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1. GENERALIDADES

De acuerdo al Articulo 46, letra e), del Estatuto de Capacitacion y Empleo Ley
N°19.518, el SENCE podra establecer cada afo, con cargo al Fondo Nacional de
Capacitacion, programas destinados a:

“La ejecucion de acciones de capacitacion y formacion de jovenes de escasos
recursos, particularmente de aquellos que han abandonado prematuramente la
educacion formal, destinadas a calificarlos en oficios y ocupaciones que les
permitan acceder a un empleo o actividad de caracter productivo.

Estas acciones cuando sean emprendidas por instituciones privadas sin fines de
lucro, dedicadas exclusivamente a atender las necesidades de calificacion laboral
de dichos jovenes y que al efecto dispongan de la infraestructura y personal
adecuado, podran ser objeto de financiamiento directo con cargo a recursos
consultados en el Fondo Nacional de Capacitacion.

Para estos efectos, dichas instituciones deberan presentar a este Servicio
Nacional un programa anual de acciones de capacitacion y formacion, para su
aprobacién antes de finalizar el afno precedente al de su ejecucion, y deberan
estar inscritas en una clase o categoria especial contemplada en el Registro a que
se refiere el articulo 19 de esta ley, para los Organismos Técnicos de Capacitacion
que cumplan con las condiciones sefialadas en el inciso anterior.

Con todo, dichos Organismos deberan someter el programa, en igualdad de
condiciones, a una calificacion previa efectuada por el Servicio Nacional en
conformidad a pautas o criterios generales orientados a medir la calidad y
pertinencia de las acciones propuestas.”

2. INTRODUCCION

Con el objeto de poner en ejecucion el Programa Especial de Jévenes, el SENCE
efectuara una invitacion a presentar programas de capacitacion anual a los
Organismos Técnicos de Capacitacion que forman parte del Registro Especial,
con la finalidad de asignar los recursos disponibles entre los Organismos
Técnicos de Capacitacion, que propongan acciones de capacitacion de acuerdo al
presente manual. Estas acciones seran administradas y financiadas con recursos
presupuestarios de SENCE.

Este documento consta de:

* Descripcion del Programa, que da una descripcion de los componentes,
subsidios y aspectos técnicos a efecto de que los Organismos puedan
contar con todos los antecedentes para enfocar su propuesta de Programa
Anual y las propuestas de cursos.

* Normas Generales, establece las normas generales sobre las cuales se rige
la operacion completa del programa.



* Condiciones Administrativas para la Contratacion, que establecen el
marco de referencia técnico para la presentacion de la oferta de
capacitacion por parte de los Organismos Técnicos.

- Ejecucion del Programa, que describe en detalle todas las etapas del
proceso de capacitacion, como estas deben ser realizadas y registradas por
los Organismos capacitadores y cuales son los instrumentos asociados al
proceso.

* Pagos a los Organismos capacitadores, que describe el plan de pagos del
programa.

* Anexos, en los que se incluye el formato de presentacion del Plan Anual y
Ficha de Cursos con sus respectivas instrucciones de llenado.

3. DESCRIPCION DEL PROGRAMA

3.1 FOCALIZACION

De acuerdo al Nuevo Estatuto de Capacitacion y Empleo (Ley N°19.518) en su
articulo 46, el Servicio Nacional podra establecer cada afio, con cargo al Fondo
Nacional de Capacitacion, programas destinados a la ejecucion de las acciones de
capacitacion y formacion de jovenes de escasos recursos, particularmente de
aquellos que han abandonado prematuramente la educacién formal, destinadas a
calificarlos en oficios u ocupaciones que les permitan acceder a un empleo o
actividad de caracter productivo.

3.2 OBJETIVO GENERAL

Aumentar la probabilidad de encontrar un empleo de calidad y/o de mejores
ingresos de los/as beneficiarios/as, mediante acciones de capacitacion en
competencias técnicas, de empleabilidad y transversales en general. Por calidad
se entendera la obtencion de un contrato de trabajo en el caso de los trabajadores
dependientes. Para el caso de los trabajadores independientes, se entiende por
calidad, la formalidad de su actividad, a través de la iniciaciéon de actividades en
el Servicio de Impuestos Internos y cotizaciones previsionales, segun
corresponda, y al menos un movimiento contable

3.3 PARTICIPANTES DEL PROGRAMA
3.3.1 Perfil general

- Jovenes hombres y mujeres entre 18 y 29 anos de edad.
Excepcionalmente, jovenes de 16 6 17 anos con responsabilidad parental.

- Ficha de Proteccion Social con puntaje igual o inferior a 11.734 puntos.

NOTA IMPORTANTE: Se entiende por responsabilidad parental el tener hijos/as,
ser responsable de si mismo o de un familiar directo que dependa



econémicamente del beneficiario/a o éste deba dedicarle tiempo de cuidado
permanente como parte de sus responsabilidades familiares.

3.3.2 Exclusiones:
No podran participar del programa las siguientes personas:

- Jovenes con educacion terciaria completa impartida por Institutos
Profesionales, Centro de Formacién Técnica y/o por Universidades Estatales y
Privadas.

- Jovenes que hubieren participado del programa Especial de Jévenes en los
cursos realizados durante el afo anterior a esta ejecucion, tanto si hubieren
finalizado el proceso de capacitacion o desertado del mismo sin justificacion
de acuerdo a la normativa del programa.

- Jovenes que hayan participado del programa Joévenes Bicentenario o
Formacion en el Puesto de Trabajo durante el afio anterior a esta ejecucion,
tanto si hubieren finalizado el proceso de capacitacion como si desertaron del
mismo sin justificacion de acuerdo a la normativa de cada programa.

- Joévenes que se encuentren inscritos en capacitacion en el programa
Capacitacion en Oficios 2011.

Con todo, el SENCE podra exceptuar tramo etario y/u otro requisito de ingreso al
Programa de aquellos casos que sean debidamente justificados y visados por la
Direccion Regional correspondiente y autorizados por el Departamento de
Capacitacion a Personas.

3.4 MODALIDADES!

El programa cuenta para efectos de la formacion en oficio con dos modalidades de
capacitacion:

3.4.1 Modalidad Dependiente:

Formacion que permitira al beneficiario de manera preferente insertarse en el
mercado laboral en calidad de empleado. Esta modalidad comprende las Fases
Lectiva y de Practica Laboral con sus respectivos componentes que se detallan
mas adelante, en el punto 3.5 del presente documento.

3.4.2 Modalidad Independiente:

'En el caso que el OTEC presente cursos en oficios u ocupaciones que
requieran licencia o certificacién habilitante para su desempeno, deberan
presentar documento en el que conste la acreditacion del curso por aquella
entidad competente para entregar dichas licencias o certificados. En la
presentacion de los planes de cursos, SENCE evaluara la certificacion de las
competencias por entidades externas para los oficios cuando corresponda.



Formacion que permitira al Dbeneficiario iniciar wuna actividad de
microemprendimiento generandose su propia fuente laboral. Esta modalidad
comprende las Fases Lectiva, Asistencia Técnica y Practica Laboral, con sus
respectivos componentes que se detallan en el punto 3.5 siguiente. En esta
modalidad es posible ejecutar so6lo la asistencia técnica o ésta junto con el
componente de practica laboral si se estima y fundamenta que agrega valor al
participante respecto del oficio en el que se va a desempenar de manera
independiente.

3.5 FASES Y COMPONENTES
3.5.1 Fase Lectiva

En esta fase, valida tanto para modalidad dependiente como independiente, se
agrupan los componentes de la formacién. El programa esta formulado de acuerdo
a la nomenclatura y metodologia de Formacién por Competencias, en consecuencia
tanto los componentes, como los moédulos que lo constituyen deben considerar
dicha formulacién en su metodologia de ensefianza-aprendizaje como también en el
material diddctico que se utilice.

Los componentes que forman parte de la fase lectiva son los siguientes:

3.5.1.1 Competencias técnicas:

Se entiende por tal la formacion en un conjunto de tareas normalizadas respecto
de una labor que implica un desempefio laboral. La ensefianza de éste puede
realizarse a través de una serie de modulos que permitan a la persona que recibe
la formacion, conocer y manejar una serie de aprendizajes esperados de acuerdo
a los estandares establecidos en los criterios de evaluacion. Este componente
debera comprender un minimo de 60% de la duracion total de la fase lectiva.

Los oficios propuestos, cuando cuenten con perfil en Chile Valora, deberan
modularizarse partiendo de esa base y cuando no lo tengan, el OTEC debera
proponer una modularizacién propia, con enfoque de competencias, acorde a los
requerimientos del mercado laboral. Estos requerimientos son solicitados en la
ficha de presentacion de cursos, que se estipula en el Anexo N°1.

Podra también considerarse la sumatoria de dos oficios que tengan entre si una
légica de desarrollo en cuanto a continuidad o especializacion de manera tal que
no sumen menos del 60% de la duracién total de la fase lectiva.

La utilizacion de Perfiles Chile Valora o de una modularizacion propia dependera
de las necesidades regionales relacionadas con el futuro laboral para la que se
utilice el componente oficio y de las caracteristicas del diagnostico del mercado
laboral realizado por los Organismos al presentar sus respectivos planes anuales
de capacitacion. Estos requerimientos son solicitados en la ficha de presentaciéon
de cursos, que se estipula en el Anexo N°1.

De acuerdo con lo solicitado en el Plan Anual de capacitacion, el proponente
debera explicitar, de acuerdo con la poblacion objetivo que pretende atender, si la
formacion es:



v' Formaciéon Oficio: corresponde a la formaciéon del oficio de acuerdo al
perfil correspondiente existente en Chile Valora.

v' Formacién Especial en Oficio: cuando se trata de formacion en oficio
segin modularizacién propuesta, adaptaciéon de un perfil de Chile Valora
o compuesto por 2 o mas perfiles de Chile Valora.

3.5.1.2 Competencias Transversales:

Las competencias transversales corresponden a los componentes complementarios
a la formacién técnica y deberdn ser distribuidos en el porcentaje restante de las
horas de la Fase Lectiva (teniendo en cuenta que el porcentaje de competencias
técnicas no debe ser menor al 60%):

- Tecnologias de la Informaciéon (TIC): Componente enfocado a la formacion en
Tecnologias de la Informacion. Para todos los oficios debera considerarse un
minimo de 30 horas, durante las cuales los alumnos deberan incorporar los
conocimientos de computacion a nivel de usuario basico. Este componente es
de caracter opcional para aquellos modulos con alto contenido de
competencias, previa evaluacion del SENCE.

- Licencia ICDL: En los casos de oficios cuyo ejercicio incorpore en forma
importante el uso de estas tecnologias?, la capacitacion debera ser conducente
a la obtencion de la Licencia ICDL Start. Esta licencia avala objetivamente las
competencias computacionales y demuestra que las personas cuentan con un
estandar internacional en computacion, ayudando a una mejor empleabilidad
y/o en progreso de su trayectoria laboral. Asimismo, las empresas saben que
la gente versada en ofimatica es mas productiva porque emplea la tecnologia
para comunicarse de forma mas eficaz y pierde menos tiempo con problemas
informaticos relacionados.

Este componente debe tener una duracion de 65 horas y se deberan impartir
los contenidos que se consideran en la examinacién que realiza la Fundacion
Chile para entregar la certificacion. El estandar se encuentra en www.icdl.cl.

Para la formacion en tecnologias de la informacion, es condicién que se
desarrolle en una relaciéon uno a uno, vale decir, un/a beneficiario/a por
computador.

- Empleabilidad: El objetivo de este componente es capacitar al participante en
las habilidades transversales que se requieren para enfrentarse al mercado
laboral: buscar un trabajo, enfrentar una entrevista, mantener un trabajo,
movilizarse entre trabajos, entre otras. Este componente es de caracter
obligatorio, pero su disefio en términos de horas y contenidos, sera propuesto
por el organismo.

2 En el formulario de presentacion de cursos deber&xplicitarse el uso de este médulo con su
correspondiente justificacion. No obstante, SENCEesreserva el derecho de solicitar la inclusién del
médulo ICDL para los cursos que considere pertiness.



- Tutoria: Entendido como un componente integrador de la educacién, el cual
abarca un periodo de instrucciéon realizado por un Tutor durante la formacion
de los/as jovenes en el oficio, cuyo objetivo es favorecer y fortalecer procesos
de permanencia y aprendizajes de los mismos en el Programa, asi como
también, otorgar un conocimiento integral acerca de otras areas de la
educacion, trascendiendo la instruccion en el oficio y conformando ese fondo
de experiencias que permiten una educacion integral. Las Tutorias deben ser
individuales y grupales. Este componente es de caracter obligatorio, pero su
disefio en términos de horas y contenidos, sera propuesto por el Organismo.

- Gestion: El objetivo de este componente es que los alumnos incorporen los
conocimientos necesarios para elaborar un proyecto viable de
microemprendimiento/autogeneraciéon de ingresos. Para la modalidad
independiente comprende 50 horas y es de caracter obligatorio.

- Otras competencias transversales: El organismo podra proponer
componentes adicionales que contribuyan a la incorporaciéon de competencias
transversales relevantes para un desempeno exitoso en el mercado laboral. Lo
anterior, considerando mantenerse dentro del porcentaje de las horas de la
fase lectiva que restan después de disenar las competencias técnicas.

3.5.2 Fase Experiencia Laboral
Fase de caracter obligatorio que se traduce en el componente de Practica Laboral
para los oficios con salida dependiente y en los componentes de Asistencia

Técnica con opcién de Practica Laboral para los oficios con salida independiente.

Los componentes que contiene esta fase son los siguientes:

3.5.2.1 Experiencia Laboral para Modalidad Dependiente

- Practica Laboral: El objetivo es que el/la beneficiario/a aumente su nivel de
experticia y competencia utilizando los conocimientos obtenidos en el
componente de formacion en competencias técnicas, mediante la practica en
un puesto de trabajo directamente relacionado con la formacién realizada.
Las condiciones en que esta practica se realice y el aporte de la misma a la
formacién, son condiciones que el OTEC debe considerar y velar que sean las
mas apropiadas. Debe tener una duracién de 360 horas.

El organismo debera elaborar con las empresas una propuesta de plan de
aprendizaje para cada una de las practicas laborales que vaya a realizar el/la
alumno/a.

La experiencia laboral en empresas consta de dos modalidades, alternada y
continua, pudiendo utilizarse cualquiera de las dos.

¢ La modalidad alternada es en alternancia con la fase lectiva. El proponente
sera quien indique la forma en que ira combinando la fase experiencia
laboral con la fase lectiva, lo cual debera quedar explicito en la propuesta
de presentacion del curso.



* Los/as alumnos/as de la modalidad alternada deberan contar con un
Maestro Guia al interior de las empresas, que los oriente cada vez que ellos
asistan a sus practicas y su rol debera estar indicado en el plan de trabajo
presentado en la propuesta de curso.

- Para el caso de la modalidad continua, ésta debe iniciarse una vez
finalizadas las horas de capacitacion de la Fase Lectiva.

Para ambas modalidades, la practica debera realizarse en un puesto de trabajo
cuya naturaleza y caracteristicas guarden directa relacion con la formacién
impartida.

3.5.2.2 Experiencia Laboral para Modalidad Independiente

- Practica Laboral: Para todos aquellos oficios que pudieren contar con un
ejercicio laboral independiente, pero que fuera posible y recomendable una
practica laboral, cuando se requiera contar con una mayor experticia, podra
utilizarse este componente con una duraciéon de 180 horas, las que podran ser
a jornada completa o media.

- Asistencia Técnica: El objetivo de este componente es el de orientar al alumno
a resolver los problemas técnicos y productivos especificos que constituyan un
obstaculo para el desarrollo y crecimiento del trabajador independiente. La
asistencia técnica debera realizarse en el lugar donde se esta implementando
el proyecto, en forma directa, presencial y personalizada, teniendo como
soporte el Plan de Asistencia Técnica, el que debera ser entregado por el
proponente en la presentacion de la propuesta. Se utiliza so6lo para la
modalidad independiente. Tiene una duracion de 40 horas por beneficiario
distribuidas en 2 meses como maximo.

Si se realizan los dos componentes (Practica y Asistencia) se recomienda que la
Asistencia Técnica se inicie después de finalizada la  practica.
Independientemente del orden en que se realicen estos componentes no deberan
correr mas de 10 dias habiles entre uno y otro.

3.5.3 Salida Laboral

La salida laboral no se considera una fase o componente en si mismo, sino el
objetivo final del programa para los egresados tanto de la modalidad dependiente
como independiente. Si se trata de la primera, el resultado debera ser la
colocacion en un puesto de trabajo con un contrato firmado y si se trata de la
segunda, el resultado debera ser la formalizacion de la condicién de
independiente, mediante la iniciacion de actividades para el micro
emprendimiento elegido y de sus cotizaciones previsionales, segun corresponda, y
al menos un movimiento contable al primer mes de finalizada la asistencia
técnica. La propuesta técnica de capacitacion que entreguen los Organismos
técnicos debera considerar todo el proceso como conducente a la salida laboral
exitosa.



Para lograr lo anterior, en el caso de la modalidad dependiente, el OTEC debera
considerar la utilizacién de las posibilidades que el mercado y el Estado ofrecen.

Por lo que

encadenamientos que puedan ser llevados a cabo con los

sera necesario que el organismo identifique y proponga los

instrumentos

disponibles como tales como grama de Formacién en el Puesto de Trabajo,
Bonificacion a la Contrataciéon en sus diversas Lineas, entre otros. Para ello
debera coordinarse con las Direcciones Regionales del SENCE respectivas.

De esta manera, las modalidades se organizan como describe el cuadro a

continuacion:
Modalidad Dependiente Modalidad Independiente
Fase Fase Experiencia Fase Salida Fase Fase de Experiencia Fase
Lectiva Laboral - Practica Laboral Lectiva Laboral - Asistencia Salida
Laboral Técnica con opcién Laboral

a

de Practica Laboral

Posibilita la insercion laboral en un empleo Posibilita la formalizacion de actividades en
de calidad

el ambito de la generacion del auto empleo

través de una actividad de micro

emprendimiento.
Resumen del Programa

Componentes:
1. Competencias técnicas

(oficio) 60% (minimo) de la
duracion total de la fase
lectiva.

2. Formacion
Complementaria
porcentaje restante de las
horas de Fase Lectiva:

- TIC obligatorio (30 horas)

- ICDL Obligatorio para
oficios que requieren
manejo a ese nivel (65
horas).

- Tutoria obligatoria,
disefio y horas libres.

- Empleabilidad
obligatoria, disefio y
horas libres.

- Mas los componentes

complementarios que el

OTEC proponga.
Componente Practica
Laboral con duracién de 360
horas cronologicas.

Colocacién del participante
en un puesto de trabajo con
contrato firmado.

Modalidad Dependiente Modalidad Independiente

Componentes:
1. Competencias técnicas (oficio) 60%

(minimo) de la duracién total de la
fase lectiva

2.Formacion Complementaria:
porcentaje restante de las horas de
Fase Lectiva:

- TIC obligatorio (30 horas)

- ICDL Obligatorio para oficios que
requieren manejo a ese nivel (65
horas).

- Tutoria obligatoria, disefio y horas
libres

- Empleabilidad obligatoria, disefio y
horas libres.

- Gestion obligatorio (50 horas).

- Mas los componentes
complementarios que el OTEC
proponga.

Componente de Asistencia Técnica, 40
horas en 2 meses. De ser necesario
Componente Practica Laboral con
duracion de 180 horas cronologicas.

Formalizacién de actividades de Ilos
participantes para su proyecto de
microemprendiemiento y un movimiento
contable dentro del mes (prestacion de



I servicios o venta de productos).

- Locomocion y - Locomocion y alimentacién por dia
alimentacion por dia asistido a clases. Tanto para la Fase
asistido a clases, tanto Lectiva como para la Fase de
para la Fase Lectiva como Experiencia Laboral. La asistencia
para la Fase de técnica no contempla subsidios.
Experiencia Laboral. - Seguro contra accidentes personales

- Seguro contra accidentes - Subsidio de herramientas, si

personales corresponde.
Ambas estructuras pueden sufrir variaciones cuando se trate de formacion para personas
con discapacidad.

4. NORMAS GENERALES

4.1 Subsidios:

* Los/as beneficiarios/as tendran derecho a un subsidio de movilizacién y
alimentacion cuyo monto sera de $3.000 diarios por beneficiario/a, por dia
asistido tanto para la Fase Lectiva como para la Practica Laboral (practica
salida dependiente e independiente). Este beneficio no aplica para la
Asistencia Técnica.

* Para los cursos de modalidad independiente, el valor del subsidio de ttiles,
insumos, herramientas o instrumentos, cuando corresponda, sera de hasta
$200.000 por beneficiario/a. Se entiende por tutiles, insumos, herramientas o
instrumentos, todo aquello que sea utilizado en la generacion de un producto
y/o servicio por los beneficiarios del programa, quedando excluido el
financiamiento de bienes de capital (teléfonos, bicicletas, entre otros), a menos
que el SENCE evalue que procede.

El pago de los subsidios podra realizarse a través de convenios suscritos entre el
OTEC y las entidades bancarias, generando para los alumnos una cuenta (cuenta
RUT, por ejemplo) para el depdsito de los subsidios en la cantidad y plazo
exigidos en estas condiciones.

El monto de los subsidios debera ser entregado en un 100% a los/as
beneficiarios/as y en ningin caso se podra deducir de ellos los costos asociados a
la operacion de la cuenta bancaria. Estos costos seran unicamente de cargo del
OTEC. Los convenios suscritos con las entidades bancarias para estos efectos
deberan ser revisados previamente por el SENCE Regional respectivo, al momento
de la presentacion del Acuerdo Operativo y s6lo en el evento de ser autorizados,
podran ejecutarse. El cumplimiento de esta disposicion sera fiscalizada por este
Servicio.

4.2 Situacion Final del Alumno

Al finalizar la Fase Lectiva y Experiencia Laboral (Practica y/o Asistencia Técnica) se
debe registrar, en el formulario que corresponda, la situacién final del alumno/a.

Esta situacion puede ser:



= Aprobado/a: siel/la alumno/a cumpli6 con el 75% de asistencia a la fase.

» Reprobado/a: Si el/la alumno/a no cumplié con el 75% de asistencia a la fase
por no justificar la inasistencia o bien la justificacion no fue validada por el
SENCE.

= Desertor/a sin causa justificada: Si el alumno/a se ha ausentado sin dar
informacién o aduciendo causas no contempladas en el presente manual.

= Desertor/a por causa justificada: Si el alumno/a se ha ausentado por las
razones que se mencionan en el punto 4.4 del presente documento.

4.3 Evaluacién de Conocimientos y Competencias
“Evaluacion de Conocimientos y Competencias”

Al ingreso de cada beneficiario al curso, aun cuando éste sea reemplazante, el
OTEC debera realizar una evaluacion a cada uno de ellos, que permita
determinar el nivel de conocimientos que poseen respecto del curso que recibiran.
Luego, al finalizar la fase lectiva se aplicara una segunda evaluacion que permita
medir el nivel de conocimientos adquiridos.

Con respecto a la medicion de las competencias de los alumnos, las evaluaciones
aplicadas en los moédulos de la fase lectiva, deben ser consolidadas previo al inicio
de la practica laboral, de acuerdo a los contenidos y aprendizajes esperados con
caracter individual, ponderando de acuerdo a la propuesta del Plan Anual.

Al finalizar la experiencia laboral o asistencia técnica, la empresa evaluara
respecto del informe consolidado por el OTEC, las competencias adquiridas por
parte de los beneficiarios del curso, siempre que la practica laboral/asistencia
técnica, haya sido realizada en el oficio en curso.

La empresa podra incorporar la evaluacién de competencias que no hayan sido
consideradas inicialmente.

La evaluacion final entregada al SENCE tendra la ponderacion de la tabla a
continuacion:

Ponderacion Estado

90 - 100 Aprobado con excelencia

80 — menos de 90 | Aprobado con distincion
60 — menos de 80 Aprobado

30 — menos de 60 | Reprobado (Insuficiente)

0 —menos de 30 | Reprobado (Deficiente)

4.4 Deserciones Justificadas:

Se consideraran como causas de desercion justificadas las que se mencionan a
continuacion. Para estos casos se pagara al organismo técnico como si el/la



beneficiario/a hubiera asistido al 100% de las horas justificadas3 de la Fase
Lectiva y la Experiencia Laboral, si correspondiese:

a) Enfermedades o accidentes que impidan al alumno asistir a clases
por un periodo superior al 25% de las horas de la Fase Lectiva y/o a
la Experiencia Laboral.

b) Situacién de nacimiento de un hijo/a, en caso de hombres y
mujeres. En este caso, se debe resguardar los derechos de
proteccion a la paternidad establecidos en la legislacién actual.
Durante la ausencia del padre se debera realizar una nivelacion de
los contenidos con el fin de asegurar su continuidad en el curso. En
el caso de las madres de los recién nacidos, el OTEC debera emitir
un informe al SENCE en el cual indicara el acuerdo obtenido entre
las partes al respecto, sea este la continuidad y nivelacion de la
alumna, desercion, incorporacion posterior o el caso que
corresponda.

c) Cambio de domicilio a otra Region o a otra comuna lo que le impida
asistir al curso.

d) Privacion de libertad.
e) Fallecimiento del alumno/a.

f) Obtencién de un contrato de trabajo. Rige a partir de la fecha de
inicio del contrato. Si el contrato fue obtenido por gestiones
realizadas por el/la alumno/a durante la Fase Lectiva, sélo se
permitira si el OTEC realiza una nivelacion al alumno para que
apruebe la Fase Lectiva y no quede como desertor. La nivelacién de
contenidos sera obligatoria para aquellos alumnos cuya asistencia
sea inferior o igual al 70%, y en el caso de los alumnos con un
porcentaje de asistencia mayor a 70%, estos podran acceder de
comun acuerdo con el OTEC a horas de nivelacién en forma
voluntaria entre las partes.

Si el contrato lo obtiene el alumno o el OTEC durante la Fase de
Experiencia Laboral, solo se aceptara como practica si es en el
mismo oficio. De lo contrario se considerara desertor.

Si el contrato lo obtiene el alumno o el OTEC durante la Fase de
Experiencia Laboral, solo se aceptara como practica si es en el
mismo oficio. De lo contrario se considerara desertor.

g) Servicio militar.

Para el componente de asistencia técnica las deserciones son justificadas cuando
se dan las causales d), e) y g) precedentes.

3 Se pagaré el 100 % s6lo por aquellas ausenciesejacrediten con la documentacion que correspgrids dias que esa documentacion justifique.



Ausencias Justificadas:
Se consideraran como ausencias justificadas las siguientes causas
a) Licencia médica menor al 20% de las horas de ejecucion de la fase lectiva.

b) Siniestro. Siniestros, incendios, inundaciones u otros siniestros que impidan
al alumno asistir a clases.

Las ausencias justificadas se pagaran como alumnos/as presentes. Esto no
considera el reembolso de subsidios.

El OTEC establecera el plazo para la presentacion de los documentos que
justifican su ausencia.

La forma de acreditacion de deserciones y ausencias justificadas se indica en el
numeral 6.6.2.

4.5 Supervision

El SENCE fiscalizara el cumplimiento de las diversas fases de capacitacion con el
objeto que se realice acorde con lo estipulado en los convenios pertinentes, las
presentes condiciones, sus propuestas de Plan Anual y el Acuerdo Operativo. De
esta manera, los Organismos deberan adoptar las medidas conducentes a
permitir el libre acceso de los supervisores del Servicio a los cursos, y permitir la
aplicacion de instrumentos de supervision en ambas fases sin restricciones,
prestando la colaboracién que se requiera en este sentido. Asimismo, la
Contraloria General de la Republica estara facultada para efectuar la supervision
conjuntamente con el SENCE o en forma directa, conforme ella lo determine.

Asimismo, y en atencién a que el SENCE se encuentra trabajando en diversos
aspectos con el apoyo del Banco Interamericano de Desarrollo (BID), siendo uno
de ellos el desarrollo del Programa Especial de Jovenes, los OTEC deberan
facilitar el acceso del BID para que a través del SENCE realice entrevistas tanto a
su personal, como a los/as beneficiarios/as del programa y a las empresas en las
que se desempenaran los capacitados y contribuir a la recoleccion de
cuestionarios informativos sobre las caracteristicas de los OTEC y de las
personas que se presenten para participar del programa. El BID, en coordinacién
con el SENCE, podra también participar del proceso de seleccion de personas
elegibles, reemplazos y reservas, una vez realizado la pre-seleccion de candidatos
elegibles en primera instancia por el OTEC, como asi también podra observar
cursos y aprendizajes.

4.6. Facultades de SENCE

SENCE estara facultado para sancionar a los Organismos que infrinjan lo
dispuesto en los convenios pertinentes, las presentes condiciones, sus propuestas
de Plan Anual y el Acuerdo Operativo, con amonestaciones o multas, pudiendo



fluctuar estas ultimas entre 3 (tres) a S50 (cincuenta) Unidades Tributarias
Mensuales, (U.T.M), dependiendo de la gravedad de la falta.

4.6.1 Facultad de hacer efectiva la Garantia de Fiel, Oportuno y Total
Cumplimiento

El SENCE estara facultado, ante infracciones a lo establecido en los convenios
pertinentes, las presentes condiciones, sus propuestas de Plan Anual y el
Acuerdo Operativo, para hacer efectiva, sin mas tramite, la caucién entregada por
el Organismo para garantizar el fiel, oportuno y total cumplimiento de la etapa de
capacitacion y experiencia laboral en empresas o asistencia técnica.

4.6.2 Aplicacion de multas

La aplicacion de las multas se hara administrativamente, sin forma de juicio, y se
deducira o descontara de los pagos que el SENCE deba efectuar a los Organismos
por concepto de cursos y/o de la garantia entregada para caucionar el fiel,
oportuno y total cumplimiento del programa, devolviendo, en este tltimo caso, la
diferencia que se produzca en favor del organismo correspondiente.

En general, todo incumplimiento a los compromisos asumidos por el organismo
en los instrumentos antes citados puede dar origen a la aplicacion de multas.
Para los efectos de la determinacion de las multas se consideraran infracciones,
especialmente, las siguientes:

a) En caso que, producto del proceso de supervision y fiscalizacion, se acreditare
por el SENCE, que el OTEC ha incurrido en incumplimiento a estas
condiciones administrativas de contratacion, a su programa anual de
capacitacion o al contrato que se firmara al efecto, se podra aplicar multas,
las que podran fluctuar entre 3 a 15 UTM, cuando algunas de las conductas
realizadas consistan en:

- Ejecutar la actividad de capacitacién con un numero de alumnos superior
al autorizado por el Servicio.

- Ejecutar la actividad de capacitacion con participantes distintos a aquellos
registrados y visados por el Servicio.

Esta sancion sera determinada y aplicada por el Director Regional
correspondiente.

b) En caso que, producto del proceso de supervision y fiscalizacion, se acreditare
por el SENCE, que el OTEC ha incurrido en incumplimiento grave a las
obligaciones sefaladas en estas condiciones administrativas de contratacién,
a su programa anual de capacitacién o al contrato que se firmara al efecto,
podra aplicar multas, las que fluctuaran entre 16 a 50 UTM. Estas seran
determinadas y aplicadas por los Directores Regionales respectivos.

Seran consideradas incumplimientos graves las siguientes situaciones:




1. Suspensién sin causa justificada de la ejecucion del curso por parte del
OTEC.

2. Infraestructura, calidad y cantidad de los equipos, herramientas e
implementos, inferiores a lo indicado en la propuesta.

3. Incumplimiento en la entrega de materiales a los alumnos del curso,
cuando corresponda.

4. Ejecutar la actividad de capacitacién en un lugar diferente al informado al
Servicio, o ejecutar la actividad de capacitacion en un horario diferente al
informado al SENCE, como asimismo no impartir o modificar los
contenidos y objetivos de los cursos sefnalados en la respectiva propuesta,
sin autorizacién del SENCE.

S. Alteracion, pérdida o cambio del Libro de Clases y graves irregularidades
detectadas en la utilizaciéon del mismo, a saber: discrepancias entre la
asistencia real de los alumnos a la clase y lo consignado en el Libro;
enmendaduras o raspaduras no salvadas e injustificadas u otras
infracciones de igual naturaleza calificadas por el SENCE, como asimismo
toda alteracion o pérdida de la demas documentacion administrativa para
el adecuado desarrollo del curso.

6. Ocultar o negarse a exhibir los libros, formularios y otros documentos
justificatorios de las acciones de capacitacion y obstaculizar y/o impedir
por cualquier otro medio la accion de fiscalizacion del Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo.

7. Cobrar o percibir de los/as beneficiarios del curso pagos, aportes o
cualquier otra retribucién en dinero o materiales para la ejecucién del
mismo.

8. Cobrar a los beneficiarios los costos asociados a la operacion de una
cuenta bancaria generada para pagar los subsidios.

9. Ejecutar la actividad de capacitacion con un numero de horas cronologicas
inferior a las autorizadas.

10.Incorporar al presente programa a personas que no reunen los requisitos
necesarios para ser beneficiarios/as.

11.Ejecutar el curso con un relator distinto a aquel cuyo curriculum fue
comunicado y aceptado favorablemente por el SENCE.

12.Ejecutar el curso sin tener a los alumnos debidamente inscritos en la
Compania de Seguros.

Con todo, el Servicio podra aplicar la sancion de cancelaciéon de la inscripcion en
el Registro Nacional de Organismos Técnicos de Capacitacion, cuando del proceso
de fiscalizacion incoado se constate un grave o reiterado incumplimiento en la
ejecucion de los cursos. De igual manera, oficiara a los demas entes publicos
fiscalizadores si en el transcurso del programa o en el proceso de fiscalizacion se
detectaren irregularidades en el cumplimiento de las normas que sean de
competencia de dichas entidades.

Sin perjuicio de las sanciones antes senaladas, el SENCE podra hacer efectiva
total o parcialmente la caucién de fiel, total y oportuno cumplimiento del
contrato. Asimismo, podra abstenerse de efectuar el pago de todos o de alguno
de los cursos contratados cuando en su ejecucion no se cumplan las condiciones



establecidas en la propuesta respectiva o en las presentes condiciones
administrativas de contratacion.

De igual modo, el SENCE estara facultado para negar el pago de los cursos o
solicitar el reembolso de las sumas pagadas, segin proceda, en el caso que se
compruebe que el Organismo:

1. No declare las cotizaciones previsionales o remuneraciones correspondientes.

2. No pague las cotizaciones del seguro obligatorio de cesantia.

3. No haya realizado el proceso de capacitacion en los términos en que fue
comunicado.

4. Incurra en alguna causal de incumplimiento grave de las obligaciones
contraidas.

Sin perjuicio de lo anterior, en el evento que los hechos irregulares revistan
el caracter de delitos, el SENCE iniciara ante los Tribunales de Justicia las
acciones que procedan.

4.7. Responsabilidad del Organismo

Todo lo concerniente a profesores, facilitadores, coordinadores u otras personas
que actiuen por cuenta del organismo, en el desarrollo del programa de
capacitacion, son de su exclusiva responsabilidad y no de competencia del
SENCE.

Seran de exclusiva responsabilidad del organismo capacitador todas las
obligaciones que éste contraiga con el personal contratado para los efectos de la
prestacion de los servicios, de este modo, el organismo debera cumplir con todas
las disposiciones legales, laborales y previsionales aplicables a estas personas,
debiendo acreditar dicho cumplimiento ante el SENCE antes de cada pago.
Asimismo, en dicha oportunidad, debera acreditar que se encuentra al dia en el
pago de las cotizaciones establecidas en la Ley N°19.728, sobre Seguro
Obligatorio de Cesantia.

4.8 Difusion y Senalética

Todas las actividades de capacitacion, con relacion a la difusion, deben garantizar
que la totalidad de los/as beneficiarios/as reconoce que es el Gobierno de Chile,
a través del SENCE, la Institucion que los esta apoyando en la solucién de sus
necesidades de capacitacion y empleo.

Los requerimientos obligatorios para los OTEC, en relacion con la difusiéon seran
indicados durante la ejecucién del programa desde su coordinacion nacional, a
través de las Direcciones Regionales.

5. CONDICIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA CONTRATACION (Términos
de Referencia)

5.1 Organismos Participantes



Los Organismos Técnicos de Capacitacion, que forman parte del “Registro
Especial”’, denominados indistintamente “el Organismo”, u “Organismos
capacitadores”, u OTEC seran invitados a presentar un Plan Anual de Acciones
de Capacitacion, plan que debera estar acompanado de las propuestas de
servicios de capacitacion de acuerdo a las posibilidades y estructura que
establecen los formularios respectivos del programa. El Plan que los Organismos
presenten podra ser rechazado o aprobado de forma parcial o total por parte de
SENCE, una vez que éste se hubiere analizado.

Los Organismos que participen de este proceso, deberan cumplir con los
siguientes requisitos:

* Contar el organismo con sede acreditada ante el SENCE donde ejecutara
el curso, de acuerdo a los requisitos exigidos para la inscripcion y
permanencia en el Registro Especial de OTEC.

+ Estar inscritos en el Registro Unico de Personas Juridicas Receptoras de
Fondos Publicos, de acuerdo al procedimiento de inscripcion que se
encuentra en http://receptores.sence.cl, en conformidad a lo dispuesto
por la Ley N°19.862.

* Acreditar que se encuentran al dia en el pago de las remuneraciones y en
el cumplimiento de las obligaciones laborales respecto de sus trabajadores
y, especialmente, las senaladas en la Ley N°19.728, sobre Seguro
Obligatorio de Cesantia.

NOTA: Los Organismos cuya propuesta sea aprobada y adjudicada, no
podran subcontratar con terceros la ejecucion de los cursos y servicios
adjudicados. Todo lo cual se entiende sin perjuicio de las evaluaciones y
certificaciones que necesariamente deban ser ejecutadas por terceros.

5.2 Consideraciones Para La Formacion De Participantes Con Discapacidad

La Ley N°20.422 establece Normas sobre Igualdad de Oportunidades e Inclusion
Social de Personas con Discapacidad, con el objetivo de asegurar el derecho a la
igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad, a fin de obtener su
plena inclusion social, asegurando el disfrute de sus derechos y la eliminaciéon de
cualquier forma de discriminacién fundada en su discapacidad.

Asi, define como Persona con discapacidad “aquella que teniendo una o mds
deficiencias fisicas, mentales, sea por causa psiquica o intelectual, o sensoriales,
de cardcter temporal o permanente, al interactuar con diversas barreras presentes
en el entorno, ve impedida o restringida su participaciéon plena y efectiva en la
sociedad, en igualdad de condiciones con las demds™.

Teniendo en cuenta que la formacion de personas con discapacidad puede
realizarse desde la perspectiva de la integracion o desde la formacion especial, los

4 Ley 20.422 Normas sobre Igualdad de Oportunidade® Inclusién Social de Personas con

Discapacidad (febrero 2010)



OTEC deben tener siempre presente que las propuestas para formar a
participantes con discapacidad, deberan, contar con los ajustes necesarios
relativos a la de adecuacion del ambiente fisico, social y de actitud a las carencias
especificas de las personas con discapacidad que, de forma eficaz y practica y sin
que suponga una carga desproporcionada, faciliten la accesibilidad o
participacién de una persona con discapacidad en igualdad de condiciones que el
resto de los ciudadanos. Lo anterior, contando ademas con las condiciones de
seguridad adaptadas a la discapacidad de los/las participantes del curso, como
también con las capacidades técnicas y profesionales que se requieren para
instalar el debido aprendizaje en los y las participantes.

De esta manera, si la propuesta de formacion lo que establece es un proceso de
integracion, vale decir, la incorporacién de personas con discapacidad a un curso
constituido y formulado para personas que no lo son, la debida integracion sélo
sera posible si se cuenta con la infraestructura, la instalacion tecnologica y el
personal debidamente entrenado para que el proceso de integracion sea factible.
Para ello se requiere ademas parametros de evaluacion diferenciados (lo que no
quiere decir menores). Por ejemplo, dado que la certificacion ICDL para personas
no videntes no existe, pero sobre todo teniendo en cuenta que la formacion en
tecnologias de la informacién contara con exigencias, metodologias y tiempos
distintos para el aprendizaje, entonces este componente debera adaptarse a
dichos requerimientos, donde el parametro de evaluacion no es la aprobacion de
la examinacién ICDL, sino la utilizacion de una herramienta tecnolégica que
implica mayores dificultades por la ausencia de un sentido.

Para el caso de propuestas donde la formacion sea especifica y Ginicamente para
participantes con discapacidad, el organismo puede plantear adaptaciones de los
componentes de acuerdo a la discapacidad a la que se enfoque cada curso. Por
supuesto, en estas propuestas es de gran relevancia la formacién y experiencia de
los/las relatores, como también la infraestructura e instalaciéon tecnolégica para
la Formacion.

En consecuencia, si el organismo no cuenta con la instalacién tecnolégica que le
permita brindar el componente de Tecnologias de la Informacién a personas no
videntes, por ejemplo, (computadoras con teclado palpable y lectura oral de los
programas e Internet), entonces podra reemplazar dicho componente por otra
competencia transversal, como el aprendizaje de lecto-escritura en Braille u otro,
sin embargo para un grupo de personas con discapacidad fisica donde la
dificultad se da en el caminar, por ejemplo, este componente no requiere una
infraestructura especial y no puede modificarse, sin embargo, para esta
discapacidad como para otras, el componente de formaciéon en competencias
técnicas no puede ofrecer oficios claramente peligrosos o frustrantes para los
participantes dada la situacion de discapacidad, por tanto deberan ofrecer oficios
que permitan un buen desarrollo y donde el organismo cuente con la
infraestructura adaptada o especializada que sea menester, asi como el Recurso
Humano especializado a la situaciéon.

5.3 Consideraciones para la Incorporacion de Enfoque de Género



Los contenidos de los cursos en oficio, deben plantearse con claridad, sin
lenguaje sexista ni discriminaciones de ningin tipo y contemplar lenguaje
inclusivo.

Los materiales educativos, didacticos y documentos técnicos de apoyo deben
incluir lenguaje inclusivo, poniendo atencién de no utilizar estereotipos de
género, de no transmitir prejuicios sobre lo que hombres y mujeres deben hacer,
en los ejemplos a utilizar teniendo la precaucién de que sean acorde a intereses
generales, evitando las referencias a aquellos ambitos que son tradicionalmente
mas masculinos, como el fitbol y la tecnologia, entre otros.

5.4 Forma de Presentacion del Plan Anual y la Propuesta de Cursos

Tanto el Plan como los cursos deberan ser presentados en los formularios
incluidos para tales efectos, de acuerdo a las indicaciones entregadas para
completar dichos formularios.

Los plazos de presentacion tanto del Plan Anual como de las propuestas de
cursos, seran los que se fijen en la carta invitaciéon a los OTEC por parte de las
Direcciones Regionales pertinentes.

Los documentos complementarios del Programa y que no se incluyan en esta
pauta, seran enviados al OTEC por correo electronico.

5.4.1 Consideraciones para la presentacion del Plan y los Cursos
» Definiciones

Plan Anual: El Plan Anual de capacitacion, es la propuesta técnica global de las
acciones de capacitacion que el organismo proponente pretende ejecutar, el cual
consiste en general, en un listado de cursos con sus correspondientes cupos,
comunas — regiones de ejecucion y costos asociados.

El1 SENCE recoge mediante este instrumento los aspectos principales que indican
como las acciones propuestas son conducentes a la salida laboral exitosa
(dependiente /independiente) de los participantes. (Ver Anexo N°1).

Propuesta Técnica de Cursos: La propuesta técnica de cursos o Ficha de
Presentacion de Cursos consiste en el detalle de cada uno de los oficios
presentados por el Organismo proponente. Se especifican aqui los aspectos
relacionados con los contenidos teoricos y practicos del curso, ademas de los
costos, horario, plan de trabajo, equipamiento y herramientas y demas elementos
requeridos para impartir el oficio. Se debe considerar que esta propuesta técnica
debiera ser avalada por la/las empresa/s que tienen relacion con el oficio del
OTEC.

Las instrucciones para el llenado de la informacion requerida por el SENCE para
estas dos propuestas se encuentran contenidas en los Formularios de
Presentacion de Plan Anual y Propuesta Técnica de Cursos. (Ver Anexos N°1 y
N°2).



= Otras consideraciones

v' Dado que el objetivo final del programa es aumentar la probabilidad de que
los egresados encuentren un empleo de calidad (y/o mejores ingresos), la
propuesta del Plan Anual y la Propuesta Técnica de Cursos, debera estar
orientada hacia esa meta. Por lo tanto, deberan estar estructuradas de
manera consistente, conjugando que todos los elementos incorporados tanto
en el oficio como en la formacion complementaria, desarrollen en los
participantes las habilidades técnicas y transversales necesarias para una
salida laboral exitosa (dependiente o independiente).

v' No obstante lo anterior, el Plan Anual deberd considerar una propuesta de
salida laboral que presente al menos lo siguiente:

- Para modalidad dependiente: Estrategia y actividades que generen un plan
de trabajo que sustente efectivamente la insercion laboral del participante,
concluida la Practica Laboral, estrategia de vinculacion con las empresas
para la consecucion de los puestos de trabajo comprometidos y mecanismo
de seguimiento y verificacion de desempenio de los participantes en la
empresa. Ademas de comprometer una colocacion efectiva para al menos el
50% del total de alumnos aprobados en la fase lectiva al mes de
finalizacion de la practica laboral. (se mantiene pie de pdgina N°5).

- Para la modalidad independiente: Plan de formalizacion de los
participantes y estrategia de vinculacion con instituciones que financien o
apoyen el micro emprendimiento. Ademas de comprometer la formalizacion
para el 50% del total de alumnos aprobados en la fase lectiva al mes de
finalizacion de la asistencia técnica. 5.

- Para la modalidad independiente: Plan de formalizacion de los
participantes y estrategia de vinculacion con instituciones que financien o
apoyen el micro emprendimiento. Ademas de comprometer la formalizacion
y al menos un movimiento contable para el 50% del total de alumnos
aprobados en la fase lectiva al mes de finalizacion de la asistencia técnicas.

v'  El organismo en cada propuesta de curso que presente debera establecer el
horario para dicho curso, el que debera considerar tanto para hombres
como mujeres ninguna dificultad o tope de horario con sus responsabilidades
familiares en caso que las tengan.

v El numero minimo de alumnos/as para iniciar el curso sera de 10 y el
maximo de 25.

® Excepcionalmente para poblaciones con caracterssy necesidades especiales, se aceptara una salid
laboral inferior al 50%
® Excepcionalmente para poblaciones con caracterssy necesidades especiales, se aceptara una salid
laboral inferior al 50%



5.4.2. Precio de los Cursos que se Incorporen en el Programa Anual

Los precios deberan ser expresados en moneda nacional y ser adecuados a la
actividad de capacitacion propuesta, a los recursos pedagogicos utilizados y al
numero de horas teniendo en cuenta los siguientes elementos:

- Presupuesto anual del Programa.

- Meta de cobertura para el ano.

- Dado que la salida laboral no es una fase o componente adicional el precio
por las acciones para lograr una exitosa colocacion o salida independiente,
debe ser incluido en el total del valor del curso.

5.4.3 Firmas de Convenios

El representante legal del organismo o mandatario de éste debera firmar el
convenio dentro del plazo de diez (10) dias habiles, contados desde la fecha de la
resoluciéon que asigna los recursos. Si el organismo no concurriera a la firma
del convenio dentro del plazo senalado precedentemente, su propuesta
podra dejarse sin efecto, pudiendo el SENCE, en tal caso, aceptar la oferta
de otro proponente. Igual procedimiento podra emplearse en caso que el
Organismo no acompane en forma y plazo la cauciéon otorgada para
garantizar el fiel, oportuno y total cumplimiento de las obligaciones
contraidas.

El organismo debera acompanar la siguiente documentaciéon al momento de la
firma del convenio:

- Antecedentes legales que acrediten la representaciéon legal para la firma de
convenios.

- Certificado de vigencia de la respectiva persona juridica que le sirve de
fundamento al Organismo, emitido por la autoridad competente con una
antigliedad no superior a tres meses desde la fecha de presentacion del
Plan.

- Garantia de fiel cumplimiento: La garantia de fiel cumplimiento podra
consistir en una Boleta de Garantia Bancaria pagadera a la Vista o Pdliza
de Seguro de Ejecucion para contratos en general y de ejecucion
inmediata, con prima pagada al contado, extendida en favor del SENCE
con una vigencia igual o superior a 70 dias habiles contados desde el
término del convenio y correspondera a un 5% del monto total adjudicado.
Esta garantia debera ser tomada por el proponente, ser pagadera a la vista
y tener el caracter de irrevocable. Sera devuelta oportuna y totalmente al
organismo una vez finalizado(s) a satisfaccién del SENCE, el o los cursos o
en el caso en que todos o alguno de los cursos no se ejecute por razones no
imputables al organismo, las que calificara el SENCE. Esta caucion debera
garantizar el fiel, oportuno y total cumplimiento del o los cursos
contratados, indicando el programa al que se refiere. En todo caso, esta
garantia debera ser renovada o reemplazada de manera tal que su vigencia
se extienda hasta la fecha de la ultima liquidacion (cierre).



- Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales
emitido por la Direccién del Trabajo. Este documento no podra tener una
antigiedad superior a un mes contado desde la fecha de celebraciéon del
convenio respectivo.

Si el organismo no pudiera firmar el convenio en el plazo estipulado, podra solicitar
fundadamente una ampliacién antes del término del plazo original. Esta solicitud
sera calificada y resuelta por el SENCE, sin estar obligado a fundamentar su
determinacion.

En el evento que el organismo no suscriba el convenio o no dé inicio a las acciones
dentro de los plazos establecidos, el SENCE podrd dejar sin efecto el
correspondiente convenio y liberar los recursos comprometidos, pudiendo
adjudicarlos a otro ejecutor dentro del Registro Especial, sin perjuicio de la
aplicacion de las sanciones que las presentes condiciones administrativas
contemplan.

Una vez que el SENCE comunique al OTEC que el convenio se encuentra
totalmente tramitado, el Organismo debera enviar por correo electronico a la
Coordinacion Nacional del Programa, los horarios y lugares de ejecucion de los
cursos a fin de que estos sean publicados en el portal de postulacion.

5.4.4 Terminacion Anticipada del Convenio de Capacitacion

El SENCE podra poner término anticipado al convenio de capacitacion, en forma
administrativa, de manera anticipada, sin forma de juicio, en el caso que el
Organismo no ejecutare los servicios convenidos dentro de los plazos consignados
0 si a su juicio, en la ejecuciéon del servicio encomendado el Organismo hubiere
incurrido en las causales de incumplimiento grave que se indican el numeral
4.6.2 de las presentes condiciones.

En el caso de término anticipado del convenio se pagara al Organismo la
proporcion del trabajo realizado y aceptado a plena satisfaccion del SENCE, sin
perjuicio del cobro de la garantia de fiel, oportuno y total cumplimiento, si
correspondiere.

De igual forma, el SENCE podra poner término anticipado al convenio en los
siguientes casos:

- Resciliacion o mutuo acuerdo entre los contratantes.

- El estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las
cauciones entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el
cumplimiento del contrato.

NOTA: La terminacion anticipada del convenio sera comunicada por el
SENCE al Organismo, mediante carta -certificada dirigida a su
representante legal, con a lo menos 10 dias corridos de antelacion.



6. EJECUCION DEL PROGRAMA

6.1 Proceso de Postulacion

Los Organismos podran dar inicio al proceso de postulacién una vez que la
infraestructura revisada previamente en la inspeccién ocular relativa al Registro
Especial de Organismos Técnicos se encuentre en optimas condiciones para
entregar la capacitacion a los beneficiarios, lo que sera revisado de acuerdo al
informe entregado por la Unidad de Organismos del SENCE, para cada una de las
sedes respectivamente acreditadas. En el caso que el organismo no haya
regularizado las observaciones y factores criticos encontrados en la revisién en
terreno, éste no podra iniciar la postulacion y por ende dar ejecucién a él o los
cursos presentados en la sede, permitiendo al SENCE hacerse pago de la garantia
entregada por el Organismo.

Los postulantes interesados en participar del Programa Especial de Joévenes,
deberan inscribirse ingresando los datos solicitados al portal dispuesto para ello
en la pagina institucional del SENCE www.sence.cl.

Cada organismo, a su vez, podra inscribir en el portal del SENCE a los
interesados que deseen hacerlo. Sin embargo, el proceso de seleccién requiere
que las personas cumplan con las caracteristicas del perfil de participante que se
establece para el programa.

Una vez abierto el proceso de postulacion, los OTEC deberan contar de manera
permanente con un horario de atencion que permita a los postulantes informarse
sobre el Programa en las sedes de los diferentes organismos.

Los Organismos deberan realizar las actividades de promocion y publicidad que
sean pertinentes para la difusion del programa. Esto incluye reuniones
informativas grupales o individuales donde se dé a conocer a los postulantes la
disponibilidad de cursos con que cuenta el OTEC, lugar y horario de realizacién,
especialidad, objetivos y médulos de la formacién con una breve, pero clara
descripcion de la misma. También deberan dar a conocer tiempo de duracion de
la formacion, la existencia de la fase de experiencia laboral y/o asistencia técnica
y beneficios que recibiran por acceder al curso. Con todo, los procesos de
difusion territorial del programa deben ser previamente acordados con la
Direccion Regional de SENCE respectiva.

6.1.1 Requisitos de postulacion:

* Puntaje de Ficha de Proteccion Social inferior a 11.734 puntos: Dado que
esto se verifica en linea con el Ministerio de Desarrollo Social ex MIDEPLAN, a
través del sistema dispuesto por SENCE para la operacion del programa, los
OTEC no podran solicitar que los postulantes presenten esta documentacion
como condicién para ingresarlos al portal de postulacion, siempre que esta
informacion esté habilitada en el sistema.



+ Cédula de Identidad Vigente: En atencion a que el sistema solicita
verificacion en linea con el nimero de serie, es necesario que este documento
se encuentre vigente al momento de la postulacién y cuente con ese dato. Si se
trata de un postulante que va a inscribir un OTEC, éste podra solicitarle el
documento.

 Edad: El postulante debera tener entre 16 y 29 anos de edad. Aquellos
mayores de 16 y menores de 18 anos, deberan tener responsabilidad parental
para poder ingresar.

El OTEC debe respaldar con documentacion la responsabilidad parental de
los jovenes que tengan 16 6 17 anos. (Informe Social o Certificado de
Nacimiento de hijo/a).

NOTA: El proceso de postulacion se entiende finalizado cuando el
postulante selecciona el curso de su interés.

6.1.2 Postulacion de casos especiales

El SENCE se reserva la facultad de permitir el ingreso al programa de casos
especiales. Para ello se dispondra de un mecanismo interno de autorizacion por
parte de la Direccion Regional respectiva, ante la cual los OTEC o solicitantes
deberan presentar los antecedentes del postulante, la institucién que lo patrocina
o deriva y la fundamentacion. Lo anterior, sera analizado por la Direccion
Regional del SENCE correspondiente y visado por la Coordinaciéon Nacional del
Programa en el Departamento de Capacitacién a Personas del Servicio. Sélo una
vez autorizado, se procedera al ingreso de la postulacién especial al programa.

6.2. Proceso de definicion de Curso

Este proceso ocurre una vez cerrado el proceso de postulacién y consiste en el
periodo durante el cual el OTEC toma contacto con los postulantes registrados en
el sistema para cada uno de sus cursos y define el listado de potenciales alumnos
que asistiran al curso cuando éste se inicie (grupo curso).

Para aquellos cursos que al cierre de la postulacion cuenten con al menos el
200% de postulantes respecto del cupo del curso, el OTEC debera contactar a los
postulantes ingresando para cada uno de los el resultado del contacto y motivos
de no contacto y motivos de no contacto de la siguiente forma:?

- Contactado: tomo contacto con el postulante y lo citd a entrevista.

- Confirmado: el postulante asiste a la entrevista y acepta continuar.

- No confirmado: el postulante que confirmoé cita a entrevista no asiste a la
misma, no acepta la entrevista cuando se le contacta la primera vez o durante
la entrevista declina seguir en el proceso.

- No contactado: cuando el OTEC agota todos los medios de contacto
disponibles y no logra ubicar al postulante para citarlo.

’ Se ha adoptado esta decisién, dado que este pragsara sujeto de evaluacion, en conjunto con el
Ministerio del Trabajo y Prevision Social y el Barlateramericano del Desarrollo.



Los estados previamente seflalados se encuentran ligados ademas a una causal,
la cual el OTEC debera igualmente ingresar al sistema, cuando el resultado del
contacto es diferente a Contactado Confirmado. Estos son:

- No confirmado:
- Horario no compatible con trabajo
- El programa no es de su interés
- Horario no compatible con estudios
- Problemas con horario del curso
- Problemas con direccién / comuna del curso

- No contactado:
- Numero de teléfono no corresponde
- No contesta llamado telefonico
- Correo electronico no corresponde
- No responde correo electréonico

No obstante lo anterior, el OTEC debera aplicar sus propios instrumentos de
seleccion, si los tiene, al menos al 200% de los cupos disponibles en cada curso.
El resultado de este proceso de seleccion debera ser informado al SENCE. Lo
anterior se refiere a que el OTEC debera: i) entregar el formato de instrumento de
evaluacion que le aplicé a los postulantes y su pauta de evaluacion; ii) entregar el
ranking de este proceso, esto es, un listado donde se ordena a los entrevistados
de forma que el primer lugar sea ocupado por el individuo que satisface de mejor
forma el proceso de seleccién, y el Gltimo lugar sea ocupado por el individuo que
satisface en menor medida el proceso de seleccion. Ademas el OTEC debera
entregar para cada uno de los postulantes que no sean finalmente beneficiados,
el o los motivos por los que quedo fuera del proceso e informar a la Direcciéon
Regional del SENCE al respecto.

En algunos oficios, excepcionalmente el Director Regional del SENCE en conjunto
con el Jefe de Departamento de Capacitacion a Personas, estara facultado para
flexibilizar el requerimiento anterior en cuanto al porcentaje exigido.

6.3. Proceso de Cierre Definicion de Curso

» Si cumple con al menos el 50% de postulantes en estado “Contactado
Confirmado”, respecto del cupo total del curso, el OTEC puededar por
concluido el proceso de definicion de curso y pasar al ingreso de Acuerdo
Operativo.

* Si no cumple al menos el 50% de postulantes en estado “Contactado
Confirmado”, respecto del cupo total del curso, el OTEC debe abrir nuevamente
un proceso de postulacion para que se incorporen nuevos postulantes y el
proceso se realice de nuevo hasta que logre al menos el 50% del cupo total del
curso en estado “Contactado Confirmado” y asi pueda pasar al ingreso de
Acuerdo Operativo.



NOTA: Al abrir un nuevo proceso de postulacion, el curso se habilita tanto en el
portal web de SENCE para que se inscriban directamente ahi los postulantes
interesados, como para que el OTEC ingrese los postulantes reclutados
directamente, en ambos casos los postulantes deben cumplir los requisitos de
admisibilidad del programa.

6.4 Lista de Espera

Consiste en el listado de postulantes que no selecciona el OTEC para conformar
el curso y que permaneceran en el sistema en ese estado hasta el 20% de
transcurridas las horas de la fase lectiva del curso al que postulé o hasta que
modifiquen su postulaciéon y seleccionen otro curso, proceso que debe realizar el
organismo con el consentimiento del/la alumno/a y la autorizaciéon del SENCE.
De esta lista, el OTEC podra seleccionar posteriormente los reemplazos.8

6.5 Proceso de firma de Acuerdo Operativo
6.5.1 Ingreso de Acuerdo Operativo por parte del OTEC:

El1 OTEC debe ingresar al sistema la informacién solicitada para llenar el Acuerdo
Operativo, teniendo en cuenta el llenado de campos obligatorios y la informacion
complementaria en caso de que existan modificaciones respecto de la propuesta
técnica de curso adjudicada.

Dado que en la propuesta técnica de curso se solicita sélo el perfil de los
relatores, la informacion de Nombre, RUT, modulo/s que impartira y Curriculum
Vitae debera ser de ingreso obligatorio (podra proponerse mas de un CV, a fin de
que se puedan realizar cambios de relator con carta de aviso a la Direcciéon
Regional en vez de ingreso de nuevo Acuerdo Operativo). Asimismo, se solicitara
de manera obligatoria el ingreso de informacién correspondiente al Plan de
Ensenanza (cronograma de contenidos a impartir).

A través del ingreso de Acuerdos Operativos, el OTEC podra solicitar
modificaciones al SENCE para el horario, lugar de ejecucion, comuna y fecha de
inicio.

6.5.2 Primera revision de Acuerdo Operativo por parte de la Direccién

Regional del SENCE:

El Encargado Regional del Programa revisa la informacion ingresada del Acuerdo
Operativo en el sistema por parte del OTEC, pudiendo incorporar observaciones,
recomendaciones, ajustes y/o aprobar, o aprobar con observaciones.

Si el Acuerdo Operativo es aprobado, el proceso sigue con los pasos indicados en
el punto 6.5.3.1 citado a continuacion.

Si el Acuerdo Operativo es aprobado con observaciones, el proceso sigue con los
pasos indicados en el punto 6.5.3.2, citado a continuacion.

8 Este listado se refiere a lo solicitado en el pue.



6.5.3 Revision de Acuerdo Operativo por parte del OTEC, una vez revisado
por la Direccion Regional del SENCE:

6.5.3.1 El OTEC podra revisar en el sistema el estado del Acuerdo Operativo
ingresado. Si éste fue aprobado por la Direccion Regional del SENCE, el OTEC
debera imprimir el Acuerdo Operativo, firmarlo por parte del representante
nombrado ante el SENCE para estos efectos, escanearlo y subirlo en formato PDF
nuevamente al sistema para revision por parte de la Direccion Regional.

6.5.3.2 Si fue aprobado con observaciones, el OTEC debera realizar en el sistema
las modificaciones requeridas por la Direccién Regional del SENCE y guardar los
cambios para una nueva revision por parte del SENCE. Lo anterior se repite
hasta que el acuerdo sea aprobado definitivamente, en cuyo caso, debera realizar
lo solicitado en el punto anterior (6.5.3.1).

6.5.4 Revision y Firma del Acuerdo Operativo por parte de la Direccion
Regional del SENCE:

El Encargado Regional del Programa, debera imprimir ese documento y solicitar
la firma del Director Regional. Una vez firmado, se escanea el documento y se
ingresa en el sistema. Cuando lo anterior ocurre el Acuerdo Operativo se entiende
aprobado y el curso puede iniciar.

NOTA: Las Direcciones Regionales de SENCE realizaran reuniones de coordinacion
con los OTEC, posteriores a la firma del Acuerdo Operativo para los siguientes
fines:

* Que el OTEC entregue al SENCE las fotocopias de cédulas de identidad
vigentes de los/as alumnos/as con los cuales conformo el curso.

* Que el SENCE entregue al OTEC, el libro de clases, los certificados de
participacion de los/as alumnos/as y el libro de proyectos (modalidad
independiente).

6.6 Proceso de Ejecucion de la Fase Lectiva.

Una vez autorizado el inicio del curso, el primer dia de clases, el Organismo
Técnico de Capacitacion, debera dar lectura al Acta de Inicio, documento
incorporado al Libro de Clases, que identifica el curso y establece los beneficios
de los/as participantes. El acta debera ser suscrita por todos/as los/as
alumnos/as.

Si el dia del inicio del curso asisten alumnos en una cantidad inferior al 50% del
cupo adjudicado, el OTEC debera fijar una nueva fecha de inicio del curso.

El organismo podra, con el acuerdo de los/as alumnos/as y la Direccion Regional
del SENCE respectiva, modificar el horario del curso presentado. Esto debera
realizarse por escrito y contener las firmas de las partes interesadas, mediante
modificacién del Acuerdo Operativo. Si la modificaciéon del horario aumenta o
disminuye la duracién del curso en dias, esto tiene un impacto en el valor a pagar



por el subsidio. Por ello, esta diferencia no sera pagada al OTEC, no obstante que
el organismo debera pagarlo a los/as alumnos/as. Solo en este entendido, se
autorizara la modificacion de los horarios.

El OTEC debera ejecutar las acciones de capacitacion de acuerdo con lo
comprometido en la propuesta, en el convenio y en el Acuerdo Operativo en caso
que éste aclare, modifique o amplie la misma. Este ultimo instrumento podra
aclarar el convenio y la propuesta y modificar s6lo en términos que no afecten el
costo de la ejecucion tales como comuna, horario, relatores. El Supervisor del
SENCE es el responsable de controlar y apoyar el proceso, verificando que el/los
instructor/es sea/n el/los individualizado/s en la propuesta o personas con
perfiles iguales o superiores a ellos, que los equipos y herramientas estén
disponibles para cuando se requieran, entre otros.

6.6.1 Ingreso de Asistencia

La asistencia debe registrarse diariamente en un plazo no superior a 48 horas
después de realizada la clase, en el sistema dispuesto por el SENCE o que en el
futuro disponga, para tal efecto y con el fin de reflejar los siguientes estados para
los/as alumnos/as:

* Presente: alumno que se encuentra en sala de clases cuando se toma lista
transcurridos los 15 minutos desde el inicio de la clase.

* Ausente: alumno que una vez transcurridos los 15 minutos del inicio de la
clase no asiste.

* Abandono: alumno que informa al OTEC que no va a volver al curso, o que
después de reiteradas ausencias el OTEC confirma que no va a regresar a
clases definitivamente. Todo lo anterior hasta transcurrido el 20% de las
horas de la fase lectiva.

Para la firma de la asistencia por parte de los/as alumnos/as, el OTEC debera
emitir desde el sistema, el Formulario de Registro de Asistencia del dia
correspondiente. Este se podra emitir hasta 12 horas antes del inicio de la clase.
El anterior registro debera ser firmado por los/as alumnos/as y adjuntarse al
Libro para que éste se encuentre disponible para efectos de supervision y
fiscalizacion del SENCE.

No obstante lo anterior, para los/as alumnos/as que ingresan como
reemplazantes hasta el 20% de iniciada la fase lectiva, o dejan de asistir a clases
por causa de enfermedad o razones justificadas y vuelven a retomar el curso, el
OTEC podra nivelar las horas que les faltan a los/as beneficiarios/as para
cumplir con el 75% de la asistencia que les permite aprobar la fase lectiva. Esto
mediante solicitud de autorizacion a la Direccion Regional del SENCE respectiva,
en la cual se fundamente cada caso y se proponga un plan de nivelacién. Una vez
aprobado, los OTEC deberan generar un registro de asistencia adicional, para
efectos de ingresar los alumnos que asistan a la nivelacion.



Causales de Registro de Asistencia con Alumno/a ausente o tardia.

Cuando ocurra el caso de que un alumno/a se incorpore a la clase en horario
posterior al inicio de esta, o bien haya asistido a clases y este se encuentre con
estado de asistencia presente pero el beneficiario se hubiere retirado antes de
finalizada la clase, el hecho debera ser respaldado cuando tengan lugar los
siguientes motivos:

* El alumno/a o un familiar sobre el que recae su responsabilidad parental
presento problemas de salud, en este caso se solicitara: comprobante de
atencion médica, certificado o licencia médica correspondiente.

e Para el caso de los alumnos/as con hijos/as que requieran retirarse en
forma anticipada o incorporarse después del inicio de clases, por solicitud
de la guarderia, colegio o jardin infantil, este debera presentar un
certificado de la institucion correspondiente, donde se indique que
efectivamente el beneficiario es quien retira al menor.

Cuando la excusa se trate de una hora médica, se solicitara un
comprobante emitido por la institucion meédica tratante donde certifique
que el alumno se encontraba en atencién médica en el momento en que se
ejecutaba la capacitacion.

6.6.1.1 Del nimero maximo de alumnos permitidos en clases:

Para cada uno de los cursos se autorizara un numero maximo de participantes,
con el fin de resguardar las 6ptimas condiciones de funcionamiento de las salas
de clases, asegurando de esta manera el normal desarrollo del curso y el
aprendizaje de los alumnos, el cual no sobrepasara a las 25 personas.

Se permitira sin embargo a los Organismos incorporar alumnos extra numerarios
hasta el 10% del cupo autorizado del curso, con un tope de 2 personas como
maximo, con el principal objetivo de que posteriormente sean definidos como
alumnos reemplazantes de quienes eventualmente sean desertores y asi evitar la
posterior nivelacion y su evidente desventaja frente a los beneficiarios
capacitados desde el inicio del curso.

Cuando ocurra que uno o mas de los alumnos incorporados en forma extra
numeraria no puedan ser incorporados formalmente como alumno reemplazante
de un desertor, el organismo debera entregarle la capacitacion en forma integra,
asumiendo los costos correspondientes en los que deba incurrir por dicho
concepto, incluido el seguro por accidente, en el caso de la certificacién de dichos
alumnos sera cargo del OTEC, ya que el SENCE sé6lo autorizara la certificacion de
los alumnos debidamente inscritos.

Todas estas condiciones de ingreso deben ser oportunamente informadas por el
OTEC al eventual beneficiario, las cuales deben ser aceptadas por éste a través
un documento firmado.



Con el fin de asegurar el optimo desarrollo del curso, éste debera ejecutarse en
las condiciones establecidas en el Plan presentado por el OTEC, considerando
que las salas deben contar con equipamiento e instalaciones adecuadas para el
numero total de alumnos que se encuentren presentes en forma simultanea. Con
esto se debe entender que en el caso de oficios que requieran de equipamiento
especifico para cada alumno, no se permitira que sea compartido por 2 o mas
personas, por ejemplo si existe un curso de Computaciéon en el cual el Plan
presenta que la sala contara con un computador por persona, se requerira que
esta condicion se dé también para aquellos alumnos presentes extra numerarios.

6.6.1.2 Generacion de Formulario N°1: Registro de alumnos inscritos (F1):

Este formulario se genera con los alumnos ingresados el primer y segundo dia de
clases en el registro de asistencia. La generacion de este formulario sera
notificada por el sistema a la Direccion Regional respectiva para su visacion.

e Visacion de F1:

Este proceso de visacion por parte de la Direccion Regional consiste en verificar
que las fotocopias de las Cédulas de Identidad correspondan a los/as
alumnos/as individualizados/as en el formulario.

En caso que hayan ocurrido cambios de alumnos/as entre la reuniéon de
Coordinaciéon entre el SENCE y el OTEC y el segundo dia de clases, el OTEC
debera presentar en el SENCE las fotocopias de las cédulas correspondientes
para que la Direccion Regional vise el Formulario.

Cuando el OTEC sea notificado por el sistema acerca de la visaciéon por parte de
la Direccion Regional del SENCE, éste debera imprimir 2 copias, una para archivo
y otra para entregar a la Compania de Seguros designada por el Servicio.

6.6.1.3 Generacion de Formulario N°1 Complementario: Reemplazo de
alumnos Inscritos (F1C)

El Formulario N°1 Complementario (F1C) permite registrar reemplazos o
postulantes ingresados/as para completar cupos si el curso inici6 con menos
alumnos/as. Lo anterior s6lo puede ocurrir a partir del tercer dia de clases y
hasta transcurrido el 20% de las horas de la Fase Lectiva.

El registro de reemplazantes se debe realizar en el Formulario N°1
Complementario en la medida en que los/as alumnos/as se vayan incorporando
al curso. De esa forma, puede que exista mas de un F1C por curso.

El ingreso de los reemplazos o de los/as alumnos/as para completar cupos se
puede realizar bajo las siguientes opciones:

- Seleccionando postulantes desde la lista de espera.
- Ingresando un postulante nuevo cuando se haya terminado la lista de espera
o bien no exista la misma, esto tltimo es en el caso de la excepcion indicada



en el punto 6.2. En este caso se debera inscribir al alumno en el portal, en el
curso para el cual requiere el reemplazo y posteriormente seleccionarlo desde
la lista de espera.

e Visacion de F1C:

Este proceso de visacion por parte de la Direccion Regional respectiva consiste en
verificar que las fotocopias de las cédulas de identidad correspondan a los/as
alumnos/as individualizados/as en el formulario y que éste se gener6é antes de
cumplir el 20% de transcurridas las horas de la Fase Lectiva.

En caso de que el Encargado Regional del Programa no cuente con la totalidad de
las fotocopias de las cédulas de identidad, el OTEC debera presentar en el SENCE
las mismas para que la Direccién Regional vise el Formulario.

Cuando el OTEC sea notificado por el sistema acerca de la visaciéon por parte de
la Direccién Regional del SENCE, éste debera imprimir dos copias, una para
archivo y otra para entregar a la Compania de Seguros designada por el SENCE.

6.6.2 Desarrollo de las Actividades de Capacitaciéon

En esta etapa, el OTEC debera:

1. Registrar diariamente la asistencia de los/as alumnos/as del modo indicado
en estas condiciones administrativas para todos los componentes y fases del
programa.

2. Entregar a los/as alumnos/as el subsidio de $3.000 por dia asistido, al menos
una vez por semana. La recepcion de estos montos debe quedar registrada en
la planilla de entrega de subsidios diario- se debe utilizar una planilla por
semana - y en cada entrega, el/a beneficiario/a debe firmar en ella, en el caso
de deposito, existirda un plazo maximo de 3 dias habiles contados desde la
fecha de deposito para la firma de recepcion conforme del beneficiario. La fase
de asistencia técnica para la modalidad independiente, no contara con este
subsidio. En caso de pago a través de convenio para cuenta bancaria, se
debera ademas adjuntar el comprobante de depdsito.

3. Ejecutar y registrar la evaluacion de conocimientos y competencias de acuerdo
al numeral 4.3 de este documento.

4. Acreditar las ausencias y deserciones:

h) Para las Enfermedades o accidentes que impidan al alumno asistir a
clases por un periodo superior al 25% de las horas de la Fase Lectiva y/o a
la experiencia laboral, el OTEC debera presentar ante SENCE la
certificacion médica correspondiente, la cual puede ser:

- Licencia médica
- Certificado Médico emitido por las Postas de Salud o los Servicios de Salud
de Atencion Primaria



- Los anteriores documentos podran estar emitidos tanto a nombre del/la
alumno/a, de sus hijos menores de 12 afios o de quien esté a su cargo
bajo responsabilidad parental. Cuando se trata de la madre, se debe
presentar la Licencia y el certificado de nacimiento del hijo/a; en el caso
que se trate del padre, debera ademas presentarse una declaracion jurada
simple del alumno especificando que el menor se encuentra a cargo suyo.
En el Ultimo caso debera presentar la licencia médica de la persona que
esta a su cargo y el documento que acredita la responsabilidad parental.

Las licencias por hijos y por responsabilidad parental sélo seran aceptadas
para justificaciones dentro de la Fase Lectiva.

i) Para las situaciones de parto y nacimiento de un hijo/a, el OTEC debera
presentar en el SENCE el certificado de nacimiento. Cuando se trata de la
madre, corresponde a un porcentaje superior al 25% de las horas de la
Fase Lectiva, de modo que si regresa a clases pueda aprobar el curso. En el
caso del padre, podran cubrirse 5 dias de ausencia.

j) Cambio de domicilio a otra Region o a otra comuna que le impida asistir al
curso. El OTEC debera presentar ante el SENCE el certificado de
residencia correspondiente emitido por la autoridad competente.

k) Privacion de libertad. E1 OTEC debera presentar a SENCE un certificado
emitido por el Tribunal Correspondiente o el Acta de Audiencia respectiva.

l) Fallecimiento del/a alumno/a. Sera acreditado ante el SENCE
presentando el certificado de defuncion.

m)Obtencion de un contrato de trabajo. Se acredita ante SENCE presentando
el contrato correspondiente.

n) Servicio Militar Obligatorio. Cuando se trata de Servicio Obligatorio, se
acredita ante el SENCE con el Certificado de Situacion Militar. Cuando se
trata de Servicio Voluntario, no corresponde a desercion justificada.

o) Siniestro. Siniestros, incendios, inundaciones u otros siniestros que
impidan al alumno asistir a clases. Se acredita con informe social de
profesional del area de instituciones publicas o privadas exceptuando al
OTEC (ejemplo: informe social del Departamento de Emergencia de la
Municipalidad).

Ejecutar la formacion complementaria:

Esta debera ser ejecutada durante la fase lectiva teniendo en cuenta lo
siguiente:

Tutoria: Debe ser ejecutada de acuerdo a lo estipulado en estas condiciones y
cumpliendo lo propuesto en los Planes Anuales de Capacitacion. Ademas,
este componente debe contar con una pauta de registro de asistencia de los



alumnos que se anexa al libro de clases. Al finalizar el componente el tutor
debera emitir un informe de resultados por cada alumno.

- Empleabilidad: Debe ser ejecutada de acuerdo a lo estipulado en estas
condiciones y cumpliendo lo propuesto en los Planes Anuales de
Capacitacion.

Se deben ejecutar ademas, de acuerdo con la propuesta realizada en el Plan
Anual de Capacitacioén, todos los médulos complementarios propuestos.

6. Para la modalidad independiente presentar los planes y los proyectos
asociados al componente de asistencia técnica al 80% de la fase lectiva.

7. Entregar los tutiles, herramientas e insumos correspondientes a los cursos
con salida independiente de la siguiente forma:

- El OTEC debera comprar los utiles y herramientas a su nombre, con su
RUT y con recursos propios para los/as participantes que aprueben la
Fase Lectiva. Esta compra se debe realizar después de iniciado el curso y
una vez que el SENCE haya evaluado y aprobado los proyectos de
microemprendimiento de los/las alumnos/as.

- La Empresa que vende las herramientas al OTEC debe entregar dos copias
de factura una denominada “Copia Cliente” y otra “Triplicado Control
Tributario”. Esta compra considera el IVA (19 %). E1 OTEC debe emitir una
Factura “Exenta o no gravada” (Sin IVA), segiin corresponda, en ella queda
constancia de la recepcion de los utiles y herramientas para los alumnos.
Se emite por la totalidad de los/as alumnos/as del curso, debe senalar el
N° y fecha de la(s) factura (s) de la(s) empresa(s) a la(s) que se compro los
utiles y herramientas; incluye: Nombre del Programa, Cédigo del Curso,
Nombre y C.I. de los/as alumnos/as.

- ]:?1 OTEC debe establecer una cuenta denominada “Reembolso Subsidio de
Utiles y Herramientas”.

- El OTEC debe entregar los utiles y herramientas a los/as alumnos/as y
dejar constancia de ello en la “Acta de entrega de tutiles y herramientas?,
firmada por el/a alumno/a.

- El OTEC debe entregar copia de este documento a cada uno de los/as
alumnos/as.

6.7 Proceso de Término de la Fase Lectiva

La Fase Lectiva concluye cuando el OTEC, con los/as alumnos/as, ha
desarrollado el Plan de Ensefianza Aprendizaje. Esto, luego de haber realizado
todos los aprendizajes esperados y comprobado los criterios de evaluaciéon de los
mismos, comprometidos, en el niumero de horas establecidas en la propuesta del
curso para los respectivos modulos que los conforman.



El1 OTEC debe registrar en el sistema las horas de nivelacion, las evaluaciones de
conocimientos y competencias adquiridas y los estados finales de los/as alumnos
(aprobado, reprobado, desertor justificado, desertor no justificado). Ademas de
presentar en SENCE la acreditacion de las deserciones.

Con esta informacion el sistema genera el Resumen de la Fase 1 y notifica a la
Direccion Regional respectiva para su visacion. Ocurrido esto, el sistema notifica
la visacion al OTEC que debera imprimir una copia y adjuntarla al libro de clases.
El OTEC debe ingresar los resultados de la evaluacion de conocimientos y
competencias adquiridas.

6.8 Ejecucion de la Fase de Experiencia Laboral
6.8.1 Practica Laboral
6.8.1.1 Inicio de la Practica Laboral

En el entendido que desde la elaboracion del Plan Anual el OTEC ha establecido
los contactos con empresas para que los/as beneficiarios/as realicen una
experiencia laboral, ésta debe:

- Realizarse en un puesto de trabajo cuya naturaleza y caracteristicas guarden
relacion con la formacion impartida.

- Realizarse en empresas productivas o de servicios, que no tengan restricciones
legales o reglamentarias para la contratacion de personal.

- Realizarse en empresas que tengan sus obligaciones previsionales y laborales
al dia.

- Tener una duraciéon de 360 horas por participante en jornada completa o
media jornada, en modalidad dependiente.

- Tener una duracién de 180 horas por participante en jornada completa o
media jornada, en modalidad independiente.

El plazo para el inicio de la Practica Laboral dependera de la forma en que sea
desarrollada, en forma alternada con la fase lectiva o al término de ésta, segiin se
indica en la siguiente tabla:

Como maximo a los 15 dias contados desde el
término de la fase lectiva.

6.8.1.2 Autorizacion del inicio de la Practica Laboral

Para autorizar al OTEC el inicio de la Practica Laboral, el SENCE verificara lo
siguiente:

1. Que las condiciones de la practica no varien respecto de la propuesta del Plan
Anual. De ser asi, el OTEC debera ingresar un nuevo Acuerdo Operativo al



sistema para aprobacion del mismo. Esto debe realizarlo el OTEC antes del
inicio de la Practica Laboral en un plazo no superior a 10 dias habiles después
de terminada la Fase Lectiva.

2. El OTEC debe ingresar en el sistema, desde el 75% de la fase lectiva y hasta
10 dias antes del inicio de la Practica, el Formulario N°2: Registro de
Alumnos/as en Practica. Esto consiste en el registro de los/as alumnos/as
que aprueban la fase lectiva y se deriven a Practica Laboral y las empresas
correspondientes.

3. La Direccion Regional visara por sistema el Formulario, lo que sera notificado
al OTEC.

4. Paralelamente debe presentar en el SENCE para visacién y autorizacion lo
siguiente:

- Listado de empresas que cumplen las condiciones estipuladas en el
numeral 6.8.1.1.

- Convenio de practica o contrato de trabajo.

- Plan de ensenanza en la empresa.

El plazo para presentar la anterior documentacién va desde transcurrido el 75%
de la fase lectiva y hasta 10 dias antes del inicio de la Practica Laboral.

S. Practica Laboral Alternada: A mas tardar transcurrido el 20% de la Fase
Experiencia Laboral, el OTEC debe presentar al SENCE la version final del
Plan de Aprendizaje en la Empresa, junto con el original o copia legalizada de
los convenios de practica o contratos de trabajo. Solo para esta modalidad, si
el/la alumno/a no aprueba la Fase Lectiva, no aprueba la Practica Laboral. Si
el/la alumno/a es desertor/a justificado/a durante la Fase Lectiva, sera
desertor/a justificado/a en la practica.

6.8.1.3 Ejecucion de la Practica Laboral

El OTEC debe entregar a la empresa una planilla para el registro de la asistencia
del/la alumno/a, la que debera ser firmada diariamente. Dicha informacién de
asistencia debera ademas ingresarse al sistema por parte del OTEC, al término de
la Practica Laboral.

El OTEC debe supervisar el desempeiio de los/as alumnos/as en las empresas,
completando el informe de visita al centro de practica, un minimo de dos veces
por mes.

6.8.1.4 Término de la Practica Laboral

Esta fase concluye cuando todos los participantes finalizan en la empresa las
horas de experiencia laboral que les corresponda segin modalidad del curso. El
OTEC debe ingresar al sistema el registro de asistencia a la empresa y el
Formulario N°3 “Resumen de Finalizacion de Fase 27, senalando la situacion final
de cada alumno/a, el/la cual habra aprobado la Fase de Experiencia Laboral si



cumplié con el 75% de asistencia. El formulario sera visado por el SENCE y
notificado el OTEC para que imprima una copia y la adjunte al libro de clases.

El1 OTEC debe enviar a la Direccion Regional respectiva el informe individual de
desemperio en la empresa, el registro de las visitas al centro de practica por parte
del OTEC, el contrato de trabajo cuando exista, y el registro de asistencia para la
visacion del formulario.

El OTEC debe ingresar los resultados de la evaluacion de competencias
adquiridas.

6.8.2 Asistencia Técnica?

Esta fase la ejecutan los/las participantes/as de cursos orientados al Trabajo
Independiente. Consiste en el acompafnamiento que debe realizar el OTEC al
participante, durante la ejecuciéon del proyecto que fue elaborado durante la fase
lectiva. Este acompanamiento y asistencia debe ser realizado por el OTEC en
terreno, en forma directa, presencial y personalizada.

6.8.2.1 Inicio de la Asistencia Técnica

Una vez que el SENCE evalia y aprueba los instrumentos presentados a este
efecto, el OTEC puede dar inicio a la Asistencia Técnica, a mas tardar 10 dias
habiles después del término de la fase lectiva.

6.8.2.2 Ejecucion de la Asistencia Técnica

En esta fase, se debe asegurar que cada beneficiario/a reciba 40 horas de
asistencia técnica, distribuidas en un maximo de 2 meses. Para tal efecto, podran
realizarse sesiones grupales, que no superen las 15 horas.

El OTEC debe ademas ingresar la informacion en el libro registro de proyectos. Se
utiliza un libro por cada proyecto.

Durante la Asistencia Técnica, el OTEC debera realizar las actividades de
acompanamiento que se requieren para lograr la formalizacion de los alumnos.

6.8.2.3 Término de la Asistencia Técnica

La Asistencia Técnica concluye cuando el OTEC ejecuta las 40 horas de
asistencia para todos y cada uno de los alumnos. E1 OTEC debe ingresar en el
sistema el Formulario 3 “Resumen de Finalizacién de la Fase 27, registrar las
horas ejecutadas, el estado del/a alumno/a (si cumpli6 con el 80% de la
ejecucion del proyecto o no), el resultado de la formalizacion y adjuntar las
justificaciones para las ausencias. El Formulario 3 se visa por parte de la
Direccion Regional respectiva y se notifica al OTEC, el cual debera imprimir una
copia y adjuntar al libro de clases.

9 Los Beneficiarios no cuentan con subsidicatilmentacién y movilizacién para esta fase.



El OTEC debe enviar a la Direccién Regional respectiva los libros de Proyectos
para la visacion del formulario 3.

El OTEC debe ingresar los resultados de la evaluacion de competencias
adquiridas.

6.9 Salida Laboral

La salida laboral es la finalizacion del proceso completo de capacitacion y consiste
en la colocacion efectiva de los/as alumnos/as para cursos con salida
dependiente o la formalizacion de actividades y un movimiento contable para
los/as alumnos/as de cursos con salida independiente.

Transcurrido un mes de finalizada la Experiencia Laboral (Practica o Asistencia
Técnica), el OTEC debera ingresar el Formulario N°4 “Resultado Salida Laboral”
al sistema, que es la relacion del/la alumno/a, el contrato de trabajo y la
empresa en caso de cursos dependientes, o alumno/a, formalizaciéon de
actividades y movimiento contable, en caso de cursos con salida independiente.
Este formulario sera visado por el SENCE y notificado al OTEC, quien debera
imprimir una copia y adjuntarla al libro de clases.

El OTEC debera presentar ademas ante el SENCE la documentacion de
verificacion:

- Contrato de Trabajo/ Boleta de Honorarios y/o de servicios a terceros para
salida dependiente.

- Copia de Formulario de Inicio de Actividades del Servicio de Impuestos
Internos y boleta de honorarios que refleje prestacion de servicios o factura de
venta de productos para salida independiente.

Para aquellos oficios que requieran certificacion de un organismo externo, como
por ejemplo del Ministerio de Salud, cuyo tramite pudiera ser mas extenso, la
insercion laboral debera ocurrir con un plazo maximo de un mes a contar de la
certificacion del alumno.

6.10 Cierre de Curso

Finalizadas todas las actividades del programa, el OTEC debe proceder a la
certificacion de los/as alumnos/as, de acuerdo con lo estipulado en el punto
siguiente.

6.10.1 Certificacion

En un plazo maximo de diez dias habiles de terminado el ultimo servicio o fase del
curso, el Organismo debera entregar a los/as alumnos/as aprobados/as (que
cumplieron con al menos el 75% de asistencia), un certificado extendido por el
SENCE, el cual acredita aprobaciéon y/o participacion en el proceso integral de
formacion en el oficio. Si este plazo excede los dias antes mencionados y no hay
autorizacion de la Direccion Regional de por medio, el SENCE estara facultado para
aplicar las sanciones que correspondan.



El organismo debera llenar los certificados correspondientes con los datos del
alumno/a y del curso, firmarlos por el Representante Legal del OTEC y luego,
presentarlos ante el SENCE para que sea firmado y timbrado por la Direccion
Regional respectiva.

El organismo debera efectuar un acto de clausura y de certificacion del servicio al
que los/las alumnos/as podran asistir con al menos una persona que les
acompane.

La ceremonia de certificacion debera ser coordinada con el SENCE a efectos de
conocer su programa, lugar, fecha, invitados/as y, en especial para organizar la
participacion del Servicio en dicha ceremonia.

Los OTEC deberan realizar un archivo fotografico y una minuta que incluya listado
de jovenes certificados/as y nombre del curso, que debe ser entregado en un plazo
no superior a 5 dias habiles contados desde la fecha de la certificacion al
Coordinador Regional del Programa.

En la ceremonia de certificacién, los/as beneficiarios/as que participaron y/o
aprobaron el curso deberan suscribir el acta de recepcion, que acredita la
correcta entrega del certificado por parte del OTEC. Esta acta sera un
antecedente anexo de la ejecucion del curso. En el caso de no participar alguno
de los/las beneficiarios/as en esta ceremonia, igualmente se debera entregar por
parte del OTEC el respectivo certificado al beneficiario/a, dentro de un plazo
maximo de 10 dias habiles.

El SENCE se reserva la facultad de no pagar el valor del curso correspondiente en el
caso que el OTEC no haga entrega del certificado correspondiente y/o no lleve a
cabo la ceremonia de certificacion.

7. PAGOS AL ORGANISMO CAPACITADOR

El inico medio a través del cual se realizaran los pagos en el marco del presente
programa es a través del sistema informatico que el SENCE disponga para tal
efecto. No obstante, sin perjuicio de aquello, el SENCE se reserva el derecho de
indicar durante la ejecucién del programa otros medios de pago que estime
conveniente en caso que el sistema no estuviese en funcionamiento o presentara
fallas.

El sistema informatico calcula automaticamente el monto que corresponde al
OTEC en cada tipo de pago. Esto ocurre siempre y cuando haya completado la
informacion requerida en la solicitud del pago correspondiente y se hayan
ingresado los formularios de ejecucién del curso.

No obstante lo anterior y con el objeto de entregar mayor informacion al OTEC, a
continuaciéon se presenta la explicacion del procedimiento de calculo para cada
uno de los tipos de pago.



El pago por el cumplimiento de la meta comprometida respecto de la colocacion /
formalizaciéon de actividades y movimiento contable (venta de productos o
prestacion de servicios), sera del 10% del valor total adjudicado sin subsidios y se
pagara al mes de finalizada la Fase de Experiencia Laboral, cuando se
comprueben los resultados de la salida laboral. El1 90% restante sera distribuido
de acuerdo a los puntos descritos a continuacion.

Para efectos de facilitar los calculos de los pagos descritos a continuacion,
se considerara como un 100% el 90% restante.

7.1 Anticipo

Corresponde al 60% del valor total de cada curso presentado por el organismo en
su propuesta, que NO incluye valor de los subsidios.

a) Oportunidad en que se podra presentar la solicitud de anticipo.

El OTEC podra solicitar al SENCE el pago del anticipo una vez emitida la
resolucion que apruebe el convenio por cada uno de los cursos adjudicados,
independiente que su ejecucion se reparta en distintos semestres.

b) Formula.
(VTC) X 0.60

Donde VTC corresponde al 90% del valor total adjudicado de cada curso que el
Organismo present6 en su propuesta, sin considerar los subsidios involucrados, y
el 0.60 al porcentaje de anticipo estipulado.

c) Documentacion que debe presentar el OTEC en la Direccion Regional
respectiva del SENCE.

La documentacion se debe presentar separadamente por cada curso para el cual
se solicita el anticipo:

* Solicitud de pago emitida por sistema.

* Garantia: Debe ser tomada por el Representante Legal del Organismo
especificando que se toma en representacion del OTEC y ser equivalente al
menos al 100% del monto solicitado. La garantia debe estar vigente desde la
fecha de solicitud del anticipo y hasta, 60 dias posteriores a la fecha prevista
para el término del curso (se entiende que el curso finaliza al término de la
practica laboral y/o asistencia técnica, segin la modalidad del curso). La cual
podra consistir en una Boleta Bancaria o Poliza de Seguro, en el primer caso
debera ser pagadera a la vista, en el segundo, debe ser de ejecucion
inmediata.

* Factura: Debe indicarse en ella “Pago de Anticipo” y el nombre y cédigo del
curso para el cual se solicita anticipo.



* Certificado de Obligaciones Previsionales y Laborales emitido por la Direccion
del Trabajo con fecha de emision hasta 30 dias anteriores a la fecha de
presentacion en el SENCE.

* Certificado que indique que el OTEC se encuentra en cumplimiento con las
obligaciones sefialadas en la Ley N°19.728 sobre Seguro Obligatorio de
Cesantia.

7.2. Reembolso de Subsidios

El Subsidio corresponde al monto que el OTEC debe pagar al beneficiario por
cada dia asistido a la fase lectiva y practica laboral. El monto fijado es de $3.000
diarios. El reembolso de subsidios de fase lectiva y practica laboral del ultimo
mes se pagara en la liquidacién final al término de cada una de las respectivas
fases.

a) Criterios de Pago

- La solicitud de reembolso se puede presentar al SENCE cada mes corrido
durante la fase lectiva.

- En caso de producirse deserciones (justificadas o no), el monto
correspondiente a subsidios no sera pagado por el SENCE desde el momento
en que el/la beneficiario/a deje de asistir al curso.

- SENCE verificara que la informaciéon presentada en las planillas de entrega de
subsidios diarios sea coherente con la informacion de asistencia de los/as
alumnos/as registrada en el sistema y en el libro de clases y con las
fotocopias de cédulas de identidad entregadas a la aprobacion del Acuerdo
Operativo.

- Los montos correspondientes a los subsidios no son facturables.

b) Calculo de reembolso de subsidio de alimentacién y movilizacion.

(a) Calculo de Reembolso de Subsidios

Férmula = $3.000 X ¥ (N ° Dias asistidos por todos los alumnos.)
Componentes de $ 3.000 = corresponde al monto diario del subsidio, que el OTEC
la formula debe pagar al alumno por dia asistido.

>(N ° Dias asistidos por todos los alumnos) = corresponde a la suma
de los dias asistidos a la fase lectiva por todos los alumnos inscritos
en el Formulario N° 1, y N° 1 complementario, a los cuales el OTEC
les haya pagado subsidio.

Procedimiento - A través de la planilla de “Entrega de Subsidios Diarios”, se
identifica los alumnos a los cuales el OTEC ha pagado el
subsidio.

- Se suma el N° de dias que se ha pagado subsidio a cada uno de
los alumnos.

- Se multiplica el resultado obtenido en la sumatoria detallada en
el parrafo anterior, por $ 3.000

El producto de esta multiplicacion es el monto que corresponde

pagar al OTEC por Subsidio.

c) Documentacion que debe presentar el OTEC



* Solicitud de pago, emitida por sistema.

*  “Planillas de entrega de subsidios diarios”.

» Comprobante de depésito cuando se paguen los subsidios a través de una
cuenta bancaria.

7.3 Pre Liquidacion
a) Definicion

Corresponde a la suma del Valor Capacitacion Efectiva a pagar, el reembolso de
subsidios diarios, y el reembolso de subsidio de herramientas, utiles e insumos,
cuando corresponda. A esto se debe restar el anticipo y los reembolsos pagados a la
fecha de la solicitud.

b) Criterios de Pago

- El calculo del Valor Capacitacion efectivo a pagar se realiza en forma diferente
para los/as alumnos/as con asistencia menor al 75% de las horas de Fase
Lectiva y para los/as alumnos/as con asistencia igual o mayor al 75% de las
horas de Fase Lectiva.

- Por aquellos alumnos cuya asistencia sea menor al 75% de las horas de la
fase lectiva, se pagara, al organismo, por hora asistida por el/la alumno.

- Por aquellos alumnos/as cuya asistencia sea igual o superior al 75% de las
horas de la fase lectiva, se pagara al Organismo Capacitador el 100 % de las
horas ejecutadas por el OTEC.

- Para los alumnos reemplazantes cuya asistencia sea igual o superior al 75%
de las horas que debid asistir, consideradas entre el dia en que se incorpor6
al curso y el dia de término de éste, se pagara al Organismo Capacitador el
100% de las horas que debié asistir cada reemplazante.

- Las ausencias justificadas, acreditadas, se pagaran al organismo como
presentes.

- Las deserciones justificadas se pagaran al organismo como si el/la
beneficiario/a hubiera asistido al 100% de las horas justificadas de la fase
lectiva.l0

- Se descontara el anticipo y reembolso anteriormente pagados.

c) Oportunidad para solicitar la pre liquidacion

La solicitud se debe presentar una vez que los/as egresados/as de la fase lectiva,
hayan sido colocados/as en practica laboral, o en asistencia técnica.

d) Férmula pre liquidacion:

10 A partir de la fecha en que se otorgue la cdldadesertor justificado. Si anteriormente elsteao tiene ausencias injustificadas no se carfelesas horas.



Monto a
pagar en
Pre
Liquidacion

Subsidio de
Valor il Antici
Capacitacion Reembolso de utes y Heipo y
. . herramientas Reembolsos
Efectiva + Subsidios |+ . - .
(Segun realizados
corresponda)

- Cdlculo del Valor Capacitaciéon Efectiva.

Valor

Capacitacion |=

Efectiva.

+ Monto a pagar por
alumnos
REEMPLAZANTES
con asistencia igual
o mayor al 75% de
las horas de la Fase
Lectiva

Monto a pagar
por alumnos
con asistencia
menor al 75%
de las horas de
la Fase Lectiva

Monto a pagar por
alumnos inscritos en
F1 con asistencia
igual o mayor al 75%
de las horas de la
Fase Lectiva

(a) Monto a pagar por alumnos con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase

Lectiva.
Formula

Componentes
la formula

Procedimiento

Consideraciones

= ¥(N ° Hrs. Asistidas) X VHAC

de Z(N° hrs. asistidas)=corresponde a la suma de las horas asistidas por

los alumnos con menos del 75 % de asistencia a la Fase Lectiva del

curso.

VHAC = corresponde al Valor Hora Alumno Capacitacién, que el

OTEC presento en su propuesta y que se obtiene de la division del

Valor Capacitacion por el cupo del curso y luego por el N° de horas

de la fase lectiva del curso. (De acuerdo a los valores de capacitacion

adjudicados)

- Se identifica a los alumnos que tienen una asistencia a la fase
lectiva, menor al 75% de las horas ejecutadas por el OTEC.1L

- Se suma todas las horas asistidas por los alumnos identificados
en la letra a) anterior.

- El total obtenido de esta suma, se multiplica por el Valor Hora
Alumno (VHAC) del curso.

EL producto de esta multiplicacion es el monto a pagar por alumnos

con asistencia menor al 75% de las horas de la Fase Lectiva.

En el calculo de las horas asistidas se debe incluir sélo a los alumnos

que asistieron a menos el 75% de las horas, que estén registrados en

el Formulario N°1 y N°1 complementario, ya sean:

- Alumnos que asistieron a clases irregularmente, hasta el término
de la fase lectiva.

- Alumnos desertores.

- Alumnos reemplazados.

- Alumnos que ingresaron al curso después que este haya iniciado.
(Incluidos los Reemplazantes)

(b) Monto a pagar por alumnos INSCRITOS EN F1 con asistencia igual o mayor al 75
% de las horas de la fase lectiva.

Formula

= N ° alumnos/as. X VAC

Componentes de N° Als. = corresponde al numero de alumnos que asistieron al 75 %

la formula

o mds de las horas de la fase lectiva.
VAC = corresponde al Valor Alumno Capacitacion, que el OTEC

11 Como tope maximo las horas adjudicadas.




presento en su propuesta y que se obtiene de la division del Valor
Capacitacion por el cupo adjudicado del curso.
Procedimiento - Se identifica a los alumnos que tienen una asistencia igual o

mayor al 75% de las horas de la fase lectiva.

- El N° total de estos alumnos se multiplica por el Valor Alumno
Capacitacion (VAC) del curso.

El producto de esta multiplicacion es el Monto a pagar por los

alumnos con asistencia igual o mayor al 75% de las horas de fase

lectiva.

Consideraciones En el N° de alumnos/as, se debe considerar a aquellos que
cumplen la condicion de asistencia del 75% o mas del servicio, es
decir,

Alumnos/as que asistieron regularmente, hasta el término del
servicio

(c) Monto a pagar por alumnos reemplazantes con asistencia igual o mayor al 75 % de
las horas de la fase lectiva.

Formula = ¥ horas contadas a partir de la incorporacion del alumno x VHAC
Componentes de I horas contadas a partir de la incorporacion del alumno
la formula VHAC = corresponde al Valor Hora Alumno Capacitaciéon, que el

OTEC present6 en su propuesta y que se obtiene de la division del
Valor Capacitacion por el cupo del curso y luego por el N° de horas
de la fase lectiva del curso.
Procedimiento - Se identifica a los alumnos reemplazantes que tienen una
asistencia igual o mayor al 75% de las horas de la fase lectiva.
- Se suman las horas contadas a partir de la incorporacion del
alumno y el total se multiplica por el Valor Hora Alumno
Capacitacion
El producto de esta multiplicacién es el Monto a pagar
Consideraciones En el N° de alumnos/as, se debe considerar a aquellos que
cumplen la
condicion de asistencia del 75% o mas desde su incorporacion
como alumno regular, es decir,
- Alumnos/as que asistieron regularmente, hasta el término del
curso.

e) Calculo del Monto a Pagar por Subsidio de Herramientas

Reembolso de Subsidios de Utiles y Herramientas. (SUBH)

Férmula = ¥ Monto pagado por el OTEC por los utiles y herramientas

entregados a los alumnos.

Componentes de Valor pagado por el OTEC por los tutiles y herramientas de cada

la formula alumno.

Procedimiento - A través de la planilla de entrega de subsidios de herramientas,
se identifica a los alumnos a los cuales el OTEC ha entregado el
subsidio de utiles y herramientas.

- Se identifica el monto gastado por el OTEC en la compra de
utiles y herramientas entregado, a cada uno de los alumnos
identificados en el parrafo anterior.

- Se suma el monto gastado en los utiles y herramientas de cada
uno de los alumnos.

El resultado de esta suma es el valor a pagar por Subsidio de

Herramientas.



Consideraciones Este subsidio corresponde sélo a los cursos orientados al Trabajo
Independiente, que hayan sido adjudicados con este subsidio.
El monto gastado, en tutiles y herramientas, no puede superar
$200.000 por alumno que aprueba la fase lectiva.
El total del monto gastado en tutiles y herramientas no puede
superar el monto adjudicado para el curso.

f) Monto a Descontar por Anticipo y Reembolsos realizados.

Corresponde a la suma de los montos por anticipo o reembolsos de subsidios de
movilizacién que al momento de la pre liquidaciéon se han pagado al Organismo.

g) Documentacion que debe presentar el OTEC:

* Solicitud de Pago emitida por el sistema
¢ Factura: no debe incluir el monto de los subsidios y debe indicar el codigo del
curso que se esta liquidando.
* “Planillas de entrega de subsidios diarios”.
e Fotocopia de Factura “Copia Control Tributario”: la Empresa emite por la
compra de Utiles y herramientas por parte del OTEC, si corresponde.
* Factura “Exenta o no gravada” (Sin IVA), segun corresponda, emitida por el
Organismo Técnico: En ella queda constancia de la recepcion de los utiles y
herramientas para los/as alumnos/as. Se emite por la totalidad de los/as
alumnos/as del curso. Debe senalar el N° y fecha de la(s) factura (s) de la(s)
empresa(s) a la(s) que se compro los utiles y herramientas; incluye: Nombre
del Programa, Cédigo del Curso, Nombre y C.I. de los/as alumnos/as.
e Planilla de recepcién de ttiles, herramientas e insumos firmada por los
alumnos, si corresponde: Se debe entregar esta planilla a SENCE en original.
* Informe componente tutorias y de los otros componentes propuestos
libremente por los OTEC cuando corresponda.
* Certificado de Obligaciones Previsionales y Laborales emitido por la Direccion
del Trabajo con fecha de emision hasta 30 dias antes de la presentacion en
SENCE.
* Certificado que indique que el OTEC se encuentre en cumplimiento con las
obligaciones senaladas en la Ley N° 19.728 sobre Seguro Obligatorio de
Cesantia.

7.4 Liquidacion Final
a) Definicion:

Corresponde al Valor de Experiencia Laboral Efectiva, mas el reembolso de
subsidios de practica laboral, cuando corresponda. A esto se le deben restar los
reembolsos de subsidios pagados a la fecha de solicitud y el anticipo inicial en caso

de no haber solicitado preliquidacion.

En caso de que el OTEC cumpla con el porcentaje de salida laboral comprometido
en el Plan Anual, se pagara la totalidad del 10% que se retuvo al inicio.

b) Oportunidad en que se debe presentar la solicitud de liquidacion final:



El OTEC debera solicitar la liquidacion final a mas tardar 10 dias habiles después
de transcurrido un mes de finalizados los componentes de Practica y/o
Asistencia. En caso de que el organismo no cumpla con el plazo senalado, el
SENCE se reserva el derecho de liberar los recursos que resten por pagar o de
ejecutar las garantias por el monto que el OTEC adeude.

El pago se efectuara con un plazo maximo de 5 dias habiles una vez visado el
formulario por Sence.

c) Condiciones previas para que el OTEC pueda presentar solicitud de
liquidacion de practica laboral

Una vez visados los Formularios de inicio y término de la experiencia laboral y de
informacion de la salida laboral (formularios N°2, 3 y 4).

d) Criterios de pago para cursos con Practica Laboral.

El calculo del monto a pagar por la Practica Laboral se realiza en forma diferente
para los alumnos con asistencia menor al 75% de las horas de componente de
practica y para los alumnos con asistencia igual o mayor al 75% de las horas de
componente de practica.

Por aquellos alumnos cuya asistencia sea menor al 75% de las horas de
componente de practica, se pagara, al Organismo Capacitador, por hora asistida
por el alumno.

Por aquellos alumnos cuya asistencia sea igual o superior al 75% de las horas de
componente de practica se pagara al Organismo Capacitador el 100% de las

horas comprometidas al momento que el alumno comienza este componente.12

Las deserciones justificadas, acreditadas, se pagaran al organismo como
presentes.13

i. Féormula

g;zz;oei Valor Practica - Vglor '

Practica Labo.ral Subsidios examinacion

Laboral = + Efectiva + + cuando
corresponda

ii. Calculo del Valor Practica Laboral Efectiva.

12 Formulario 2 de ejecucion de cursos. Estamdmion se obtiene alumno por alumno de acuerds fed¢has de inicio y término de la fase 2 y delélhoras diarias

13 A partir de la fecha en que se otorgue la cdldadesertor justificado. Si anteriormente elsteao tiene ausencias injustificadas no se cardelesas horas.



Monto a pagar por Monto a pagar por alumnos con
Valor Practica| _ |alumnos con asistencia asistencia igual o mayor al 75%
Laboral menor al 75% de las horas de las horas del componente de
Efectiva del componente de + Practica Laboral

Practica Laboral (a) (b)

(a) Monto a pagar por alumnos con asistencia menor al 75% de las horas del componente
de Practica Laboral

Formula = 2( N° Horas asistidas) X VHAPL
Componentes de 3(N° Horas asistidas) = corresponde a la suma de las horas asistidas
la formula por los alumnos con menos del 75% de asistencia al componente de

practica laboral

VHAPL = corresponde al Valor Hora Alumno Practica Laboral, que el
OTEC presento en su propuesta y que se obtiene de la division del
Valor Experiencia Laboral por el cupo del curso y luego por el N ° de
horas de la fase experiencia laboral. (De acuerdo a los valores
adjudicados).

Procedimiento - Se identifica a los alumnos que tiene una asistencia al
componente de practica laboral menor al 75% de las horas
comprometidas al momento del ingreso del beneficiario a la fase.

- Se suman todas las horas asistidas al componente de practica
laboral, por los alumnos identificados en letra a) anterior.

- El total obtenido de esta suma, se multiplica por el Valor Hora
Alumno Practica Laboral (VHAPL) del curso.

El producto de esta multiplicacion corresponde al monto a pagar por

alumnos con asistencia menor al 75% de las horas de componente

de practica laboral.

Consideraciones En el calculo de las horas asistidas se debe considerar sélo a los
alumnos que asistieron a menos del 75% de las horas del
componente de practica laboral, ya sean:

- Alumnos que asistieron a la empresa irregularmente, hasta el
término del componente de practica laboral.
- Alumnos desertores injustificados.

b) Monto a pagar por alumnos con asistencia mayor o igual al 75% de las horas al
componente de practica laboral

Formula N° Alumnos X VAPL
Componentes de N° de Alumnos = corresponde al niumero de alumnos que asistieron al
la formula 75% o mds de las horas del componente de practica laboral.

VAPL = corresponde al Valor Alumno Practica Laboral, que el OTEC
presenté en su propuesta y que se obtiene de la division del Valor
Practica Laboral por el cupo del curso.

Procedimiento - Se identifica a los alumnos que tienen una asistencia a la fase
experiencia laboral, igual o mayor al 75% de las horas adjudicadas
para el componente de practica laboral.

- El N° total de estos alumnos se multiplica por el Valor Alumno
Practica Laboral (VAPL).

El producto de esta multiplicacion corresponde al monto a pagar por

alumnos con asistencia mayor o igual al 75% de las horas del

componente de practica laboral.

Consideraciones En el N° de alumnos, se debe considerar a aquellos que cumplen la
condicion de asistencia del 75% o mas al componente de practica
laboral, es decir:

- Alumnos que asistieron a la empresa regularmente, hasta el



término del componente de practica laboral.
- Alumnos desertores justificados.

iii. =Documentacion que debe presentar el OTEC:

* Solicitud de pago, emitida por el sistema

* “Planillas de entrega de subsidios diarios”

* Factura, no debe incluir el monto de los subsidios asociados al componente de
practica laboral

* Certificado de Obligaciones Previsionales y Laborales emitido por la Direccion
del Trabajo.

* Si corresponde el pago de examinaciones:
= Fotocopia de las Facturas de las entidades que entregan certificacion o

licencia segun corresponda

= Listado de alumnos inscritos para examinacion
= Listado de alumnos examinados
» Listado de alumnos certificados

e) Criterios de pago para cursos con Asistencia Técnica

El valor a pagar, para los cursos con asistencia técnica corresponde al valor de la
asistencia técnica efectiva.

i. Oportunidad en que se debe presentar la solicitud de pago del
componente de Asistencia Técnica.

El OTEC debera a mas tardar transcurridos 10 dias habiles de finalizado el
componente de Asistencia Técnica del curso, solicitar la liquidacion del
componente. En caso de que el organismo no cumpla con el plazo sefialado, el
SENCE se reserva el derecho de liberar los recursos que resten por pagar o de
ejecutar las garantias por el monto que el OTEC adeude.

ii. Condiciones previas para que el OTEC pueda presentar la solicitud de
pago del componente de Asistencia Técnica

Visados los formularios N°3 de finalizacion de la fase lectiva y N°2 Inicio de la
Asistencia Técnica.

Habiendo realizado la certificacion de los alumnos del curso o teniendo
autorizada la fecha de la misma.

iii. Criterio de pago para cursos con Asistencia Técnica.

El calculo del valor a pagar por la Asistencia Técnica se realiza considerando las
horas de visita efectivamente realizadas por el OTEC.

iv. Monto a pagar en el componente de Asistencia Técnica



Valor Asistencia . ..
Monto a pagar en .. . Valor examinacion
Técnica Efectiva

Asistencia Técnica |= + |cuando corresponda

V. Formula

Valor Asistencia Técnica efectiva a pagar

Formula Valor Hora Alumno Asistencia Técnica X X ( N ° Horas asistencia
técnica entregada al alumno)

Componentes de Valor Hora Alumno Asistencia Técnica = corresponde al valor de la

la féormula asistencia técnica presentado por el Organismo en su propuesta,
dividido por el cupo del curso y dividido por el N° de horas de
asistencia técnica adjudicadas.
> (N ° Horas asistencia técnica entregadas al alumno)= corresponde a
la suma de las horas de asesoria entregada por el OTEC al alumno.

Procedimiento Se suma el total de horas de asistencia técnica realizadas por el OTEC.
Se multiplica el Valor Hora Alumno Asistencia Técnica por el nimero
de horas realizadas de Asistencia Técnica, obtenida en el parrafo
anterior.
El producto de esta multiplicacion corresponde al Valor Asistencia
Técnica Efectivo a pagar.

vi. Documentacion

Solicitud de pago, emitida por el sistema

Factura

Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales otorgado por la
Direccion del Trabajo.

W

8. NORMAS DE APLICACION GENERAL

No obstante todo 1lo estipulado anteriormente en estas condiciones
administrativas, el SENCE se reserva el derecho de dar instrucciones a los
Organismos participantes durante la ejecucion del programa en las siguientes
materias, teniendo en cuenta que aquellas instrucciones no deberan modificar los
costos ya aprobados ni las condiciones basicas de la ejecucion:

- Orientaciones comunicacionales
- Orientaciones informaticas
- Instrumentos asociados a la ejecuciéon



