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CONSIDERANDO:

« Que, las municipalidades, en el ambito de su territorio, podran desarrollar funciones conjuntamente
con otros organismos de la administracion del Estado.

s Que, el SENCE en el marco del diseio del Programa Mas Capaz, ha determinado que el
componente de Intermediacion laboral que forma parte del programa, sea ejecutado directamente
a través de los ejecutadores de capacitacion bien a través de las oficinas Municipales de
intermediacion Laboral (OMIL).

e Que, el componente de intermediacion laboral, consiste en una practica laboral, que tiene por
objetivo constituirse en una experiencia laboral concreta de las/os participantes del programa, ya
sea en una empresa, servicio publico, fundaciones u ONG, excepto en aquellas instituciones
ejecutoras de cursos de capacitacion. La practica debera tener una duracién de entre 90y 180
horas, con una duracién semanal maxima de 45 horas.

e Elacuerdo N° 061 de la sesién ordinaria N° 124, del Honorable Concejo Municipal de Litueche, con
fecha cuatro de  Mayo del afio dos mil dieciséis, donde se aprobé convenio para el desarrollo del
componente de intermediacion laboral del programa Mas Capaz, entre la liustre Municipalidad de
Litueche y el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo (SENCE).

e Que, la correcta ejecucion del presente convenio, la Municipalidad a través de su oficina Municipal
de intermediacion laboral, debera cefirse a lo dispuesto en la Guia Operativa del programa Mas
Capaz.

s LaResolucion Exenta N° 1977 del veintitrés de Abril de 2015, del Servicio Nacional de Capacitacion
y Empleo y sus respectivos Anexos.

VISTOS:
El Decreto Alcaldicio N° 2621 de fecha 06 de Diciembre del 2012, que designa Alcalde Titular. Lo
Dispuesto en la ley N° 18.695, Organica Constitucional de Municipalidades y las demas facultades
que me confiere la Ley citada Ultimamente.

DECRETO:

1.- APRUEBESE, en todas sus paries, el Convenio para el desarrollo del componente de
intermediacién laboral del programa Més Capaz, entre el servicio nacional de capacitacion y empleo
SENCE, y la llustre Municipalidad de Litueche; de fecha 04 de Mayo de 2018 y cuye texto integro
se transcribe.-

CONVENIO PARA EL DESARROLLO DEL COMPONENTE DE
INTERMEDIACION LABORAL DEL PROGRAMA MAS CAPAZ

ENTRE
EL SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO (SENCE)
Y
LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE LITUECHE
En Rancagua de Chile, a 04 dias de Mayo 2016, entre el Servicio Nacional de Capacitacion

y Empleo, RUT N°61.531.000-K, en adelante, SENCE, representado por su Director Regional
don Cristian Pavez Herrera, cédula nacional de identidad N°10.065.927-1, domiciliado en



Capaz”, el que tiene como objetivo apoyar el acceso y permanencia en el mercado laboral
de mujeres, jovenes y personas con discapacidad, que se encuentren en situacion de
vulnerabilidad, mediante la capacitacion técnica y en habilidades transversales y la
intermediacion laboral, para favorecer su empleabilidad; encomendado al Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo su administracién, coordinacion y supervision.

SEGUNDO: Que en el marco del diseno del Programa Mas Capaz, SENCE ha
determinado que el componente de intermediacion laboral que forma parte del
Programa, sea ejecutado directamente a través de los ejecutores de capacitacion o bien
a través de las Oficinas Municipales de Informacién Laboral (OMIL.

TERCERO: Que en atencion a lo seflalado, resulta necesario que una vez concluya la fase
lectiva de los cursos de capacitacidén seleccionados en el Programa Mas Capaz, sus
participantes puedan acceder a una practica laboral y/o colocaciéon, segun sea el caso, para
esto el SENCE a través del presente convenio viene a encomendar al Municipio el desarrollo
del componente de intermediacion laboral para que sea realizado a través de su OMIL. Lo
anterior, conforme a las cartas de compromiso suscritas entre los ejecutores de capacitacion
seleccionados por el SENCE y los respectivos Municipios.

CUARTO: Para la correcta ejecucion del componente, la Municipalidad a través de su Oficina
Municipal de Informacién Laboral debera cenirse a lo dispuesto en la Guia Operativa del
Programa Mas Capaz, para el desarrollo del Componente de Intermediacién Laboral a
través de las Oficinas Municipales de Informacién Laboral (OMIL), en adelante: “Guia
Operativa del Programa Mas Capaz”, aprobada por Resoluciéon Exenta N° 1977 de 23 de
abril de 2015, del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo y sus respectivos
Anexos.

QUINTO: La Municipalidad a través de su OMIL, se compromete a colaborar y trabajar
articuladamente para llevar a cabo el “Componente de Intermediacion Laboral” del Programa
Mas Capaz, respecto de la/s siguiente/s institucion/es ejecutoras de capacitacion, con las
cuales suscribieron cartas de compromiso, respecto de los siguientes cursos de capacitacion
seleccionados:

NOMBRE ORGANISMO NOMBRE CURSO CODIGO
Murillo y Partners Actividades Auxiliares de MCR-15-01-06-1661-1
Capacitacion Limitada Contabilidad General y

Tributaria

De existir nuevos procesos de seleccién asociados al programa Mas Capaz, que hagan
necesaria la incorporaciéon de nuevas instituciones, las partes podran suscribir un anexo al
presente convenio.

SEXTO: El COMPONENTE DE INTERMEDIACION LABORAL consiste en una practica
laboral, que tiene por objetivo constituirse en una experiencia laboral concreta de los/as
participantes del programa, va sea en una empresa, Servicio Pablico, fundaciones u ONG,
excepto en aquellas instituciones ejecutoras de cursos de capacitacion. La practica debera

tener una duracién de entre 90 y 180 horas, con una duracién semanal maximo de 45
horas.

Junto con la practica, la Intermediacién laboral contempla una colocacién laboral para los
participantes del programa Mas Capaz, en un puesto de trabajo de caracter formal. Podran
acceder a esta colocacion sélo aquellos participantes que cumplan con, al menos, un 75%
de asistencia en la fase lectiva del programa.

De la totalidad de participantes aprobados en la fase lectiva, la OMIL debe colocar en un
puesto de trabajo al menos al 50% de ellos.

Por otra parte, en relacion a la meta de colocacion del Programa Fortalecimiento OMIL, sélo
el 50% de esta podra cumplirse con colocaciones de egresados/as del Programa Mas Capaz,
el 50% restante debera ser cubierto con poblacién usuaria regular de la OMIL.



SEPTIMO: Para la efectiva colocacién en el puesto de trabajo del participante, la OMIL
debera designar a un encargado de intermediacién laboral, que se denominara “Coordinador
OMIL para el Programa Mas Capaz”, quien tendra que cumplir, al menos, con las siguientes
funciones:

a) Establecer contacto con la/s institucidn/es ejecutoras de capacitacién,
individualizado/s en la clausula sexta precedente, a cargo de la formacion en el oficio.

b) Realizar 1° sesién de contacto con los participantes del Programa durante las altimas
clases de la fase lectiva (Vinculacién OMIL con los participantes del programa).

c) Coordinar con la/s institucién/es ejecutoras de capacitacion el trabajo de busqueda y
realizacién de practica de sus participantes.

d) Realizar actualizaciéon de Diagnéstico realizado al inicio de la fase lectiva para favorecer
la intermediacion, si corresponde.

e) Realizar talleres de apresto laboral para la preparacién para la entrevista laboral y
confeccion de CV segin el diagnostico y las necesidades de cada participante, si
corresponde.

f) Gestionar la inscripcién de todos/as los/as participantes a la Bolsa Nacional de Empleo
(www.bne.cl) si corresponde.

g) Gestionar visitas y/o reuniones con empresas

h) Gestionar entrevistas laborales.

i) Coordinacién con encargados regionales del Programa del SENCE para monitorear la
implementacion del Programa y completar el informe del estado de avance mensual.

j} Entregar reporte del estado de avance de las gestiones anteriormente mencionadas,
mensualmente, segin formato y orientaciones de la Direccién Regional.

Las acciones mencionadas anteriormente deben ejecutarse segin los lineamientos
entregados en el Manual de Procesos de Intermediacién Laboral Inclusivo.

Si bien muchas de estas acciones seran realizadas por el profesional de Apoyo y/o Tutor
Sociolaboral del Programa Mas Capaz, el Coordinador OMIL debe vincularse y coordinarse
con dicho profesional, verificando que las acciones se hayan realizado y en caso que no,
realizarlas, entendiéndose que no se deben replicar, pero siempre evaluar en caso que sea
necesario, actualizar el diagnéstico de la situacién laboral, con un analisis funcional
considerando la experiencia y destrezas adquiridas del programa Fortalecimiento OMIL y/o
de fomento productivo de la comuna.

OCTAVO: Para las funciones antes mencionadas, el SENCE transferira al Municipio, los
siguientes montos:

a) Subsidio de alimentacién y traslado: Consistente en $3.000.- (tres mil pesos)
diarios por participante de practica laboral. Este monto debera ser entregado por la
OMIL al participante, de acuerdo a las instrucciones que al efecto ha impartido el
SENCE en la Guia Operativa del Programa Mas Capaz.

b) Practica Laboral: Se pagara al Municipio, un monto de $50.000.- (cincuenta mil
pesos), por participante que haya finalizado la practica laboral. Las practicas
laborales que el SENCE pague al municipio seran las que se realicen y acrediten, una
vez se encuentre totalmente tramitado el presente Convenio y que comiencen como
maximo hasta 20 dias habiles contados desde el término de la fase lectiva.

c) Pago por colocacion laboral: Se pagara por las colocaciones que gestione la OMIL
que cumplan con los criterios establecidos en la Guia Operativa del Programa Mas
Capaz y que se logren hasta 60 dias corridos contados desde el término de la altima
fase del curso, sea esta fase lectiva o practica laboral.

Se pagara al Municipio, por participante un monto de $100.000.- ¢ $150.000.-, segin
corresponda, por Unica vez. Se pagaran $150.000.- cuando la colocacién sea directa
(sin practica laboral), y $100.000.- cuando la colocacién incluya practica.

NOVENOQ: La distribucion de los recursos a transferir a la OMIL seran:

1. Pago Primera parcialidad Componente Intermediacién Laboral



lectiva por el monto maximo a pagar por colocacién y practica, esto es $150.000
(ciento cincuenta mil pesos) por participante.

v' Corresponde como monto de subsidios un 50% del total de los subsidios para
los/as participantes, considerando $3.000.- (tres mil pesos) diarios por un
maximo de 20 dias (el calculo es considerando 90 horas en media jornada).

v Esta cuota sera transferida al Municipio una vez se encuentre totalmente
tramitado el lltimo acto administrativo que apruebe el Convenio para la ejecuciéon
del componente de intermediacion laboral.

v En el/los casos que los recursos de subsidios transferidos sean insuficientes, la
Municipalidad podra solicitar una transferencia de recursos adicional para
completar el monto requerido.

Estos recursos deberan ser utilizados conforme lo establece la del Programa Mas Capaz,

para el desarrollo del Componente de Intermediacion Laboral a través de las Oficinas
Municipales de Informacion Laboral (OMIL).

2. Pago segunda parcialidad Componente de Intermediacién Laboral

Al segundo mes de concluida la fase lectiva se transferiran los recursos por concepto de

Practica Laboral $50.000 (cincuenta mil pesos), por participante que haya finalizado la
practica laboral.

3. Tercera parcialidad Componente de Intermediacién Laboral

Se pagarda al Municipio, por participante un monto de $100.000.- o $150.000.-, segin
corresponda, por Unica vez. Se pagaran $150.000.- cuando la colocacién sea directa (sin
practica laboral), y $100.000.- cuando la colocacién incluya practica.

Tanto los recursos de practica como de colocacién deberan ser solicitados de acuerdo a lo
sefialado en la Guia Operativa del Programa Mas Capaz, para el desarrollo del
Componente de Intermediaciéon Laboral a través de las Oficinas Municipales de
Informacién Laboral (OMIL), recursos que se denominaran de “Incentivos”.

DECIMO: El Municipio podra comprometer parte de los recursos de operaciéon por hasta 8
meses calendarios completos, posteriores al término del Convenio para el pago de honorarios
del personal para que pueda realizar seguimiento a las acciones de intermediacion laboral
realizadas o hasta la total tramitacién del préximo Convenio.

En relacion a los recursos transferidos por concepto de incentivo, la Municipalidad tendra
un plazo de 12 meses posterior a la ultima transferencia de recursos para utilizarlos,

pudiendo solicitar una prorroga en casos de que ya se encuentra tramitada la orden de
compra.

En relacién a los recursos transferidos por concepto de subsidios diarios, deberan ser
restituidos todos los recursos no utilizados durante la fase de practica laboral.

DECIMO PRIMERO: El presente Convenio comenzara a regir desde la total tramitacién del
ultimo acto administrativo que lo apruebe y su vigencia se extenderd hasta la ultima
transferencia de recursos de incentivos que realice el SENCE en el marco de la
intermediacion de participantes correspondientes a los llamados, convocatorias o concursos
del programa, pudiendo en caso de existir nuevas convoecatorias, prorrogar su vigencia por
el tiempo que sea necesario para dar cumplimiento a la ejecucion del componente de
intermediacién laboral.

DECIMO SEGUNDO: La personeria de don CRISTIAN RODRIGO PAVEZ HERRERA, consta
en Decreto Exento N° 178 del 19 de Mayo de 2015 que lo designa Director Regional Titular
y lo faculta para actuar en representacién del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo.
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2.- REMITASE, copia del presente decreto y convenio a la Secretaria Municipal, Unidad de
Control, Finanzas y Departamento Social, Oficina OMIL, para su conocimiento y fines.
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SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION

Y EMPLEQ - SENCE
[465)

REF.:  Aprucba  “GUIA OPERATIVA
COMPONENTE DE INTERMEDIACION
LABORAL EJECUTADO POR OFICINAS
MUNICIPALES DE INFORMACION
LABORAL (OMIL), DEL PROGRAMA MAS
CAPAZ” y sus respectivos ANEXOS, afio

2018.

11077
RESOLUCION EXENTAN° =
SANTIAGO,

TENIENDO PRESENTE:

t.- La Ley N° 20.798, de Presupuestos del
Sector Publico del ano 20185, ha contemplado la asignacién 15-24-01-007, que
tiene por objeto financiar ¢l Programa Mas Capaz.
2.- El Decreto Supremo N° 101, de 11 de
diciembre de 2014, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, gue “Crea v
Establece Marco Normativo del Programa Méas Capaz’, el cual tiene como objetivo
apoyar el acceso y permanencia en el mercado laboral de mujeres, jovenes y
personas con discapacidad, que se encueniren en situacién de vulnerabilidad,
mediante la capacitacidon  téonica v en habilidades transversales v la
intermediacion laboral, para favorccer su  empleabilidad; encomendado su
administracion al Servicio Nacional de Capacitacién v Empleo.

3.- Que el Programa Mas Capaz, conlempla

dentro de sus componentes ¢l de Intermodiacion Laboral, el que tiene a sq vez
dos subcomponentes, esto es, practica laboral y colocacion, el que podra ser

gjecutado directamente por los gjecutores de capacitacion o bien a través de las
Oficinas Municipales de Informacidn Laboral [OMTL).

4.- Que en atencidn a lo  senalado, resulia
necesario regular el desarrolio del componente de intermediacion laboral por parte de
las Oficinas Municipales de Informacion Laboral [OMIL), para que una vez
conchiida la fase lectiva de los curses de capacitacion, sus participantes puedan
acceder a una practica laboral y/o colocacion, cuande los ejecutores de la
capacitacion laboral asi lo hayan determinado.

5.- La Providencia N° 105 de 20 de abril de
2015 de la Jefa del Departamento de Empleo y Capacitacion en Empresas (PT), a
traves de la cual se solicita aprobar Guia Operativa Componente de
Intermediacion Laboral ejecutado por OMIL, Programa Mas Capar” para ¢l aho
2015,

VISTO:

Las disposiciones invocadas, las facultades
que me otorga el articulo 85 N°5 dc la Ley N"19.518, ¢l aftic:ulg 41 del Decreto
con Fuerza de Ley N°1/19.653, de 2000, del Ministerio Secmmr;a General de 'la
Presidencia, que fijé el lexto refundido, coordinado y 353@&:{1&&1;12:}@»@ de &]‘a Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Adnnmstrgcmn del
Estado, la Lm N19.880; el Decreto Supremo N793, de 24 de actubre de ga 14, .d,@‘i
Ministerio del Trabajo y Prevision Social, ¥ lo precepmac%c] ert la Reﬁ,glue1ﬁr1
N°1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que establece
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RESUELVO:

1. Aprueba “GUia OPERATIVA
COMPONENTE DE INTERMEDIACION LABORAL EJECUTADO POR OFICINAS
MUNICIPALES DE INFORMACION LABORAL {OMIL), DEL PROGRAMA MAS
CAPAZ” vy sus respectivos ANEXOS, afio 2015, cuvo texto se transcribe a
continuacion;

I, ANTECEDENTES

La capacitacion tiene un rol protagonico en el proceso de  desarrollo de
capacidades y expansion de oportunidades de las personas, asi como en el
esfuerzo por disminuir las manifestaciones de desigualdad social entre hombres y
mujeres, ademas de aquellas que alectan o las personas en situacién de
discapacidad, Asimismo, la capacitacion es un instrumento  econsmico que
alimenta las politicas activas de emplec v las estrategias de productividad v
competitividad de las cmpresas ¥ del pais on su conjunto. Desde este punto de
vista, la capacitacion genera interés en el gobierno, los cmpleadores v los/as
trabajadores/as.

Es por ello que el Programa de goblermo de la Presidenta Bachelet ¢ plantea los
siguientes desafios al respecto:

"19. Las mugeres, sobre lodo las que lienen menos recursos, muchas veces no
pueden encontrar empleo porgue no tienen capaciiacion en un oficio. Por eso,
entregarernos el plan de implementacion de un nuevo programa de Formacion y
Capacitacion. Laboral, gue beneficiard o 300, 000 mujeres con el objeto de aumentar
la participacion laboral femening en el mercada del trabajo”,

‘20. A través de la capacitacion los personds pueden adquirir competencias para
acceder a mejores empleos Y omagores remuneraciones. A los jévenes vulnerables
les cuesta mds gue a nadie enconfrar empleo, porgue no tienen experiencia ni
Jormacion profesional. Es necesario mejorar su formacien y proveerios de las
competencias  necesanas puarda  ingresar al mundo  del trabajo.  Por ello,
presentaremos  detalladamente un plun de capucitacion de insercion laboral y
educacional que bensficiard a 150, 000 jovenes, incluyendo especialmente. a
Jévenes en situacion de discapacidad”,

En este contexlo, surge el Programa Mas Capaz, ¢l cual tiene como  objetivo
“apovar el acceso ¥ permanencia en el mercado laboral de mujeres, jévenes y
personas con discapacidad, que se encucniren en situacion de vulnerabilidad,
mediante la  capacitacion  técnica v oen habilidades transversales v la
intermediacion laboral, para favorecer su empleabilidad”.

En este contexto, el Presente documento fiene como abjetive  detallar los
conceptos, modele v funciones de s implementacién  del Componente de
intermediacion laboral del Programa Mas Capaz,

I1. DESCRIPCION DEL PROGRAMA

Teniendo presente que ¢l trabgjo es una herramicenta fundamental para lograr
eliminar la desigualdad a nivel pais; que os una fuente de dignidad personal, de
desarrollo v estabilidad de las familias chilenas; v que, a pesar de ello, algunaos
grupos aun tcnen dificultades para acceder al mercado laboral, sc busca
impulsar el programa Mas Capaz como un programa masive de apacitacion ¢
intermediacian dirigido a los ErUpos mas priorilurios, mujercs y jovenes, el que
ademéas pudicra derivar en un nucvo sistema de tapacitacion, donde las personas
con menores oportunidades podran ir desarrollando sus competencias laborales
¥, de esa forma, mejorar sus oportunidades ¥ lus condiciones de vida de sus
familias.



El programa Mas Capaz, contempla capacitaciones que estan en concordancia
con las necesidades de los sectores productivos v espera producir una alineacién
con las demandas de capacitacion y empleo regionales a través de la
implementacion de metodologias especialmente disefiadas para ello. Ademas,
los/as participantes de éste podran elegir en qué capacitarse.

Finalmente, y para contribuir al acceso de los/as participantes al mercado
laboral se ha disefiado un modelo de intermediacion laboral amplio, el cual puede
ser ejecutado por varios tipos de proveedores. Para conseguir una intermediacion
laboral exitosa, la que implica una colocacion en un puesto de trabajo, es
necesarioc poder conectar de manera mas eficaz la capacilacién con la
intermediacion, permitiendo con ello, un correcto circuito de ingreso al mercado
laboral. En este sentido es fundamental que la intermediacidn inicie sus
actividades durante la fase lectiva, preparando la colocacién vy acortands los
tiempos de ingreso a los puestos de trabaijo.

2.1. Participantes

Los/as participantes del componente de intermediacion lahoral son todos/as
quienes cumplan exitosamente la fase lectiva, esto es, que cumplan con, al
menos, un 75% de asistencia en dicha fase, de las horas totales del CUTrso.

El Programa Mas Capaz estd dirigido a, personas vulnerables que cumplan las
siguientes caracteristicas:

a] Que se encuentren dentro del sesenta por ciento {60%) mas vulnerable
de la poblacién, segiin el instrumento de focalizacién vigente;

b} Que cuenten con nula o escasa participacion laboral, lo que se traduce
en una densidad de cotizaciones igual o menor al 50% en los tltimos
12 meses; v

¢} Que estén dentro de algunos de los siguientes FANREos cLtarios:
I Mujeres entre 18 v 64 afios.
Il Hombres entre 18 v 29 anos.

III.  Hombres y mujeres que estén cursando cuarto medio de la
ensefanza media téenicao profesional.

No podran participar del Programa las personas que:

1} Sean estudiantes, salvo los establecidos en el numeral 1T anterior.

2} Cuenten con un nivel de educacién terciaria completa impartida por
Institutos  Profesionales, Cenlros de Formacién Técnica v/o por
Universidades Estatales o Privadas.

3) Aquellas que al momento de postular, se encuentren como participantes
regulares en Institutos Profesionales, Centros de Formacion Técnica y/o
por Universidades Estatales v Privadas.

4) Aquellas personas que al momento de su inscripcidn se encuentren como
participantes de fase lectiva en algin curso de capacitacién financiada por
SENCE.

Iii. IMPLEMENTACION COMPONENTE INTERMEDIACION LABORAL

El Programa Mas Capaz, contempla para su ejecucién un componente de
capacitacién laboral, asi como también el desarrollo. del componente de
intermediacion laboral que posee dos subcomponentes: a) practica laboral; y b}
colocacion.




A continuaciéon se presentan los procedimientos principales que han  sido
diseniados para ejecutar ¢l componente intermediacion laboral, los cuales deberdn
ser informados por las OMIL al SENCE mediante reportes mensuales. El formato
y la periodicidad de estos reportes seran informados por los respectivos equipos
Regionales de SENCE.

Para ¢l caso de cursos inclusivos, en los que se conternpla la participacion de
personas en situaciéon de discapacidad, la intermediacion laboral para este
publico serd realizads directamente por el eiecutor de capacitacién, v Teapecto de
los demas participantes del curse la intermediacion se realizard  por. la
Municipalidad a través de su OMIL, conforme a las cartas compromise que hayan
suscrito con ésta los ejeculores de capacitacion seleccionados.

3.1. Inicio de la Intermediacién Laboral

La implementacién del compoenente de Intermediacién Laboral se inicia durante
la fase lectiva del clrso de vapEcitacion. Pars ollo, es fundamental que los
ceordinadores del Programa Mas Capaz de las OMIL cuenten con la informacién
detallada de los cursos y porfiles que deberan intermediar para que puedan
generar las gestiones y reuniones con empresas v lograr puestos de trabajo,
informacién que sera proporcionada por el SENCE una vez se encuentre
totalmente tramitade el Convenio para el desarrollo del componente.

Para ello ¢l coordinador OMIL para el Programa Mas Capaz debera contactarse
con los Coordinadores de las instituciones de capacitacion correspondientes v
realizar actividades de difusién v diagnostico durante la fase lectiva, Esta primera
vinculacion  del coordinador OMIL con los/as participantes del programa,
permitira proporcionar informacion del proceso de  intermediacion ¥y sus
beneficios, motivar a los/as usuario/as a participar de la practica laboral v a
generar los contactos para iniciar el proceso de colocacion.

3.2. Diagnéstico de necesidades de Intermediacién

Teda intervencion yv/u orientacian relerida a o bisgueda v colocacion en una
practica o puesto de trabajo, debe injciarse can un correcto diagndstico de la
situacion laboral delfa participante, asi como también, de sus necesidades

individuales.,

Para ello, se deberd realizar y/o actualizar, en caso que corresponda, un
diagnostico, segin el formate establecido en el Anexo N°4 “Actualizacién del
Diagnostico Laboral”, contenido en la presente Guia, el que determinara el perfil
laboral delfa participanie ¥ sus necesidades va  scan individuales, o de
orientacion, para la busqueda de ecmpleo.

Esta actualizacion se realizard on la entrevisia de cierre de la fase lectiva, la que
es organizada y presidida por el/la Tutorfaj o apovo socio laboral v debe asistir
elfla participarnite v el/la funcionariolal OMIL ¢ intermediador Ja laboral,

¥ : * N )

5i la OMIL detecta que el organismo giecutor de capacitacién no realizé la fase de
diagndstico a uno o mas participantes, debe informar inmediatamente al SENCE
mediante oficio del Alcalde/sa al Dircoler/a Regional, v por correo electrénico el
encargado/a del Programa en la OMIL al encargado/a del Programa en el SENCE,

En el caso de que el diagnéstico delecte necesidades de intervenciones que deben
ser derivadas a la oferta publica, el coordinador OMIL para ¢l Programa Mas
Capaz debe realizar lss coordineciones teniendo presente que éslas pueden
demorar y no estar resucitas al finabizar el periodo de colocacién. En eslos casos,
debe regﬁétr:&ra& en ¢ reporte mensual qué oourrié con elfla .Qa.rticipante que no
logré ser colocado/s dadas sus necesidades de inlervencién en olras areas
prioritarias que no hacen posible su ingreso al mercado laboral.



Si a partir del diagnosiico se detectan necesidades de orientacion para la
habilitacion laboral, a pesar de existir madulos transversales en la fase lectiva del
curso, el coordinador OMIL debe realizar intervenciones y/o talleres gue mejoren
la empleabilidad de las personas, Esto implica establecer vinculos con
capacitaciones, potenciar el desarrollo de habilidades blandas, activacion de los
seguros de cesaniia, derivacién a la busqueda de empleo a partir de la Bolsa
Nacional de Empleo (BNE), entre otras. Estas actividades deben entregarse a
los/as participanies segin el perfil considerado en el diagnéstico v gestionar la
coordinacion de las acciones quc seran proporcionadas por el Programa Mas
Capaz (Médulos Transversales, los quc estan incluidos en los planes lormativos
que se utilizardn para la capacitacion del programa).

3.3. Subcompounente Prictica Laboral

Consiste en la experiencia laboral de los/las participantes en una CINPICHA,
Servicio Publico, fundacioncs u ONG, exceplo en aguellas instituciones gjecutoras
de cursos de capacitacion, para los oficios que sean pertincntes. El objetivo es
que los/las participantes ejecuten practicas laborales, aplicando los
conocimientos y competencias adquiridas durante la fase lectiva, mediante la
prictica en un puesto de (rabajo directamente relacionado con la formacién
recibida.

La préactica laboral, en caso de realizarse, debera cumplir con las siguientes
condiciones:

a} Realizarse en un puesto de wabajo cuya naturaleza v caracteristicas guarden
relacién con la formacion impartida.

b} Realizarse en empresas, Servicios Publicos, fundaciones, corporaciones o
asociaciones u Organismos No Gubernamentales, que no tengan restricciones
legales ¢ reglamentarias para la contratacién de personal.

¢} Tener una duracién entre 90 y 180 horas, pudiendo realizarse en jornada
completa o parcial. Las jornadas parciales no podrén ser inferiores a media
jornada.

Se recomienda gue la OMIL identifique las medidas que faciliten las condiciones
de préctica para las mujeres y jovenes que lo requieran, considerando horarios v
responsabilidades familiares.

La practica podra ser sustituida cuando se logre una colocacién direcia.
3.3.1. Inicio Practica Laboral

Las practicas laborales podran iniciarse como miximo a los 20 dias habiles
contados desde el término de la fase lectiva.

El inicio de la practica laboral debe quedar enmarcade bajo un convenio de
practica laboral, el cual regula las condiciones on que las practicas se realizarén
al interior de la empresa. Para ello, el intermediador debera hacer entrega a la
empresa de la documentacion requerida.

Este inicie deberd informarse hasla el tercer dia habil de iniciada la practica
laboral, a través del ingreso, que debe realizar 1a OMIL, en el sistema informético
del Anexo N°5 “Registro de participantes v asistencia de practica laboral” el cual
debe emitir en dos coplas ¥ presentar en la Direccidn Regiomal junte a los
Converniios de Practica, segin Anecxo N°3 “Convenio de Préctica Laboral” al
momento de solicitar ¢l pago de csta fase, anexos disponibles en la presente Guia.

La vizsacion de este formulario por parte de la Direccidn Regional, consisle en
verificar que:

ppgprans:

kW



a}l Los/as participantes que iniclan  practica  laboral correspondan  a
aguellos/as apraobados/as en la fase lectiva.

b} B¢ hayan presentado los convenios de praclica de cada participante,

¢l Validar que la naturaleza ¥ caracteristicas del puesto de trabajo de cada
participante, guarde relacitn con la formacion impartida.

d) Que los convenios vengan debidamente firmados y timbrados por la
empresa. En caso de empresas gue no cuenten con timbre, deberan
adjuntar a los convenios una fotocopia simple del RUT de la cmpresa {por
ambos lados).

La visacidn se debera realizar dentro de los cineo dias hébiles siguientes de
presentado el formulario.
Los/as participantes de practicas laborales contaran con un seguro, durante el
liempo de ejecucion de ésta, la tramitacion del segure se realizard por parte del
SENCE, por lo gue las OMIL deberan hacer llegar al SENCE, la némina de
participantes de practica a través de Anexo N°5 “Registro de participantes y
asistencia de practica laboral”, el que debe contener el listado con nombres v RUT
de los/as beneficiarios/as que asistiran a practica laboral.

3.3.2. Ejecucién de Practica Laboral
Durante la ejecucién de la practica laboral, la OMIL debera:

a) Entregar a la empresa una pauta de evaluacion de competencias, segiin
Anexo N°7 “Evaluacion de practica laboral” bara que el encargado de ésta
en la cmpresa, la aplique al participante al Enalizar la practica laboral. En
esta pauta ¢l gecutor de la fase lectiva debera incorporar, de maners
genérica, las competlencias consideradas en ¢l plan formativo, ademas de
aquellas competencias transversales que pueden ser medibles y cuva
evaluacion sea lo mas objetiva posible,

b) Entregar a la empresa el Ancxo N°S “Registro de participantes v asistencia
de practica laboral” y velar porque los/las participantes registren su
asistencia tanto al ingreso como la salida de 1a Jornada laboral.

€} Supervisar el desempeno de los/las participantes en las empresas,
completando el informe de visita al centro de practica, al menos una vez
durante duracion de la practica,

Para el registro de asistencia, la OMIL podra solicitar a la empresa que inchuyea la
asistencia del participante en practica. en el registro de asistencia formal de la
empresa, en cuyo caso, al termino de la practica laboral, la gmpresa deberd emitir
un certificado de asistencia, el cual reem plaza al registro de asistencia de practica
laboral.

3.3.8. Término de la Prictica Laboral

Este subcomponente concluve cuando lsflas participantes finalizan en la
empresa las horas de practica.

La OMIL tendrd cinco dias habiles después de finalizada la practica laboral, para
ingresar al sistema ¢l registro de asistencia a la empresa ¥ el Formulario N°3
“Resumen de Finalizacion de Fasc 2%, el cual consiste en un listado de los/as
participantes aprobados/as en la fase lectiva que se desplegard en el sistema,
donde la OMIL debera sefalar lu situacion final de cada participante (aprobé o no
la practica laboral}



La OMIL debera imprimir, desde el sistema que el SENC
del Anexo N°5 “Registro de participantes v asi
fue completado previamente en ¢l sistema po
firmadas y timbradas por ¢l coordinador del Programa més Capaz de la OMIL en
la Direccién Regional, ademas del registro de las visitas a los centros de practica,
las evaluaciones de competencias de cada participante, el registro de
participanies y asistencia de practica laboral firmado por los/as respectivos

participantes y si corresponde, los certificados de asistencia emitidos por cada
empresa.

E disponga, dos copias
stencia de practica laboral”®, el cual
r la OMIL, v presentar estas copias

La visacién del formulario N°3 consiste en:

a) Verificar que los/las participantcs informados/as en este formulario
correspondan a los autorizados cn el visado del Anexo NS “Registro de
participantes v asistencia de practica laboral® ¥ que por tanto, existen los
respectivos convenios de praclica.

b} Verificar que el porcentaje de asistencia de cada participante corresponda
a la informacién conlenida en los certificados de asistencia de las
empresas o registro de asistencia en la empresa,

¢] Verificar la existencia de las cvaluaciones de compelencias de los/flas
participantes, realizadas por las empresas donde realizaron las practicas.

3.4. Subcomponente Colocacidén Laboral

Se entendera por colocacion laboral, loda accion de intermediacién que tenga
como resultade la obtencion de un  puesto  de trabajo dependiente o
independiente, en jornada completa o parcial, que tenga una duracion de, a lo
menocs 3 meses y cuyas remuneraciones sean, a lo menos, 1 [un) ingreso
minimo mensual vigente o su proporcional en caso de jornadas parciales,
con todo las jornadas parciales no podran ser inferiores a media jornada.
Esto se podrd lograr durante la practica laboral, al término de ésla, o bien
directamente luego de terminada la fase lectiva.

El Programa conlabilizara las colocaciones que cumplan con lo senalado
precedentemente,

En caso que la colocacion se realice después de terminada la fase im‘;mva‘o al
término de la practica laboral, la OMIL tendra un plaze de 2 meses, de:&apues de
finalizada la fase que corresponda para gestionar los contratos de tgabmp: Todas
las colocaciones que gestione debera ingresarlas a la plataforma informatica que
el SENCE determine.

3.5. Cierre del proceso de intermediacién laboral

La colocacién es el ultimo procese de la capacitacion y su mmllmcf;i debe ser
informado al SENCE a través del ingreso, por parte de la Q@ETL, del bf;rmeXa,rxa
N°4” “Resultado de Intermediacion Laboral”, este formulario es un hatgdg de
los/as participantes aprobados en la fase lecliva que se cieﬁpif;ga;a en el s;%@ma,
donde la OMIL debera marcar a quienes s¢ insertaron en un pucsto de trabajo.

La OMIL tendra cinco dias habiles después de vencidukcl plazo para reah;m{ 3*3
calocacion de los/las participantes para ingresar en ¢l sistema ¢l Formulario N4
: er1 1la Direccién Regional correspondiente.

v presentario en la Direccidn Regiona | o
:ignm al Formulario N*4 presentado, se deben adjuntar las copias de contratos o
) 4 P ey Y St > A3
bien certificados de contratacion, segun Anexo N° 11 F?rmulaz{q Cer tiﬁga.u{m de
Contratacion para ¢l Programa «Capaz’, de todosfas losjas partcipantes

contratados/as.



La visacién de este formulano consiste en-

al Verificar que los/as participantes informados /as en este formulario
correspondan a los aprobados de [use lectiva.

b} Verificar que por losfas participantes informados/as se adjunten las
copias de contrato o bien ceriificados de contratacion, segnn Anexo N°11
“Formulario Certificacion de Contratacion para el Programa +Capaz”.

[
i

Verificar que las copias de conirato o bien certificados de contratacion,
SegUn Anexo N° 11 “Formulario Certificacion de Contratacién para el
Programa +Capaz” sean de al menos 3 meses de duracion.

No se aceplaran certificados de contratacion  que no contengan toda la
informacién requerida en el respectivo anexo. Cuando ¢l certificado contenga un
listado de personas colocadas que exceda la primera pagina, las demas péginm
deberan estar igualmente firmeadas ¥ umbradas.

En el caso de contratos por obra o focng o a plazo, los contratos de trabaijo,
deberdn contemplar una vigencia de, 2 lo menos, 3 meses —Tratandose de
contratos de vigencia indefinida -sélo deberan indicar dicha condicion,

Cuando el empleador realice un contrato de prucha por un mes ¥y luego éste se
extienda, la OMIL podra presentar el contrato de trabajo con el anexo en el gue ge
extiende el plazo. En el caso que la OMIL presente certificado de contrato (Anexo
N*11 “Formulario Certificacion de Contratacion para el Programa +Capaz™),
debera ssperar que el empleador extiendsa el contrato a lo menos en 3 meses para
cmitirlo,

51 el SENCE detecta que alguna de las colocaciones no cumplen con los grupos
¥/ o condiciones cstablecidas, o bien la OMIL na realizd la intermediacion laboral;
no seran consideradas como validas para el pago de incentives v podrd constituir
una falta grave de incumplimniento, que podri scr causal de termino anticipado
del Convenio ¥ no suscripeion del mismo en una proxima versian,

No se pagaran incentives por colocacion de persenas contratadas en Programas
de Empleo Directo financiados por el Estada, especificamente el Programa de
Inversion en la Comunidad administrado pard su gjecucion por el SENCE u otro
administrado por las Municipalidades,

IV.  PAGOS ASOCIADOS AL COMPONENTE DB INTERMEDIACION
LABORAL

4.1. Pago Primera parcialidad Componente Intermediacién Laboral

La OMIL, a través de la BMunicipalidad  reciburd recursos por concepto de
Operacién y Subsidios, vinculados a esie componente, conforme se establece £11
el convenio suscrito para tal efecto vy presente Guia OUpcerativa.

v Corresponde a un maonto que se determinara en el reapmz{ivo c:om:’f:mc}; por
concepto de “operaciéon”, equivalentes al 40% delwn-{cmt.o txs:?ta; asignado ezl
Municipio para desarrollar el componente de “Jzzwr{nc?d;&c:mn labargi y
considerando para cllo el naimero de participantes que inicia la fase Eﬁcﬁﬁ'a
por ¢l monto méximo a pagar pnr‘r:ttwlcrc:aa,{:ia}m ¥ practica, esto es $150.000
{ciento cincuenta mil pesos] por participante.

“  Corresponde como monte de subsidios un 50% del total de los subsidias
para los/as participantes, considerando $3.000.- ftres mil pesos) dtaﬁf;}s
par un maximo de 20 dias {cl caleulo es considerando 90 horas en media

Jornadal.



v Esta cuota sera transferida al Municipio una vez se encuentre totalmente
tramitado el Gltimo acto administrativo que apruebe el Convenio para la
¢jecucion del componernte de intermediacion laboral,

v En elflos casos que los recursos de subsidios transferidos sean
insuficientes, la M unicipalidad  podra  solicitar una transferencia  de
recursos adicional para completar el monto reguerida,

Estos recursos deberan ser utilizados conforme lo establece la presente Guia
Operativa.

Previe a realizar la transferencia de recursos. correspondiente, serd
necesario que el Municipio acredite ante el SENCE lo siguiente:

a) Contar con una cuenta contable exclusiva para los recursos del Programa.

b} Encoatrmse inscrito en ¢l Registro de Entidades Receptoras de Fondos
?ublmaa? Ley 19.862. (/ /receptores.sence.cl), se cxceptia su acreditacion si
la OMIL ya lo presentd para el Convenio de Fortalecimiento OMIL del afio
2015.

¢} Contar con la validacion del Anexo N°1 “Compromise para uso de Recursos de
Operacion y Aporte Municipal para el Programa Mas Capaz” disponible en la
presente Guia, por la respectiva Direccidn Regional del SENCE. En este
anexo se debe sefalar, estimativamente, en qué seran utilizados los FECUrsos
operacionales transferidos. Esta informacion podra ser modificada en el
transcurse del proceso, previa aprobacion del/la Directora/a Regional
respectivo/a, suscribiéndose un anexo de convenio. Las solicitudes de
modificaciones serén aceptadas hasta 45 dias corridas anteriores al término
de la vigencia fijada en el Convenio,

d) Contar con la validacién del Anexo N°2, “Cronograma de Actividades para el
Programa Mas Capaz” disponible cn la presente Guia, por parte de la
respectiva Direccion Regional del SENCE. En este Anexo, la OMIL debera
calendarizar las actividades que realizara duranle la vigencia del convenio
para asegurar ¢l cumplimiento de metas y requisitos, informacién que podra
ser modificada previo aviso y auterizacién del Encargado/a del Programa del
SENCE en la region.

Célculo del monto a pagar

s Se contabiliza el 40% del presupuesto de Intermediacion Laboral [Practica
mas colocacién) para los/as participantes de la fase lectiva.

e Se contabiliza un pago de avance de subsidios diarios para practica laboral,
para el 50% de los egresados de colocacidn, considerando practicas de 90
horas en jornada completa.

4.%. Pago segunda parcinlidad Componente de Intermediacién Laboral

requerida, la OMIL debera presentar un informe detallando el estado de avance en
esta fase con los respaldos que se mencionan ¢n la presente Guia Operativa.

Al segundo mes de concluida la fasc lectiva v al contar con la documentacion

¥ En esta primera parcialidad de incentivos se pagara por la practica lszc::rali de
todos/as los/las parlicipantes que la inicien dentro de los 20 dias habiles
posteriores al cierre de la fuse lectiva,

v El gjecutor debe ingresar toda la informacién requerida a la plataforma
informatica dispuesta para tales efectos.



¥ La solicitud de esla liguidacion se debera presentar a mas tardar 10 dias
habiles después de finalizada la Practca Laboral yv/o visado el formulario
rESpeCtve.

¥ El pago de esta parcialidad debe ser ajustado descontando lo ya transferido
por concepto de operacion e incluyendo el ajuste de los subsidios por
practica laboral.

Formula

Cilculo del Monto a rembolsar por pago de subsidios diarios

Monto a rembolsar £ {b

poT pagn de Caloulo del monio  oa Pagoe de vstado de avance de los

subsidios diarios = | rembolsar paray - sobsidios por practica laboral,
participantes

(a) Caélculo del monto a rembeolsar para participantes que realizan practica
laboral

Documentacidén que debe presemtar la OMIL / Municipalidad

Pago de Prictica Laboral:

1. Bolicitud de Pago emitida por el sistema

2. Anexo N°5 “Registro de participantes v asistencia de practica
laboral” emitide por ¢l sistema v firmadas v timbradas por el
coordinador del Programa mas Capaz de la OMIL




; Anexo N° 3 “Convenio de Practica Laboral”

Anexo N7 “Evaluacion de practica laboral”

Anexo N°6 “Visita al centro de prictica”

Informe que contenga un breve resumen de las actividades realizadas,
principales obstaculizadores v facilitadores de la gestion,

::s\g;a?fzxw

Pago rembolse subsidios diarios, se deberd presentar la siguiente
documentacion:

1. Planillas de entrega de subsidios diarios ¥ comprobantes de depésito o
transferencia, en caso de pago a ravés de cuenta bancaria,

4.3. Tercera parcialidad Componente de Intermediacién Laboral
Pagos por colocacidon

Para el calculo de este pago se deben considerar los siguientes oriterios:

¥ Be pagard por la colocacion laboral de los/las participantes egresados/as del
Programa Mas Capaz.

¥ Las colocaciones seran consideradas validas cuando cumplan con las
condiciones que establece el presente marco regulatorio.

v 8e verifique que todosfas losfas participantes cuenten con copias de
contrato o bien certificados de contratacion, segun Anexo N1 “Formulario
Certificacién de Contratacion para el Programa +Capaz” v estos sean de al
menos 3 meses de duracion, duracidn ¥ gue sus remuneraciones sean, a lo
menos, 1 {un) ingrese minmmo mensual vigente ¢ su proporcional en caso de
jornadas parciales.

¥ 8e podra pagar por colocaciones “directas”, es decir, sin praclica laboral
previa,

+  El pago de esta parcialidad debe ser ajustado descontando lo va transferido
por concepto de operacidon e incluyendn el gyuste de los subsidios por
practica laboral, cuando corresponda.

Célculo del Monto a pagar

Se pagara por las colocaciones que gestione la OMIL que cumplan con los criterios
establecidos en la Guia Operativa del Prograuma Mas Capaz ¥ que se logren hasta 60
dias corridos contados desde el términe de la Oldma fase del cursn, sea esta fase
lectiva o practica laboral.

Se pagarda al Municipio, por pqrhmpaﬁm un monto de $3100.000.- ¢ $150.000.,
segin corresponda, por unica ve e pagaran $150.000.- cuando la colocacion sea
directa (sin practica laboral), ¥ fﬁ 1(‘ 0.0QL}.» cuando la colocacion incluya pracuca.

Calenlo del Valor de Colocacidn Laboral Efectiva.

T G T
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Documentacién que debe iii'és‘&ntakﬂié @Mﬁiﬁ}ié‘ra ééﬁmita,r el pago;

Solicitud de pago

Informe que contenga un breve resumen de las actividades realizadas.
Copias de contratos de trabajo o Certificados de contratacion {Anezo N°11
“Formulario Cectificacion de Contrutacion para el Programa +Capaz”)
Rendicionies mensuules al dia

Reportes mensuales al dis

g —

B

o p
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El plazo para presentar la documentacion anterior, sera de hasta 10 dias héabiles
pesteriores al termine del componente de Intermediacion Laboral {60 dias corridos
después de finalizada ‘a fase que corresponda para gestionar los contratos de
trabajo).

V. USO DE RECURSOS
5.1. Montos de Operacién

La OMIL, a través del Mu mieipio, recibira un monto de operacion, equivalente al
40% del total del presupuesto disponible para el desarrollo del Componente de
Intermediacion Laboral de Programa Mas Capaz, de cada comuna, segun lo
eslablecido en el respective Convenio su serilo entre ¢l SENCE v la Municipalidad,
para tal clectu. Este monto de operavién debe ser gjecutado o comprometido
hasta ¢l derre del componente o hasty e térming de la vigencia de! Convenio
sefalado,

La transferenain de recursos se realizara ce forma directa a la Municipalidad una
Yez que se encucnire totalmente framitedo el Wtimo acte administrative que
apruebe el Convenio, v previa entrega del Anexo N°1 “Compromiso para uso de
Recursos de  Operacion ¥ Anexo N2 “Cronograma de Actividades para el
Programa Mas Capaz”.

Los recursos por concepto de Operacion deberan ser utilizados por las OMIL, en
Retursos Humanos (Som i elac b ¥ o unplacion de jornadas de profesionales), v
s6lo st se cuenta con el revurso humearo v SCSAND para gjecutar todas las labores
requeridas, o si los recursos no aican: Para contratacion y/o ampliacion de
Jornadas, se podrd invertir en los ofros ilems de BSOS,

Todo lo anterior, seginn lo que se detalia o continuacion:

*  Contralscion de Recursos Humianos: Para la ejecucion del Componente de
Intermediacion Laboral del Programa Mas Capaz, sera necesario contratar
personal o bien, aumentar las jornadas de los profesionales que trabajan
en las OMIL y que se hardn cargo de la mtermediacién, con la finalidad de
cumplir las gestiones de préactica laboral ¥ de colocacién de los/las
participantes del programa. El tso de estos recu rsus en la contratacion de
prolesionales  Uenen  por ejelive I destinacion de  upo o mas
coordinador/es Mas Capaz, que se dedique/n exclusivamente a las

actividades de Intermediscion gque beneficlaran & los participanies del
programa.

Es recomendable que se contrater a los mismos profesionales que se
detallan en la Guia Operativa del programa de Fortalecimiento OMIL



(Psicdlogo/a, Gestor/a Territoriall, En los casos que ya se cuente con el
coordinador para el Programa Mas Capaz, que cuente con el perfil antes
senialado, se podrd destinar los FeCursos para la contralacion de un APOVO
administrativo. Junto con el lo, scra posible realizar contrataciones de
personal adicional a la OMIL que pueda ser un aporte en la intermediacion
laboral de poblacién vulnerable, como un T erapeuta Ocupacional o afin,

Respecto a la remuneracion, al igual que para el Programa FOMIL, ésta
deberd encontrarse en e rango de los $660.000 y $780.000 bruto {de ser
jornada parcial, calcular esios montos en base a los rangos establecidos),
segun corresponda a las funciones, responsabilidades ¥ escala de sueldo
de los otros/as integrantes del equipo de trabajo.

®  Pago servicios de movilizacion: El uso de los Tecursos cubre el itern de
servicios de movilizacion con ol objetivo de que ¢l coordinador OMIL para ¢l
Més Capaz pueda trasladarse a las empresas, centros de practica,
instituciones ejecutaras  de capacitacion u o otros  que determine
indispensable para la Intermediacian laboral. No se considera como
servicio de movilizacion la compra de combustible,

* Material de oficina: El SENCE a probara el gasto antes mencionado que sea
utilizado por la OMIL para la realizacién de actividades de intermediacion
laboral como las solicitadas en el convenio suscrito entre ¢l SENCE v los
Municipios, para la ejecucion del componente de Intermediacion Laboral
del Programa Mas Capaz ¥ detalladas en la presente Guia Operatva.

*  Pago servicio de telefonia celwlar: Se financiarda el uso de tarjetas v/o
recargas de celular a los coordinadores Mas Capaz de la OMIL a modo de
facilitar la comunicacion ¥ las gestiones con las EMpresas, instituciones
gjecutoras de capacilacion v partivipantes.

* Compra de insumes: Se¢ financiard la compra de insumos para realizar
reuniones y/o encuentros laborales con participantes Mas Capaz v/o
empresas, lales como café, 16, galletas, entre atros,

* Pago de segquro contra accidentes v enfermedades laborales: Este se pagara
para el personal contratado con cargo al Programa, que realice salidas a
terreno (de caracteristicas similares al seguro contratado para losfas
funcionarios/as municipales/ seguro de accidentes laborales). El acceso a
este seguro scrd de cardcter voluntario ¥ estard sujeto a la disponibilidad
de recursos v factibilidad del municipio segun el periodo de ejecucion del
programa Mas Capaz para el ano 2015,

El SENCE aprobara el gasto antes mencionado que sea utilizado por la OMIL para
la realizacion de actividades de intermediacion laboral como las solicitadas en el
Convenic suscrito entre el SENCE ¥ Municipalidad para el desarrollo del
componente de intermediacion laboral del Programa Mas Capaz y d@t,a.iﬁladas e la
presente Guia Operativa. No se aceptara, con los recursas de operacion, el pago
de bonos, aguinaldos, incentivas u orro similar al personal de la OMIL.

5.2. Montos de Incentivos

Del 100% de los recursos transferidos come incemtivo a la colocacién ¥
prictica laboral, ¢l 70% son de uso exclusive de la OMIL y deben ser

destinados a:

» Pago de Personal: Gastos asociados al conjunto de personas contempladas
para la ejecucion directa del Programa.

s Pago de Servicios: pueden sor {Pu:f fr;(;;’vi.lizﬁa.aiﬁn o 1:&1&?{@1:1,, segun lo
mencionado en el punto anterior, 5.1. Montos de Operacion. arrendo de




instalaciones para ol desarrollo de talleres yv/o encuentros, difusién v
marketing de las OMIL v sus [unciones, tales como, tarjetas de
presentacion, calendarios, poleras u ofros articulos con el logo de la
Municipalidad v dcl Programa Tortalecimiento OMIL que el SENCE
disponga.

* Bienes Inventarnables: Productos [inales, que no se agotan durante ¢l
proceso productivo, tales como, cguipos compulacionales, soltwares,
impresoras, proyectores, camara de video v/o folografica, fotocopiadora,
escritorios, sillas, moesas, libros, material de estudio, material bibliografice,
test paicoelogicos.

Los biencs nventariables solo podrin renovarse ol ser dados de baja o
cuando la cantidad actual sea insufliciente, lo cual sera verificado por el
Encargado Regional de Intermediacion del SENCE, previo a la compra.

e Bonificacion Especial; Carresponde a un bone de cumplirniento al equipo
encargado  de  gjecutar ¢l eomponenic de intermediacién laboral del
Prograrna, equivalente a un méxime del 30% del total de los recursos de
incentive, en ol caso de gue la OMIL logre colocar al 90% de sus cupos
asignados, lo que scréa  verificado por el Encargado Regional de SENCE,
debiendo  conlar con  su o validawion  antes  de  efectuar ¢l pago
correspondiente.

No se pagard ncentivo algunc uncionarios Municipales contrata o
planta municipal. Para pagar cste bono especial la Municipalidad debera
incorporar una clausula en el conwale o integrar un anexo gue permita
efectuar dicho pago.

H

= FPago de Viatcos: Corresponde al rembolso de gasios basicos por traslados
a actividades en el marce del progriona Mas Capaz que sean convocadas
por el SENCE. Sc¢ podra considerar pago de alimnentacion, transporte v
hospedaje para actividades tales come, Induccidn al Programa, seminarios,
encucntros lerritoriaies, jornadas de segulmiento v cventos de premiacidn
yeierre.
El rembolso esturd dirigide al personal contratado con carge al Programa
Mas Capaz, sdlo sf se trata de actiindades convocadas por SENCE,.

+ Arresios Mepores doe Infraesiructury: Considers Mejoramients de acceso ¢
instalaciones dentro de las depoendencias de la Oficina Municipal de
Informacion Laboral. Puede contoampiar pintura de inieriores, trabajos de
tabiqueria, mobiliario. Solo se vonsiderara a la infraestructurs interna gue
posca un impacto directo sobre el proceso de intermediacion laboral.

Se podran considerar areglos menores de infraesiructuras exlernos a la
OMIL siempre que tengan relacion jorar ia atencion de usvarios/as
del Municipio en cuanto a su sibilidad universal, Estos arreglos
pueden ser: banos accesibles, ramupus de accesy, senalética, ot

s Actividades de Intemmediagion: Comgunte de acoiones efecluadas por la
OMIL que permitan aumentar la empleabilidad de los/las participantes del
Programs Mas Capaz, o través Jd0 vinculos con potencialcs empleadores,
tales  como, seminarios, charias,  consultorias, lalleres, redes  de
colaboracion, nucvas melodologins  de spresto, difusion, sistemas de
informacion, capacitacion para Luncionarios OMIL.

e aprobaran Ins gasios antes mencionwios gque sean utilizados por la OMIL para
la realizacién de actividades de mlermediacion laboral como las solicitadas en el
Convenio respectivo y mojoras directas v cxclusivas a las dependencias usadas
por la OMIL cetidianamaente,

El 30% restante serd de libre disposicidn del Municipio.



VI. RENDICION DE RECURSOS

La Municipalidad debera rendir - cuenta  mensualmente de los recursos
transferidos por ¢] SENCE para Gaslos de Operacidn del Convenio para la
glecucion del componente de intermediacion laboral del Programa Mas Capaz,
segun las normas contenidas en la Resolucion Exenta N°759 del ano 2003, sobre
*Rendicion de Cuentas”, de la Conlraloria General de la Repiblica. ;

La rendicién debera ser enviada scgin el Anexo N° 9 “Formulario de rendicion
mensual de recursos operacion ¥ subsidios Programa Mas Capaz, Componente de
Ix:;termfsrcﬁa{:ién Laboral™ unto con la documentiacion de respaldo; dentro de log
cinco (5) dias habiles sigulentes ol mes que corresponda, a la Direccional
Regional del SENCE que corresponda.

6.1. Descripeién de rendicién de recursos de operacién

Como sc mencions en el parrafo anterior, la rendicion mensual de recursos debe
ser enviada a la Direccién Regional del SENCE dentro de los cinco (5} dias habiles
siguientes al mes que corresponda. Esta rendicion deberda remitirse al SENCE
mediante un oficio conductor que adentifique el mes a rendir ¥ encontrarse
firmada v timbrada por el Alealde. cncargade de finanzas o administrador
municipal.

La rendicion debera ser realizada an icumente utilizando ¢l Anexo N°GQ “Formulario
de rendicion mensual de recursos operacion v subsidios Programa Mas Capaz,
Componente de Intermediacion La boral”, detallando:

Regidn: debe indicar Ia que corresponds.

*  OMIL: debe indicar la comuna
Fecha: debe indicar la fecha en que se esta realizando la rendicion, la cual no
debe exceder los 3 primeros dias habiles de cada mes,

¢ Mes a Rendir: corresponde al mes anterior al que se entrega el informe.

» Total Transferide por Operacidn: monto transferido por el SENCE por
concepto de operacion o primera cuola,

*  Monto Rendido a la Fecha: sumaroria de lo rendido en los meses anteriores,

» Descripcién del gasto: detalle del descinbolso, por ejemple, pago honorarins
gestor territorial.

o Item: exclusivamente pago de recursos humanos, pago de servicios, pago de
seguro (incluirlo como pago de recursos humanoes), insumos para actividades o
material de oficina,

o Fecha: del documento de respaldo, boleta o factura.

# Fecha del Pago: fccha en la cual se hizo el desembolso, segin documento de
egreso contable.

¢ Ejecutor o proveedor: detalle del crisor de la boleta.

Monto: valor total de la boleta o lactura.

*  Total gastos del mes: sumatoria o bolelas v/o facturas que se rinden en ege
mes,

* Baldo por rendir: diferencia cnire el total de recursos f;>pk:rewiut}a,lfza
transferidos v la sumaloria de los gastos efectuados on ese mes ¥ los antoriores
va rendidos.

« Funcionario Municipal Responsable del Informe:

o  MNombre: Nombre del encargado de finanzas
o  Teléfono: numero directo donde ubicar al encargado

Todo lo anterior debe tener firma v timbre de la persona  individualizada
anteriorments.
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El Formulario N°9 “Fosmulario Rendicidén Mensual de Recursos de Operacidn

para el programa Mas Capaz”, la OMIL deberi adjuntar la siguiente
documentacion:

1. Recursos Humanos:

a] Boleta de honorarios: en la glosa debe indicar ¢l mes de la prestacion de
los servicios v el cargo desempeniade. Ejemplo:

b} En ectubre rendira los gastos de seplicmbre, pour lo tanto la glosa debe
decir: servicios de............. . prestados a OMIL mes de mﬁptlembrﬁ

¢} Egreso Mumnicipal o dmc,m dl p..z;_:o documento contable que certifique
que ¢l pago se realizd al prestador de servicios 1dentificado en la boleta
de honorarios anteriormente detallada.

d) Informe de sctividades: ¢l informe de actividades debe ser una copia del
que  se e entrega al jofe  directo  del prestador de servicios
individualizado ©¢n la boleta de bonorarios anteriormente descrita.
Dicho informe debe éstar Ormade v umbrado por ¢l encargado OMIL,

¢} Libro Mavor do cuenta, snalisis de cuenta ¢ similar de la OMIL: pars
cfectos de verificer el correcto descucnte de la cuenta complementaria
OMIL, se debe adjuntar ¢l detalle del libro mayor.

2. Pago de Bervicios:

al 8e debe adjuntar la respeciiva boleta o factura del proveedor del
servicio,

b} BEn el caso de servicio de movilizacion, se aceptaran boletas o [acturas
de servicios de movilizacitn, baoletos o pasajes siempre gue contengan
la informacion de la empresa, tmbre ¥y sean claramente identificables.
Neo se aceptaran “vales” sin lo mencionade anteriormente.

¢} Egreso Municipal o decreto de pago: documentio contable que certifigue
gue el page se realizo al prestador de servicios identificado en la boleta
de honorarios anteriormente detallads.

d}  Libro Mayor de cuenta OMIL: para efeclos de verificar el correcto
descuento de la cuenta complementaria OMIL, se debe adjuntar el
detalie del libro mavor.

3. Insumos para actividades o material de oficina:

al. B¢ debe adjuntar lo respectiva boleta ¢ factura del proveedor del
servicio,

b} Egreso Municipal o decreto de pago: decumento conlable que certifique
que el pago se realizo ol prestador de servicios identificado en la boleta
de honorarios anteriormente detallada.

¢} Libro Mayvor de cucnta OMIL: para cicctos de verificar el correcto
descuentn de la cuenta complementaria OMIL, se debe adjuntar el
detalle del hibro mavor.

En el caso que la OMIL no tenga gastos en el mes, debera informarle de todos
modos, tal como se indica en la presente Guia, en el punto 6.1, Descripcion de la
rendicion.

Todos los documentos que acrediten los gastos de operaciom deberan quedar
registrados v guardados en ¢l Municipio para efeclos de posibles supervisiones
que realice cste Servicio o auditorias que elvctie la Contraloria general de la
Republica.

Mo se realizara transforencia de recursos por concepto de incentivos a las OMIL
que posean rendiciones pendientes originadas por ¢l Convenio suscrite para el
desarrolio del componente de intermediacion laboral del Programa Mas Capaz,
2015,

Para la rendicidn de recurses de Subsidios diaries de practica laboral, se debe
adjuntar el Anexo N°9 “Formulario de rendicion mensual de recursos operacion v



subsidios Programa Mas Capaz, Componente de Intermediacion Laboral” y el
Anexo N°8 “Planilla de Recepeion de Subsidios Diarios”

6.2. Descripcién de rendicién de recursos de incentivo

Los recursos de incentivos utilizados, correspondientes al 70% detallado en el
punto anterior, deben ser inform ados a través del Anexo N°10: Formulario Uso de
Recursos de Incentivos ¥ la documentacién de respaldo debe quedar registrada en
¢aso de posibles supervisiones.
Respecto al 30% restante de incentivos, estos no deben ser mformados, sin
embargo, la documentacion de respaldo de los gastos debe permanecer registrada
en ¢l area de finanzas por posibles auditorias realizadas por la Contraloria
General de 1a Repiblica.

VII. CALENDARIO DE LOS COMPONENTES DEL COMPONENTE DE
INTERMEDIACION LABORAL DEL PROGRAMA MAS CAP
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3. Tercera parcialidad Componente de Intermediacién Laboral

Se pagara al Municipio, por participante un monto de $100.000.- o $150.000.-, segin
corresponda, por tnica vez. Se pagaran $150.000.- cuando la colocacién sea directa (sin
practica laboral), vy $100.000.- cuando la colocacion incluya practica.

Tanto los recursos de practica como de colocacion deberan ser solicitados de acuerdo a lo
senalado en la Guia Operativa del Programa Mas Capaz, para el desarrolio del
Componente de Intermediacién Laboral a través de las Oficinas Municipales de
Informacién Laboral (OMIL), recursos que se denominaran de “Incentivos”.

DECIMO: El Municipio podra comprometer parte de los recursos de operacién por hasta 8
meses calendarios completos, posteriores al término del Convenio para el pago de honorarios
del personal para que pueda realizar seguimiento a las acciones de intermediacién laboral
realizadas o hasta la total tramitacién del préximo Convenio.

En relacion a los recursos transferidos por concepto de incentivo, la Municipalidad tendra
un plazo de 12 meses posterior a la ultima transferencia de recursos para utilizarlos,

pudiendo solicitar una prorroga en casos de que ya se encuentra tramitada la orden de
compra.

En relacion a los recursos transferidos por concepto de subsidios diarios, deberan ser
restituidos todos los recursos no utilizados durante la fase de practica laboral.

DECIMO PRIMERO: E| presente Convenio comenzara a regir desde la total tramitacién del
“Ultimo acto administrativo que lo apruebe y su vigencia se extendera hasta la altima
transferencia de recursos de incentivos que realice el SENCE en el marco de la
intermediacién de participantes correspondientes a los llamados, convocatorias o concursos
del programa, pudiendo en caso de existir nuevas convocatorias, prorrogar su vigencia por

el tiempo que sea necesario para dar cumplimiento a la ejecucién del componente de
intermediacién laboral.

DECIMO SEGUNDO: La personeria de don CRISTIAN RODRIGO PAVEZ HERRERA, consta
en Decreto Exento N° 178 del 19 de Mayo de 2015 que lo designa Director Regional Titular
y lo faculta para actuar en representacion del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo.

La personeria del Alcalde/sa de la I. Municipalidad de Litueche, don/fia Rene Santiago
Acufia Echeverria, consta en Decreto Alcaldicio N° 2621, de fecha 06 de Diciembre de 2012
de la Ilustre Municipalidad de Litueche.

El presente Convenio se firma en cuatro ejemplares, quedando dos en poder del SENCE y
dos en poder del Municipio.

CRISTIAN PAVEZ HERRERA
DIRECTOR REGIONAL
REGION O’HIGGINS
DE LITUECHE SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
Y EMPLEO




