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APRUEBA CONVENIO DE COLABORACION
CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL
DE LA MUJER Y EL SERVICIO NACIONAL DE
CAPACITACION Y EMPLEO EN EL MARCO DEL

PROGRAMA MUJER TRABAJADORA Y JEFA DE
HOGAR.

RESOLUCION EXENTA N° 411/SG

SANTIAGO, 15 DE JULIO DE 2011.-

VISTOS:

Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado, cuyo texto refundido, coordinado y sistematizado se fijé por el D.F.L. N° 1, Ley
N° 19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, modificada por
la Ley N° 20.500 de Febrero de 2011; Ley N° 20.481 de Presupuesto del Sector
Pudblico para el afic 2011; Ley N° 19.023, Organica del Servicio Nacional de la Mujer,;
Ley N° 19.880 sobre Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos
de los érganos de la Administracién del Estado; y Resolucion N° 1.600, de 2008, de la
Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Servicio Nacional de la Mujer, es el organismo encargado de cooperar
con el ejecutivo en el estudio y proposicidon de planes generales y medidas
conducentes a que la mujer goce de igualdad de derechos y oportunidades
respecto del hombre, en el desarrollo politico, social, econémico y cultural del
pais.

2. Que, conforme al articulo 2° letra ¢) de la Ley N°19.023, Orgéanica de Sernam,
entre sus funciones esta la de fomentar y proponer medidas tendientes a
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fortalecer la familia, entregando las condiciones sociales para su desarrollo
como grupo humano y el crecimiento para cada uno de sus miembros.

3. Que, de acuerdo al articulo 2° letra h) de la antes citada disposicién legal, entre
las funciones de Sernam esta la de proponer y fomentar politicas que
promuevan el acceso igualitario de la mujer a los diversos ambitos de la
sociedad.

4. Que, conforme lo dispone el articulo 2° letra f) de la ley N° 19.023, Organica del
Sernam, en especial le corresponde mantener vinculos de cooperacién con
organismos nacionales, internacionales y extranjeros, y en general con toda
entidad o persona natural o juridica, cuyos objetivos y acciones se relacionen
con las mismas materias, y celebrar con ellos contratos o convenios para
ejecutar proyectos o acciones de interés comun.

5. Que, conforme lo dispone el articulo 2° letra i) de la Ley N° 19.023, Organica del
Sernam, en especial le corresponde coordinar con los servicios y organismos
publicos y privados los programas, acciones y otras medidas conducentes a los
objetivos del Servicio.

6. Que, en el marco de sus competencias institucionales, SERNAM se encuentra
implementando el Programa “Mujer Trabajadora y Jefa de Hogar”, a través del
Area Mujer, Trabajo y Participacion.

7. Que, con el objeto de materializar tales propdsitos el Servicio Nacional de la
Mujer ha celebrado con el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo un
convenio de colaboracion con fecha 12 de abril de 2011, documento que
procede sancionar mediante el presente acto.

RESUELVO:

ARTICULO 1°: Apruébese CONVENIO DE COLABORACION, CELEBRADO ENTRE
EL SERVICIO NACIONAL DE LA MUJER Y EL SERVICIO NACIONAL DE
CAPACITACION Y EMPLEO EN EL MARCO DEL PROGRAMA MUJER

TRABAJADORA Y JEFA DE HOGAR, de fecha 12 de abril de 2011, y del siguiente
tenor:
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CONVENIO
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO
Y
SERVICIO NACIONAL DE LA MUJER

En Santiagoe de Chile; a 12 de Abril, entre el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, en
adelante SENCE, representado por su Director Nacional don JOSE MIGUEL BERGURO CANAS,
ambos domiciliados en calle Huérfanos N2 1273, piso 11 de esta ciudad, y el Servicio Nacional
de la Mujer, representado por su Ministra Directora, dofia CAROLINA SCHMIDT ZALDIVAR,
ambos domiciliados en Agustinas N2 1389, de esta ciudad, se ha acordado la suscripcién del
siguiente Convenio:

PRIMERO: El Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE) implementara un
Programa de Capacitacién para la insercién laboral de mujeres trabajadoras
beneficiarias del Programa “Mujer Trabajadora vy Jefa de Hogar” del Servicic
Nacional de la Mujer (SERNAM). Las mujeres beneficiarias deberdn
corresponder al grupo de poblacion vulnerable, perteneciente a los quintiles |,
It y Ill de ingresos. La preparacion, programacién vy coordinacion de esta
iniciativa de capacitacion, se realizara a través de un trabajo en conjunto entre
el SENCE y el SERNAM.

SEGUNDO: Caon el objeto de ejecutar el Programa de Capacitacidén referido en fa clausuia

precedente, SENCE realizara la contratacion de los cursos de capacitacion para
las beneficiarias, los que serdn requeridos por sus respectivas Direcciones
Regionaies, velando siempre por ajustarse a lo establecido en la ley de
presupuesto.
El Programa se financiara con cargo a los recursos consultados en la asignacion a
15-05-01-24-01-475, correspondiente al presupuesto del Servicioc Nacional de
Capacitacién y Empleo para el afio 2011, que a la fecha alcanza los
$804.936.000, pudienda SENCE capacitar a 2.000 mujeres, cupos sujetos a los
costos estimados a la fecha, bajo condiciones actuales y bajo los supuestos
existentes de los beneficios adicionales, siendo el costo total estimado por
beneficiaria, de $402.468.

TERCERO: Obligaciones de las partes:

1. Para el Servicio Nacional de la Mujer:

a) Establecer instancias de cooperacidon y/o consultas con las Direcciones
Regionales del SENCE, a objeto de facilitar el expedito desarrollo de los diversos
cursos de capacitacidn, asi como también para obtener pronta respuesta o
solucidn a las dificultades que se pudiesen generar al respecto.

b) Elaborar los requerimientos de capacitacion considerando las necesidades de
las beneficiarias para luego coordinar con las Direcciones Regionales del SENCE
la determinacién de los cursos, considerando las areas productivas de cada
cornuna y segun las necesidades del mercado Jocal.
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c)

d}

e)

g

h)

Entregar al SENCE, de manera oportuna, la némina de beneficiarias postulantes
a cada curso, garantizando que cumplan los requisitos de acceso al programa.
Los listados deberdn presentar a las mujeres debidamente individualizadas con
nombre, RUT, comuna y desglosadas en grupos etarios, en formato
determinado por la unidad de informatica del SENCE.

Proveer a las Direcciones Regionales del SENCE los listados para el cuidado
infantil de los hijos/as de las participantes en jornada vespertina, que se
otorgara de manera excepcional, toda vez acreditado que las beneficiarias no
cuentan con otro medio y/o apoyo para el cuidado de sus hijos en el horario en
que se ejecuta el curso.

Asesorar técnicamente a los equipos profesionales de las municipalidades que
firmaron Convenio con SERNAM para la ejecucion del Programa Mujer
Trabajadora y lefa de Hogar, en la implementacidn de las acciones de
capacitacién a nivel local.

Asegurar la incorporacién del SENCE en las actividades de difusidn del
programa, como el ente de gobierno que contribuye a la generacién de empleo,
dinamiza el mercado laboral desarrollando capital humano mediante la
aplicacién de politicas publicas de fomento e intermediacién laboral y de
capacitacion orientadas a la empleabilidad y 1a productividad.

Generar las acciones tendientes a garantizar la utilizacién de los cupos y de los
recursos presupuestarios asignados.

En la eventualidad de percibir alguna irregularidad o no conformidad en
instancias de visita a los cursos en ejecucion, se deberd informar al encargado
regional del programa SENCE de lo observado, mediante correo electrénico,
para tomar las medidas pertinentes,

2. Para el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo:

a)

b}

d)

- asistencia a la fase lectiva y practica laboral.

Efectuar la contratacion de capacitacién y los servicios de apoyo {subsidio de
herramientas, subsidio de locomocién y, excepcionalmente, de cuidado infantil)
para las beneficiarias informadas por el SERNAM.

Validar técnicamente la pertinencia econémica vy territorial de los
requerimientos de capacitacion entregados por el SERNAM.

Velar porque los Organismos Técnicos de Capacitacién adjudicados ejecuten los
cursos en horarios compatibles con las jornadas laborales de las mujeres.

Entregar subsidios de locomocién por un valor de $ 2.000 3 las beneficiarias por
dia asistido a la fase lectiva y practica laboral en empresas o, excepcionalmente,
de $ 2.500 en aquellos cursos en que {a distancia entre el lugar de ejecucién y la
zona residencial de las beneficiarias lo amerite, previa evaluacién del encargado
regional.

Proveer de seguro contra accidentes a las beneficiarias durante el periodo de
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f)

g)

Realizar labores de supervision y fiscalizacion de los cursos de acuerdo a la
normativa vigente.

Entregar las “Instrucciones Generales de caracter obligatorio” a las entidades
ejecutoras del programa.

3. Para Ambas Partes:

CUARTO:

QUINTO:

SEXTQO:

SEPTIMO:

a)

b)

Cumplir con lo establecido en fas “Instrucciones Generales de caracter
obligatorio”, que serdn distribuidas a las contrapartes regionales respectivas.

Apoyar la creacién y/o fortalecimiento de instancias publico — privadas de
coordinacion en las regiones, mediante gestién de las respectivas Direcciones
Regionales, del Departamento de Capacitacién a Personas del SENCE y el Area
Mujer, Trabajo y Participacidn del SERNAM.

Generar las coordinaciones necesarias tendientes a desarrollar, de manera
optima, la ejecucién de los diversos cursos de capacitacion.

Con todo, si al SERNAM le es imposible cumplir con la cobertura mencionada en
la cldusula primera del presente convenio, el SENCE tendra derecho a incluir
beneficiarias que hayan postuladc a su oferta regular y que no sean
necesariamente mujeres pertenecientes al programa “Mujer Trabajadora y Jefa
de Hogar”, del SERNAM.

El presente convenio comenzard a regir a contar de la total tramitacion de la
resolucian del Director Nacional de SENCE que lo apruebe y durara hasta el 31
de diciembre de 2011, para efectos de ejecucidn presupuestaria.

La personeria juridica de don JOSE MIGUEL BERGUNO CANAS, consta en el
Decreto Supremo N2 139 del 16 de Septiembre del 2010, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social.

la personeria juridica de, dofia CAROLINA SCHMIDT ZALDIVAR consta en el
Decreto Supremo N2 N° 168, de fecha 11 de marzo de 2010, del Ministerio del
Interior.

Este convenio se firmara en cuatro (4) ejemplares, quedando dos (2) en poder
de cada parte.

/CAROLINA SCHMIDT ZALDIVAR - MINISTRA DIRECTORA ~ SERVICIO NACIONAL DE
LA MUJER/ JOSE MIGUEL BERGUNO CANAS — DIRECTOR NACIONAL - SERVICIO
NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO//"

ARTICULO 2°: Se deja constancia que la suscripcion de este Convenio Especifico de
Colaboracion no involucra recursos financieros del Servicio Nacional de la Mujer.
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ARTICULO 3°: Publiquese la presente Resolucion en el banner Gobierno
Transparente de la pagina web del SERNAM.

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

Distribucion:

- Direccién

- Subdireccion
- Fiscalia

- Area Mujer, Trabajo y Participacion
- Oficina de Partes
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CONVENIO
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO
Y
SERVICIO NACIONAL DE LA MUJER

En Santiago de Chile; a 12 de Abril, entre el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, en
adelante SENCE, representado por su Director Nacional don JOSE MIGUEL BERGUNO CANAS,
ambos domiciliados en calle Huérfanos N2 1273, piso 11 de esta ciudad, y el Servicio Nacional
de la Mujer, representado por su Ministra Directora, dofia CAROLINA SCHMIDT ZALDIVAR,
ambos domiciliados en Agustinas N2 1389, de esta ciudad, se ha acordado la suscripcidn del
siguiente Convenio:

PRIMERO: El Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE} implementard un
Programa de Capacitacion para la insercion laboral de mujeres trabajadoras
beneficiarias del Programa “Mujer Trabajadora y Jefa de Hogar” del Servicio
Nacional de la Mujer (SERNAM). Llas mujeres beneficiarias deberan
corresponder al grupo de pobiacion vulnerable, perteneciente a los quintiles |,
Il y lll de ingresos. La preparacion, programacion y coordinacién de esta
iniciativa de capacitacion, se realizara a través de un trabajo en conjunto entre
el SENCE y el SERNAM.

SEGUNDO: Con el objeto de ejecutar el Programa de Capacitacion referido en la clausula

precedente, SENCE realizara la contratacidn de los cursos de capacitacion para
las beneficiarias, los que seran requeridos por sus respectivas Direcciones
Regionales, velando siempre por ajustarse a lo establecido en la ley de
presupuesto.
El Programa se financiara con cargo a los recursos consultados en la asignacion a
15-05-01-24-01-475, correspondiente al presupuesto del Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo para el afio 2011, que a la fecha alcanza los
$804.936.000, pudiendo SENCE capacitar a 2.000 mujeres, cupos sujetos a los
costos estimados a la fecha, bajo condiciones actuales y bajo los supuestos
existentes de los beneficios adicionales, siendo el costo total estimado por
beneficiaria, de $402.468.

TERCERO: Obligaciones de las partes:

1. Para el Servicio Nacional de la Mujer:

a) Establecer instancias de cooperacién y/o consultas con las Direcciones
Regionales del SENCE, a objeto de facilitar el expedito desarrollo de los diversos
cursos de capacitacién, asi como también para obtener pronta respuesta o
solucion a las dificultades que se pudiesen generar al respecto.

b) Elaborar los requerimientos de capacitacion considerando las necesidades de .- :
las beneficiarias para luego coordinar con las Direcciones Regionales del SENCE
la determinacién de los cursos, considerando las areas productivas de cada .. 7 :
comuna y segun las necesidades del mercado local. o
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c)

d)

f)

g)

h)

Entregar al SENCE, de manera oportuna, la némina de beneficiarias postulantes
a cada curso, garantizando que cumplan los requisitos de acceso al programa.
Los listados deberan presentar a las mujeres debidamente individualizadas con
nombre, RUT, comuna y desglosadas en grupos etarios, en formato
determinado por la unidad de informatica del SENCE.

Proveer a las Direcciones Regionales del SENCE los listados para el cuidado
infantil de los hijos/as de las participantes en jornada vespertina, que se
otorgara de manera excepcional, toda vez acreditado que las beneficiarias no
cuentan con otro medio y/o apoyo para el cuidado de sus hijos en el horario en
que se ejecuta el curso.

Asesorar técnicamente a los equipos profesionales de las municipalidades que
firmaron Convenio con SERNAM para la ejecucién del Programa Mujer
Trabajadora y Jefa de Hogar, en la implementacion de las acciones de
capacitacion a nivel local.

Asegurar la incorporacion del SENCE en las actividades de difusién del
programa, como el ente de gobierno que contribuye a la generacién de empleo,
dinamiza el mercado laboral desarrollando capital humano mediante la
aplicacion de politicas publicas de fomento e intermediacién laboral y de
capacitacion orientadas a la empleabilidad y la productividad.

Generar las acciones tendientes a garantizar la utilizacion de los cupos y de los
recursos presupuestarios asignados.

En la eventualidad de percibir alguna irregularidad o no conformidad en
instancias de visita a los cursos en ejecucidén, se debera informar al encargado
regional del programa SENCE de lo observado, mediante correo electronico,
para tomar las medidas pertinentes.

2. Para el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo:

a)

b)

c}

d)

e)

Efectuar la contratacion de capacitacién y los servicios de apoyo (subsidio de
herramientas, subsidio de locomocion y, excepcionalmente, de cuidado infantil)
para las beneficiarias informadas por el SERNAM.

Validar técnicamente la pertinencia econdmica y territorial de los
requerimientos de capacitaciéon entregados por el SERNAM.

Velar porque los Organismos Técnicos de Capacitacion adjudicados ejecuten los
cursos en horarios compatibles con las jornadas laborales de las mujeres.

Entregar subsidios de locomocién por un valor de $ 2.000 a las beneficiarias por
dia asistido a la fase lectiva y practica laboral en empresas o, excepcionalmente,
de $ 2.500 en aquellos cursos en que la distancia entre el lugar de ejecucién y la
zona residencial de las beneficiarias lo amerite, previa evaluacién del encargado- -
regional.

asistencia a la fase lectiva y practica laboral.







SENCE

Ministesio del Trabajo
y Previsién Secial

Gobierno de Chile

f)

g)

Realizar labores de supervision y fiscalizacién de los cursos de acuerdo a la
normativa vigente.

Entregar las “Instrucciones Generales de caracter obligatorio” a las entidades
ejecutoras del programa.

3. Para Ambas Partes:

CUARTO:

QUINTO:

SEXTO:

SEPTIMO:

a)

b}

c)

Serwcm Nacional de la Mujer
(SERNAM) € (SENCE)

Cumplir con lo establecido en las “Instrucciones Generales de caracter
obligatorio”, que serén distribuidas a las contrapartes regionales respectivas.

Apoyar la creacién y/o fortalecimiento de instancias publico — privadas de
coordinacién en las regiones, mediante gestion de las respectivas Direcciones
Regionales, del Departamento de Capacitacion a Personas del SENCE y el Area
Mujer, Trabajo y Participacion del SERNAM.

Generar las coordinaciones necesarias tendientes a desarrollar, de manera
optima, la ejecucion de los diversos cursos de capacitacion.

Con todo, si al SERNAM le es imposible cumplir con la cobertura mencionada en
la cldusula primera del presente convenio, el SENCE tendra derecho a incluir
beneficiarias que hayan postulado a su oferta regular y que no sean
necesariamente mujeres pertenecientes al programa “Mujer Trabajadora y Jefa
de Hogar”, del SERNAM.

El presente convenio comenzara a regir a contar de la total tramitacién de la
resolucién del Director Nacional de SENCE que lo apruebe y durara hasta el 31
de diciembre de 2011, para efectos de ejecucion presupuestaria.

La personeria juridica de don JOSE MIGUEL BERGUNO CANAS, consta en el
Decreto Supremo N2 139 del 16 de Septiembre del 2010, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social.

La personeria juridica de, dofia CAROLINA SCHMIDT ZALDIVAR consta en el
Decreto Supremo N2 N° 168, de fecha 11 de marzo de 2010, del Ministerio del
Interior.

Este convenio se firmara en cuatro (4) ejemplares, quedando dos (2) en poder
de cada parte,
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Qennglo agional de Capacitacién y Erypleo







ILL

1.

CARACTERISTICAS DEL PROGRAMA |

PR

Beneficios del Programa

Los beneficios que podran recibir las participantes del Programa son los siguientes:

2.

Para participar en este programa las mujeres deberdn cumplir obhgatorlamcnte ]os srgu:entes
requisitos: : :

Cl Pr og,mma se gjecutard de acuerdo a la cobertura estab!ecxda por SERNAM gue se define segm _

Capacitacidn en oficio totalmente gratuita para [a beneficiaria,
Practica laboral en una empresa o asistencia téenica para un proyecto de emprendimiento,
Subsidio de movilizacién de §2.000 diarios y un subsidic excepcional de $2.500 diarios en
aquellos cursos en que la distancia enwre el lugar de ejecucion ¥ la zona residencial de las
beneficiarias lo amerite, previa evaluacién de la Direccidn Regional, u otro monto que
establezea la Jefatura Superior del Servicio mediante resolucién fundada.

Seguro contra accidentes personales.

Subsidio de cuidado infantil para ejecucién vespertina de cursos, excepcmnal para mujeres
que acrediten ne contar con recursos y/o apoyo para el cuidado de sus hijos/as en el horario
en que se gjecuta el curso, ‘ i

Subsidio de herramientas de hasta $100.000 por una vez, en forma excepc:onal ¥ coherente
con el proyecto de emprendimiento, u otro monto que establezca la Jefatura Superior del
Servicio mediante resolucidén fundada.

Perfil de las beneficiarias

|
Ser beneficiaria del Programa Mujer Trabajadora y Jefa de hogat que se ejecuta en Ias
comungs, cuyas Municipalidades tienen convenio con SERNAM.
Corresponder al grupe de poblacién vulnerable, pertenec1ente a los quintiles I, 1T y III 'de
ingresos. g

Tener entre 18 y 65 affos de edad i
Ser econdmicamente activa (trabajando de maunera mdependjente 0 depcndmnte con ¢ sin
contrato), cesante o buscando trabajo por primera vez. :

Fn caso de estar cesante, estar inscrita en la OMIL. o
Tener ficha de proteccién social o estar en proceso de aplicacion. i‘

:

. . ; i

Cobertura ; ] i K ;
: . ! i ! i : ) 1

i i f ! : i

I B

I
i
i
1l

convenios que establece SERNAM con los Municipios. | I ;

4.

i

Fases de Ia ejecucién del Programn

Para la ejecucién del Programa Mujer Trabajadora y Jefa de Hogar, SENCE contratard a
Organismas Téenicos de Capacitacion para que entreguen los distintos Servicios que componen el
misma. :

Las alternativas de Servicios a contratar son:

4.1

Capacitacion en Oficio — Fase Lectiva

iLos méduloes de capacitacién en oficio, constituyen la fase lectiva del curso. Esh fase podra tener

desde 80 a 300 horas de duracidn.

i

|

2

o

* | |
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SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
Y EMPLEO — SENCE

REF.: Lmparte instruccién de - cardeter general y
obligatorio que fija normas y procedimientos dirigidas
& los organismos técnicos de capacitacién para la
gjecucién del Programa Mujeres Jefas de Hogar.

RESOLUCION EXENTA x4 986

SANTIAGO, 98 !UN f’[]«”

VISTOS: D

Lo dispuesto en la partida 15-05-01-24.01-475 ‘glosa
14, de la ley N°20.481, los Articulos 2° letra d), 11, 44, 46 letra d), 47, 70 y 85 N°3, todos de la
Ley N" 19.518, Articulos 33, 47 al 49 de| Decreto Supremo N° 98:de 1997 del Ministerio del
Trabajo y Previsidn Social y lo preceptuado en la Resolucion N°1. 600 de 2008 de la Contraloria
General de la Repiiblica, que fija normas sobre exencion del trdmite de toma de razén,

CONSIDERANDO:

La necesidad de f'jar normas ¥ procedimientos
dirigidos a los organismos técnicos de capacitacion para la ejecucion del Programa Mujeres Jefas
de Hogar. :

i

i
RESUELVO: o ;

y cbligatorio, que fija normas ¥ procedimientos, dirigida rganismes téenicos de
capacitacion. para la ejecucién del Programa Mujeres Jefas de Ho ar;t en adelante MLuer

1.- Dictase ia siguiente | mstru}mén de caracter general
Trabajadora y Jefa de Hogar. : P

!
|
1
i
|
!

1. DEFINICIONES

QTEC Organismo Técnico de Capaciiacién
SENCE Servicio Nacional de Capacitacién'y Empleo
SERNAM ) Servicio Nacional de la Mujer

II. GENERALIDADES

En primer lugar, estas instrucciones generales de cardcter obhgatono presenta las Crracteristicas
del Progrume donde se describe cada uno de los servicios que entrega, el proceso de forma general,
beneficios del Programa, perfil de [as beneficiarias y las regiones en las cuales se focaliza.

in segundo Jugar, se incluye un capitulo con Normas Generales de funcionamiento del Programa
(respecto al registro de la informacién de la ejecucidn de los servicios; el resultado final de
alumnas; supervisién de SENCE y certificacién de los cursos). b

En tercer lugar, se especifica cada uno de los Servicios def Progfmmlz incluyendo una breve
descripoion del proceso, identificacicn de los hitos que sefialan su inicio y;términe, procedlmientos
y resultados esperados. :
j
Finnlmente, se presenta un capitulo destinado a Modalidad de Pagos dé los cursos, subsidios y
servicios complementarios, donde se definen los procedimientos de calculo, oportunidad de pago y
documentacion que deben presentar los Organismos Téenicos de capatitacion (OTEC).




3 Desercion Justificada

En la fase lectiva y en la fase expex iencia laboral, se consider arén como causas de desercién
justificada [as siguientes: : : i
i
Enfermedades o accidentes que impidan a la alumna asistir a clases por un periodo superior al
20% de las horas de la fase lectiva o experiencia laboral. El QTEC deberd i ingresar al sistema y
presentar al SENCE cuando corresponda la certificacion médica. -
= Privacién de libertad por causa legal, lo cual debers ser acredltado per el tribunal que Eleva la
causa,
= Fallecimiento del alumno/a, acreditado con e! certificado de deﬁ.lnc:on !
= Obtencién de un contrato de tr abaJo Deberd ser acreditado a través det un contrato de tlaba_;o i
= Cambio de domicilio a otra regién o a otra comunz que le lmplda asistir al curso, esta situacién
deberd ser acreditada por el OTEC con la presentacion del ccmfcado de residencia
correspondiente emitido por la auteridad competente.
= Nacimiento de un/a hijo/a, acreditado con certificado medico ° fOIDCOpla de certificado de
nacimiento, :

Para estos casos, se pagard al organisme como si la beneficiaria ]1ub|era asistido al 100% de la
]lomsJustlf'cadas :
!

. Se ceonsiderard Desertora sin causa justificada: Si la alumna se ha ausentado sm dar

informacion o aduciendo causas no contempladas en este manual. |
i

‘ . :
'z . . i . .
4. Evaluacién de competencias ndquiridas ; i | i : ! .
H ] ‘ H
; | i i i
Al finalizar'la Fase Lectiva oficio, Expeneucla Labora! en Empr 545 o la Asxstenma Tecmca ei
OTEC deber aplicar una ovaluacién de las competencias edquiridas | por ﬁarte de las beneficiarias,
de acverdo a los contenidos y aprendizajes esperados en cada una de las fdses, es decir Fase lectw'x'
oficio, experiencia laboral y asistencia técnica, con cardcter mdlwdual

Los resultados de |a aplicacién del instrumento tendran la siguiente pqnderacién: ‘

Ponderacién Estado
90% ~ 100% Aprobado con distincidn

80% — menos de 90% | Aprobado con mérito

60% —menos de 80% | Aprobado con satisfaccion
30% —menos de 60% | Reprobado (Insuficiente)
0% — menos de 30% Reprobado (Deficiente) ‘i

El instrumente evaluador deberé ser disefiado ¥ aplicado por el OTF.C; |

El OTEC debera registrar en el formulario Resumen de ﬂnalizéciér@ de cada fase, (oficio,
experiencia: laboral y asistencia téenica), la sitvacidén final de la alumna segin escala de
ponderacién y estado referida. _ : jl

o -
Esta evaluacién registrard en el certificado final la calidad de participante del curse para todas

aquelias beneficiarias que cumplen con la asistencia minima exigida, | ¥ que no aprueban [a
evaluacion referida, y la calidad de aprobada para todas aquellas benefcmrlas que cumplcn con la
asistencia minima exigida, y aprueban la evalvuacidn referida. : ‘ :
5. Certificacién . I o

£n un plaze méximo de diez dias de terminado el (ltimo servicic o fase del curso el organismo deberé
entregar a las alumnas egresadas {que cumplieron con al menos el 80% de asistencia) aprobadas, un
certificado extendido por SENCE, el cual acredita aprobacién y/o participacién en el proceso de
capacitacion de los servicios, es decir, cursos oficios mas complementarios en el caso que corresponda.




- S
Las mujeres que ingresan a esta etapa son aquellas selcccmnadas por SERNAM y Eqmpos

Comunales que, siendo derivadas a un OTEC, concurren a iniciar; su capamtamon en la fecha
indicada. T

La beneficiaria sdlo podré efectuar un curso de oficio a través del presente programa, por lo tanto,

no podrd participar en otro curso categoria oficio perteneciente a otlos programas de Capacitacién
SENCE en forma simultanea. ‘:
L

4.2  Fase Prdctica Laboral o Experiencia Laboral en Empresaé i

Es aquella fase de la capacitacion que consiste en una practica hbcnal N ina empresa, con una
duracion de;180 horas en jornada completa 0 de 90 horas en media ) ofnada, | i
: :

|

e o
R !
Las beneficiarias objetivo de esta etapa son aqguellas que egresalon ex:tosamente de la fase lectiva
de cursos orientados al trabajo dependiente. i

4.3 Asistencia Técnica'

Consiste en el acompafiamiento y asesoria que debe hacer ¢l OTEC a la beneficiaria en la gestién
de su proyecto de emprendimiento. Tiene una duracion total de 25 horas, distribuidas en dos meses,

Las beneficiarias objetivo de esta etapa son aquellas, que egresaron exitosamente de |a fase lectiva
de cursos orientados al trabajo independiente.

1V. NORMAS GENERALES DE EJECUCION DEL PROGRAMA

1. Sistema Informatico de apoyo :
El OTEC debe informar a SENCE del avance en la ejecucién del servicio a través del sistema de
soporte informatico del programa. .
: |

il acceso y las instrucciones de usuario, donde se especifican las instrucciones para el uso de este

sistema se encuentran en el sistema de soporte informdtico del programa.
La informacién de los formularios de ejecucion de cursos, debe ser mgresada al portal habmtado para
dicho procedimiento, impreso vy presentado 2 SENCE en la opontumdad que estas instrucciones
generales dete:mmcn. En caso contrario, se considerard que los cursos de|capacitacion no han sido
realizados ¥ las solicitudes de pago de los cursos, presentadas por el O’rg‘anismo no serdn aprobadas. :

Registrar la informacién de lag alumnas en un sistema distinto al defi mdo por SENCE serd considerado
una infraccién, lo que podré dar origen a la aplicacidn de alguna sancién.” |

‘

2 Situacién Final de las Alumnas

Al finalizar la Fase Lectiva y Experiencia Laboral o Asistencia Técnica se debe registrar, en el
formulario que corresponda la situa.cx’én final de la alumna. Esta sitvacion puede ser:

» Aprobada: si la alumna eumplié con un §0% de asistencia ala fnsc |

Reprobada: si la alumna no cumplié con un 80% de asistencia a Jaifase|o por razones Justifl cadas
por el OTEC y refrendadas por la Direccién Regional de SENCE cl:rresp ndiente. i :
* Desertora sin causa justifieada: St la alumna se ha ausentado ém dar mformamén 0 aduc:endo
causas no contempladas en este manual. l i 1
Desertora por causa justificada: Si la alumna se ha ausentado por las razores que se mencionan
en este instructivo general. 5 Do

i

" En virtud del artlculo S1° del Decreto Supremo N° 98 de 1997, del Ministerlo del Traﬁaju Yy ‘PrevisiOr: Social, la capacitncion
financiada por ¢l Estado & través de los diversos programas de capacitacisn con cargo al Fondo Nacional de Capacitacién, podrh

complementarse ¢on acciones de formacion integral y de msistencia téenica, cuando beneficien a trabajadores independientes o n su
grupo tamilinr, pertenecientes a sectorcs marginales o de extrema pobreza del drea urbana o rural.
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il Faltas o infracciones leves: ; :

a) Retraso en el inicio de los cursos mas alld de los plazos maxnmos éstablec:ldos o autonmdos
por “el SENCE”, : |

b} Infraestructura no avtorizada o de mener calidad a la propuesta. '

¢) Cambio de los relatores sin autorizacién de “el SENCE”, :

d) Calidad y cantidad de los equipos, herramientas e iniplcrﬁentos, inferiores a los
propuestos. :

e} Estado deficiente de los equipos, herramientas e 1mplemeutos utilizados en las acciones ds
capacitacidn que se impartan,

f Presentacién de la documentacidn administrativa y/o de la llqu1dac10n de cursos fuera de
los plazos definidos por “el SENCE”,

g Retraso en la entrega de los certificados de participacion en el cursc

8. Multas, E : i

El SENCE estara facultado para sancionar a los OTEC que 1ncumplam Ihs obhgacmnes que contralgan
en virtud del Programa. Para efectos de la aplicacion de las mul*as se sstablecen los siguientes
trames:

Tramo Uno: Muilta de 31 a 50 UTM, para aquellas faltas o infracciones graves.
Tramo Dos: Multa de 16 a 30 UTM, para aquellas faltas o infracciones menos graves.
Tramo Tres: Multade 3 a 1S UTM, para aquellas faltas o infracciones leves.

9. Acreditacién de la infraccidn.

Los hechos constitutivos de una falta o infraccién a “el Programa”, serin acreditados por todos los
antecedentes que resulten de la investigacién que en ejercicio de las facultades fiscalizadoras ejerza
“el SENCE", tales como:

-

a) Bl reconocimiento de un hecho constitutivo de una infraccién efectuado por algin

administrader o personal del OTEC,

b) El cotejo de la documentacion acompaiiada con los 1eg:stros que tenga “el SENCE” y con
la documentacién que tenga el OTEC en sus archivos.

c) Las declaraciones de dos o m4s testigos o interesados que den razdn de sus dichos, que

estén contestes en los elementos esenciales del hecho y que seén consistentes con otros
clementos de la investigacion, Estas declaraciones deberdn ser suscritas por quienes las
formulen, dejando constancia de su nombre, cédula nacional de iﬁentidad y domicilio.
d) Los folletos de difusién de cursos, los recibos de pago, los libros de clase y documentos
semejantes, los que se ponderardn con los demés elementos del proceso de fiscalizacion.
M 1
! |
10. Otras infracciones, i i
Todas aquellas conductas gue no se encuentren expresamente mdlcadas en el articulo' Sexto
precedente, que contravengan lo dispuesto en la Ley N°19.518 y que no importen {a aplicacion de la
medida de cancelacitn del organismo en confonnidad a dicho cuerpo; legal, serén calificadas por el
Director Regional respectivo, qmen podré aplicarles las multas consngnadas en el articulo octavo,
dependiendo de la gravedad de la misma. Eod
N 1

11, Aplicacién de multas.

La aplicacion de las multas se hard administrativamente, sin forma de juicio, y se deducird o
descontard de los pagos que “el SENCE” deba efectuar a los OTEC por concepto de cursos y/o de
la garantia que eventualmente entreguen para caucionar el fisl y total cumplimiento de los cursos
que sjecuten en virtud del Programa, devolviendo, en este Gltimé caso, la diferencia que se
produzea en favor del OTEC correspondiente. .

: : ! ! i
Sin perjuicio de lo anterior, “el SENCE” podra abstenerse de efcctuL :el pdgo detodos ode algunos
de los cursos cuando en su ejecucién no se¢ cumplan las condlclo es- establecidas en lds
instrucciones de cardcter general y obligatorio que se dicten en el m'wco del presente Programa.

o




i , :
| I P : 5
E! orgdmsmo deber;i llenar los cemf'cados corr espondlentes con los dlatps dela: ﬂlumna y def curso, j

firmaclos por el representante legal y luego, presentarlos ante SENCE l)am qule séa firmado ¥ tlmbrado
por la Direccién Regional. P
i 1]

El organismo deberd efectuar un acto de clausura y de certificacion del servicio al que las alumnas
podrdn agistir con al menos una persona que les acompafie. El OTEC deberd realizar un archivo
fotogréfico y una minuta que incluya listado de mujeres certificadas, nombre de cursos y caracteristicas
de esta capacitacién y que sea entregado en un plazo no superior a 5 dias desde la fecha de la
certificacién al coordinador/a regional del programa.

En la ceremonia de certificacién, las beneficiarias que participaron y/o aprobaron el curso deberdn
suseribir un acta de recepcién, que acredita la correcta entrega del certificado. Esta Acta sera un
antecedente anexo de la ejecucion del Curso. En ef caso de no participar alguna de las beneficiarias en

esta Ceremonia, igualmente se deberd entregar por parte del OTEC el r65pect1v0 Cemﬂcado a2 la
beneficiarin; dentro de un plazo maximo de 10 dfas habiles.

La ceremonin de certificacién deberd ser organizada p(IJI‘ el OTEC en’ coordinacién con las
Direcciones Regionales de SENCE, a efectos elaborar su Programa, definir lugar, fecha, invitados,
y en especial para organizar la participacion del Servicio y SERNAM en dicha ceremonia.

El SENCE se reserva la factltad de no;pagar el valor del cursa correspon_:dientle en el caso que ¢l OTEC
no huga entrega del certificado correspondiente y/o no lleve a cabo la ceremonia de certificacién.
{ : o )

G. Fiscalizacién y Supervision de SENCE

E! Supervisorfa de SENCE es el 1&5ponsab]c de controlar y apoyar todos los servicios del Programa,

verificando que se ejecute correctamente conforime & la ficha descri ptwa del catilogo efcctrénlco o

propuesta de licitacidn. i : :
! : ; !

Es requerimicnto del Programa que haya al menos un/a supervisot/a, por cada regién en que se ejecute
el Programa. Diicho supervisor/a debe realizar visitas a los lugares donde se realizan las actividades del

curso. En dichas visitas, ademas de controlar los procesos, debe obtener retroalimentacidn respecto a fa

ejecucion del servicio por parte de las beneficiarias y los/las funcionar 1os/as de la institucién u OTEC
supervisado,

Ademds, los cursos de capacitacién en sus fases lectivas como practica laboral y/o asistencia técnica

también podran ser fiscalizados por la Unidad de Fiscalizacién de la Dlrecmon Regional respectiva yfo
de la Direceidn Nacicnal de SENCE.

|
i
3
|

7. " Delas faltas o infracciones.. : ;
‘ : Lo 5 i i i
. K | ) B i 1 i
i. ‘ Faltas o infracciones graves: ! e . !
) Cobrar a las beneficiarias todo o parte del valor de un cmso de capamtacxén en oficios 6
beneficios complementarios. ! ! :
b} La alteracién o pérdida de la documentacién administrativa mdnspensable para el adecuado
desarrollo del curso.
c) Que las participantes del curso no correspondan a las benef iciarias informadas a “cl
SENCE”. ‘
d) Suspensidn sin cavsa justificada de la ejecucidn del curso por parte del OTEC,
i Faltas o infracciones menos graves:
a) _ Talta de los equipos, herramientas o implementos ofrecidos en la respectiva propuesta.
b} ¢ Incumplimiento en la entrega de materiales a las beneficiarias del curso!
¢) . ¢ Incumplimiento en la entrega de los beneficios contemp]ados en el articulo 70 de [a Ley
N®19.518 que contemple “el Programa”,
d) © No comunicar los cambios que se produzean durante la CJECL‘ICIOH del curso, en la forma

prevista en el articulo Sexto del presente Decreto.

i




. Libro de Clases para fase lectiva. .

. Libros de Registro de Proyectos (cursos con salida lndcpendlenti:) ;

. Certificadds de patticipacion de las alumnas. ; ' f : f ;
. Credenciales de identificacién para las beneficiarias. & | { - '

i : I
Importante: El resto de la documentacién complementaria, necesaria para la:ejecucion del curso debe
ser emitida por el OTEC, desde la pagina de soporte informatico del programa,

1.2, Contacto con las Beneficiarias

Una vez que los OTEC oferentes hayan recibido los listados de beneficiarias por parte de la
Direccién Regional’ de SENCE, procederén a contactarlas para informar la fecha de inicic del
servicio. En caso que alguna beneficiaria del listado inicial no haya podido ser contactada, el
OTEC debera contactar a las beneficiarias identificadas como reemplazantes por SERNAM, Este
proceso tendrd un plazo de tres (3) dias hébiles.

En caso que alguna beneficiaria del listado de reemplazantes no haya podido ser contactada, el
OTEC deberd informar de esto 8 SERNAM para que provean de :eemp]azantes en un plazo de tres
(3) dias.

Cumplido ese plazd, ‘en caso que SERNAM no tenga reemplazantes ing‘resadas o el nlimero de
postulantes sea menor al cupo a completar, el/la encargado/a regional tendra derecho de incluir, en
la conformacion de grupo curso, a beneficlarias que hayan postulado'a su oferta regular y que no
necesariamente pertenezcan al programa Mujer Trabajadora y Jefa de Hogal Para este ingreso
tendré un plazo de dos (2) dias h'lblles T

l
Completado el nimero de beneficiarias necesarias para completar eil cupe o rcahzado todos log
ingresos posibles dentro de los plazos establecidos para SERNAM y! SENCE el OTEC tendra un
plazo de dos (2) dias para confirmar a las nuevas beneficiarias y comumcarse con las beneficiarias
confirmadas anteriormente para informar el inicio del curso. Fmahzado este plazo, el OTFC yel
SENCE pueden firmar el acuerdo eperativo, P

|

Luege iniciade el curso y en el caso de necesitar completar cupos de desertoras hasta el 20% de
horas de ejecucién del curso y en caso de no existir lista de espera para el curso, SERNAM tendré
un (1) dia para ingresar la/s alumna/s reemplazantes y vencido ese plazo o ante la existencia de
cupo disponible, SENCE tendrd un (1) dia para realizar el lnglESO de la/s  beneficiaria/s a
incorporar.

1.3 Autorizacién de Inicio de Actividades — Firma de AcuerdojOpe

‘ ‘ L
Gl Acuerdo Operativo es un documente formal suserito por el/!aicbmd nador/a del OTEC ante
SENCE y el Director/a Regional, donde se comprometen aspectds necesarios para la buena
ejecucién del servicio. La firma del Acuerdo Operativo, por parte del ‘Director/a Reg]onal

constituye la autorizacidn de inicio de las actividades del servicio. | ¢

rativo

Especificamente, para aquellos servicios que dan inicio a la fase lectiva de un curso, la Direccidn

Regional de SENCE y el Proveedor podran firmar el acuerdo operativo sélo st

. Se ha aprobado por parte de SENCE la sefialética que el OTEC utilizard durante la e;ccumén
del curso.

. Se ha aprobado la inspeccidn ocular (si corresponde) por el fiscalizador/a o supervisar/a de
SENCE. Bn caso que el Superviser/a rechace las dependencias del OTEC como lugar para la
ejecucion del curso o solicite modificaciones de algunas condiciones de Ia infrasstructura,
elfla directora/a Regional de SENCE (o quien sea facultado por el/ella) no firmard el acuerdo
operativo hasta que las recomendacianes del fiscalizador/a o Supervisor/a sean acogidas en
su totalidad.

. Existe confirmacion del 100% del cupo del curso.
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12. Recursos. N

El SENCE conocerd y resolverd los recursos que presenten los OTEC con ocasién de la aplicacién

de las sanciones contempladas en el presente Programa, conforme ai procedimiento establecido en
la ley N°19.880.

13. Liberacion de Recursos |

En el caso que un Organismo Técnico de Capacitacién Iuego de ﬂrmado el acuerdo operativo no
haya ejecutado el curso contratado, la Direccién Regional debera proceder a poner término a la
contratacién correspondiente y gestionar la liberacién de los recursos comprometidos, previo
informe de la Unidad de Fiscalizacidn donde se establezea si ¢l mcumphmlento es imputable o no

al organisino, debiendo aplicerse las sanciones que correspondan de acuerdo a lo establecido en ln
ley N° 19,518, ; ‘

La Direccién Regional deberd enviar la documentacion para ser wsadaJ por el Departamcnto de
Capacitacién a Perscnas, quien ia enviard a la Unidad de Compras y Organismos pard que tramite
el acto administrativo correspondiente, i i

o !
Para estos efectos, también se aphcara lo dispuesto en el articulo 77 del Decreto Supremo N°250 de
2004, del Ministerio de acienda.

Y. SERVICIOS DEL PROGRAMA

1 Actividades Previas al inicio de los curses

i

1.1 Coordingeién entre la Direccion Regxonal de SENCL y el OTEC péra el inicio de la Fase
Lectiva: |

<' H.
Bk l i E

F
, i

Una vez emitida la Orden de Compia para adquirir el se:vrcto,,o‘ firs ado el convenio,’ ambas
instituciones deben realizar las coordinaciones necesarias para 1dennf' car los aspectos a convenir en el
Acuerdo Operativo. l
En este proceso el OTEC deber4, ingresar en el sistema de soporte informético del programa y lienar
los campos para crear el acuerdo operativo. Una vez ingresado debetd ser firmado; para lvego ser
revisado por la Direccién Regional. En caso de ser aceptado serd ﬁrmado por el Director/a Regional y
cargado al sistema.

i
'
'

En esta fase se debe:

. Acordar ajustes a la propuesta contratada, los cuales deben quedar registrados en el Acuerde
Operativo, que se firma entre la Direccién Regional de SENCE y el OTEC.

. Programar la fecha de inspeccidn ocular al lugar de e_]ecuclén dcl curso, si corresponde.

. Programar las fechas de inicio del servicio.

. Presentar a SENCE a un/a relacionadaor/a del OTEC, quien seré responsable de la ejecucién,

cumptimiento de los plazos administrativos y de la relacién con la Direccién Regional. Este
coordinador/a es también el responsable de mantener informadas a la.s alumnas, de cada uno
de los procesos involucrados en el desarrollo de toda la f‘ase de: capac:tamon plactlca y
asistencia técnica, segiin corresponda,

. Entregar o ratificar al arganisino la nédmina de beneficiarias que Ic sex én derivadas.

. Programar Ja fecha de inspeccién ccular al lugar de ejecucién del‘ curso, en caso que con
anterioridad, la infraestructura ne haya sido utilizada para cursgs de capac:!aczon a personas
de SENCE.,

. Aprobar o rechazar, por parte de SENCE, la sefialética que E:al OTEC utilizard durante la
ejecucion del curso. Esta sefialética deberd permanecer en un lugar visible en el lugar de
ejecucion del curso, contar con el logo de SENCE e indicar que el programa se financia con
fondos provenientes del Estado a través del Servicic. Este matenal deberd destacar que
corresponde ai Programa Mujer Trabajadora y Jefa de Hogar,‘ indicar el nombre del
Organismo Ejecutor, nombre del curso y las caracter(sticas del mismo. Ademds la sefialética,
debera ajustarse a lo establecido en las orientaciones comunicacionales de SENCE.

. Enlregan al OTEC la documentacién necesaria para la ejecucion: del servicio contratado,
segn las fases de ejecucion que considera. :
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2.4 Formulario N ° 1 Complementario: Registro de Reemplazantes

A partir del tercer dia de clases y en caso que existan cupos vacantes o se produzcan deser Ciones, el

OTEC debe registrar a las reemplazantes con los antecedentes de identificacién completos e indicar
1a o las alumnas reemplazadas.

El lcglstuo de reemplazantes se debe realizar en el Formulario N° 1 Comp ementario, disponible en
el sistema de soporte informdtico del programa, el mismo dia que la alumna se incorpora al curso,

Asi, puede que exista més de un meu]auo N° 1 Complementario les que deben seguir el mismo
pr ocedumento de wsacnéu ‘ H

El I’ormulario debe ir correctamente firmado y timbrado por el/la Coo:rdinédor/a del Curso. Si todo
estd correcto, el supervisor/a o coordinador/a regional visa el formulario el el sistema informético
del programa., : |
i
!

Luego de la presentacidn del Formularic N° 1 y N° | complememano el/la Supervisor/a de

SENCE revisard estos antecedentes de mado que verifique que la mf‘ormacnén de los Formutarios -

N® 1 y N° 1 complementario ses coherente con lo comunicado (némma de titulares y
recmplazantes) de la Ficha N° 2 “Solicitud de compra de servicios de oficig”. , ‘ !

'
i

El reemplazo de beneficiarias se podra hacer hasta el 20% de las hoxas cle gjecucién de la a fase
lectiva o servicio de capacitacion.

i

2.5 Envio de Formulario N °1 y N°1 Complementario a la Com‘paﬁfh de Sepguros,

El envié del formulario N° 1 y N 1 complementario a la compafifa de seguros se realizara a través
de correo electrdnico emitido al momento de ser visados por la Dueccxon Regmnal de SENCE que
corresponda, ) P

i
1

2.0 Desarrollo de la Fase Lectiva : ,

El QTEC debe eJecutal el servicio ordenado en coherenCJa con ! bom; l'pr:netido y el Arjuerdo

Operativo, . ; : [ i i : i
: ' . 3 v H . {
: : B i

En esta etapa, el OTEC debe: : S :
!

' Registrar la asistencia de las alumnas en el libro de elases antes de concurridos los primeros
15 minutes de esta'y en el sistema de soporte informético del programa & mas tardar 48 horas
concurridas de ejecutada la clase, indicando si las alumnas estin presentes o ansentes. Tocla
ausencia o desercidn justificada debe ser acreditada con el documento correspondiente en el
momento que se presente el formulario para visacién y también deberd ser alojado dicho
documento en el sistema de soporte infermatico del programa. De este modo, [as ausencias
justificadas se pagarin como alumnas presentes (esto no considera el reembolso de
subsidios),

. Entregar a las alumnas el subsidio de movilizacién de $2.000 & $2.500 segin corresponda,
en un plazo méximo de una vez por semana. La recepcién de estos montos debe quedar
regisirada en la Planilla de Entrega de Subsidios Diarios, utilizando una (1) planilla por
semana y en cada entrega, la beneficiaria debe firmar®, El formato de la planilla est4
disponible en el sistema de soporte informético del programa.

. Diseflar y aplicar un instrumento de evaluacién de competencias pre\rlas ala capamtacnon
antes de transcurndo el 20% de las horas de ejecucidn de la fase lectiva.

. Registrar el resultado de las evaluaciones teéricas y practicas, palcxales y finales en el Libro
de Clases y el sistama informdtico de apoyo. : | i

. Eniregar los Gtiles, materiales y herramientas a las beneﬁclm ias, deJando constancia de ello

en un acta que debe ser firmada por ambas partes. E! OTEC debe entregar copia de este
documento a cada una de las beneficiarias. : J
. Ser facilitadorfa de procedimientos que defina SENCE a traves de sus Direcciones

Regionales para la generacién de informacidn y evaluaclones con las bcncﬁcm:ms sean de
cardcter presencial, virtual u otras. J
. Adosar al libro de clases la propuesta téenica del curso y gest!ona: el nombramlento de un

i

| T
é! ]

delegado de curso,

% LLa firma sebe ser igual a la cédula de identidad '
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Nota: £n el caso de presentar mencs cupos (siempre que la no;cifra no sea menor a 10

ﬁ){u‘n_(:lpantes), y en forma excepcional se podrd iniciar el curso previa'autarizacian de la Direccion
egional. : L ‘ -

_ j - I
Este. 'documento podra emitirse cada Vez que se solicite cambios en lo acordado inicialmente y
podri ser rechazado o aprobado por la Direccién Regiona!l correspondiente!

Enla eventua.iifiad que, 2 SERNAM e sea imposible cumplir con la ‘cobertura para conformacién
del grupo :solxcltado, SENCE tendra la facultad de incluir en la confoimacién de un grupo curso a
benefliciarias que hayan postulado a su oferta regular ¥ Que no sean necesariamente mujeres
pertenccientes al programa. ‘ oy

2. CAPACITACION EN OFICIO Y FORMACION

f
2.1 Descripcién: N j : ; i .
: Do ; ; [
¢ - . . booo i
Los médulos de capacitacién en oficio, constituyen la fase lectiva del
desde 80 2 300 horas de duracién, B

{
i

En el valor del servicio adjudicado se incluye el valor de las licencias habilitantes ¢ certificaciones;

en el caso que correspondan; serd el OTEC a cargo de ejecutar el curso quien gestionard y pagaré
dichas licencias. )

. i ' ' f
curgo. Esta fase podrd tener

2.2 Inicio de la Fase Lectiva (Fase 1)

Una vez autorizado el inicio del curso, el primer dia de clases el OTEC debera dar lectura al Acta
de Inicio, documento incorporado al Libro de Clases, que identifica e curso y establece los
beneficios de las participantes. Bsta acta deber# ser firmada por todas las alumnas. Ademés, deberd
informar sobre todes los componentes que tenga el curso de capacitacidn,

Si el dfa de inicio del curso asisten alumnas en una cantidad inferior al 80% del cupo contratedo, el
OTEC debe fijar una nueva fecha de inicio del curso. En caso que el cupo contratado sea de 10
beneficiarias, sélo se podré dar inicio a las actividades con el 100% de asistencia, con excepcién

que exista un acuerdo entre [a Direccién Regional y el OTEC que autorice el inicio del curso con .

un porcentaje de alumnas menor al contratado. Para tal efecto, el OTEC debera enviar una carta de
solicitud de inicio a la Direccion Regional la que deberd adjuntarse al acuerdo operativo, en caso de
ser aceptada.; : i

En el caso de adjudicar cursos de capacitacién de Guardias de Segui‘idad 08S-10 de Carabineros, el
OTEC debera dar cumplimiento & los procedimientos establecidos en!el “Instructivo para la

autorizacién de la némina de beneficiarios/as para tramitar cursos de ¢apacitacion para guardias de

seguridad, gestionada por los organismos técnicos de capacitacion”, El instructive estd disponible
en la Direccién Regional de SENCE. Cabe destacar que, en el caso de existir reemplazantes, sélo
podrdn acceder al curso antes de iniciada la actividad de capacitacion, |en ninglin casc podrén
incorporarse en el transcurso de ésta. : S
o

2.3 Formulario N° 1: Registro de las Beneficiarias Inscritas en el Ciyx rso
Las beneficiarias asistentes (presentes), el primer y segundo dia de clases, deben ser registradas en
el Formulario 1 Registro de Alumnas inscritas, que se encuentra en el sistema Informatico del
programa, se deberd emitir el Formulario N° 1 firmarlo per parte del coordinador/a del OTEC y
subirlo al sistema, este serd visade por parte de la Direccidn Regional ¥ a través del mismo sistema,
derivado a la compafifa aseguradora. S

. R -
El registro de asistencia en el sistema de soporte informético del programa s¢ debe realizar
diariamente, teniende como plazo méximo 48 horas para este registro, de lo.contrario el sistema
asignard Ia calidad de ausente para todas aquellas beneficiarias [qlie n exista registro é}.lgun?

(presente — ausente), excedido este plazo. :

A
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Direccion Regional; y entregar las copias de éste formulario y el libro delclases al Supervisor/a

de SENCE para que éste proceda a su visacién. El/la Supervisor/a visa® eliFormulario Resumen de
la [ase 1, devuelve una de las copias al orgarismo y retiene el libro deé clases.
: o

3. © ASISTENCIA TECNICA

3.1 Descripcion
: ;
Consmtc en el acompafiamiento y asesoria que debe hacer el OTEC ala bencﬁcnarla en la B_]CGLICan

de su proyecto de emprendimiento, que fue elaborado en la fase. lccnva del curso Tiene una
dulacxon total de 25 ltoras, distribuidas en dos meses.

Lasibeneficiarias objetivo de esta etapa son aquellas, que egresaron cxﬂosamame de la fase lectiva
de qursos orientados al trabajo independiente,

Este acompafiamiento y asistencia, debe ser realizada por el OTEClen terreno, en forma directa,

plcSenCla] y personalizada. Esta fase la ejecutan las alumnas de cursps orientados al trabajo
mdepcndlente y que aprobaron la fase lectiva. P i ; i i
. ! : i |

32.. Inicio de la Asistencia Técnica
La asistencia Técnica debe iniciar en el plazo establecide en el acuerdo operativo. En caso que la '
Asistencia Técnica sea ejecutada por el mismo OTEC que realizé la fase lectiva del curso, tendré un
plazo de 15 dias corridos, desde el término de la fase lectiva, para informar a SENCE el inicio de
esta fase. Para esto, el OTEC debe ingresar la informacion del Formulario N° 2 “Registro de
alumnas que inician proyecto” al sistema de soporte informéatico,

En caso que la Asistencia Técnica sea contratada a un OTEC distinto al gjecutor de la fass lectiva
del ¢urso, tendrd el plazo de Inicio establecido en el acuerdo opelatwo e mfonnaréra SENCE el
inicio de esta fase de igual modo al detallade en el punto anterior,

En el caso que el OTEC, por razones de estacionalidad, no pueda i mlcmz la asistencia técnica en el
tlempo sefizlado en estas instrucciones generales o acuerdo operativo, segun carresponda, debera
sollqﬂdl por escrito, a la Direceién Regional de SENCE la ampliacion del plazo, quien remitird los
antecedentes al Departamente de Capacitacién a Personas para su confcsandiente tramitacién.

: . i P |

33 Actividades de I Fase Lectiva de Cursos con Asistencia Técniéa )
: ]

Durante la fase lectiva, para ¢l caso de cursos con Asistencia Tecmca se deben realizar las
sxgmen[es actividades: : o |

e | Las alumnas deben elaborar un Proyecto de Empleﬂdlmlento‘ el que ejecutalén durante 1a

fase de asistencia téenica.
e  El OTEC debera ingresar al sistema de soporte informdtico del programa, cuando se haya

. desarrollado el 80% de las horas de capacitacion (Fase Lectxva) el plan de asistencia téenica
o proyecto de micro emprendimiento, este debe ser aprobado por la Direccién Regional
cortespondiente, ‘ I
e | Bl OTEC debe elaborar un Plan de Asistencia Téenica = :
e - SENCE debe evaluar los Proyectos de Emprendimiento o Plan de Agsistencia Técnica e
. informar al OTEC los resultados ds esta evaluacién antes de finalizada la Fase Lectiva del
' Curso. La aprobacién de los proyectos de emprendimiento y del Plan de Asistencia Técnica
es requisito para la liquidacion final de la Fase Lectiva. ;
e« | Bl OTEC debe entregar los equipes y herramientas a las alumnas, &n caso que couesponda
© este subsidio, en concordancia con sus proygctos de mxcroemprcnd imiento.

b ‘
i i !
3 La visacién det Formulario Resumen de Fase Lectiva 1mpl1ca revisar que‘eleo lario impreso :

corresponda a la informacién ingresada al sistema, que exista concordancxal. entre |1cha informacién y o
registrado en ¢! libro de clases y que los estados de aprabado, reprobado y desertora dé ¢ada beneficiaria

corresponda.

il
A
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. Proveer las condiciones y administracién dei servicio de cmdado mfantll vespertino, en

[ lostérminos que se indican: o

- Proporcionar sala habilitada para el cuidado infantil o arrendar na adecuada para talcs
! efectos.: i : | i

- Contratar un/a monitor/a a carge del cmdado de los menores|quien debe velan ‘por el
bienestar de los menores durante su cuidado, adem4s de evnar que los nifios visiten a sus
madres (o tutoras) en la sala de clases. CLd

| P
- Proporcicnar a los mencres un refrigerio diario. oo

El presupuesto es equivalente 2 § 8.000 diarios por curso o aque] que sea fijado por

resolucion de la Jefatura Superior del Servicio.

- El cuidado infantil es en jornada vespertina desde las 18:00 en adelante, exclusivamente

-para hijos/as de las beneficiarias del programa durante la fase lectiva y que hayan sido
registrados en la ficha 2.

- Porcada curso deben ser miximo 7 nifios/as, ‘

- El Requisito de ingreso de |os/as nifles/as, es que deben estar a carge y culdade cotidiano
de la participante del programa, adema4s deben ser capaoes de controlar esfinteres, y tener
hasta 12 afios de edad.

- En el caso que los menores sean menos de siete por curso, se entregaré al OTEC el total
del presupuesto considerado para este efecto.

- Los mencres permanecerdn en la sala de cuidado infantil durante las horas del curso
efectuado por las beneficiarias, ‘ : :

- Bl OTEC deberd solicitar a SENCE el listado de los niﬁoé/as de hasta 12 afios de edad
que requieran del cuidado infantil.

- Deberd llevar un control diario de asistencia de Jos menores, a través de la planilla de

entrega de subsidio de cuidado infantil firmada por las beneficiarias.

* | Los relatores de los OTEC deberdn participar en un taller de induccién y crientacién en
perspectiva de género. El/la Coordinador/e Regional de SENCE déberd efectuar la gestién,
para efectos que se concrete la realizacién y participacién de losfas relatores/as en dicho
taller, ef cual serd de una duracion aproximada de dos horas, SERNAM comunicara el lugar
¥ Techa del taller. ' . i

'
1

. En ¢l transcurso de la fase lectiva, ¢l OTEC debe proporcionar a las beneﬁclanas A

. informacidn sobre la Bolsa Nacional de Empleo (www.bne.cl) Jmscnbu en su portal a
aquellas beneficiarias que, segin su perfil ¥ necesidad de insercidn laboral lo requieran,
. SERNAM proporcionard el listado de beneficiarias que requieran del servicio mencionado.

¢+  Los OTEC deberdn ser facilitadores en el proceso de aplicacion de encuestas de satistaccidn
- de las beneficiarias por los servicios otorgados (fase lectiva, asistencia téenica y practica
. laboral), estos instrumentos se aplicardn una vez que los servicios superen el 80% de su
" ejecucién o previo a su término, El instrumento serd proponc:onado por el nivel central del

© programa. :
2.7 Termmo de la Fase Lccnva . i 5 : L ! .
: i i i | P
La fase lectwa concluye cuando el OTEC, con las alumnas, ha desarr sllede completamente €l

programa del curso o servicio adjudicado o través de licitacion pubhca u otra modalidad; habiendo

alcanzado tos objetivos tratado todos los contenidos y wahzado' todas las actwldadee‘

comprometxdas en el n{imero de horas establecidas. ]

El OTEC debe registrar en el sistema de soporte informético del programa , en el Resumen de la

Fascilectiva del servicio que corresponda, la situacién final de las alumnas (inscritas, reemplazantes . |

y reemplazadas) al finalizar la ejecucién del servicio, en términos de aprobadas, reprobadas o
desertoras.

Ademas debera aplicar una evaluacién de adquisicién de competencias de la fase lectiva de] curse,
segiin se indica el capitulo [V N°2 “Situacién Final del Alumna”™. Ademés deberd ingresar los
resuitados de la aplicacién del instrumento en el sistema, seglin ponderacién y estado éstablecido.

El OTEC debe imprimir dos copias del formularic Resumen de la Fase 1 (lectiva), desde el sistema
de soporte informético, firmarlo e ingresarlo nuevamente al sistema para ser visade por la
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Las: beneficiarias objetive de esta etapa son aquellas que egresaron exitosamente de la fase
lectiva de cursos orientados al trabajo dependiente, La expertencia laboral debe realizarse en un

puesto de (rabajo cuya naturaleza y caracteristicas guarden directd relacién con la fOJmaubn
nnp’u tida. - L

! |

r

!
El Ol [EC debers presentar a la Direceién Regional, cumphdo el B0% de la fase lectiva, una plamlla
adjunt'mdo cartas de compromise donde registre las empresas puquas o mstntucnones plblicas
donde ingresarin [as beneficiarias a la practlca laboral. = . } ! |
. ot " !

La e&npxesa 0 servicio plblico donde se realice este componente, debe ser contactada por &l OTEC
que gjecuta el servicio, con el propdsito de obtener convenios de prictica para cada uno de las
benefcrarras que le fueron derivadas. El OTEC serd responsable de conseguir las précticas
laborales. Desde el término de ia fase lectiva a la insercién de la practica laboral, el plazo de espera
no cjcbe superar los 10 dias hébiles. La excepcién la constituyen: aquellcs casos debidamente
autorizados por la respectiva Direccién Regicnal de SENCE.

i
Adeinas, en casos que se considere necesario, la Direccién Regional podrd gestionar la practica de
forma directa o vinculdndose con otras instituciones, para lo cual debe coordinarse oportunamente
con jel OTEC que desarrollara el seguumcnto a las alumnas y entregard los subsidios
' cmrdspmdlentes :

En esm fase el OTEC entregard subsidios de movilizacién por dlas as1st1do de $2.500 6 $2.000
scvun corresponda. : S
i t N F
» | Debe teahquse en empresas productlvas o de servicios, que no tengan restricciones legales o
| reglamentarias para la contratacién de personal. o !
o ‘ o
42 Inicio de la Fase Ex[serieucia Laboral o
La c‘ipeuencm laboral debe iniciar en el plaze establecido en 1 el acuerdo operativo para esto e!
O I‘EC debe ingresar al sistema la informacién del Formulario N ©2 Reglstro Inicio de la Fase N° 2

Junto con los convenios de pricticas y planes de aprendizaje, o los contratos de trabajo.

En chso que la Experiencia Laboral sea ejecutada por el mismo OTEC que realizd la fase iectivé »

del curso, tendra un plazo de 10 dias corridos, desde el término de la fase lectlva para informar a
SENCE el inicio de esta fase. :

En caso que la Experiencia laboral sea contratada a un OTEC distinto al gjecutor de la fase lectiva
del curso, tendré el plazo de inicio establecido en el acuerdo operativeo e informard a SENCE el
inicio de esta fase de igual maodo al detallado en el punto anterior.

i E i

4.3 \ Ejccucién de la Fase Experiencia Laboral ;

Dumnte la gjecucion de esta fase el QTEC debe: : L 5 " i

e | Asistir técnicamente a la alumoa & través de actmdades ind v1dual s grupales de manera
i de resolver posibles problemas que las beneficiarias puedan {epcr y| si B8 necesario, refor zar
" algimos contenidos, II !

e | Supervisar a las beneficiarias en las empresas, completando el mformc de Supervision en la

Empresa. Esta supervisién deber4 ser a lo menos 2 veces al mes de manera presencial

! independiente que se apliquen otras moda!1dacles de supervision. !

. Ingresar al sistema de soporte informético del programa el registro de asistencia.

= | A partit de la Bvaluacion de Desempefio Individual, el OTEC deberd retroalimentar a la
. beneficiaria con las fortalezas destacadas y [as dreas de mgjora,

+ | Entregar a la empresa el formulario “Registro de Asistencia a Préctica laboral”,

. Entregar a las alumnas e! subsidio de movilizacién por $2.500 6 § 2.000 por dia asistido, al

! menos una vez por semana. La recepcidn de estos montos debe quedar registrada en la

-
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34 11 Ejecucion de la Asistencia Técnica

!
En bsta fase, se debe asegurar que cada beneficiaria reciba 25 horas de asistencia técnica,
distiibuidas en dos meses, a partir de la puesta en marcha del proyecto. El Organismo podtd hacer

sélojuna (1) sesién grupal, cuya duracién méxima debe ger de dos heras, el resto deberd hacerlas en
folma individual. :

En csh fase, el OTEC debe ingresar la informacidn en el libro reglstro de proyectos Se niiliza un
llbro por cada proyecto.

Las Benef‘ cnarms no cuentan con subsidio de movilizacién para esta fase. |

35 |

Pr ocedxmnento de compray, ent: ega de fitiles, insumos y herramxentas
i

« | El OTEC debe comprar ios (tiles, insumos y herramientas a su uombre con su RUT y con su
disponibilidad de recursos. Esta compra se debe realizar una vez que' SENCE haya evaluade
¥y aprobado los Proyectos de Emprendimiento o Plan de Asistencia Técnica.
La empresa que vende las herramientas al OTEC debe entrégar |dos copias de Factura;
“Copia Cliente” y “Copia Control Tributario”. Esta compra cons’idcra el IVA (19%).
Contablemente el OTEC debe establecer una cuenta en, su céntabxlldad denomm'tda
“Reembolso Subsidio Herramientas”, - | : !
* Bl OTEC debe entregar las herramientas a las alumnas, en caso que corresponda, en
| concerdancia con los Proyectos de Emprendimiento. Entregar Jos ttiles, materiales, equipos
. ¥ hetramientas a las benefliciarias, dejando constancia de ellos eu' el Acta de Entrega de
Subsidio de Utiles, Insumos y Herramientas que debe ser firmada® por ambas partes. El
OTEC debe entregar una (1) copia de este documento & cada una de las beneficiarias.

3.6 - Término dela Asistencia Técnicn :
La Asistencia Técnica concluye cuando el OTEC ejecuta las 25 horas de asistencia para todﬂs y
cada uno de l'\s alumnas distribuidas en dos meses. i
ol

i |
El OTEC dcbc registrar en el sistema de sopoﬁe mformétlco del progra a,ienel Formulario 3,
“Resumen de Finalizacidn de la Fase 2%, la situacién final de las "dﬂmimm ué iniciaron Asistencia
chmm en términos de aprobadas, reprobadas o desertoras, Ademas deberjé ingresar los resultadog
de la- apllcacaén del instrumento mencionado en el Capitalo 1T plnto 81“Sltuac:on final de las
al umnas ’ de este Manual segiin ponderacién y estado establemdo :

i

Una vez registrada la situacién final de las alumnas, el OTEC debe imprimir dos copias del
Formulario N° 3, firmarlos e ingresarlos al sistema de soporte informético del programa para ser
visadp por la Direccién Regional y entregar las copias de este formulario, junto con el Libro de
Registro de Proyecte. El/la Supervisor/a det SENCE visa el Formulario N° 3 y devuelve una copia
al GTEC.

El OTEC que ejecuta este servicio debe ser facilitador de los procedimientos que defina SENCE a
través de sus Direcciones Regionales para la generacién de jnformacidn y evaluaciongs con los/las
beneficiarios/as, sean de cardcter presenciai virtual u otras,

Finalinente y Juego de ejecutada la asistencia técnica, el OTEC deberé evaluar a las beneficiarias
para determinar las competencias adquiridas,

4. EXPERIENCIA LABORAL (Préctica Laboral)
4.1 | Descripeién :

Consiste en ¢l desempefio prictico del oficio, en una empresa por parte de as beneficiaras, a traves
de una Préctica Laboral. Es aquella fase de la capacitacién que consiste e una practica laboral en
una empresa, con una duracion de 180 horas jormnada completa o de 90 lmras equivalente a media
jornada. : ;

* L firma de las alumnas debe ser igual & cédula de identidad
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2. Solicitud de Anticipo

2.1 Definicién
Corresponde al 40% del valor del servicio més el 40% del valor total de los subsidios asociados.

22 Oportunidad en que se dcbe presentar la solicitud de anticipo

El OTEC deber4 solicitar el pago del anticipe una vez iniciado el servicio hasta el 50% de las horas
y visado el Formularic N° 1 ¢ N "2 (segin corresponda), por elfla Supervisor/a de SENCE,

2.3 Formula Anticipo

Monto a = |Valor delServiclo  +  Subsidios | X | 0.40 .
Pagar ‘ : B ;

2.4 Documentacién que debe presentar el OTEC en la D:recciﬁn Regnona] de SENCE

. La documentacién se debe presentar separadamente por cada servzcm para el cual se pide el
anticipo. H :

. Solicitud de Pago. i

. Garantia de Anticipo. C

. Debe ser tomada por el OTEC ¢ por el Repxesentante Lega] del Organ:smo espemfcando en
la garantia que se toma en representacién del organismo, :

. Debe tener el cardcter de irrevocable y ser pagadera a la vista. |

. Debe equivaler al 100% del monto solicitado,

’ Debe estar vigente desde la fecha de selicitud del anticipo.’

. Debe tener una fecha de vigencia que exceda en, a lo menos, 60 dms a la fecha prevista para
el término del servicio.

. La glosa debe indicar exactamente la frase “Para garantizar el amlolpo equivalents al 40%
del Valor del Servicio” (indicar nombre y cédigo del servicio).: : :

’ Factura debe indicarse en ella “Pago de Anticipo” y el nombre y cddigo del servicio para el
cual se solicita anticipo.

) Certificado otorgado por ia Direccién del Tr abajo 0 por Eal Ins eccxén del Trabajo que

corresponda, que acredite la no existencia de multa$ en sus obl gactones laborales o de
remuneracién pendientes respecto de sus trabajadores. En el caso |de existir un sistema de

verificacién en linea se podrd exceptuar la cnlrega de este documento. Lo cual serd
informado oportunamente por SENCE a los OTEC adjudicados. |

|
2.5 . Liquidacién Final de servicio de capacitacion o Experiencia Laboral en Empresas

2.5.1 ' Definicién
Cerresponde al valor efectivo del servicio mds el reembolso de los subsidios que corresgondan.
2,52 Oportunidad en que se debe presentar la solicitud de liquidacion Final

a) Miximo a 10 dias de egresadas las alumnas de cada uno de los servicios de capacitacidn en
oficio y/o servicios complementarios,

b) Una vez que el Supervisor/a de SENCE haya visado el fmmulaua resumen de la fase
lectiva o el formulario N° 3 segin corresponda.

2.53 Criterios de Pago : L
! . N . 1
. El cilculo del valor efectivo a pagar se realiza en forma diferente para las alumnas con
asistencia menor al 80% de las horas del servicio y para las alumnhs con asistencia igual o
mayor al 80% de las horas del servicio. "
. Para aquellas alumnas cuya asistencia sea menor al 80% de ]as homs del servicio, se pagara
al organismo por hora asistida por la alumna.

i
T
1
i

.
.
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planilla de entrega de subsidios dlBT’lOS se debe utilizar una plamlla por semana y en cada
entrega, In beneficiaria debe firmar® en ella.

. Ser facilitador de procedimientos que defina SENCE a través de sug Direcciones Regionales |

para [a generacién de informacidn y evaluaciones con las beuef' iciarias, sean de carécter
presencial, virtual u otras.

4.4 Término de la Fase Experiencia Laboral

Gsta fase concluye cuando todas Ias alumnas finalizan las horas de’ cxpencmla Taboral estableud as
enla Orden de Compra o Convenio. !

1
El OTBC debe registrar en el sistema de soporte informatico del programa, en el Formulario 3,
“Resumen de Finalizacién de la Fase 27, la situacion final de las alumnas que iniciaron la
Experiencie Laboral, en términos de aprobadas, reprobadas o desertoras. Ademas, deberd ingresar
los resultados de la aplicacion del instrumento mencionado en ef capitulo IT punto N° 8 “Situacién
final de las alumnas” de estas instrucciones, segin ponderacién y estado establec{doA

El OTEC debers gestionar que la empresa o servicio publico donde se ejecuta la préctica laboral
realice un informe final de evaluacién de la beneficiaria donde certifique s{ esta aprobs o reprobo el
proceso de préctlca laboral. : S P ‘ P

: T i ol : {

' . : il

Una vez registrada la situacidn final de las alumnas, en el siste;‘né de;scporte informatico del.

programa el OTEC debe imprimir dos copias del Formularic N® 3, las firma y las entrega al
SENCE, junte con el informe de desempefio individual, el registro de asistencia a la empresa y el
informe de supervisién en la empresa. El/la Supervisor/a del SENCE visa e] Formulario N° 3 y
devuelve una copia a] OTEC,

El OTEC debe comprobar que exista plena coincidencia en los datos registrados en el “Registro de
Asistencia a Préctica Laboral”, el Informe de Desempefio Individual y el Formulario N° 3,

Y. MODALIDAD DE PAGOS
1. Normas Generales

El pago de Ios servicios serd dentro de los 30 dias signientes desde la fecha en que la Direccitn
Regional recibe conforme la solicitud de pago.

Bl sistema informatico calcula automdticamente el monto que conesponde cobrar a [os organismos
prestadores 'dc servicios para el Programa, en cada tipo de pago. Esto ocurre siempre y cuando
haya completado la .informacion requerida en la solicitud del pagc cor&espondwme v se hayan
ingresado y visado los formularios de ejecuclén que corresponda. La v1sacu’>n carresponde al/la

Cocrdinador/a Regional del Programa, quien debe velar por el cumphmlento de los requisitos,
documentacion y pertinencia de los pagos que se estipulan para cada servicio. La autorizacién del
pago corresponde a los/as directores/as regionales. !

.

La visacién corresponde eldla Coordinador/a Regional del Programa, quien debe velar por el
cumphmlento de los requisitos, documentacidn y pertinencia de los pagos que se esnpu]an para
cada servicio. La autorizacién del pago corresponde a los/as dir cctores/as reglonales

!

Independienfe de la modalidad de contratacién (Convenio marce, tréto directo, licitacién plblica
o privada), los OTEC deberdn ingresar, registrar y tramitar formularios y solicitudes de pago
obligatoriamente a través de la pgina de soporte informético del programa. Y, ademds, regirse

por los precedimientos que 2 continuacion se detallan para cada uno de los pagos que

correspondan, i

* La firma de las alumnas debe ser igual a cédula de identidad




| (b) Monto a pagar por alumnas con asistencia igual o mayer al 80 % de las horas del servicio.

Formula

=N Alumnhas X VA |

,i
|

ja férmula

Componentes  de |N° Alumnas = Corresponde al nimero de nlumnos/as ‘que asisten al 80% o mas dé
‘ -

horas del servicio. : H

VA = Corresponde al Valor Alumna contratada, - |

Procedimiento

s Se identifica a las alumnas que tienen una asnstencm Jgual o mayor al 80 %
las horas del servicio. |
+ El nimero total de estas alumnas se mn[tlphca por |Ke] valor alumna (VA).

asistencia igual o mayor al 80% de las horas del servicio.

» El producto de esta multiplicacién es el Monto & pagar por las a[umnas cm-'

E

Consideraciones

asistencia del 80% o mds del servicio, ya sean:
Alumnas que asistieron regularmente, hasta el termmo del servicio,
Alumnas desertoras justificadas

En el N° de alumnas, se debe considerar a aquellas que cumplen la condicion de

2.5.6 Cileulo Reembolsos de subsidios de movilizacion

|

Célculo de Reemboiso de Subsidios de Movilizacidn, P |

Formula

= Monto Subsidio de Movilizacién X £ (N° Dias e‘isistido'

s por todas las alumnas)

|

Componentes
de la férmula

Monto Subsidic de Movilizacion = corresponde 2] monto diario del subsidio de
movilizacién que el OTEC debe pagar a la alumia ‘por dia asistido. Este ses de
$2.000 diarios y en forma excepcional un subsidio de $2.500 en aquellos cursos
en que la distancia entre el [ugar de ejecucién y la zona residencial de las
beneficiarias lo amerite.

Z(N°® Dias asistidos por todas las alumnas) = suma de los dias asistidos a la fase
por todas las alumnas inscritds en el servicio (segln sea el servicio) 2 los cuales el
OTEC les haya pagado subsidio de movilizacidn.

Procedimiento

| Se suma el N° de dias que se ha pagado subsidio a cada una de las alumnas.

A través de la planilla de “Entrega de Subsidios Diarios”, se. identifica las
alumnas 2 las cuales el OTEC ha pagado estos subsidios.

Se multiplica el resultado obtenido en la sumateria detallada en el punto anterior
por ($2.000 o $2.500), por el valor de subsidio diario del curso. )

El producto de esta multiplicacién es el monto quc corresponde pagar al OTEC
por Subsidies de movilizacion,

2,57 Cilculo Reembolso de SUbSIdIO de Cuidado Infantil Vespertmo ,

(Caleulo de Reembolso de Subsndlos de Cuidado Infant:l Veertmo i

Formula

= Monto del Subsidio Cuidado Infantil X Dias de la fasz’e lectiva realizados por ¢l
QTEC. i

Componentes
de la férmula

Monto del Subsidio Cuidado Infantil = corr esponde al'monfo establecido en la
resolucidn que aprueba la orden de compra o convenio, |

N° de Dias de la fase lectiva realizados por el OTEC. Esta informacién se ob‘uene
del libro de clases y de la planilla de entrega de* subsidia de cuidado infantil
firmada por las beneficiarias. ; ‘ i

Procedimiento
RS

Se multiplica el Monto del cuidado infantil por el niimero de dias. ‘ :

Consideraciones

* Este subsidio corresponde sdlo a los cursos, que hayan sido contratados con
este subsidio. ! |

e El fotal del monto gastado en subsidio de cutdado lnfantnl no puede superar

¢l monto contratado por este concepto.

2.5.8 Calculo Reembolso de subsidio de ittiles, insumos y herramientas.

{Caleule de Reembolso de Subsidios de utiles, insumos y herramientas.

Férmula

que participan de asistencia técnica. S

=% Monto pagado por ¢l OTEC por las hBlTﬂmlentﬂs entregadas a las alumr
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. Para aquellas alumnas cuya asistencia sea igual o superior al 80% de las horas del servicio,
se pagard al Organismo Capacitador el 100% de las horas ejCClltﬂdaS por el OTEC, con
excepcion de |las reemplazantes.

. Las ausencias justificadas, acreditadas, se pagardn al organismoc como presentes.

- Las deserciones justificadas se )a§arén al organismo coma si la beneficiaria hubiera a51st1do
al 100% de las horas justificadas. :

. Las horas de nivelacion, no contempladas en la propuesta o en cAso que el OTEC realice
mds horas de las adJudlcadas no seran pagadas por SENG Ey d bexan ser de cargo del
Organismo. : i !

. Se descontard el anticipo conrespondxente al valor del semcm', ';' O :

* El OTEC debe pagar subsidios a las alumnas sélo por dia asistido. 1

. En caso de producirse deserciones (justificadas o no), el monto correspondiente a subsidios
ne serd pagado por SENCE desde el momento en que la beneficiaria’deje de asistir al curso.

. Los montos correspondientes a los subsidios no son facturables:

. Se pngaré. sélo por aquellas beneficiarias con préctica laboral en el drea y/o especialidad del
oficia en el cual fueron capacitados.

+ ' Séla serdn vilidos los convenios de practica o contratos de beneficiarias con fecha posterior

a la compra del servicio.

2.5.4 Férmula Liquidacién Final

Valar Subsidio
Monto a pager - efectivo Subsidio de Spbsidio ‘ de Anticino
en Liquidacién = del + de + cuidado + Utiles, Insumos - P
Final ) Servicio Movilizacién Infantil ¥y Herramientas

2.55 Caleulo del Valor Efectivo del Servicio,

Valor Efectivo|= Monto a pagar por alumnas | + | Monto i pagar por alumnas con
del Servicio. con asistencia menor al 80 asistencia igual o mayor aj
' % de las horas de] 80% de ]as horas de| Scrwcro
Servicio., { b)s ’
(a) 4

|

(a) Monto 2 pagar por alumnas con asistencia menor al §0% de las hor‘as dé Servicio,

Férmula = F(N° Hrs. Asistidas) X VHA

Componentes de la
formula

Z(N ° Hrs, Asigtidas.) = corresponde a la suma de las horas asistidas por lah
alumnas con menos del 80% de asistencia al servicio.

VHA = corresponde al Valor Hora Alumna y se calcula dividiendo el va!or
alumna contratada por el nitmero de horas contratadas. |

Procedimiento

* Se identifica a las alumnas que tienen una asistencia al servicio menor al 80
% de las hmas gjecutadas por ef OTEC 'y las alumnas ingresadas como

reemplazantes. i .
* Se suma todas las horas asistidas por las alumnas identificadas en e! punto

anterior. j i ]
e El total obtenido de esta suma, se mul xphoa por .el Valer Hora Alumnp

(VHAC) del servicio, , ; o i

+ El producto de esta multlphcacmn es ¢l Mon o & pagar por alumnﬂs cott
asistencia menor al 80% de las horas del servicio., i

hjonsideraciones

En el céleulo de las horas asistidas se debe icluir a!las alumnas que asistieron 'a
menos del 80% de las horas y a las reemplazantes que estén registradas en el
Fermulario N° 1 y N°® | complementario o N® 2 (segiin sea el servicio) ya sean:

- Alumnas que asistieron a clases irregularnente, hasta el término del servicio. |
- Alumnas desertoras, -

- Alumnas reemplazadas. ! !
- Alumnas que ingresaron al curso despuds que este haya iniciado.

G N . . . N .
A partir de esa fecha en que se otorgue la calidad de desertora justificada. Si anteriormente esta alumna
tiene ausencias injustificadas no se cancelarén esas horas.

Como tope méximo las horas sefialadas en la Orden de compra. - f
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Componentes de la|Valor pagado por el OTEC por las herramientas de cada alumna, :
formula : ;

Procedimiento s A través de la planilla de “Acta de entrega de Subsidios de utiles, insumosy
herramientas”, se identifica las alumnas a las cuales el OTEC ha entregado
herramientas. i

* Se identifica el monto gastado por el OTEC en la compra de herramxentas
entregadas, a cada una de alumnas idsntificado en el punto anteriar, :

» Se suma e} monto gastado en las herramientaes de todas las alumnas. E!
resultado de esta suma es el valor a pagar per el subsidio herramientas. |

Consideraciones Este subsidio cerresponde sélo a los curses orientados al Trabajo mdependlente
que hayan sido contratados con este subsidio. :
El total del monto rendide en herramientas no puede superar ¢l monto contratado
para el servicio. !

259 Moénto a Descontar por Anficipo.

Corresponde al monto por anticipo que se haya cancelado al Organismo,

2.5.10 Documentacidn que debe presentar el OTEC. .

. Se debe presentar la documentacidn separadamente por cada Se[‘V]ClO para el cual se solicita
la liquidacién final:

. Solicitud de Pago

. Factura. No debe incluir el monto de les subsidics, debe mdxcal el cédigo del servicio -que se
esta liquidando.

. Planillas de entrega de subsidios de diarios v subsidia de utlles insumos y herramientas. Se
debe seflalar el nombre y codigo del servicio, el nombre de los beneficiariasfas, quienes la
firman, !

. En el caso de no existir validacién a través del sistema de sopone informatico se deber4

presentar el certificado otorgado por la Inspeceidn del Trabajo que corresponda, que acredite
la no existencia de multas en sus obligaciones laborales o previsionales pendicntes respecto
de sus trabajadores/as, Este documento podra acreditarse en el Registro electrénico oficial
de contratistas de la Administracién, Chile provesdores y debela cmrespondcr al mes en el
cual se presenta el pago. ‘ . 1

- . P!

3. ©  Liguidacién Final de Asistencia Técnica ;

H

H
i i I : H H
i P | : : i
! ! ! - H

i

|

T [ ]

3.1 Definicién

. . . ' H t
Corresponde al valor asistencia técnica efectivo por cada alumna que egress de este compenente,
i

3.2 Oportunidad en que se debe presentar la solicitud de liquidacién Final

a) M4ximo a 10 dias de egresadas las alumnas del componente de asistencia técnica. !
b) -~ Una vez que el/la Supervisor/a de SENCE haya visado el formulario N® 3 resumen dsl
componente,

33 Criterios de Pago

a) El alcu]o del valor a pagar por la Asistencia Técnica debe ser realizado considerando las
horas de visita efectivamente realizadas por el OTEC.
b} Se descontara el anticipo pagado al OTEC al inicio del servicio.

3.4 Monto a Pagar

Mdnto & pagar e
“Liquidacién fina

3.5 Valor Asistencia Técnica Efectiva

[ Valor Asistencia Técnica efectiva a pagar
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Férmula Valor Hora Alumna Asistencia Técnica X Z (N° Horas asistencia técnica
eniregadas a la alumna) ‘

| Componentes de fa| Valor Hora Alumna_Asistencia Técnica = corresEonde al valor contratado ]

férmula Z (N° Horas asistencia técnica entregadas a {a alumna) = corresponde 2 la suma bc
las haras de asesoria entregada por el OTEC a las alumnas. :
Procedimiento * Sesuma el total de horas de asistencia técnica realizadas por el Otec

»  Se multiplica el Valor Hora Alumna Asistencia Técnica por el niimero dc horas
realizadas de Asistencia Téenica, obtenida pénafo anterior. ‘
+ El] producto de esta mulhphcacnon conespondé al Valor Asnstcncia Técn ca
Gfectivo a pagar. P L L ; ]
Consideraciones | Sélo se pagara las horas de asistencia técnica bontrat 1clas. ;
El monto a pagar no puede ser superior a lo es;tablecz_do. :

T -
v |
: -

3.6 Monto z Descontar por Anticipo

Corresponde al monto pagado al organismo al inicio del servicio.

3.7 Documentacién que debe presentar el OTEC .

. Se debe presentar |a documentacién separadamente por cada serviclo para el cual se solicita
la liquidacién final;

. Solicitud de Pago -

. Factura ' '

. Certificado otorgado per la Direccién del Trabajo o por la Inspeccién del Trabajo que
carresponda, que acredite la no existencia de multas en sus obligaciones laborales o
remuneracionales pendientes respecto de sus trabajadores/as. Este documento podrd
acreditarse en el Registro electrénico oficial de contratistas de la Administracién, Chile
proveedores y deberé corresponder al mes en el chl se presenté: el pago. '

2.- Déjase sin efecto [a Reso!uclén Exenta N°7.632
de 28 de Septlembre de 2009, de este Servicio Nacional, que apiobd fel texto del “Manual de
Procedimientos del Programa de Capacitacién Mujeres Jefas de Hoga:, Linea Formacitn en
Oficios, afio 2009 y sus posteucres modnf‘camones N

I
‘ . b .y
3 Publiquese la presente! instruccién de cardcter
general y obligatorio  en el Portal Internet www.sence.cl y su extracto en el Diario Oﬁcml en
conformidad a lo dispuesto en las letrasa) y b) del articulo 48 de la ley N°19.880.

!
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SENCE

Ministerio del
Trabajoy

Previsién Social

orD.: PN 601

ANT.: NO HAY

MAT.: Remite ejemplares de convenio,
Programa Mujer Trabajadora y Jefa de
Hogar.

SANTIAGO,

DE: EDUARDO CUEVAS ROSSELOT .
JEFE DEPARTAMENTO CAPACITACION A PERSONAS, SENCE

A : CAROLINA SCHMIDT ZALDIVAR
MINISTRA DIRECTORA SERNAM

Junto con saludarla cordialmente, adjunto remito a usted cuatro ejemplares del
convenio a suscribir entre SENCE y SERNAM, en el marco del programa Mujer
Trabajadora y Jefa de Hogar, firmado por nuestro Director Nacional don José
Miguel Bergufio.

Lo anterior, con el objeto de solicitarle tenga a bien suscribir el mismo y remitirnos
dos copias del convenio junto con su resolucién aprobatoria.

Muy Atte,

EDUARDO CUEVAS ROSSELOT
JEFE DEPARTAMENTO CAPACITACION A PERSONAS
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO
SENCE

SERNAM
GABINETE MINISTRA

- 05 My 1

Distribucién

RECIB I; O
- Archive Departamento Capacil (elale iy
-Oficina de Partes

o\
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