seifalado anteriormente. Especificamente en el numeral N°3
“Proceso de Carga de Curso y Contenido en Modalidad E-learning o Blended”.

Una vez creada cada seccidn, el ejecutor deberd presentar o enviar por correo electrdnico los documentos
gue permiten a la Direccién Regional evaluar a los tutores de Apoyo Socio Laboral, en el plazo sefialado en
el punto 2.1 de estas bases técnicas y de resultar rechazados u observados los antecedentes, el ejecutor
deberd, a partir del rechazo presentar o enviar nuevos antecedentes o subsanar las observaciones, en el
plazo indicado en el punto sefialado anteriormente. Excepcionalmente y por razones fundadas
comunicadas por el ejecutor, el Director Regional podra otorgar mds plazo para la presentacién de
antecedentes o para subsanacién de observaciones.

Es requisito para la apertura del curso o seccidén que la postulacidn que cuente con el tutor de Apoyo Socio
Laboral aprobado para que realice el proceso de diagnéstico de los postulantes.

2.8. POSTULACION DE PARTICIPANTES

Las personas que deseen acceder a los cursos que resulten seleccionados para este programa, deberdn
cumplir con los requisitos copulativos que establece el Decreto N° 42, de 5 de mayo de 2011 del Ministerio
del Trabajo y Previsidn Social y sus modificaciones, esto es:

e  Ser mayor de 16 afios y

e Que se encuentren dentro del 60% mas vulnerable de la poblacién, segin el Registro Social de
Hogares o el instrumento de focalizacién que lo reemplace.

En el caso de las personas que residan en las regiones de Aysén del General Carlos Ibafiez del Campo
y Magallanes y de la Antartica Chilena, podran acceder quienes se encuentren dentro del 80% mas
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vulnerable de la poblacién, segun el Registro Social de Hogares o el instrumento de focalizacion que
lo reemplace.

Las personas podran postular a los cursos a través del sitio www.sence.cl, donde encontrardn los distintos
cursos que SENCE pondra a disposicién pudiendo postular a 1 (un) curso. Se entendera por participantes
y/o postulantes SENCE aquellos que hayan realizado su postulacién a cursos de este Programa solo a
través del sitio www.sence.cl.

El participante autoriza expresamente, por el solo hecho de postular al programa, a entregar a los
organismos capacitadores la informacion necesaria para la preparacién del proceso de examen, matricula,
insercidén laboral/formalizacién y desarrollo exitoso del curso de formacién. El ejecutor utilizara la
informacidn a la cual tenga acceso con ocasiéon de la postulaciéon al programa, con estricto apego a la Ley
N°19.628 sobre Proteccidn de Vida Privada de las Personas y con la sola finalidad de cumplir con el objeto
de este proceso, asistiendo a los titulares de esta todos los derechos contemplados en dicha Ley, respecto
a su tratamiento.

La referencia en la parte técnica de las presentes bases a “participante” o “postulante”, se entendera
hecha a “participante SENCE” o “postulante SENCE".

El beneficiario al momento de postular al programa esta accediendo de manera formal a las acciones de
insercidn laboral/formalizacion, que se realizaran a través de los organismos ejecutores. Adicionalmente,
los postulantes, independiente de la modalidad instruccional, podrdn optar a cursos cuya oferta disponible
no necesariamente sea de la region de residencia del interesado??; sin perjuicio de lo anterior, al momento
de la matricula sera obligacién del ejecutor informar respecto de los componentes y exigencias del
programa que puedan implicar algun desplazamiento, a saber: Fase Lectiva, Gestiéon de Apoyo Socio
Laboral y Formalizacidn. Por lo tanto, al momento de la matricula el postulante, ademas de aceptar las
condiciones, acepta la posibilidad de que deba movilizarse o eventualmente trasladarse a otra region por
motivo del resultado de colocacién laboral.

2.8.1. EXCLUSIONES

No podran participar del Programa las personas que:

a) Hayan desertado injustificadamente, en algin Programa de Capacitacién financiado por el
SENCE durante la vigencia del convenio.

b) Al momento de su postulacion, se encuentren como participantes de cualquier componente de
algln curso de capacitacion financiado por el SENCE o ya inscritos o realizando la Fase de
Practica Laboral, en cualquiera de los programas que administre el SENCE.

c) Hayan realizado y aprobado el curso Gestionando y Formalizando mi Emprendimiento.

d) Posean un emprendimiento o negocio formalizado.

2.8.2. POSTULACION DE CASOS ESPECIALES

Se entenderan como casos de postulacién especial las personas que se encuentren en las siguientes
situaciones:

21 Con excepcién de los cursos que la Direccién Regional de consuno con Encargado Nacional los restrinja por
solicitudes especiales (Ejemplo, curso exclusivo para determinada poblacién por pedido de Gobernacidn Regional,

Delegacion Presidencial, Gobiernos locales, etc.).
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Causales de Postulacion
Especial

Documentacion a Adjuntar a la Ficha de Postulacién Especial (FPE)

Postulantes a quienes no se les
exige instrumento de
focalizacién.

e Para personas Infractores de Ley: Deberan presentar el
siguiente documento:
- Oficio o Carta de Institucion patrocinadora (SENAME o
Gendarmeria).

e Para personas derivadas de Centros de Tratamiento por
Adiccidon: Deberan presentar el siguiente documento:
- Certificado emitido por SENDA.

e Para personas con Discapacidad: Deberdn presentarse alguno
de los siguientes documentos:
- Inscripcidon en el Registro Nacional de Discapacidad.
- Resolucién de discapacidad emitida por la COMPIN.
- Informe de profesional del drea de la salud o Ia
rehabilitacion, que acredite situacién de discapacidad

permanente.

- Acta de emisidon de certificado de discapacidad del Registro
Civil.

- Presentacién del pago de la pension basica solidaria de
invalidez.

- Menores que residan en centros de detencion, hogares de
menores u otros que residan en centros de detencion, de
similares caracteristicas.: Deberadn presentar Oficio o Carta de
Institucion patrocinadora (SENAME).

- Personas migrantes: La validacidén de su postulacién, se realizara
automaticamente al ingresar el numero de su cédula de
identidad en el sistema de postulacion

Problemas en portal de
postulacion al validar el
indicador de vulnerabilidad

Se deberd presentar alguno de estos antecedentes:

e Certificado emitido por el Ministerio de Desarrollo Social
denominado “Carlota Hogar” que resume la informacion
del Registro Social de Hogares”. Podra ser solicitado
también al Municipio respectivo o en el portal del sefialado
Ministerio.

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

e Impresion de pantalla de datos de sistema Utilitario.

Problemas en portal de
postulacién al validar
participacién en cursos de afios
anteriores.

Se deberd presentar alguno de estos antecedentes:

e Impresion de la pantalla donde aparece el mensaje que
indica problemas con el requisito de capacitaciones
anteriores.

e Impresion de la opcidon del sistema donde aparece la
informacién de capacitaciones anteriores.

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

Documentacién (copia de pantallas) que acredite el problema con
el portal.
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En el evento de que exista algln problema en la postulacion al programa, el postulante deberd informar
por el medio mas expedito al Encargado Regional del Programa para que verifique la situacidn y recopile
la documentacién que acredite, tanto el problema en el sistema como el cumplimiento de los requisitos
del postulante. Sin perjuicio de lo anterior, las postulaciones especiales sélo podran tener relaciéon con
problemas en la acreditacidn de los requisitos indicados en el Decreto N°42, ya citado.

La documentacién de respaldo antes indicada podra entregarse digitalmente o por otro medio, segun el
SENCE lo determine. El proceso de Postulacion Especial, lo podra realizar la Direccidon Regional, a través
del mecanismo de Lista Blanca, donde una vez validados los antecedentes, el Encargado Regional podra
registrar al postulante informando al ejecutor y/o al postulante para que pueda volver a postular al curso
de interés para poder concretar la matricula.

En caso de otros problemas con el portal, el Encargado Regional del Programa debera validar el caso con
la coordinacion central del Programa y solo una vez que esté autorizado, se podra proceder a la aprobacién
en sistema, marcar en la ficha presentada por el Ejecutor el casillero “Otro: problema con el portal de
postulacion” el motivo e indicar la documentacién que adjunta.

2.9. CONTACTO Y SELECCION DE POSTULANTES

Este proceso comienza con la apertura de la postulacidén a un curso que realiza el Encargado Regional del
Programa en la Direccién Regional del SENCE, habilitando la respectiva seccién en SIC y consiste en que el
ejecutor toma contacto con los postulantes ya registrados en el sistema para cada uno de sus cursos,
dentro de los 10 dias corridos a partir de la fecha de postulacion de cada persona y define el listado de
potenciales personas que asistiran al curso cuando éste se inicie. Los contactos debe hacerlos en base al
orden de postulacion.

El ejecutor deberd contactar a los postulantes e ingresar en el sistema, respecto de cada uno de ellos, el
resultado del contacto o motivos de no contacto de la siguiente manera:

e Contactado: Se tomo contacto con el postulante y se le citd a entrevista.

e Nocontactado: Cuando el ejecutor agota todos los medios de contacto disponibles y no logra
ubicar al postulante para citarlo.

Independiente de la responsabilidad del postulante en el proceso de matricula, el SENCE considera como
un indicador de gestién del ejecutor el tiempo en que esta demora en contactar a cada postulante (hasta
10 dias corridos en funcion de la fecha de postulacion de cada persona). Esta medicion se realiza
semanalmente por el SENCE y puede ser revisada por cada ejecutor en la opcidon Mi Perfil de la plataforma
Elige Mejor o la que determine el SENCE. Por lo anterior, el ejecutor debera registrar el estado de contacto
en el sistema SIC una vez realizada la comunicaciéon con el postulante, situacién que podra ser materia de
fiscalizacién por parte de este Servicio.

La gestion de contacto antes sefialada se realizara en SIC.

Los Ejecutores deberan seleccionar a los postulantes de acuerdo con lo sefialado en la Etapa N°1-B de
Seleccion y Diagndstico del componente de Apoyo Socio Laboral establecido en el “Instructivo del
Componente de Apoyo Sociolaboral para acompafiamiento del proceso de capacitacion del
Departamento de Capacitacidon a Personas y sus anexos, aino 2023” citado anteriormente como parte
integrante de estas bases.
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Esta seleccion la realiza el tutor de Apoyo Socio Laboral a través de la aplicacion de la ficha de Seleccion y
Diagndstico, en la cual se realiza la caracterizacién y conocimiento del participante, que permite identificar
sila persona que postula tiene la idoneidad para realizar el curso, esto a través de conocer sus intereses,
aptitudes y expectativas respecto del curso de capacitacidn, asi como detectar ajustes razonables y en
particular, advertir su situacidn personal y familiar, saber si cuenta con experiencia laboral y/o formativa,
identificar las posibles barreras sociolaborales que puedan incidir en el proceso de capacitaciény posterior
insercion al mercado, como por ejemplo las necesidades y disposicion de la persona, ademds de insertarse
al mercado, a legalizar a corto o mediano plazo el emprendimiento.

Dada la importancia de la aplicacién de esta ficha, es necesario que el ejecutor comunique a los
postulantes el tiempo estimado que deben destinar para esta entrevista, para asegurar un correcto
proceso de diagndstico y posterior seleccidn.

La informacién recopilada de cada postulante, en esta primera etapa de Apoyo Socio Laboral, debera ser
registrada en el sistema SIC donde el ejecutor debera ingresar un resumen de la informacidn y adjuntar la
ficha de “Seleccién y Diagndstico” del postulante (disponible en SIC). No se podra matricular a un
postulante en el sistema SIC, si no existe registro de la informacidn de seleccién y diagndstico y la
correspondiente carga de la ficha.

En el caso de los postulantes no seleccionados, el ejecutor debera modificar el estado de contacto a la
opcion No Contactado, seleccionando uno de los siguientes motivos, segln corresponda:

e El postulante confirmd cita a la entrevista, pero no asistio.

e No acepta la entrevista cuando se le contacta la primera vez.
e Durante la entrevista declina seguir en el proceso.

e No resulta apto en el proceso de seleccidn.

3. MATRICULA

Realizado el proceso de Seleccién de postulantes, el ejecutor debera dar paso a la gestiéon de matricula de
todos los seleccionados. Matricular al postulante en un determinado curso, implica la anulacidn
automatica de las otras postulaciones realizadas para el programa a través del sistema, situacién que debe
ser informada al postulante, antes de materializar su matricula.

Los participantes deberan cumplir con los requisitos de ingreso al Plan Formativo “Gestionando vy
Formalizando mi Emprendimiento”, PF1199, aprobado mediante Resolucidn Exenta N°3912, de 10 de
diciembre de 2021, el que se entiende formar parte integrante de las presentes bases y que se publica
conjuntamente con éstas en www.sence.cl. Para la verificacién de estos requisitos, el sistema informatico
definido por el SENCE realizard el cruce con otras instituciones publicas, validando el indicador de
vulnerabilidad y fecha de nacimiento, a través de la cédula de identidad al momento de la postulacién al
curso.

En los casos en que la entrega de la documentacidn sea de manera virtual, el ejecutor debera asegurar
que la forma de envio de ésta sea la mas expedita y facil para los postulantes (Correo electrénico,
WhatsApp, Mensaje de Texto, etc.) y siempre dejando evidencia de dichos antecedentes, a través de la
incorporacién de estos de manera correcta y legible en SIC en la opcién de matricula (adjuntando la
totalidad de archivos para cada postulante).
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Al momento de la matricula del postulante, el ASL del organismo técnico debera haber aplicado la ficha de
seleccion y diagndstico, que tiene como objetivo conocer su trayectoria laboral y de emprendimiento, dar
a conocer el curso, su contenido y los beneficios del programa, confirmar su interés en concretar la
matricula y evaluar los antecedentes solicitados, como asimismo verificar el cumplimiento de las
condiciones de acceso establecidas por el Programa y el Plan Formativo.

Con todo, el plazo maximo que tendra el ejecutor para alcanzar el minimo de matriculados serd de 30 dias
corridos contados desde la creacién de la seccidn respectiva y en caso de no cumplir, la Direccién Regional
debera deshabilitar la postulacidn del curso y solicitar al ejecutor, via correo electrénico, un plan de gestién
de difusidon para captar nuevos postulantes y lograr su matricula. Para presentar este plan el ejecutor
contard con un plazo de 5 dias habiles desde el envio del correo por parte de la Direccién Regional y en
caso de ser aceptado, la Direccién Regional debera habilitar nuevamente el curso a postulacién y otorgar
al ejecutor un nuevo plazo para alcanzar el minimo de matriculados, a decision de la Direccién Regional.

La matricula se concreta con la firma del postulante en el comprobante de matricula, en el espacio
destinado para ello, constituyendo su firma un requisito obligatorio para que el comprobante sea aceptado
por la Direccién Regional como vdlido. Sin perjuicio de lo anterior y conforme a las opciones sefialadas en
los parrafos precedentes, se podrdn confirmar matriculas de manera virtual, esto es mediante el envio de
correo electronico, WhatsApp, mensajes de texto, etc., con los antecedentes requeridos. Este
comprobante de matricula se genera desde el sistema, una vez que se modifica el estado de “Contactado”
del postulante a “Matriculado”. El ejecutor deberd imprimir una copia de este comprobante para que sea
firmada por el postulante y su posterior carga en el sistema, junto a toda la documentacidén que
corresponda.

Si al momento de matricularse en un respectivo curso, éste se encuentra completo, el postulante podra
optar por postular y/o matricularse en otro curso, siempre que cumpla con los requisitos de entrada al
curso y existan cupos disponibles, o bien, mantener su postulacién inicial hasta que se genere un cupo que
le permita incorporarse al curso, teniendo en cuenta que para los cursos con modalidad presencial hasta
transcurridas el 20% de las horas totales de la Fase Lectiva, se permite efectuar reemplazos (por desercion
justificada o no justificada); una vez transcurrido este plazo y de no generarse una vacante, se libera
automaticamente la postulacion.

Tanto en el proceso de seleccidon como en el de matricula, es muy importante que el ejecutor verifique y
actualice los datos de contacto y demds informacion registrada por cada participante, ya que esto asegura
la calidad de la informacién junto con permitir el contacto con los postulantes en otros procesos. Debido
a esto Ultimo y aunque se indica en la plataforma de postulacion, el ejecutor deberd poner especial
atenciéon en que los datos de contacto correspondan a datos del postulante y no sean falsos o
correspondan a informacién de terceras personas o instituciones. Cabe sefialar que de ninguna manera
podran figurar en el sistema los datos del ejecutor como datos de contacto del postulante. Consignar
informacion de contacto que no corresponda al participante podra constituir una infraccidon por parte
del Ejecutor, segun lo consignado en las bases administrativas en su punto 9.1, letra a) niimero 11.

Efectuada la matricula, el ejecutor debera informar al participante, solo para los cursos presenciales, que,
de producirse un inicio fallido, de acuerdo con lo establecido en el punto 8.3.2 letras a) y ¢), se programara
una nueva fecha de inicio.

Para efectos de las presentes bases, la referencia a los matriculados debera entenderse realizada de igual
forma para los inscritos, pudiendo emplearse ambos términos, indistintamente.
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3.1. DESISTIMIENTO DE MATRICULA

El postulante que se encuentre matriculado en un determinado curso podra desistirse de continuar en
este proceso hasta antes del inicio de este, para tal efecto:

e El matriculado deberda informar al ejecutor su desistimiento, para que éste deje sin efecto su
matricula en el sistema. Esta operacidn podra llevarla a cabo el ejecutor en tanto no se haya
firmado el Acuerdo Operativo;

e El ejecutor deberd ingresar al sistema en la opcidn “Seleccidn OTEC — Matricula” y seleccionar el
Programa, luego el curso, y en los datos del participante aparecerd un icono que le permitird al
Ejecutor dejar sin efecto la matricula marcando la opcién “des matricular”.

Luego del desistimiento del postulante a la matricula, este podra:

a) Postular a otro curso del mismo ejecutor, que cuente con cupos disponibles;

b) Postular a un curso/s seleccionado a otro ejecutor que cuente con cupos disponibles, o

c) Desistir de continuar participando en el Programa. Sin perjuicio de esto, el postulante podra optar
a postular nuevamente a un curso, mientras existan cursos seleccionados con cupos disponibles.

En caso de que un postulante ya matriculado decida cambiarse de un curso, luego de firmado el Acuerdo
Operativo del curso y ya ha asistido a las sesiones iniciales de la Fase Lectiva, debera informar al ejecutor
para que éste a su vez informe al SENCE. Corresponderd el proceso de cambio de curso detallado en el
punto 6.1 de la parte técnica de estas bases, lo que podra realizar mientras no se encuentre vencido el
plazo para realizar reemplazos en el curso en el cual se encuentra matriculado.

3.2. CIERRE DEL PROCESO DE MATRICULA

El cierre del proceso de matricula deberd efectuarse como maximo a los 45 dias corridos contados desde
la matricula del décimo segundo (12) postulante. Una vez que el ejecutor cumpla con el minimo de
postulantes matriculados para el curso, podra solicitar autorizaciéon para inicio del curso a través del
Acuerdo Operativo, o bien, continuar el proceso de matricula buscando completar el cupo del curso.

4. DEL AUMENTO Y TRASLADO DE CURSOS

Para el caso de cursos Presenciales o E-Learning serd posible realizar los siguientes procedimientos:

a) Aumento de cupos: si la demanda de los postulantes para un curso seleccionado fuera superior a lo
esperado, el ejecutor podra antes o durante la ejecucion solicitar al SENCE, ampliar sus cupos,
modificando el limite maximo en relacidn con el nimero indicado en su oferta, lo que sera evaluado
por la Direccién Regional, y en caso de ser aprobado, procederda a dictar el respectivo acto
administrativo. De igual forma, la Direccidon Regional podra solicitar al ejecutor la ampliacion de los
cupos, por existir demanda en la region.

De autorizarse el aumento, el ejecutor debera presentar un endoso o nueva garantia que cubra el
total de la cobertura (incluida el aumento de cupos y por todo el periodo de ejecucidn el convenio).
Si presenta nueva garantia, la Direccion Regional procederd a efectuar la devolucidn de la anterior
caucion.

Sin perjuicio de lo anterior, la ejecucidn de cupos simultaneos podra ser diferida en el tiempo, de
conformidad con la capacidad de ejecucion de cada ejecutor, la demanda de cursos por parte de los
postulantes y a las instrucciones que entregue al efecto este Servicio Nacional.
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c)

Procedimiento de solicitud:

e El ejecutor, mediante carta ingresada por oficina de partes presencial o virtual de la Direccion
Regional correspondiente, debera solicitar de manera fundada, el aumento de cupo al Director
Regional. Esta comunicacién no sera requisito cuando sea el SENCE quien solicite expresamente
al ejecutor la necesidad de aumentar cupos.

Procedimiento de implementacion:

e Unavezingresada la carta en oficina de partes, el ejecutor deberd, ademas, solicitar por sistema
el aumento de cupo;

e En caso de que la Direccidon Regional acceda al requerimiento, o sea ella quien lo solicite, el
ejecutor debera garantizar la nueva cobertura, por lo que debera entregar endoso de la actual
garantia que incluya los nuevos cupos o una nueva caucién, la que deberd cumplir con las mismas
condiciones que la otorgada originalmente, incluyendo los nuevos periodos de ejecucidn,
suscribiéndose al efecto una modificacidén al convenio y un nuevo Anexo N°1 y Anexo N°2 del
mismo, que contemple la nueva cobertura y la garantia que lo cubre. Este proceso se realizard
en un plazo médximo de 10 dias hdabiles, contados desde la fecha de emisidn del acto
administrativo que autorice el aumento de cupo; en caso contrario, dicha autorizacién quedara
sin efecto, de igual forma que en el caso de que el ejecutor no entregue el endoso o la nueva
caucion dentro de plazo y cumpliendo los requisitos antes sefialados.

e La aceptacién o rechazo por parte de la Direccidon Regional del aumento, de cupos, debera ser
validada por la Jefatura correspondiente del Nivel Central del Departamento Capacitacién a
Personas. Lo anterior, sera posible en la medida que existan recursos disponibles.

e Cumpliéndose lo anterior, el ejecutor debera crear en el sistema una nueva seccion e iniciara la
seleccion de postulantes para los cupos aumentados.

Traslado de curso desde una comuna a otra, dentro de la misma region: En el evento que las
propuestas seleccionadas en una region no cubran cursos en determinadas comunas, el SENCE podra
solicitar a los ejecutores seleccionados que implementen los cursos no cubiertos en otras comunas
de la misma Regidn, trasladando asi la oferta de cursos. En caso de aceptacién de parte del ejecutor,
el proceso administrativo de cambio de comuna se realizard mediante Acuerdo Operativo.

Este traslado es sélo comunal, por tanto, la cobertura seleccionada originalmente se mantiene en
cuanto a su numero de participantes y montos. No implica un aumento de cobertura en la regién.

Procedimiento:

e El ejecutor podra aceptar o rechazar la solicitud del Director Regional, debiendo responder
mediante carta ingresada por oficina de partes presencial o virtual de la Direccion Regional
correspondiente, en un plazo no mayor a 5 dias hdbiles, contados desde la recepcién de la
solicitud de traslado efectuada por la Direcciéon Regional.

e De proceder este traslado, debera suscribirse un nuevo Anexo N°1 de Convenio.

Traslado de curso de una Regidn a otra: En el caso que las propuestas seleccionadas para una
determinada regidn no cubran la totalidad de los cursos demandados por dicha Direcciéon Regional,
ésta podra solicitar a los ejecutores que tengan cursos seleccionados y vigentes en otra regién, que
dicho curso o cursos puedan ser trasladados a su regién con el objeto de cubrir la demanda de
capacitacion.

El traslado de regidén implicard que el organismo seleccionado debera en la nueva regién, cumplir con
la propuesta presentada para la regidn original, manteniendo los valores y procedimiento de
ejecucion.
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Procedimiento:

e Losejecutores a quienes se les efectle esta solicitud deberdn acreditar ante la Direccién Regional
del traslado, un representante.

e De acceder a la solicitud de traslado, la Direccién Regional del traslado dictara el respectivo acto
administrativo. Luego de esto, el ejecutor debera otorgar una garantia de fiel cumplimiento en
los términos que disponen las bases administrativas y suscribir un convenio de condiciones
generales de ejecucion. Lo anterior, en el plazo que establecen las bases administrativas, a
menos que, cuente con convenio vigente en la regién a la cual se trasladaron los cupos. En cuyo
caso, debe procederse como en el caso del aumento de cupos.

Procedimiento general: las solicitudes sobre el aumento y traslado de cursos deberan ser validadas por
los Directores Regionales y la Jefatura del Departamento Capacitacidn a Personas. Con todo, el aumento
y traslado sera posible en la medida que existan recursos disponibles.

‘ 5. CONSIDERACIONES RESPECTO A LOS CURSOS

5.1. NUMERO DE PARTICIPANTES

a) Cursos Presenciales. Para el caso de los cursos presenciales éstos deberan comprender entre 12y
20 participantes, como maximo y se podra dar inicio con u minimo de 6 matriculados.

b) Cursos E-Learning. Los cursos de modalidad E-Learning podran tener un cupo entre 12 participantes
y hasta un mdaximo de 100 participantes y podrdn iniciarse con un minimo de 6 matriculados.

En el caso de las secciones creadas excepcionalmente con un cupo menor al sefialado en las letras a), b) y
c) anteriores, éstos podran dar inicio con un minimo de matriculados menor al sefialado, es decir menos
de 6 matriculados, el cual debera ser acordado con la respectiva Direccion Regional y a solicitud del
ejecutor.

Es importante considerar que el hecho de iniciar con un minimo busca asegurar la participacion de aquellos
postulantes matriculados que lleven esperando un tiempo el inicio del curso; no obstante, el ejecutor, una
vez iniciado el curso tendra siempre la opcidn de agregar mas participantes hasta alcanzar el total de cupos
de la respectiva seccidn, conforme a las reglas que indican las presentes bases técnicas.

5.2. DURACION DE LAS SESIONES

En el caso de los cursos y médulos presenciales, éstos deberan ejecutarse entre un minimo de 3 y un

maximo de 6 horas cronoldgicas diarias. Ademas, deberan realizarse al menos 3 dias a la semana, con un
maximo de 6 dias. Con todo, la Direccién Regional respectiva podra autorizar un maximo de 8 horas
cronoldgicas diarias, en caso de que el ejecutor lo solicite previamente, incorporandolo en el respectivo
Acuerdo Operativo o Anexo. Para ello, debera entregar una carta de solicitud a la Direccion Regional con
la firma de todos los participantes, en seiial de aceptacidn.

Respecto de la extensidn de las sesiones en horas diarias, el ejecutor debera tener presente que para las
sesiones de clase, debera considerar ademads, la ejecucion de actividades complementarias a la
Capacitacién, como por ejemplo, la realizacién del Apoyo Socio Laboral, para el cual no existe subsidio
diferenciado de asistencia del participante y dado que el mismo no forma parte de las horas de
capacitacidon, no podran utilizarse dichas horas para la ejecucion de estas actividades, por lo que
necesariamente deberd considerar un tiempo complementario, considerando los limites de horas y dias
expuesto en el parrafo anterior.
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Para el caso de los cursos modalidad E-Learning estos son realizados de forma flexible por cada

participante, pudiendo destinar las horas diarias que cada participante decida, de acuerdo a su propia
planificacién de aprendizaje o de acuerdo a lo sugerido y desarrollado por el tutor académico del curso.
En el caso de actividades sincrénicas de cursos y mddulos E-Learning, estas podran extenderse por un
maximo de 4 horas cronoldgicas diarias (con autorizacién de la Direccion), en bloques de 2 horas con
descansos al final de este periodo. A pesar de ello, los participantes deberan desarrollar el curso dentro
de la fecha de inicio y término de éste, la cual es calculada considerando como minimo un avance de 8
horas por semana mas 2 semanas adicionales de holgura para permitir que los participantes con un ritmo
diferente de avance logren terminar el curso.

6. ESTADO DE LOS POSTULANTES Y PARTICIPANTES DEL CURSO

El estado de los participantes se asigna por curso, por tanto, una persona podrd tener varios estados desde el
proceso de postulacién hasta finalizado el curso, segliin el nimero de cursos a los que postule.

6.1. ESTADOS DE POSTULANTES

Los estados de las personas podran ser los siguientes, seglin el proceso y la accién respecto de su postulacién:

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

e Matriculado: Estado asignado por el ejecutor una vez entrevistada y seleccionada la persona y luego de
verificar el cumplimiento de requisitos. Una vez el postulante se encuentre en estado “Matriculado” sus
otras postulaciones, si tuviese, se anulan de manera automatica.

e Liberado: Corresponde a la liberacion de la postulacién y en este estado quedan los participantes que:

a. Habiendo postulado a un curso procede/n a eliminar dicha postulacién.

b. El que, habiéndose matriculado, antes del inicio del curso se deja sin efecto su matricula y se libera
automaticamente su postulacion

c. La postulacién no se concreta a través de matricula, dado que el curso superd el plazo para
incorporar nuevos participantes o generar reemplazos. En este Ultimo caso, el sistema liberara
automaticamente la postulacién.

d. Cuando no es seleccionado, esto puede ocurrir cuando es citado a entrevista y el ejecutor lo deja en
estado No Contactado, de acuerdo con los motivos indicados en el numeral 2.9.

Respecto de la letra d), cuando el postulante no es seleccionado, por dos de las razones sefialadas en el
numeral 2.9, o no resulta apto en el proceso de seleccidn, el ejecutor podra dejar al postulante en estado
Liberado en el sistema, lo que le permitird al postulante realizar una postulacidn a otro curso de interés.

6.2. ESTADO DE PARTICIPANTES
Los estados que las personas podran tener al incorporarse al curso son los siguientes:

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

a. Ingreso: Participante matriculado antes de iniciar el curso y que figura en el formulario de inicio.

b. Nuevo: Participante que no constituye reemplazo y que se matricula habiendo ya iniciado el curso,
pero antes de cumplido el 20% de las horas del curso para el caso de cursos presenciales y Blended
y hasta el 50% del curso para el caso de cursos de modalidad E-Learning.

56



c. Reemplazado: Participante que abandona el curso antes de ejecutadas el 20% de las horas del
componente de capacitacion, en cuyo cupo ingresa un nuevo participante. No aplica para modalidad
E-Learning.

d. Reemplazante: Postulante que se incorpora al curso después de su inicio en reemplazo de un
desertor y hasta transcurrido el 20% de las horas totales del componente de capacitacion. No aplica
para modalidad E-Learning.

e. Cambio de Curso: Este estado sélo estard disponible para cursos presenciales y aplica cuando el
postulante se hubiere incorporado al curso y asistido a las sesiones iniciales del componente de
capacitacion hasta el 20% de las horas totales de éste y decide cambiarse a otro curso. Este estado
permite al postulante seleccionar otro curso no iniciado o ingresar como reemplazante a un curso
ya iniciado. Excepcionalmente, se permitird cambio de curso posterior al 20% de las horas del
componente de capacitacion en casos fundados validados por la Direccién Regional.

Ademas, cada participante tendrd un estado final en términos de la aplicacién del instrumento(s) de
evaluacién y su asistencia al finalizar la Fase Lectiva.

a)

b)

d)

Aprobado:

- Presencial: Si el participante cumplié con, a lo menos, un 75% de asistencia a la Fase Lectiva
(componentes de capacitacion y asistencias técnicas, de un total de 100 horas acreditar asistencia a
75 horas).

- E-Learning: Si el participante consumié al menos el 90% de las actividades y recursos obligatorios del
componente capacitacion de la Fase Lectiva (81 horas), dentro de las fechas de ejecucién aprobadas
en el Acuerdo Operativo, y aprobd la evaluacidn obteniendo un porcentaje igual o mayor al 60% en
la evaluacion total del curso, segun se indica en punto 1.2.1.1 literal ii.

Reprobado:

- Presencial: Aquel participante que habiendo concluido el curso (incluidas las horas de nivelacién, en
el caso de la Fase Lectiva), no acredita el porcentaje minimo de asistencia exigida, esto es, 75% de
asistencia al total de horas de la Fase Lectiva (componentes de capacitacion y de asistencias técnicas,
no alcanza a acreditar 75 horas de un total de 100 horas que posee la fase lectiva).

- E-Learning:

o Si el participante consumié al menos el 90% de las actividades y recursos obligatorios del
componente de capacitacion de la Fase Lectiva, pero no aprobd la evaluacion obteniendo un
porcentaje menor al 60% en la evaluacidn total del curso, segun se indica en punto 1.2.1.1 literal
ii; o bien,

o Aprueba la evaluacién obteniendo un porcentaje igual o mayor al 60%, segun se indica en punto
1.2.1.1 literal ii, pero consume menos del 90% de actividades y recursos obligatorios del
componente de capacitacién de la Fase Lectiva.

Desertor Injustificado: Aquel participante, que deja de asistir y/o realizar la Fase Lectiva, sin justificacion
o por motivos no considerados como causa justificada y no cumple con los indicadores minimos para
aprobar, de acuerdo con lo sefialado previamente en el estado de Aprobado. No aplica para mddulos E-
Learning.

Desertor por causa justificada: Si el participante deja de asistir y/o realizar |a Fase Lectiva, por alguna de
las razones que se establecen en el numeral 7 de la parte técnica de las presentes bases.

El postulante que deserte justificadamente la Fase Lectiva no podra continuar con las otras fases del

curso.
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e)

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

7. DESERCIONES Y AUSENCIAS JUSTIFICADAS

7.1. DESERCIONES JUSTIFICADAS

Se consideraran como causas de desercidn justificadas las que impidan al participante asistir a clases por

un periodo superior a las horas necesarias para aprobar la Fase Lectiva y que se mencionan a continuacién:

a)

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

Permiso Postnatal parental por nacimiento de un hijo(a), en caso de hombres y mujeres.

Cambio de domicilio a otra Regidon o comuna (no aplica para cursos E-Learning, ni Blended cuando
en la ejecucién del curso no resten médulos presenciales que realizar).

Privacién de libertad.

Fallecimiento del participante.

Servicio militar obligatorio.

Siniestro. Incendios, inundaciones u otros que impidan al participante asistir o participar de las
clases.

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

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

En caso de cursos en modalidad E-Learning, la fecha de desercidn efectiva debera ser aquella que esté

consignada como el ultimo acceso del participante al Aula Digital.

En caso de que un participante deserte por maternidad, por una licencia médica con una duracién que le

impida cumplir con el minimo de requisitos para aprobar o por cualquiera de las deserciones tipificadas

como justificadas y decida reincorporarse al curso, de comun acuerdo con el Ejecutor, dejara de

considerarse como desertor justificado y los pagos seran realizados de acuerdo con la asistencia que

corresponda.

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

Modalidad Situacién Asistencia a Pagar
Instruccional

Presencial Desertores  justificados con | Se paga al Ejecutor por las horas efectivamente

asistencia menor o igual al 20% de | asistidas por el participante.
la fase lectiva.

Presencial Desertores  justificados  con | Se paga al Ejecutor por las horas efectivamente
asistencia mayor al 20% de la fase | asistidas por el participante mas el 100% de las
lectiva. horas justificadas.

E-Learning Desertores  justificados  con | No corresponde pago.

porcentaje de avance menor al
25% de la fase lectiva,
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Modalidad Situacion Asistencia a Pagar
Instruccional

E-Learning Desertores  justificados  con | Se paga al Ejecutor por el porcentaje de avance

porcentaje de avance igual o | efectivo del participante, aplicada la férmula de
mayor al 25% de la fase lectiva. No | pago del valor de capacitacion efectiva de cursos
aplica para causas de desercidn | E-Learning.

justificada mencionadas en los
literales c) y h) anteriores.

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

participar en nuevos procesos de capacitacidn, no aplicandoles al efecto la restriccidn asociada a la

participacién en capacitaciones anteriores.

En ningun caso se podra asegurar un cupo a los desertores justificados, en llamados posteriores que realice

el SENCE, en el afio posterior a su desercion.

7.2. AUSENCIAS JUSTIFICADAS

Estas seran consideradas sélo para cursos presenciales o, durante la Fase Lectiva. Se considerardn como

ausencias justificadas aquellas que en total tengan una duracion menor al porcentaje maximo de

ausencias permitidas para la aprobacidn y que correspondan a las siguientes causas:

a)

b)

d)

e)

Licencias o certificado médicos del participante o por enfermedad de un hijo hasta los 12 afos de
edad inclusive. Lo anterior debera ser acreditado mediante licencia médica o certificado médico
emitido por las Postas de Salud, los Servicios de Salud de Atenciéon Primaria o la Entidad
Competente.

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

Fallecimiento de un familiar directo en primer grado de la linea ascendente o descendente (padre,
madre o hijo), en cuyo caso se debera presentar certificado de nacimiento del participante o del hijo
segln corresponda donde conste el nombre de los padres, o fallecimiento del cdnyuge, en cuyo
caso debe acompafiarse el certificado de matrimonio.

Siniestro. Incendios, inundaciones u otros que impidan al participante asistir a clases y aprobar la
Fase Lectiva los cuales se acreditan con informe social de profesional del area de instituciones
publicas o privadas exceptuando al ejecutor (ejemplo: informe social del Departamento de
Emergencia de la Municipalidad).

Privacion de Libertad. Aquellos participantes que hayan sido detenidos por la autoridad policial,
cuyo tiempo de detencidn, no impida aprobar el curso, en cuyo caso el Ejecutor debera presentar
un certificado emitido por el Tribunal correspondiente o el Acta de Audiencia respectiva donde
conste la privacion de libertad.

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

El ejecutor deberda presentar al SENCE todos los documentos que justifiquen las ausencias y deserciones

antes detalladas, junto al formulario de término de la Fase Lectiva.
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8. EJECUCION DE LOS CURSOS

8.1. ACUERDO OPERATIVO

El acuerdo operativo serd aplicable para cursos de modalidad presencial, E-Learning.

8.1.1. CONDICIONES PARA EL ACUERDO OPERATIVO

Una vez que el Ejecutor cumpla con el minimo de postulantes en estado “Matriculado” y en el caso de
cursos E-Learning, teniendo finalizado el desarrollo del contenido del curso en Aula Digital y previa
aprobacién conforme de la Supervisién de Carga Inicial, el ejecutor estard en condiciones para solicitar el
inicio del curso. El ejecutor debera solicitar la Supervision de Carga Inicial hasta 3 dias habiles antes de la
solicitud de inicio de curso.

La solicitud de inicio del curso se realiza por medio de la generacién del Acuerdo Operativo en SIC. Para
esto, el ejecutor tendrd un plazo de 5 dias habiles antes de generar y enviar por SIC el Acuerdo Operativo.
Este instrumento fija la fecha de inicio del curso y condiciones de su realizacién, detalladas mds adelante
Yy que, una vez visado por la Direccién Regional, permite el inicio del curso. Excepcionalmente, el plazo
indicado podrd ser menor en caso de que la Direccién Regional asi lo disponga.

El Acuerdo Operativo para los cursos presenciales o E-Learning segun corresponda contendra:

= Datos Ejecutor: RUT, nombre o razén social, direccién, comuna, teléfono y correo electrénico del
Ejecutor.

= Datos Curso: Cadigo del curso, nombre, direccién de ejecuciéon y comuna, encargado responsable del
curso, fecha de inicio del curso, horario de ejecucion.

= Horario del curso por facilitador: solo para el componente de capacitacion (aplica solo para cursos
presenciales).

= Horario de Apoyo Socio Laboral: se debera indicar el horario de atencién del tutor de Apoyo Socio
Laboral.

= Méddulos del Curso: Codigo, nombre y clasificacidon de la modalidad instruccional de cada médulo.

= Planificacion inicial de contenidos: Indica para cada médulo de los componentes del curso las fechas
de inicio y término en que se dictaran, teniendo en cuenta que el detalle definitivo de los mismos se
realiza en el libro de clases o por el medio que el SENCE determine, la que corresponderd a la
planificacidon efectiva del curso, en tanto la inicial tiene caracter de guia referencial.

= Cronograma inicial de planificacion de actividades del curso: Este cronograma corresponde a una
planificacién inicial, la que eventualmente puede variar durante la ejecucién, variacién que se registra
y detalla en el libro de clases. Este cronograma debera contener: Nombre de cada actividad y las
fechas de inicio y término de estas.

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

El ejecutor debe incluir en estos materiales la entrega de los manuales de participantes para el curso.
Este material puede ser fisico o virtual, en cuyo caso se debera indicar la forma de entrega o acceso
(correo electrénico, pagina web, etc.).

Listado de facilitadores del curso registrados en sistema REUF, que debera contener la siguiente
informacion:

Cédula de identidad.

Nombre completo.

Profesion de cada facilitador.

Indicacidon del o los médulos que impartira.

Teléfono de contacto.

Correo electrénico.

Listado de tutores académicos registrados en sistema REUF, que deberd contener la siguiente
informacidn para los cursos E-Learning:

Cédula de identidad.

Nombre completo.

Profesion de cada tutor.

Indicacidon del o los médulos para los cuales se encuentra habilitado.

Teléfono de contacto.

Correo electrénico.

Listado de tutores administrativos, que debera contener la siguiente informacioén:
Cédula de identidad.
Nombre completo.
Teléfono de contacto.
Correo electrénico.

Listado de Tutores de Apoyo Socio Laboral, que debera contener la siguiente informacion:
Cédula de identidad.
Nombre completo.
Profesion de cada Tutor.
Curriculum Vitae.
Teléfono de contacto.
Correo electrénico.

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

Resumen de requerimientos de Subsidio Diario: Resumen de subsidio diario del curso segun nimero
de participantes y duracion en dias de la fase lectiva (mddulos presenciales y/o componentes de
capacitacion y asistencia técnica grupal de la fase lectiva, mas entrevistas ASL correspondientes).

Identificacion de requerimientos de Subsidio Diario: Indicando la ndmina de participantes.

Identificacion de requerimientos de Subsidio de Cuidados: Identificado la ndmina de participantes
con ninos y ninas de hasta 6 afios o nifios y nifias mayores de 6 afios, adolescentes y adultos mayores
con dependencia severa y funcional a su cuidado.

Observaciones: se puede incorporar cualquier comentario u observacion adicional para la correcta
ejecucién del curso. En esta seccion del Acuerdo Operativo, en ejecutor debera detallar el horario y
la duracién que tendra el servicio de coffee break que se debera entregar a diario.
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De existir alguna restriccién o medida sanitaria referida a la distancia minima permitida las personas en
lugares cerrados, el ejecutor deberd asegurar el distanciamiento fisico de los participantes, facilitadores y
otros trabajadores dentro de las salas de clases y talleres, asi como también, en los espacios comunes
como accesos, escalas, pasillos, patios, oficinas, comedores o cafeterias y bafios. Por esta razén en el
apartado de observaciones del Acuerdo Operativo el ejecutor debera detallar la dimension de cada espacio
a utilizar para la ejecuciéon del curso, indicando el nimero maximo de participantes que podrdn
permanecer al mismo tiempo en dicho lugar, en funcién de las instrucciones que imparta la autoridad
sanitaria. Respecto de los espacios comunes, el ejecutor debera distribuir los horarios y recreos de los
cursos de forma que se pueda cumplir con el distanciamiento fisico vigente, ademds, de controlar el acceso
al recinto donde se ejecuta el curso, asi como también cualquier espacio de uso comun.

Serd obligacidn de los ejecutores registrar la informacidon completa de sus secciones de cursos y en caso
de cambios, que la informacién sea actualizada con no mas de dos dias habiles desde ocurrido el cambio
o ajuste, con el objeto de entregar informacidn correcta a los potenciales postulantes a los cursos cuando
estos estén en postulacion abierta o ya en ejecucién para efectos de la supervision del SENCE y de la
Unidad de Fiscalizacion. Sera responsabilidad de las Direcciones Regionales, en coordinacién permanente
con el Nivel Central del SENCE, monitorear que la informacién visible en www.sence.cl sea la fidedigna y
actualizada.

8.1.2. GENERACION DEL ACUERDO OPERATIVO

Una vez que el ejecutor cuenta con toda la informacidn indicada en el punto anterior, debe ingresar a SIC
con su clave y en la seccién Acuerdo Operativo seleccionar la opcién “Nuevo”, buscar el curso para el cual
requiere el Acuerdo Operativo y seleccionarlo con doble clic para proceder a crear.

Una vez creado el Acuerdo Operativo se habilitan todas las secciones en las que el ejecutor debe completar
informacidn, después de lo cual debera seleccionar la opcién “Finalizar Acuerdo Operativo”. Mientras no
realice esta accidn podra seguir modificando el Acuerdo creado, pero una vez seleccionada, el acuerdo
queda habilitado para que la Direccion Regional pueda revisarlo.

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

e  Solicitar la modificacién de la informacion o el ingreso de nuevos datos, en cuyo caso el ejecutor
deberad realizar los cambios solicitados en el sistema y una vez mas utilizar la opcidn finalizar acuerdo
operativo, lo que permitira que éste sea revisado nuevamente por la Direccién Regional;

e  Solicitud de envio de informacidn o antecedentes que validen lo ingresado o permita su evaluacién;

e  Rechazarlo por no haberse entregado en el plazo estipulado;

e Aprobarlo por sistema, en cuyo caso el ejecutor debera adjuntar en el SIC toda la documentacién
que corresponda, a saber, comprobante de matricula firmado y documento presentado por el
postulante, los cuales se detallan en el punto 2.7 “Postulacidn de Participantes” de la parte técnica
de las presentes bases.

En ultima instancia, los cursos se deberan iniciar en las fechas informadas y aprobadas en el Acuerdo
Operativo, a menos que se produzcan situaciones excepcionales, no atribuibles al ejecutor, debidamente
calificadas por el Director Regional, o para cursos E-Learning que correspondan a problemas en el disefio
del curso en Aula Digital o problemas con alguno de los tutores del curso, u otras razones que pudieran

62


http://www.sence.cl/

ser atendibles, las que deberan ser expresamente autorizadas por el Director Regional, pudiendo
prorrogarse la fecha de inicio del curso, por Unica vez, hasta por 21 dias corridos desde la fecha inicial.
Para efectos de lo anterior, el ejecutor deberd levantar una solicitud formal al Director Regional y, en caso
de ser aceptada, se deberd generar un nuevo Acuerdo Operativo, debiendo ademas anular en el sistema
SIC el Acuerdo Operativo anterior por parte de la Direccion Regional.

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

8.1.3. APROBACION DE ACUERDO OPERATIVO

Se entenderd por Aprobacion del Acuerdo Operativo la visacién de éste en el sistema por parte del
Encargado Regional del Programa, lo que se vera reflejado en la versién en pdf de este documento, la que
debera ser generada desde el sistema por el Encargado Regional y ser incorporada en los adjuntos del
curso. Luego de anexar el Acuerdo Operativo al sistema, se deberd informar al ejecutor para que pueda
imprimir una copia desde el sistema y la anexe a la carpeta fisica o virtual del curso.

Con la aprobacién de este Acuerdo Operativo se podrdn asignar los subsidios para los participantes.

Para los efectos del aseguramiento de los participantes, la compafiia de seguros tendrd acceso directo al
sistema para contar con la planilla de los matriculados y proceder a su aseguramiento durante el tiempo
que dure el curso.

El curso no podra iniciarse antes de la aprobacién del Acuerdo Operativo y, para que éste sea aprobado es
condicidn que el ejecutor hubiere adjuntado al sistema a lo menos los siguientes documentos, a saber:

e Comprobante de matricula firmado.

8.1.4. ANEXO DE ACUERDO OPERATIVO

Luego de iniciado el curso, cualquier autorizacidon de cambio a lo estipulado en el Acuerdo Operativo, o
especificacién de actividades que requieran ser informadas al seguro, como, por ejemplo, salidas a
terreno, deberd quedar reflejado en un Anexo a éste, que debera generar el Ejecutor y someter a la
aprobacion del Director Regional correspondiente.

La generacioén, presentacion y aprobacion del o los Anexos del Acuerdo Operativo se deberd realizar
siguiendo el mismo procedimiento indicado en los puntos anteriores para el Acuerdo Operativo. La
generacion de cada Anexo se debera realizar dentro de los tres (3) dias habiles anteriores a que se
produzca el cambio solicitado.

En este documento se podra solicitar autorizacion para lo siguiente:

= Cambiar el horario del curso, solo para cursos y médulos presenciales, para todas las jornadas o para
una jornada en especifico. Este cambio debera ser respaldado con las firmas de todos los participantes
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del curso. Cuando por ocasién del cambio de horario, se produzca una extensién de los dias, el
ejecutor debera cubrir los gastos asociados a todos los subsidios que se extiendan debido a esta
modificacién, y, no se podrdn exceder las jornadas indicadas en el numeral 5.2 de las bases técnicas.

Informar suspensién de clases, solo para cursos y modulos presenciales. En este caso se deberd indicar
el motivo de la suspensién y adjuntar una némina con las firmas de todos los participantes (esto
implica cambiar la fecha de término del curso y modificar el horario en el sistema definido por el
SENCE).

Reemplazar algin material comprometido en el Acuerdo Operativo, solo para cursos y mddulos
presenciales, por obsolescencia, pertinencia o no disponibilidad en el mercado. En este cambio, el
nuevo material debe al menos ser de igual calidad y cumplir con el mismo propésito de los materiales
originales.

Cambio de facilitadores o tutores académicos. Al momento de generar el Anexo de Acuerdo
Operativo, éstos deberdn estar registrados en el sistema informatico REUF o el que el SENCE
determine.

Cambio de tutores de Apoyo Socio Laboral. Para el cambio de tutores, el ejecutor deberd tener
presente que el nuevo tutor cumpla el mismo perfil y rol, que el que tenia el tutor inicial.

Cambio de lugar de ejecucidn. Este cambio de lugar de ejecucidon podra dar curso a una visita de
supervision, la que deberd ser informada por el Encargado Regional del Programa al Ejecutor para
coordinar la fecha de esta visita. En este caso, la aprobacion del Anexo de Acuerdo Operativo quedara
sujeta a la aprobacion de la supervision respectiva. Solo se podra realizar este cambio dentro de una
misma region.

Cambio de horario de ejecucion del componente de Apoyo Sociolaboral (para cursos E-Learning). Se
podrd modificar el horario de atencion del tutor de este componente. Este cambio deberd ser
respaldado con las firmas de todos los participantes del curso.

Reemplazar alguna actividad en el disefio del curso en la plataforma Aula Digital que podria ser
cambio de uno o mas links, actualizacidon de videos o modificaciones de otro tipo de actividad del
curso. Este tipo de cambios siempre deberdn ser para mantener o mejorar los contenidos vy
aprendizajes para el participante y debera ser revisado y aprobado por el supervisor del SENCE de la
respectiva Direccidn Regional.

Solicitud de autorizacién para salidas a terreno. Las salidas a terreno deberdn ser las consideradas en
el Cronograma de Actividades presentado en el Acuerdo Operativo, las cuales tendran que ser
informadas con antelacién a la salida efectiva de los participantes, adjuntando una carta de solicitud
con la nédmina de los participantes. Ademas, se deberd indicar en el Anexo toda la informacién
solicitada en el formato para esta solicitud. Serd la Direccion Regional quien defina el plazo con que
este tipo de solicitud deberd ser ingresada. Estas solicitudes deberan ser informadas por correo
electrénico al Encargado Regional quien en reunion de coordinacidn con el ejecutor indicara los plazos
sobre este tipo de requerimientos.

Cambio o actualizacion de fechas de inicio y término de las fases del curso, es decir, fecha efectiva de
término de fase lectiva y fecha de inicio o término de la fase de insercién al mercado.

Cambio de sala o divisién del grupo curso para cumplir con el distanciamiento fisico en salas de clases,
talleres o espacios donde se realicen actividades practicas, situaciones que se detallan a continuacion:

o Cambio de sala o taller para todo el curso: Esto podra ocurrir en el mismo recinto de ejecucion
del curso o en otra direccidn.

o Division del grupo curso para distintas salas o talleres: Esta division se podria producir si el
ejecutor cuenta con salas o talleres disponibles para distribuir el curso en dos o mas grupos de

64



participantes, dependiendo del nimero méximo de personas permitidas segun las dimensiones
de las salas o talleres y el distanciamiento establecido por la autoridad sanitaria.

o Division del grupo - curso para la misma sala o taller, pero en distintos horarios: Esta situacion
podria ocurrir si el ejecutor no cuenta con salas o talleres disponibles para distribuir el grupo
curso, en cuyo caso podra dividir el curso en dos 0 mas grupos de participantes para que realicen
el curso en la misma sala, pero en distinto horario.

Indistintamente si el curso se realiza en el mismo horario o en horarios distintos, ya sea en sala o
taller, para evitar un registro diferenciado de asistencia, se debera realizar en los mismos dias para
todos los grupos de participantes del curso.

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

8.2. FASE LECTIVA
8.2.1. PLAZO DE INICIO DEL CURSO

i. Cursos presenciales

Una vez matriculado el niumero minimo de postulantes, el ejecutor debera dar inicio al curso en el plazo
de 21 dias corridos, contados desde el cumplimiento del plazo maximo para matricular minimo de
participantes, salvo previa autorizacién de la Direccién Regional; para ello el ejecutor deberd solicitarlo
formalmente sefialando razones fundadas. En este ultimo caso, la Direccion Regional podra autorizar una
prorroga de la fecha de inicio, por el plazo que estime necesario.

De no cumplir el ejecutor con iniciar el curso en el plazo sefialado facultara al SENCE para aplicarle multas
en los términos dispuestos en las presentes bases.

Si cumplidas las fechas de inicio del/los curso/s, y habiendo procedido la prérroga autorizada por la
Direccién Regional antes mencionada o no habiendo procedido prdrroga por no existir razones fundadas,
el ejecutor no inicia el/los curso/s respectivo/s contando con los participantes inscritos dentro del plazo
sefialado en este numeral sin justificacidn, el SENCE podra poner término anticipado al convenio, haciendo
efectiva la garantia de fiel, oportuno y total cumplimiento otorgada.

. Cursos E-Learning

Una vez cumplido el plazo maximo para matricular al minimo de postulantes, el ejecutor debera dar inicio
al curso dentro de 21 dias corridos, salvo previa autorizacién de la Direccidon Regional; para ello el ejecutor
debera solicitarlo formalmente sefialando razones fundadas. En este ultimo caso, la Direcciéon Regional
podra autorizar una prérroga de la fecha de inicio, por el plazo que estime necesario.

Una vez aprobado el Acuerdo Operativo, el SENCE en un plazo maximo de 2 dias habiles, cargara los
participantes matriculados en Aula Digital, para que estos puedan acceder a la Plataforma a través de su
RUT y Clave Unica y asi dar inicio al curso en la fecha estipulada en el Acuerdo Operativo.

El ejecutor serd el responsable de avisar a los participantes de la habilitacién en el Aula Digital para que
estos puedan acceder al curso desde el primer dia de inicio.
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El ejecutor por Unica vez podra solicitar prérroga de inicio de curso por 10 dias habiles contados desde el
vencimiento del plazo inicial, por razones fundadas, la que debera ser aprobada por la Direccion Regional.

8.2.2. INICIO DE CURSO

a) Inicio de Cursos Modalidad Presencial

El primer dia de clases, el ejecutor debera dar lectura al Acta de Inicio y al Procedimiento del Seguro contra
accidentes personales otorgado a los participantes del SENCE, que identifica el curso y establece los
beneficios que el programa contempla para los participantes de los cursos. Ademas, se deberd dar a
conocer a los participantes el documento de “2.1. Derechos, Obligaciones o Deberes vy
Prohibiciones de los Participantes” segln se indica en Manual de Procesos Transversales en su numeral
2.1.

Luego de su lectura, el Acta debera ser firmada por todos los participantes del curso que asisten el primer
dia. En relacién con el nimero de participantes debera estar ajustado a lo sefialado en el numeral 5.1 de
la parte técnica de las presentes bases.

El curso solo podra iniciarse, si el primer dia de clases se presenta al menos el 80% de los postulantes
matriculados.

Si el dia del inicio del curso asisten menos del 60% de los postulantes matriculados y el ejecutor no ha sido
previamente autorizado por la Direccidn Regional para iniciar con un nimero menor de participantes, el
ejecutor deberd informar durante el dia, del inicio fallido a la Direccién Regional mediante correo
electrénico vy fijar, por una vez, una nueva fecha de inicio del curso la que no podra exceder en 10 dias
habiles, contados desde la fecha de inicio autorizada, lo que implicard presentar un nuevo Acuerdo
Operativo al SENCE. En caso contrario, el SENCE podra dejar sin efecto la seleccion del curso.

La Direccién Regional respectiva podrd autorizar excepcionalmente al ejecutor a iniciar con un nimero
menor de personas, el cual nunca podra ser inferior a 5. Lo anterior, en el evento de presentarse alguna
de las siguientes situaciones:

e Cuando hubiere existido un inicio fallido de curso (primer dia de clases no asiste el nimero minimo
de participantes matriculados).

e En aquellos casos en que, de no aplicar esta excepcidn, el curso quedaria sin ser ejecutado, por
haberse cumplido respecto de este todos los plazos que establecen las presentes Instrucciones.

e En caso de zonas extremas de poca poblacién o de dificil acceso dado su cardcter rural o
semiurbano.

Con todo, el ejecutor deberad solicitar de manera fundada al Director Regional respectivo, la aplicacion de
la excepcion, explicitando y acreditando las razones que ameritarian una autorizacién para iniciar los
cursos en los términos dispuestos en el parrafo anterior.

Todos los reinicios implicaran la presentaciéon de un nuevo Acuerdo Operativo SENCE. En caso contrario,
el SENCE podra dejar sin efecto la seleccion del curso, conforme a las bases del programa.

Es importante seialar que ese dia de inicio fallido, la asistencia de los participantes no contara con subsidio
financiado por el SENCE, siendo este de costo del ejecutor lo que podra ser verificado por la Direccidn
Regional respectiva.
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b) Inicio de Cursos Modalidad E-Learning

Desde el primer dia de la fecha de inicio estipulada en el Acuerdo Operativo, los participantes matriculados
podran acceder al curso a través de la Plataforma Aula Digital, accediendo con su RUT y Clave Unica, a
realizar los distintos mddulos y actividades desarrollados en la plataforma sin que sea obligacién que todos
comiencen el mismo dia?.

Si el dia del inicio del curso el ejecutor detecta que existen problemas técnicos de disefio del curso en Aula
Digital, que impidan una correcta ejecucion de éste, debera informar y acreditar dicha situacion durante
el dia, del inicio fallido a la Direccidn Regional, mediante correo electrénico y fijar, por una vez, una nueva
fecha de inicio del curso la que no podra exceder en 10 dias habiles, contados desde la fecha de inicio
autorizada, lo que implicara presentar un nuevo Acuerdo Operativo al SENCE. En caso contrario, el SENCE
podra dejar sin efecto la seleccidn del curso, conforme a las bases del programa.

Todos los reinicios implicaran la presentacion de un nuevo Acuerdo Operativo SENCE. En caso contrario,
el SENCE podra dejar sin efecto la seleccion del curso, conforme a las bases del programa.

8.2.2.1. FORMULARIO N°1: REGISTRO DE INSCRITOS

Al inicio de los cursos presenciales los participantes que asistan al primer dia de clases deberan ser
registrados en el Formulario N°1 “Registro de Inscritos” de SIC, debiendo el Ejecutor informar al encargado
regional del programa el ingreso de éste y adjuntar al sistema este formulario al segundo dia de clases.

Para la visacién del Formulario N°1 se debera cumplir con el plazo y procedimiento establecidos en el
numeral 6 “Visacion de Formularios” del Manual de Procesos Transversales antes mencionado.

Luego de esta visacion, el ejecutor podra imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendra el
usuario y fecha de ingreso en el sistema y el nombre y fecha de la visacién por parte del SENCE, asi como
el historial de observaciones registradas.

Respecto de los cursos modalidad E-Learning, la generacion del Formulario N°1, la realiza el sistema de
forma automatica una vez que el encargado Regional aprueba el Acuerdo Operativo del curso, quedando
disponible para ser impreso por el ejecutor del curso.

8.2.3. REGISTRO DE ASISTENCIA

El registro de asistencia de los participantes de cursos presenciales se debera realizar en el libro de clases,
gue este Servicio ponga a disposicidn del ejecutor, en el plazo maximo de 2 dias habiles desde la realizacion
de la respectiva clase. No obstante, aquello, el SENCE igualmente podra exigir durante la ejecucion de los
cursos, que la asistencia sea, ademas, registrada en otro medio, sistema o plataforma del Servicio, lo que
se informara oportunamente a los ejecutores.

Los cursos con modalidad de instruccion E-Learning no consideran registro de asistencia de los
participantes durante la capacitacidn, dado que su participacién y aprobacion se considera segun los
indicadores sefialados en el numeral 5 del “Instructivo de Disefio y Desarrollo de Cursos Modalidad a
Distancia E-Learning y Blended para Programas Sociales del Fondo Nacional de Capacitacion, Becas
Laborales, Transferencias al Sector Publico y Extrapresupuestarios, para el afio 2023”, ya referido.

Para los cursos que contemplen la realizaciéon del componente de Apoyo Socio Laboral, el registro de
asistencia de los participantes a este componente se debera realizar en la Planilla de Registro de Asistencia

22 Resolucion Exenta N°4027 del 23 de noviembre de 2022, numeral 3.1 Caracteristicas de la Capacitacion E-Learning.
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de ASL. Lo anterior, sin perjuicio de las instrucciones especificas que posteriormente el SENCE pueda dictar
sobre la materia.

8.2.3.1. REGISTRO DE ASISTENCIA DIARIA PARA CURSOS EN MODALIDAD PRESENCIAL

Para el registro de asistencia diaria de los participantes, el ejecutor deberd remitirse al capitulo I, numeral
8 vy siguientes del “Manual de Operaciéon Procesos Transversales — Programas de Capacitacion
Departamento de Capacitacion a Personas, para el Afio 2023” y en el caso de las Asistencias Técnicas,
también deberdn registrarse en el libro de clases de acuerdo con la secuencia establecida en los
respectivos manuales, en particular, en el Manual de él/la Facilitador/a; y, adjuntar el Formulario de
Asistencia Técnica Individual.

Con todo, el registro debera efectuarse en el plazo maximo de 2 dias habiles, desde el término de la clase
a registrar.

8.2.3.2. CAUSALES DE ATRASO Y RETIRO ANTICIPADO PARA CASOS JUSTIFICADOS PARA CURSOS EN
MODALIDAD PRESENCIAL

El registro de asistencia para casos justificados implica que se autoriza que los participantes ingresen
después de los 20 minutos de iniciado el curso o que se retiren antes dentro de los 10 minutos previos a
la hora de término de la clase. Estos casos especiales de registro de asistencia deberan corresponder a las
siguientes justificaciones:

=  Médicos. Todo trdmite que corresponda a atencion médica del participante, de su hijo o de menores
gue se encuentren a su cargo de hasta 12 afios. Por ejemplo: hora médica, solicitud de hora, atencién
de urgencia, retiro de medicamentos, control sano, etc.

Este tipo de justificacidn se deberd acreditar con el comprobante de atencidn, en el que debe estar
debidamente identificada la fecha, hora de atencién y la individualizacion del participante o el hijo o
el menor que se atendid y que se encuentre bajo el cuidado del participante.

= Tradmites. Por este tipo de casos se entenderd todo tramite que el participante deba realizar sin
postergacién y por el cual podrd presentar un documento que acredite su realizacidn. Por ejemplo:
gestidn ante el banco, registro civil, municipalidad, cobro de pensién, firmas mensuales, citacion a
tribunales, detencidn policial, etc. La acreditacion de este tipo de casos debera realizarse mediante
comprobante de la institucion donde indique la fecha y hora de la atencion.

También se entenderan por tramites el fallecimiento de algin familiar directo (padre, madre,
conyuge/pareja o hijo).

= Escolares. Correspondera a toda citacion del establecimiento educacional de los hijos de los
participantes, sean estas reuniones, citacién del profesor o eventos escolares, como actos,
licenciaturas u otros. Este tipo de casos se debe acreditar con la comunicacién o invitacidn del
establecimiento educacional.

En estos casos también se incluye a los participantes con problemas de horario con la guarderia,
colegio o jardin infantil, los cuales deben justificar con una comunicacién del colegio donde se indique
que efectivamente el participante es quien retira al nifio, y el horario en que se realiza, la que sera
valida para toda la duracidn del afio escolar o el curso.

= Ademas, ante otras razones, de cardcter laboral o personal, que la Direccién Regional autorice o en
caso de problemas propios o generalizados de la region como factores climaticos, de transporte,
feriados regionales u otros que la Direccion Regional pueda avalar, el ejecutor debe avisar al
Encargado Regional, al momento en que ocurra el hecho enviando la solicitud por correo electrénico

68



donde se identifique la situacidn, nombre y RUT de los participantes. La Direccién Regional debera
enviar respuesta por el mismo medio y, este hecho debe quedar consignado en el libro de clases en
la seccidn “Registro Justificacion de Atrasos”.

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

8.2.4. FORMULARIO N°1 COMPLEMENTARIO: REEMPLAZO DE PARTICIPANTES INSCRITOS O
INCORPORACION DE NUEVOS INSCRITOS (F1C).

Para los cursos presenciales, a partir del segundo dia de clases y en caso de que existan cupos vacantes o
deserciones y hasta transcurrido el 20% de las horas totales de la Fase Lectiva, el ejecutor podra realizar
reemplazos o incorporaciéon de participantes en el Formulario N°1 Complementario “Reemplazo de
Participantes Inscritos”.

En caso de realizar incorporacion de participantes, por haber iniciado el curso con menos participantes

gue el cupo de la seccidn creada, el ejecutor debera registrar en el sistema al nuevo participante desde la
fecha en que se incorpora al curso, esto es el primer dia efectivo de su asistencia. En caso de reemplazo
de participantes, por deserciones ocurridas en el curso, debera seleccionar en el sistema al participante a

reemplazar y registrar al nuevo participante a partir de la fecha en que se incorpora al curso, indicando
ademas las fechas de abandono del participante reemplazado y la fecha de incorporacién del
reemplazante.

Junto con ingresar el Formulario N°1 Complementario, el ejecutor debera adjuntar al sistema copia de la
documentacién indicada en el punto 2.8, de la parte técnica de las presentes bases.

El plazo para informar al SENCE del ingreso del reemplazo o incorporacién de nuevos participantes serd de

hasta dos (2) dias habiles contados desde el ingreso real del participante al curso. Segun este plazo o de
la visacidn del formulario de inicio, eventualmente podrd haber mds de un Formulario N°1
Complementario por curso.

Para los cursos de modalidad E-Learning, solo se considerara la incorporacidon de nuevos participantes,
en el caso de haber iniciado con menos participantes que el cupo de la secciéon creada. Estas
incorporaciones podran realizarse a partir del primer dia de clases, en caso de que existan vacantes y a
diferencia de la regla general del Programa, hasta transcurrido el 50% de las horas de la Fase Lectiva. El
ejecutor debera registrar en el sistema al nuevo participante desde la fecha en que se matricula en el
curso, independiente de la fecha en que inicia su participacidn en el curso a través de la plataforma y el
participante debera realizar el curso completo y cumplir con la misma fecha de término original establecida
para el curso.

En el caso de cursos E-Learning, el nUmero de dias de ejecucidn se calculard de la diferencia entre la fecha
de inicio y término del curso, y el nimero de horas diarias, se calculard dividiendo el total de horas del
curso por el nimero de dias de ejecucidn, sobre el cual se debera calcular el porcentaje tope para
incorporacién de nuevos participantes.

La visacién del Formulario N°1 Complementario se debera realizar segln el plazo y procedimiento
establecidos en el numeral 6.2 “Visacion de Formularios” del Manual de Procesos Transversales antes
mencionado.

Si todo estd correcto, el supervisor del SENCE informara via correo, a partir de lo cual, el ejecutor podra

imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendrd el usuario y fecha de ingreso en el sistema y el
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nombre y fecha de la visacién. Si finalizada la Fase Lectiva, la Direcciéon Regional detecta que el ingreso de

participantes se realizé después de vencido el plazo tope para realizar reemplazo o incorporacién de

participantes, se eliminara la visacion del o los respectivos formularios N°1 Complementario y el ejecutor

debera eliminar los participantes del sistema y no correspondera pago alguno por capacitacién, ni por

subsidios.

8.3. DESARROLLO DE LA FASE LECTIVA

Durante la ejecucion de esta fase, el ejecutor debera:

Ejecutar integramente en las comunas en que resultd seleccionado el Plan Formativo, PF,
“Gestionando y Formalizando mi Emprendimiento”, aprobado a través de Resolucién Exenta N°3912,
de 10 de diciembre de 2022, de este Servicio Nacional y los manuales que lo explicitan y desarrollan:
del Facilitador y Sincrénico, que se encuentra publicado en www.sence.cl junto a todo el material
asociado al concurso publico.

Implementar la perspectiva de género en todas las acciones y actividades realizadas a lo largo de la
fase lectiva y las otras fases del curso, segun corresponda la modalidad de ejecucion.

Solicitar a los participantes copia impresa o digital de las cédulas de identidad y mantener junto a la
documentacién del curso (formato fisico o digital).

Para los cursos presenciales, entregar los utiles, herramientas e insumos y materiales que correspondan
de acuerdo a lo especificado en cada médulo desde el primer dia de clases, segun lo indicado en el Plan
Formativo y el Acuerdo Operativo y reponiéndolos en caso de ser necesario.

Para los cursos presenciales, registrar diariamente la asistencia de los participantes en el libro de clases
manual, ajustdndose a lo establecido en el numeral 8 del “Manual de Procesos Transversales”. Esta
asistencia deberd ser cargada en SIC en el plazo estipulado en el punto 2.1 de estas bases técnicas.

Entregar a los participantes el subsidio diario por dia asistido o porcentaje de avance, una vez por
semana. El pago de este subsidio se podrd realizar en dinero en efectivo o a través de depdsito o
transferencias. Es importante tener en consideraciéon que, en caso de realizar depdsito en cuenta
bancaria a los participantes, el ejecutor deberd informar previamente en el Acuerdo Operativo
respecto de esta modalidad de pago. Sin perjuicio de lo anterior, los participantes del curso deberan
recibir el monto integro del subsidio sin considerar posibles costos asociados a la operacion bancaria
del pago del subsidio.

Entregar a los participantes que corresponda, el subsidio de cuidados por dia asistido o porcentaje de
avance, por el periodo de ejecucidn de la Fase Lectiva, una vez por semana. Cuando el pago de este
subsidio se realice en dinero en efectivo, la recepcidn de estos montos debera quedar registrada en la
planilla de recepcién de subsidio de cuidados, cuyo formato serd entregado por las Direcciones
Regionales a cada ejecutor en formato electrénico, debiendo utilizar una planilla por semanay en cada
entrega, el participante debe firmar en ella.

En caso de que el participante se negare a firmar la planilla, el ejecutor podra demostrar el pago del
subsidio, con el correspondiente comprobante de depdsito o transferencia.

En el caso de depdsito o transferencia del subsidio diario a las cuentas bancarias informadas por los
participantes, existira un plazo de 3 dias habiles, contados desde la fecha de depésito o transferencia,
para la recepcion conforme del participante en el respectivo comprobante.

Es importante tener en consideracién que, en caso de realizar depdsito en cuenta bancaria a los
participantes, el ejecutor debera informar previamente en el Acuerdo Operativo respecto de esta
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modalidad de pago. Sin perjuicio de lo anterior, los participantes del curso deberan recibir el monto
integro del subsidio sin considerar posibles costos asociados a la operacidn bancaria del pago del
subsidio.

Para cursos E-Learning el ejecutor podra demostrar el pago del subsidio diario con los comprobantes
de depdsito o transferencia, en reemplazo de la firma de recepcién conforme del participante.

e Ejecutar y registrar el Apoyo Socio Laboral, de acuerdo con lo sefialado en el instructivo que regula
dicho componente para el aifio 2023, ya referido.

e Entregar a los participantes de cursos presenciales un servicio de coffee break a diario el cual debe
desarrollarse en un ambiente adecuado y con los servicios minimos que permite el estandar adecuado
para los participantes. En el caso de cursos que se realicen en mds de una jornada, el ejecutor debera
entregar un servicio de coffee break por cada jornada.

e Acreditar debidamente las deserciones justificadas que impidan al participante asistir a clases por un
periodo superior a las horas necesarias para aprobar la Fase Lectiva de acuerdo con lo seialado en el
numeral 7.1.

e Acreditar debidamente las ausencias justificadas de acuerdo con lo sefialado en el numeral 7.2.
8.3.1. APOYO SOCIO LABORAL

Durante la ejecucidn del programa, los ejecutores deberan implementar el Apoyo Socio Laboral (ASL) para
la totalidad de sus participantes, considerando el “Instructivo del Componente de Apoyo Socio Laboral
para Acompanamiento del proceso de Capacitacién del Departamento de Capacitacién a Personas, afio
2023"”, aprobado mediante Resolucion Exenta N°4072, de 25 de noviembre de 2022, de este Servicio
Nacional. Este componente debera ser realizado por un profesional contratado por el ejecutor en el rol de
“TUTOR SOCIOLABORAL", quien deberd cumplir con el perfil establecido en el mencionado instructivo.

Para los cursos con modalidad de instruccidn E-Learning, que dada sus caracteristicas no consideran
registro de asistencia durante la capacitacidn, si se considerara registro de asistencia para el componente
de Apoyo Socio Laboral y para esto se debera llevar registro en la planilla “Registro de Asistencia del
Componente Apoyo Socio Laboral”.

Etapas del ASL:

El desarrollo de esta intervencién contard con 3 etapas obligatorias:

a) Diagnéstico y Seleccion.
b) Orientacion.
c) Plan de Accion.

Para la organizacién y registro de las etapas, se debe consultar el instructivo de ASL antes sefialado, donde
se encuentra la descripcidon en detalle de las tareas y procesos a cumplir en el componente y el formato
de las correspondientes fichas (planillas que deben ser firmadas, en cursos modalidad presencial, tanto
por el/la participante, como por el/los tutores ASL. En cursos modalidad E-Learning, debera ser firmada
por el/los tutores ASL y acompafiar medio de prueba de su realizacidn e intervencién de la/él participante,
como correo electrénico u otra forma de comprobacién mediante redes sociales).
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La no realizacion o realizacién parcial de este componente, ameritara que al ejecutor se le aplique un
descuento de 30% del Valor Alumno Capacitacidén (VAC), por participante, el que se materializara en la
liquidacién de la fase a la que corresponda la ejecucién de cada una de las etapas del componente.?

8.3.2. NIVELACION DE HORAS PARA EL COMPONENTE DE CAPACITACION

Esta etapa solo aplica para los cursos en modalidad presencial, y consiste en la nivelacion para aquellos

participantes que no cumplan al término del curso, con el 75% de asistencia de la Fase Lectiva (100 horas
del Plan Formativo). Se considerarad como término de la Fase Lectiva el Ultimo dia de este proceso.

En el cdlculo del porcentaje de asistencia, tanto para la asistencia efectiva del participante como para el rango
de asistencia que permite nivelar, se utilizara el criterio de aproximacioén al entero mas cercano (Por ejemplo:
64,4% se aproxima a 64% y 64,5% a 65%).

El ejecutor deberd iniciar este proceso de nivelacién a mas tardar al quinto (5) dias habil de finalizada la
Fase Lectiva. Estas horas de nivelacién se deben ingresar al sistema permitiendo la aprobacion de los
participantes al 75% para considerarse en la liquidacidn de Fase Lectiva, debiendo quedar reflejadas en el
formulario de nivelacidn y en el de término de Fase Lectiva.

e El Plan de nivelacidén, independiente de los contenidos y horas que considere, deberd siempre
considerar al menos en un 50% los contenidos técnicos referentes al curso.

e  Paralos participantes que ingresan como reemplazantes (que se incorporaron entre el segundo dia
de clases y el 20% de horas transcurridas de la Fase Lectiva) y dejan de asistir a clases por razones
justificadas y vuelven a retomar el curso, el ejecutor debera nivelarles las horas que les faltan para
cumplir con el 75% de la asistencia que les permite aprobar la Fase lectiva.

e Lanivelacidn de horas para aprobar la Fase Lectiva es para quienes, al finalizar el curso (100 horas),
tienen una asistencia entre el 64,5% y el 74,49% de asistencia. La nivelacién procede una vez
finalizado el Componente de Capacitacidn de Fase Lectiva.

e El Plan de nivelacion de horas debera estar basado en los mddulos, clases o sesiones de la
capacitacidn y ser presentado por el ejecutor, al menos, con tres (3) dias habiles de antelacion a su
implementacidn, a la Direccion Regional del SENCE respectiva, con la ndmina de los participantes a
nivelar, cantidad de horas, fecha y horario de la nivelacién, contenidos a nivelar e identificar al
facilitador que los entregara, el que debera corresponder al que dictd las clases correspondiente a
las a las horas técnicas a nivelar. Este plan deberd ser autorizado por la Direcciéon Regional a lo
menos con 2 dias habiles de antelacién a su ejecucién y los Ejecutores deberdn generar un registro
de asistencia adicional, para efectos de ingresar a los participantes que asistan a la nivelacion. Los
contenidos de la nivelacion deben asegurar que el participante logre un apropiado manejo de los
contenidos en que presenta falencias.

e  El ejecutor deberd ingresar al sistema el total de las horas de nivelacidn por participante y el detalle
en el Formulario de nivelacidon y la Planilla Asistencia de Nivelacidn, las que seran consideradas al
momento de la visacidn del Formulario de término de Fase Lectiva. Cabe destacar que estas horas
de nivelaciéon solo permiten la aprobacién de los participantes con menos porcentaje de asistencia
que el minimo exigido y en ningun caso corresponderd aumentar el porcentaje de asistencia de
estos participantes en el Formulario. Solo cambiard el estado del participante de reprobado a
aprobado en el sistema y se le pagara al Ejecutor el 75% de las horas del curso para estos
participantes.

23 planillas por trabajar: DIAGNOSTICO Y SELECCION: Anexo N° 1-A, Diagndstico y Seleccidon de Aplicaciéon General;
ORIENTACION: Anexo N° 2, Orientacion de Aplicacién General; PLAN DE ACCION: Anexo N° 3-B, Anélisis Proyecto

Ocupacional Independiente; Anexo N° 5, Informe de Resultados Apoyo Socio Laboral.
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El costo del proceso de nivelacidon serd de cargo del ejecutor incluyendo los costos de subsidio de
asistencia diaria.

8.3.3. TERMINO DE LA FASE LECTIVA

La Fase Lectiva concluye cuando el Ejecutor ha desarrollado completamente el plan formativo guidandose por
los respectivos manuales que lo implementan?® habiendo alcanzado los objetivos, entregados todos los
contenidos y realizado todas las actividades comprometidas en el nimero de horas establecidas en la
propuesta seleccionada. En el caso que existan instancias de nivelacion de participantes, para cursos
presenciales, se considerara como término de la Fase Lectiva el ultimo dia de este proceso.

Para los cursos modalidad E-Learning, la Fase Lectiva concluye cuando se cumple la fecha de término fijada y
autorizada por Acuerdo Operativo y/o sus anexos, la que considera tanto el periodo de ejecucién de la fase
segun las horas del curso como las dos semanas adicionales que se incluyen en el Acuerdo Operativo,
independiente de cuando el participante comienza su avance del curso dentro de Aula Digital.

Para el calculo de los porcentajes de asistencia en los cursos presenciales, se debe considerar que para el caso
de los participantes ingresados como reemplazantes o nuevos, este se realiza sobre el total de las horas del
curso, independiente de la fecha de incorporacidon de estos participantes. Ademas, en el caso que los
participantes reemplazantes o nuevos, deban ser nivelados, se consideraran bajo el criterio de pago de
participante nivelado y no como reemplazante o nuevo.

Dentro de los 15 dias habiles después de finalizada la Fase Lectiva y realizadas las horas de nivelacidn, en caso
de que, corresponda, el Ejecutor debera ingresar en el sistema el “Formulario de cierre o término de Fase
Lectiva”, registrando, en la columna “Estado” la situacion final de los participantes, horas por ausencia
justificada y horas niveladas, segun corresponda y adjuntar toda la documentacién que acredite las ausencias
y deserciones justificadas. Para lo anterior, tratdndose de cursos presenciales, el ejecutor debera acompaiiar
el libro de manual clases del curso.

El estado final de los participantes debera registrarse en el sistema conforme a lo indicado en el numeral 6.2
de la parte técnica de las presentes bases.

En el caso de cursos que requieran obtencidn de instrumento habilitante o referencial de un organismo
externo, como lo es la obtencién de Patente o Permiso Municipal detalladas en el numeral 1.2.3.1 de las
bases administrativas, que habilita para ejercer actividad comercial, productiva o de servicios en el
territorio de la comuna o autorizaciones del Servicio de Salud del Ambiente, el Ejecutor tendra la opcidn
de realizar la habilitacion al término de la Fase Lectiva, informando el Cronograma del cumplimiento de
Requisitos al SENCE dentro del plazo de 10 dias habiles contados desde la visacion del Formulario de
término de Fase Lectiva, plazo que podra ser modificado por la Direccidn Regional ante razones fundadas
informadas por el ejecutor, tanto en la cantidad de dias como en el momento de su contabilizacién. El
SENCE dispondra de 10 dias habiles desde la recepcion del cronograma de examinacion (via correo
electrénico), para visarlo.

El reembolso de los costos asociados a la habilitacién se podra solicitar en forma separada a la liquidacién de
la fase lectiva; lo anterior para evitar retrasos en los pagos correspondientes. Este proceso solo lo podran
efectuar los participantes aprobados de la Fase Lectiva. En el caso que este proceso sea efectuado en forma

24 Que forman parte de estas bases
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paralela en la ejecucién de la Fase Lectiva, y solo para cursos presenciales, lo podran realizar los participantes
gue a la fecha de la acreditacion se encuentren aprobados por asistencia.

Para la visacion del Formulario de Cierre o Término de la Fase Lectiva se debera cumplir con el plazo y
procedimiento establecidos en el numeral 6.3 “Visacion de Formularios” del Manual de Procesos
Transversales antes mencionado.

Si todo esta correcto, dentro de 10 dias habiles de notificado el ingreso del formulario, el supervisor del
SENCE informarad via correo la visacidn del formulario, a partir de lo cual, el ejecutor podra imprimir éste desde
el sistema, el cual contendra el usuario y fecha de ingreso en el sistema y el nombre y fecha de la visacién del
SENCE, asi como el historial de observaciones registradas.

Una vez realizada la visacion del formulario de término de la Fase Lectiva existira un plazo de 20 dias habiles
para realizar la Ceremonia de Entrega de Diplomas la que deberd llevarse a cabo de acuerdo con las
especificaciones que se sefialan en el “Manual de Operacién de Procesos Transversales — Programas de
Capacitacién del Departamento de Capacitacién a Personal, aino 2023”. El SENCE tendra 10 dias habiles
desde la fecha de ingreso via oficina de partes, presencial o digital, para aprobar o rechazar la solicitud de
realizacion de ceremonia por parte del ejecutor”.

Excepcionalmente en el caso que un participante requiera su diploma y acta de formacién antes de la fecha
de la Ceremonia de Entrega de Diplomas, el ejecutor tendrd un plazo de 10 dias habiles para tramitar la
generacion de ambos documentos, donde deberd considerar el tiempo para la presentacidn en la oficina de
partes de SENCE regional que corresponda y, ademas, el plazo de 5 dias habiles que tiene el SENCE para la
firma de ambos documentos y la entrega de éstos al participante.

No obstante, los Diplomas y Actas de Formacién deberan ser debidamente entregados en los plazos
estipulados en el Manual de Operacion de Procesos Transversales, ya citado. Solo por razones justificadas,
calificadas de oficio por cada Director Regional del SENCE, o a peticién del ejecutor y evaluadas por cada
Director Regional, se podra suspender la realizacion de la Ceremonia de Entrega de Diplomas.

En caso de que los participantes de manera posterior deseen contar con una copia de su Diploma, podran
acceder a www.sence.cl y descargar una versién digital de su documento de aprobacion del curso.

8.4. FASE DE INSERCION AL MERCADO (FORMALIZACION)

La fase de insercion al mercado considera la obtencidn de autorizacién, permiso o patente municipal para
realizar actividades comerciales del emprendimiento de los participantes que hubieren aprobado la fase
lectiva del curso.

8.4.1. CUESTIONES PREVIAS SOBRE LA FORMALIZACION

La formalizacién es el paso superior del “emprendimiento/emprendedor” al ingresar al universo de la
economia formal, con la obtencidon del permiso de la municipalidad para efectuar labores comerciales en
el territorio donde se encuentre emplazado o realizara sus actividades el emprendedor/a.

Para el transito de la economia informal a la economia formal, los emprendedores seran guiados y
apoyados por el ejecutor seleccionado y a cargo del curso, quién, también, debera sufragar el costo de la
patente, permisos o inscripcion en el Registro de Micro Empresa Familiar, recursos que serdn
reembolsados de acuerdo con lo establecido en las Bases del concurso en numeral 1.2.3 letra e)
Instrumento Habilitante y/o Referencial.
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Esta fase no es obligatoria para los ejecutores, no obstante, los ejecutores deberan observar, al revisar las
encuestas de Diagnodstico y Seleccidn (Anexo de Etapa N°1-A, Diagndstico y Seleccién de Aplicacion
General), los postulantes dispuestos a pasar de una actividad econdmica informal a una formal, para
acompafiarlos en la obtencién de los permisos correspondientes para obtener patente/permiso municipal
o ingresar al Registro de Micro Empresa Familiar, y que el Plan de Negocios elaborado sea conducente a
la formalizacién.

De lograr la formalizacion de los participantes se considerara un pago adicional al valor alumno
capacitaciéon del curso de $200.000 por cada persona formalizada que cumpla con las condiciones
indicadas en el punto 1.2.3.1 Componente de Formalizacion de las bases administrativas.

Ademas, existird un incentivo adicional, de $50.000 sobre el pago por colocacién de participante
(5200.000), para promover la colocacién de poblacion definida como prioritaria. Para efectos del presente
concurso, se considerara como poblacién prioritaria a las mujeres, adultos mayores (a partir de 60 afios) y
a las personas con discapacidad. Por tanto, se pagard $250.000 por cada participante colocado que
corresponda a la poblacién prioritaria definida anteriormente (que cumplan con alguna de esas
condiciones.

Se recomienda preparar cuidadosamente y profundizar en el mdédulo N°3 del Plan Formativo
“Formalizando mi Emprendimiento”. Que tiene como Competencia del Médulo: “Planifica el proceso de

formalizacidon para su negocio, considerando el cumplimiento de aspectos legales y tributarios
(beneficios y obligaciones de acuerdo con la legislacion vigente), segun el tipo de formalizacion
pertinente para su emprendimiento”, y como aprendizajes esperados:

- E. 1: Identificar los beneficios y obligaciones de la formalizacion de un emprendimiento,
considerando legislacion vigente;

- A.E. 2: Reconocer los tipos de formalizacion existentes y los pasos a seguir para completar dicha
formalizacién, de acuerdo con la legislacion actual;

- A.E. 3: Establecer el tipo de formalizacién adecuada para su emprendimiento, en concordancia
con su modelo de negocio, conociendo el proceso para realizarlo.

El Ejecutor deberd tener presente que el Apoyo Socio Laboral, ademas de las etapas de seleccion y
diagndstico, deberd orientar sobre la viabilidad del emprendimiento y asistirlos durante la formalizacidn.

8.4.2. EJECUCION DE LA FASE DE INSERCION AL MERCADO O FORMALIZACION

El plazo méximo para lograr la formalizacion de los participantes es de 45 dias corridos contados desde la
visacién del formulario de término de Fase Lectiva.

Como aborda el Mdédulo N°3, indicado precedentemente, es clave para la obtencidn pronta de permisos y
patentes municipales el obtener, previamente, los distintos permisos legales que requiere el negocio para
operar segln la actividad que se vaya a realizar. Una vez que se posean todos los permisos, pedir la patente
municipal o incorporacidn al Registro de Micro Empresa Familiar. Para el cumplimiento del compromiso
de formalizacién la o las patentes/permisos municipales deben una cobertura minima de treinta dias
corridos.

Tener presente que existen permisos o patentes “congeladas” o con cupos limitados segun disponibilidad
municipal, de ahi la pertinencia de realizar, previamente, la consulta a la oficina de patentes de la
respectiva municipalidad y no elaborar planes de negocio en dichos giros comerciales. Asimismo, para los
planes de negocio relacionados con el drea alimenticia o de salud, se debe considerar que para la puesta
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en marcha y autorizacién municipal, se deberd tramitar, y poseer, la correspondiente autorizacion
sanitaria con la Seremi de Salud.

Transcurrido el plazo para realizar la formalizacidén de los participantes y la entrega de las herramientas,
materiales e insumos, el ejecutor debera ingresar en el sistema el Formulario N°4 “Resumen de Insercion
al Mercado”, en el plazo de 5 dias habiles contados desde el término del plazo para realizar la
formalizacién, debiendo.

Realizado el ingreso del Formulario N°4 “Resumen de Insercidén al mercado”, el ejecutor debera adjuntar
en el sistema toda la documentacién que corresponda e informar al Encargado Regional para que efectue
la revisidn y visacion.

La visacion del Formulario 4 se debera realizar en el plazo de 5 dias hdbiles desde la notificacidon de su
ingreso en SIC y corresponde verificar que:

e Los participantes informados en este formulario correspondan a los participantes aprobados de la
Fase Lectiva.
e Exista documentacién adjunta en el sistema para todos los participantes formalizados.
e La documentacién adjunta cumpla con lo siguiente:
- Las patentes municipales correspondan a patentes o permisos comerciales (que pueden ser
solicitadas como persona natural o juridica) o de Micro Empresa Familiar y que con una o
varias patentes/permisos municipales se cubra un periodo minimo de 30 dias corridos.

e En caso de contrato de prestacion de servicios cumplir con:
- Loscontratos de trabajo presentados hayan sido gestionados dentro del plazo estipulado para
tal efecto.
- lajornada de trabajo pactada en los contratos, corresponda a jornada completa o parcial, no
pudiendo ser inferior a media jornada.
- Los contratos de trabajo tengan una duracién minima de 1 mes.

Si todo esta correcto, el supervisor del SENCE informara via correo que se ha visado el formulario, a partir

de lo cual, el ejecutor podra imprimir el formulario desde el sistema, el cual contendra el usuario y fecha

de ingreso en el sistema y el nombre y fecha de la visacion por parte del SENCE, asi como el historial de

observaciones registradas.

8.5. PROCEDIMIENTO DE CIERRE ADMINISTRATIVO DE CURSOS

El cierre administrativo permite dar término a cursos con ejecucién inconclusa y considera el estado de
ejecuciéon de cada fase del curso: lectiva e-insercién laboral, entre otros, el levantamiento del estado de
los pagos y de reintegros de liquidaciones negativas al cierre de las fases. El proceso de cierre podra
determinar cursos con:

- Cierre administrativo con saldo positivo a favor del ejecutor
- Cierre administrativo con saldo negativo en contra del ejecutor

Este procedimiento se puede utilizar en cursos no ejecutados y en cursos con ejecucion completa cuya
definicién se detalla a continuacidn:

a) Cursos No Ejecutados. Se trata de cursos cuyos Convenios de Condiciones Generales de Ejecucion se
encuentran firmados, y cuya vigencia no ha expirado, incluidas las prérrogas que pudieren haberse
efectuado, segun corresponda, pero no se iniciaron en los plazos correspondientes o no se tiene
informacién de haber realizado recientemente gestiones para su inicio.
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b) Cursos con Ejecucion Incompleta. Se trata de cursos cuyo inicio se encuentra verificado por parte de
la Direccion Regional, a través de la visacidon del Formulario N°1: Inicio de Curso o a través de la
Aprobacidn del Acuerdo Operativo una vez finalizado el proceso de Matricula, pero que no finalizaron
la totalidad de fases contempladas en el curso. En esta condicion se podran acoger a cierre
administrativos los siguientes casos:

i Cursos con Cierre de Fase Lectiva pendiente
ii.  Cursos con Cierre de Fase de Insercién Laboral pendiente

8.5.1. CIERRE ADMINISTRATIVO DE CURSOS NO EJECUTADOS

Esta situacion deberd ser determinada por la Direccion Regional o directamente informada por el Ejecutor
a ésta. Los casos que se atenderan por esta causa, cumpliendo la condicion de tener firmado el respectivo
Convenio de Condiciones Generales de Ejecucidn, son las siguientes:

e Cursos con Estado de Avance Pagados,

e Ofertas sin seccidn creada,

e Ofertas con secciones creadas no iniciadas, y

e Ofertas o Cursos con Acuerdo Operativo (AO) Aprobado y no Iniciados,

Para comprobar la realizacion de gestiones para el inicio del curso, la Direccién Regional deberd enviar una
Carta de Apercibimiento mediante correo certificado o correo electrénico al ejecutor al domicilio que
indique el Convenio suscrito con la respectiva Direccion Regional, y eventualmente a la direccidn de la
oficina administrativa, con objeto de otorgarle un plazo de 30 dias corridos desde la fecha de notificacion
de la carta certificada o correo electrdnico, para entregar informacion de las gestiones que realizara para
iniciar el curso o bien desistir de su realizacidn.

Si el Ejecutor no entrega informacidn de las gestiones que realizara para iniciar el curso o bien desiste de
su realizacién, la Direccidon Regional debera generar un Informe de Cierre Administrativo del Curso (segun
formato entregado por el Departamento de Capacitacion a Personas) y hacer cierre del curso en el sistema
SIC, desvisando el Formulario de Inicio, Acuerdo Operativo o Anexo de Acuerdo Operativo, segun
corresponda.

En cambio, si el Ejecutor entrega informacion de las gestiones que realizard para iniciar el curso, esta
informacidn debera ser validada por la Direccién Regional velando que se cumplan con los procedimientos
establecidos en estas bases. En caso de no poder validar la informacidn, y el Ejecutor no entregue mas
informacidn, se procedera al Cierre Administrativo del curso debiendo la Direccidn Regional realizar el
informe y cambios en SIC, indicados en el parrafo anterior.

Los ejecutores que hubieren solicitado el Estado de Avance deberan efectuar el reintegro al SENCE vy si
corresponde se hara efectiva la Garantia otorgada por dicho concepto de acuerdo con el procedimiento
establecido, y se procedera al Cierre Administrativo mediante el respectivo Informe de Cierre
Administrativo del Curso.

8.5.2. CIERRE ADMINISTRATIVO DE CURSOS CON EJECUCION INCOMPLETA
8.5.2.1. CURSOS CON CIERRE DE FASE LECTIVA PENDIENTE

Dentro de este tipo de cursos se encuentran aquellos cursos cuya fase lectiva no fue finalizada y aquellos
que aun cuando registran finalizacion de la fase lectiva, existen procesos pendientes como presentacion
de documentacidn o existencia de observaciones.
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e Cursos con Fase Lectiva No Finalizada

Los cursos con Fase Lectiva no finalizada son aquellos respecto de los cuales la Direccién Regional no
cuenta con los antecedentes necesarios para determinar si la fase lectiva del curso en efecto finalizd, o
bien, existen antecedentes fundados que dan cuenta que la ejecucién de la fase lectiva fue suspendida, y
en ambos casos, no fue posible determinar el término efectivo del curso. Lo anterior aplicara para los
cursos en sus distintas modalidades: presencial o E-Learning.

Para declarar un curso con Fase Lectiva no finalizada, la Direcciéon Regional deberd comprobar la existencia
de, al menos, una de las siguientes situaciones:

a) Que la Direccidn Regional hubiere enviado la respectiva Carta de Apercibimiento (segin formato
entregado por el Departamento de Capacitacién a Personas) mediante correo certificado o correo
electrénico al ejecutor al domicilio que indique el Convenio suscrito con la respectiva Direccion
Regional, y eventualmente a la oficina administrativa, con objeto de otorgarle un plazo de 30 dias
corridos desde la fecha de notificacion de la carta certificada o envio a través de correo electrénico
para entregar la informacion requerida, y no exista respuesta habiendo vencido el plazo, o

b) Que el Ejecutor haya entregado la informacion sobre la no ejecucion (total o parcial) de la Fase
Lectiva en el plazo dispuesto en el parrafo anterior, o

c) Que exista certeza de la no finalizacidn del curso y/o demds componentes (Informe Inspectivo de
Fiscalizacién).

Determinada algunas de las tres situaciones anteriores, las Direcciones Regionales deberan elaborar una
Resolucién Exenta que decrete el Cierre Administrativo del Curso y posteriormente disponer el cobro de
la Garantia de Fiel, Oportuno y Total Cumplimiento de las Obligaciones®, luego de lo cual, deberdn enviar
para visacion los siguientes antecedentes al Departamento Juridico:

a) Providencia de la Direccion Regional con la solicitud de Cierre Administrativo del curso en la que
deberan indicar las razones del cobro de la Garantia de fiel cumplimiento, indicando el o los
numerales de las bases que han sido infringidos (suspensidn unilateral de componente de
capacitacién, no entrega de subsidios, entre otras) y remitir los antecedentes que justifiquen dicho
cobro.
b) Propuesta de resolucién que dispone cierre administrativo y cobro de garantia. Esta resolucién
debe indicar:

- Detalles del curso (Ejecutor, Fecha de Inicio y Término establecidas, etc.)

- Los actos administrativos de seleccion de ofertas o propuestas y de convenio de condiciones
generales de ejecucion, ademas de la identificacidn de la Garantia de Fiel, Oportuno y Total
Cumplimiento de las Obligaciones, y sus endosos, si los hubiere.

En caso de existir pagos pendientes por concepto de subsidios diarios por parte del Ejecutor a los
participantes, esta solicitud debera, ademas, indicar los antecedentes que se tuvieron a la vista para
determinar los participantes en ella incluidos, que no han percibido determinados subsidios,
correspondiéndoles el pago de éstos, a saber:

- Total, de dias y montos adeudados, en el caso que el ejecutor no hubiere pagado los subsidios

- Concepto de la deuda (tipo de subsidio)

- Fuente de informacion utilizada para determinar esta situacién (libro de clases, planillas de
recepcion de subsidios, informes de supervisién o fiscalizacién, declaraciones u otros)

- Todos aquellos otros antecedentes que sirvan para aclarar y tener plena certeza de los valores
asociados.

25 Habiéndose cobrado la garantia de fiel cumplimiento por no finalizacidn del curso, no correspondera la aplicacion de multas
por esta misma causal, debiéndose Unicamente declarar el estado de curso "no finalizado".
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Cursos con Fase Lectiva Finalizada

En el caso de cursos con fase lectiva finalizada, que requieren un cierre administrativo, se pueden

presentar las siguientes situaciones:

a)

b)
c)

Cursos con toda la documentacidn ingresada en la Direccidn Regional, pero con observaciones
informadas al ejecutor y aun no subsanadas por éste.

Cursos con documentacion presentada en la Direccién Regional de forma incompleta.

Cursos para los cuales el ejecutor no ha presentado documentacién en la Direcciéon Regional.

Para cada una de estas situaciones a continuacion se detalla su definicidn y tratamiento para realizar el

cierre administracion de estos cursos.

a)

Cursos con toda la documentacién ingresada en la Direccidn Regional, pero con observaciones
informadas al ejecutor y aln no subsanadas por éste. Se trata de cursos cuya Fase Lectiva ha
finalizado y se cuenta con toda la documentacién en la Direccién Regional o bien cargada en el
sistema SIC, esto es: Libro de Clases, Actas de Recepcidon de Subsidios, cuando corresponde vy
cualquier otro documento que sea requerido para el cierre de la Fase, de acuerdo con lo establecido
en los Instructivos de Programa, pero dicha documentacién cuenta con observaciones, informadas
al Ejecutor y éste no las ha subsanado en el plazo establecido, ya sea complementando informacién
o documentacion, corrigiendo informacion en el sistema SIC u otra forma.

La Direccidn Regional deberd informar mediante carta certificada o correo electrénico al ejecutor
que, teniendo en cuenta su falta de respuesta frente a las observaciones informadas en fechas
anteriores, se ha definido el cierre y visacion del curso, detallando las observaciones no subsanadas
y emitiendo un Informe de Cierre Administrativo del Curso, cuyo formato serd entregado por el
Departamento de Capacitacién a Personas.

Cursos con documentacion presentada en la Direcciéon Regional de forma incompleta.

Si la Direccion Regional cuenta con los libros de clases u otro documento que acreditan que el curso
finalizd su Fase Lectiva, pero no tiene en su poder toda la documentacidn necesaria para efectuar
el cierre, habiendo sido solicitada previamente al ejecutor, debera visarse el Formulario de Cierre
de Fase Lectiva en SIC con la informacidn que se cuenta, registrando en el cuadro de observaciones
del sistema los detalles de la documentacidon faltante y emitiendo un Informe de Cierre
Administrativo del Curso, cuyo formato serd entregado por el Departamento de Capacitacion a
Personas.

Cursos para los cuales el ejecutor no ha presentado documentacién en la Direccion Regional.

Corresponde a aquellos cursos con Fase Lectiva Finalizada, pero que su documentaciéon no se
encuentra informada o subida en el sistema SIC, por lo cual no puede respaldarse su cierre. En estos
casos, la Direccion Regional debera visar el Formulario de Cierre de Fase Lectiva en SIC con la
informacidn que se cuenta, registrando en el cuadro de observaciones del sistema los detalles de la
documentacién faltante y emitiendo un Informe de Cierre Administrativo del Curso, cuyo formato
serd entregado por el Departamento de Capacitacién a Personas.

En todos los casos de cursos con ejecucidon incompleta, el Informe de Cierre Administrativo serd

comunicado al Ejecutor y puesto en conocimiento del Encargado de la Unidad Regional de Administracion

y Finanzas de la Direccién Regional.

Una vez emitido este Informe de Cierre Administrativo del Curso por parte del Programa, deberan

derivarse los antecedentes a la Unidad Regional de Fiscalizacidn, para la evaluacién de sanciones.
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Tratandose del pago de subsidios diarios e Instrumentos Habilitantes y/o Referenciales, los ejecutores
podrdn recibir el pago por dicho concepto, en la medida que acrediten su entrega a los participantes, en
la forma y plazo dispuesto en las bases e instructivos de ejecucidn del Programa, segun corresponda. El
reembolso al Ejecutor por el pago de los subsidios diarios o Instrumentos Habilitantes y/o Referenciales
debera efectuarse junto a la liquidacién de fase lectiva.

En caso de cursos finalizados en su fase lectiva, pero en que no se gestiond la obtencién de Instrumentos
Habilitantes y/o Referenciales, la Direccion Regional debera enviar los antecedentes para la evaluacién del
financiamiento por parte del Servicio. Luego, la Unidad Regional de Administracién y Finanzas debera
remitir los antecedentes al Departamento de Administracidn y Finanzas para que éste evalle la
disponibilidad presupuestaria. Esto sélo podra realizarse si es que las personas se encuentran aprobadas
en SIC.

Cabe sefialar que los cursos con fase lectiva realizada, pero con pago de instrumentos pendientes, no
recibirdn pago por concepto de ejecucidn de las subsiguientes Fases que pudieren existir.

8.5.2.2.CIERRE ADMINISTRATIVO EN CURSOS CON CIERRE DE FASE DE INSERCION LABORAL
PENDIENTE

Esta situacion puede presentarse en las siguientes hipdtesis:

a) Cursos con al menos 1 participante inserto en un puesto de trabajo (colocado) con documentacién
completa y plazos vencidos,

b) Cursos con al menos 1 participante inserto en un puesto de trabajo (colocado) y documentacién
incorrecta o incompleta y plazos vencidos,

c) Cursos con ningun participante inserto en un puesto de trabajo y plazos vencidos, y

d) Cursos con fase de insercidn finalizada y con dispositivos de apoyo pendientes.

Para el cierre administrativo de la Fase de Insercidon Laboral, el SENCE deberd informar al ejecutor
conforme al modelo oficio entregado por el Departamento de Capacitacion a Personas, con el objeto de:

- Informar el cierre de la Fase de Insercién Laboral y solicitar la presentacion de la documentacion
faltante que acredite la insercidn laboral y/o rectifique informacién ingresada y no subsanada pese
a las observaciones por la Direccidon Regional. Esto incluye aquella documentacién asociada a
colocaciones y formalizaciones no informadas.

- Informar al ejecutor que, transcurrido el plazo de 30 dias corridos contados desde la notificacion del
oficio, por carta certificada sin mediar la entrega de la documentacidn o entrega incompleta de ésta,
la Direccién Regional tendra por concluido el proceso de Insercidon Laboral y todas las gestiones
asociadas a este componente.

Dependiendo de la respuesta que pueda entregar el Ejecutor, la Direccién Regional podra adoptar las
siguientes medidas:

a) Si el Ejecutor no responde en el plazo seiialado o lo hace fuera de éste, se procedera al Cierre
Administrativo del curso a través de resolucidn exenta cuyo formato serda entregado por el
Departamento de Capacitacién a Personas.

b) Si el Ejecutor responde en el plazo sefialado indicando que retomara la ejecucién de la Fase de
Insercion Laboral (formalizacion), la Direccion Regional debera analizar si corresponde en funcion
de la normativa vigente, y de ser asi, informar al Ejecutor los nuevos plazos. En caso de que no
corresponda la continuidad de las acciones de formalizacién, debera proceder al Cierre
Administrativo a través de resolucidon exenta cuyo formato entregado por el Departamento de
Capacitacién a Personas.
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c) Si el Ejecutor responde enviando informacidn en el plazo sefalado respecto de la realizacién de
insercidn laboral de al menos un participante, la Direccidon Regional debera realizar los ajustes en
SIC para el cierre, segun lo sefialado a continuacién.

d) Siel Ejecutor responde en el plazo sefialado solicitando el cierre de la Fase de Insercién Laboral, la
Direccién Regional procedera al Cierre Administrativo, a través de resolucién exenta cuyo formato
sera entregado por el Departamento de Capacitacién a Personas.

En los casos a) y b), detallados anteriormente, el procedimiento en SIC sera el siguiente:

- Si el curso cuenta con al menos un participante con Fase de Insercidn Laboral realizada, se debera
visar el Formulario N°4, luego de verificar que cumplen con los medios para acreditar la colocacion
o formalizacién.

- Si la documentacién fue ingresada por el ejecutor, la Direccién Regional debera ingresarla o
corregirla en el sistema y liquidar en consecuencia.

- Los cursos con ningln participante inserto laboralmente, y sin respuesta por parte del ejecutor,
deberan cerrarse en sistema SIC, en la opcion Justificaciones de cierre: “Cierre de Fase no
Finalizada".

Una vez cerrado administrativamente el curso, los participantes que deseen continuar con las acciones de
insercion laboral, seran derivados a la Unidad de Gestion de Empresas, de la Direccién Regional respectiva,
para efectos de continuar con los procesos de colocacidn en un puesto de trabajo dependiente o
formalizacidn en los casos que corresponda, coordinando para ellos los dispositivos con que cuenta este
Servicio Nacional.

Independiente del cierre administrativo de la Fase de Insercién Laboral, la no realizacidn del componente
debera ser informado a la Unidad Regional de Fiscalizacion a fin de que constate los hechos y establezca
eventuales sanciones.

8.5.3. ASIGNACION DE ESTADOS DE CURSOS Y PARTICIPANTES

Los estados de curso y participantes solo podran ser asignados en el sistema SIC una vez que la Direcciéon
Regional haya emitido la Resolucién Exenta que decreta el cierre administrativo del curso y declare tales
estados.

Estados de los participantes y acciones a seguir en cursos “No Finalizados”:

- Silos participantes tienen un % de asistencia igual o mayor al 75% de la fase lectiva verificado a
través del Libro de Clases, y cumplen con los demas requisitos establecidos por el Programa, seran
considerandos “Aprobados” para efectos del cierre del curso.

- Aquellos participantes con un % de asistencia menor al 75% de la fase lectiva, tendran el estado “No
finalizado” que les permitird postular a otro curso de su eleccién, previa coordinacién con la
Direccién Regional y siempre que cumplan con los requisitos de ingreso del Programa.

8.5.4. PROCEDIMIENTO DE RECUPERACION DE FONDOS

En aquellos cursos que sean cerrados administrativamente y siempre que existan reintegros pendientes,
la Direccién Regional debera estarse a lo dispuesto en la Resolucion Exenta N°4737 del 16 de noviembre

de 2018, que aprueba el “Instructivo de Trabajo Interno para custodia y gestidon de garantias”, y lo
establecido en la Resolucidn Exenta N°4388, del 26 de octubre de 2018, que aprueba el “Procedimiento
para recuperacién de fondos adeudados al Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo y delega facultades
que indica en los/as Directores/as Regionales, en sus subrogantes o en los/as funcionarios/as a contrata
con facultades directivas, segin corresponda”.
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9. PAGOS AL ORGANISMO EJECUTOR

El ejecutor deberd ceiiirse al procedimiento de factura electrdnica establecido en el numeral 5.2 del
Manual de Procesos Transversales antes mencionado y a lo establecido en las Resoluciones Exentas
N°1102, de 25 de marzo de 2022 y N°4388, del 26 de octubre de 2018, que aprueba procedimiento de
gestion de cobro de multas a organismos ejecutores de capacitacion y que aprueba el “Procedimiento para
recuperacion de fondos adeudados al Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo y delega facultades que
indica en los/as Directores/as Regionales, en sus subrogantes o en los/as funcionarios/as a contrata con
facultades directivas, respectivamente.

El medio a través del cual se gestionardn los pagos sera a través del sistema SIC. No obstante, el SENCE
durante la ejecucion del programa podra indicar un procedimiento de pago manual en el caso que el
sistema presente cualquier dificultad.

El sistema informatico calcula automaticamente el monto que corresponde pagar al ejecutor por cada
prestacion. Esto ocurre siempre y cuando, el ejecutor haya completado y adjuntando la informacién o
documentacién requerida en la solicitud de pago correspondiente y se hayan ingresado los formularios de
ejecucién del curso, dentro de plazo.

El programa contempla los siguientes estados de avance y pagos asociados a los cursos a realizar:

Tipo de Pago Condicién Concepto a pagar

Estado de Avance A partir de la aprobacién en el | e 50% del Valor Hora Alumno Capacitacién
(no obligatorio) sistema SIC del Acuerdo| (VHAC) considerando los participantes
Operativo y hasta transcurrido matriculados en el curso de acuerdo con
los formularios de ingreso, sin considerar
los reemplazados.

el 60% de las horas totales de la
Fase Lectiva.

Liquidacién de Fase |Hasta transcurridos 10 dias|e 100% del Valor Capacitacién (VC) efectiva

Lectiva habiles de la visacion del a pagar.
formulario de cierre de Fase |® + Reembolso de subsidios diarios.

Lectiva.
Y si corresponde:
e + Reembolso de subsidio de cuidados.
e +Reembolso Subsidio de Utiles, Insumos y
Herramientas.
Menos:
e El pago de estado de avance (si fue
solicitado).
e Descuento de 30% del Valor Alumno
Capacitacion (VAC) por cada participante
con Apoyo Socio Laboral incompleto o no
realizado.
Liquidacién de Fase |Resultados de formalizacidn|e Pago de incentivo adicional de $200.000
de Insercién al informada y visado el| por cada participante formalizado.
mercado Formulario N°4 e + Reembolso valor de obtencién de

instrumento habilitante (Patente).
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e + Reembolso Subsidio de Utiles, Insumos
y Herramientas.

Y si corresponde:

e + Pago adicional por Formalizacién de
grupo prioritario. (Los pagos adicionales
de Liquidacién de la Fase de Insercidn
tendrdn un tope del 30% del Valor
Capacitacion considerando los
participantes matriculados en el curso de
acuerdo con los formularios de ingreso,
sin considerar los reemplazados).

9.1. ESTADO DE AVANCE

A partir de la aprobacién del Acuerdo Operativo en el sistema SIC y hasta transcurrido el 60% de las horas
totales de la Fase Lectiva del curso, el Ejecutor podra solicitar un estado de avance, correspondiente al
50% del Valor Hora Alumno de Capacitacion (VHAC). (Este cdlculo se realiza sobre la base de personas
matriculadas, sin considerar anexos de acuerdo operativo, en caso de existir)

El pago de este estado de avance se realiza para que el ejecutor asegure la implementacién del curso en
condiciones adecuadas y el pago de subsidios a los participantes del curso. El no solicitar el estado de
avance, por parte del ejecutor, no sera causal de no pago de éstos a los participantes.

9.1.1. FORMULA

La férmula que se debe aplicar para el célculo del Estado de Avance ser3 la siguiente?®:

Estado de Avance = Valor Alumno Capacitacion (VAC) * N° Matriculados * 50%

9.1.2. DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR EL EJECUTOR.

La documentacion se deberd presentar separadamente por cada curso para el cual se solicita el pago de
estado de avance:

1) Solicitud de validacién de documentos para cobrozz, ademas de adjuntar en SIC la documentacion
detallada en el punto 5.1 “Generacion de “Solicitud de validacion de documentos para cobro” del
Manual de Procesos Transversales antes referido.

Ademas, deberd generar solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacion de la factura, dado
que esta deberd ser generada por el ejecutor una vez sea informado por el analista regional de
pagos.

2) Una Garantia de estado de avance por cada curso, que debe cumplir con lo siguiente:
- Debe ser tomada por el ejecutor.
- Ser equivalente al 100% del monto solicitado como estado de avance.
- Estar vigente desde la fecha de solicitud del pago y extenderse, al menos, por igual periodo que
la garantia de fiel cumplimiento que deban otorgar los oferentes seleccionados en el concurso
publico regulado por las presentes bases.

26 No incluye matriculados incorporados en Anexos de Acuerdo Operativo
27 Respecto de la emisidn de la factura y la generacidn de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe proceder de
acuerdo con lo sefialado en el 5.2 del Manual de Procesos Transversales, “Emision de facturas para cobro”.
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- Podra consistir en una Boleta de Garantia Bancaria, una Pdliza de Seguros de ejecucién
inmediata, un Vale a la Vista o Depésito a la Vista o un Certificado de Fianza emitido de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley N°20.179, todos de caracter irrevocable, PAGADERO A LA VISTA y al
solo requerimiento del SENCE.

- La Glosa debe indicar: “LA PRESENTE CAUCION SE EXTIENDE PARA GARANTIZAR EL 100% DEL
PAGO DEL ESTADO DE AVANCE, CORRESPONDIENTE AL CURSO “GESTIONANDO Y
FORMALIZANDO MI EMPRENDIMIENTO, CODIGO (CODIGO, CODIGO (CODIGO DEL CURSO) DEL
PROGRAMA CAPACITACION EN OFICIOS, LINEA EMPRENDIMIENTO, REGION DE ... ANO 2023”.

- Encaso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa deberd ser indicada al dorso.

Luego de la revisidon de la Solicitud de validacién de documentos para cobro y de la garantia, en caso de
qgue el analista regional de pagos apruebe la documentacién y los montos, debera informar al ejecutor
para que emita la factura electrénica y complete la solicitud de pago dicha informacién.

En el evento que el ejecutor no hubiere iniciado el curso por el cual solicité y percibié el estado de avance
que da cuenta el presente numeral, debera restituir los recursos al SENCE dentro de 10 dias habiles,
contados desde la fecha del acto administrativo, enviado por la Direccion Regional, en el que se solicita
el reintegro de los montos. En caso contrario, se procedera a cobrar la garantia otorgada para tal efecto.
Sin perjuicio de lo anterior, el SENCE se reserva la facultad de iniciar acciones legales que estime
necesarias

9.2. LIQUIDACION FASE LECTIVA

La liquidacién de Fase Lectiva corresponde al pago del Valor Capacitacién efectivo a pagar, segun la
asistencia y estado de los participantes al curso en el caso de cursos presenciales y segun porcentaje de
avance y horas de conectividad en cursos de modalidad E-Learning. La solicitud de esta liquidacidon debera
presentarse hasta transcurridos 15 dias habiles desde la visacion del formulario de cierre de la Fase Lectiva,
es decir, habiéndose realizado la nivelacion de horas, si corresponde, y visado el formulario de cierre o término
de esta fase por parte de la Direccion Regional.

9.2.1. CRITERIOS DE PAGO
9.2.1.1. CRITERIOS DE PAGO DE CURSOS PRESENCIALES

Para el calculo de este pago se consideraran los siguientes criterios:

- El calculo de horas a pagar por la Fase Lectiva se efectla en forma diferenciada para los participantes
con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase Lectiva y para los participantes con asistencia
igual o mayor al 75% de las de Fase Lectiva, a saber:

= Por aquellos participantes cuya asistencia sea menor al 75% de las horas de la Fase Lectivazs,
se contabilizara para pago al ejecutor las horas efectivamente asistidas del participante. Aplica
para asistencia al componente de capacitacion y a las asistencias técnicas.

=  Por aquellos participantes cuya asistencia sea igual o superior al 75% de las horas de la Fase
Lectiva, se contabilizard el 100% de las horas de Fase Lectiva realizadas por el ejecutor. Aplica
para asistencia al componente de capacitacion y a las asistencias técnicas.

- Ademas, en el caso de participantes reemplazantes, indistintamente su porcentaje de asistenciazs,
se contabilizard para pago al ejecutor las horas efectivamente asistidas del participante.

28 Con excepcidn de los participantes que ingresan en calidad de reemplazantes, los que fueron sujetos de nivelacion y los
desertores justificados.
29 E| porcentaje de asistencia de los participantes ingresados como reemplazantes, ya sea porque ingresaron después de iniciado
el curso para completar cupo o en reemplazo de desertores antes de ejecutadas el 20% de las horas del componente de
capacitacion, se realiza considerando el momento en que se incorpord el curso y no el total de horas de éste.
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- En el caso de los participantes con nivelacién de horas, solo se considerara para pago el 75% de las
horas de la Fase Lectiva y siempre que los participantes nivelados alcancen al menos dicho
porcentaje de asistencia®®. De no cumplirse este porcentaje de asistencia, se contabilizarén las horas
de asistencia efectiva del participante a la Fase Lectiva del curso.

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

- Para los desertores justificados que hubieren asistido, a mas del 20% del total de horas de la Fase
Lectiva o de los mddulos presenciales, se contabilizaran las horas efectivamente asistidas hasta su
fecha de abandono del curso, mas el 100% de las horas justificadas de la Fase Lectiva o de las horas
de mddulos presenciales.

- Para los desertores justificados que abandonaron el curso antes de ejecutarse el 20% del total de
horas de la Fase Lectiva o de los mddulos E-Learning, se contabilizaran las horas efectivamente
asistidas hasta su fecha de abandono.

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

- El cumplimiento de las gestiones del tutor de Apoyo Sociolaboral por participante se realizara segun
registro de asistencia a las sesiones de ASL y los correspondientes instrumentos ingresados y
cargados en el sistema.

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

- Los montos correspondientes a los subsidios se entregan en administraciéon al Ejecutor, por tanto,
no son facturables.

- En caso de que previo a la liquidacién de la Fase Lectiva, los participantes hubieren participado del
proceso de examinacion para obtencion de Instrumento Habilitante o Referencial (Permiso o
Patente municipal segun se detalla en numeral 1.2.3.1 de las Bases Administrativas)), se incluird en
esta liquidacidn el pago al ejecutor por cada examinado, incluidos los costos complementarios que
no formen parte de los costos del curso, en caso de que existan y se encuentren debidamente
documentados. Por ejemplo: se podra aceptar el costo complementario de exdmenes médicos, pero
no el arriendo de alguna maquinaria asociada a las competencias del curso.

9.2.1.2. CRITERIOS DE PAGO DE CURSOS E-LEARNING

Para el calculo del valor capacitacién efectiva se considerardn los siguientes criterios:

- Factor Hora: corresponde a las horas de conectividad en comparacién al total de horas del curso lo
que se refleja en la siguiente férmula:

Horas de conectividad del partipante

Factor Hora =
Total de Horas del Curso

- Ponderador Hora: en un curso E-Learning no todas las actividades se realizan conectados en
internet y se asume que por lo menos un participante debe realizar actividades conectado a la
plataforma en un 30% de las horas planificadas para el curso E-Learning.

30 La aplicacidn del 75% de las horas de fase lectiva para el calculo anula la aplicacién de otras reglas como el calculo de asistencia
de reemplazantes o nuevos y de ausencias justificadas.
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Este ponderador busca calcular si se cumple ese 30% de conectividad en horas a cada curso y se

calcula de la siguiente forma:

Factor Hora Ponderador Hora

Si Factor Hora = 0,3 Ponderador Hora = 1

Si Factor Hora < 0,3 Ponderador Hora = Factor Hora*3

Ejemplos:

a)

En un curso con 90 horas E-Learning un participante registra una conexién de 2258,4333 minutos
(37,6406 horas), al aplicar la férmula se debe dividir el nimero de horas de conexién por el total
de horas E-Learning y luego segun el resultado aplicar el ponderador hora que corresponda, es
decir, el ponderador hora sera 1 cuando el resultado de la division sea igual o mayor al 30% (o
0,3) y si es inferior el 30% el ponderador hora sera el resultado de la division multiplicado por 3.

37,6406 Horas conexion
Factor Hora = - =0,4182
90 Horas Elearning

Al tener como resultado un nimero mayor a 0,3, el Ponderador Hora es 1, lo que no afecta
finalmente al cdlculo del valor a pagar por la capacitacion en el mismo curso de 90 horas E-
Learning se considera un participante registra una conexién de 6517,2624 minutos (108,621
horas), se tiene que el participante estuvo conectado por mas horas que la duracién del curso,
lo que es coherente con el modelo E-Learning que permite que las personas puedan revisar
nuevamente las actividades o recursos de acuerdo con su velocidad y nivel de aprendizaje. En
este caso solo por esta situacidn, es decir, que el participante registra mas horas de conectividad
que las horas del curso, se incide que el factor hora serd mayor al 0,3 no obstante se muestra la
aplicacion de la formula.

Factor H _ 108,621 Horas conexién — 12069
actor HoTa =790 Horas Elearning '

Con este resultado igualmente corresponde asignar 1 en ponderador hora para que no afecte al
calculo del valor a pagar por la capacitacion.

Siguiendo con el curso con 90 horas E-Learning un participante registra una conexién de
211,8333 minutos (3,5306 horas), lo que equivale a menos del 30% de las horas totales del curso.
En ese caso el ponderador hora sera el resultado de la divisidn antes sefialada multiplicada por
3.

Factor H _ 3,5306 Horas conexion — 0.0392
actor FOTe =790 Horas Elearning

Al tener un resultado inferior a 0,3, este factor se debe multiplicar por 3 para generar nuestro
ponderador hora, este dato si afectaria el valor a pagar por la capacitacion.
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Ponderador hora = 0,0392x3 =0,1176

- El calculo del valor capacitacion efectiva se realizara considerando las horas de capacitacion efectiva
calculadas en base al porcentaje de avance®! de cada participante y el Ponderador - Hora calculado
segun el factor hora del participante. Con estos indicadores es posible determinar las horas efectivas
a pagar, para luego calcular el monto respectivo utilizando el Valor Hora Alumno Capacitacion
(VHAC).

- El calculo de horas a pagar por la Fase Lectiva se efectiia en forma diferenciada para los participantes
con porcentaje de avance menor al 90% de las horas de la Fase Lectiva o de los médulos E-Learning
y para los participantes con porcentaje de avance igual o mayor al 90% de las de Fase Lectiva, a
saber:

=  Para aquellos participantes con porcentaje de avance mayor o igual a 24,5% y menor a 90%3*
se contabilizard para pago al ejecutor las horas equivalentes al porcentaje de avance del
participante.

= Y en el caso de los participantes con porcentaje de avance sea igual o superior a 90% se
contabilizard el 100% de las horas de Fase Lectiva realizadas por el ejecutor.

- Se consideraran las horas equivalentes al porcentaje de avance alcanzado en el curso, siempre que
este sea mayor o igual al 24,5% del curso o médulos E-Learning, multiplicado por un Ponderador
Hora®.

- Aguellos participantes que al finalizar el curso o los mddulos E-Learning tengan un porcentaje de
avance menor a un 24,5% no seran considerados para pago (se paga $0).

- Los montos correspondientes a los subsidios son reembolsos al Ejecutor, por tanto, no son
facturables.

- De existir deserciones justificadas, acreditadas, se deberan considerar las reglas sefialadas en el
numeral 7.1 de la parte técnica de las presentes bases.

9.2.2. FORMULA

Monto a Pagar en Liquidacién de Fase Lectiva
= Valor Capacitacion Efectiva (9.2.2.1,9.2.2.2,0 9.2.2.3)
+ Reembolso de Subsidios Diarios(9.2.2.4,9.2.2.5 6 9.2.2.6)
+ Reembolso de Subsidios de Cuidados (9.2.2.7 — 9.2.2.8)
+ Reembolso de Subsidio de Utiles, Insumos y Heramientas (9.2.2.9)
— Apoyo Socio Laboral no realizado (9.2.2.10)
— Estado de Avance pagado anteriormente (9.2.2.11)

9.2.2.1. CALCULO DEL VALOR CAPACITACION EFECTIVA CURSOS Y MODULOS PRESENCIALES

Valor Capacitacion Efectiva Modalidad Presencial
= Monto a Pagar por Componente de Capacitaciéon(a) (81 horas)
+ Monto a Pagar porAsistencias Técnicas Individual y Grupal(b)(6
+ 13 horas) con dif erentes valores hora.

31 Segun definicidn incluida en el punto 5.2 del “Instructivo de Disefio y Desarrollo de Cursos Modalidad a Distancia E-Learning y
Blended para Programas Sociales del Fondo Nacional de Capacitacién, Becas Laborales y Extrapresupuestarios, para el afio 2023”
referido anteriormente.
32 Con excepcion de los participantes desertores justificados.
33 Aplicara también en caso de participantes expulsados del curso.
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(a) Monto a pagar por Capacitacion Efectiva Componente de Capacitacion.

Monto a pagar por Asistencias Técnicas Individual y Grupal

= Monto a pagar por participantes inscritos y nuevos con asistencia menor al 75%(i)

+ Monto a pagar por reemplazates registrados en Formulario Complementario(ii)

+ Monto a pagar por participantes expulsados con asistencia igual o mayor al 75%(iii)

+ Monto a pagar por participantes nivelados(iv)

+ Monto a pagar por participantes inscritos y nuevos con asistencia igual o mayor al 75%(v)
+ Monto a pagar por desertores justificados con asistencia menor o igual al 20%(vi)

+ Monto a pagar por desertores justificados con asistencia mayor al 20%(vii)

i) Monto a pagar por participantes inscritos en Formulario N°1 y registrados como nuevos en
Formulario Complementario, con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase Lectiva.

{Z(Nﬁmero Horas Asistidas a Componente Capacitacion) * VHAC}

+ {Z (Numero de Horas Asistidas a Asistencias Técnicas Grupal e Individual) * VHAAT}

Donde:

- ¥ (Numero Horas Asistidas a Componente Capacitacion): Corresponde a la suma de las horas
asistidas por los participantes inscritos en Formulario N°1 y los registrados como nuevos en
Formulario N°1 Complementario, con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase Lectiva®* o de
las horas de mddulos presenciales.

- VHAC: Corresponde al Valor Hora Alumno Capacitacién del curso.

- ¥ (Numero Horas Asistidas a Asistencia Técnica): Corresponde a la suma de las horas asistidas por
los participantes inscritos en Formulario N°1 y los registrados como nuevos en Formulario N°1
Complementario, con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase Lectiva®* o de las horas de
madulos presenciales.

- VHAAT: Corresponde al Valor Hora Alumno Asistencia Técnica del curso.

Procedimiento:

1) Se identifica a los participantes inscritos en Formulario N°1, que tienen una asistencia a la Fase
Lectiva o a los mddulos presenciales, menor al 75% de las horas ejecutadas por el Ejecutor?®,

2) Se identifica a los participantes ingresados como nuevos en Formulario N°1 Complementario para
completar cupo, que tienen una asistencia a la Fase Lectiva o0 a los médulos presenciales, menor al
75% de las horas ejecutadas por el Ejecutor®’.

3) Se suman todas las horas asistidas por los participantes identificados en los parrafos anteriores al
componente de capacitacién y se multiplica por el Valor Hora Alumno Capacitacion (VHAC).

4) Luego se suman las horas asistidas por los participantes identificados en los puntos 1) y 2) anteriores
a la Asistencia Técnica y se multiplica por el Valor Hora Alumno Asistencia Técnica (VHAAT).

5) Lasuma de estos resultados es el monto que se debe pagar por participantes inscritos y nuevos con
asistencia menor al 75% de las horas totales de la Fase Lectiva (100 horas) del curso.

34 Con excepcidn de los participantes que ingresan en calidad de reemplazantes, los que fueron sujetos de nivelacion y los
desertores justificados.
35 Con excepcion de los participantes que ingresan en calidad de reemplazantes, los que fueron sujetos de nivelacién y los
desertores justificados.
36 Como tope maximo las horas que contemplan los planes formativos seleccionados.
37 Como tope maximo las horas que contemplan los planes formativos seleccionados.
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Consideraciones: En el cdlculo de las horas asistidas se debe incluir a los participantes que asistieron a

menos del 75% de las horas de Fase Lectiva y que estén registrados en el Formulario N°1, ya sean:

AN NN

Participantes que asistieron a clases irregularmente, hasta el término de la Fase Lectiva.
Participantes desertores no justificados.

Participantes reemplazados.

Participantes expulsados.

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

Monto a pagar por participantes reemplazantes registrados en Formulario(s) N°1
Complementario.

{Z(Nﬁmero Horas Asistidas a Componente Capacitacion) * VHAC}

+ {Z (Ntmero de Horas Asistidas a Asistencia Técnica Grupal e Individual)

. VHAAT}

Donde:

Y (Numero Horas Asistidas a Componente Capacitacion): Corresponde a la suma de las horas
asistidas por los participantes reemplazantes registrados en Formulario(s) N°1 Complementario
participantes expulsados con asistencia igual o mayor al 75% de las horas de Fase Lectiva o de las
horas de mddulos presenciales.

VHAC: Corresponde Valor Hora Alumno Capacitacidn del curso.

3 (Numero Horas Asistidas a Asistencia Técnica): Corresponde a la suma de las horas asistidas por
los participantes inscritos en Formulario N°1 y los registrados como nuevos en Formulario N°1
Complementario, con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase Lectiva® o de las horas de
madulos presenciales.

VHAAT: Corresponde al Valor Hora Alumno Asistencia Técnica del curso.

Procedimiento:

Se identifica a los participantes ingresados en calidad de reemplazantes indicados en Formulario
N°1 Complementario, indistintamente de su porcentaje de asistencia y estado.

Se suman todas las horas asistidas por los participantes identificados en el parrafo anterior y se
multiplica por el Valor Hora Alumno Capacitacion (VHAC) del curso.

Luego se suman las horas asistidas por los participantes identificados en el punto 1, a la Asistencia
Técnica, y se multiplica por el Valor Hora Alumno Asistencia Técnica (VHAAT).

La suma de estos resultados es el monto que se debe pagar por participantes reemplazantes
registrados en Formulario(s) N°1, independiente del porcentaje de asistencia logrado por estos
participantes.

Consideraciones: En el calculo de las horas asistidas se debe incluir a los participantes que registrados

como reemplazantes en el Formulario N°1 Complementario, sean éstos:

v
v
v

i)

Participantes aprobados.
Participantes reprobados.
Participantes desertores.

Monto a pagar por participantes expulsados con asistencia igual o mayor al 75%.

38 Con excepcidn de los participantes que ingresan en calidad de reemplazantes, los que fueron sujetos de nivelacion y los
desertores justificados.
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{Z(Nﬁmero Horas Asistidas a Componente Capacitacion) * VHAC}
+ {Z (Numero de Horas Asistidas a Asistencia Técnica Grupal e Individual)

« VHAAT}

Donde:

- ¥ (Numero Horas Asistidas a Componente Capacitacion): Corresponde a la suma de las horas
asistidas por los participantes expulsados con asistencia igual o mayor al 75% de las horas de Fase
Lectiva o de las horas de mddulos presenciales.

- VHAC: Corresponde Valor Hora Alumno Capacitacion del curso.

- Y (Numero Horas Asistidas a Asistencia Técnica): Corresponde a la suma de las horas asistidas por
los participantes expulsados con asistencia igual o mayor al 75% de las horas de la Fase Lectiva® o
de las horas de mddulos presenciales.

- VHAAT: Corresponde al Valor Hora Alumno Asistencia Técnica del curso.

Procedimiento:

1) Se identifica a los participantes expulsados con asistencia igual o mayor a 75% de las horas del
curso® o de las horas de mddulos presenciales.

2) Se suman todas las horas asistidas por los participantes identificados en el punto anterior y se
multiplica por el Valor Hora Alumno Capacitacion (VHAC) del curso.

3) Luego se suman las horas asistidas por los participantes identificados en el punto 1), a la Asistencia
Técnica, y se multiplica por el Valor Hora Alumno Asistencia Técnica (VHAAT).

4) La suma de estos resultados es el monto que se debe pagar por expulsados con asistencia igual o
mayor al 75% de las horas totales de la Fase Lectiva del curso o de las horas de los mdédulos
presenciales del curso.

Consideraciones: En el calculo de las horas asistidas solo se debe incluir a los participantes que expulsados
con asistencia igual o mayor a 75% de las horas del curso o de las horas de mddulos presenciales.

iv) Monto a pagar por participantes Nivelados

Numero de participantes

* [{Z(Total Horas Componente Capacitaciéon) = 0,75 * VHAC }

+ {Z Total Horas Asistencia Técnica Grupal e Individual * 0,75 * VHAAT}]

Donde:

- Numero de participantes Nivelados: Corresponde al nimero de participantes que asistieron a
nivelacion de horas y que alcanzaron el minimo de asistencia para aprobar el curso.

- Total, Horas Componente Capacitacion: Corresponde al nimero total de horas del componente de
capacitacion o de las horas de los médulos presenciales segiin modalidad instruccional (presencial).

- 0,75 x VHAC: Corresponde al 75% del Valor Hora Alumno Capacitacion, que el ejecutor presentd en
su propuesta.

- Total, Horas Componente Asistencia Técnica: Corresponde al nimero total de horas de asistencia
técnica del curso.

- 0,75 xVAC: Corresponde al 75% del Valor Hora Alumno Asistencia Técnica, que el ejecutor presento
en su propuesta.

39 Con excepcion de los participantes que ingresan en calidad de reemplazantes, los que fueron sujetos de nivelacion y los
desertores justificados.
40 Los expulsados con asistencia menor a 75% se contabilizan seguin el formulario en que se incorporaron al curso, ya sea inscritos
en Formulario N°1 o como participantes nuevos o reemplazantes en Formulario N°1 Complementario.

90



Procedimiento:

4)

Se identifica a los participantes que fueron nivelados y que alcanzaron el 75% de asistencia (entre
las horas asistidas a clases presenciales y la nivelacidn de horas).

El nimero total de estos participantes se multiplica por el nimero total de horas presenciales del
componente de capacitacién y por el 75% del Valor Hora Alumno Capacitacion (VHAC) del curso.
Luego se debe multiplicar el nimero total de los participantes nivelados por el nimero total de
horas de la asistencia técnica y por el 75% del Valor Hora Alumno Asistencia Técnica (VHAAT) del
curso.

La suma de ambas operaciones anteriores es el Monto que corresponde pagar por los participantes
nivelados.

Consideraciones: En el numero de participantes nivelados, se debe considerar a aquellos nivelados con

autorizacion de la Direccidn Regional y que luego de la nivelacidn, alcanzaron el minimo de asistencia para

aprobar el curso.

v) Monto a pagar por participantes inscritos y registrados como nuevos en Formulario
Complementario, con asistencia igual o mayor al 75%
Numero de participantes
* {[(Total Horas Componente Capacitacion) * VHAC]
+ [(Total Horas Asistencia Técnica Grupal e Individual) * VHAAT |}
Donde:

Numero de participantes: Corresponde al nimero de participantes inscritos en Formulario N°1y los
registrados como nuevos para completar cupo en Formulario Complementario, que asistieron al
75% o mas de las horas de la Fase Lectiva o de los mddulos E-Learning.

Total, Horas Componente Capacitacion: Corresponde al nimero total de horas del componente de
capacitacion del curso o de los médulos presenciales segun la modalidad del curso (presencial
VHAC: Corresponde al Valor Hora Alumno Capacitacion del curso.

Total, Horas Asistencia Técnica: Corresponde al nimero total de horas de asistencia técnica del
curso.

VHAAT: Corresponde al Valor Hora Alumno Asistencia Técnica del curso.

Procedimiento:

1)

Se identifica a los participantes inscritos en Formulario N°1 y los registrados como nuevos para
completar cupo en Formulario Complementario, que tienen una asistencia igual o mayor al 75% de
las horas de la Fase Lectiva o de los mddulos presenciales.

El numero total de estos participantes se multiplica por el nimero total de horas presenciales del
componente de capacitacion y por el Valor Hora Alumno Capacitacion (VHAC) del curso.

Luego se debe multiplicar el niumero total de los participantes por el nimero total de horas de la
asistencia técnica y por el Valor Hora Alumno Asistencia Técnica (VHAAT) del curso.

La suma de ambas operaciones es el monto a pagar por los participantes inscritos en Formulario
N°1, que tienen una asistencia igual o mayor al 75% de las horas de la Fase Lectiva o de los mddulos
presenciales.

Consideraciones: En el nimero de participantes, se debe considerar a aquellos inscritos en Formulario N°1

y los registrados como nuevos para completar cupo en Formulario Complementario, que cumplen la

condicidn de asistencia del 75% o mds horas de asistencia a la Fase Lectiva o a los mddulos presenciales.
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vi)

Monto a pagar por desertores justificados con asistencia menor o igual al 20% de las horas de la
Fase Lectiva.

{Z(Nﬁmero Horas Asistidas a Componente Capacitacion) * VAC}

+ {z (Numero de Horas Asistidas a Asistencia Técnica Grupal e Individual) * VHAAT}

Donde:

Y (Numero Horas Asistidas a Componente Capacitacion): Corresponde a la suma de las horas
asistidas por los desertores justificados inscritos en Formulario N°1 o Formulario N°1
Complementario con asistencia igual o menor al 20% de las horas de la Fase Lectiva.

VHAC: Corresponde al Valor Hora Alumno Capacitacion del curso.

Y (Numero Horas Asistidas a Asistencia Técnica): Corresponde a la suma de las horas asistidas por
los participantes por los desertores justificados inscritos en Formulario N°1 o Formulario N°1
Complementario con asistencia igual o menor al 20% de las horas de la Fase Lectiva.

VHAAT: Corresponde al Valor Hora Alumno Asistencia Técnica del curso.

Procedimiento:

Se identifica a los participantes desertores justificados con asistencia a la Fase Lectiva igual o menor
al 20% de las horas.

Se suman todas las horas asistidas de los participantes desertores justificados identificados en el
primer parrafo y se multiplica por el Valor Hora Alumno Capacitacién (VHAC) del curso.

Luego se suman las horas asistidas por los participantes identificados en el punto 1, a la Asistencia
Técnica, y se multiplica por el Valor Hora Alumno Asistencia Técnica (VHAAT).

La suma de estos resultados es el monto que se debe pagar por participantes desertores justificados
con asistencia igual o menor al 20% de las horas totales de la Fase Lectiva del curso.

Monto a pagar por desertores justificados con asistencia mayor al 20% de las horas de la Fase
Lectiva.

{Z (Horas Asistidas a Componente Capacitacion + Horas Justificadas) * VHAC }

+ {Z (Horas Asistidas a Asistencia Técnica Grupal e Individual) * VAC}

Donde:

Horas Asistidas a Componente Capacitacion: Corresponde a la suma de las horas asistidas al
componente de capacitacion por los desertores justificados inscritos en Formulario N°1 o
Formulario N°1 Complementario con asistencia mayor al 20% de las horas de la Fase Lectiva o las
horas de los mdédulos presenciales.

Horas Justificadas: Nimero de horas del curso o médulos presenciales a partir de la fecha de
abandono del desertor justificado.

VHAC: Corresponde al Valor Hora Alumno Capacitacion del curso.

Horas Asistidas a Asistencia Técnica: Corresponde a la suma de las horas asistidas a las asistencias
técnicas por los desertores justificados inscritos en Formulario N°1 o Formulario N°1
Complementario con asistencia mayor al 20% de las horas de la Fase Lectiva o las horas de los
madulos presenciales.

VHAAT: Corresponde al Valor Hora Alumno Asistencia Técnica (grupal e individual) del curso.
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Procedimiento:

1) Se identifica a los participantes desertores justificados con asistencia a la Fase Lectiva o a los
maddulos presenciales mayor al 20% de las horas.

2) Para cada participante se identifica la fecha de abandono al curso y a partir de esa fecha se suman
todas las horas ejecutadas por el Ejecutor®, lo que se entiende como horas justificadas.

3) Se suman todas las horas asistidas al componente de capacitacién y las horas justificadas de los
participantes desertores justificados identificados en el primer parrafo y se multiplica por el Valor
Hora Alumno Capacitacién (VHAC) del curso.

4) Luego se suman las horas asistidas por los participantes identificados en el punto 1, a la Asistencia
Técnica, y se multiplica por el Valor Hora Alumno Asistencia Técnica (VHAAT).

5) Lasuma de estos resultados es el monto que se debe pagar por participantes desertores justificados
con asistencia mayor al 20% de las horas totales de |la Fase Lectiva del curso.

9.2.2.2. CALCULO DEL VALOR CAPACITACION EFECTIVA CURSOS E-LEARNING.

Valor Capacitacion Efectiva Modalidad Elearning
= Monto a Pagar por Componente de Capacitacion(a)
+ Monto a Pagar porAsistencias Técnicas Individual y Grupal(b)

(a) Monto a pagar por Capacitacion Efectiva Componente de Capacitacion.

Monto a pagar por Componente de Capacitacion
= Monto a pagar por participantes con porcentaje de avance menor a 90%(i)
+ Monto a pagar por participantes con porcentaje de avance mayor o igual a 90%(ii)

i) Monto a pagar por participantes con porcentaje de avance mayor o igual a 24,5% y menor a
90%.

Z[(Porcentaje de Avance) * (Total Horas Fase Lectiva) * (Ponderador Hora) * VHAC]

Donde:

- Porcentaje de Avance: Avance realizado por el participante en mddulos y actividades dentro del
curso.

- Total, Horas Fase Lectiva: Corresponde al nimero total de horas de fase lectiva o mddulos E-
Learning segun modalidad instruccional del curso.

- Ponderador Hora: Corresponde a la relacién entre las horas de conectividad del participante y las
horas declaradas de los mddulos realizados por éste y su factor con relacién al porcentaje minimo
de conexién del participante a la plataforma.

- VHAC: Corresponde al Valor Hora Alumno Capacitacién del curso.

Procedimiento:

1) Seidentifica a los participantes con porcentaje de avance mayor o igual a 24,5% y menor a 90%.

2) Para cada uno de estos participantes se debe calcular el factor hora segun las horas de conectividad
y las horas totales de la fase lectiva o los mddulos E-Learning.

3) Deacuerdo con el resultado del factor hora se debe determinar el ponderador hora, de acuerdo con
la tabla incluida en la definicidn de este ponderador.

41 Como tope maximo las horas que contemplan los planes formativos seleccionados.
93



5)

Luego se debe calcular el resultado de las horas de capacitacion efectiva de cada participante,
multiplicando el porcentaje de avance por el ponderador hora y el total de horas de la fase lectiva
o de los mddulos E-Learning.

El total obtenido se multiplica por el Valor Hora Alumno Capacitacion (VHAC).

El producto de esta multiplicacion es el monto que corresponde pagar al ejecutor por todos los
participantes con porcentaje de avance mayor o igual al 24,5% y menor al 90%.

Consideraciones: En el caso de los participantes con porcentaje de avance menor a 24,5% no corresponde
pago (para S0).

i)

Monto a pagar por participantes con porcentaje de avance mayor o igual al 90%

Numero de participantes * Z(Ponderador Hora) = (Total Horas Fase Lectiva) * VHAC

Donde:

Numero de participantes: Corresponde al nUmero de participantes con porcentaje de avance mayor
o igual al 90%.

Ponderador Hora: Corresponde a la relacion entre las horas de conectividad del participante y las
horas declaradas de los mdédulos realizados por éste y su factor con relacion al porcentaje minimo
de conexién del participante a la plataforma.

Total, Horas Fase Lectiva: Corresponde al numero total de horas de fase lectiva o mddulos E-
Learning segin modalidad instruccional del curso (E-Learning).

VHAC: Corresponde al Valor Hora Alumno Capacitacion del curso.

Procedimiento:

Se identifica a los participantes con porcentaje de avance mayor o igual al 90%.

Para cada uno de estos participantes se debe calcular el factor hora segun las horas de conectividad
y las horas totales de la fase lectiva o los mddulos E-Learning.

De acuerdo con el resultado del factor hora se debe determinar el ponderador hora, de acuerdo con
la tabla incluida en la definicién de este ponderador.

Luego se debe multiplicar el ponderador hora por el total de horas de la fase lectiva o de los mddulos
E-Learning.

El total obtenido se multiplica por el Valor Hora Alumno Capacitacion (VHAC).

La suma de los célculos realizados por cada participante es el monto que se debe pagar por los
participantes con porcentaje de avance mayor o igual al 90%.

Ejemplo para calcular el valor capacitacion efectiva de 1 participante

Un curso de 100 horas compuesto por 5 médulos de la siguiente forma:

Modulo 1: 10 horas.
Modulo 2: 20 horas.
Moédulo 3: 20 horas.
Modulo 4: 20 horas.
Moédulo 5: 30 horas.

Antecedentes:

VAC = $4.000.

Un participante realiza el médulo 1, 2 y 4 en un 100% y el médulo 3 hasta un 40% (porcentajes de
avance entregados por Aula Digital).

Este se conecta 50 horas en total en el curso.

El curso considera un 100% de Porcentaje Fase Lectiva del VC.
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Célculos sobre los datos del ejemplo:

1. Porcentaje de
58%

10hrs+*100%+20hrs+100%+20hrs*40%+20hrs+100%

avance del participante = 100hrs -

2. Total horas de Fase Lectiva = 100 horas

3. Factor Hora =

4. Ponderador H

5. VAC = $4.000

Horas de conectividad del partipante _ 50 50%
Total de Horas del curso ~ 100 0
ora=1

6. Resultado Valor capacitacion efectiva = (Porcentaje de Avance) *
(Total Horas Fase Lectiva) * (Ponderador Hora) * VAC

Resultado Valor capacitacion efectiva de un participante del curso E — Learning

= 58% * 100 = 1 * $4.000 = $232.000

(b) Monto a pagar por Asistencias Técnicas Individual y Grupal.

Férmula

= 5 {(Porcentaje de Avance) * (Total de Horas de Asistencia Técnica del Curso) *
Ponderador Hora * VHAAT}

Componentes de
la férmula

Porcentaje de Avance = Avance realizado por el participante en mddulos y
actividades dentro del curso.

Total de Horas de Asistencia Técnica del Curso = Corresponde al numero total de
horas de Asistencias Técnicas Individual y Grupal.

Ponderador Hora = Corresponde a la relacion entre las horas de conectividad del
participante y las horas declaradas de los mddulos realizados por éste y su factor en
relacién al porcentaje minimo de conexién del participante a la plataforma.

VHAAT = Corresponde al correspondiente a capacitacién del Valor Hora Alumno
Asistencia Técnica.

Procedimiento

- Del Formulario de Cierre de Fase Lectiva se deben identificar a los participantes
con porcentaje de avance mayor al 24,5% de las horas del curso.

- Para cada uno de estos participantes se debe calcular el factor hora segun las
horas de conectividad y las horas de realizacién de médulos.

- De acuerdo con el resultado del factor hora se debe determinar el ponderador
hora, de acuerdo a la tabla incluida en la definicién de este ponderador.

- Luego se debe calcular el resultado de las horas de capacitacion efectiva de cada
participante, multiplicando el porcentaje de avance por el ponderador hora y el
total de horas de la fase lectiva.

- El total obtenido se multiplica por el Valor Hora Alumno Asistencia Técnica
(VHAAT).

- El producto de esta multiplicacion es el monto que se debe pagar por todos los
participantes con porcentaje de avance mayor al 24,5%.

Consideraciones

- Sélo se debe considerar en el cdlculo a aquellos participantes que presenten mas
de 24,5% de porcentaje de avance.
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- Los participantes que tengan hasta 24,5% de porcentaje de avance, no
corresponde pago de liquidacién de fase lectiva, por tanto, no se considera en el
calculo del Valor Capacitacién Efectiva.

9.2.2.3. CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIOS DIARIOS PARA CURSOS Y MODULOS PRESENCIALES

Formula =$4.000 X (N2 Dias asistidos por participante)

Componentes de | $ 4.000 = Corresponde al monto diario del subsidio que el Ejecutor debe pagar al
la férmula participante por dia asistido.

(N2 Dias asistidos por los participantes) = Corresponde a la suma de los dias asistidos
a la Fase Lectiva por los participantes inscritos en el Formulario N°1, y N°1
Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya pagado subsidio.

Procedimiento - Através de las actas de recepcion de subsidios o comprobantes de transferencia
se identifica los participantes a los cuales el Ejecutor ha pagado el subsidio
diario.

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

- Se multiplica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en el parrafo
anterior, por $4.000.-

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

Consideraciones | En caso de pago de subsidio diario por depdsito o transferencia a los participantes,

se podra pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma del participante en el Acta
de Recepcién de Subsidios y exista comprobante del depdsito o transferencia
realizada a la cuenta del participante. Esta excepcidn se utiliza principalmente en el
caso de participantes desertores del curso.

9.2.2.4. CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIOS DIARIOS PARA ACTIVIDADES PRESENCIALES ASL, EN
CASO DE CURSOS E-LEARNING

Para el calculo del monto a reembolsar por pago de subsidio diario para cursos de modalidad E-Learning se
consideraran los siguientes criterios:

- El cumplimiento de las gestiones del tutor de Apoyo Sociolaboral por participante se realizara segun
registro de asistencia a las sesiones de ASL y los correspondientes instrumentos ingresados y
cargados en el sistema.

- En caso de producirse deserciones, el monto correspondiente al subsidio diario por asistencia al
componente de ASL se contabilizard para su pago hasta la fecha en que ésta se produzca.

- Los montos correspondientes a los subsidios se entregan en administracidn al Ejecutor, por tanto,
no son facturables.

Férmula =$4.000 X 5 (N2 Dias asistidos por participante)

Componentes de | $ 4.000 = Corresponde al monto diario del subsidio que el Ejecutor debe pagar al
la formula participante por dia asistido al ASL.

> (N2 Dias asistidos por los participantes) = Corresponde a la suma de los dias
asistidos a las sesiones del componente de ASL, a los cuales el Ejecutor les ha pagado
subsidio.
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Procedimiento

- Através de las actas de recepcidn de subsidios o comprobantes de transferencia
se identifica a los participantes a los cuales el Ejecutor ha pagado el subsidio por
asistencia al componente de Apoyo Socio Laboral.

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

- Se multiplica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en el parrafo
anterior, por $ 4.000.-

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

Consideraciones

- En caso de pago de subsidio diario por depdsito o transferencia a los
participantes, se podrd pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma del
participante en el Acta de Recepcién de Subsidios y exista comprobante del
depdsito o transferencia realizada a la cuenta del participante. Esta excepcidn
se utiliza principalmente en el caso de participantes desertores del curso.

- El nimero de sesiones las que podrd asistir cada participante y a las que
corresponderd pago de subsidio diario, no podra superar el maximo de sesiones
permitidas por el Instructivo del Componente de Apoyo Sociolaboral.

9.2.2.5. CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIOS DIARIOS PARA CURSOS O MODULOS E-LEARNING

Férmula

= $4.000 * ¥(N° de horas E-Learning del curso * Porcentaje de avance por
participante)

Componentes de
la formula

$4.000 = Corresponde al monto del Subsidio Diario que el Ejecutor debe pagar al
participante por porcentaje de avance y el numero de horas E-Learning del curso.

N° de horas E-Learning del curso = NUmero total de horas de curso E-Learning

Porcentaje de avance por participante = Corresponde al porcentaje de avance
registrado durante la Fase Lectiva para los participantes inscritos en el Formulario
N21, y N91 Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya pagado subsidio.

Procedimiento

- Através de las actas de recepcidn de subsidios se identifica los participantes a los
cuales el Ejecutor ha pagado el subsidio diario.

- Para cada participante se considera el porcentaje de avance alcanzado en el curso
o modulo E-Learning y se multiplica por el nimero de horas E-Learning del curso.

- El resultado obtenido en la operacion detallada en el parrafo anterior se debe
multiplicar por $4.000.-

- La sumatoria del calculo de subsidio de todos los participantes del curso es el
monto que corresponde pagar al Ejecutor por Subsidio Diario.

Consideraciones

En caso de pago de Subsidio Diario por depdsito o transferencia a los participantes,
se podra pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma del participante en el Acta
de Recepcidn de Subsidios y exista comprobante del depdsito o transferencia
realizada a la cuenta del participante. Esta excepcidn se utiliza principalmente en el
caso de participantes desertores del curso.
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9.2.2.6.SUBSIDIOS DE CUIDADOS PARA CURSOS O MODULOS PRESENCIALES

Férmula

=$5.000 X (N¢ Dias asistidos por participante)

Componentes de
la férmula

$ 5.000 = Corresponde al monto diario del subsidio de cuidados que el Ejecutor
debe pagar al participante por dia asistido.

(N2 Dias asistidos por los participantes) = Corresponde a la suma de los dias
asistidos a la Fase Lectiva por los participantes inscritos en el Formulario N°1, y N°1
Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya pagado subsidio.

Procedimiento

- Através de las actas de recepcién de subsidios se identifica los participantes a
los cuales el Ejecutor ha pagado el subsidio de cuidado.

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

- Se multiplica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en el parrafo
anterior, por $ 5.000.-

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

Consideraciones

En caso de pago de subsidio de cuidados por depdsito o transferencia a los
participantes, se podra pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma del
participante en el Acta de Recepcidon de Subsidios y exista comprobante del
depdsito o transferencia realizada a la cuenta del participante. Esta excepcion se
utiliza principalmente en el caso de participantes desertores del curso.

9.2.2.7.SUBSIDIOS DE CUIDADOS PARA CURSOS O MODULOS E-LEARNING

Férmula

= $5.000 * (N° de horas E-Learning del curso * Porcentaje de avance por
participante)

Componentes de
la formula

$5.000 = Corresponde al monto del Subsidio Diario que el Ejecutor debe pagar al
participante por porcentaje de avance y el numero de horas E-Learning del curso.

N° de horas E-Learning del curso = NUmero total de horas de curso E-Learning

Porcentaje de avance por participante = Corresponde al porcentaje de avance
registrado durante la Fase Lectiva para los participantes inscritos en el Formulario
N21, y N21 Complementario, a los cuales el Ejecutor les haya pagado subsidio.

Procedimiento

- Através de las Actas de Recepcidn de Subsidios se identifica los participantes a los
cuales el Ejecutor ha pagado el subsidio de cuidados.

- Para cada participante se considera el porcentaje de avance alcanzado en el curso
o0 médulo E-Learning y se multiplica por el nimero de horas E-Learning del curso.

- El resultado obtenido en la operacion detallada en el parrafo anterior se debe
multiplicar por $5.000.-

- La sumatoria del calculo de subsidio de todos los participantes del curso es el
monto que corresponde pagar al Ejecutor por Subsidio Diario.

Consideraciones

En caso de pago de Subsidio de Cuidados por depdsito o transferencia a los
participantes, se podra pagar al Ejecutor en caso de que no exista firma del
participante en el Acta de Recepcidn de Subsidios y exista comprobante del depdsito
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o transferencia realizada a la cuenta del participante. Esta excepcion se utiliza
principalmente en el caso de participantes desertores del curso.

9.2.2.8.CALCULO DEL REEMBOLSO DE SUBSIDIO DE UTILES, INSUMOS Y HERRAMIENTAS-PLAN DE
NEGOCIO

Férmula =X Monto pagado por el Ejecutor por los utiles, insumos y herramientas entregados
a los participantes.

Componentes de | Monto pagado por el Ejecutor por los utiles, insumos y herramientas de cada
la férmula participante.

Procedimiento

A través de la planilla de entrega de subsidios de herramientas, se identifica a
los participantes a los cuales el Ejecutor ha entregado el subsidio de (tiles,
insumos y herramientas.

- Se identifica el monto gastado por el Ejecutor en la compra de utiles, insumos y
herramientas entregado, a cada uno de los participantes identificados en el
parrafo anterior.

- Se suma el monto gastado en los Utiles, insumos y herramientas de cada uno de
los participantes sumando el flete.

- El resultado de esta suma es el valor a pagar por Subsidio de Utiles, Insumos y

Herramientas.

El monto gastado, en utiles, insumos y herramientas, no puede superar

$360.000 IVA incluido por alumno que aprueba la Fase Lectiva.

- El monto maximo se considera en funcién de los utiles, insumos y herramientas
compradas por cada participante y no por el total gastado dividido por el
numero de alumnos.

- El total del monto gastado en utiles, insumos y herramientas no puede superar

el monto asignado para el curso por el SENCE. Sin embargo, los utiles, insumos

y herramientas adquiridos podran superar el monto subsidiado por el SENCE,

pero en dicho caso seran de costo del participante. Asimismo, podran realizarse

compras de utiles, insumos y herramientas en emprendimientos asociativosaz.

Consideraciones

9.2.2.9. APOYO SOCIO LABORAL NO REALIZADO O INCOMPLETO

En caso de que el ejecutor no realice el componente de Apoyo Socio Laboral o no realice todas las etapas
que correspondan, se realizard un descuento, al monto a pagar por concepto de liquidacién de fase lectiva,
de un 30% del Valor Alumno Capacitacién (VAC) por cada participante para el cual no se encuentre
registrada la asistencia a las sesiones de cada etapa y el ejecutor no hubiere cargado todas o alguna de las
fichas del componente, segun la salida del curso y estado de asistencia del participante.

El Descuento del 30% del Valor Alumno Capacitacion (VAC), se debera realizar en las siguientes situaciones:

e cada participante, independiente del estado, si no acredita la etapa de Seleccién y Diagndstico del
componente de ASL.

e Paralos participantes aprobados en el cierre de la fase lectiva, si no acredita alguno de los anexos o
instrumentos de las etapas del componente de ASL.

42 En lo no regulado por los documentos que forman parte integrante de las bases del concurso, en lo referido al uso y rendicién
del subsidio de utiles, insumos y herramientas se deberd orientar por el material ad hoc mas reciente publicado por el Programa
Capacitacion en Oficios, Linea Regular Registro Especial.
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e Para cada participante, independiente del estado, si tiene ingresado en el sistema Ia
correspondiente citacién sefialando asistencia presente y no acredite el anexo de esa jornada (no
se adjunta al sistema).

e Sj existen instrumentos de ASL ingresados en el sistema, pero no existe citacién o asistencia
registrada. Para evitar esto, en la validacion del formulario de término o cierre de fase lectiva, las
Direcciones Regionales deben validar que existan asistencias presentes por cada anexo subido al
SIC.

Para aplicar estos criterios se debe tener en consideracion:

e Se aplica una Unica vez el descuento por participante.

e El sistema considera que se cumple con el anexo requerido, si y solo si éste se sube al sistema (se
adjunta).

e Para el caso de participantes ingresados como Nuevos o Reemplazantes, el anexo de Seleccidn y
Diagnéstico se sube cuando se confirma al participante en la opcién de ingreso del formulario
Complementario.

9.2.2.10. ESTADO DE AVANCE PAGADO ANTERIORMENTE

Al monto a pagar por concepto de esta liquidacidn de Fase Lectiva, y en caso de corresponder, se debera
descontar, ademas, el pago del estado de avance pagado con anterioridad al ejecutor. Esto sera aplicable
para cursos impartidos bajo la modalidad E-Learning o Presencial.

9.2.3. DOCUMENTACION QUE DEBE PRESENTAR O ADJUNTAR EL EJECUTOR PARA EL PAGO DE LA
FASE LECTIVA.

a) Solicitud de validacién de documentos para cobro43, ademas de adjuntar en SIC la documentacion
detallada en el punto 5.1 “Generacién de “Solicitud de validacion de documentos para cobro”
del Manual de Procesos Transversales antes referido.

Generar la solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacién de la factura asociada al pago
por la capacitacion, dado que esta debera ser generada por el ejecutor una vez sea informado por
el analista regional de pagos.

b) Sicorresponde el pago por instrumento habilitante y/o referencial, adjuntar en el sistema:

i. Fotocopia de las Facturas o documentacién de pago de las entidades que entregan
instrumento habilitante y/o referencial seglin corresponda, que ademas deberan estar
registradas por el Ejecutor en la solicitud de pago en el sistema SIC.

ii. Documentos que comprueben costos complementarios y directamente relacionados con la
obtencidn de instrumento habilitante y/o referencial, correspondientes a exdmenes médicos
o arriendo de maquinaria u otros, en caso de que corresponda.

iii. Listado de participantes examinados con resultado segln obtencidn de instrumento
habilitante y/o referencial.

c) Actas de recepcion de subsidios firmadas por los participantes o enviado por el participante al
ejecutor por algin medio virtual o comprobante de transferencia electrénica.

d) Segun corresponda, los documentos indicados en el numeral 5.1 del Manual de Procesos
Transversales.

43 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe proceder de
acuerdo con lo sefialado en el 5.2 del Manual de Procesos Transversales, “Emisidn de facturas para cobro”.
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Luego de la revisidn de la Solicitud de validacién de documentos para cobro, en caso de que el analista
regional de pagos apruebe la documentacion y los montos, debera informar al ejecutor para que emita la
factura electrénica y complete la solicitud de pago dicha informacion.

9.3. LIQUIDACION FASE INSERCION AL MERCADO

9.3.1. DEFINICION

La liquidacién de la Fase de Insercidn al mercado corresponde al pago por formalizacidn en funcién del
numero de participantes que aprobaron la Fase Lectiva del curso.

9.3.2. CRITERIOS DE PAGO

Para calcular el monto del pago de esta liquidacién, se considerara la informacion visada por la Direccién
Regional en el Formulario N°4 de término o cierre de la Fase de Insercion al Mercado.

En la Fase de Insercion al Mercado corresponderd pago por la formalizacion de los participantes en las
condiciones indicadas en el punto 1.2.3.1 Componente de Formalizacion de las bases administrativas.

Ademas, por cada participante colocado se considerard un pago adicional de $50.000 en el caso que los
participantes colocados correspondan a la poblacion prioritaria definida como mujeres, adultos mayores
(a partir de 60 afios) y a personas con discapacidad.

Los pagos adicionales de Liquidacion de la Fase de Insercidn de Laboral tendran un tope del 30% del Valor
Capacitacién considerando los participantes matriculados en el curso de acuerdo con los formularios de
ingreso, sin considerar los reemplazados.

9.3.3. OPORTUNIDAD EN QUE SE DEBERA PRESENTAR LA SOLICITUD DE LIQUIDACION DE LA FASE DE

INSERCION AL MERCADO

El ejecutor debera solicitar este pago, a mas tardar 10 dias habiles después de visado el Formulario N°4
“Término o Cierre de Insercién al mercado”.

9.3.4. FORMULA

Monto a pagar por Liquidacién de Fase de Insercion al mercado

= Valor a pagar por Formalizacién de participantes (9.3.4.1)

+ Valor adicional a pagar por formalizacién de grupo prioritario, si corresponde (9.3.4.2)
+ Calculo obtencion de instrumento habilitante (Patente o permiso municipal)(9.3.4.3)

9.3.4.1. CALCULO DEL VALOR A PAGAR POR FORMALIZACION DE PARTICIPANTES

Formula = (N° de participantes formalizados) x $200.000

Componentesde | N° de participantes formalizados= Corresponde al total de participantes
la férmula formalizados que cumplan con las condiciones establecidas para esta fase.

$200.000 = Corresponde al monto a pagar por cada participante colocado.

Consideraciones | En el numero de participantes a considerar para pago sélo se deben considerar a los
participantes formalizados cuyas licencias cumplan con lo establecido en el numeral
1.2.3.1 Componente de Colocacién de las bases administrativas
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9.3.4.2. CALCULO DEL VALOR ADICIONAL A PAGAR POR FORMALIZACION DE GRUPO PRIORITARIO

Férmula

= N° de participantes de grupo prioritario formalizados x $ 50.000

Componentes de
la férmula

N° de participantes de grupo prioritario formalizados = Corresponde al nimero de
participantes pertenecientes al grupo prioritario formalizados.

$ 50.000 = Corresponde al pago adicional por colocacidon de grupo prioritario.

Consideraciones

En el nimero de participantes a considerar para pago sélo se deben considerar a los
participantes formalizados cuyos contratos cumplan con lo establecido en el
numeral 1.2.3.1 Componente de Colocacidn de las bases administrativas y que
cumplan al menos una de las condiciones asociadas al grupo prioritario.

9.3.4.3. CALCULO DEL VALOR DE OBTENCION DE INSTRUMENTO HABILITANTE (PATENTE)

de la formula

Férmula = N° de participantes Formalizados * Valor para Obtencidn de Patente o Permiso.
N.2 Participantes Formalizados = Corresponde al nUmero de participantes, que segin
los listados de participantes presentados por el Ejecutor fueron formalizados.

Componentes

Valor para Obtencidn de Patente o Permiso municipal = Corresponde al valor de la
patente/permiso para ejercer actividades legales en el territorio comunal, mas
costos complementarios segun giro del negocio como autorizacién del Servicio Salud
del Ambiente o Autoridad Sanitaria, en caso de que corresponda.

Procedimiento

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

- El nimero total de estos participantes se multiplica o suma si son valores
diferentes del costo para obtencion de Patente o Permiso Municipal, y/o
Inscripcidn en Registro de Micro Empresa Familiar.

- El producto de esta ecuacion es el monto a reembolsar por obtenciones de
patentes/permisos municipales o inscripcién en Registro de Micro Empresa
Familiar.

Consideraciones

- El monto a reembolsar no puede superar el monto establecido en los aranceles de
la municipalidad correspondiente. Sélo se contabilizan los participantes que
obtuvieron el permiso/patente municipal o inscripcidon en el en Registro de Micro
Empresa Familiar.

9.3.5. DOCUMENTACION QUE DEBERA PRESENTAR EL EJECUTOR.

a) Solicitud de validacién de documentos para cobro*, ademés de adjuntar en SIC la documentacién
detallada en el punto 5.1 “Generacion de “Solicitud de validacion de documentos para cobro” del

Manual de Procesos Transversales antes referido.

Generar la solicitud de pago desde el sistema SIC sin la informacién de la factura asociada al pago

por la capacitacion, dado que esta debera ser generada por el ejecutor una vez sea informado por

el analista regional de pagos.

44 Respecto de la emision de la factura y la generacion de la solicitud de pago desde el sistema, el ejecutor debe proceder de
acuerdo con lo sefialado en el 5.2 del Manual de Procesos Transversales, “Emision de facturas para cobro”.
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b) Segln corresponda, los documentos indicados en el numeral 5.1 del Manual de Procesos
Transversales.

Luego de la revisidon de la Solicitud de validacion de documentos para cobro, en caso de que el analista
regional de pagos apruebe la documentaciéon y los montos, deberd informar al ejecutor para que emita la
factura electrénica y complete la solicitud de pago con dicha informacion.

10. ENTREGA DE DIPLOMA Y ACTA DE FORMACION Y ASISTENCIA

Tanto para cursos e-learning como presenciales, el Ejecutor debera entregar el Diploma a los participantes
aprobados y a todos los participantes del curso, el Acta de Formacién y Asistencia, conforme al modelo
que el SENCE pondra a su disposicion.

Con todo, para la realizacion de este proceso, el ejecutor deberd regirse por lo indicado en el punto 9 del
“Manual de Operacién Procesos Transversales — Programas de Capacitacion, Departamento de
Capacitacién a Personas, para el Afio 2023”, anteriormente mencionado.

11. INSTRUCCIONES DE CARACTER GENERAL Y OBLIGATORIO

El SENCE, durante la ejecucion del programa, podra dictar otras instrucciones de caracter general y
obligatorio que digan relacién con la buena marcha de este, determinando el sentido y alcance de
situaciones que puedan ser contradictorias o no estar definidas. Dichas instrucciones, tendran por objeto
precisar o complementar la correcta ejecucidon del programa, las que se entenderan formar parte
integrante de las presentes bases, y se aprobardn a través del respectivo acto administrativo o seran
informadas a través de Oficio Circular del Director Nacional, segin corresponda.

12. ANEXOS
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ANEXO N°1: SOBRE PLAN FORMATIVO: GESTIONANDO Y FORMALIZANDO MI EMPRENDIMIENTO (del Catalogo de cursos SENCE)

v" Contexto General;

v" Consideraciones Transversales;

v" Método Kolb;

v" Plan Formativo;

1. Sobre el Curso Modalidad Presencial.

e Estructura: clases, asesorias o Asistencias Técnicas, Evaluaciones. Mddulos y Estructura y del curso.
2. Sobre el Curso Modalidad E-Learning
(asincrénico + sincrénico).

e Estructura: sesiones, asesorias o Asistencias Técnicas, Evaluaciones. Mddulos y Estructura y del curso.

Contexto general

SENCE, a través de su programa de emprendimiento, busca que aquellas personas que desarrollan una actividad independiente puedan desarrollar sus proyectos convirtiéndolos en
negocios y empresas que mejoren su calidad de vida y les permitan crecer.

Es en este contexto que se desarrolla el Curso “Gestionando y formalizando mi emprendimiento” que busca potenciar el negocio de emprendedoras y emprendedores persiguiendo
la mejora en la gestidn, el aumento de ventas y el avance hacia la formalizacién.

Consideraciones Transversales

Pertinencia territorial: Este Plan debe ser adaptado a la realidad que exista en cada territorio donde se aplique y a las capacidades de los emprendedores y emprendedoras
participantes.

Accesibilidad: Es importante contemplar, también, la adaptacién de actividades y ejercicios para personas con discapacidad que puedan ser parte de los participantes.



Enfoque de género: Es clave considerar el enfoque de género para promover la igualdad entre hombres y mujeres al acceder al curso. Cada ejecutor deberd contemplar las
adaptaciones en horario, actividades y otros para propiciar disminuir las barreras de acceso al curso. También es clave considerar esto en los ejercicios y ejemplos que se den, asi
como en el lenguaje a lo largo de la aplicacién del programa.

Potenciar la vinculacién: Es fundamental que durante el curso las emprendedoras y emprendedores conozcan el ecosistema emprendedor en sus territorios, se vinculen con la
municipalidad, centros de negocio Sercotec y otros que sean relevantes para potenciar su negocio.

Método Kolb

David Kolb desarrollé un modelo de aprendizaje basado en experiencias a principios de 1970. Este método ha mostrado ser especialmente util en educacidn de personas adultas y
en base a él estdn diseiadas las actividades del curso.

Kolb plantea que hay dos dimensiones en la construccién del aprendizaje: la percepcion y el procesamiento. Asi, el aprendizaje seria el resultado de como la persona percibe y luego
procesa lo percibido.

En el eje de la percepcidn plantea que se puede percibir desde experiencias concretas hasta por medio de la conceptualizacidn abstracta.
En el eje del procesamiento plantea que es posible hacerlo a través de la experimentacién activa
hasta la observacidn reflexiva.

De aqui se derivan los cuatro estilos de aprendizaje propuestos en el método Kolb.
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Método Kolb

Método Kolb:

Experiencia
Los pragmaticos concreta (SENTIR) Los activos

3

4 NP
@sf © »co

Experimentacion
activa (HACER)

A

1 3 Qi ©co

Los reflexivos

Caracteristicas de los estilos de aprendizaje

Observacion
reflexiva (VER)

A

Vv 7=

Los tedricos

Conceptualizacion
abstracta (PENSAR)
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Caracteristicas del alumno covergente

Caracteristicas del alumno divergente

Caracteristicas del alumno asimilador

Caracteristicas del alumno acomodador

Pragmatico Sociable Poco sociable Sociable
Racional Sintetiza bien Sintetiza bien Organizado
Analitico Genera ideas Genera modelos Acepta retos
Organizado Sofiador Reflexivo Impulsivo

Buen discriminador Valora la comprension Pensador abstracto Busca obietivos

Orientado a la tarea

Orientado a las personas

Orientado a la reflexion

QOrientado a la accion

Disfruta aspectos técnicos Espontaneo Disfruta la teoria Dependiente de los demas
Gusta de la experimentacion Disfruta el descubrimiento Disfruta hacer teoria Poca habilidad analitica
Es poco empatico Empatico Poco empatico Empatico

Hermético Abierto Hermético Abierto

Poco imaginativo Muy imaginativo Disfruta el disefio Asistematico

Buen lider Emocional Planificador Espontaneo

Insensible Flexible Poco sensible Flexible

Deductivo Intuitivo Investigador Comprometido

Plan Formativo

Nombre

Total de horas

Competencia

100 horas

“Gestionando y formalizando mi emprendimiento”

Construir un plan de emprendimiento para la gestidn de un negocio sostenible,

fortaleciendo habilidades personales, comerciales y de administracion, para la
formalizacién y crecimiento del negocio.
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Competencia Clases Asesorias

Disefiar una ruta de trabajo, de acuerdo con sus motivaciones, habilidades personales y loselementos 15 horas 3 horas
clave de un negocio, de acuerdo con el modelo CANVAS.

(5 clases) (1 asesoria ATG)
Disefiando y validandomi Construir una estrategia de ventas y marketing, considerando su propuesta de valor, sus clientes y 21 horas 6 horas
emprendimiento herramientas tecnoldgicas de apoyo para propiciar el aumento de las ventas de suemprendimiento. )
(7 clases) (2 asesorias ATG)
Planificar el proceso de formalizacién para su negocio, considerando el cumplimento deaspectos legales 9 horas 2 horas
y tributarios (beneficios y obligaciones de acuerdo con la legislacion vigente), segun el tipo de )
formalizacién pertinente para su emprendimiento. (3 clases) (1 asesoria ATI)
Implementar acciones para la gestiéon administrativa y financiera en su emprendimiento, encoherencia 18 horas 2 horas
con su modelo de negocio. ;
(6 clases) (1 asesoria ATI)
Planificar su ruta de emprendimiento para el crecimiento sostenible de su negocio, considerando su 18 horas 6 horas
modelo de negocios, fuentes de financiamiento y redes e instituciones delecosistema emprendedor. ;
(6 clases) (2 asesorias ATl y ATG)

Curso Presencial

Curso de 100 horas asociado exactamente al Plan Formativo. Se dispone para su ejecucion de 2 manuales, uno para el facilitador y otro para el participante.

—
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Estructura del Curso

MODULO 1 MODULO 2 MODULO 3 MODULO 4 MODULO 5

Cl 1: 54 to d Cl 1: Actividad,
Clase 1: Emprendimiento i =8 et Clase 1: Invel
clientes Recursos Clave
" . Clase 2: Propuesta de Clase 2: Socios Clase 2: Blindaje de
Clase 2: Aprender a o =
A Valor estratégicos CANVAS
prender
Clase 3: Gestionando mis Clase 3: Mi Pitch denegocio
Clase 3: Modelo de nimeros
Negocios CANVAS Clase 4: Precio y punto Asesoria 3 ATI: Presentacion
Clase 4: Habilidades de equilibrio Plan de Inversion
: Clase 4: Plan de

Clase 1: Beneficios y
Obligaciones de
Formalizacion

Clase 2: Tipos de Empresa
y Regulacion

Clase 3: Validacion (Lean
Startup)

Asesoria 2 ATG: Disefi
E 1{

Clase 3: Proceso de
L Formalizacién
— : _ Cresos de negoc _
cati i Clase anciamiento
Clase 5: Ruta de Marketing Asesoria 1 ATI: Disefi Egresas del negocia
Emprendimiento Clase 5: Estrategia de Clase 6: Registro de Clase 5: Creciendo
Ventas Ingresos y Egresos sosteniblemente
Asesoria 1 ATG: CANVAS Clase 6 te | Asesoria 2 ATI: Presupuesto Clase 6: Eva!ua.cic':n de
y Ruta de de operacidn aprendizajes
Clase 7: Herramientas od
Asesoria 4 ATG: Plan de

Proceso de Formalizacio

digitales de apoyo

Asesoria 3 ATG: Plan de
Marketing

Curso E-learning (asincroénico + sincrénico)

Curso de 100 horas asociado a una propuesta de aplicacidn en versidn online. Se dispone para su ejecucién de 1 manual y recursos para acceso de participantes en aula digital.
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9 Mecuio |

GESTIONANDO Y FORMALIZANDO

MI EMPRENDIMIENTO

Modulo 1 Caso de Exito

Video Caso de éxo

Médulo 1 Sesion I Emprendo y Aprendo”

MAN UAL Médulo 1 Sesién 2: 'Mi modelo de negocios Canvas®

8
sencd

arafia Modlo de neg

2 Modelo de negocios

Médulo 1introduccion

odjunto)

Y ————— T r—

B &

0EEEE&

(SR GING]

a

e 21 horas de sesiones sincronicas
e 19 horas de asesoria (6 de ATl y 13 de ATG)
e 10 horas de trabajo personal

40 horas de trabajo en plataforma

5 casos de éxito
14 capsulas interactivas
14 infografias

14 clases en video

16 actividades de preparacidn yevaluacion
formativa

> 5 evaluaciones

Con el fin de que la adaptacion de los contenidos al entorno digital sea amigable se dividid el curso en secciones. Una seccién tendra:

e Una cdpsula interactiva.
e Unvideo resumen de contenidos.
e Unainfografia.

e Un espacio de discusidn en foro.
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e Una actividad formativa.

Estructura del Curso E-learning

MODULO 1 MODULO 2 MODULO 3 MODULO 4 MODULO 5
Seccién 1: Beneficios y . . »
S Seccion 1: Actividades y Seccion 1: Plan de
Obligaciones de -
Formalizacidn recursos clave y Redes Inversién
Seccién 2: Proceso de Seccion 2: Seccién 2: Ecosistema
formalizacién Administracién financiera emprendedor
Asesoria 1 ATI: Disefio de| Seccién 3: Flujo de caja Sec::e : Prlliz de
Proceso de Formalizacion
Asesoria 2 A Asesoria 3 ATI: Plan de
esupuesto del negoc Inversion

Seccién 1: Validacién de
Propuesta de Valor y
Clientes

Seccion 1: Emprender y

Aprender

Seccién 2: Modelo de

. Seccian 2: Marketing
Negacios CANVAS

Seccidn 3: Habilidades y

Ruta de Emprendimiento S e g

Asesoria 2 ATG: Disefio de

Asesoria 1 ATG: CANVAS y experimentos

Ruta de Emprendimiento

Asesoria 3 ATG: Plan de
Marketing

Asesoria 4 ATG: Plan de

Conclusiones El material y curso es una guia, las facilitadoras y los facilitadores deberdn ser protagonistas en la aplicacién de las actividades que contemplan las clases presenciales
o sesiones E-Learning. El curso debe ser dindmico. Manuales y materiales deben ser un apoyo para la ejecucién, pero cada aplicacidon sera Unica y, por lo tanto, facilitadores,
participantes y el ecosistema deberan ser los protagonistas en la construccidn practica del programa. El objetivo es que el material esté al servicio de los participantes y se mantenga
la secuencia de las clases o sesiones y de las asesorias o asistencias técnicas en cada uno de los cinco médulos
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ANEXO N°2. LISTADO DE REQUERIMIENTOS

coDIGO .
ORDEN CURSO REGION PROVINCIA COMUNA NOMBRE CURSO HORAS CUPOS CURSOS MODALIDAD
CAP-E- | Aricay X X Gestién de i
1 . Arica Arica . 100 20 1 Presencial
23-01 Parinacota Emprendimientos
CAP-E- | Aricay K Gestion de .
2 j Arica Camarones L. 100 10 1 Presencial
23-01 Parinacota Emprendimientos
CAP-E- | Aricay X Gestion de i
3 . Parinacota Putre . 100 10 1 Presencial
23-01 Parinacota Emprendimientos
Total, Region de Arica y Parinacota 40 3
CAP-E- ; . . Gestion de i
4 Tarapaca Iquique Iquique . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- ; . . Gestion de i
5 Tarapaca Iquique Alto Hospicio . 100 40 2 Presencial
23-01 Emprendimientos
Total, Region de Tarapaca 60 3
CAP-E- Gestion de X
6 Antofagasta Antofagasta | Antofagasta . 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestién de .
7 Antofagasta Antofagasta | Antofagasta . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion de .
8 Antofagasta El Loa Calama o 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion de i
9 Antofagasta El Loa Calama o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . . Gestién de .
10 Antofagasta Tocopilla Tocopilla . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
Total, Region de Antofagasta 100 5
CAP-E- Gestion de
11 Atacama Copiapd Copiapd I o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L, Gestién de .
12 Atacama Copiapd Caldera o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion de i
13 Atacama Huasco Huasco . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestidn de .
14 Atacama Huasco Vallenar o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
Total, Region Atacama 80 4
CAP-E- ) . Gestion de .
15 Coquimbo Elqui La Serena L 100 40 2 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . . ) Gestion de -
16 Coquimbo Elqui Coquimbo . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- ) X B Gestion de .
17 Coquimbo Limari Ovalle . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
Total, Region de Coquimbo 80 4
CAP-E- ; X Gestion de i
18 Valparaiso Los Andes Rinconada . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- ; Gestion de .
19 Valparaiso Los Andes San Esteban o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos




cODIGO

ORDEN CURSO REGION PROVINCIA COMUNA NOMBRE CURSO HORAS CUPOS CURSOS MODALIDAD

CAP-E- B} Marga i Gestion de i
20 Valparaiso Limache o 100 20 1 Presencial

23-01 Marga Emprendimientos

CAP-E- ; Marga L Gestidn de .
21 Valparaiso Quilpué . 100 20 1 Presencial

23-01 Marga Emprendimientos

CAP-E- B Gestion de .
22 Valparaiso Petorca Petorca L 100 20 1 Presencial

23-01 Emprendimientos

CAP-E- B} . Gestion de i
23 Valparaiso Petorca Cabildo o 100 20 1 Presencial

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ; . Gestidn de .
24 Valparaiso Quillota La Calera . 100 20 1 Presencial

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ; . . Gestion de .
25 Valparaiso Quillota Hijuelas o 100 20 1 Presencial

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ; . Gestion de i
26 Valparaiso San Antonio | Cartagena . 100 20 1 Presencial

23-01 Emprendimientos

CAP-E- i . Gestién de .
27 Valparaiso San Felipe Catemu o 100 20 1 Presencial

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ; 3 , Gestién de i
28 Valparaiso Valparaiso Puchuncavi o 100 20 1 Presencial

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ; 3 i Gestion de i
29 Valparaiso Valparaiso | Quintero . 100 20 1 Presencial

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ; 3 - Gestién de .
30 Valparaiso Valparaiso | Vifia del mar o 100 20 1 Presencial

23-01 Emprendimientos

Total, Region de Valparaiso 260 13

CAP-E- ., . Gestion de )
31 Metropolitana | Chacabuco | Colina o 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- 5 Gestidn de X
32 Metropolitana | Chacabuco | Lampa o 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ) . . Gestion de X
33 Metropolitana | Cordillera Pirque . 100 40 2 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- i . Gestion de .
34 Metropolitana | Cordillera Puente alto o 100 40 2 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- . . San José de Gestion de .
35 Metropolitana | Cordillera . o 100 40 2 E-Learning

23-01 Maipo Emprendimientos

CAP-E- 5 . . Gestion de .
36 Metropolitana | Maipo Buin . 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- . . Gestion de -
37 Metropolitana | Maipo San Bernardo . 100 40 2 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ) . . Gestion de X
38 Metropolitana | Melipilla Melipilla o 100 40 2 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- 5 . . Gestion de .
39 Metropolitana | Santiago Cerrillos L 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos
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CAP-E- ) X X Gestion de X
40 Metropolitana | Santiago Cerro Navia o 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- . X Estacion Gestidn de .
41 Metropolitana | Santiago L. 100 20 1 E-Learning

23-01 Central Emprendimientos

CAP-E- 5 X .| Gestién de .
42 Metropolitana | Santiago Independencia . 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ) X . Gestion de X
43 Metropolitana | Santiago La Florida . 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- . X . Gestidn de .
a4 Metropolitana | Santiago La Granja L. 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ) X . Gestion de .
45 Metropolitana | Santiago Lo espejo . 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ) X o, Gestion de X
46 Metropolitana | Santiago Maipu . 100 40 2 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- 5 X J— Gestién de X
47 Metropolitana | Santiago Nufoa L. 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ) X Pedro Aguirre | Gestion de X
48 Metropolitana | Santiago . 100 20 1 E-Learning

23-01 Cerda Emprendimientos

CAP-E- ) i N , Gestién de .
49 Metropolitana | Santiago Pefialolén . 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- 5 X . . Gestién de X
50 Metropolitana | Santiago Providencia o 100 40 2 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ) X Gestion de X
51 Metropolitana | Santiago Pudahuel . 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ) X . Gestion de X
52 Metropolitana | Santiago Quilicura . 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- 5 X . Gestidn de X
53 Metropolitana | Santiago Quinta normal o 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ) X Gestion de X
54 Metropolitana | Santiago Recoleta . 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ) X Gestion de X
55 Metropolitana | Santiago Renca . 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- 5 X 3 Gestidn de X
56 Metropolitana | Santiago San Joaquin . 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- 5 . . Gestion de .
57 Metropolitana | Santiago Santiago . 100 60 3 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- 5 . Gestion de .
58 Metropolitana | Talagante Isla de Maipo L 100 40 2 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- ) Gestién de .
59 Metropolitana | Talagante Padre hurtado . 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos

CAP-E- 5 Gestion de .
60 Metropolitana | Talagante Talagante . 100 20 1 E-Learning

23-01 Emprendimientos
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Total, Region Metropolitana 800 40
CAP-E- Lo Gestién de .
61 O’Higgins Cachapoal Rancagua . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- b Gestién de i
62 O’Higgins Cachapoal Peumo . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Lo L Gestién de .
63 O’Higgins Cachapoal Pichidegua . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Lo . Gestién de .
64 O’Higgins Cachapoal | Olivar . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . Cardenal Gestién de i
65 O’Higgins Paredones . 100 20 1 Presencial
23-01 Caro Emprendimientos
CAP-E- L Gestion de )
66 O’Higgins Colchagua Pumanque . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L X Gestién de .
67 O’Higgins Colchagua Placilla o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . L. Gestién de i
68 O’Higgins Colchagua | Chépica . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L . Gestién de .
69 O’Higgins Colchagua Palmilla . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L . Gestién de .
70 O’Higgins Colchagua | Chimbarongo . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
Total, Region de O'Higgins 200 10
CAP-E- Gestidn de X
71 Maule Talca San Clemente o 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion de X
72 Maule Talca Empedrado . 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion de
73 Maule Talca Constitucion : o 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . Gestidn de X
74 Maule Talca Rio Claro . 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L, o, Gestion de .
75 Maule Curico Hualaié o 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion de
76 Maule Curico Romeral on o 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion de .
77 Maule Cauquenes | Pelluhue . 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion de .
78 Maule Cauquenes | Cauquenes . 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion de
79 Maule Linares Retiro on . 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- i Gestién de .
80 Maule Linares Yerbas Buenas o 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
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Total, Region del Maule 200 10
CAP-E- | . N . Gestién de .
81 Nuble Diguillin Chillan o 100 40 2 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- o L Gestién de i
82 Nuble Diguillin Bulnes o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- | . . Gestién de .
83 Nuble Itata Quirihue . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- | . . Gestién de .
84 Nuble Punilla San Carlos o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
Total, Regién de Nuble 100 5
CAP-E- L ., , Gestién de .
85 Biobio Concepcién | Concepcion L 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L, ¥ Gestién de i
86 Biobio Concepcion | Talcahuano o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion de
87 Biobio Concepcion | Coronel : . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L » Gestidn de .
88 Biobio Concepcién | Tome L 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L, ¥ San Pedro de | Gestién de i
89 Biobio Concepcion . 100 20 1 Presencial
23-01 la Paz Emprendimientos
CAP-E- Gestion de
90 Biobio Concepcion | Santa. Juana ! o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L L Gestidn de i
91 Biobio Biobio Cabrero o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L, Lo L Gestion de i
92 Biobio Biobio Nacimiento . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion d
93 Biobio Biobio Mulchén estion _e X 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L L . Gestidn de i
94 Biobio Biobio Laja o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L, . Gestion de i
95 Biobio Arauco Curanilahue o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion d
96 Biobio Arauco Lebu estion _e X 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L N Gestion de i
97 Biobio Arauco Caiete o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L, Gestién de .
98 Biobio Arauco Arauco o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion d
99 Biobio Arauco Tirda estion _e X 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
Total, Region del Biobio 300 15
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CAP-E- . X . Gestion de i
100 Araucania Malleco Victoria o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- B 3 Gestidn de .
101 Araucania Malleco Purén . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . 3 Puerto Gestion de .
102 Araucania Cautin . 100 20 1 Presencial
23-01 Saavedra Emprendimientos
CAP-E- . 3 . Gestion de i
103 Araucania Cautin Melipeuco o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- B 3 Gestidn de .
104 Araucania Cautin Curarrehue L 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . , Gestion de .
105 Araucania Cautin Loncoche L 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . 3 Nueva Gestién de i
106 Araucania Cautin K . 100 20 1 Presencial
23-01 Imperial Emprendimientos
Total, Region de La Araucania 140 7
CAP-E- . . . Gestion de i
107 Los Rios Valdivia Valdivia o 100 40 2 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . . o Gestién de .
108 Los Rios Valdivia Mariquina L. 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . . Gestién de .
109 Los Rios Valdivia Corral o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . . . Gestion de i
110 Los Rios Valdivia Mafil o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- i - Gestién de .
111 Los Rios Valdivia Los Lagos L 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- ; . . Gestidn de i
112 Los Rios Valdivia Paillaco o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . . Gestion de i
113 Los Rios Valdivia Lanco o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- i , Gestion de .
114 Los Rios Ranco Rio Bueno L 100 40 2 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- , L, Gestion de X
115 Los Rios Ranco La Unidn L 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . Gestion de .
116 Los Rios Ranco Futrono L 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . Gestién de i
117 Los Rios Ranco Lago Ranco L. 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
Total, Regién de Los Rios 260 13
CAP-E- Gestion de
118 Los Lagos Llanquihue | Puerto Montt on . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- i Gestién de .
119 Los Lagos Llanquihue | Puerto Montt . 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
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CAP-E-

Gestion de

120 Los Lagos Llanquihue | Frutillar . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . . Gestidn de .
121 Los Lagos Llanquihue | Frutillar . 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . Gestion de .
122 Los Lagos Llanquihue | Los Muermos . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- i Gestion de i
123 Los Lagos Llanquihue | Calbuco . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- . Gestidn de .
124 Los Lagos Llanquihue | Cochamo . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion de .
125 Los Lagos Osorno Osorno L 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestion de X
126 Los Lagos Osorno Osorno . 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Gestién de .
127 Los Lagos Osorno San Pablo o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L Gestion de i
128 Los Lagos Chiloé Castro o 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- L Gestion de X
129 Los Lagos Chiloé Castro . 100 20 1 E-Learning
23-01 Emprendimientos
CAP-E- o Curaco de Gestién de .
130 Los Lagos Chiloé J o 100 20 1 Presencial
23-01 Vélez Emprendimientos
CAP-E- i Gestion de i
131 Los Lagos Palena Hualaihue . 100 20 1 Presencial
23-01 Emprendimientos
Total, Regidn de Los Lagos 280 14
CAP-E- , Capitan Gestion de i
132 Aysén Cochrane o 100 20 1 Presencial
23-01 Prat Emprendimientos
CAP-E- . Gral. . X Gestion de i
133 Aysén Chile Chico o 100 20 1 Presencial
23-01 Carrera Emprendimientos
Total, Region de Aysén 40 2 2
CAP-E- Gestion de i
134 Magallanes Magallanes | Punta Arenas . 100 40 2 Presencial
23-01 Emprendimientos
CAP-E- Tierra del Gestion de
135 Magallanes : Porvenir on o 100 20 1 Presencial
23-01 Fuego Emprendimientos
CAP-E- Ultima Puerto Gestion de .
136 Magallanes o 100 20 1 Presencial
23-01 Esperanza Natales Emprendimientos
CAP-E- Antartica Cabo de Gestion de .
137 Magallanes . o 100 20 1 Presencial
23-01 Chilena Hornos Emprendimientos
Total, Region de Magallanes 100 5
TOTAL, NACIONAL 3.040 153
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ANEXO N°3. FORMULARIO INGRESO DE GARANTIAS

ANTECEDENTES:

Razdn Social Ejecutor/Proveedor:

RUT Ejecutor/Proveedor:

Tipo de Garantia:

(Boleta/Pdliza/Cheque/Vale Vista-Deposito a la
Vista/Certificado de Fianza Ley
N°20.179/Endoso)

Garantia N°:

Emisor:

Monto:

Fecha de vencimiento:

Para garantizar:

(Fiel Cumplimiento/Estado de Avance)

ID Licitacidon o Concurso Publico:

Direccidn Regional de SENCE que recepciona:

EN EL CASO DE PRESENTAR GARANTIA PARA UN PROGRAMA DE CAPACITACION:

Glosa:

Programa:

N°y Fecha Resolucion de Seleccién o
Adjudicacién

Cddigo de curso:

Ano:

Linea:

Llamado:

Cédigo SIC




ANEXO N°4. DECLARACION JURADA LEY N°20.393

Quien suscribe, , Representante Legal de “
” Rol Unico Tributario N , domiciliado

en, comuna, , ciudad
, Region de , declara en forma juramentada que el

organismo al cual representa no se encuentra impedido de celebrar actos y contratos con organismos
del Estado, de acuerdo a lo establecido en el articulo 10 de la Ley N°20.393 que “Establece la
Responsabilidad Penal de las Personas Juridicas en los Delitos de Lavado de Activos, Financiamiento
del Terrorismo y Delitos de Cohecho que indica”.

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA / /
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ANEXO N°5. DECLARACION JURADA SIMPLE PERSONA JURIDICA

Sefiores
SENCE

Presente

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL PROPONENTE

CEDULA DE IDENTIDAD ESTADO CIVIL PROFESION U OFICIO

DOMICILIO COMERCIAL

En representacion de la empresa:

RAZON SOCIAL RUT N°

Declaro bajo juramento que la empresa que represento no incurre en ninguna de las prohibiciones o
inhabilidades que a continuacidn se sefialan:

1. Haber sido condenada por précticas antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales
del trabajador, dentro de los 2 afios anteriores.

2. Tratarse de una persona juridica de la que formen parte funcionarios directivos del SENCE, o
personas que tengan la calidad de cényuge, hijo, adoptado, o pariente hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive, respecto de un directivo del SENCE.

3. Tratarse de una sociedad anénima abierta en que un funcionario directivo del SENCE, o
personas que tengan la calidad de cényuge, hijo, adoptado, o pariente hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad, inclusive, respecto de uno de dichos directivos, sea
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duefio de acciones que representen el 10% o mas del capital, ni con los gerentes,
administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA / / /
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ANEXO N°6. INFORME DE TRABAJADORES Y PERSONAL A HONORARIOS QUE SE DESEMPENARA EN
EL PROGRAMA CAPACITACION EN OFICIONS, LINEA EMPRENDIMIENTO, ANO 2023

Dando cumplimiento a la obligacién establecida en las bases que regulan el programa, a continuacion,
paso a detallar a los trabajadores y personal a honorarios que se desempefiardn en la ejecucién de los
CUrsos:

Nombre y Apellido | Cédula de Identidad Calidad Contractual

10

NOMBRE Y FIRMA REPRESENTANTE LEGAL

FECHA / / /
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2° PUBLIQUESE, el presente acto en el sitio electrénico
del Servicio Nacional de Capacitacidon y Empleo: www.sence.cl para los efectos de lo sefalado en el
articulo 7 de la Ley N°20.285 sobre Acceso a la Informacidn Publica.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

RODRIGO Firmado

digitalmente por

PATRICIO RODRIGO PATRICIO

VALDIVIA VALDIVIA LEFORT
Fecha: 2023.03.22

LEFORT 18:01:29 -03'00'

RODRIGO VALDIVIA LEFORT
DIRECTOR NACIONAL (S)
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

LRF/NAT/MRB/GFU/CBA/TVD

Distribucidn:

- Direcciones Regionales

- Departamento de Capacitacion a Personas

- Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado
- Departamento de Administracion y Finanzas
- Departamento Juridico

- Unidad de Fiscalizacién

- Unidad de Auditoria Interna

- Oficina de Partes

Exp.: E10892/2023
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