
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACIÓN
Y EMPLEO _ SENCE

(1s6)

REF.: APRUEBA INATRUCTryO PAAA LA
E.IRCUCIÓN DEL PROGRAMA "PLAÑES DE
A.PRENDIZA.TE", AÑO 2Or9, y delesa
facultades que indica en los Directores
Regionales o sus subrogantes, en caso de
ausencia o impedimento de éstos, dentro del
iimbito de competencia de sus lespectivas
¡egrones.

RESOLUCIÓX EXENTA NO

sArfrra(x),25 FEB 2019

vtsTos:

r.i7B 1

Las disposiciones invocadas, las facultades
que me otorga el artículo 85 N"5 de la ley N'19.518; el Decreto Supremo N" 84, de 28 de
ju¡¡io de 2018, del Ministerio del Trabajo y Previsión Social y lo preceptuado en Ia
Resolución N" 1.600, de 2008, modificada a través de Resolución N"10 de 2017, de la
Contralo¡ia General de la República, que lúa normas sobre exención del trámite de
toma de razón.

CONSIDER¡]{DOI

1.- La l,€y N" 19.518, Estatuto de
Capacitación y Empleo, establece en el articulo 46, let¡a c) que, con cargo al Fondo
Nacional de Capacitación, se pod¡án ejecutar pla¡¡es de aprendizaje, que se desa¡rollen
en conformidad a lo dispuesto en el a¡ticulo 57 y siguientes de dicho cuerpo legal.

2.- que a I-ey N" 21.125, de Presupuestos del
Sector Público para el año 2019, establece en la Partida 15, Capitulo 05, Prograrna 01,
Subtitulo 24, item 01, Asignación 090, el Programa de Formación en el Puesto de
Trabajo, cuya glosa 07, en su segundo párraJo dispone que con cargo a ésta se
financiará la ejecución de Planes de Aprendizaje regulados en la Ieba c) del a¡tículo 46
de la Ley N" 19.518.

RESUELVO:

1.- Apruebáse el Instructivo para la Ejecucióo
del Programa'Planes de Aprendiza.je', pa¡a el año 2019, cuyo texto es el siSuiente:

I. DEL PROGRAMA PLANES DE APRENDIZAJE.

A.- DESCRIPCIÓ

EI Programa Planes de Aprendizaje, regulado por el articulo 57 y siSuientes de la L€y
N"19.5I8, fomenta la iocorporación de jóvenes al mercado laboral, a través de un
enfoque de formación dual, en el cual una persona es formada a través de corlrponentes
teóricos (capacitación) y prácticos (formación en Ia empresa a t¡avés de un mae§to
guía).

Contempla, aderíás, la asignación directa de bonilicaciones a ¡as emPresas que,

habiendo postulado, cumplen con los requisitos legales y técnicos, establecidos en el
presente instructivo, resulten seleccionadas por el SENCE.

Para lograr lo anterior, Ia empresa deberá capacita¡ al aprendiz en habilidades
necesarias pata desarrollarse en el puesto de trabajo, a través de u¡ Organismo Téc[ico
de Capacitació¡¡ (OTEC) o r¡ediante Curso Interno, esto es, aquel desarrollado al
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inte or de la eñpresa, en el cual ella facilitador es un trabajador de la empresa o una
persona co¡tratada especificarnente pa¡a dicho ñn. Ader¡ás, deberá contar con un
maestro guía, trabajador dependiente de la eñp¡esa, el cual impa-rte la fo¡mación en la
empresa. El maestro guía tendrá a caigo la transferencia de los conocimientos prácticos
e instrucción de las tareas al aprendiz. Estos dos componentes constituyen lo que se
denomina¡á'Pla-n de Aprendiz-aje".

PLAN DE APRENDIZAJE

El valor hora de los cursos será de hasta $5.0OO

Cada'Pla¡ de Aprendizaje' deberá contener todos los módulos, aprcndizajes esperados y
criterios de evaluación aplicables al aprendiz dura¡te el desarollo del contrato de
apre[dizaje, que le permita¡ adquirir las competencias ocupaciona.les estrechamente
relacionadas con las necesidades concretas del proceso productivo y orga.n¿acional de ia
empfesa.

Para lo anterior, el SENCE fl[ancia¡á la formación del aprendiz, otorgando por concepto
de capacitación efectuada a través de algún orga¡ismo técriico de capacitación (OTEC),
que se encuentre vigente en el Registro Nacional de SENCE, una bonificación de hasta
$400.000.' (cuatrocientos mil pesos), po¡ cada aprendiz contratado y una bonificación
mensual del 50% de un ingreso minimo mensual por ur¡ máximo de 12 meses, para
compensa¡ los costos de forr¡ación en la emp¡esa.

El Programa prioriza la participación de jóvenes que tenga¡ trayectorias preüas de
formación en el puesto de trabajo, en particula¡ los estudia¡tes y egresado de la
Educación Media Técnico Profesional que haya¡ o esténL realizado prácticas laborales y
los egresados de la fase lectiva de prog¡amas de capacitación administrados por SENCE.

B.- DE LA CAPACITACIóN.

Es aquella recibida presencialmente por el aprendiz por parte de un OTEC o a través
de un curso i¡terno de la empresa y que se encuentra autorizada, activa y con código
SENCE en forma previa a la postulación al Prog¡ama.

Los gastos por concepto de cursos de capacitación efectuados por las empresas, en el
marco del presente Programa, no podrán, en ningún caso, imputa¡se a Ia franquicia
tributaiia establecida en el articulo 36 de le lev N"19.518.

r fl Decreto [\cnlo N'2516. dc 200?, dcl Minitcrio de Educación. quc Fjja Normas Básicas dcl proceso de
Iitulación de los Alunrnos ),Alunrnas de Élrseilan¿a Media Técnico profesional. mod¡ficado por et Decreto
F.\enro N'll:\7. de :0 de (licie¡ibre de lfi 18. (le Ia misma cart€ra. esraht!,ce en su adicrlo s. t€tra ¡) to siguientel*El establ.ci¡¡icnro educLrcional podrá rcconocer co¡lro práctica prottsional tas sigüienlcs siruacioncs: á)
t str¡diantes egrcsados que se ha!.an desempeñado en acrividades propias de su especjalidad por 540 horas
cronológica§ ! que cuenten con un contmto de aprendizaie. bajo las rlonnas eslablecidas en tos artjcutos 5? ).
siSuierrres de la Le\ N le.5lE. que üa Nüevo Lstaruro de Capacitación ! Empleo'.

CAPACITAG|ÓN FORMA!
(OTEC o

Relrtorar lnt m.)

MAESfRO GUíA



El monto a bonificar por cada aprend¿ contratado será en relación al valor imputable,
por participante, al momento de solicita¡ la autorización del curso (código SENCE), con
un tope de $ 400.000.- (cuatrocientos mil pesos). Esto aplica tanto para los cursos via
OTEC o relatorias intemas.

Para la ejecución del Curso Interno, la empresa deberá organizar y ejecuta-r por si
misma la actividad de capacitación, contratando para ello un facilitador externo o
actua.ndo como tal algún trabajador de Ia propia empresa (ambos deben ser personas
naturales).

La capacitación se impartirá dent¡o de la jomada laboral pactada en el contrato de
trabajo de aprendizaje y deberá tener una duración úri¡i¡lra de 40 horas cro¡ológicas.
La empresa sólo podrá presentai un curso, es decir, no podrá presenta, dos cursos
quejuntos sume[ 40 ho¡as o más.

El mismo curso puede utilizarse para capacitar a valios aprendices.

Los contenidos del curso deberán tener directa relación con el área o sector productivo
de deser¡peño del aprendiz y/o el rubro o giro de la empresa.

l,os cursos deberán estar basados en el Catálogo Nacional de Planes Formativos de
SENCE disponibles en !¡¡¡I§g!gg.d pudiendo conforma-rse utilizando i¡te8¡amente
módulos determinados de dichos planes formativos y todos sus contenidos.2

La sumatoria de ho¡as del o los módulos es el número de horas flnal que tendrá el

Si la sumato¡ia de los módulos del curso es mayor a Ias 80 horas, SENCE solo
bonilicará hasta Ia suma de$ 400.000.- (cuatrocientos mil pesos) y considerando el
valor imputable por participante.

Para que la e¡npresa pueda acceder a la bonificación por co¡cepto de capacitacióo, el
aprendü debeú cumplir con, al menos, un 759/0 de asistencia a las holas totales del
curso,

Al término del contrato, el aprendiz recibirá de parte de la empresa, un ce ificado de
aprendizaje en el oficio o actividad principal en la cual se formó, que le permita
valorizar su expe¡iencia e¡ el sector.

Cualquiera sea la modalidad de ejecución de la capacitación (a través de OTEC o
intemamente por las empresas), deberá registra¡se dia¡iarnente la asistencia del
aprendiz a través del sistema de Libro de Clases Electrónico (LCE), debiendo el OTEC o
emptesa, según corresponda, actua¡ conlorme a las instrucciones que en esta materia
impa¡ta este Servicio Nacional. Con todo, el SENCE podrá establecer otro mecanismo de
registro de asistencia, entretando previamente el procedimiento a aplica¡se.

Los cambios eo las condiciones de real¿ación de los cursos (fecha de mrc¡o curso,
cambio del facilitador, lugar de ejecución, cambio de comuna, etc.), debe¡án
comunicarse mediante carta certificada o correo electrónico dirigido a la Dirección
Regional ¡espectiva, con hasta 3 dias hábiles de anticipación al inicio del curso. Dicha
solicitud quedará registrada en la carpeta de la empresa. La Dirección Regional dará
respuesta a la solicitud hasta un dia hábil antes del inicio del curso. Sólo se
autoriza¡án hasta 3 solicitudes de carnbio, por cu¡so.

Corresponderá a las Direcciot¡es Regionales autorizar o rechazar las solicitudes de
cambios efectuadas durante la realización de Ia capacitación, pudiendo ejecutarse
éstos sólo a partir de autorización de la Dirección Regional del SENCE respectiva,
oLorgada mediante cofreo electrónico.

2 En la ñ.dida qu. no .ü.le pla¡es fomativos .¡ .l stor o 3ubs.cto. .¡ lo. qu. Is .npres dcEá capa.tú a
sus aprcndtc*, podrá prcentai una propucsta de cures qu. no .srén b8ados cn p¡ar.s fomativos.
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1. Coadlclones dc la capaclteclón efectuada po¡ et OTEC.

a) Al momento de la postulación de la empresa, el OTEC deberá encontrarse
vigente en el Regisfo Nacional de OTEC que el SENCE ma-ntiene a] efecto y no
tener multas pendientes de pago ante este Servicio Nacional.

Se considerarán como pendientes de pagol

r' Toda multa que, habiendo sido aplicada por SENCE, en cualquiera de sus
progra¡¡as, se encuentre impaga. Se considera¡áfi de igual forma impagas,
aquella§ que ro se encuentren acreditadas ante SENCE.

/ Aquellas multas que, habiendo sido aplicada por SENCE, en cualquie¡a de
sus prograrnas, se eocuentre impagas, y respecto de Ias cuales no se haya¡r
interpuesto recursos adrninistrativos ante este Servicio Nacional.

r' Aquellas multas que hayan sido cursadas y respecto de las cuales se hayan
interpuesto recu¡sos administrativos, sin solicitar la correspondiente
suspensión o que, habiendo sido solicitada, el Servicio Nacional no la haya
acogido.

No se considerarárn como perdientes de pago aquellas multas en que mediare
una orden de suspensión dispuesta por la autoridad administrativa dentro del
procedimiento impugnatorio o por el juez, colociendo por la via jurisdiccional,

b) El OTEC deberá registrar dia¡iamente la asistencia de los participantes a través
del sistema de registro de asistencia en el Libro de clases Electrónico (LCE), a
menos que SENCE establezca otro medio de registro.

2. Condlclone¡ dé 1¡ capeclteclóa cfectu¡ds a travéa de Cu¡ao lnte¡!¡o ctr l¡
emP¡eae,

a) El Curso Intemo sólo pod¡á se¡ impartido por un trabajador de Ia empresa
(relator interno) o por un facilitador externo, que sea contratado por la empresa
pa¡a tal efecto.

b) Cuando la capacitación la realice un trabajador (relator interno) de la empresa,
éste deberá tener un contrato de úabajo normado por el Código del Trabajo.

c) En caso de cursos con relatores internos, éstos podrá¡ ser impartidos por los
dueños o socios de Ia respectiva empresa. En estos casos, el dueño o socio no
recibirá pago por concepto de capacitación.

d) Se debe¡á registrar diariameñte la asistencia de los participantes a través del
sisterna de registro de asistencia en el Libro de clases Electrónico (LCE), a
menos que SENCE establezca otro medio de registro.

C. MARCO LEGAI DEL CONTRATO DE APRENDIZAJE.

Las emp¡esas deberá¡ contratar a sus tlabajadores a t¡avés de un contrato de
aprendizaje con a¡reglo a las normas establecidas en los artículos 57 y siguientes de la
l,ey N'I9.5I8, y supletoriañente a los artículos 78 y siguientes del Código del
Trabajo, especialmente las relativas a la edad del aprendiz, duración máxima del
contrato de trabajo y requisitos del mrsmo.

El a¡ticulo 78 Código del Trabajo deñne al contrato de aprendizaje corno 'Id conuención
en uiftud de Id dlal un eñpleddor se oblíga a ituparfir a un dprendiz, por si o a traués
de un tercero, en un tieñpo V condiciones deteminados, los conocimientos A
habilidodes de un ofrcio colifi.cado, seEin un Programa establecido, A el @prendiz a
a)n7pllrlo g a tr@bajar mediante una reñuneración conúeíida".

A su vez, el srticulo 80, del mismo cuerpo legal, establece que "el contrato de trabaJo



de aprendizaje deberó contener a lo ñenos las estipulaciones establecidas en el
.¡rtículo 10 V Ia indicación expresa del plan a desaÍollar por el aprendiz..

El contrato de ap¡endüaje deberá tene¡ una vigencia de, a lo menos, 6 mcses, para
efectos de postulación al Programa. Por su parte, et articulo t4 del Código del
Trabajo, estipula que el contrato tendrá vigencia hasta la termiñación del pla¡ de
Aprendiz,aje, el que ao podrl .rccdcr dc dor aáor,

Lo ante¡ior, se e¡cuent¡a consignado de Ia misma malrera en el artículo 57 de la L€y
N'19.518, cuyo inciso cuarto establece que e) contrato de aprendiza3e, a que se
refiere el Estatuto, pod¡á celeb¡a¡se sólo por mayores de 15 aios y menores de 25
aios (24 aios, I I meses, 30 dias) y tendrá una duración máxima de dos años.

En el caso de cor¡tratarse meno¡es de 18 años, será de responsabilidad de las
empresas cumplb con lo estipulado en el articulo 13 y siguientes del Código del
Trabajo, esto esl

a) La norma laboral autoriza excepcionalmente a los ñenores de dieciocho años y
mayores de quince, a celebrar contratos de trabajo sólo para realiza¡ trabajos
ligeros que no perjudiquen su salud y desarrollo, siempre que cuenten con
autorización expresa del padre o madre; a falta de ellos, del abuelo o abuela
paterno o materno; o a falta de éstos, de Ios gua¡dado¡es, personas o
instituciones que hayan tomado a su cargo al menor, o a falta de todos los
a¡teriores, del inspector del trabajo respectivo.

b) En forma previa a la iniciación de la ta-rea o función a desa¡rollar, se deberá
acreditar habe¡ culrninado su Educación Media o encontra¡se actualmente
cursando ésta o la Educación Básica. De encontrarse cursando la Educación
Básica o Medía, las labores no deberá¡ dificultar su asister¡cia regulár a clases y
su participación en Programas educativos o de formación.

c) La jornada de trabajo de los meno¡es no pod¡á extenderse po¡ !¡ás de treinta
horas semanales durante el periodo escolar y en ningún caso podrán trabajar
más de ocho horas diarias.

d) Los menores de dieciocho años no serán admitidos en trabajos ni en faenas que
requieran fuerzas excesivas, ni en actividades que puedan resultar peligrosas
para su salud, seguridad o moralidad.

e) Queda prohibido el trabajo de menores de dieciocho a.ños en cabarets y otros
establecimientos análogos, considerando también aquellos en los cuales se
expendan bebidas alcohólicas que deba¡ consumirse en el mismo
establecir¡riento.

I Queda prohibido a los !¡enores de dieciocho a¡ios todo trabajo nocturno en
establecimientos industriales y comerciales, que se ejecuten entre las veintidós y
las siete hotas, cor¡ excepción de aquellos en que únicamente trabajen miembros
de la familia y que éstos se encuentren bajo la autoridad de uno de ellos.

g) Solamente en casos debidamente calificados, con la autorización de s\r
representa¡te legal o del respectivo Tribunal de Fa¡nilia, podrá permitirse a los
menores de quince años que celebren cont¡ato de trabajo con personas o
entidades dedicadas al teatro, cine, radio, televisión, circo u otras actividades
similarcs.

h) Los menores de veintiún años no podrán ser contratados pa¡a t¡abajos mineros
subterr¿lr¡eos, sin someterse previamente a un examen de aptitud.

i) Para Ia contratación de aprendices, el contrato de aprer¡dizaje deberá cuúplir los
requisitos establecidos en el Código del Trabajo y en la Ley N"19.518, según 10

señalado precedentemente, quedando a disposición de las emp¡esas el formato
descargable en el sitio web del SENCE en www.sence.cl debiendo anexarse el
PIan de Ap¡endizaje a desa¡rollar por un Maest¡o Guia.
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j) l,os contratos de trabajo no deberán presentar enmienda alguna y deberán
encontrarse lirmados por añbas partes,

Las exigencias anteriores se considerarán como minimas, sin embargo, la empresa
podrá realizai otro tipo de exigencias, siempre y cuando, no sea¡ de carácter
condicional con respecto a la duración del contrato, dando cumplimiento a lo que
establece el articulo 57 y siguientes de la L€y N" 19.518 y el artículo 78 y siguientes del
Código del Trabajo.

Se requerirá autorización notarial para contrata¡ a menores de edad (Forr¡¡to
de8carg.ble cD rltlo eeb http.t / /www,.c¡ce.cl).

La remuneración bruta pa8ada al aprendiz no podrá ser inferior a un ing¡eso minimo
mensual, esto es, el contrato de trabajo que da origen al beneficio no podrá coñsrgna¡
una ret¡uneración mensual fija inferior a un in8¡eso minimo r¡ensual (lMM),
considerado al valor vigente del IMM a la fecha de postulación. En caso de que el
ingreso minimo experiñente una variación, la bonificación a la contratación se pagará
a la empresa de acuerdo al nuevo valor que corresponda, obligándose ésta a pagar la
remuneracrón de acuerdo a esta variación,

Con todo, para efectos de los contratos que establecen la remuneración por horas, por
dias o poI trato, este documento deberá estipula! que el sueldo pactado no podrá ser
inferior al IMM. Adiciona.lmente, la remuneración máima a la que puede estar afecto
el aprendiz alca¡za a dos ingresos mínimos mensuales,

Las empresas postulaJrtes no podrán incluir denro del ingeso rninimo ñensual los
siguientes conceptosl

r' Horas extrao¡dinarias.
/ AsiSnación Familia¡ L€gal
/ Prestaciones lamiliares
r' Asignación de movilüación.
r' Asignación de colación.
/ Asignación de desgaste de heramienta§.
r' Asignación por pérdida de caja.
r' Benelicios en dinero que no se paguen rnes a mes.
r' G¡atilicación legal o convencional pagaderas mes a mes, ni aún en caso de

ser gara¡tizada.

De acuerdo al Dictamefl N' 537/07, de la Dirección del Trabajo, se establece que Ias
trabajadoras sujetas a contrato de aprendizaje contemplado en el Capitulo I, Título II
del Libro I del Código del Trabajo, so¡r benelicia as de las normas sobre protección a la
maternidad y en tal carácter se e[cuentrán amparadas por el fuero maternal.

I,s co^t"atos de cp,:eidwa estótrt qe^tos del pdgo dcl Segtro Obllgdtorlo de
cesa, tid,

Por disposición de Ia Ley N'19,728, queda\ exentos de la cotizacíón del seguro
oblig@torio de cesantía los trabaj@dores que estén sujetos a contratos de aprendizaje.
En (nnsedlencia, los empleadores que contraten a trabajadores en la modalidad de
contrdto de aprendízaje, maVores de 15 añ.os V menores de 25 años, estarán exentos
del pago del Seryro de Cesantta.

La anterior exención impíde a la empresa desaontar al trabajador un monto en dinero
por este concepto U/o pagar uoluntariamente al aprendiz el seryro de cesantlca cgn
cargo a la empresa. En úso contrario, el SENCE no hard deuolución del rembolso
coÍespondiente.



tt. POBL.¡TCIÓNOB.'ETIVO.

Para el año 2019, el Programa cuenta con las siguientes lineas

r' Aptcndlces: Jóvenes en general.
r' Dbcapacldad: Personas que acrediten situación de discapacidad

Para "Aprendices", el rango de edad es: mayores de 15 y rnenores de 25 a-ños de edad.

La Ley N"21.015 que (lncentiva la Inclusión de Personas con Discapacidad al Mundo
Laboral", fija en 26 años la edad limite para susc¡ibir el cont¡ato de aprendizaje.

Las Empresas que participen del Programa deberán cumplir con lo establecido en la Ley
N"21.015, en lo referido a que "Las empresas de 100 o más t¡abajadores deberán
contratar o mantener contratados, según corresponda, al menos el lolo de personas con
discapacidad o que se¿rn asignatarias de una pensión de inváIidez de cualquier régimen
previsional, en relación al total de sus trabajadores", y en la Ley N'20.422 en lo referido
a capacitación laboral de las personas con discapacidad, comprenderá adernás de Ia
formación laboral, la orientación profesional, la que deberá otorgarse teniendo en
cuenta la evaluación de las capacidades reales de Ia persona, la educación
efectiv¿mente recibida y sus intereses.

III. REQUISITOA PARA POATULAR A¡ PROGRÁ.MA.

proceso de postulación y cobro de beneficios deberá ser realizado po¡ laTodo el
empresa.

uI.1. Requl8¡to3 y CoDdlclo¡rca pare le. Ernprcaaa.

Podrán postular al Programa:

a) Empresas contribuyentes de Primera Cátegoria establecidas en el Decreto l,ey
N"824, de 1974, sobre Impuesto a la Renta, conforme a lo establecido e¡ el artículo
20 de dicho cuerpo legal.

b) Empresas con un minimo de l0 t¡abajadores contratados.3

c) Empresas con uñ minimo de un año de funcionamiento y que haya¡ realizado a lo
menos, una declaración anual de impuestos.

Las empresas debe¡án estar inscritas en el Registro de Entidades Receptoras de
Fondos Públicos del SENCE (receptores.sence.cl), cor¡fornte lo establece Ia Ley
N"19.862 y su Reglamento, contenido en el D.S. N"375, de 2003, del Ministerio de
Hacienda.

III.2. Quedan excluldoB para pa¡tlclpar del ProSrama:

a) Empresas suministradoras de personal o agencias de empleo definidas como
tales, según su giro, a¡te el Servicio de Impuestos Internos.

b)

c)

d)

Cont buyentes del impuesto de Se8unda Categoria de la Ley de la Renta.

Empresas unipersooales o con menos de 10 trabajadores contratados.

Empresas que, al momento de su postulación, registren multas o deudas
pendientes de pago por inftacciones a las obligaciones laborales y/o
previsionales, según lo reporte el webservice de la Dirección del Trabajo Se

exceptuarán de esta prohibición, aquellas emprcsas que presenten
documentación emitida por la Ditección del Trabajo que dé cuenta de la
repactación o pago de dicha multa o deuda con los organismos

I El Códi8o d.l Trabalo indica.n su dticu¡o 85r 'El porc.ntaj. d. áPr.ndi.cs no Podrá cxc.dcr dcl di.z por ci.nto
del rorál de trabajador6 oopados a jomada complctq cn la r.3p.cüva .mprcsa'. Pa¡a pod.r co¡üatar un aPrcnd¡z,
lá empres debe, en .s húco, le¡cr por lo m.nos 10 ttabajador.3/as cotrtratsdos.



correspondientes

e) Empresas que presenten denuncias interpuestas por SENCE en contra de sus
represent¿rntes, socios, administradores y/o gestores det OTEC, según
corresponda, a¡te el Ministerio Público, que hayan sido acogidas a trarnitación
y que se encuentren vigentes.

f) Empresas que, al momertto de su postulación, tengari multas pendientes de
pago, que hayan sido cursadas por el SENCE er¡ el ña¡co de cualquiera de sus
ProSramas,

g) Las e¡!¡presas que sean OTEC no podrá,¡¡ pa¡ticipar como empleadores en el
marco del P¡ograma Pla¡es de Ap¡endizaje.

UI.3. Requlsltos para loa contratos de Aprendlces.

Las empresas sólo podrán postular con contratos de rabajo ya iniciados, los que
deberá¡ tener como fecha máima de inicio de las labores hasta 20 (veinte) dias
hábiles anteriores a la fecha de postulación al Programa, independientemente de la
fecha de suscripción del contrato. Se tendrá como fecha de postulación, aquella en que
la empresa asocie los aprendices al Plan de Aprendizaje y envíe esa información a
través de la platajorma informática asociada a] Programa.a

La du¡ación de la jornada ordinaria de trabajo no deberá exceder las cuarenta y ciñco
(45) horas seña¡ales.

Los dias domingo y aquellos que la ley declare festivos serári de descanso, salvo
respecto de las actividades autorizadas por ley para trabajar en esos dias.

Las empresas no podrán postula¡ con cargo a este Prograña a aprendices que hayan
participado en años ante¡io¡es en dicha calidad, eri la ñis!¡a empresa.

El Prog¡ama Planes de Aprendizaje es incompatible con el Subsidio al Empleo Joven o
Bono Trabajo de la Mujer, por consiguiente, las empresas no podrá¡ postula¡ al
Programa, a trabajadores que, además, se encuentran postulando o sean beneficiaiios
de los mencionados subsidios. Es decir, el misño eñpleador con el ñismo trabajador
no pueden estar al mismo tiempo participando del Programa Planes de Aprendizaje y en
los subsidios indicados.

De igual forma, Ias empresas no podrán postular', con catgo a este Prograr¡a, a
trabajado¡es cuyo último empleador haya sido esa misma eñpresa. Se exceptúan los
jóvenes que hayan realizado p¡ácticas laborales efl la misma empresa y que a través del
Programa apunten a desarrollar una trayectoria laboral, como continuidad de la
práctica.

Las empresas no pod¡¡á¡ postula¡, con cargo a este Programa, a trabajadores que
haya¡ participado en el Prograrna dentro del mismo año con otra empresa.

[,os contratos de trabajo deberán encontra¡se firmados por a¡¡bas partes y no
presentar enmendadulas,

Los contratos de trabajo no podrá¡ incorporar el Iogotipo de SENCE en su texto, de
presentarse, serán rechazados, hasta su corrección. Asimismo, la vigencia del contrato
no podrá estar condicionada a la entrega del beneficio por parte de SENCE,

1Es r.sponsbüdad dc la.mpr.s.umplú con los plMs asiados

h) El SENCE se reserva el derecho de rechazár las postulaciones de empresas que
se encuentren en proceso de fiscalización por pa¡te del Servicio, po! existir
antecedentes fundados de comisión de irregularidades en elña¡co del Prograha
en el presente año o con ocasión de ejecuciones anteriores, [, a-nterior,
mientras concluya el proceso de ñscalización.



Las empresas podrári emplear el formato de contrato de [abajo de aprendizaje
disponible en y¡¡ry§9!qe.91, sin perjuicio de introducir aquellas modificaciones que su
naturaleza admite.

El SENCE podrá rechaza¡ las postulaciones de empresas a las cuales se hubiese
revocado total o parcialmeote el beneficio de contratación y/o capacitación contemplado
en el P¡esente programa.

IV. CUPOS.

El número de personas que se contraten como aprendices no podrá exceder el l0% del
promedio de t¡abajadores perna¡entes de la empresa confoffne a la información
disponible y proporcionada por el Servicio de Impuestos Intemos respecto del año
tributa¡io anterior.

En este ma¡co, Ia emp¡esa deberá habe¡ realizado a lo menos, una declaración anua.l de
impuestos para poder posiular a este prograrna.

[,os cupos por empresa ser¿r¡ considerados a vel nacional y no podrán tener un mayor
número a los establecidos en la presente normativa.

V. OPERAC¡Ó!{ DEL PROGRAMA.

La operación del Prograrna estaiá constituida po¡ t¡es fases

VI.1. PostulaclóD el P¡ognDre.

Las empresas deberán postular al Programa a través de la página web !¡U!:§g!gg.gl

La postulación se subdividirá en dos etapas

a) Etapa 1: Postulación Plan de Ap¡end¿aje
b) Etapa 2: Postulación de Contratos de Aprendices

ETAPA 1: Portulacló! Pl.¡ dc Apr.ndtzejc

Las empresas deberárr ingresar al sistema de postulación y completai el formulario web,
en el cual se incorporarán sus datos y los del OTEC o facilitador intemo o extemo a ca¡go
de la capacitación (curso interno empresa), según co¡rcsponda.

Asimismo, deberán complementar la información referida a-l maestro guia y su quehacer
en el Plan de Aprendiz4e.

Coño se indicó, el Plan de Aprendiz4e está constituido por dos partes complementariasi
fomación en la empresa y enseñanza relacion@da.

al Forñaclóa a! !a coprcae:

Se entenderá por formación en la eñpresa, aquella desarrollada bajo la supervisión de
un maestro guia, que comprende principalmente el desempeño práctico de las
funciones y tareas inherentes a una ocupación u olicio, las que podrán relacionarse con
el uso de ñáquinas, herramientas y equipos o con los procedimientos y actividades
corrientes en la misma, a fú de desarrollar competencias efectivas pa¡a el trabajo.

Rcqulaltor dcl Mrcatro cuia.

a.1.) El Maesfo Guia debe ser un trabajado¡ de la empresa, designado por ésta
para guiar la foí¡¡ación del aprend¿ en ésta.

a) Postulación al Prograña
b) Concesión del Beneficio
c) Pago de Bonificaciores



a.2.) El Maest¡o Guia deberá tener, a lo menos, dos (2) años de expenencia
laboral en el oficio a irnpartir y una antigüedad mínima de seis (6) meses en Ia
empresa contratante del apreñd¿. Para acredita¡ lo anterior, la empresa deberá
adjuntar, al momento de la postulación, el Curriculum Vitae del Maestro Guia y
un certificado de a-ntigüedad.

a.3.) El Maest¡o Guia deberá contai con competencias relacionadas con la
tra¡smisión de conocimiento, relacionamiento y supervisión del aprendiz.

Documenteclón adlutrtar en la Dostulaclón del Plan d€ ADrendt ¡le:

b.l.) Curriculutn Vitae del Maestro Guia.
b.2.) Certificado de antigüedad y descripción de funciooes que reálice el Maest¡o
Guia al interior de la empresa.

b) Enaeñanza Relaclonade

Se entenderá por enseñ.rnza relacionada, el conjunto de actividades ejecutadas
principalmente fuera del puesto de trabajo, destinadas a impartir conocimientos y
desarrollar habilidades directamente relacionadas con una ocupación u oficio y a
fomentar valo¡es y actitudes aplicables al trabajo, que se imparten como complementos
en la formación de un ap¡endiz.

El curso a ejecutar deberá contar previamente con código SENCE

La capacitación será obliSatoria y deberá ser ejecutada (iniciada y terminada) dentro de
los primeros 4 meses, contados desde la fecha de susc pción del contrato del aprendiz
(A¡ticulo 57, inciso tercero de la ky N'19.518).

Deberá, además, incorporar los materiales, herramientas y equipamiento adecuados,
pa¡a que el trabajador en situación de discapacidad se desempeñe en igueldad de
condiciones.

Al mornento de postular, la empresa deberá informa¡ el horario, fecha y lugar en que se
ejecutará la capacitación.

En ningún caso la empresa podrá iniciar un curso si no se le hubiere cor¡cedido
formalmente el beneficio por pa¡te de la Dirección Regional de SENCE.

c) Eealu.clón d.l P[.a dc Ap¡c.d&qJG.

Una vez ¡ealizado el p¡oceso de postulación del PIan de Aprendizaje, SENCE, a t¡avés de
la Dirección Regional respectiva, evaluará la propuesta presentada por la empresa
dentro de cinco (5) dias hábiles contados desde su envio -efectuado via platafo¡ma
informática del Programa-otorgándole una nota de entre O y 3. Se retroalimentará a la
empresa acerca de las observaciones de SENCE en ¡elación al plan de formación.

El estado de la evaluación del Plan de Aprendiz4e 1o podrá visualizar cada empresa en
su inte¡faz de la plataforma.

Aquellas empresas que obtengan una nota insuliciente para participar del P¡og¡ama
recibirán refoalimentación, por parte del SENCE, respecto de su postulación.

Es de exclusiva responsabilidad de la empresa la oportuna postulación de los contratos
de trabajo en el caso de evaluación negativa del Plan de Aprendizaje.

8ólo tr¡. sprob.r.. cl Pl¡D dc Apr.ndtr.Ja d. li¡ cEp¡e.¡, pod¡¿¡ po.tuLrsc lo¡
co¡tratoa da au¡ ¡prcDdlcca.
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ETAPA 2: Postuleclón de Cotttrator dc Aplcndlcca.

a) Docuñéat¡clótr par¡ ¡dJuntar e¡¡ lo postulaclót! d6 loa apre¡dlcor.

A través del sistema informático, deberá¡ adjuntarse los siguientes documentos:

a.1.) Copia digital de los contratos de trabajo de los aprendices. Dichos conkatos
deberá¡ encontrarse firmados po¡ ambas par:tes y no presentar enmendaduras,

a.2.) Copia digital de cédula de identidad, vigente, por ambos lados, del aprendiz
contratado.

a.3.) Certificado de cotizacio4es del aprendü, para acreditar que la empresa que 10

postula no es el último empleador, con fecha de emisión no superior a 60 dias
cor¡idos contados hacia atrás desde la fecha de ingreso del contrato de
aprendizaje al sistema ilformático de] Programa.

a.4.) Autor¿ación notarial pa¡a menores de edad. En e1 caso de contratos pa¡a
menores de 18 y mayores de 15 años.

a.5.) Certificado de vigencia. Las peñonas juridicas deberán presentar un
certificado de vigencia, con una fecha de emisión oo superior a 30 dias corridos,
anteriores a la fecha de postulación, pudiendo p¡esenta¡ el original o fotocopia
autorizada ante notario público (Descargable en conservador de bienes raices
http: / /www.cbrsantiaqo.cl).

a.6.) Las empresas que al momento de la postulación regist¡en multas o deudas
pendientes de pago por infracciones a la legislación laboral y/o de seguridad social,
según lo reporte el webservice de la Dirección del T¡abajo, deberán adjuntar el
certiflcado de dicha institución que dé cuenta de 1a rcpactación o pago de dicha
multa o deuda.

Si la postulación es con contratos de aprendizaje con personas eE sltuaclón de
dlscapacldad, además deberá presenta¡:

Acrediración de discapacidad, presen[ando alguno de 1os siguientes docuñentos

a.7.) Credencial de Inscripción en el Registro Nacional de Discapacidad del Servicio de
Registlo Civil e Identificación.

a.8.) Copia de Resolución de discapacidad emitida po¡ la Comisiór¡ de Medicina
Preventiva e Invalidez (COMPIN).

a.9.) Certiflcado de inscripción de discapacidad emitido por el Servicio de Registro Civil
e Identificación.

a.10.) Presentación de pago de pensión de invalidez.

Las Direcciones ReSionales rcvisarán la información enviada por las empresas y les
comunicará¡, vía correo electrónico, el resultado de la revisión de los documentos ya sea
que fuere va.lidada o rechazada, dentro del plazo de cinco dias hábiles contados a partir
del ingreso de los contratos en Ia aplicación informática.

A pa¡ti¡ de la validación de 1os contratos de trabajo, la empresa podrá finaliza¡ su
postulación, asocia¡do los aprendices al Plan de Aprendizaje previamente aprobado.
Luego de ello, la Dirección Regional concederá e1 beneflcio dicta¡do la ¡esolución
correspondiente,

vI.2, Conceslón del beneñclo

El SENCE notificará e1 resultado de la postulación mediante carta certiflcada dirigida a1

domicilio de la emp¡esa, personalmente o a través del correo electrónico informado por la



empresa, aceptándola o rechazándola, dentro de los 5 días hábiles siguientes a la
fecha de postulación.

La empresa podrá ¡ealiza¡ la capacitación sólo después de notificada la concesión del
beneficio.

v!.3.- Pago de bonlñceclone8.

Las eñpresas tendrán derecho a percibir las siguientes bonificaciones:

.) Bo¡lIlc¡clóD por C¡p¡cltecló¡:

La eñpresa se¡á bonihcada por un monto de hasta S 400.000.- (cuatrocientos ñil
pesos) por concepto de capacitación ejecutada a través de utr OTEC o Curco Interno,
por cada aprendiz contratado, por única vez, en la medida que dé cumplimiento a las
condiciones que establece el presente instructivo. El cáiculo del monto a bonilicar se
realiza en base al valor imputable por alumno.

b) Bontficaclón por Contrataclón:

Adicionalmente, el SENCE, con el objeto de compensar los costos de la formación en la
empresa, bonificará a ésta el 50o/o de un ingreso mínimo mensual hasta por un máximo
de 12 meses.

VI.3.l. R.qutsltor pats cobr¡¡ le Bonlllc¡clóD pot Capacltaclóo.

La empresa beneficiaria deberá presentar la siguiente documentación, según la fo¡ma
en que se realice la capacitación:

a) Eú el caao de CapacltaclóD reallzada por un oTEC:

a.l.) Formulario solicitud de pago

a.2.) Factura (original o copia). La factura para el pago deberá cootener la
siguiente información:

- NoÍ¡bre completo del OTEC que realizó la capacitaciól
- Nombre y RUT de la respecüva empresa
- Código del curso
' Fecha de inicio y término del curso
- Debe constar que la factura se encuentra cfGctlv¡Ecntc pag¡da,

rto aolo GEltld¡, por parte de la empresa.

a.3) Documento que acredite el pago efectivo de la factura (trc¡sferencia
electrónica, depósito en cuenta corrie¡te, entre otros).

a.4) Anexo que contelga el siguiente detaller números de cédulas de identidad,
nombre de Ios aprendices capacitados y estado de estos al finalizar el curso.s

a.5) Certiflcado de asistencia, emitido por el Libro de Clases Electrónico (LCE), a
menos que SENCE haya dispuesto el regist¡o de asistencia por otro medio, que
acredite que el aprendiz cumplió, a lo menos, con al menos el 757o de asistencia al
total de horas de la actividad de capacitación.

b) En el ceso de Capacit¡ctóa reelizada por Facilltador Interno, se !equerl¡á:

b.1) Formulario solicitud de pago. Este forr¡ulario deberá consigria¡ el monto de
Ia bonificación a percibi¡ por la emp¡esa.

b.2) Boleta de Honora¡ios o Liquidación de remuneraciones del facilitador, que
acredite el pago por la realización del curso. entendiendo por tal, aquella süma

s l¡s ¿stados en: Aprobado (A): s¡ el pdticipmt. aprobó la walua.ón del cure y cumplió.on la asist.nciá
úi¡iea r.qu.rida. R.probado {R): si .l participst. rcprobó la evaluación dcl curso (aun habicndo cumplido con la
aststencia ñinima requenda).

t:



que percibirá el relator por la prestación del servicio de relatoria, por
consiguiente, no podrá consignarse en estos instrumentos, el monto de la
bonificación a la capacitación que tieoe derecho a percibir la emp¡esa, por
aprendiz capacitado. Cuando Ia capacitación sea realizada a través de la
modalidad de curso interno, con facilitadores internos o facilitadores cont¡atados,
deberá indicarse exp¡esaÍnente er¡ dicha Iiquidación que se trata de un obono
imponible por concepto de capacitación SENCE'.

b.3) Anexo que contenga el siguiente detalle: núme¡o de céduta de identidad,
ñombre de los aprendices capacitados y estado de éstos al ñnalizar el curso.

b.4) Certilicado de asistencia, emitido por el sistema Libro de Clases Electrónico,
a oenos que SENCE haya dispuesto el ¡egistro de asistencia po¡ otro medio, que
acredite que el aprendiz cumplió, a lo menos, con el 75% de asistencia al total de
horas de la actividad de capacitación.

No podrá asisür a una actividad de capacitación un aprendü que se encuentre
haciendo uso de licencia médica.

Tratá¡dose de ap¡endices con licencia médica, el cálculo de la asistencia mínima del
757o, se efectuará sumando del periodo que cubrc la Iicencia médica, más Ia asistencia
efectiva del pa¡ticipa¡te, cuyo resultado debe¡á ser igual o superior al 75o/. de 1a

duración total de la actividad de capacitación.

Toda la documentación se deberá subir esca¡eada en la plataJorma informática, a
ñer1os que SENCE defina al efecto otro mecanismo de envio o presentación.

V!.3,2. Requilltot p¡r¡ cobnr 1¡ Bo¡llc¿cló! por CoDtr¿tacló[.

El SENCE reembolsará a la empresa, la bonificación por la contratación de sus
aprendices, siemp¡e y cuando, ésta haya ¡eal¿ado y cobrado a SENCE Ia Actividad de
Capacitación, aco!¡pa-ñando la documentación exigida en el presente instructivo, y
previa presentación de:

r' Solicitud de pago, (sólo en el caso que el sistema informático no se encuentre
disponible).

'/ Fotocopia simple de la liquidación6 de remuneraciones.Ts

r' Fotocopia simple de la planilla del pago de las cotizaciones de seguridad social,
debidameote tirnbrada, manual o electrónica, en que conste el pago respectivo
correspondiente al mes solicitado para pago, que incluya un €rnexo con la
nómina de los trabajadores. (Las empresas deben cumplir con los plazos legales
definidos pa¡a el pago de cotizaciones previsionalesr "Pa¡a los trabajadores
dependientes, las cotizaciones previsionales deben pagarse por el empleado¡
dentro de los diez primeros dias del mes siguiente del que se devenga¡on las
remuneraciones, término que se proüogará hasta el primer día hábil siguiente
si dicho plazo expirare en dia sábado, domingo o festivo. Cuando un empleador
realice la declaración y pago de cotizaciones a través de un medio electrónico, el
plazo se extenderá hasta el dia 13 de cada mes, aun cua¡do éste fuere día

6 El pato d. la prisa del S.guro dc Invs.lid.z y sobr*ivmcia .s de ca¡8o del ernptcador y ctr ut¡iLn d.l
trabaredor. L€ Sup.ri¡t.¡dc¡oa d. Pasio¡.s !.nah quc "lás coriacionca en d. cúto d.l t¡abajedor y s
de$uentú dc su r.@u¡.ración, salvo cl pato d. la priña dcl ScSuro d. ¡nvalid.z y Sob.oiv.ncia, qu. ca d. cúto
d.l .mpl.ador". Fu.nte: https: / / u¡w, spension.s.cl /oortal / o.ienrádoñ / 5E0 /w3,propcrtwálue-6 138. hE¡l

7 Al respecto la Drc.ción d.l Trebajo ha sñalado: "Dc confomidad coñ lo dispueslo cn .l in.iso 2' .lel afticulo 58
del córli8o d.l Trabajo, .l @pl.ador pued. d.&otrtE dc las r.mun.racro¡es d. los babajado.es sumás o
Por.enraj.s d.l.rüi¡ados dBtinados a eletuú paso dc cuarqui.r naiural.a cn la m.dida que hayd srdo
autorizados po. csriro por.l rabajador y no exc.de d.l IsTo dc ¡a r.mudcració¡ tóral d.l dcpc¡di.nt.'. D.¡ko
d.l mrsño .fi.rlo, el C&igo d.l Trabajo e r.grslró los descucñros apltcables a las r.muneraciones d. los
trabajador.s, cuyo monto no pu.d..xceder el 30./o d.l lotal de ¡a ¡.mun.racrón mensual d.l r¡abajador

3 La L.y N" 19.728 $br..l §eguro de C.§6tia,.D su úticulo 2",.xcluye los.onrraros d. apr.ndiaj. d. su
ámbito d. aphca.lón. De .ste modo, no p¡rede efectuüse tal deeucnto al aprcndiz.
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sábado, domingo o festivo.'
(http://www.spe¡siones.cl/portal/o¡ientacion/580/w3-article-2728.htÍ¡1.)

Debe¡á existir coincidencia ent¡e la liquidación de ¡emune¡aciones y Ia planilla de
cotizaciones pagadas. En caso contr¿rrio, no serán aceptadas para el correspondiente
pago.

El cobro de las bonificaciones a Ia contratación deberá ser real¿ado por la empresa de
manera cronológica, es decir, p¡ime¡o ei mes 1 lej. noviemble), luego mes 2 (ej.
diciembre) y asi sucesivamente. No pudiendo en el ejemplo, cobrar primero el mes de
diciembre y luego noviembrc.

8l el contleto terEloa¡e aatlclpedsDrclte, lar bo¡lllcec¡o¡e! aólo se dcveDgarán
pot el periodo cfectlvo etr quc ae úantuvo lia r€lacló¡ co¡t¡.ctual.

Las bonificaciones por contratación se pagaián en forma p¡oporcional considerando los
días efectivanente trabajados po¡ el aprendiz. Tratándose de contratos de trabajo en
que e1 primer dia de vi8encia recaiga en un dia inhábil, pa¡a efectos de calcula¡ el
pago, no se efectuarán descuentos, debieldo considerarse para la empresa, como
meses completos, pag¿rndose en consecuencia los 30 dias contables que colresponda¡.

Las empresas deberáh dar aviso al SENCE en caso de renuncia o despido del aprendiz,
en el plazo de 15 dias hábiles, contados desde la fecha de término de la relación
laboral, para efectos de proceder a liberar los recursos concedidos. Sin perjuicio de
ello, Ia empresa deberá finiquitar al trabajador dent¡o de los 10 dias hábiles del
término de la relación laboral, según lo dispone la legislación vigente.

En este caso, SENCE pagará una bonificación proporcional a los dias efectivamente
trabajados, en la medida que:

La empresa presentaie copia auto zada ante notario público del finiquito
firmado entre el trabajador y er¡pleador, debidamente ratificado por un ministlo
de fe (Dirección del Trabajo, Notario Pllblico o por el representante del
Sindicato).

De igual forma, SENCE podrá efectua¡ un pago parcial, en el caso de licencia médica
del aprendiz, en la medida que:

. La empresa presente, junto a la liquidación de remuneraciones, copia simple de
1a respectiva Iicencia médica, en caso de que el trabajador se ausente de su
puesto de trabajo por enfermedad.

El SENCE pagará la boniñcación a la empresa sólo por los dias efectivaÍiente
trabajados por ei ap¡endiz.

VII, VATIDAC¡ÓIT DE DATOS E LÍNEA.

El SENCE realizará validaciones en linea de Ia información p¡eseltada por las
empresas postulantes, Para tales efectos realizará cruces de información con las
siguientes instituciones:

Servlclo de lEpuestoa l!¡ternos¡ Rol único T¡ibutario (RUT), ¡azón social, si el
¡ep¡esentante legal coresponde, el número de trabajadores que posee la empresa (año
tributár'io anterior), giro y tañaño de la empresa.

Servlclo de Reglstro Clvll y de ¡dcDtlflceclón: Nombre completo, si la persona
está fallecida o no, género y cumplimiento del ra¡go de edad.

Dlrecclón del TrrbaJo: Multas pendientes de pago y deuda previsional.
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}1II, SUPERVISIÓN Y FISCAIIZACIÓN.

l,as empresas y/u OTEC deberán adoptar las medidas conducentes a permitir el
libre acceso de los superwisores y fiscalizadores del SENCE a la información y
actividades que se rea.licen en el úarco de¡ ProSrama de Planes de Aprendizáje, no
pudiendo imponer restricciooes y prestando toda la colaboración que se rcquiera. Se
aplicará en esta materia lo dispuesto en el articulo 27 de la l-ey N"19.518, sobre
Estatuto de Capacitación y Empleo.

Con todo, el SENCE se reserya Ia facultad de solicitar directamente a terce¡os la
información que le parezca pertinente, a objeto de cumpli¡ con la supervisrón y
ñscalización del Programa.

vul.1. supcrel.lón.

SENCE podrá desarrolla¡ visitas técnicas de supervisión a las empresas en el m€uco del
Programa, con el fin de entrega¡ lineamientos, aclara¡ inquietudes y velar por la
correcta ejecución del Programa.

El supervisor del SENCE será el responsable de cont¡olar y apoyar todos Ios
componentes del programa, verificando que se ejecute correctamente el Plan de
Aprendizaje, (calidad de la ejecución del curso, contenidos, metodologia, cumplimiento
de hora¡ios, calidad del relator, proceso de formación al interior de Ia empresa).

En ese marco, el supervisor del SENCE también evaluará el rol del maesfo guia y si se
han ido alcanzando los aprendizajes definidos en el Plan de Aprendi".aje que postuló la
empresa y que SENCE ap¡obó. En definitiva, deberá chequea¡ si se cumple con Io
definido en el Plan de Aprendizaje, considerando los siguientes puntos:

Si producto de una visita de supervisión, se detecta¡e la existencia de faltas o
situaciones que no permitan la coüecta ejecució¡ del Pla¡ de Aprendizaje, tanto en lo
referido al maestro guía como el curso, el st¡pervisor instruirá a Ia empresa para que en
un plazo de entre 2 a 5 días hábiles siguientes a Ia visita subsane dicha situación. El
plazo paia subsana, las faltas detectadas será dispuesto po, el Supervisor, dentro del
rango antes señalado, dependiendo de la complejidad que telga el subsanar la
situación detectada.

Cumplido el plazo indicado por el supervisor, la empresa deberá comunicar
formalmente a la Dirección Regional correspondiente la subsa¡ación de la(s)
observación(es), acompañando la documentación que respalde dicha comunicación. Sin
pe¡juicio de lo anterior, el supervisor pod¡á, en cualquier momento, realiza¡ una nueva
visita a la eñpresa pa-ra verificar que la falta informada como subsanada se haya
resuelto conforme a lo solicitado por el Servicio. En caso de que la empresa hubiere
cumplido con lo solicitado po¡ el supervisor, se oficiará a la Unidad de Fiscali",ación
para que realice proceso correspondiente.

Respecto del proceso a reáli-rr en
consideraciones:

terreno es importante tener las siguientes

" Planiflcai y ejecutar coordinadamente las visitas./ Seguimiento permanente de las situaciones observadas.
/ Coordinar la información, requerimientos y ta detección de las observaciones

hacia y desde las entidades supervisadas. Además, es irnpo ante que las
mismas coordinaciones se lleven a cabo con los estamentos internos

I5

r' Dirección corresponde al contrato,
r' Aprendiz se e¡cuentra en lugar de trabajo.
/ Aprendü deseripeña funciones establecidas en contrato de trabajo.y' Se constata existencia de ¡elación labo¡al.
,' Se constara existencia de maestro guia,
/ Maestro guía cumple con lo definido en Plan de Aprendiz4ie.
r' Cumplimiento de horaio de curso.
/ Registro de asistencia con LCE en lo referido al curso de capacitación.



responsables

VUI.2. Fiscelt".sctón.

El SENCE fiscalizará el cumplimiento de las presentes instrucciones. Las acciones
de fiscalización podrán sustentar la aplicacióñ de eventuales multas y/o medidas de
revocación del beneñcio, en caso de incumplimiento de los objetivos y obligaciones de
las empresas u OTEC, contenidos en el presente instructivo, pudiendo disponerse la
¡estitución de los beneficios otorgados (contratación y capacitación) a la empresa
infiactora,

Las Direcciones Regionales de SENCE podrán interrumpir el pago de los ber¡eflcios
establecidos en el presente instructivo con ocasión de la detección de irregularidades
durante una frscalización, tales como:

a) El no pago de las cotüaciones previsionales

b) El inicio de la capacitación con a¡terioridad a la notificación de la concesión del
benefrcio.

c) La no.ealización de la capacitación, o, en caso de no cumplir con el minimo de
horas exigidas, co¡¡p¡ometidas en el formula¡io de postulación al Prog¡ama,
pudiendo el SENCE revocar ambos beneficios, el de capacitación y el de
contratación.

d) Cuando SENCE detecte que los datos de contacto de la o el aprend¿ en el
formulario online (correo elechónico y teléfono), son erróneos o inexactos o no
permiter¡ tomar contacto con él y no corregidos oportunamente.

e) Cualquier otro incumplimiento grave de alguno de los requisitos y/u
obligaciones que establece la normativa del Programa.

El pago de beneficios se podrá reactivar cuando las irreguláridades detectadas se hayan
solucionado. Esta determinación será una atribució[ de la Dirección Regional de
SENCE,

De igual manera, el SENCE pod!á oltciar a entidades públicos fiscalizadores
pertinentes.

I-os hechos constitutivos de una falta o infracción a Programa serán acreditados con
todos los a¡tecedentes que rcsulten de la investigación que, en ejercicio de sus
facultades fiscalizadoras ¡ealice el SENCE, tales como:

a) EI reconocimiento, por cualquier medio, de un hecho constitutivo de ura
infracción efectuado por algún administrador o personal de la empresa.

b)

c)

El cotejo de la documentación acoñpañada, coí los regist¡os que tenga el
SENCE y con la documentación que tenga la empresa en sus archivos.

Las declaraciones de dos o más testigos o interesados que den razón de sus
dichos, quc cstón contestes cn los elcmcntos cscnciales del hecho y que sean
consistentes con otros elementos de la investigación. Estas declaraciones
deberá¡ ser suscritas por quienes las formulen, deja¡do constancia de su
r¡ombre. cédula nacional de identidad v domicilio.

Si en el t¡anscurso del Programa o en el proceso de fiscalización se detectaren
irregularidades en el cumplimiento de las normas y rcquisitos que establece en el
presente lnstructivo y en el Decreto respectivo que lo regula, asi como la Ley
N'19.518 y su Reglamento, contenido en el D.S. N" 98, de 1997, del Ministe¡io del
Trabajo y Previsión Social, se sancionará a la emprcsa u oTEc, según corresponda,
en conformidad al artículo 75 del Estatuto de Capacitación y Empleo, y Titulo V "De
las infracciones, su ñscalización y las sanciones" del citado Reglamento.

VUI.3 Acrcdltac¡óa dc l¡ ¡¡fr.cclóú,



d) Los folletos de difusión de cursos, los recibos de pago y documentos semejantes,
los que se pondera¡án con los demás elementos del proceso de fiscalización.

La aplicación de las multas se hará administ¡ativamente y podrán ser deducidas o
descontadas de los benefrcios a pagar a la empresa, y en caso de no resultar esto
suficiente, el SENCE podrá exigir la devolución del benelicio otorgado a la empresa
infractora.

Con todo, en todo lo no ¡egulado por esta6 instrucciones, serán aplicables a los OTEC y
empresas, Ias no¡mas contenidas en la L€y 19.518 y 67 y DS 98 de 1997, del Ministerio
del T¡abajo y Previsióñ Social.

D(. COMUNICACIÓN CON EL APRENDIZ.

X. ENCUESTA DE SATI§FACCIÓN Y SEGUIMIENTO LABORAL.

El SENCE podrá aplica¡ encuestas de satisfacción de aprendices y empresas. Podrá,
además, realizar el seguimiento del aprendiz para, entre otros, conocer su situación y
condiciones laborales con posteioridad aI egeso del Prog¡ama.

La información de contacto entregada, tanto del aprendiz como del enca¡gado en Ia
emp¡esa, será verilicada en el momento de aplicación de la encuesta de satisfaccióD.

2.- Delégase en los Directores Regionales o sus
subrogantes, en caso de ausencia o impedimento de éstos últimos, dentro del ámbito de
competencia de sus respectivas regiones, las siguientes facultades:

a) Concede¡ a Ias empresas los beneflcios contemplados en el Programa; solicita¡ a
las empresas postulantes ñayores a.ntecedentes de los exigidos en 1a norr¡a, de
ser necesa¡io, para la toma de decisión de aceptai o rechazar dicha postulación y
disponer los pagos correspondientes a los mismos.
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El SENCE podrá tomar coltacto directo con el Aprendiz, Maestro Guia y representante
de la empresa para los fines del Programa. Para efectos de lo anterior, la emp¡esa
completará, en el Formulario de Postulación, todos los datos fidedignos que respecto de
ellos se solicitan. En caso de que el SENCD detecte que dichos datos son erróneos o
inconducentes, deberá coregirse dentro de 3 dias hábiles. E¡ caso coritrario, SENCE
podrá revocar la bonilicación de capacitación y de contratación a la empresa.



b) Dejar sin efecto o negar los beneflcios en caso de incumplimiento de las normas
que rigen el Prog¡ama y solicitar eI reembolso de las sumas pagadas.

c) Dispoler la interrupción del pago de los beneficios del Programa en el evento de
detectarse las irregularidades previstas en las normas que regula¡ al misr¡o.

d) Realizar p¡ocesos de ajustes presupuesta¡ios

e) Resolver los recursos establecidos en Ia Ley N"19.880, que pudieren interponer
las entidades en contra de Ios actos administrativos que apliquen multas por
infracción a la normativa que regula el prog¡ajna.

3.- En caso de ausencia o impedimento de los
Directores Regionales o sus subrogantes, establécense las siguientes funciones directivas
delegables en funcionarios a contata de las Direcciones Regionales de SENCE, para el
presente aáo 2018, complementándose la Resolución Exenta N'0169 de 09 de enero de
2018 de este Servicio Nacior¡al, que establece funciones directivas delegables den
funciona¡ios a contrata de las Direcciones Regionales de este Servicio Nacional, en el
sentido de incorpo¡ar como tales las mencionadas en las letras a), b), c) y d) del resuelvo
anterior.

ANÓTESE, COMUNÍQUESE Y PUBLÍQUESE,

JUAN MAIUEL PANA
DIRECTOR N AL

SERVICIO NACIONAL ACIÓN Y EMPLEO

c
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Direcciones Regionales SENCE
Departanrento de Capacitación a Personas
Depa¡tamento de Administración y Fina¡zas
Depa¡tamento Juridico
Unidad de Fiscalización
U¡idad de Auditoria Intema
Oficina de Pa¡-tes
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4.- Publiquese en el sitio electrónico del Servicio
Nacional de Capacitación y Eñpleo (www.sence.cl) para los efectos de lo establecido en
el artículo 7 de Ia Ley N"2O.285 sobre Acceso a Ia Información Pública-


