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MANUAL DE EJECUCIÓN DE CURSOS

PRIVADO 

         PROGRAMAS ESPECIALES DE CAPACITACIÓN LABORAL

I  
FASE PREVIA AL INICIO DEL CURSO


1.-
SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN PARA INICIO DEL CURSO



El Organismo debe solicitar autorización para dar inicio al curso, mediante carta dirigida al Director Regional.



El Organismo Capacitador debe retirar en el SENCE  la siguiente documentación :



a)
Formulario  "Nómina de alumnos del Curso"



b)
Formulario  "Nómina de Alumnos Reemplazantes del Curso" 



c)
Certificado de participación y credenciales de alumnos



d)
Acta de inicio



e)
Formulario antecedentes del instructor



f)
Modelo de portada para el material didáctico y afiches



g)
Libro de clases 



h)
Formato de plan de clases



i)
Planilla de pagos de subsidios.



j)
Formulario de solicitud de pagos.


2.-  
SUPERVISIÓN AL LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CURSO



Durante la semana previa al inicio del curso, SENCE realizará una visita ocular al lugar de ejecución del curso a fin de constatar el cumplimiento de la propuesta en términos de infraestructura y equipamiento, asimismo las condiciones de acceso, ambientales  y de seguridad para los alumnos.

II
EJECUCIÓN DEL CURSO

Una vez adjudicados los cursos y suscritos los convenios, el organismo adjudicatario promoverá y difundirá la realización de ellos, indicando obligatoriamente y de forma expresa de que  programa se trata,  financiado por SENCE con  recursos del Estado. 


Los avisos  o carteles deberán ubicarse, a lo menos,  en el lugar de ejecución de los cursos.


3.-
INICIO DE LAS ACTIVIDADES DEL CURSOS


Una vez tramitada la resolución que aprueba el Convenio, el Organismo  dispondrá de 20 días corridos para dar inicio a él o los cursos adjudicados.


4.-
PRESENTACIÓN DE DOCUMENTACIÓN




El Organismo  deberá presentar los antecedentes y documentos que se indican, dos (2) días antes del  inicio del curso, en la Oficina de Partes del SENCE en Santiago o en Regiones:



a)
Formulario "Nómina de Alumnos del Curso"



b)
Fotocopia del Carné de Identidad de cada alumna por ambos lados.



c)
Acta de Inicio



d)
Antecedentes de los instructores.



Dichos documentos serán revisados y visados por SENCE, quién en señal de conformidad, autorizará el inicio del curso en el día, hora y lugar propuesto.



*
El Formulario "Nómina de Alumnos del Curso" debe ser llenado de acuerdo a las instrucciones que aparecen en el dorso, estar firmado y timbrado por el funcionario responsable de la Oficina de Información Laboral (O.M.I.L). de la Municipalidad que corresponda.



*
El Acta de Inicio es el compromiso que se lee y firma al inicio del curso. 




Dicha Acta contendrá un resumen de los aspectos más importantes de la propuesta del curso, del convenio suscrito entre el Organismo  y el SENCE, y la nómina de los alumnos del curso, quiénes en conformidad deberán firmar, quedando formalmente iniciado el curso.


5.-
ASISTENCIA EN EL DÍA DE INICIO DEL CURSO


Los organismos  el día del inicio de  cada curso deberán contar con la asistencia del 100%  de los alumnos.



6.-
SUPERVISIÓN DE LOS CURSOS



SENCE supervisará :



*
Que los cursos se inicien dentro de los plazos establecidos.



*
Que el curso cuente con la implementación ofrecida en la propuesta.



*
Que el curso se efectúe en el lugar y con la infraestructura ofrecida en la propuesta.



*
Que el instructor indicado cumpla con el perfil señalado en la propuesta.


7.- 
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA FASE LECTIVA


Las actividades durante la ejecución del curso deberán quedar registradas en los instrumentos y formularios siguientes:



*
Libro de Clases : El Organismo  tendrá la obligación de controlar la asistencia diaria de los alumnos dejando constancia de ello en el Libro de Clases. 




Deberá registrarse, además, los resultados de las evaluaciones teóricas y prácticas, parciales y finales.




Deberán considerarse ausentes, para todos los efectos, los alumnos que se integran a la clase luego de transcurridos 15 minutos de iniciarse ésta.



*
Formulario Complementario, "Nómina de Alumnos Reemplazantes del Curso"




En caso de producirse deserciones de beneficiarios del curso, antes de ejecutadas el 20% de las horas de la fase lectiva, el organismo  deberá reemplazarla (s)  por otra (s) que cumplan con las exigencias establecidas por el programa.




Esta situación deberá ser comunicada a SENCE a través del Formulario Complementario "Nómina de Alumnos Reemplazantes del Curso", dentro de cinco días hábiles posteriores al día del término de ejecución del 20% de horas de la fase lectiva.




El organismo  deberá efectuar un proceso de nivelación para aquellos beneficiarios que se incorporen al curso con posterioridad a la fecha de inicio del curso.



*
Plan de Clases: Es de responsabilidad del Organismo exigir a los (as)  instructores (as) un Plan de Clases que oriente las actividades de cada clase. Dicho Plan deberá ser autorizado por el organismo (Firma y Timbre) y fiscalizado por los (as) supervisores (as) del SENCE.


8.-
SUPERVISIÓN DE LAS ACTIVIDADES DEL CURSO



SENCE verificará :



*
Que los alumnos estén informados de las características y beneficios del programa. 



*
Que los participantes correspondan a la población objetivo, estén incorporados a la nómina oficial del curso y sean los que realmente asisten a clases.



*
Que el cupo corresponde al adjudicado.  



*
Que se regularizaron los reemplazos con el Formulario correspondiente.



*
Que la asistencia permita anticipar que cada alumno alcanzará al 80% mínimo para la aprobación del Curso.



*
Que las actividades del curso se encuentren registradas en los instrumentos y formularios que establece el programa.



*
Que el proceso de instrucción se desarrolle conforme al programa del curso



*
Que el contenido teórico de la especialidad sea el adecuado y corresponda a la propuesta del curso.



El supervisor (a) podrá entrevistar a las participantes con o sin la presencia del instructor (a) o profesor (a).


9.-       ADMINISTRACIÓN DE SUBSIDIOS.



Durante la ejecución de la fase lectiva del curso el organismo capacitador deberá entregar a cada alumno el subsidio respectivo, por día asistido.



Este subsidio de colación y movilización deberá ser registrado en una planilla de recepción de subsidios proporcionados por SENCE.

III
TÉRMINO DEL CURSO

10.- 
CIERRE DEL CURSO


El organismo capacitador pondrá término al proceso Instruccional y determinará la situación de los alumnos en términos de aprobación, reprobación, desertores, porcentaje de asistencia y motivos de reprobación.



El organismo capacitador deberá presentar a SENCE:



*
Libro de Clases con sus registros completos



*
Planilla de Recepción de Subsidios, debidamente firmada por los alumnos.



En el Libro de Clases se incluirá un Resumen de Finalización del Curso, indicando la situación final de los beneficiarios, Aprobado (A), Reprobado ® y Desertor (D).


11.-
CERTIFICACIÓN



El Sence dispondrá de un plazo de diez (10) días hábiles para analizar y aprobar los documentos antes mencionados y además, visar los correspondientes "CERTIFICADO Y CARNES DE PARTICIPACIÓN" de los beneficiarios, los cuales deberán ser entregados en un plazo máximo de quince (15) días hábiles a contar de la fecha en que el SENCE los devuelva visados al organismo .



ACTA DE FINALIZACIÓN DEL CURSO deberá estar firmada por los alumnos, en la que conste la recepción de los correspondientes Certificados y Carnés de Participación. Una vez prestada su conformidad a esta Acta, el SENCE autorizará el pago correspondiente a la liquidación final.

IV
PRECIO DEFINITIVO A PAGAR POR LOS CURSOS


12.-
El pago se efectuará una vez finalizado cada curso a satisfacción del SENCE.



*
Cálculo del precio definitivo a pagar.




El precio definitivo del curso se determinará al finalizar el mismo, de acuerdo con lo indicado en el punto N°30 de las Bases Administrativas.



*
Solicitud de liquidación final.



*
Planilla de recepción de subsidios.



*
Factura desglosar indicando:  programa, N° de llamado, nombre del curso, fecha inicio y término, comuna, valor de la capacitación.



*
Acta de Finalización de Curso.  .

V
PROCEDIMIENTO DE PAGO

13.-
Todos los pagos de los cursos se realizarán contra factura del Organismo Capacitador, extendida a nombre del Servicio Nacional de Capacitación y Empleo (SENCE), R.U.T. 61.531.000-k, Huérfanos 1273, Santiago.  En la factura debe especificarse el curso a pagar y detalle del cobro que se esté efectuando.
VI
PLAZO DE PAGO


14.-
Los pagos de los cursos que cuenten con la correspondiente autorización, serán efectuados por el Departamento de Administración del SENCE, los días 24 de cada mes, previa entrega de la factura pertinente. Para estos efectos, este Departamento considerará las facturas que le hayan ingresado hasta los días 20 del mes inmediatamente anterior.

VII

El presente Manual se entenderá que forma parte integrante de las Bases Generales de Programas Especiales de Capacitación Laboral. 




