
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACIÓN
Y EMPLEO _ SENCE

(1684)

Lo dispuesto en ¡os artículos 6" y 7" de la Consrirución
Politica de la República;la Le) N" 19.880. que establece Bases de los procedimientos Adminis(alivos que
Rigen los Actos de los Organos de Ia Administración del Estado; Ia Ley N. 19.518; la ley N"21.192 de
Presupueslos del Sector Público corespondienre al alo 2020; el D.F.L. l/19.653 de 2OOO, de¡ Ministerio
Secrelaría Ceneral de la Presidencia, que f,ja texto refur¡dido, coordinado y s¡stematjzado de la Ley N.
18.575, Orgánica Constituciona¡ de Bases Cenerales de la Administración del Estado; el Decreto Supremo
N"84. de 28 de junio de 2018, del Minislerio del Trabajo y previsióo Social; el Decreto N. 98, de 1997, que
aprueba Reglamen¡o General de la Ley No I 9.5 I 8; e I artícu lo 5" letra e) del Decreto S upremo N.46, de 20 I 5.
del Ministerio del Trabajo y Previsión Social; ¡a Resolución Exenta No4O35. de 2t de noviembre de 20t9.
del Servicio Nacional de Capacitación y Empleo, que aprueba..Manual de Operación de procesos
Transversales- Programas de Capacilac¡óndel Departamenlo deCapacjlación apersonas, pa¡aelaño 2020,;
la Resoluc¡ón Exenta N" 7, de 26 de marzo d§ 2019, que fija normas sobre exención de¡ trámite de toma de
rázón;y la Resolución Exenta No 8, de 27 de mar¿o de 2019, que determina los montos en unidades ldbularias
mensuales, a partir de los cuales los aclos que se individualiz¿n quedariin sujetos a toma de razón y a controles
de reemplazo cuando corresponda, ainbas de la Conraloría General de la República.

REF.: Aprueba "¡nstructivo par¡ la Ei€cución del
Progr¡ma B€cas de C¡pacitsción pára Beneficisrios del
Fondo de Cesantír Solidario, p¡ra el año 2020".

RES'LUCTóN f,xf,NrA N" 0009 
'

sANrrACo,03 ENE 2020

vISTOSI

.I'T]\IE\IX) 
I'REST]\TE:

l.- Que la Ley N' 19.518 establece el Sisrema de
Capacitación y Empleo, con el objeto de promover el desanollo de las competencias laborales de ¡os
trabajadores, a fin de con¡ribuira un adecuado nivelde emp¡eo, mejorar la product¡vidad de los trabajadores
y las empresas, asi como la calidad de los procesos y productos.

Con dicho objeto, se ha eslablecido en el aniculo 44 y
sigu¡entes de la cilada noma legal, un Fondo Nacional de Capasitación para financiar acciones, programas
y as¡stencia lécnica en el car¡po de la formación y capacitac¡ón de los rccuBos humanos. en confomidad a
las prioridades y programas que se hayan flijado para el año y los recursos que frje para ello la Ley de
Presupuesto.

2.- Que de acuerdo a lo es¡ablecido en el afículo 5" letra e)
del Decreto Supremo N'46, de 2015, del Ministerio del Trabajo y previsión Social, que aprueba el
Reglamenlo del afículo 28 de la Ley N'19.728, que establece un Seguro de Desempleo. coresponde al
Servicio Nacional de Capacitación y Empleo, financiar becas de capacitación dirigidas a p€rsonas cesantes,
beneficiarias del Fondo de Cesantía Solida¡io y ofrecerlas, a través de la BolsaNacionalde Empleo.

3.- Que a través de Provideñcia N'?61, de 24 de d¡c¡embre
de 2019, de Profesional Delegada del Departamento de Capacitac¡ón a persona, reñ¡te al Depatamento
Jurídico, para su anális¡s y aprobación, "lnstructivo para la Ejecución del programa Becas de Capacitación
para Beneficiarios del Fondo de Cesantía Solidario".

4.- Que existe lanecesidad de diclarun instructivo que regule
cada uno de los componentes y fases que contemp¡a el programa Becas de Capacitac¡ón para Beneficia;¡os
del Fondo de Cesantia Solidar¡o para el año 2020.

5.- Las facuhades establecidas en el aticulo E5. N.5 de la
Ley N'19.518.



l.- Apruébese el ¡¡Instroctivo p¡r, lá E¡ecuciótr dcl
Prográma Becas de Capácitrción psrr Beneficia os d€l Fondo de Ces¡ntía So¡idr¡io, para cl sño
2020", cuyo lexto se lranscribe a continuación:

RESTiELVo:
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l. DISCRIPCION DEL PROGRA.VA: FASES. COIIIPONENTES Y BENEFICIOS

De acuerdo a lo es¡ablecido en el articulo 5" le¡ra e) del Decrelo Supremo N"46, de 2015, del Ministerio del
Trabajo y Previsión Social, que aprueba el Reglamento del artículo 2E de la Ley N"19.728, sobre Seguro
Obligatorio de Cesantiq corresponde al Servic¡o Nacional de Capacitación y Empleo, financiar becas de
capac itac ión d irigidas a person¿s cesantes, beneficiarias del Fondo de Cesanlia Solidario y ofrecerlas, através
de la Bolsa Nacional de Empleo.

El Programa Becas de Capacitación para Beneficiarios del Fondo de Cesantia Solidario, considera la
ejecución de acciones que permitan a los beneficiarios activos del Fondo de Cesantia Solidario, a través de
la capacilación, mejorar sus competencias, de modo de posibilitar su acceso a un trabajo dependienle o
independienle de calidad. Dichas acciones podrá¡ diclarse bajo la modalidad presencial o e-leaming, lo que
dependerá de Ios resultados del proceso de selección del concurso público respectivo.

La condición de beneficiario activo del Fondo de Cesantia Solidario, SENCE podrá verificarla directamente
al momcnto de la postulación o establecer los medios de acreditación que es¡ime pertinentes.

Fases o comn0nertes del oroqrama:

. Fase Lectiva

. Componente de Apoyo Socio Laboral
. Selección y diagnóstico
. Orienlación
. Plan de Acción
. Cestión de Empleo

. Segu¡miento

l)ispo\iti\ os de Apo,}.o del Prosrámal
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a) Seguros de Accidentes.
b) Subsidio diario por $3.000, para cursos modal¡dad presencial, cuyo pago queda¡á sujelo a la

asistenc¡a a clases.
c) Subsidio diario componente de Apoyo Socio Laboral y asistencia a las entrevistas en cualquier

etapa de este apoyo. Esto sólo será apl¡cable pam el caso de pan¡cipantes de cursos modalidad e-
leaming.

d) Licencia Habilitante o Certificación, según corresponda.

a) Manual de Operación de Procesos Transversal¿s progromas de Capocitación Deparktmento ¿e
CapacilaciónaPersonos,paraelaño2020,aprobadoafavésdeResoluciónExentaN.4035.de2l
de noviembre de 2019, del Servicio Nacional de Capacilación y Empleo.

Además del presetrte ¡nstructivo, hs iostituciones ejccutorrs d€berán ajustsrse, €tr lo pertinente, s la
siguiente norm¡tivs:



b) "Lstructivo del Conponente de Apoyo Socío Laborat para acoñpañamknto det proceso de
capacitación del Depa añeñto de Capoc¡tocíón a Persoúas y sus anems parael año 2020", aprobat^
a través de Resolución Exenta N"3914, de 7 de ñoviembre de 2019, del Servicio Nacional de
Capacitación y Empleo.

c) " ln:tfuct¡vo de Diseño y Desanollo de Cwsos Modalidad a Distanc¡a E-teaming para proganas
Sociales 2020", del Departarrlento de Capacitación a Personas, a\obado por este Sen¡cio Nacioñal
o tror¿s de Resohción E enta N" 44 59 del 20 de dicieñbrc de 20 1 9 " , t.a¡i§dose de esre tipo de cursos.

Sktem¡s de Apoyo cestiótr Progrsm¡:

Los sistemas de apoyo bfuicos para la gestión del programa serán los siguientes:

Las condiciones generales de ejecución delprograma son las que se señalan a continuación! tanlo para cursos
presenciales como e-leaming.

. Cursos E-leaming y Presenciales: Sistema Integtado de Capaci¡ac¡ón (SIC).

. Cursos E-leaming: Leaming Management Sysrem, en adelante lambién, LMS.

. Libro de Cl¿ses Electónico.

. Sistema pam Evaluación de Facilitadores, REUF.

2. CONDICIONES DE E.TECUC I)¡]L PROGRA}IA

2.I. PLAZOS GENERALES f,STABLECIDOS PARA EL PROCESO DE EJECUCIóN

La ejecución de cursos por pafe del ejecutor deberá regirse por los siguientes plázos, que adicionalmente se
detallarán en los puntos siguientes del presenle instructivo, según conespoñda.

Plazos o condiciones
Eiccutores SENCE

Firma de Convenio de
Condiciones
Cererales de
Ejecución

10 dias hábiles contados desde la
publicación en \r'ww.sence.cl de la
Resolución Exenta de Selección de Ofetas
/ Cursos. Por razones fundadas. calificadrs
por el Director Regional, este plazo podrá
ampliarse en hasta 5 días hábiles
adicionales.

Aprobación
Facilitadores

Hasta 10 df¡s h{bilca una vez registrada
por la Dirección Regional ¡aResolución de
aprobación de Convenio en SIC para
gestionar el proceso de comunicac¡ón o
presentación a evaluación de, al menos, I
relator para módulos de oficio.

l0 dfás hóbilca contados desde la
presenlación de la lotalidad de
anlecedsntes pa¡a la evaluación de
facilitadores.

Aprobación de tutor de
Apoyo Socio Laboral

Dertro de los l0 dhs hábiles contados de
la recepción digiral (PDF) por parre del
e.jecutor de la Resolución Exenta que

aprueba convenio. para la presenlación de
los documenlos que penniten a la
Dirección Regional evaluar a los tutores de
Apoyo Socio Laboral.

5 días bábiles desde la recepción
formal de la documentación de los
lulores, para Ia rev¡sión de la
documentación y. aprobación o
devolución con observaciones y
solic;tud de corecciones si amerila
con un plazo extra de 2 días en ca§o
de rectificar lo presentado.

Creación de
Secció Curso

Hasta trsnscurridos 15 días corridos,
contados desde la aprobación de los
facilitadores, y adem¡ís comünicados en el
sislema de evaluación de facilitadores.

No participa del proceso

Hasta 5 dl¡s h¡bil§. contados desde lá
total ramilación del conven¡o de
condiciones generales de ejecución.

No exis¡e plazo definido

Cambio de oficina de
alención de público o

Hasta 5 dfrs hábiles de antelación (a Ia
modificación) para informar cambio de
oficina.

No existe plazo definido

.l

Instalación de oficina
de atención de público
o de contacto



¡nicio de curso Hasta 21 dl¡s corr¡do§, conlados a partir
del mínirno de matriculados o los
autorizados por Ia Dirección Regional.
En el caso de los cursos e¡eaming, además
el ejecutor deberá tener por final¡zado el
desaffollo del curso en el LMS.

No palicipa del proceso

Soli€itud de prórroga
de inicio de curso

Hasta 2l días corridos. conrados desde el
vencimiento del plazo original, previa
autorización de la Dirección Regional.

No existe plazo definido

Registro de asislencia
en slc

Máximo 48 horss hÁbiles de realizada las
clases.

No participa del p.oceso

Visación de
Formulario de Ciere
o término de fase
lectiva

Dentro d€ los 3 d¡¡s h¡biles siguieñtes a
la finalizac¡ón de la Fase Lectiva, para
ingresa¡ el Formula¡io de Cierre o Término
de la F¿se Lectiva al sisteña (SlC) e

informa¡ a la D¡recc¡ón Regional que
correspond4 presenta¡do el libro de clases
del curso y/o el medio de acrcd¡¡ac¡ón de
asistencia que correspond4 de acuerdo a
las inslrucc¡ones impatidas por SENCE.

l0di¡s hábiles, contados a patir del
ingreso en oficiña de partes del libro
de clases y/o medio de acredilación
de asistencia que conesponda de
acuerdo a la modalidad de ejecución
e inslrucciones impafidas por
SENCE, para v¡sación de este
formulario.

Ceremonia de Entrega
de Diplomas

Dentro dc los 20 dl¡s hóbiles siguienles a
la visac¡ón por pate de Ia Dirccción
Regional del formulario de térrnino de la
últ¡ma fase del curso.

Colocación de
panicipantes

Dentro de los 90 df¡s corridos contados
desde la visación por parte de la Dirección
Regional de, formulario de término de la
Fase Lecliva delcuIso.

No paticipa del proceso

Formulario de
Térm¡no de Fase de
Inserción Laboral
(Formulario N"4)

Detrtro dc los 5 dl¡s hábilGs contados del
últ¡mo colocado, pa¡a ingresar e¡
Formulaio N"4. adjuntar documentac¡ón
asociada e informar a la Dirección
Regional correspondienle.

5 dl¡s hóbiles para su visación
desde notificado el ingreso del
formulado.

Cabe señalar que, ante cualquier incumpl¡miento de eslos plazos, imputables al ejeculor, facultaú a SENCE
para apl¡car las multas correspondienles, de acuerdo a Io señalado en las bases del programa.

2.2. APROBACIÓN Y CoMUNIcAcIÓN DE FACILITADoREs

Tanrc para cursos presenciales como eJeaming, los ejecutores deberán remitirse al N.l del capilulo III, del
"Manual de Operación Procesos Transversales - Prograñas de Capacitación, Departamento de Capacitación
a Personas, para el Año 2020", aprobado por esle Servicio Nacional a través de Resolución Exenta N"4Oj5
del 2l de noviembre de 2019, el cual contempla los requisitos para la aprobación y comunicación de
facilitadores, asi como las causales pa¡a dejar de serlo.

Sin perjuicio de lo anterior, las instituciones ejecutoras deberán tener en cuenta que esta evaluación tendrá
dos procesos:

. Generac¡ón de la sol¡citud de evaluación por parle del facililador, ¡ncorporando los a¡tecedentes
respectivos, Ios que deberán estar acordes con lo requer¡do por el respectivo curso. Este proceso
deberá realizarse d hectamente en https://aplicaciones. sence.cllREU F/LogirL/lngreso.

. Una vez aprobado el facilitador, elejecutor deberá realiz¿rla comunicac¡ón de dicha aprobas¡ón, en
https://apl¡cac¡ones.sence.cl/OfefaBono/hmodrel_l.aspx.

Paraefec¡os de laaprobación de facilitadores, el ejeculordeberá denko del plazo de l0dles hábilcs contados
desde el registro en SIC de la reso¡ución aprobatoria del Conven¡o de Condiciones Generales de Ejecución,
para gestionar el proceso de comunicación o presen¡ación a evaluación de, al menos, I relator para módulos
de oficio. SENCE dispondrá de l0 dias hábiles desde la presentación de la lotalidad de ante¿edenles para
aprobar los facilitadores.

2.3. APROBACIóN Df, TUTOR DE APOYO SOCIOLABORAL (ASL)

Para la implementación de este componenle. el ejeculor deberá presentar dentro d€ l0 df¡s hóbiles coniados
desde la recepción d¡gital por pate del ejecuror - de la resolución que apruebe el Convenio de Condiciones
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Cenerales de Ejecución, los documenbs de los tutores ASL para la aprobacióñ de Ia Dirección Regional
Respectiva.

Porsu pane. la Direcc¡ón Regional, dispondrádel plázo de 5 di¡s hÁbilscontados desde la recepción formal
de los antecedentes, para efectuar lá revis¡ón y aprobar o devolver con observaciones y sol¡cilud de
corrección. si amerira.

2.1. REGLAMENTOINTERNO

El ejecutor deberá contar con un reglañento intemo de ácuerdo a lo señalado en el N.2 del capitulo lll del
"Ma¡lual de Operación Procesos Transversales Programas de Capacitación, Depafamento de Capacitación
a Personas, para el Af,o 2020".

2.5. ACTIVACIÓN DEL E.'f,CUTOR EN SIC

Para que el ejecutor pueda operar en SIC y crearsecc¡ón pam el caso de los cursos presenciales, deberá conlar
con clave para el sisteña, tener el estado de su oiefa en calidad de convenio aprobado y, al menos, un
fac¡litador aprobado y cargado en SIC.

Para cumplir con ¡as condiciones mencionadas se requiere:

r' Canbio de estado de los cursos en SIC: rnavez firmado y aprobado el/los Convenio/s, la D¡rección
Regional correspondiente deberá cambiar en SIC e¡ estado de los cursos de ..Habilitado,' a
"Conven¡o Aprobado", para ello deberá ingresar el N. de resolución y fecha de aprobación del
convenio a SlC, lo que deberá realizar en el plazo de 5 dl¡s hábiles contados desde la total
tramitación de dicha resolución.

r' Chve para operar en S/C.'Encasode queel ejecutorno cuenteconclave para operar en SIC, deberá
ut¡l¡zar el procedimiento v¡gente para su obtención.

r' Fac¡l¡tadores aprobadost El ejecutor deberá ¡ener aprobado al menos un facilitador para efectos de
la creación de un curso en la plataforma informática.

2.6. CREACIóN DE SECCIONES / CURSOS

Uña vez cumplidas las condiciones señaladas en el punto anterior, el ejecutor se enconlmrá activo en el
sistema y podrá crear secciones para su ofert& ¡anto pa¡a cuÉos elearning como presenciales. Ocurrido lo
anterior, las Direcciones Reg¡onáles podrán habililar las secciones, lo que perñitirá que el curso se v¡sualice
en el portal de postulaciones, dando inicio a este proceso, lo que tünbién permitirá al ejeculor efectuar
proceso de convocatoria. e iniciar con el proceso de información, acogida y matricula de los paticipanles.

Las Direcciones Reg¡onales, una vez creada y habilitada la primem sección de la ofeía, podrá, diferir en el
tiempo la activación de las siguientes secciones, ello con el objeto de facilitarque cada sección cuente con la
postulación inicial suficiente para generar su proceso de matricula.

Para el caso de los cursos e-leaming, la gest¡ón de los cursos deberá realizarse también en la plataforma
LMSI, de acuerdo a las indicaciones contenidas en el lns¡ructivo de Diseño y Desarrol¡o de Cursos tr4odalidad
a Distancia E-leam¡ng para Programas Sociales 2020", del Depafamento de Capacitación a personas,

aprobado por este Servicio Nacional a través de Resolución Exenta No 4459, de 20 de diciembre de 20) 9.

Tanto pam cursos presenciales coño eleaming, el plazo para la creación de primeras secciones será de 15
df¡s corridos, contrdos delde l¡ sprob¡ciót d€ facilit¡dores. Se entenderá por ,,!ección',, la división de
la cobenúra asignada a¡ ejecutor por propuesta formativa (curso), en grupos de hasta 25 personas cada uno
para el caso de cursos presenciales y hasta 100 personas para el caso de curcos e-leaming. Con todo, el
número dependerá del cupo asociado a cada propuesta formativa (curso) seleccionada al ejecutor o a los
cupos que se eslimen seleccionar en cad¿ región.

El ejecutor deberá crear a lo meños una sección para cada uno de los cursos - comuna que se le hayan
asignado.

6
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2.7 OFICINA DE CONTACTO O DE ATENCIÓN DE PÚBLICO Y COORDINADOR
ACADÉMICO

2.7.I. OFICINA Df, CONTACTO O Df, ATf,NCIÓN PÚBLICO:

2.?.2. COORDINADORACADÉMICO

Toda oficina del ejecutor deb€ñi contar con un árca de coordinación académica a cargo de la oferta
seleccionada. Esta coordinación deberá es¡ar a cargo de una persona que represente al ejeculor en la región
para efectos de la ejecución de Ia ofela, siendo responsable de los aspeclos que dicen relación con la
programación y ejecución del o los cursos en lo que concieme a sus ¿rspectos académicos.

Asimismo, elejecutor deberácontar con, a lo menos, una persona a cargo de la coordinación regional, quien
deberá cumpl¡r con las labo¡es de coord inación académicaaquí detallad¿sy, contodos los procesos asoc iados
a la implemenlación de la ofeta del ejecutor. Ambos roles podrán ser cumplidos por una misma persona,
siempre y cuando la cantidad de cursos s¡multánea a su c¿rrgo no supere los seis.

Labores minimas a cargo de la coordinación académica de ¡a ofefa de capaci¡ación:

. Conocer los planes formativos y la programación de los Acuerdos Operativos de los cursos, de
manera lal de org¿¡nizar la d¡sposición de los insumos, equ¡pos y henamientas en tiempo y forma
para paficipantes y facilitadores según módulo;

Coordinar todos los procesos de evaluación considerados en los diferentes módulos de los cursos,
de manera tal que cada curso cuente con un regislro de los instrumentos de evaluación util¡zados,
fechas de aplicación, re8istro del instrumen¡o 

-r.. nola de las evaluaciones por paticipante;

Apoyar la gestión de los facilitadores en cuanto a necesidades de implementación de los módulos y
las sesiones de capacilación;

Coordinar los procesos de inducción de fac¡litadores para el apropiado uso del l¡bro de clases
electrónico y/o el reg¡slro de asistencia que SENCE instruya, y los diferen¡es aspectos de ejecución
del curso;

Si el oferente selecc¡onado no cuenta con oficina administrativa acrediBda en los términos dispu€stos en el
N'3 artículo 2 , de la Ley N'19.5 I 8, en la región en la que implemenlará su ofefa, deberá disponer de una
oficina de contacto o de atención de público, en un plazo no m¿ás allá de 5 dl¡s háb¡les contados desde la
lolal tramilac¡ón delconvenio de condiciones generales de ejecución, en caso con¡ra¡io dichaoferta asociada
a laregión será deshabiliiada (elcurso no estará disponible en laplataformade postulación), por la Dirección
Regional mientras no se dé cumpl¡m¡ento a lo solicitado. Asimismo, SENCE podrá poner lérmino por
anlicipado alconvenio haciéndose efectiva la garantía de fiel, opotuno y total cumplimien¡o o¡orgada de las
obligaciones derivadas del convenio suscrilo. En caso de habersolicilado estado de avance, deberá elejeculor
efecluar el reintegro al SENCE, en caso contrar¡o, se hañí efectiva la garantía olorgada por dicho conceplo.

La olicina de contacto o de alención de público hace referencia a las inslalaciones fisicas donde será posible
conlaclar y ubicar directamenle al Persona¡ Administrativo. Coordinador Regional y dem¡ás profesionales
para la ¡mplemen¡ación de la oferta seleccionada (facililadores, por ejemplo). cuyo objetivo es que la
Dirección Regional y el panicipanre puedan contactarse con un rcp.esentante del ejecutor cada vez que lo
requieran, tanto para coordinar la ejecución de Ia oferla de pate de SENCE, así como también los
participa¡tes pueda¡ resolver las necesidades que se les presenten. Esta oñcina tiene caácter obligatorio v,
en caso de ñodif¡carse la ubicación fisica de ésta, deberá darse a conocer a SENCE al menos con 5 dl¡s
hábites de antelación a producirse el cambio, lo cual deberá quedar consignado en Anexo de Acuerdo
Operativo corrcspondienle.

Esla oficina regional deberá ser permanente, mientras la oierta se encuentre vigenle en postulación y/o
ejecución. Adenás, deberá contar con hora¡io de atención es¡ab¡ecido. al menos, por r¡edia jomada diaria
tres veces a la semana como minimo, conta¡ con entrada independienle, con sillas para la atención y espera
de público y, al menos un pendón a modo de señalética que la iden¡ifique y distinga durante los horarios de
alención.

Coordinar y programar las diferenles elapas y ac¡ividades de los cursos de manera tal que, salidas a
terrenos, ceremon¡a de entrega de cefificados o diplomas o, cualquierotra actividad o necesidad del
curso se encuentre debidamente organizada y comunicada a todos quienes pat¡cipen de ella;



Reunir y sistemat¡zar toda la información pertinente para efectos de los procesos de licencia
habilitante o certificación por paticipante aprobado en la Fase Lecliv4 en c:§o de que todos o pafle
de los cursos que le corresponda coordinar, pudieran acceder a dicho proceso;

Reunir y dig¡taliza¡ las pautas de evaluacióñ áplicad¿s a cada uno de los módulos de los cursos.
como también sistematizá¡ dicha información de acuerdo a instrucciones que SENCE impana.

Pa¡a el c¿so de los cursos eleaming, la figura de coord¡nador académico podrá tener su simil en el tutor
administrativo señalado en las instrucciones particulares que rigen pam los cursos impartidos bajo esta
modalidad.

2.8, APOYO TUTORIAL A ALUMNOS CURSOS E-LEARNING

Para la correcta ejecución de los cursos que se ¡mpatirán bajo la ñoda¡¡dad de e-leañing, el ejecutor debeá
d¡spoierde una serie de apoyos que debedn dirigirse a los part¡cipanles. de inodo de facilitar et aprcndizaje
y la finaliz¿ción exitosa de los cursos por pate de éstos. Entre estos apoyos destaca¡:

Tutor Administralivo.
Tulor Académico.

Las personas que deseen accedsr a los cursos que resulten seleccionados para este programa, deberán ser
beneficiarioyas activos/as de¡ Fondo de Cssanlía Solidario.

Sin perjuicio de Io anterior, no podÍi paricipar del programa aquellas personas que al momento de su
inscripción se encuentren como paticipantes de cualquier componenre de algún curso de capacitación
fina.ciado por SENCE o ya inscritos o realizando la Fase de Práctica Laboral en cualquiemde los programas
que administre este SeNicio Nacional.

El ejecutor, creará secciones de cada una de sus ofenas de cursos, las que una vez habilitadas por ¡as
Direcciones Regionales de SENCE quedadn disponibles pa¡a que los beneficiarios pueda¡ postular a los
distinlos cursos de capacitación.

Tanto para cursos prcsenciales como e-leaming, la postu¡ación al programa debeá €fectuarse eñ
https://eliqemejor.sence.cl/ .

Una vez realizda la postulación, de manera automá¡ica elsisteña de postulación geñera¡á un boño o vouchet
el cual dará cuenta delbenefic¡o rec¡b¡do.

Realizada la postulación y con el bono o voucher corespondiente, cada beneficiario debeñi dirig¡rse a la
institución ejecutora de modo que esta püeda realizar los procesos que se describen en el numeral 2.lO de
este ¡nstructivo, refer¡do a la selección de postulantes.

Antes de qui se concrete la matículq y en la medida de que existan cursos disponibles, cada postulante
podá modificar su opción de postulac¡ón en hnps://eligemejor.sence.cll.

2.9.1 POSTULACIÓN DE CA§OS ESPECIALES

Se enlenderán como casos de postulación especial las siguientes causales:

Csüs¡les de Postuleción
Especi¡l

Docuñent¡ción ¡ Adjuntar ¡ ls Fich¡ de Postulación Espccial
(FPri)

Problemas en potal de
postulación al validar
participación e¡ cursos de años
an¡eriores,

El postulante deberá presentar la siguiente documentación, de manera
copulativa

Impresión de la pantalla donde aparece el mensaje que indica
problemas con el requisilo de capacilaciones anleriores.
Irnpresión de la opción del sitema donde aparece la información
de capac itac io¡es anteriores.
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Con ¡odo, para mayores detalles, el ejecutor debeñi teneret cuenta las indicaciones conlenidas en el
"lnstruct¡vo de Diseño y Desarrollo de Cursos Modalidad a Distancia Elearning pam programas Sociales
2020", del Deparlamento de Capacitación a Personas, ya referido.

2.9, POSTULACIóN DE PARTICIPANTES



Documenlos que acrediten el cumplimiento de los requisilos que
el programa conlempla.

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

El postulante deberá preseñur la siguiente documenlación, de manem
copulaliva:

Documentación (copia de panlallas) que acredi¡e el problema con
el porral.

Documentos que acrediten el cumplimiento de los requ¡sitos que
elprograma conlempla.

En el evento deque exista algún problema en ¡a postulación al program4 algunos de los cuales se encuentra.n
definidos en el cuadro anterior, se deberá informar a la Dirección Regional, para que ver¡fique la situac¡ón y
recopile la documenlac¡ón que acredite tanlo el problema en el sistema como el cumplimiento de los
requisitos del postulan¡e.

Constatadas ambas situaciones, el Encargado Regional deberá registrar al postulante en la opción de Lista
Blanca del sistema, lo que perñ¡irá omi¡ir la validación de requisitos, e informar al postulante para que
seleccione nuevamente el programa y pueda postulaf,

Ladocumenlación de rcspaldoantes indicada, podráenlregarse digitalmenteo porotro medio, según SENCE
lo determine.

2.10. SELECCIÓN DE POSTULANTES

Tanto para cursos e-leaming y presenc¡ales, este proceso ocurrirá a partir de la apertura de Ia postulación a
un curso, que realiza¡á el Encargado Regional SENCE y, consislirá en que el Ejeculor toma¡á contacto con
los pos¡ulantes reg¡slrados en el sislema para cada uno de sus cursos y definirá el listado de potenciales
personas que asistirán alcurso cuando éste se in¡cie,

El Ejeculor deberá contactar a los postulantes y deberá ingresar en el sistema, respecto de cada uno de ellos,
el resultado del contac¡o y molivos de no contacto de la siguiente ma¡era:

Contsctsdo: Se tomó contaclo con el pos¡ulante y se le citó a entrevista.

. No cont¡ct¡do: Cuando el Ejeculor agote todos los medios de con¡aclo disponibles y no haya
logrado ubicar al postulante para cilarlo.

Los Ejeculores deberán seleccionaralos postulantesde acuerdo con ¡o señalado en Ia ElapaN"l de Selección
y Diagnóstico del componente de Apoyo Socio Laboral del ,lnstructivo del Componente de Apoyo Socio
Laboral para acompañamiento del proceso de capacilación del Departamenlo de Capacitacjón a persoñas y
sus anexos para el año 2020" aprobado por Resolución Exenta N.3914, de 07 de noviembre de 2019, de este
Servicio Nacional.

Esla selección la realiza¡á el tutor de Apoyo Socio Laboral a través de la apl¡cación de la ficha de Selección
y Diagnóstico, en la cual se realizará la caraclerización y conocimiento del patisipa¡te, los requisitos del
curso en el cual se capac¡tañi y Io que será su fulura incorporac¡ón al tr¿baio.

Dada la impofancia de laaplicación de esta ficha, será necesario que el ejecutor comun iq ue a los postulantes
el tiempo eslimado que deberá destinar para elaentrevista. para ¿segurar un conecto prmeso de áiagnóstico
y posterior selección.

La información recopilada de cada postulante, en esta primera etapa de Apoyo Socio Laboral, deberá ser
registrada en el sislema SIC donde el ejeculor deberá ingresar los anexos coñespondientes a la E6pa Nol
"Selección y Diagnóslico" del postula¡lte. No se podrá ma¡ricular a un postulante en el sistema Sla, si no
existe registro de Ia ¡nformación de selección y diagnóstico.

En elcaso de los postulantes no seleccionados, el ejecutor deberá modificar el estado de contacto a la opción
"No Contaclado", seleccionando uno de los siguientes molivos, según corresponda:

. El postula¡te confirmó cita a la entrevista, pero no asislió.. No acepta la enlrev¡sta cuando se le contacta la primera vez,

. Durante la entrevista dec lina seguir en el proceso.

. No se recomienda que el postulante continúe en el proceso de selección.
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3. MATRiCULA

Realizado el proceso de se¡ección señalado en el numeral 2.10 y la verificac¡ón del cumplimiento de los
requis¡tos del cu¡so, el ejecutor deberá dar paso a la gestión d€ matrícula de todos los postula¡tes
selecc¡onados.

En caso de que un postulante no cumplacon los requis¡tos del curso que haya seleccionado, el ejecutor d€berá
orientarlo pam la selección de otra altemativ4 frente a lo cual cáda postulante podrá modificar su opción de
postulación en https://eligemejor.sence.cV.

La rnatrícula se concretará cuando el participante presente al ejecutor lo siguiente:

BoBo de C¡p¡cit¡ción o Vouch€r

. Copia impresa del Bono de Capac¡tación ertrcgado directamette en dependencias del organismo
ejecutor o en formato digital rcmitido por el panicipa¡tte al ejecutor.

Fotocopi, céduls de identid¡d

. Fotocopia cédulade identidad vigente;o coñproban¡e del registro c¡vil, en caso de que la cédula se
encuenfe en lrámite, la cua, podrá entrega$e di¡ecta¡nente en las dependencias del ejecutor y/o ser
enviada de manera digital por el postulante al ejecutor.

Si al momenlo de matriculaEe en un curso, éste se encuent¡a completo, el postula¡te podrá opla¡ por postula¡
y/o matricularse en otro curso,

Tanto en el proceso de selección como en el de malrícul4 será muy imponanrc que el ejecutor veriñque y
actualice los datos de conracto y demris información registrada por cada pat¡cipante, ya que esto asegurará
la calidad de la inforrnación j unto con permitir el conlacto coñ los posrulantes en otros procesos. Debido a
esto úhimo y aunque se indica en la plataforma de postulación, elejecutor deberáponer especial atención en
que los datos de contacto conespondan a datos del postulante y no sean falsos o correspondan a información
de tercer¿s personas o instituciones. Cabe señ¡l¡r que de trirgu¡¡ Ír¡ner¡ podrón liguúr en sbtem¡ los
datos d€l ejecutor como d¡tos de contscto del postulsllte.

Efectuada la matrícula, el ejecutor deberá informar al paficipante que, de producirse un inicio fallido,
produclo de la falta de participantes necesarios para cumplir con el mínimo establecido en el numeral 5 de
este instructivo, su asistencia no contará con subsidio para ese día de inicio del curso y se programará una
nueva fecha de inicio.

En lamedida que elcursocuente concupos disponibles, podrán incorporarse nuevos participantes hasta antes
de cumplirse el l0% de las horas totales de Ia Fase Lectiva. sin perjuicio de la nivelación que pueda realiz¡r
el organismo ejecutor al paticipante que se sume al curso,

La ma¡rícula debe.á ser realizada por el ejecutor en inistrativo.sence.cllAutenri cacion/Loein.

Según coÍesponda SENCE podrá organizar ferias como instancia de malrícula- En este contexto, si el
sistema ¡nfomático no estuviese habilitado, excepc¡onalmente y previa consulta al SENCE y con la
aprobación de este úhimo, se podrá matricula¡ fuera delmismo,lo cual deberá ser regularizado cor¡o m&\imo
dentro de los 5 (cinco) días corridos siguienles de ocurrido el hecho. De no hacerlo, dichas matriculas no
seÍin aceptada§, situac¡ón que incidirá en los pagos a la inst¡tución ejecutora.

EI ejecutor debeá comunicar a los paticipantes las fechas de inicio de curso y asegurarse de que dicha
información haya sido recepcionada por la respectiva Dirección Regional.

3.1 DESISTTMIENTO DE MATRICULA

Elpostulanteque seencuentre matr¡culado en un determinado curso seapresencialo eleaming, podrádesistir
de continuareneste proceso, para lo cualdeberá irformar al ejecutora través de una declamción, las razones
de sudesistimiento de lapa¡ticipación en elcurso, señalando las causasdesu decis¡ón. A patirde lo anterior,
el ejecutor deb€rá informa¡ a SENCE.

Luego del desistimiento del postulan¡e a la makícula, este podrá:

a) Postular a otro curso del mismo Ejeculor, que cuenle con cupos disponibles;
b) Postula¡ a algún curso/s de otro Ejecutor que cuenle con cupos disponibles, o
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c) Desistir de continü¡r p¡ficipsndo en el Programs, lo que sin embargo podria ocasionar ¡a pérdida
del Seguro de Cesantía. de acuerdo a lo establecido en el reglanento delaniculo 28 de la Ley 19.728.

Sin peiuicio lo anterior, el patic¡pante podñá optar a matricularse nueva¡nente en un curso, mientras existan
cupos disponibles.

].2 CIERRE DEL PROCESO DE MATRICULA E INICIO DE CI;RSO

{. DCL AUMENTO Y TRASLADO Df, CURSOS

Para el caso de cursos presenciales o e-leaming, será posible realizar los siguientes procedimientos

a) Aumeoto de cuposr si la demanda de los/las postulantes para un curso se¡eccionado, fuera superior
a lo esperado, el organismo ejecutor podrá antes o dumnte la ejecución solicitar al SENCE. ampliar
sus cupos, modificando el límile máximo en relación al número indicado en su ofeta, Io que será
evaluadoy podrá ser aprobado por SENCE através de acto administralivo conespondiente. De igual
forma, la Dirección Regional podrá solicila¡ al ejecutor la añpliac¡ón de los cupos.

Si el ejeculor presentare una nueva garantía (que cubra la to¡alidad de la cobertura v¡gente a nivel
regiona! incluido el aumen¡o de cob€rtura) el SENCE podá devolver la que se entregó originalmente
de acuerdo a los proced¡mienlos establecidos para ello, siempre y cuando no exis¡an procesos en
curso (fiscal¡zac¡ones, muhas denunc¡as u otros).

Sin perjuicio de Io anlerior, la ejecución de cupos simultlíneos podrá ser diferida en el tiempo, de
conformidad con la capac¡dad de ejecución de cada ejecutor, la demanda de cursos por pate de
los/las poslulantes y las indicaciones establec¡das en instrucciones que al efecto dicte esle Servicio
Nacional.

de solicilud:

Procdimicnlo de imnlcmcotación:

EI ejecutor deb€rá solicit¿f por sislema el aumento de cupo;
En caso de que la Dirección Regional acceda al requerimienlo, o sea ella quien lo solicile, el
ejeculor deberá garanlizar el fiel, oportuno y tolal cumplimiento de la nueva cobertura en los
montos y plazos definidos, por lo que deberá entrega¡ una gara¡tía adicional, emit¡da en los
léÍninos que eslablezcan las resp€ctivas bases para cubrir los nuevos cupos, en uñ plazo máximo
de l0 dl¡! bábiles desde el acto administrativo que aumenle el cupo.
EI ejecutor creará una nueva sección e iniciad la selección de postulanles para los cupos
aumenlados.

El ejecutor, mediante carta ingresada por oficina de pañes en la Dirección Regional
correspondiente, deberá solicitar de manera fundada exponiendo las Ézones por las cuales solicila
aumento de cupo al Director Regional; esla comunicación no será requisito c uando sea Sence quien
solicile expresamenle al ejecutor la necesidad de aumentar cupos.

: De recaer en dla inhábil, el plazo se enrenderá prorrogado al primer dia hábil siguienre_

n

Una vez que el ejecutor cumpla con el minimo de matriculados pa¡a el curso según la ñodalidad quc
corresponda, de acuerdo al numeral 5 del presente instructivo, podrá dar por finalizado el proceso de
malrícula y solic¡tar autorización para inicio del curso a través del Acuerdo Operativo o bien, continuar el
proceso de matrícula buscando complelar el cupo del curso, teniendo en cuenta que el plazo máximo para
dar inicio al curso e3 de 2l di¡s corridosl, contsdos o psrtir de la m¡trículs mítrim¡ erigid¡.

S¡ llegada la fecha de inicio dsl curso (fijada al momento de la creación de sección), el ejeculor no cuenta
con el minimo de matriculados, o bien no le es posible iniciar en el plazo señalado, por razones de fuerza
mayor, no imputables al mismo, podrá autor¡zarse, por pate de la D¡rección Regional, previa solicitud
fundada. una prónoga de plazo de inic¡o de curso, la que no podrá ser superior a 2l dias corridos. contados
a panir del vencimienlo del plazo original, debiendo generarse un anexo de Acuerdo Operativo.
Asimismo, de no cuoplir con iniciarel curso en el plazo establecido, SENCE podrá aplicar mulla al ejecutor,
en los lérminos dispuestos en Ias bases de licitasión del programa asoc¡ado a este instructivo, a menos que.
el ejecutor exponga razones fundadas para no dar inicio al curso en los plazos estipulados.



b) Tr¿slado de cuBo desde uns comun¡ ¡ otra, dentro de la ñkm, regió¡: En el evento que las
propues¡¿s presenlad¿s en una región no cubraí cursos en determinadas comunas, el SENCE podrá
solicitar a los ejeculores seleccionados que implementen los cursos no cubiertos en otr¿s Comunas de la
misma Región, exteridiendo asi la oferta de cursos. En caso de aceplación de parte del ejecutor, el
SENCE diclará el respec¡ivo aclo administrátivo.

Este traslado es sólo comunal, por tanlo, la cobertura seleccionada originalmenle se mantiene en cuanto
a su número de palicipantes y montos. No implica aumento de coberrura en la región.

Procedimientoi

El ejeculor podrá aceptar o rechazar la solicitud del Director Regional, debiendo ¡esponder
medianle cafa ingresadaporoficinade parte en la Dirección Regional corespondiente, en un p¡azo
no mayor a 5 díss hábiles, contados desde la recepción de la solicitud de tras¡ado efectuada por la
Dirección Regional.
De proceder este traslado, deberá suscrib¡rse un nuevo Anexo Nol.

c) Trssl¡do d€ curuo d€ utr¡ Reg¡ón s otr¡: en el caso que las propuestas presentad¿rs para una
determinada re8ión no cubran Ia totalidad de cursos demandados en el respectivo concurso, es decir, si
el curso eslaba demandado y no fue ofertado para la Región, SENCE podrá solicitar a ejecutores
seleccionados que los implementen en otra Región, exteñdiendo así la ofefa de cursos,

El traslado de región implicará que el organ¡smo seleccionado deberá cumplir con la propuesta
presentada para Ia región original. manteniendo los valores y proced¡ñiento de ejecución
correspond¡enle al concurso de selección de ofefa,

Procedimicnto:

Los ejecutores invitados, para efeclos de aceptar el traslado e implemenlar su ofeta. deberán
acreditarun representante ante Senceen la región para la cualse está solicita¡do el c urso, debiendo
cumplir además con toda la normaliva asociada al prog.ama:

Una vez seleccionado e informado el ejecutor de su selección, el ejeculor deberá presentar la
garanlía de fiel cumplimienlo en un plazo máximo de l0dl¡! hfbil€s. La nueva garantia presenlada
deberácubrir latotalidad de la cobenura vigente a nivel rcgioñalincluido elaumenlo o disminución
de cobertura, si firere el caso. SENCE podrá devolver la que se entregó originalmente de acuerdo
a los procedim¡entos establecidos para ello, siempre y cuando no existan procesos en curso
(fiscalizac¡ones, multas denuncias u otros). Se deberá suscribir el convenio de condiciones
genera¡es en la región a la cual se traslada Ia cobenura a ejecutar,

Procedimicnto qener¡l: la aceptación o rechazo por pate de la Dhección Regional sobre el aumento, y
traslado de cursos. deberá ser validada por la Jefatura coÍespondiente del Nivel Central del Depañañento
Capacitación a Persoñas- Lo an¡erior, será posible en la medida que existan recursos disponibles-

5.I NÚMER0 DE PARTICIPANTEs

a. Cursos Prescncirles

Para el caso de los cursos presenciales, éstos debeflin comprender entre l0 y 25 pa¡ticipanles, como miíximo.
Por lo tanto, cada curso podrá inicialse con un mínimo de I 0 matriculados, a menos que la Direcc ión Regional
respectiva aulorice excepcionalmente al ejecutor a iniciar con un número inferior de personas. Lo anterior,
en elevento de presenlarse alguna de las siguientes situaciones:

Cuardo hubiere existido un inicio fallido de curso (primer diade clases no asista el número minimo
de part¡cipantes matriculados).
En caso de zonas extremas de poca poblac ¡ón o, de dific il acceso dado su carácter rural o semiurba¡o.
En aquellos casos en que, de no aplicar esta excepción, el curso quedaría sin ser ejecutado, por
haberse cumplido rcspecto del mismo lodos los plazos que establecen el presente instructivo.

Con todo, el ejecutor deberá solicitar de manera fundada al Direclor Regional respectivo aplicación de la
excepción, explicilando las razones que ameritarian aütorización de iniciar cursos en los téaminos d¡spuestos
en el párrafo anterior.
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b. Cursos f,-l€arring

Al igual que para los cursos presenciales, la ejecución de los cursos que se impartan bajo la modalidad E-
learning se realizará por medio del Sistema lntegrado de Capacitación (SIC).

Cadacurso tendrá un cupo entre 20 y 100 pa(icipanles y sólo podrá iniciarse con un mínimo de 15 postulantes
maficulados y luego de Ia aprobación del Acuerdo Operativo €n SIC que el ejecutor debe generar para
solicitar el inicio delcurso.

5.2 DURACIÓN Df, LAS SESIONES

En el caso de los cursos presenciales, éstos deberán contar con un minimo de 3 y un máximo de 6 horas
cronológicas diarias. Ademris. deberán realizarse al menos 3 días a la semana, con un máximo de 6 días. t-a
Dirección Regional respectiva podrá autorizar un máximo de 8 horas cronológicas diarias, en caso de que el
ejecutor 1o solicite previamente. Para ello, deberá enlregarse una cafa de solicitud a la Dirección Regional.
que incluya la firma de todos los participantes señalando dicho acuerdo.

Respecto de la extensión de las sesiones en horas diarias, el ejecutor deberá tener presente que para las
sesiones de clase, deberá considerar ademiís la ejecución de acrividades compleme¡tarias a la capacilación.
como por ejemplo, la realización del Apoyo Socio Laboral, el cual no forma pafe de las horas de
capacitación, por lo tanto no podrán utilizarse dichas horas para la ejecución de eslas acrividades, por Io que
necesariamenle deberá considerar un tiempo complementario, aun cuando se el ejecutor desarrolle el curso
en sesiones de capacilación dejornada completa durante rodos los dias de la semana.

En el caso de los cursos que se impatan bajo la modalidad eJeaming, deberán considerar un a!ance minimo
de 8 horas por semana, a lo que se agregarán 2 semanas adicionales para terminar el curso,

5.3 ADECUACIONES A LA INFRAESTRUCTURA, MATERIALES, EQUIPOS
Hf,RRAMIENTAS DEL PLAN TORMATIVO

Según corresponda para cursos presenciales o bajo la modal;dad e-leaming, estas adecuaciones podrán
efecluarse en pos de mejoras en Ia ejecución de los cursos, por lo tanto, siempre como minimo deberá
cumplirse con loeslablecido en planes formativos, módulos del catálogo SENCE o las propuestas presentadas
por los ejeculores, por lo tanto, en ningún caso se podrá afectar los aprendizajes esperados o contenidos de
éstos.

Asimismo, en caso que sea el ejecutor quien solicite autorización de adecu¿ciones, deberá tener en cuenta
que ello no podrá ir en desmedro de la oferta seleccionada, en lan1o disminución de niveles de calidad.
pefinensia y disponibilidad y, será el ejecutor quien deberá presentar la propuesta de adecuación con, a lo
menos, 5 días de anticipació¡ a la realización del cambio, para sanción de la Dirección Regional respectiva,
debiendo quedar registro de las adecuaciones en el respectivo acuerdo operaiivo o anexo del mismo. Cuando
la solicitud sea de SENCE, será éste quien realice lapropuesta de adecuación aloferenle, Ia que deberátener
en cuenta l¿ls mismas condicioñes en cuanto a niveles de calidad, pertinenciay disponibilidad.

Las adecuaciones no podrán considerar suplemento de recursos financieros y deberán explicar qué se desea
adecufi, cuál es la propuesta de ¿juste, las razones y cómo operará.

6 fSTADO DE LOS POSTULANTES Y PARTICIPANTES DEL CURSO

6.1 ESTADOS DE POSTULANTES

Para cada curso, desde la de postulación hasta iniciado er curso. los estados de ros padicipantes podiín ser ros
siguientes, según el proceso y la acción respecto de su postulación:

. Postulanter Si la persona ha postulado almenos a un curso de los disponibles.

. Matriculado: Estado asignado por el ejecutor una vez entrevistada y seleccionada la person4 y luego de
veriflcarel cumplimiento de los requisjtos delcurso, siconesponde.

' Participaote F¡se r,ectivar Posturante registmdo como inscrito en ros formurarios de inicio del curso.

. Libemdo: Corresponderá a la liberación de la postulación y en este estado queda&án los paficipa¡tes que:a) Habieñdo postulado aun curso se pro€ederá a eliminardicha postulaci¿n,
b) El que, habiéndose matriculado, antes del inicio del curso desiste de participar de é1.
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a) Aprob¡do: PaÍicipante con evaluación aprobada y con asistencia de, al menos, 25% ¡l total de holas del

b) Reprob¡do: Patic¡pante con evaluación reprobada y asistencia desde el?5% al total de horas delcurso.
c) Desertor: Panicipan¡e con ¿sistencia menor al ?5olo de las horas totales del curso

d) Expuls¡do: Paficipante que no cumple con las normas del rcglamento intemo del Ejeculor y por tanto es
expulsado del curso, previa ratificación de la Dirección Regional conespoñdiente, de lo contrado dicha
expulsión quedará s¡n efecto.

En el caso de los cürsos e-lcrrnirp, los estados serán flnales de los part¡cipantes serán:

a) Aprob¡do: participantes que terminaron el curso y que cuen¡an con evaluación aprobada.

b) Reprob.do: patic¡panles que terminaron el curso y que cuentan con evaluación reprobada

c) Des€rlor: patic¡pantes sin evaluac¡ón final realizada.

d) Erprls¡do: Paficipante que no cumple con las norrn¿s del reglamento intemo del Ejecutor y por
tanlo es expulsado del curso, previa ratificación de la Direcc;ón Regional comespondiente, de lo
contrario dicha expulsión queda¡á sin efecto.

7. EJECUCI DE LOS CURSOS

Además, cada part¡cipánte lendñi un estado final en térmiños de la apl¡cación de¡ instrumento(s) de evaluación y
su asislencia al curso al finalizai la Fase Lectiva- P¡r¡ el crso dc los culsos prBenci¡l€s, Ios eslados finales de
los páñicipantes senín:

7.T INSPECCIÓN DE LOS CURSOS

Tanto para cursos presenciales como de e-leaming, el SENCE, según conesponda, podñ rcallzat
inspecciones antes y durante la ejecución de los cursos, para conoborar que rodo lo indicado por el ejecutor
en su propuesta se eré cumpliendo a cabalidad, como asimismo, verificar que la totalidad de componentes
asociados a la ejecución del programa se es¡én cumpliendo en riempo y forma, incluidas las herramienlas.
materiales e insumos de acuerdo con la programación presentada para la ejecución del curso.

En caso que la inspección realizada por SENCE se realice previo al inicio dsl curso, se podrá modjficar la
fechade su inic¡o, si en el proceso se deteclasen observaciones que deban ser subsanadas porel ejecutor para
iniciar las cl&ses, frente a lo cual cada Dirección Reg¡onal. confoÍne a los anlecedentes o mejoras que deban
rcalizarse. fijará un plazo prudencial, el que en ningún caso podrá ser sup€rior a 5 dias hábiles, contados a
panir de la fecha de la respectiva inspección, a fin de que el ejecutor dé cumplimiento a lo observado. Si
lranscurrido este plazo, el ejecutor no subsana las observaciones, el SENCE aplicará las mu¡tas que
correspoñdan, en caso de proceder, las cua¡es se encuentran consignadas en las bases del programa.

6.2 ESTADOS DE PARTICIPANTES CURSOS AMBAS MODALIDADES DE EJECUCIÓN

Cada Direcc¡ón Regional podrá realizar las inspecciones que estime pefinentes antes o dura¡te la ejecución
del curso,

Para el caso de los cursos que se impafan bajo la modalidad e-learning, deberá considerarse lo estab¡ecido
en las bases que regulan esle progmma,

7.2 ACUERDO OPf,RATIVO

El acuerdo operativo seá aplicable pa¡a cursos de modalidad e-lea¡ning y preseociat.

Esle no podá modifica¡ las bases del concurso público. asociadas al presente instructivo, ni la ofeta
seleccionada del ejecutor.

Se deberán iniciar los cursos en las fechas informadas y aprobadas en el Acuerdo Opemtivo, a menos que se
produzcan s¡tuaciones de fuerza mayor o caso fonuito u otr¿s rázones que pudieran ser atendibtes o que
coÍesponda aproblem¿s en el diseño del curso en la Plataforma LN4S o problemascon alguno de ¡ostutores
del cufso en el caso de cursos e-learning, Ias que deberán ser exprcsat¡ente autorizadas por el Director
Regional que correspond¿. pudiendo prorrogarse la fecha de inic¡o delcurso porúnica vez h¿sta por 2l dias

l,l



coddos. contados desde la fecha inic¡al. En caso de prórroga, el eiecutor deberá levantar una solicitud a Ia
D¡rección Regionaly, en caso de ser aceptada, se deberágeñe¡ar un Anexo de Acuerdo Operativo.

Si cumplidas las fech¿s de inicio del/los curso/s, y habiendo procedido la prórroga antes menc¡onada, o no
habiendo procedido prónoga por no existir r¿uones fundadas, el ejecutor no inicia el/los curso/s respectivo/s
conlañdo con los paficipantes inscritos, SENCE podrá poñer térm¡no antic¡pado al convenio suscrito,
haciendo efectiva la gamntia de fiel, oporruno y total cumplimiento otorgad4 a r¡enos que ex¡stan rázones
fundadas, que aju¡cio del Director Regional respeclivo amerilen otorgar un nuevo p¡azo de inicio de cursos
al Ejeculor.

7.2.I CONDICIONES PARA GfNERAR ACUERDO OPERATIVO

Cumpliendo con la cantidad minima de matriculados establecidos para los cursos de modalidad eleaming y
presencial, (o menos, en caso de opera¡ alguna de las causales de excerrcjón consignadas en el presenle
instruclivo), y en el caso de los cu6os e-¡eaming leniendo finalizado el desarrollo del curso en el aMS. se
deberá dar inicio al curso, el cual no podrá exceder en más de 2l dlss corridosl cotrt¡dos desde el
cumplimiento del mlnimo d€ mat culsdos, en caso contrario, SENCE podrá aplica¡ multas al ejecutor, en
los términos dispuestos en las bases del concurso público, asociadas al presenle instructivo.

La solic¡tud de inicio del curso se realizará por medio de la generación del Acuerdo Operativo en SIC,
debiendo el ejecuror enviarlo antes de la techa de inicio del curso o en sl plazo acordado con la Dirección
Regional. Esle instrumenlo fúará la fecha de inicio del curso (eslablecida en la creación de secc¡ón) v las
condiciones de su realización.
El Acuerdo Operativo contendrá:

. Dstos Ejecutor: RUT, nombre o razón social, dirección, comuna, leléfono y coreo electrónico del
Ejecutor.

. Det¡lle Cürso: Código del curso, nombre, direcc¡ón de ejecución y comuna, eñcargado responsable del
curso, fecha de inicio delcurso, horario de e.iecución.

. Módulos del Curso: Código y nombre de los módulos técnicos que componen el curso E-learning.

. Csmbios o modilicscio¡les solicit¡d¡s: Deberá indicar el nombre del ílem a modificar. lo señatado en
la propuesla para el ítem y el cambio o modificación solicilada. El Ejecutor podrá solicitar
mod¡ficaciones para el horario; duración mínima diaria del curso; fecha de inic¡o del curso: cambio del
lugar de ejecución del curso, denlro de Ia misma comuña; y o¡ros cambios necesarios para la conecta
ejecución del curso, debidamente respaldado y previa aut;rización de la Dirección Reg¡onal. para el
§aso especifico de cambio dejomada, el Ejecutor deberájustificar ests requerim¡ento y decorresponder,
adjuntar ademiís un documento en que los postulantes están de acuerdo con esta modlficación.

. Cronogrsm¡ i¡icial dc planilic¡ción de activid¡des del curso: Este cronograma conesponderá a una
planificación inicial, la que eventualmente podrá variar durante la ejecuc¡ón, variación que deberá ser
registrada y detallada en ellibro de clases o sistemaque corresponda_ Este cronograma debeÉ conlener:
Nombre de cada actividad y las fechas de inicio y término de las m¡smas.

r Cronogrsms de entregs de m¡teri¡lesi Nombre o tipo de malerial. número o canlidad.
especificaciones técnic¿s y fecha eñ que se entregaá a los participantes del curso cada uno de ellos. Se
deberá tener presente, que no obslanre lo i¡dicado en los planes Formativos relat¡vos a los materiales e
insumos, el ejecutor se¡eccionado deberá velar y asegurar que los materiales que se empleer¡ en la
realizac¡ón del curso cumpran con l¿s condiciones que permilan evilar ra ocu;encia de accidenres
originados por una mala calidad de éstos. Asimismo, debirá asegurar que los materiales e insumos se
encuentrenen perfecto estado durante larealización de la Fase Lecliv4 en caso contrario deberá proceder
asu reemplázo, en igualcantidad y calidad, así como lambién deberá asegurar durante toda Ia re;liz¡ción
del curso la existencia de materiares, equipos y heÍañientas necesar¡oa para ra corecta realización de
és¡e.

Listrdo de f¡cilitsdores del cürso ¡probados en el sistem¡, que deberá contener Ia siguiente
informac ión:

,.En.el evento que erdia 2¡ se cumpla un domingo. el prazo se entenderá prorogado hasla er primer dia hábir
slSulenle.
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7.2.2

Profesión de cada facililador.
lndicación del módulo que impatirá,
Teléfono de conlacto.
Coneo electrónico.

Hor¡rio de Apoyo Socio L¡bor¡l: sólo si el curso cottempla es¡e componente, se deberá indica¡ el
horario de atención del tutor de Apoyo Socio Laboral.

List¡do dc tutor8 ¡c¡démico! aprobados en sistema (facililadorcs de REUF), que deb€rá contener la
siguiente información:
- Cédulade identidad vigente.
- Nombre completo.
- Profesión de cada facilirador.
- Indicación del módulo que impanirá.
- Teléfono de contacto.
- Cor¡eo electrónico.

Listodo de Tütores de Apoyo Socio L¡bor¡l que deberá contener la siguiente información
- Cédulade identidad vigente.
- Nombre completo.
- Profesión de cada Tulor.
- Curriculum Vitae.
- Teléfono de contacto.
- Correo electrónico,

Pl¡nificación inicial de conteridos: Indicarpara cadamódu¡o de los componentes delcurso,las fechas
de inicio y término en que se dictarán! ten;endo en cuenta que el delalle definitivo de los mismos se
enconkará en el Iibro de clases o por el medio que SENCE determ;ne.

Observ¡ciones: Incorporar o¡rasolicitud que ño esté ;ncorporada en los puntos anteriores, la cua¡ estará
sujeta evaluación por parte de Ia Dirección regioñal

Compromiso de colocación láborall

Registro del porcentaje de colocación comprometido por el ejecuor, el que deberá ser va¡idado por
la Direcc¡ón Regional, leniendo en cuenta que debe ser el mismo que el oferente presentó en su
oferta evaluada y seleccionad4 no pudiendo ser distinto en su porcentaje.

GENERACIóN DEL ACUERDO OPERATIVO

Una vez que el ejecutor cuente con toda la infoñnación indicada en el punto anrerior, deberá ingresar a SIC
con su clave y, en ¡a sección Acuerdo Operativo seleccionar la opción 'Nuevo", buscar el curso para el cual
requiere el Acuerdo Operativo y selecciona¡lo con doble clic para proceder a crear.

Una vez creado el Acuerdo Operalivo se habilitarán todas las secciones en las que el ejecutor deberá
completar información, debiendo después, seleccionar la opción "Finalizar Acuerdo Operativo". Mienlras no
realice esta acción podrá seguir modificando el acuerdo creado, pero una vez seleccionada e¡ acuerdo
quedará habilitado pa¡a que la Dirccción Regional pueda revisarlo.

Una vez que la D¡rección Regional quede habilitada para revisar el Acuerdo Operativo, podrá:

Solic¡tar ñodificac¡ón de ¡nformación o ingrcso de nuevos datos, en cuyo caso el ejecutor deberá
realizarlos cambios solicitados en sistema y úna vez mfu utilizff la opció¡ finalizar acuerdo operal¡vo,
lo que permitirá que éste sea revisado nuevañeñte por la Dirección Regional;
Solic¡tar el envío de información que valide lo ¡ngresado o permita su evaluación:
Rechaza¡ el Acuerdo Operativo por no cumplimiento de plazos;
Aprobarlo por sistem4 en cuyo caso el ejecutor deberá adjuntar en el SIC toda la documentación que
coresponda, inc¡uidas las copias de ¡as cédulas de identidad vigentes de los matriculados o el
comprobanle de trámite respectivo.

7,2.3 APROBACIÓNACUERDOOPERATIVO

Se entenderá por Aprobación delAcuerdo Operativo la visacióñ en elsistemade éste ytodos los documentos
adjuntos (según corresponda) y posrerior firma por pate del Direcror Regional o del encargado regional del
programa, de la cop¡a impresa de este documenlo. Luego de esta firma se deberá informar al ejecutor para
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que reljre la copia desde las oficin¿s de la Dirección Regionaly Ia a¡exe a la carp€ta fisica delcurso. Con la
firma de este Acuerdo Operativo se podñin asignar los subsid¡os dia¡ios pa¡a los panicipantes, según
corTesponda,

Para el aseguramiento de los paticipanles, la compañia de seguros lendrá acceso directo al sistema para
contarcon la planillade los matriculados y procedera su asegurúnienro durante el tiempo que dure el curso.

Elcurso no podrá dar inicio antes de laaprobación delAcuerdo Operativo por pate de laDtecc¡ón Regional
correspondien¡e y, para que ésle sea aprobado será condición que el ejecutor hubierc adjun¡ado al sislema a
lo menos los siguientes documenlos por pa¡ticipante, a saber:

Fo¡ocopia de cédula de identidad o comprobanle del registro civil, en caso de que la cédula se
encuentra en trámite,
Bono o voucher,

7.3 ANEXO DE ACUERDO OPERATIVO

Sepún corr€soooda a cursos e-learnins o nrc§rnci,rl€s. €n c§te docx se Dodrá solicilar

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

La generación, presentación y aprobación del o los Anexos de Acuerdo Operativo se deberá reatizar
siguiendoel m¡smo procedirñiento ¡nd¡cado en los puñtos anteriores. Lagene¡ac¡ón de cadaAnexo se deberá
realizar hasta 3 dias háb¡les anres de que se produzca el cambio solicitado.

nulori¿5ción n¡ra lo sipuirrle:

11

Camb¡ar el horario del curso para todas las jomadas o para una jomada en específico. Este cambio
deberá ser respaldado con las firmas de los pat¡cipantes del curso.

lnformar la suspensión de clases. En este caso deberá indicar el motivo de Ia suspensión y adjuntar una
nómina con las Iirmas de los paticipantes (eslo implicará cambiar la fecha de término del curso y
modificar el horario en elsistema definido por SENCE).

Reemplazar a¡gún material comprometido en e¡Acuerdo Operativo, por obsolescencia peninenciao no
disponibilidad en el mercado. En este cambio, el nuevo material debeá al menos ser de igua¡ caljdad y
cumplir con el mismo propósito de los materiales originales.

Cambio de facilitadores. Al momento de generar el Anexo de Acuerdo Operativo, éslos deberá¡ estar
aprobados en el sistema infomático.

Cambio de tutorcs u hora¡ios del componente de Apoyo Socio Laboral.

Cambio de luga¡ de ejecución de la fase lectiva o el componente de Apoyo Socio Laboral. Este cambio
de lugar de ejecuc¡ón podrá dar curso a una visila de inspección, la que deberá ser ¡nformada por el
encargado regional de¡ prog'¿rna a la institución ejecutom para asi coordinar la fecha de esta visita_ En
esle caso, la aprobacióri del Anexo de Acuerdo Operativo quedará sujela a la aprobación de la inspección
ocular. Sólo se podrá realizar este cambio dentro de una m¡sma región.

Reemplaz¿¡alguna ac¡¡vidad en el diseño del curso en ¡a pla¡aforma LMS SENCE que podría ser cambio
de uno o má5 linls, ac¡ualización de videos, o modificación a otro ¡¡po de act¡vid;d ¿el curso. En este
cambio, se debe manlener o mejorar los contenidos y aprendizajes para el paticipante.

Cambio de tu¡ores académicos. Al ñomento de generar el Anexo de Acuerdo Operativo, éslos deberán
est¿r aprobados en el sistema informálico conforme a lo propues¡o en la ficha de presentación del plan
formativo o del perfil del profesional, segríLn corresponda.

solicitud de autorización para sa¡idas a terreno. Las sar¡das a tereno deberá¡ ser ras consideradas en er
acuerdo operativo, las cuares rendrán que ser informadas con anleración a Ia salida efecriva de los
paficipanles, adjuntando una cafa de solicitud con la nóm¡na de és¡os. Además, deterá indica¡ eñ el
anexo toda la informac¡ón solicitada en el formato para esta solicitud. Será la Dirección Regional quien
defina el plazo con que este ripo de solicilud deberá ser ingresada.



Los demás cambios que sean necesa¡ios pará la corecta ejecución del curso oque la Dirección Reg¡onal
estime convenientes, previoacuerdo con elejecutor, siempre y cuando estas modiñcaciones no vulnercn
o contravengan las propueslas presentas y seleccionadas, asi como el presente inslructivo.

Para el caso de los cursos presenciáles y pamel componente de Apoyo Socio Laboral (modalidad e-learning
y presencia¡). el registro de asistencia de los panicipantes se deberá realizar en el libro de clases electrónico.
No obstante, SENCE se reserva la facuhad de entregar instrucc ¡ones compleñentarias respecto a esta materia.

Para los cursos que conlempleñ Ia realización del componente de Apoyo Socio Laboral señalado, el registro
de asistencia de los paricipantes a este componente se deberá realizar de forma pa¡alela en la planilla de
Registro de Asistencia del Componente ASL que se adjunra en sl Anexo N.2 y en el Libro de Clases
Electrónico. Lo anterior. sin perjuicio de las instrucciones específicas que posteriormente SENCE pueda
dictar sobre la materia,

Tanto para cursos presenciales como de eleaming. el priñer día de clases. el ejecutor deberá dar a conocer
el Acta de Inicio y al Prccedimiento de Segúro, la que identificará el curso y establecerá los beneficios que
el programa contempla. Además, se deb€rá dsr conocer s los prrticip¡nt$ el docümento de,,Derecho3
y Deber$ de los P¡rticip¡trt€s".

7.{ INICIO DE CURSO

En el caso de cursos pressnciales, si el dia del inicio del curco asisten menos de l0 paticipantes matriculados,
indistintañente ál lotal de éstos, y no existe aulorización de excepción aprobada por la Dirección Regional
para dar inicio con un númerc meno. de parl¡cipantes. el ejeculor deberá informar durante el dia del inicio
fallido a la Dirección Reg¡onal med¡ante correo electrónico y fúar, por una vez, una ñueva fecha de inicio
del curso la que Do podrá exceder en 2l días corridos, conlados desde la fecha de inicio orig¡nal, lo que
implica¡á presenlar un nuevo acuerdo operativo al SENCE.

Para cursos que se dicten bajo la modalidad e-leaming, una vez aprobado el Acuerdo Operativo, SENCE en
un plazo máximo de 2 dias hábiles cargará los paticipantes matriculados en el LMS SENCE para que los
ejecutores avise¡ a sus matriculados del inicio del curso, y de esta forma los paficipantes puedan acceder a
la Plataforma a través de su RUTy Cláve SENCE y asi dar inicio al curso en la fecha eslipulada en elAcuerdo
Operativo. Asimismo, si el día del inicio del curso el ejeculor delecta que existen probler¡as de d¡seño del
curso en el LMS SENCE, que impidan una conecta ejecuc¡ón de éste, deberá informar dura¡te el dia del
inicio fallido a la Dirección Regional mediante coreo electrónico y fúar, por una vez, una nueva fecha de
in¡cio en los mismos lérm¡nos que para el c{so de un curso presencia¡.

Tanto para cursos presenciales como e-leaming, en caso de que et ejecutor no cumpla lo señalado respecto
los plazos de inicio de cursos, SENCE podrá dejar sin efecto la selección del curso, conforme a las bases del
proSrama.

7..t.1 FORMULARIO N'l: REGISTRO DE INSCRITOS

La generac ¡ón y visación del Formulario N'I Registro de Inscritos la realizará el sistema de forma automática
una vez que el enca¡gado regional SENCE apruebe el Acuerdo Operativo del curso, quedando disponible
para ser impreso por el usua¡io del ejecutor del curso, documento que ademiis deb€rá ser archivado en la
carpeta ffsica que el ejecutor deberá mantener disponible, en caso de supervisiones o fiscalizaciones.

?.4.2 FORMULARIO N'l COMPLEMENTARfO: INCORPORACÍÓN
TNSCRfTOS (FrC).

DE NUEVOS

Para el caso de los cursos presenciales, se podrán incorpomr nuevos part¡cipantes en la medida que el curso
cüeñte con cupos disponibles y hasta añtes de que se cumpla el l0% de las horas totales de la Fase Lectiva.
Eslo sin perju¡cio de la nivelación que pueda realizar el organismo ejecutor al panicipante que se sume al

Rsspecto de los cursos e-leaming sólo consideraflin incorporación de nuevos panicipantes, en el caso de
haber iniciadoel cursocon un cupo menor al de la seccióñ creada. Esta incorporación podrá realiz$se a pafir
del primer di¡ de cl¡s€s y hasta lranscurrido el 50% de las horas de la Fase Lectiva, para lo cual elejecuror
deberá registrar en el s¡stema al nuevo participante desde la lecha en que se matdcule en el curso,
independiente de la fecha en que inicie su paficipación en el curso a través del LMS.

7.5 REGISTRO DE ASISTIiNCIA
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Para el registro de asistenciaen el libro de clases eleclrón¡co (LCE), deberá seguirse lo señalado en el numeral
5 del Manual de Procesos Transversales".

Los cursos con modalidad de insrucción e-leamin& no considerarán el registro de as¡steñcia de los
partic¡panles durante la capac¡tación, dado que para su parricipación y aprobación se deberá considerar lo
indicado en el numeral 8.4.2.2 del presente instructivo. así como también a lo que regula el',tnstructivo de
Diseño y Desarrollo de Culsos Modalidad a Distancia Elearning para Proga¡nas Sociales 2020", ya referido.

7.5.I R¡]GISTRO DE ASISTENCLA DIARIA CTJRSOS PRESENCIALES

En el regislro de asistencia diaria de los participanles, el ejecutor deberá remitirse al capítulo III, numeral 5
y siguienles del "Manual de Operación Procesos Transversales - Prcgramas de Capacitación, Departamento
de Capacitación a Personas, para el Año 2020".

?.5.I.I CAUSALES DE ATRASO PARA CASOS JUSTIFICADOS

El registro de asistencia pam casos especiales implica que, para efectos del programa" se auloriza en casos
justificados, que los paticipantes ingresen después de los 20 minulos de iniciado el curso, atraso que no
podrá superff el 25% de las horas del dia. Estos casos especiales de regisÍo de asistencia deberán
corresponder a las siguientes justificaciones:

Ug!!§g!. Todo trá¡nite que conesponda a atención médica del paf¡cipante o de su hijo o el,4os menor/es
a su cargo de hasta l2 a¡1os. Porejemplo: hora médic4 solicitud de hora" a¡ención de urgenci4 retiro de
medicamentos, control sa¡¡o, etc.

Esle tipo dejustif¡cación se deberá acreditar con el comprobante de alención, en el que deberán estar
debidamente idenlificadas la fech4 hora de atención y la individualización del participante o el menor
que se atendió.

II{gi&§. Por este tipo de casos se entenderá lodo trámte que el paficipante deba efectuar sin
postergación y por el cual podrá presentar un documenlo que acredite su realización. Por ejemplo:
geslión ante el banco, registro civil, municipalidad, cobro de pensión, firmas mensuales, citación a
kibunales, detención policial, etc. La acreditación de este tipo de casos deberá realizarse mediante
comprobanle de la insrilución donde ind¡que la fecha y hora de la alención.

También se entenderán por triámites el fallecimienlo de algún familiar directo (padre, madre,
cónyuge/pa¡eja o hüo).

E3col¡res. Conesponderá a toda citación del establecimien¡o educacional de los hüos de los
panic¡panles, sean estas rcuniones, citación del profesor o evenlos escolares, como actos, licenc¡aturas
u otros. Estos tipos de casos se deberiin acreditar con la coñunicación o invitación del establecimienlo
educacional.

En estos casos lambién se incluirá a los part¡cipantes con problernas de horario con la guardería, colegio
o jardin infanlil, los cuales debeiin j ustificar con una comunicación del colegio donde se indique que
efeclivamente el participante es quien relira al niño, y el horario en que se realiz¿, la que será válida
para ¡oda la duración del año escolar o el curso.

Ademfu, ante otras razones, de caÉc¡er laboral o personal, que la Dirección Reg¡onal autorice, o en caso
de problemas propios o genemlizados de la región como factores climáticos, de trarsporte, feriados
regionales u otros que la Dirección Regional pueda avalar, e¡ ejecutor deberá avisar al Encargado
Regional, al momen¡o en que ocurra el hecho env¡ando la solicitud por correo electrónico donde se
identifique la situación, nombre y cédulade identidad de los partic¡pañtes. La D¡rección Regionaldeberá
enviar respuesla por el mismo med¡o y, este hecho deberá quedar consignado en el registro que SENCE
determine.

Todas estas causales deberán ser informad¿s oponunamenle a la D¡rección Regional correspondiente, y las
justificaciones o documentación que las acredita deberán adjunla¡se en el sisrema hastaeltémino del curso,
en la opción de ingreso del formulario de c¡ene o término de Ia Fase Lectiva.

7.6 DESARROLLO Df LA FASE LECTIVA

Tanto para cursos presenciales como e-leaming, durante la ejecución de esta fase, el ejecutor deberá, según
conesponda:



Ejecutar €l curso de acuerdo a sus especificaciones, y la propuesta melodológica e ¡nstrumentos
presentados para cada uno de sus módulos en la propuesla seleccionada.

Según corresponda a la modalidad y ¡ipo de curso, entrega¡ los útiles, henamientas e ¡nsumos, y
materiales de seguridad desde el primer día de clases, según lo especificado en el pla,) Formativo,
propuesta seleccionada y el Acuerdo Operativo, y reponerlos en caso de ser necesario.

Registrar diariameñle la asistencia de los paricipanles en el libro de clases electrónico, la cual deberá
comunicarse desde Ia aplicación local a SIC en un plazo no mayor a de 4E horas hábiles, de acuerdo a lo
establecido en el "Manual de Operación Procesos Tra¡sversales - programas de Capacitación,
Departamento de CapaciÉción a Personas. para el Año 2020'.

Entregar a los paticipantes elsubs¡d¡o diario, que. para el caso de los cursos presenciales, cubriñi la fase
lec¡;va y en el caso de Ios cursos que se iñparran bajo la modalidad eleaming, la fase de Apoyo Socio
Laboral y posibles enlrevislas de trabajo, de acuerdo a lo indicsdo en el numeral ?.6.1 del presen¡e
insi.uctivo. La recepc¡ón de estos monros deb€rá quedar rcgistrada en la planiuá de rccefrción de
subsidios diariosy en cada entrega, el pañ¡c ipante deberá firlnar en el¡a. En su defecto, podrá respalda¡se
con el comprobante de tra¡sferenc¡a rcspeclivo.

Ejecutar y registrar el Apoyo Socio Laboral, de acuerdo con lo señalado en el instructivo que regula
dicho componente, aprcbado a ¡ravés de Resolución Exenta N.3914 de 07 de noviembre de 2019 de
es¡e Servicio Nacional.

7.6.T APOYO SOCIO LABORAL

Condiciones del ASL:

Las acciones que se deberán desarrollar se conciben coño atenciones personalizadas que se dan eñ el
contexlo de un apoyo/entrevista personal,

Esta atención deberá ser programada por e¡ tutor de ASL en coñsenso con el panicipante, y deberá
realizarse en un lugar propicio paú una entrevisla de estas caúcterislicas y fuera del horario de clases,
pero en los mismos dias.

Una vez que el participante ya se encuentre inscrilo en el curso, el ejeculor deberá explicar el sentido y
funcionamiento del ASL y las etapas que se irán desarrollando. Esle momento es clave para que el
participante comprenda, distinga y valore el apoyo y al mismo liempo, ajuste sus expectat¡vas y se
comprometa con el proceso-

Durante la ejecución del programa, los e.jecutores debefiin implementef el Apoyo Socio Laboral (ASL) paü
la totalidad de los participantes de éste, tanto para pañicipantes ¡nscrilos en curcos presenciales o e-leañing.

Sin psrju¡c¡o de ¡o señalado! p,ra real¡zar esta etapa, se deberá considerar según coresponda, lo señalado en
la Resolución Exenta N'3914, de fecha 07 de noviembre de 2019, que aprueba ,,1nstruclivo del Componente
de Apoyo Socio Laboral para Acompañamiento del proceso de Capacitáción del Departamen¡o de
Capacitación a Personas y sus anexos par¿l el año 2020". Este componenle deberá ser realizado por un
profesional contratado por el ejecutor en el rol de'TUTOR APOYO SOCIO LABORAL", qu¡en deberá
cumplir con el p€rfil establecido en el mencionado instructivo.

Para efectos del registro de asistenc¡a de este componen¡e, deberá tenerse en coñs¡deración el Anexo No2
adjunto a este inslruct¡vo.

Para el caso de los cursos e-leaming, Ia asistencia a las entrevistas en cualquier etapa de este apoyo
contempla la en¡rega de subsidio diario, además de la coberlura para el seguro de accidentes, siempre
que laentrevista se realice dentro de las dos hor¿s anles que comience elcurso o, dentro de las dos horas
después de terminado este.

El3p.¡§-deI-A§!:

El desa¡rollo de está intervención contará cot 4 elap¿s obligatorias

a) Selccc¡ón y Di¡gtróst¡co. Esta primera etapa liene por objelivo idenlificar si el pos¡ulante es idóneo
para el curso, a través de conocer sus inlereses, aptitudes, expec¡ativas respecto del curso de
capacitación en paricular, advertir su siluacióñ persona¡ y familiar, sabe. si cuenta con experiencia
Iaborály forma¡iva. Una buena carac¡erizac¡ón de cada paficipanle permitirá al Tulor de ASL, definir
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su Pelil Ocupacional, ¡dentilicar las posibles barreras sociolaborales que puedan incidir en el proceso
de inserción laboral y las necesidades/disposición del paticipante de insertarse laboralmente a corlo
y mediano plazo o bien identificar aaquellos paficipantes que buscan la formalización de su negocio,
tra¡ándose de cursos con salida independiente.

b) Orientación. Esla etapa tiene por obje¡ivo devolver un grado de correspondencia y adecuación de la
autopercepción que el parlic¡pante liene de si mismo y de la represenlación que tiene del mundo con
"su' o "la" realidad laboml o sus posibilidades de fo.mación. De eta forma se irá corrigendo o bien
ajustando una vis¡ón que puede ser en a¡gunos casos poco realista del mundo laboral y de las
expectativas de lrabajo. Se aplicará la Ficha de Orientación (Anexo N'2 del Instructivo ASL) el cual
eslá compuesto por dos análisis, FODA y Desarrollo Ocupacional.

c) Plrn de Acciótr, Esta etapa tiene como objetivo el Apoyo del Anális¡s del Proyecro Ocupacional. En
los cursos que contemplan el Plan Formalivo Módulos Transversales y que hayan desaíollado el
Módulo Planificación del Proyecto Ocupacional, s€ deberá trabaja¡ con los panic¡panles
personalizando el plan de acción, acorde con la salida del curso, (depend¡enle, independ¡eñte o
continu¡dad de esludios). En los cursos que no contemplen el Plan Formativo de Módulos
Transversales, se deberá apoya¡ al patic¡pante en la consrrucción de significados nuevos que ayuden
a poner en práct¡ca conductas basadas en sus recursos y capacidades y que les permita idenlificar,
asocia¡ los recursos necesarios y dar un orden lógico a las acciones que debe realiz¡r pam alcanzar el
objet¡vo que se han propuesto, sea ete ¡elativo a un emprendimiento o el empleo,

d) Gestión de Empleo. Esta elapa busca que el Tutor haga las gestiones necesarias con l¿s empres¿§,
durante la Fase Lectiva, paraque los paticipantes sean insetados laboralmentey adicionalmenre, que
coordine las entrcvistas entrc pat¡cipantes y empresas. El Tulor para hacer efec¡ivo su üabajo en esta
etapa tendrá que desa¡rolla¡ acciones de ¡nterned¡ac¡ón que incluyen la ¡dentificac¡ón y contacto con
las emprcsas de la zona que conten8an puestos de trabajo y potenciales vacantes coincidentes a los
perfiles ocupac¡onales del plan fomativo del curso en cuestión.

El Tutor de ASL deberá realiza¡ al menos cuatro gesliones de contacto y v¡ncul¿c¡ón direc¡a con
empresas de la zona y coordinar entrevistas con los participantes4. El proñsilo de esto seá:

Obtener información básica sobre los puestos de trabajo disponibles.
Entrega¡ información de la oferta d¡spon¡ble a partir del curso de capaciEc¡ón.
Satisfacer los requerimienlos de personal que manifiesten los empresados.
Gestionar vacanles para la inlegración laboral.
Coord¡nar entrevistas según la ¡nformacióñ que entrega Ia empresa y la infon¡ación que ha ido
rccabando el Tutor del paficipanle, según sus expectalivas y posibilidades laborales.
Apoyar al participante en adaptar y perfeccionarel Currículum Vitae, y adecuarlo según empresa
y cargo al que se postula en la enlrevista o necesidades del mercado laboral.

Para la organización y registro de las etapa§, se deberá consultar el instruclivo de ASL antes señalado, donde
se encuenlra la descripc¡ón de las tareas y procesos a cumplir en el componente.

Dispositivos de Apoyo:

Subsidio Di¡rio

Durante la ejecución de Ia fase lectiva, los paIticipanles de los cursos tendrán derecho a percibir el pago del
subsidio diario, el cual pa¡a e¡ caso de los cursos eleaming sólo será pagado por cada dia asistido a las
sesiones delcomponente de ASL.

Los participantes contarán con un Seguro de Accidentes Personales que será contratado por el SENCE, el
cual tendrá por objetivo permitir que és1os s9 encuentren cLrbietos en c¿so de accidenles producidos a causa
o conocasión de la implemenlac ión de las fases y/o etapas delproceso de capacitación, sin ninguna exclusión,
incluyendo lo sucedido en los trayectos directos entre eldomicilio delpaticipante y el lugardonde se ejecute
los dislintos componentes,

Los procedimientos y caracleristicas de operación de es¡e seBuro deberán regirse por lo establecido en el
"MaIru¡l de Opersción de Procesos Tr¡nsversales - program¡s de C¡pecit¡ción Depsrt¡merto de
Cspacitación ¡ Person¡s, p¡rs el áño 2020".

Sesuro de Acc¡dente du nte l¡ e¡ecución dcl ASL

¡ Elas getiones apoyarán a cumplir el compromiso de colocación que propuso el ejeculor en la presenra€ión de
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Si bien no existe pago asociado a Ia ejecución del ASL, en caso de que el ejecutor no realice el compoñente.
se apl¡cará un descuento al pago de liquidación de Ia fase lectiva, corespondienle a S UTM por cada
psrticipante que no reciba este componente. lo que se validaÉ con el rcgistro de asislencia de cada sesión en
elsistema y la carga de los produclos o anexos que corresponden a cada etapa (en sistemadeberá subirse por
pale del ejecutor citación, asistencia y registro de productos o anexos).

Especificamente este descuento aplicará para las siguientes situaciones:

Para cada pa¡ticipante, independient del estado, si no acredita la realización la etapa de Selección
y Diagnóstico.
Para paticipa¡tes aprobados en elformula¡io de finalización oc¡ere de la fase lecliva, si no acredita
alguno de los anexos de l¿s ehpas de ASL.
Para cada paficipa¡le, indep€ndiente del eíado, si tiene citación a eñtrevisla reg¡strada en SIC y
registra asistenc¡a presente, p€ro no acredita el anexo de esa entrevita.

Dcscrento en el asociado ¡ ASL:

Nol¡

1.1

. El descueñto se aplica una única vez por paticipante.

. El sistema SIC considera¡á que se cumple con el ánexo requer¡do. s¡ y sólo si éste se adjunta al
sislema en la opción conespondienle.

. Para el caso de paficipantes nuevos (según corresponda), el anexo de Selección y Diagnóstico se
debe adjuntar al momento de la matricula de estos pa¡ticipañtes.

TÉRMINo DE LA FASE LECTTVA

La Fase Lec¡¡va conclutá cuando el Ej ecu¡or haya desaffollado coñple¡amente elcurso, habieñdo alcanzado
los objelivos, enlregado ¡os contenidos y realizadas rodas las actividades compromeridas en é1.

Transcurr¡dos tres (3) dias hábiles después de finalizada la Fase Lectiva, el Eiecutor deberá ingr€sar en el
sistema. en columna "Estado'la situación final de los participarles, en términos de aprobados, reprobados,
deselores. Y luego de dos (2) dias hábiles después de este ingreso, deberá etar disponible la asistercia del
curso (pormedio dellibro declases electrónico, o manual según conesponda. Encaso de uso de libro manual,
deberá entregarse a la Dirección Regional respectiva en el plazo anles señalado), para que el encargado
regional proceda a su revisión, en conjunto con el eslado final de cada participante, incorporado en el SIC.

En el caso de cursos que requieran Certificaciór y/o Licencia Habilitante de un Organ¡smo extemo, el
Ejecutor deberá realizar la examinación al ¡érmino de la Fase Lectiv4 lo ante.¡or a objeto de evitar retrasos
en los pagos coñespondientes. Este proceso sólo lo podrán efectuar los paticipantes aprobados de la Fase
Lecl¡va. En el caso que este proceso sea ¡ealizado en forma pa¡alela en la ejecución de la Fase Lectiva, lo
podrán llevaracabo los paficipantes que a la fechade laexaminación se enc uenlrcn aprobádos porasistencia.

La visación del Formulario de Cierre o Término de la Fase Lectiva implica¡á revisar que exisla coherencia
enlre la asistencia y los diversos paráñetros o documentos a considerar para el ciere de los cl.rrsos de
modalidad eleaming y presenc¡al. Esla visación deberá realiza¡se dentro de los l0 di¡s hlbiles desde el
ingreso en oficina de partes de la Dirección Regional conespondienle del libro de clases y/o medio de
acreditación de asistencia que coresponda, de acuerdo a la modalidad de ejecución del cuso y de acuerdo a
las instrucciones que al eleclo impana SENCL.
En el caso de los cursos de e-learning, la visación del Formul¿r¡io de Cierre o Término ds la Fase Lectiva
imp licará revisar que los indicadores detallados para este tipo de cursos, tales como aprobación deevaluación
de módulos, porcentaje de avance y tiempo de conexión, correspondan al curso sef,alado, adem¡is de revisar
la documentación y componentes que corr€spondan.

Visado el "Formulario de ciere o término de Fase Lecliva" por la D¡rección Regional conespondiente, el
ej ecu¡or lendrá 20 dl¡3 hÁbil€! para realizar la Ceremoni¡ de Etrtregs dc Diplom¡3,Ia que deberá lleva¡se
a cabo de acuerdo a las especificaciones que se señalan en la Resolución Exenta No 4035, de 2l de noviembre
de 2019, del Servicio Nacional de Capac¡tación y Empleo, que aproú "Manua¡ de Operación de Procesos
Transversales - Programas de Capacitac¡ón del Departarneñto de Capacitación a Personal, año 2020",laque
se enconlrará disponible en la pág ina web instilucional w\ ¡x.sence,cl

7.t FASE DE INSERCIÓN LABORAL (COLOCACIóN)

La fase de inserción laboral considera la colocación de los part¡cipantes que hubieren aprobado la Fase
Lectiva del curso. Es en esta f¿se donde elejecutor deberá cumpli. con el compromiso de colocación incluido



en su propuesta seleccionada y se8ún el cual conesponderá pago solo por cumplimiento del compromiso o
descuento o pago adicional, según el logro y condicioncs de condiciones de la colocación.

El plazo máximo para lograr la colocación de los participantes es de 90 días corridos contados desde Ia
visación del formulario de término de la Fase Lectiva por la Dirección Regional correspondiente.

Finalizada la colocación de los paficipantes, e¡ejecutor deberá ingresar en el sistemael Formulario N.4, en
el plazo de 5 dfás hábil€s contados desde la fecha del contrato del último paficipante colocado.

Realizado el ingreso del Formulario No4 (en un plazo de 5 dias hábiles, contados de finalizada lacolocación),
el ejecutor deberá informar al encargado regional para que realice Ia conespondiente visación. El plazo para
es¡avisación será de 5 días háb;les y conesponderá verificar quel

a) Los paricipantes informados en este formulario conespondan a parlicipantes aprobados de la Fase
Lectiva.

b) Que la etapa de seguimiento del Apoyo Socio Laboral se realizó para todos los paficipantes
colocados en el plazo y sondiciones señaladas en el instructivo de dicho componente y que la
iniormación esté registrada en SIC.

c) Exisla documenlación adjunta en el sistema para todos los paticipantes colocados:
o Los contratos de trabajo o de prestación de servicios presentados hayan sido gestionados denlro

del plazo estipulado para lal efecto.
o La jomada de trabajo pactada en los contratos, conesponda a jomada completa o menor, no

pudiendo ser inferior a mediajomada.
o Los contratos detrabajo tengan unaduración mínimade 3 meses, pudiendo acreditarse a través

de uno o mfu contralos,

8. PACOS AL f,JECUTOR

Coosideraciones:

a) Facturaelectrórica:

Si todo está correcto, el supenisor del SENCE informará vÍa coreo, a partir de lo cual, el ejeculor podrá
imprimir el formulario desde el sistema. el cual contendrá el usuario y fecha de ingreso en el sistema y el
nombre y fecha de la visación por pafe de SENCE. asi como el historial de observaciones registradas.

De acuerdo con lo establecido en la Resolución Exenta No 4 8 7 I del 6 de noviembre de 20 I 7. de esle Servicio
Nacional, que aprueba procedimiento de pagos financieros - transferencias bancarias en las Direcciones
Regionales, para la presentación de pagos que incluyan facturas por servicios prestados directamente por el
ejecutor, la facrura deberá ser emitida solo después de que SENCE haya dado visto bueno a toda la
documentación presentada por el ejecutor.

Para lo anlerior, el ejecutor deberá presentar r.Solicitud de validación de docum€ntos para cobro,,, cuyo
formalo se pondrá a su disposición, y en la cual deberá detallar el monto a cobrar. Asimismo. se deberán
acompañar la totalidad de antecedentes que fundamenten el pago requerido_

Sólo a partir de la validación de SENCE de la mencionada solicitud, el ejecutor quedará habilitado para
generar ,a factura electrónica y la "solicilud de pago'en el sistema. La factura deberá presentarse
formalmente en la ofisina de partes de Ia Dirección Regional respectiva y remitirse electrónicamente a los
siguientes coneos: facturacionmipvme@sii.cl con copia a facturasence@ience.cl, incluyendo el número de
orden de compra si el servicio contratado se encuen¡ra asociado a ésta.

Recepcionada la factura en el correo de facturas SENCE, la Subunidad de Tesoreria remitká a la Dirección
Regional que conesponda la factura, para que en un plazo no superiora 5 días corridos señ¿le sicorresponde
o no el pago.

Dicha factura deberá indicar "PagodeXXXX porconcepto del curso XXXX (nombre y código SIC delcurso
para el cual se solicila pago), en el marco del progrsma Becas de Capacitación prra Beneliciarios del
Fondo de Cessntía Solidario".

En caso de que la fadura no corresponda a lo validado. desde el Nivel Central de DAF se procederá a su
rechazo, a través de la página web del SII, liberando con esto la obligación de pago por pate de SENCE,
según lo informado por la Dirección Regional respectiva_
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Las Di.ecciones Regioñales para dar curso a las solicitudes de pago, verificaÍí¡ que el ejecutor haya dado
cumpliñieñro a lo exigido en cuanro a inform¿ú mes a mes el detal¡e de los trabajadores, inclu¡dos aquellos
contratados en calidad de honorados. que se desempeñan en la ejecuc¡ón del prograña, y si se a¿reditó
respecto de éstos el pago de las obligac¡ones laborales y previsionales, incluidas las del seguro de cesantia.
en c¿rso de coÍesponder, y de ¡os honorarios pactados, con su correspondienie pago por retención de
impuesto. En elevento que el Ejecuror no haya dado cumplimiento a esta obligac ión, faculta¡á a la Direcc¡ón
Regional a sánc¡onarlo, y además a requerirle la prcsen¡ación de estos antecedentes, en caso conlrario. no se
dará curso a los pagos.

Lo anterior, sin perjuic¡o de que SENCE ejer¿a la facultad que consagra el artículo 183-C inciso 3 delCódigo
del Trabajo, relativa a relener de los pagos a que tenga derccho el Ejeculor, los montos que deb¡era enterar
pa¡a dar cuñplimiento a las respeclivas ob¡igaciones laborales y previs¡onales.

b) lnformacióí mensu¡¡ v dc obliqrcion€s:

c) Comnensación:

d) Sistemá de eestión de paaos:

8.I PAGOS ASOCIADOS A LA EJECUCIÓN DE CURSOS

Con el objetivo de mejorar los resultados de empleabilidad de los Programas de Capacitacióñ de SENCE, y
considerando los distintos tipos de salida que puede tener la población objetivo en sü ruu de mejora en el
ácceso! permanencia y ascenso deñtro del mercado laboral y aumentar las tasas de obtención y permanencia
en un puesto de trabajo a través de la inserc¡ón laboral, se considera¡á una valoriz¿ción de Capacitación y
Empleo, como un valor único propues¡o por el oferente en donde s€ contemplarán las acc¡ones ligadas con
los procesos de capactación. apoyo socio labora¡ e inserción laboral, el que no incluye Licencia Habilitante
y/o Certificación o Práctica Laboral, según corresponda.

Para efectos de ere proceso de pagos al Ejecutor se utilizará las siguientes siglasi

VHACE: conesponderá al Valor HoraAlumno de Capacitacióny Empleo propuesto porelofersnte,
el cual incluhá el Compoñente de Capacitac¡ón, Apoyo Socio Laboral y la Inserc¡ón Laboral en
fünción de ¡as horas de la fase lectiva.

VACE: corresponderá al Valor Alumno Capacitación y Emplso y se obtendrá multiplicando el
VHACE (Valor Hora Alumno de Capacitación y Empleo) por el total de horas de la fase Iectiva.

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

VTC: en esle caso se rcferiá al Valor Total del Curso e inclui.á el VCE (Valor Capacitació¡ y
Empleo).

VFC: Valor FinaldelCurso, elcual incluiÉ el VTC y todos los subsidios asociados alcurso, referido
a aquellos enregados directamente al paticipa¡te (por ejemplo, subsidio diario), cuando
coflesponda.

En cumplimienro a lo establecido en la Resolución ExentaNo 4388, de 26 de octubre de 2018, de este Servic¡o
Nacional, documento que se entiende formar pane integmnte del presente ¡nslructivo, SENCE compensará
las multas impagas que hayan sido cursadas con ocasión de laejecución de Ios cursos y demás componentes.
Esla compensación podrá abarcar multas impagas que se hayan aplicado, así como saldos negativos que
puedan originarse con ocasión de la ejecución de cursos o respecto de saldos negativos o etados de avance
pagados por cursos no ejecutados! que puedan generarse en contra del ejecutor, con ocasión de la ejecución
de los distintos componentes del programa.

El medio a úavés del cual se gerionarán los pagos será a través del sistema SIC. No obslante, el SENCE se
reserva el derecho de ind¡car dura¡te la ejecución del Programa procedimien¡o de pago manual en el caso
que el sistema presenle cualquier d¡ficultad.

El sisterha informálico calculará automá¡icamente el monto que corresponderá paga¡ al Ejecuror de cada
prcslación. Esto ocur¡rá sieñpre y cuando, el Ejecúor haya completado Ia información rcquerida en la
solicitud de pago coñespondiente y se haya ingresado la información a los formularios de ejecución de¡
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De esta mane¡a se integranlodos losvalores asociados a los distintos componentes del programaen un único
valor alumno que se descompone de acuerdo con lo siguiente:

lztv4

Aprobnciór Evüluación

yArartenc¡.170%)
§

*i

Dónde
V¡lorR€sultado de Evsluaciótr y Asistencia: coresponderá alpago del70% de valor hora alumno
capacitación y empleo por aq uellos participanles que aprueben o reprueben la Fase Lectiva del curso.
Para el caso de los cursos presenciales, se considerará que tengan desde un 750lo de asistencia. para
el caso de participantes con menos de 75% de asistencia (desertores), procederá un pa8o
proporcional a su asistencia, sobre ese 70%.

En relación a los cursos e¡eaming, de igualmodo se pagaráeI70% coffespondiente al VHACE. con
la diferencia en los requisitos propios de esta modalidad, referidos a la clasificación de los
pañicipantes en aprobados, reprobados o desertores.

Compromiso de Inserción Labor¡l: lanto para cursos eleaming y presenciales corresponderá al
pago de un 25% del VCE, por los panicipanles aprobados del curso en su Fase Lectiva, pagando el
cumplimiento del Porcenlaje de Compromiso de Colocación que el Ejecutor comprometió en su
propuesta (con un minimo de 20%), en cuyo caso conesponde solo pago por Calidad de Empleo si
cumple con las condiciones consideradas para este pago,

El cumplim¡ento del compromiso de colocación se calculará considerando los paficipantes
aprobados de Fase Lectiva y que no se encontraban con empleo el mes previo a la capacitación (sin
cotización). Aplicada la fórmula, si el resultado obtenido es un número con decimal, se aproximará
al número siguiente: ej. 3,6 se aproximará a 4 y 3.4 se aproximará a 4.

/ En cdso de incumplimiento de comprom¡ro. se pag¿rd el 25oo VACL por cada paricipante
colocadoy se aplicará un descuento, de 5 UTMs por cadapersona bajo elaompromi;o, sin tope.

/ En caso de sobrecumpl¡miento, existirá un pago adicional por cumplimiento del compromiso
de 5 LJTM por cad¿ persona sobre el compromiso

EmpIeo IVHACE)

Ademiás, existirá un incentivo adicional, para promover la colocación de población definida
como prioritaria. que aplicará sólo si se cumple con el compromiso de colocación. para efectos
de este programa, se considerará como población prioritaria a las mujeres, adultos nayores (a
pafi de 60 años) o person¿sen situación de discapacidad. portanto. se pagará 5 UTM porcada
3 paficipanles colocados que correspondan a la población prioritaria definida anteriormente
(que cumplan con alguna de esas condiciones).

:5

c¿lid¿d del ¡mpleo
(5%)

\

5 Para efectos de pago, elvalor de la urM será er informado por er Banco cenrral para la fecha del pago efectivo.



El pago del sobrecumplimiento y el incentivo adicioñal, dehllado en el punlo an¡erior, en conjunto,
teñdrán un lope del 30% del VCEó, considerando los paticipantes inscritos en el curso de acuerdo
al fomula¡io N'l y Complementario.

C¡lld¡d del Empleo: En caso de cumplir con el compromiso de colocación y pam todos esos
palicipa¡les (tan¡o de cursos presenciales como de e-leaming), si el ejecutor obtuvo contralo por
sobre los $400.000 mensuales? (sueldo bruto promedio mensual), cotesponderá el pago de un 57o
del VCE, considerando sólo a los palicipantes aprobádos de la F¿se Lectiva.

En caso de contmtaciones por sueldos vadables, como aquellos que incluyen comisión por venta,
caplación de clientes o cumplimiento de metas, por mencionar algunos, se deb€rá surñar al sueldo
base, el monto que conesponda al minimo cumplimienlo exigido para esta coñisión variable.

Por ejemplo: En caso de un contrato con un sueldo base de S380.000.- y que considere las siguientes
comisiones:

o Venla diaria entre $500.000.- y $1.000.000, porcentaje de 5% sobre la vent4 y
o Venta d¡aria entre $1.000.001.- y $2.000.000, porcentaje de 10% sobre la ven¡a.

Se deberá calcular el 5% del minimo de venta diaria ($500.000., y sumarse al sueldo base, es decir:
Steldo Bnto = Sneldo Rase + Míniño de Coñisi'n

Que para el caso de este ejemplo coñesponde a $380.000 + $25.000, cumpliendo con ello con calidad
de empleo al supera¡ los $400.000.- ($405.000).

En caso de que elejecutorno cumpla con el comprorniso de colocación, se pagará el 5olo del VACE,
por aquellos palicipantes p¿¡a los cuales el ejecutor obtuvo contráto por sobre $400.000 mensuales
(sueldo brulo). Los contratos con renta variable también serán considerados pa¡a la calidad del
empleo, considerando el mínimo de comisión variable.

Los cjecutores en €l marco del Programa rccibirán los siguientes pagosr

6 El V¿lor de Capscitacióñ y Empleo. excluye el Valor Práclica Vslor F6. S.guimienio, Valo. Licencia y/o Ccrificación, y
Subsidios. sesún conesponda,
,lñtrcso deltrabajo promedlo délhogárpe.teneci€ñtealcuarto decll, setún C¡SEN 2017.

Tipo dc I'¡go Condición ConccDto a Pagar
Estado de Opcional

A partir de la aprobación en sistema
del respectivo Acuerdo Operativo y
hasta transcurrido el 50% de las
horas ¡olales de la Fase Lectiva del

50olo del Valor Capacitación y Ernpleo
(vcE)

Liquidac¡ón de
Fase Lectiva

Hasta tra¡scurridos 10 dias hábiles
de la visación del formula¡io de
ciene de Fase Lectivq por pale de
Ia Dirección Regional.

. l0o/o del Valor de Capacitación y Empleo
(VCE) efectiva a paga¡. + Reembolso de
subsidio diário de $3.000 por alumno.
condic¡onado a la asistencia a clases.

. + Reembolso de subsidio diario para el caso
de los cursos e-leaming, en el marco del
componente de Apoyo Socio Laboral y
entrevistas asociadas a esta etapa,

Y sicorresponde

Reembolso de valor de Licencia
Habililante y/o certificación.

M§le§
. Eslado d€ ava¡ce, en caso de coresponder,
. Descuento de 5 UTM por cadá aluñno con

Apoyo socio labor¿l incompleto o no
realizado.

Liqu¡dación de
Fase de

Resuhados de colocación informada
y v¡sado el Formula¡io N'4.

25% del VCE. considerando solo a los
palicipanres aprobados de la Fase Lecliv4
si cumple el compromiso de colocación o
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Inserción
Laboral

25yo del VACE, por cada panicipante
colocado, en caso de no cumplir el
compromiso de colocación.
5% del VCE, considerando solo Ios
palicipanles aprobados de la Fase Lectiva,
m€nos los pafticipanre§ empleados, si logra
Calidad de Empleo para lodos los
participan¡es colocados y cumple con el
porcentaje de colocación o 5% del VACE,
por cada pat¡cipante con Calidad de
Empleo, en caso de no cumplir el
compromiso de colocación,

Y si coÍesponde:
. + Pago adicional por cumplim ¡enlo sobre el

compmmiso de Colocsción. (Los pagos
adicionales de Liquidación de la Fase de
Inserción Laboral lendrán un tope del 30%
del VCE del curso, considerando los
participa¡tes inscritos en el curso de
acuerdo a los formulados de ingreso).

. + Pago adicional por Colocación de grupo
priorit¡rio (mujeres y ¡dultos m¡yore§).
(Los pagos adicionales de Liquidación de la
Fase de I¡serción de Laboral tendrán un
tope del l0% del VCE del curso,
considerando ¡os patic¡pantes inscrilos en
el curso de acuerdo a los formularios de
ingreso).

. - Descuenlo por lncumpl¡miento de
Compromiso de Colocación.

Pam el caso de que se produzca una modificación de cotrrtur4 prcvalecerán los valores de origen del curso
corespondiente.

8.2 ESTADO DE AVANCE

Tanto para cursos eJeaming y prcsenc¡ales, los ejecutores podftin solicitar este estado de avance a patir del
¡nicio del curso y hasta tra¡scurrido el 5O7o de las horas tolales de éste, el que comsponderá al 5oolo del
Valor Capacitac¡ón y Empleo (VCE).

Pago Estado d.e Aoance = VaLor Capacitación y Empleo(VCE) + SOo/o

8.2.1 Document¡ción que debe prcscnt¡r el Ejecutoa psra p¡go de Est¡do de Av¡nce

La docurDentación se deberá enfega¡ separadamente por cada curso para elcual se solicita elpago de estado
de avance. Los documentos a presentar serán los siguientes:

l) Solicitud de validación de documentos para cobros.

2) Carantía que deberá cumplh con lo siguiente:
- Deberá ser tomada por el ejecutor.
' Ser equ¡valente a¡ menos al 100% del monto solicitado.- Estar vigenle desde la lecha de solicirud del pago y extenderse, almenos, por igual periodo que la

garantíade fiel cumplim¡entoque deban olorgar los oferentes seleccionadoi en;lconcurso púb¡ico
asociado al presenle iñstructivo.

- Podrá consistir en una Boleta de Carantía Ba¡caria pagadera a la vista, una póliza de Seguros de
ejecuc¡ón inmediala, un Vale a la Vista Depós¡to a la Vista o un Cenificado de Fianza emitido de
acuerdo con lo dispuesto en la Ley N. 20.179, todos de carácter irrevocable. PAGADERA A LA
VISTA y al solo rcquerimienlo del SENCE.. La G|osa debeTá indicaT:..LA PRESENTE cAUCIóN SE ExTIENDE PARA CARAN I IZAR EL
I OOO/O DEL PAGO DEL ESTADO DE AVANCE, CORRESPONDIENTE AL 50% DEL VALOR

I Rcspcflo dc ra.Disión d. r¡ fadum ) ¡a 8cncruión dc ra eric¡tud de pago d.sd. errislqn& dcbc proccdcr de a.ucrdo con
ro s<ñalado cn.¡ inicio dc¡punro de pagos al cjeutor, drer€ in$ucl¡vo.
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DEL CURSO, (NOMBRE DEL CURSO), CODIGO (CODIGO DEL CURSO) DEL
PROGRAMA BECAS DE CAPACITACIÓN PARA BENEFICIARIOS DEL FONDO DE
CESANTÍA SOLIDARIo..
Se deberá presentar una garantía por cada uno de los cursos.
En caso de tratarse de un Vale a la Vista, la glosa deberá ser indicada al dorso.

3) Cefificado de Antecedentes Laborales y Previsionales emilido por la Dire€ción del Trabajo vigente,
que acredile la no existencia de multas respecto de sus obligaciones laborales y/o previsionales
pendientes respedo de sus lrabajadores. Esre documenro deberá encontrarse vigente al momento de
su presentación ante €ISENCE y no deberácontener deudas y/o multas. En caso contrario, el Ejecutor
deberá acredilfi su pago o regularización. a través de medios fehacientes e idóneos.

Con todo, y en el caso del certificado antes indicado, SENCE podrá implemenla¡ otros mecanismos
sustitulos o complemen¡arios que permitan obtener Ia información de la que éste da cuenta.

En el evento que el ejecutor no haya ejecutado el curso por el cual solicitó y percibió el estado de avance que
da cuenta el presente punto en los términos previstos, deberá restituir los recursos a SENCE en la forma y
plazo que se señale en el respeclivo ac¡o adminislrativo. en caso contrario, se procederá a cobrar la garantia
otorgada para tal efecto. Sin perjuicio de lo a¡lerior, SENCE se reserva la facultad de iniciaracciones legales
que estime necesarias.

8.3 TRANSFERENCIA DE SUBSIDIO DIARIO A TRAVÚS DE REEMBOLSO

Los beneficiarios del Programa Becas del Fondo de Cesantía Solidario tendrán derecho a recibir un monto
de $3.000 por concepto de subsidio diario.

Los montos correspondientes a los subsidios no serán facturables

Quienes paficipen de cursos presenciales tendrán derecho al pago de subsidio diar;o de acuerdo a su
asistencia la fase lectiva del curso.

En tanto que los participantes de cursos que se impanan bajo la modalidad elearniÍg, recibirán el pago del
subsidio mencionado, sólo para la etapa de Apoyo Socio Laboral. lo que incluye la asistencia a entrevistas
en cualquier etapa de este apoyo.

El pago de los subsidios deberá realizarse como máximo semanalmente y podrá ser en dinero en efectivo,
pagado directamente al alumno o realizarse a través de convenios suscritos entre la institución ejecutora y
entidades bancarias, generando para los participantes una cuenta para el depósiro de los subsidios en caso de
que alguno de ellos no posea una cuenla como titular. El subsidio diario deberá pagarse a los participantes
en la cantidad y plazos exigidos en las presentes instrucciones. La entrega de estos montos deberá quedar
registrada en la planilla de recepción de subsidios diarios o en su defecto, respaldarse con el comprobante de
transferencia respectivo. Esta excepción se ulilizará principalmente en elcaso de paficipan¡es desefores del
curso y para el c¿lso de los cursos que se dicten bajo la nodalidad e-leaming.

El monto de los subsidios deberá ser enfegado en un 100% a los paficipantes y en ningún caso se podrá
deducir de ellos los costos asociados a la operación de la cuenta bancaria. En caso de producirse, éstos serán
únicamente de cargo de la institución ejecutora.

Cuando coresponda,las instituciones ejecutoras deberán solicitar elpago delsubsidio pormedio del sistema
informático del programa, o en su defecto, de acuerdo a las instrucciones y medios que SENCE indique.

Elpago se realizaráen la liquidación de la fase lectiva del curso, conforme a la asistencia de cada panicipante

Tal como se ha indicado, cada institución ejecutora deberá pagar el subsidio a los paficipantes en relación a
su asistencia. En caso de producirse deserciones, el monto correspondiente a subsidios deberá dejar de ser
pagado por la institución ejecutora, desde el momento en que el beneficiario deje de asistir al curso-

El SENCE veri{icará que la información presentada en las planillas de entega de subsidio seacoherente con
los datos de asistencia de los participantes registrados en el l;bro de slases electrónico o mañual! de acuerdo
a las instrucciones impartidas por SENCE. También se podrán tener como referencia otros documentos
asociados a la ejecución del programa.
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8.1 LIQUIDACIóN FASf, LECTIVA

Para el caso de los cu6os presencia¡es, la liquidación de Fase Lecliva corresponderá al pago del ?0% del
Valor de Capacitac¡ón y Empleo (VCE), de acuerdo a Ia situación de cada paticipanle, según evaluación y
asistencia.

Respecto a los cursos impatidos bajo la modalidad e-leaming, la liquidación de la Fase Lectiva también
corresponderá al pago del 70% del Valor de Capacitación y Empleo (VCE), pero considerando el porcentaje
de avance y horas de conectiv¡dad, de acuerdo a los parámetros definidos en el presente instruct¡vo.

Asimismo, independiente de ¡a modal¡dad del curso, el cálculo de pago se realizá¡á sumando los valorcs de
examinación de l¡cencias habilitantes o cetificación cuando aplique, adeñás de¡ reembolso del subsidio
d¡a¡io (según corresponda) y descontando el estado de ava¡ce y apoyos socio Isborales incompletos o no
realizados, según proceda. La sol¡citud de esta liquidac¡ón deberá present¿rse has¡a trarscunidos l0 dl¡s
hábile! de finalizada la Fase Lectiv4 y una vez visado el formula¡io de ciene o lénnino de esta fase por pane
de la Dirección Regional.

El cumplimiento de las gestiones dellulorde Apoyo Sociolaboral por paticipante se real¡zará según reg¡stro
de asis¡enc¡a a las sesiones de ASL y los corespondienles instruñenlos ingresados y cargados en el sistema.

En caso de que previo a la l¡quidac¡ón de la Fase Lecliva, los participantes hubieren paticipado del proceso
deexaminación palaobtención de Licenc¡a Habilitante o Ceñificación, se incluiráen estaliquidac¡ón el pago
al ejecutor por cada exam inado, ¡ncluidos loscostos complementa¡ios, en caso de que existan y se encuentren
debidamente documenlados.

Respe.to de los cursos e-leaming, las condiciones y fórmulas para el pago, s€ encontrarári ta¡nbién especificadas
en el "lnstructivo de Diseño y Desarollo de Cursos Modal¡dad a Distancia E-leaming pa¡a Programas
Sociales 2020", del Depanamento de Capacitación a Pe6onas, aprobado por este SeNicio Nacional a través
de Resolución Exenla N' 4459 del 20 de dic¡eñbre de 2019.

8.¡.1 Fórmul,

Monto a Paga¡ en L¡quidación de Fas€ Lectiva

=Valor Capa.itación Ef€ctiva
+ Reembolso de subsidios dia¡ios cursos presenciales
+ Reembolso de subs¡dios diarios etapa de Apoyo Sociolaboral, cursos e-leaming, cuando corresponda
+Valor Examinación Licenc¡a Habi¡¡tante o Certificación cuando coresponda
- Apoyo Socio Labolal no rÉal¡z¡do
- Eslados de avance pagados anteriormenle

8.,f,2 Cálculo Valor Crp¡citoción Efectiva

8.,1.2.1 Cálculo Capacitación Efectiv¡ Cursos Prcsenciales

Estado de
Evaluación

trinal
Participánte

Asistencia
Monto ¡ Transfcr¡r Est¡do Fioal

Parlicipante

Igual o
mayot 75V.

Fórmula: No part¡cipantes x 0,7 x VACE

Componentes de la r'órmula:

Se cons¡deraú el número de part¡cipanles
inscrilos en el Formulario N'1, que
aprobaron la evaluación del curso y
asistieron al ?5o¿ o más de las horas de la
Fase Lectiva.

0,7 x VACE = conespon deá al 70Yo del
ValorAlumno Capacilación y Empleo

En este caso, el
paficipante deberá
clasificarse como
APROBADO

Reprobada
Igual o
mayof a
'750/6

Fórmula: N' participantes x 0,7 x VACE

Co¡nponenles de la fórmula:

En este caso. el
pañicipanle deberá
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Se consideraráel número de panicipantes
inscr¡tos en Formula¡io N'I , que hayán
reprobado la evaluación del curso y
asislieron al 75olo o más de las horas de la
Fase Lectiva.

0,7 x VACE = corresponderá al 70% del
Valor Alumno Capacitación y Empleo.

REPROBADO

No Aplica Menor ¡
1syo

Fórmula: !(N" Hrs Asistidas) x 0,7 x
VHACE

Componentes de la fóÍnula:

t(N'Hrs. Asisridas) = Corresponderá a la
suma de las horas asislidas por los
panicipantes inscrilos en el Formulario
Nol coñ asistencia menor al 75% de las
hor¿s de Ia Fase Lectiva.

0,7 x VHACE = Conesponderá al 70%
del Valor Hora Alumno Capacitación y
Empleo.

En este caso. el
paricipante deb€rá
clasificarse como
Df,SERTOR

8.1.2.2 Cálculo Capacitación f,fcctiva Cursos E-lesrnitrg

Para el caso de los participanes de cursos e-leam¡ng, la aprobación final podrá ser una ponderación de los
porcenhjes oblenidos en cada módulo o adicionalmente considerar un examen final. a elección del ejecutor.
Sólo se aprobará el curso si el porceñBje obtenido es mayor al 60% en cualquierá de los dos casos. Lo
anlerior, de acuerdo a lo señalado en el instructivo asociado a los cursos impatidos bajo esta rnodal¡dad.

Estádo d€
Evsluación Fio¡l

Participante

Monlo á Tr¡osfcrir Eslsdo Finál Participante

Aprobada

Fórmula

L{( P or c ent a i e d e Au anc e)

. (Total Horas Fase Lectiea)
* (Pond.erad.ot H ora) * o/o F ase Lecttua
+ vHACE\

0,7 x VACE = correspon deá al10o/o del
Valor Alumno Capacitación y Empleo.

En este caso, el paficipante
deberá clasificarse como
APROBADO

Itcprobada

Fórmula:

\ Í(portentate de tvanrc\/-'-
* (Total Horas Fase Lectiva)
* (Pond.etad.or Hora) * a/o Fase Lectfua
*vHACEl

0,? x VACE = correspon deá al 7 0o/o del
Valor Alumno Capacilación y Empleo.

En este caso, el palicipante
deberá clasiflcarse como
REPROBADO

No realizada

Fórmula

Ll(P or c ent ai e de Avdnc e)

* (Total Horas Fase Lectiva)
* (Pond,erod,or H ora) * Vo Fase Lectiva
- VHACE}

0,7 x VHACE = Conesponderá al 70% del
Valor Hora Alumno Capacitación y Empleo

En esre caso. el participante
deberá clasificarse como
DESERTOR
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(*) Aquellos panicipantes que al flnalizar el
curso tengan un porcentaje de avance menor a
un 25% no será, considerados para pago

Pam elcálculo del valor capac¡tación efectiva se considemrán las siguientes definicionesy crilerios:

Porcentsje de Av¡nce: conesponderá al avance realizado por el padcipanle en módulos y act¡vidades
dentro del curso, el cual se calculará considerando el peso de los módulos en horas, de acuerdo con el
ejemplo seña¡ado al ñnalizar este numeral.

Horss de Cotrectividsd: será el tiempo de conectividad de cada paficipante en el curso, el cual se
calculará de acuerdo a las consideraciones señaladas en la referencia mencionada en el ejemp¡o
ind¡cado al finalizar este numeral.

F¡ctor Hor¡: coresponderá a las horas de conectividad, en coñparac¡ón a las horas declamdas del
curso de capacitac¡ón, cons¡derando las actividades y módulos hasta donde avanzó el pañ¡cipa e, lo
que se refleja en la siguiente fómula:

H oras de conectividad. d.el partipaite
H oras decLaradas d.e losrn'dulos realíz.rdos pot el pdtticipante

Pondendor Hor¡: en un curso E-leam¡ng no todas las actividades se rcalizan estando conectado a
intemel, por lo lanlo, un pat¡cipante debeá reatiza¡ aclividades conectado a la plataforma en al menos
un l0% de las horas planificadas para el curso.

Considerando lo anterior, el siguienle ponderador buscará calcular si se cuñple ese 30% de
conectividad en horas a cada curso:

Faclor Hora Ponder¡dor Hora
Si Factor Hora ¿ 0,3 PondeÍador H ora = 1

Si Factor Hora < 0,3 Pond.erador Hora = Factot Hora.3

El cálculo del valor capaciración efectiva se real¡zará considerando las horas de capacitación efecliva
calculadas en base al porcentaje de avance de cada paficipanle y el ponderador - Hora calculado según el
factor hora del participante. Con estos indicadores será posible determinar las horas electiv¿s a pagar, pam
luego calcularel monto respecrivo urilizando e¡ porcentaje equivalente a Fase Lectiva de¡ valor HoraAlumno
Capacitación y Empleo (VHACE) señalado en las bases e ¡nstructivos de este prograna.

Asimismo, en relación al pago debeá tenerse en cuenta lo sigu¡ente:

- Aquel¡os paticipantes que a¡ finalizar el curso lengan un porcentaje de avance menor a un 250¿ no
serán considerados pa¡a pago.

- Por lo anterior, se considerarán ras horas equivarenres ar porcentaje de avance alcanzado en el curso,
siemprc que este sea mayor o igua¡ al 25% de la duración del curso, rnulliplicado por un ponderador
Hora.

- Pam el caso de aquellos participantes que terminen el curso y alcancen un porcentaje de avance igual
al 100olo, se considerará las horas de avance lotales del curso.

Fórmula

Resultado copacit@ción e f ectioa

= Ll(Porcenta¡e de Avdnce) * (Total Horas F@se Lectiva) * (pond.etad.or Ho¡.a)
. o/o F ase Lectiva * V H AC E|

Fórmula =I{
*o/oF

(Porcenlaje de Avance
ase Lectiva * VHACE

e Horas de Fase Lectiva) * Ponderador Hora) I (Total d

Porcentaje de Avance = Avance realizado
dentro delcurso.

participante en módulos y actividadesporelComponentes de
la fórmula

ponderá al número total de horas de faseTotal de Horas de Fase Lectiva = Cores
la u ofeña seleccionada o udicada.lectiv¡
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PondeÍador Hora = Correspondcrá a la relación entre las horas de conectiv;dad del
paficipante y lás horas declaradas de los módulos realizados por ésie y su factor en
relación al porcentaje mínimo de conexión del participante a la Plataforma.
% Fase Lectiva x VHACE = Corresponderá al porcenlaje del Valor Hora Alumno
Capacitación y Empleo

DelFormulario de Cierre de Fase Lectivase deberán identificar a Ios participanres
con porcenlaie de avance mayor al 25o¿ de las horas del curso.
Para cada uno de estos paficipanies se deberá calcular el faclor hora según las
horas de coneclividad y las horas de realizac;ón de módulos.
De acuerdo al resultado del factor hora se deberá determinar el ponderador hora,
considerando para ello la rabla incluida en la definición de este ponderador.
Luego. se deberá calcular el resultado de las horas de capacitación efectiva de
cada paficipante. multiplicando el porcentaje de avance por el ponderador hora
y el lotal de horas de la fase lectiva.
El tolal obtenido se deberá multiplicar por el % de Fase Lectiva del Valor Hora
Alumno Capacilación y Empleo (VHACE) del Programa.
El producto de esta multiplicación será el monlo a pagar por todos los
pa(icipan¡es con porcentaje de avance mayor al 25%.

Consideraciones Sólo se deberá considerar en el cálculo a aquellos paficipantes que p¡esenten más
de 25oZ de porcentaje de avance.
Pam el caso de los participantes que rengan hasta 25% de avance, no
corresponderá el pago de liquidaciónde fase lectiva, portanlo, no seconsiderarán
en el cálculo del Valor Capacitación Efectiva

Ejemplo para calcular elvalor capacitación efectiva de un paficipantel
Un curso de 100 horas compuefo por 5 módulos de la siguiente forma

. Módulo

. Módulo

. Módulo

. Módulo

. Módulo

10

20
20
20
30

horas
horas
horas

horas
horas

l
2

3

5

VHACE = $4.000
Un participanle realiza el módulo I y 2 en un l00o/o y el módulo 3 hasta un 40% (porcentajes de
avance entfegados por el LMS).
El paf¡cipante se conecla 25 horas, en relación a las horas totales del curso.

El curso considera un 7070 de Porcentaje Fase Lectiva del VCE.

Porcentaie de avancp ¿tet portcipante = lI-agEZ ,*Eiiiry = ,u*

2. TofiLAoras de Fase Lecti»a= 700 Aoras

Cálculos:

3. Factor Hora =
Horú de con¿ctitiddd deL pdrtipdnte

Aar as declar adds d¿ los ñódrLas r edlizddos pot el pdrticipatte *= to'"

4. Ponderador Hora = 1

5. 0/o Fase Lectiva. x VH ACE = 70o/a+$4.000

6. Resultado Valor capacitació?L efectiv(t = L{(forcentaie de lvance) *

(TotaL Horas Fase Lecttua) * (Ponderad.or H ora) * o/o Fase Lectiva * VHACE)

) Resultado V alor capo.citaciórl eÍ ectiva de un participantet = 38Vo * IOO * 1 + TOyo *
$4.000 = $106.400
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El reembolso del subsid¡o dia¡io aplicará también pala el caso de los paticipanles de cursos de eleaming,
en lo que respecta a la fase de Apoyo Socio Laboral y la asistenciaa las entrevistas encualquier etapa de este
apoyo.

8.{.3 Cálculo del Rcembolso de Sobsidios Diarios

Valor Exam¡nación
Licencia Habililante y/o

Cet¡ficación

Monto a pagar por
Exam¡nación pa¡a L¡cencia

Habilirante
(a)

Monto a paga¡ por Exam¡nación
para Cerlificación

(b)

(n) Moolo a pagar por Exsmiración para Licencia Habilitante.

Fórmula = S 3.000 X t (N'Dias asislidos por paficipante)

Componentes de
la fórmula

$ 3.000 = Corresponde al mo

lqlt¡cipante por día asislido.
n¡o diario del subsidio que el Ejeculor deberá pagar al

Cursos presercislesr días asistidos a la fase l€ctiva:

,(N" Días asistidos por los paticipantes) = Corresponderá a la suma de los días
asistidos a la Fase Lectiva por los participantes inscrilos en el Formulaio N.l, y N.l
Compleñentado, a los cuales el Ejecutor les haya pagado subsid¡o.

Cursos e-l€srniog:
XN'Días asistidos por los paticipantes al €omponente de Apoyo Socio Laboral y a
las enlrevislas en cualquieretapa de este apoyo) = Corresponderáa lasuma de los dias
asislidos al Apoyo Socio Laboral o entrevista por pate de los paticipantes inscritos
en el Formulario Nol, y N'l Complementario, a los sua¡es el Ejecutor les haya pagado
subsidio.

Procedimiento

E Subsidio Diario

A través de la p¡an¡lla de "Entrega de Subsidios Diarios", se ident¡ficañi a los
palicipantes a los cua¡es el Ejecutor haya pagado elsubsidio.
Se sumará e¡ número de días que se haya pagado el subsidio a cada uno de los
pa¡ticipanres-
Se multiplicará el resultado obren¡do en la sumaroria detallada en el piirafo
anteíor, por S 3.000.-
El producto de esta mulliplicación seá el monto que conesponderá pagar al

Consideraciones En caso de pago de subsidio diario por depósilo o transferenc¡a a los panicipantes, se
podrá pagar al Ejeculor en caso de que no exista firma de¡ participante en la planilla
de Entrega de Subsidios Diarios y exista comprobante del depósilo o rransferencia
realizada a la cuenla del participante. Esta excepción se ulilizará principalmente en el
caso de participantes desefores del curso y pam el caso de los cursos que se diclen
bajo Ia modalidad e-¡eaming.

ljórmula = N" de participantes examinados * Valor Examinación para Obtención de
Licencia
N' Paricipantes examinddos . Conespondirá
según los lislados presentados por el Ejeculor fu

al número de participantes, que
eron examinados, indistintamente

a si hubieren obrenido o no la Licencia.

Componentes de la
fórmula

examinac¡ón para la oblención de la licenci4 rñfu costos
licencia correspondiente a exámenes médicos o arr¡endo de

complemenlarios de la
maquinari4 en caso de

Valor Examinación para Obrención de Licencia = Conesponderá al valor de la

Procedimienro panicipantes regislrados en la lisla de examinados
presenlada por el Ejecutor.
El número tolal de estos panicipanles se muhiplicará por el Valor de
Examinación para Obtención de Licencia.
El producto de esta multiplicación será elmonto a pagar porexaminación para
Lisencia Habilitante.

Se identificará a los

Consideraciones u cslabpagar podrá lecido islemasuperar por
d icha

8.¡.,1 Cálculo del Valor Licencia Ilsb¡litánte v/o Certific¡ción

Por PañiciDanle.



Los coslos complemeñtarios de la licencia correspondiente a exámenes
médicos o a¡riendo de maquinaria deberán encontra¡se documentados y
coÍesponder a la condición de la licencia.
Sólo se contabil¡zarán los paticipa¡tes que acudieron a examinaciór.

(b) Mon(o a prgsr por Exom¡nrc¡ón pare Certificrción.

Fórmula = N' de paf¡cipantes examiLqdos I Valor Examinación pam Cenificación.
Componenles de Ia
fórmula

N" Paficipantes examinados = Coffesponderá al nrÍnero de paficipantes, que
según los listados prese¡tados por el Ejeculor fueron examinados, indist¡ntamente
a si hubieren obtenido o no la Cefificación.
Valor Exam¡nación para Cetificación = CoÍesponderá al valor de la examinación
para Celificación. rnás costos complementarios correspond¡entes a exámenes
médicos o arriendo de maquinaria, eñ caso de que coresponda.

Procedimiento Se identificariá a los patic¡pantes registrados en la lista de exafiinados
presentada por el Ejecutor.
El ñúmero toral de estos paticipanles se multiplicañi por el Valor de la
ExáIninación para Cert¡ficación.
Elproducto de esta multiplicación seráelmonto a pagar porexañinación pam
Cenificación.

Coñsideraciones E¡ monto a págar no podrá supera¡ el monto establecido en el sisteña por
panicipante para dicha cetifi cación.
Los coslos complemenlarios correspondientes a ex&ñenes médicos o ariendo
de maqu¡naria debeán enconrarse documen¡ados y corresponder a la
condic¡ón de la cerlificación.
Solo se contabiliza¡án los part¡cipantes que acudiemn a la examinaciór.

8.{.5 Apoyo Socio Láborál no reálizádo

Tanlo paÉ cursos e-leaming y presenc¡ales, en caso de que el ejecutor no reálice el componente de Apoyo
Socio Laboral o no realice todas las elapas que corespondan se realiz¿rá un descuenlo al monto a pagar por
conceplode liquidación de fase leclivade 5 UTM porcada panicipante para el cualno s€ encuentre registrada
la asislencia a las sesiones de cada etapa y/o el ejecutor no hubiere cargado todas o alguna de las fichas de
las etapas delcomponente, según estado de asistenc¡a det alumno.

t.¿.6 Estado de Av¡nce psgsdo anteriormente

Al monto a pagar por concepto de ss¡a liquidación, se deberá descontar además el pago del estado de avance
pagado anteriormente al ejeculor. Esto será aplicable para cursos impartidos bajo la modalidad e-leaming y
presencial,

8.4.7. Docümentsción que deberá presentsr el Ejeculor prra Liquidrción Frse Lectiv¡

Para efectos de la liquidación final de los cursos que se hayan ejecutado bajo cualquier modalidad, elejecutor
deberá encontrarse al dia con la docuinentación que acredile elpago de honoaarios, cotizaciones previsionales
y de salud de aquellas personas involucradas en la ejecución de cada curso, de acuerdo a las instrucciones
impart;das por SENCE.

Con todo, la documeñtación a presentar será la siguiente:

a) Solicitud de validac¡ón de documentos para cobroq.

b) Diplomas pam aprobación de Ia Dirección ReSional

c) Si corresponde el pago de licenciay/o examinaciones:
i. Fotocopiade las Facturas o documentación de pago de las entidades que entregan certificación y/o

licencia según conesponda,
ii, Documentos que comprueben costos coñplemerlarios y direclar¡enle relacionados con la

oblención de licencia y/o cetiflcac¡ón, corespondientes a exámenes médicos o aniendo de
maquinaria u otros, en caso de que coresponda.

i¡i. Lisládo de párticipantes examinados con resultado según obtención de licencia y/o certificación.

q 
R.specro d. la.ñisión dc Ia factura y la Bcn.6ció, dc ¡a solicnüd dc pago dcsdc el sircma. dcbe proc.dcr de acue.do al

punto considcaciones por uso de facluB eldtrónica , dispoDibl. .n .l prc§.nrc inrrucrivo.
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d) Ceñificado de Antessdentes Laborales y Previsionales otorgado por la Dirección del Trabajo o por la
lnspección del Trabajo que conesponda, que acred¡te la no existencia de multas respecto de sus
obligaciones laborales o previsionales en relación a sus lrabajadores. Este documento deberá
encontra.§e vigente al momento de su presentación ante el SENCE y no deberá contener deudas y/o
multas. En caso contmrio, el ejeculor deberá acreditar su pago o regularización, a través de medios
fehacientes e idóneos.

Con lodo, y en el caso del certificado antes indicado. SENCE podrá implementa¡ olros mecanismos
sustitulos o comp¡emen¡arios que permitan obtener la ¡nformación de la que éste da cuenta.

e) Planilla de recepción de subsidios (Anexo Nol) o comprobante de transferencia eleatrónica.

Una vez visada toda la documentac¡ón antes ¡ndicada, deberá realizarse el procedimiento de generación de
factura electrónica.

8.5 LIQUIDACIÓN FASE INSERCIÓN LABORAL

8.5.1 Definición

Coresponderá al pago por Colocac¡ón en función de la acrediución del cumpl¡mienlo del porcenlaje
comprometido de colocarión e¡ la propuesla seleccionad4 en relación al número de pa¡ticipantes que
aproba¡on la Fase Lect¡va del curso. Esle cumpliniento deberá ser acredilado luego de 90 dl¡! corridG de
visado el foínulsdo de término o ciene de la fase lectiva.

8.5.2 Critcrios de pago

Para los cálculos a realizar para el pago de esta liquidación, se cons¡derará la información visada por
la Direcc¡ón Regional en el Formulaio N'4 de lérm¡no o ciere de la Fase de Inserción Laboral.

El porcentaje de cumplimiento de colocación se realizaú en función de aquellos paticipantes que
aprobaron la Fase Lect¡va del curso, aproximando s¡empre al núñerc super¡or en caso de que el
número de paficipa¡tes a coloca¡ resulle con decimales.

En la Fase de Inserción Laboral corresponderii pago por el cumplimiento de colocación, entendida
como la obtención de un puesto de trabajo, a lravés de una relación laboral con¡mctual regida por el
Códigodel Trabajo, contrataciones regidas porelEslatuloAdminiskativoo de prestac¡ónde Servicios
(en caso de pueslos de rabajo en el sector público), cuya duración minima deberá ser de 3 meses er
su totalid¡d, pudiendo celebrarse uno o más conlratos de kabajo, cada uno, con unaduración minima
de un mes

Por concepto de Compromiso d€ Coloc¡ción la forma de pago corresponderá a:

. En caso de cumplirhiento del comprom¡so de colocación se pagará al ejecutor el 25% del Valor
de Capacitación y Empleo (VCE), calculado cons¡derando el ValorAlumno de Capacitación por
los participantes sprob¡dos d€l curso en su F¡sc Lecaiv¡.

r Sielej€cutorno cumple con esle compromiso, se pagará el25% delValorAlumno Capacitación
y Emp¡eo (VACE) por cadaalumno que hubiere sido colocado.

. Adicional a lo anterior, si el número de paticipanles colocados es superior al número de
co¡ocados comprometido, según aplicación de porcentaje de curñplimiento, se pagará 5 UTM por
cada participante colocado por sobre el porcentaje de colocación comprome¡i¿o.-

. Por el contrario, s¡ el ejeculor no cump¡e con el porcentaje de colocación de participantes
compronelido en su propuesta, se desconta¡á de la liquidación de la Fase de Inse¡ción Láboral.
5 UTM por cada paficipante no colocado.

. Adem¿is, si el ejecutorcumple con el comproñiso de colocación y como pafe de los contratados
ex-iste un número de al menos 3 person¿s que correspondan a la poLlación defin¡da como
prioritaria. a saber. mujeres. aduhos mayorcs (a patir d¿ 60 años) yd personas en situación de
orscapacidad, se pagará al ejeculor 5 UTM, sier¡pre y cuando, acredile relación laboral de, al
menos, tres meses de duración y que cump¡an con alguna de las condiciones de poblac¡ón
pr¡oritaria.
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El lope para el pago adic¡onal por sobrecumplimiento del compromiso de colocación y
conralación de al ñenos 3 participantes de la población priorita¡i4 habiendo cumplido el
porcentaje de colocación compromelido, seá en total el 3070 del Va¡or Capacitación y Empleo
(VCE) corsiderando los participantes matriculados en el curso de acuerdo a los formulaíos de
ingrcso.

Por concepto de Calidsd de Empleo la forma de pago se realizará considerando Io siguiente:

si habiendo cumplido con elporcentaje de colocación compromel ido en la propuesta,la totalidad
de contratos oblenidos contemplan un sueldobrulo superiora los S400.000.- mensuales, se pagará
al ejecutor el 5% del Valor de Capacitación y Empleo (VCE), calculado considsrando el Valor
Alumno de Capacilación (VACE) por los part¡cipantes sprob¡dosdel cur3o en su Fase I-ectiva.

De no cumplir con lo anterior, se pagará al ejecutor el 5% del Valor Alum¡o Capacitación y
Empleo (VACE) por cada alumno que hubierc sido colocado con un sueldo superior a los
§400.000 mensuales (sueldo bruto).

8.5.3 Oporturidad en que s€ debcrá prcscnlar lá solicitud de liquidación de la Fase de Inserción
Labo.al

Monto a pagarpor Liquidación de Fase de Inserción Laboral
= valora pagar por cumplimiento de Colocación (8.5.4.1)
+ Valora pagar porcumplimiento de Calidad de Empleo(8.5.4.2)
+ Valora pagar porcolocación sobre el porcentaje de cumpl im iento, s i corresponde(8.5.4.3)
+ Valor adicionala pagarpor colocación de grupo pri orita rio, s i corresponde(8.5.4.4)
- Descuento por lncumplimiento del Compromiso de Colocación(8.5.4.5)

8.S.1.1 Cálculo del válor a pagar por cumplimicnto dc Colocación

El cálculo del valor a pagar por cumplimiento del compromiso de Colocación indicado en la propuesta del
ejecutor dependerá del porcentaje de cumplimienio la de colocación y el número de paficipantes
efectivamente colocados.

f,n crso de que el ejecr¡tor cümple con sl menos el porcents¡e de colococión comproñetido en l¿
propuesta p¡ra cursos con salidr dependiente, el cálculo s reslizrr será el siguiente:

l'órmula = 0{o de Daíicipañres efecrivos a Dagar) x 0.25 x VACE
Componentes de
la fórmula

N'de panicipanles efeclivos a pagar = Corresponderá al tolal de panicipanles
aprobados de Ia Fase Lectiva. que no contaban con empleo en el mes previo a Ia
€apa€itación.
0,25 x VACE = Coresponderá al 25olo del valorAlumno Capacitación y Empleo.

Procedimiento Se identificará a los paticipantes inscritos en Formulario N"l y N"l
Complementa¡io, que finalizaron la fase lectiva del curso en estado de aprobados
y que no contaban con empleo en el mes previo a la capacitación.
El total obtenido en el punto anterior se multiplicará por el 25o¿ del Valor Alumno
Capacitación y Empleo (VACE) del curso.
El producto de esta multiplicación será el monto a pagar por cumplimiento del
compromiso de Colocación,

Considerac¡ones En el número de panicipantes a considerar para el pago por curnplimiento. sólo s€

deberá incluir a los Drñicipantes ¡prcb¡dos en Ia F¡se Lectiv¡

Si el ejecutor no cumple con €l porcenteic de colocación compromelido en su propuesta, se

d€b€rÁ reelizár €l siguienle cálcülo:

Fórmula = (N0 de panicipantes colocados) x 0,25 x VACE
Componenles de

la fórmula
N" de paticipanles colocados = Conesponderá al total de panicipantes colocados.

0,25 x VACE = Corresponderá al 25% del Valor Alumno Capac¡tación y Empleo.
Procedimienlo Se identificará a los participántes colocados según información visada del

Formulario N'4.

t6

El ejecutor deberá solicitar esle pago, a más tardar l0 días hábiles después de visado el Formulario N'4
"Resumen de Inserción LaboÉ|",

8.5..1 Fórmula



El totalobtenido en el punto anteriorse multiplicará porel25% del ValorAlumno
Capacilación y Empleo (VACE) del curso.
El producto de esta mult;plicación será el monto a pagar por Colocación bajo el
porcentaie comprometido

Consideracioñes En elnúmero de parricipantes aconsiderar para pago por cumpl im ien¡o sólo se deberán
contabilizar a los paricipantes efectivamente colocados.

8.5.4.2 Cálculo del valor a p¡gar por Calidad de Empleo

Si el ej€cutor cump¡e al menos con el porcenta¡e de colocación compromctido en su propuesta y todos
Ios participsntes colocados obtienen calidrd dc empleo, se deberá realizar el siguiente cálculo:

Fórmula = (N' de participantes efectivos a pagar que se encontraban €esantes al inicio de la
iracióD X VACE

Componentes de la
fórmula

N'de paticipantes efectivos a pagar = Corresponderá al total de participantes
aprobados de Ia Fase Lectiva, que no contaban con empleo en el mes previo a Ia
capacitación.
0,05 x VACE = Coresponderá al 50¿ del Valor Alumno Capacitación y Empleo

Procedimiento Se idenlificará a los participantes inscritos en el Formulario N.l y Nol
Complementario, que ñnalizaron la fase lectivadel curso en estado de ap.obados
y que se enconfaban cesartes al inicio de Ia capacitación.
El total obtenido en el punto anterior se multiplicará por el5% del ValorAlumno
Capacitación y Empleo (VACE) del curso.
El producto de esta multiplicación seráel monto a pagar porCalidad de Empleo
de ue no conlaban con revio a la ilación

Consideraciones Este cálcu 1o sólo aplicará si el ejecutor cumple con el porcenlajc de colocación
y si todos los parlicipantes colocados cumplen además con calidad de empleo.
Se enlenderá por Calidad de Empleo la obtención de uno más contralos de
trabajo con un sueldo mensual bruto de, al menos. 9,100.000 y por un minimo de
I meses.

Si el ejecutor cumple al menos con e¡ porcentaje de colocaciór comprometido en su propuesta,
pero no todos los participantes colo{:ados obticnen c¡lidad de empleo, se deberá iealizar el
siguiente cálculo:

8.5.,t.3 Cálculo del valor a psgar por colocación sobre el porcentáje de cumplimiento

En caso de que el ejecutor sobrepase el número de panicipantes a colocar, setsün el porcentaje de colocacióncomprometido en \u propuesla. conesponder¿ pago adicronal de 5 U IV por-pini.iiun,. lofo*ao 
"n 

fo_uadicional
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comproñetido en la propuesta, sobre el número de panicipantes aprobados de la
Fase Lectiva.
El resultado obtenido en esta resta se muhiplicará por 5 UTM.
El produclo de esta multiplicación será el monto a pagar por colocación sobre el
porcenhje de cumplimiento, con top€ del l0olo del VCE cons¡derando los
palicipantes inscritos en el curso de acuerdo a los formulaños de ingreso.

Consideraciones El número de paticipantes a considerar pará pago por colocación sobre el
porcenlaje de cumplimiento considerañí a los aprobados de la Fase Lectiva.

t.5.¿.4 Cólculo d€l v¡lor rdiciotr¡l ¡ psgsr por coloc¡ciór de grüpo priorit¡rio

Esle cálculo sólo aplicará si el ejecutor cumple al menos el porcentaje de colocación comprometido en su
propuest4 si los padcipantes colocados coresponden al menos a 3 mujeres.

Fórmula = (No de panicipantes de qrupo Drioritario colocados / l) x 5 UTM
Componcnles de
Ia fórmula

(N" de panicipantes de grupo prioritado colocados) = Corresponderá al número de
pañicipanles mujeres y/o adultos mayores colocados cuyarelación laboralse ext¡ende.
al menos, por tres meses.

5 UTM = Corresponderá al pago adicional por€olocación de grupo priorilado
Se dividirá el número de participantes colocadas de grupo prioritario por 3, según
información del Formulario N'4, considerando sólo la pate entera del resultado.
Si esle número es meyor o igual a 1, se multiplica¡á por 5 UTM.
El producto de esta multiplicación será el monto a pagar por colocación de
participantes pertenecienles a grupo priorita¡io, con lope del 30% del VCE.
considerando los paficipantes inscritos en el curso de acuerdo a los formularios
de ingreso.

8.5..1.5 Cálculo d€l Descucnlo por incumplimiento del compromiso d€ colocación

En el caso que el ejecutor no cumpla con el compromiso de colocación comprometido en su propuesta. se

aplicará un descuento de 5 UTM por pañicipante no colocado. según el tipo de salida de, curso.

8.5.{,6 Document¡ción quc deberá presentar el Eiecutor

a) Solicitud de validación de documenlos para cobroro

b) Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales, emitido por la Di.ección del Trabajo, o por la

Inspección del Trabajo que coresponda, que acredite la no existencia de multas pendientes respecto

de sus obligac¡ones laborales y previsionales respeclo de sus trabajadores Este documento deberá

encontra6e vigente al momento de su presentación aDte el SENCE y no deberá contener deudas y/o

multas, en caso contrar¡o el ejecutor deberá acreditar su pago o regularización a través de med¡o§

fehacientes e idóneos.

Con todo, y en el caso delcel¡ficado anles indicado, SENCE podrá implernentarotros mecanisños suslilulos

o complemerlarios que permitan obtener la infomación de la que éste da cuenta.

10 Respccto dc l¡ lmisión dc la fac¡ura y h 8ú.Eción de la solicitud de pago dcsdc el s¡r.ma. dcbc pro{cdd d. eu.rdo ¡l
pu¡ro "cons¡dcracioncs por uso dc faclu6 cl.ctrónicd'. disponibl. en el pres.nte inslruclivo.

Fórmula = (No de paticipa¡les colocados baio el porcentaie comprometido) x 5 UTM
Compone¡tes de
la fórmula

(N'de part¡cipan¡es colocados bajo el porcenlaje comprometido) = Corresponderá al
número de DaticiDantes colocados baio el porcenlaie comprcmetido para colocac¡ón,
5 UTM = Conesponderá al descuento a realizar por cada palicipanle no colocado.

Procedimiento se restará el número de colocados comprometidos (que se ob¡endrá aplicando el
porcenlaje comprometido sobre el número de palicipanles aprobados de la Fase

Lecliva), con elto¡al de paricipantes colocados según Formulado N'4.
El resultado obtenido en esta resta se multiplicará por 5 UTM.
El produc¡o de esta multiplicación será el mon¡o a descontar por incumplimiento
del porcentaie de colocación comprometido en la propuesla.

Consideraciones Eñ el número de participantes a €onside¡ar para descuenlo por incumplimiento del
porcenlaje de colocación comprometido en la propuest4 tendrá como base a: los
pa¡ticipantes colocados sobre los aprobados de la Fase Lectiva.

l8



9. ENTREGA DE DIPLOMA Y ACTA DE FORMACIÓN Y ASISTENCIA

Con todo, pa¡a la realización de este proceso, el ejecutor deberá regirse por lo indicado en el ,,Manual de
Operación Procesos Transversales Programas de Capacilación, Depatamento de Capacitación a personas,
para el Año 2020", aprobado por este Servicio Nacional a través de Resolución Exenta No4035 del 2l de
noviembre de 2019.

10. ('IIiRRE E,'ECTJC CURSOS

Tanlo paÉ cursos e-leaming como presenciales, el Ejecuror deberá entrcgar el Diploma a los part¡cipantes
aprobados y a todos los pañicipantes del curso, el Acta de FoÍnación y Asis¡enci4 conforme al modelo que
el SENCE pondrá 6 su disposición.

Se dará por cerrada la ejecución de los cursos y de los componentes que este prograrna considera, cuando la
institución ejecutora presente ante la Dirección Regional del SENCE, los contratos de trabajo gestionados en
el ma¡co de la fase de inserción laboral (colocac¡ón), en los términos establecidos en el presente instruct¡vo
y bases del programa.

El SENCE, durante la ejecuc¡ón del program4 podrá dictar otras inrrucc¡ones de caiicter general y
obligalor¡o que digan relación con la buena marcha del mismo, de¡erm¡na¡do el sentido y alcance de
situaciones que pueda¡ ser contradictorias o no eslar defin¡das. Dichas instrucciones, tendrán por objeto
mejorar, precisar o complemen¡¿r la correcta ejecuc¡ón del proBram4 las que se entenderán formarán pate
¡ntegranle del presente ¡nstructivo, y se aproba¡án a través del respectivo acto administrativo.

2.- Apruébanse los siguientes Anexos:

I I. I\STRT]CCIO\ES DE C CTER GENIIRAI, Y OBLIGATORIO

ANEXO NOI. PLANILLA Df, RECEPCIÓN DE SUBSIDIO DIARIO

Código del Curso
Nombre Institución
Ejeculorr
Nombre del Curso

Semana del Mes

RtT \li S¡ Do

.l

.t

5

li

lo

tl

tl

l9
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l5

l1

l8

:0

:l

ll

:.1

:5

TOTAL A PAGAR

Nombre y Firma Coordinador del Organismo Nombre, fifma y timbre funciona¡io rcsponsable
recepción del formulario

I

ANEXO N'2. REGISTRO DE ASISTENCIA DEL COMPONENTE DE APOYO SOCIO
LABORAL

Nombre Organismo Capacitador:
Código del curso:
Nombre del Curso:
Dirección de ejecución del ASL
Nombre del Tutor de Apoyo Socio Laboral

Lapresente planillade controles un regislro de la as¡stenciayde los productos que se generan en el Programa
a través de la ¡mplementación delComponente de Apoyo Socio Laboralcon cada paiicipante matriculado o
confirmado en el curso,

Al inicio del cu$o, todos los panicipantes deberán ser informados de que existirá un profesional
especializado para la entregar del Apoyo Socio Laboral, donde cada participante deberá asisth a las
en¡revista! a las que sean citados por ere profesioñal. Al momenlo de firmar el o la paficipante deberán
tener claro lo que significa cada inslrumento de apoyo, por lo tanto, deberá leer lo detallado a conlinuación:

SELECCIÓN Y
DIACNÓSTICO

EI Tutor de Apoyo Socio Laboral se reunirá con el paficipante, y a panir de una
entrevira personal completará una Ficha De Selección y Diagnóstico donde quedarán
registrados Ios dalos personales necesarios para facilita¡ su orientación laboral.

ORIENTACION

El Tutor de lpoyo Socio Laboral se reunhá con el participanle pa.a entrega.le
ORIENTACION respecto a la realidad del mercado laboral local y los aspeclos
personales y formalivos que le servirán para mejorar sus posibilidades de encontrar un
empleo o desarrolldr un lrahaio nor cuenl¿ propia.

PROYECTO
OCUPACIONAI-

El Tutor de Apoyo Socio Laboral se reunirá con el panicipanle. para elaborar un PLAN
DE ACCION. qu€ regisrre los pasos. los recursos y las aclividades que el paficiparle
lendrá que llevar a cabo para enco¡trar un empleo o ,ograr su formalización.

CESTIÓN DE
EMPLEO

El Túlor de Apoyo Socio Laboral realizará las gesliones necesarias con las empres¿s para
que los paficipantes sean inselados laboralmente (gest¡onando prácticas laborales y
colocaciones direclas) y adicionalmente. que coordine las entrevistas entre participanles
y empres¿§,

.10
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SEGUIMIENTO
(PeSD e

I nfractores )

Para Personas en Situac¡ón de Discapac¡dad (PeSD), el Tutor de Apoyo Socio Laboral,
detlerá recopilar información del desempeño del partic¡pante desde el momento en que se
incorporaa la empresa y comienza con su desempeño laboral. Y en el caso de Infractores
de Ley, deberá realiz¿r seguimiento a los paticipantes que hayan sido colocados
laboralmente.

RUT
PARIICIPANTE

NOMBRf
PARTICIPANTE

FECHA
FICHAS PRODUCTOS

FIRMA
PARTICIPANTEDia \1cs

Selec.ión) Diagnóstico

Gerión d€ Empleo

Selccción y Diagnóstico

l

Selecció¡ y Diagnórico

J

Selección y Dia8nórico

5

Selección ) Diag¡ótico

Sclección y Diagnóstico

Selección t Diagnórico

\ Se¡ección y Diagnórico

.lt



Selección ) Di¿gnórico

l0

Selección ) 1)ia-snóslico

ll

Selección y Di¡gnósri.o

t2

Selección y Diagnórico

ll

Selecció. y Diagnórico

l:t

Sel.cción y Diag¡óstico

l5

Selccción ) Diagnóstico

l6

Selección) I)iagnósrico

42

tl
I
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Scl.cción y Diagnórico

Gerión dc Empleo

IE

Sclccción y Diagnóstico

l9

S.l.cción y Diagnóstico

Gcstión de Empl.o

t0

Sclccción y Diagnórico

Ccslión de Empleo

21

Sclccción y Di¿gnórico

Gerión de Empl€o

22

Selecció, y Diagnórico

Ccsrión de Emplco

23

Selecciói¡ y Diagflórico

Gcsrión de Empleo

2.1

S.lscción y Diagnóstico

Gestión dc Emplco

li

t7

C.rión de Emp¡eo



t5

S.lección ) Diasn ti$

3.- Publiquese en el sitio electrónico delServicio Nacionalde
Capacitación y Empleo: !^!!éerccd pam los efectos de lo señalado en el arliculo 7 de la Ley N'20.285
sobre Acceso a la Información Pública.

ANÓTESf, , COMUNÍQUESf, Y PUBLiQUESE.

JUAN CAMPAÑA
DTRECTOR AL

SERVICIO NACIONAL ACION Y EMPI,Eo

t)l
Departamento de Capacitación a Personas

Depafamenlo de Desarollo y Regulación de Mercado
Depafamento de Adrñinistráción y F¡narizas

Depatamenlo Juridico
Un¡dad de Fiscalización
Oficina de Pates

e11.564

DIRECTOR
NACIONAI-
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