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Histérico de versiones del documento

Version Nombre Fecha Descripcién
Dependencia

01 DJJ 16-02-16 Primera versién (denominada Lineamiento Cursos de
Capacitacion Laboral).

s/n DJJ 02-02-18 Instructivo elaboracién y ejecucién de la oferta de
formacion laboral 2018 para jovenes en CRC, CIP San
Joaquin y CIP San Bernardo.

02 DJJ 29-01-19 Segunda versidn actualiza procedimiento incluyendo
capacitacion para privativos y medio libre. Ademas,
ajusta formato a Res. Ex. 3525 (23-11-18) Sename.

03 DJJ 31-12-19 Tercera versién actualiza procedimiento de acuerdo a la
experiencia técnica 2019.

04 DJJ 09-01-2020 Cuarta version actualizada con adaptaciones a contexto
sanitario.

05 DJJ 18-01-2022 Quinta version.

06 DJJ 24-01-2022 Sexta versién

NOTA: El presente documento se denomina “Manual de Gestion”, debido a que se ajusta a indicaciones
definidas en Res. Ex. 3525 (23-11-18), la cual aprueba Procedimiento para la elaboracién, emisién y control

documental del Servicio Nacional de Menores.
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1 Obijetivo

A partir de la entrada en vigencia de la Ley de Responsabilidad Penal Adolescente N2 20.084 en el
aiio 2007, cuya finalidad es contribuir a procesos de responsabilizacién y favorecer una reinsercion
social efectiva, se ha dado relevancia a la necesidad de reforzar dichos procesos a través de un plan
formativo que permita la revinculacién (en muchos casos primera vinculacién) con redes de soporte
prosocial.

En virtud de lo anterior, una de las apuestas técnicas ha sido aumentar paulatinamente el acceso a
cursos de capacitacion laboral, a través de financiamiento propio del Servicio, del trabajo
intersectorial con SENCE y colaboracion con el sector privado, para instalar procesos de intervencion
diferenciados con cada joven, que permitan desarrollar un acompafiamiento y formacién segun los
requisitos individuales de cada uno.

Con el fin de aportar efectivamente a los procesos de responsabilizacién e insercién social, los cursos
de capacitacion laboral tienen el objetivo de desarrollar los siguientes aspectos en los vy las
adolescentes y jovenes:

- Fortalecimiento de rutina y habitos al enfrentarse a un ambiente distinto al que estan
acostumbrados, en un contexto de aprendizaje laboral, lo que permite al/la joven expresar sus
capacidades y responsabilizarse a través de la toma de decisiones y del seguir instrucciones.

- Desarrollo de habilidades blandas: Dentro del contexto de capacitacion, asi como del
Programa de Intermediaciéon Laboral (PIL) se pone énfasis en el desarrollo de dichas
habilidades tales como: tolerancia a la frustracién, resolucién de problemas, comunicacion
efectiva, competencia proxémica-la percepcién que el ser humano hace de su espacio fisico,
de su intimidad personal y de cémo y con quien lo utiliza-, entre otras).

- Resignificacion de roles. La capacitacion laboral, no solo aporta a que el joven trabaje y
produzca su sustento econdmico por los medios convencionales, sino que, ademds, pueda ver
que es efectivo en este ambiente y con ello, pueda resignificar su relacién con el dmbito
laboral, desarrollando motivacién intrinseca hacia este tipo de actividades.

Por tanto, el presente Manual tiene como objetivo especificar las acciones a desarrollar por parte
de las Unidades de Justicia Juvenil, respecto a la implementacién de oferta de capacitacion laboral
en el marco del cumplimiento del estandar operativo.
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2 Alcance

El presente Manual de Gestién, estd dirigido a todas las Unidades de Justicia Juvenil, Unidades
Juridicas y Unidades de Administracién y Finanzas a nivel nacional, que supervisan los centros y
programas del circuito LRPA, en el contexto de los Convenios de Desempefio Colectivo (en adelante
CDC) de las Direcciones Regionales, donde participan de la adquisicién, supervision y evaluacién del
proceso de capacitacion.

Los y las jévenes priorizados para participar en la oferta de cursos de capacitacién laboral son
aquellos que cumplen sanciones PLA, PLE, CSC y CRC. Sin desmedro de lo anterior, en consideracion
al analisis regional relacionado con cantidad de jovenes en circuito RPA y a priorizaciones de
intervencion, se puede ampliar la cobertura a las otras medidas y sanciones. Sin embargo, los
jovenes de los centros CIP San Joaquin y CIP San Bernardo, se consideran dentro de la priorizacién,
siempre y cuando cumplan con el tiempo de permanencia en el centro necesario para participar de
un curso de capacitacion laboral (90 horas).

Para participar en la oferta de cursos de capacitacion laboral, tendran preferencia aquellos/as
jovenes mayores de 18! afios, que cuenten con ensefianza media completa? y/o responsabilidad
parental, asi como también todo/a joven que presente interés y motivacion por iniciar un proceso
formativo de capacitacidn, y que su incorporacion este sea coherente y pertinente con su Plan de
Intervencidn Individual/Plan de Actividades Individuales/Plan de Trabajo, luego de la definicién que
establezca el equipo técnico a cargo del caso (en el caso de centros y proyectos que cuenten con
Terapeuta Ocupacional, se debe incluir su perspectiva técnica en el analisis).

3 Procesos y Procedimientos relacionados

Para la implementacidn del presente Manual de Gestién Técnico Operativo, se deben considerar
los siguientes documentos y procesos:

e Orientaciones Técnicas para la intervencién Centros de cumplimiento de condena en Régimen
Cerrado con programa de reinsercion social, 2011.

e Orientaciones Técnicas para la intervencion internacion en Régimen Semi-cerrado, 2013.

® Orientaciones Técnicas para la intervencién Programa Libertad Asistida Especial, aprobadas por
Resolucion exenta N°5383 de 7 de diciembre de 2012,

15e pueden incorporar jévenes con 16 afios, siempre y cuando tenga pertinencia con intervencion.
2 Excepcionalmente se podran incorporar con menor nivel educativo, siempre y cuando el curso y posterior
ejercicio laboral, no tengan como requisito dicha escolaridad.

) g q
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e Orientaciones Técnicas Programa de Libertad Asistida, Aprobadas por Resolucién exenta N °2310
del 13 de septiembre 2017.

® Orientaciones Técnicas Medida Cautelar de Internacién Provisoria en régimen cerrado, 2011.

® Orientaciones Técnicas programa de Salidas Alternativas, Aprobadas por Resolucién exenta
N°1375 del 15 de julio del 2016.

e Orientaciones Técnicas programa de Medidas Cautelares Ambulatorias SENAME, aprobada por
Resolucién exenta N°2311 del 13 de septiembre del 2017.

e Orientaciones Técnicas de Servicios en Beneficios a la Comunidad y Reparacién del Dafio,
Aprobadas por Resolucién exenta N°1214 del 19 de mayo del 2017.

e Orientaciones Técnicas programa de apoyo psicosocial para adolescentes privados de
libertad/medio libre y linea de atencién de apresto laboral para adolescentes privados de
libertad/medio libre (PIL) 2017.

e Modelo de formacién laboral sancion de libertad asistida y libertad asistida especial, 2014.

e Modelo de formacion laboral sancién de régimen cerrado con programa de reinsercion social,
2014.

e Orientaciones Técnicas Programa Salida Alternativa y Orientaciones Técnicas Medidas
Complementaria Accesoria.

e Orientaciones Técnicas para el funcionamiento del Programa Multimodal, aprobadas por
Resolucidn Exenta N°2841, del 10 de noviembre de 2020

® Modelo de Gestion de Centros CIP-CRC 2021.

e Convenio “Transferencia al Sector Publico” afio 2021 SENCE-SENAME.

Instructive para la ejecucion del programa de transferencias al sector publico, dirigido a los
funcionarios del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, Instituciones Publicas y Organismos
Técnicos, para el afio 2021.

Formulario Definiciones Estratégicas SENAME 2019-2022.

Ley 19.518 (14.10.1997) que fija Estatuto de Capacitacion y Empleo.

e Modelo de Resolucién Exenta que Aprueba “Instrucciones Generales para la elaboracion de
bases administrativas para el programa de Transferencia al Sector Plblico, afio 2017”, SENCE.

® Guia operativa para la articulacién de la rutina — manejo de casa y oferta programatica, centros

de administracion directa Sename CIP CRC 2021.

Servicio Nacional de Menores 2022
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4 Definiciones

4.1. Curso de capacitacion laboral

Corresponde a la oferta de formacién grupal sistematica y planificada en el dmbito laboral,
destinada a favorecer la colocacién formal de los y las jévenes. Esta incluye el desarrollo de
competencias transversales para la empleabilidad y de habilidades especificas asociadas al oficio
aprendido, incluyendo metodologias de tipo tedrico-practico en su fase lectiva.

A. Caracteristicas y requisitos diferenciales exigidos

El curso debe tener una duracién minima de 150 horas cronoldgicas, organizadas de acuerdo a un
criterio modular, con el fin de asegurar el desarrollo de competencias transversales y de oficio. En
el caso de los centros CIP San Bernardo y CIP San Joaquin, la duracién minima serd 90 horas.

No se ha establecido un maximo de horas por curso, siendo responsables las direcciones regionales
de definirlo en la propuesta técnica de su levantamiento de necesidades de capacitacién.

Excepcionalmente, se considerardn cursos de menor duracién, siempre y cuando cuenten con un
contenido metodoldgico, acorde a las especificaciones de calidad técnica y administrativa
requeridas por la regién, y sean validados previamente desde del Departamento de Justicia Juvenil.

La duracién diaria de cada curso serd de un maximo de 5 horas cronolégicas. Las excepciones
deberan ser informadas al Departamento de Justicia Juvenil, considerando justificaciones técnicas.

Idealmente, los cursos de capacitacion laboral deberan contemplar un 70% de horas practicas y 30%
de horas tedricas en su fase lectiva.

B. Caracteristicas sugeridas

Considerando las caracteristicas de los y las jovenes atendidos y los requisitos SENCE, los cursos de
capacitacion deben contemplar dentro del médulo de empleabilidad o como un médulo aparte, el
desarrollo de habilidades blandas que aporten a la adherencia al curso de capacitacién y a su posible
posterior desempefio laboral. Esto debe ser coordinado con el equipo técnico del
programa/centro/PIL, para evitar sobre intervencién en esta materia.

Para el disefio de cursos, se sugiere utilizar la metodologia de médulos®, que le dé la posibilidad a
los jovenes de realizar un proceso de aprendizaje progresivo (por ejemplo, comenzar con cursos de
soldadura y continuar con capacitacion en manufactura en estructuras metdlicas), o que,

% paradigma de programacién aplicado al aprendizaje, que consiste en dividir un programa/contenidos en
mddulos o subprogramas con el fin de hacerlo mas legible y manejable para los participantes del curso de
capacitacién laboral.

Servicio Nacional de Menores 2022
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eventualmente, los cursos de capacitacién puedan ser homologables con cursos de carreras técnicas
que los jovenes pudieran estudiar en el futuro.

Del mismo modo, se propone fomentar la especializacién técnico profesional individual, mediante
cursos que pertenezcan a un mismo rubro o similar, evitando, si es posible, incorporar a un joven a
varios cursos que no tengan coherencia entre si. (esta ldgica excluye jovenes que estén explorando
alternativas laborales, entendiendo la etapa evolutiva en la que se encuentran)

Los cursos pueden disefiarse utilizando un Plan Formativo SENCE? en su totalidad, o unoc o mas
modulos del mismo. Si el curso utiliza uno o varios médulos del mismo plan, debe considerar todos
los contenidos, numero de horas y aprendizajes esperados, y no pueden utilizarse en forma parcial®.

4.2. Organismo Técnico de Capacitacion.

Los Organismos Técnicos de Capacitacién (en adelante OTEC), son instituciones acreditadas por
SENCE, que tienen exclusividad para ejecutar actividades de capacitacion.

4.3. Organismo Técnico Intermedio de Capacitacion.

Los Organismos Técnicos Intermedios de Capacitacion (en adelante OTIC), estan conformados por
personas juridicas, agrupadas sectorial o regionalmente por SENCE, con el objetivo primordial de
dar apoyo técnico a sus empresas adherentes asociadas, las cuales optan libremente a un OTIC
segln su propio interés. Este apoyo es principalmente a través de la promocidn, organizacion y
supervision de programas de capacitacion y de asistencia técnica para el desarrollo de recursos
humanos.

Los OTIC no pueden impartir ni ejecutar directamente acciones de capacitacion, sino que sirven de
nexo entre los beneficiarios (en este caso jovenes del circuito RPA) y los OTEC.

4.4. Ejecucion presupuestaria

Las modalidades de ejecucion presupuestaria disponibles para impartir los cursos de capacitacion
laboral en el circuito de la LRPA, son los siguientes:

« Traspaso al Sector Publico: por medio del convenio entre SENAME y SENCE, con vigencia hasta
el 31 de diciembre del 2022, donde se realiza una transferencia de recursos financieros desde

4 Registro oficial y publico disefiado con una estructura modular basado en el enfoque por competencias con
el fin de disponer de forma centralizada, rapida y de facil uso, los planes y modulo formativos que
conforman el catdlogo, SENCE los presenta través del Sistema Integrado de Planes Formativos, plataforma
que permite al usuario, sin requerir autentificacion, la visualizacion, exportacién y descarga de los planes
catalogo SENCE, en formato PDF y base de datos (Excel).

5 Se adjuntan al presente documento, planes formativos SENCE sugeridos a considerar: Plan Formativo
TECNICAS PARA EL EMPRENDIMIENTO y Plan Formativo GESTION DE EMPRENDIMIENTOS.

Servicio Nacional de Menores 2022
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SENCE, para que, desde la Direccién Nacional de SENAME, en coordinacién con las direcciones
regionales, se administren dichos fondos para la adquisicién de cursos de capacitacién laboral a

nivel nacional.

+ Subtitulo 22 SENAME: Este comprende los gastos por adquisiciones de Bienes y Servicios de
Consumo, necesarios para el cumplimiento de las funciones y actividades del Servicio, en
especifico el item 11, Asignacion 002, Cursos de Capacitaciéon, que corresponde a los gastos por
la prestacién de servicios de capacitacion o perfeccionamiento necesarios para mejorar la

gestion institucional.

4.5. Acuerdos con Instituciones publicas o privadas para la activacién de capacitacién

laboral, sin ejecucién presupuestaria.

Para el afio 2022, se cuenta con el convenio de colaboracién SENAME-Fundacidn Reinventarse, que
entrega becas laborales para jovenes que cumplen sancidon o medida cautelar, en el sistema medio

libre.

4.6. Responsables del Proceso Capacitacion

El siguiente cuadro detalla las principales funciones, seglin niveles de gestién:

Nivel de Gestion

Funciones asociadas a proceso de capacitacion

Centro o programa
*Presencia Terapeuta
Ocupacional y ETD

e Realizar diagndstico ocupacional

¢ Promover logros en ambito de reinsercion social en jévenes condenados que
cuenten con objetivos en la linea de insercién laboral en los Planes de
Intervencién Individual (en adelante PlI) o Plan de Actividades Individual (en
adelante PAl), en caso de imputados, mediante la inscripcidn, apoyo en la
participacién del curso y registro en SENAINFO.

s Todo ello, para asegurar la obtencidn de certificacion SENCE de capacitacidn
laboral.

Unidad de Justicia
Juvenil — Direccidn
Regional

e Difusidn de procedimiento con los distintos actores involucrados en la
implementacidn de los cursos de capacitacién laboral.

* Favorecer la ejecucion de la oferta de cursos de capacitacion laboral en los
cuales los jovenes, en sistema privativo y medio libre, puedan participar y
obtener certificacién SENCE.

e Conformar e implementar mesas técnicas regionales de capacitacion.

s Levantamiento de necesidades de capacitacion y planificacién de cursos de
capacitacion laboral.

e Coordinar junto a UJUR y UAF proceso de licitacion de los cursos de capacitacion

laboral.

Servicio Nacional de Menores 2022
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Remitir documentacion de adjudicacién de cursos al Departamento de Justicia
Juvenil.

Monitorear el proceso de implementacidn de cursos de capacitacién laboral de
la regidn.

Reunir y revisar documentacion de cierre de cada curso de capacitacién laboral,
previa revisién de UJUR y UAF (seglin corresponda) para su envio a DJJ.

Realizar reporte semestral y anual de la implementacion de cursos de
capacitacién laboral.

Unidad Juridica -
Direccion Regional

Asesorar juridicamente y participar de los procesos contemplados en la Ley
19.886 sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios.

Unidad de
Administracion y
Finanzas - Direccidn
Regional

Liderar proceso de adquisicién de bienes y servicios de |a regidn en capacitacion
cualquiera sea su modalidad (Licitacidn Publica, Licitacion Privada, cabe sefialar
que por la naturaleza de la compra no se deben realizar Tratos Directos).

En cuanto al proceso de licitacion, debe confeccionar bases que contengan
especificaciones técnicas claras, con cada detalle del servicio requerido. Se
recomienda invitar a proveedores de regiones y/o ciudades aledafias, con el fin
de tener mayor probabilidad de éxito en la Licitacidn.

Departamento de
lusticia Juvenil —
Direccién Nacional

Promover el cumplimiento de acciones a nivel regional para favorecer la
ejecucidn del curso de capacitacion laboral.

Coordinar la elaboracién de érdenes de compra en conjunto con la Unidad de
abastecimiento, como resultado de las licitaciones y adjudicaciones que
llevaron a cabo las direcciones regionales.

Hacer seguimiento y asesorar respecto a ambitos técnicos, administrativos y
financieros de los cursos de capacitacion laboral.

Monitoreo de los cursos de capacitacién laboral, respecto a dambito
administrativo y financiero de los cursos de capacitacion laboral.

Seguimiento al cumplimiento del estandar operativo expuesto en este
documento.

Servicio Nacional de Menores 2022
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4.7.

Estandares Operativo Proceso de capacitacién laboral

Planificacién

Gestor/es: | Unidad Justicia Juvenil — centros y programas LRPA
Acciones y/o Actividad(es) minimas Requerimiento para cumplir estdndar 0
1. Ul lidera proceso de levantamiento de | “Informe de levantamiento de necesidades de

necesidades de capacitacién laboral.

capacitaciéon y planificacion de cursos de

2. Centros, programas y programa de intermediacién | capacitacién laboral” contiene propuesta de
laboral participan e insuman en el proceso de | cursos de capacitacién a dictar en la regién,
levantamiento de necesidades de capacitacion | planificacion  técnica, administrativa vy
laboral. presupuestaria asociada.

3. Ul realiza planificacién anual del proceso de
capacitacién laboral, segln acuerdos de mesas | Plazo maximo de envio del informe: 12 de
técnicas regionales de capacitacidn, junto a equipo | enero de 2022.
regional UJUR y UAF.

4. UJ) Consolida y remite a DJJ propuesta vy
planificacién de cursos de capacitacion laboral para
centros privativos y programas del medio libre
denominada “Informe de levantamiento de
necesidades de capacitacion y planificacién de
cursos de capacitacion laboral” (Excel).

Verificador: Informe levantamiento de necesidades de capacitacién laboral y planificacién

de cursos de capacitacién laboral (Excel).

Evaluacién y Asignacién

necesidades de cursos de capacitacién laboral a
ejecutar en cada regidn y, acepta o modifica la
propuesta.

Asigna presupuesto y determina modalidad de
ejecucion presupuestaria para cada curso.

Informa a UJJ cursos de capacitacién laboral a
gjecutar a las regiones

Gestor: I Departamento Justicia Juvenil
Acciones y/o Actividad(es) minimas Il Requerimiento para cumplir estandar
Evalia cada Informe de levantamiento de | Memorandum en gque informa a regidn, contiene

informacion de los cursos asignados, la modalidad
de ejecucion presupuestaria de cada curso, los
plazos de ejecucién de los cursos y asignacion
presupuestaria asociada.

Este documento define el denominador del CDC de
la regidn.

Plazo maximo de envio del memo: 11 de febrero de
2022.
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Verificador: Memorandum enviado a region informando asignacion de cursos de
capacitacion laboral,
Adquisicién
Gestor/es: | Unidad Justicia Juvenil — Unidad Juridica — Unidad Administracién y Finanzas

Acciones y/o Actividad(es) minimas

Requerimiento para cumplir estandar

Busqueda de cursos de capacitacién laboral para la
regién.
cursos de

Realiza compra vy/o adjudicacién

capacitacion

UJJ Informa a DJJ cursos de capacitacion laboral
adjudicados por la regidn y remite informacién
requerida para solicitar ordenes de compras (caso

Proceso de adquisicidén de cursos de capacitacién
laboral en funcién de la planificacion de cursos de
capacitacion establecida por DJJ.

Reportes regionales de avance, incluyen
documentacién que dio origen a la compra:

-Orden de Compra (en caso subtitulo 22, por TSP se
excluye este documento)

convenio TSP)

-Bases de Licitacién

Reporte Regional de Avance de implementacion de
cursos de capacitacion laboral con fecha de corte al
29 de julio de 2022 y fecha de carga en CMI+ el 9 de
agosto de 2022.

Verificadores:

laboral (Excel).

Reporte Regional Avance: implementacién de los cursos de capacitacién

Ejecucion

Gestor/es:

| Unidad Justicia Juvenil — centros y programas LRPA

Acciones y/o Actividad(es) minimas

Requerimiento para cumplir estandar

Realizan seleccién de los jovenes que
ingresaran a cursos de capacitacién.

Centro o programa establece estrategias de
apoyo y seguimiento a la respuesta de los/as
jovenes que se encuentran realizando cursos
de capacitacién laboral.

Centros y programas realizan fortalecimiento
de competencias  sociolaborales  y/o
habilidades blandas.

Ul
supervision a la implementacion de los cursos.

realiza procesos de seguimiento y

- Estrategias de apoyo consideran caracteristicas
particulares de los participantes de programas de medio
libre

- Planes Formativos

- Acuerdos Operativos con informacidn de ejecucion del

curso

El encargado del Centro o Programa debe registrar en
plataforma SENAINFO, en el médulo de Diagnéstico de
capacitacién, seleccionando un nuevo diagndstico por
joven, asociado especificamente a tipo de capacitacion
“laboral” (y no “formacién en habilidades blandas”, ni
“Pre Laboral”), al inicio de su participacion en curso de
capacitacion laboral.  Posteriormente, y segln
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corresponda, se debe registrar actualizacion de estado
del joven, en campo “estado de capacitacion”, donde se
despliegan las siguientes alternativas:

e Cursando

e Egresado sin titulo

e Egresado con titulo

e Interrumpe sin llegar fin de capacitacion

¢ Sininformacidn

e Egreso del proyecto cursando capacitacion

Material de Apoyo: Instructivo PIL Registro SENAINFO,
Pdgina 13, publicado en plataforma SENAINFO.

Verificadores: | Registros SENAINFO para capacitacién laboral
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Cierre
Gestor/es: | Unidad Justicia Juvenil — Unidad Juridica — Unidad Administracién y Finanzas
Acciones y/o Actividad(es) minimas Requerimiento para cumplir estandar

UJJ Recolecta documentacién de cierre de | Documentacién completa de cada curso una vez
cada curso de capacitacion laboral | terminado, remitida a DJJ:

terminado.
1.- Informe de Cierre curso capacitacion.

UlJ revisa los documentos y emite | 2.- Factura del Oferente (OTEC).

conformidad 3.- Orden de Compra.

4.-Certificado de disponibilidad presupuestaria/financiera.
UlJ envia a DJJ la documentacion de cierrede | 5.- Resumen Subsidios.

cada curso. 6.- Respaldo entrega de subsidios.

7.- Libro de Clases (Copia).

UJJ evalda y retroalimenta sobre proceso de | 8.- Certificacion SENCE (Copia).

capacitacion.

UJUR asesora proceso en caso de requerirlo | Informe anual contiene sistematizacidn y evaluacién del
proceso del afio.

Informe Anual: cierre de cursos de capacitacién laboral.
con fecha de corte al 30 de noviembre de 2022 y fecha de
carga en CMI+ el 7 de diciembre de 2022.

Verificador: Informe cierre curso (Excel).
Informe Anual de cursos de capacitacién laboral (Excel)

5 Procedimiento
El proceso de capacitacion laboral comprende una serie de acciones a desplegar por los distintos
niveles de gestién, por lo cual, el siguiente flujo de operacién del proceso de Capacitacién Laboral,

detalla las acciones para la implementacién de cursos de capacitacion laboral destinados a jovenes
sancionados por la LRPA.

5.1. Planificacidn

La planificacién anual del proceso de capacitacién laboral, consta de 2 etapas:

5.1.1. Levantamiento de necesidades de capacitacién:

instancia a través de la cual es posible identificar necesidades de aprendizaje
expresadas por los y las jovenes que proyectan desarrollar actividades laborales,
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analizar dichas necesidades y elaborar una propuesta regional de cursos de
capacitacion laboral a realizar en el periodo.

a) Identificacion de necesidades de aprendizaje: corresponde a la instancia a través de la cual se
identifican las necesidades de nivelacion de conocimientos, habilidades y actitudes que una o
un joven requiere para desempefiar satisfactoriamente tareas propias de una actividad laboral,
ya sea al interior de una organizacion o de forma independiente.

b) Analisis para definir necesidades de capacitacion: proceso que se desarrolla a partir de la
instalacién de Mesas Técnicas Regionales de Capacitacién, una para los programas del medio
libre y centros Semi Cerrados (CSC) y otra para Centro Cerrados (CRC, y excepcionalmente CIP),
ambas articuladas por el Coordinador UJJ.

Cada Mesa Técnica debe al menos responder: éA quién voy a capacitar?, ¢En qué capacitarlo?,
¢Cuando capacitar?, éEn qué nivel de profundidad capacitar?®

La composicion de las Mesas Técnicas Regionales de Capacitacidn es la siguiente:

® Mesa Técnica para cursos de PLA, PLE vy CSC: un representante de cada programa del Medio
Libre (uno de PLA y uno de PLE, en caso de que la region decida considerar las otras medidas,
también deben ser convocados), un representante de Centro Semicerrado y representante
del/los Programa/s de Intermediacion Laboral de su region.

e Mesa Técnica para cursos en CRC, CIP San Joaquin y San Bernardo: Jefe Técnico de Centro o
quien lo subrogue, un representante del equipo de intervencién directa (Coordinador de
Turno, PIC, PEC) dos representantes del area formativa (Coordinador Formativo, Terapeuta
Ocupacional, Tallerista) y representante del Programa de Intermediacion Laboral.

Para el funcionamiento de cada mesa técnica, el Coordinador UJJ definird el nimero y frecuencia de
sesiones gue sean necesarias, considerando la revision de los siguientes aspectos:

e Poblacién Objetivo: considerar caracteristicas e intereses de los jovenes (coherente con sus
planes de intervencién y con andlisis de caso), y hacer definicién de grupos con caracteristicas
comunes para dirigir cursos de capacitacion en torno a dichas agrupaciones. Considerar nivel de
adherencia a espacios de formacion, habilidades sociales, habilidades comunicacionales,
lenguaje, habitos personales, entre otros, para identificar las especificaciones técnicas a solicitar
a OTEC para cada curso. Considerar existencia de formaciones previas, experiencias laborales,
entre otras, para determinar la necesidad actual a capacitar y considerar metodologias acordes

con las caracteristicas de las y los jovenes.

6 Se adjunta en anexos cuadro gufa sobre deteccién de necesidades de capacitacién.
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e Territorio: las demandas de capacitacién deben ser coherentes con la oferta laboral local en cada
region, para lo cual es fundamental la participacién del PIL, quienes establecen contactos con
distintos actores para generar cupos de trabajo para las y los jévenes que busquen lograr la
colocacién laboral. Ademas de esto SENCE por medio del observatorio laboral cuenta con una
base de datos, el permite encontrar informacion de la situacién productiva y de ocupaciones a
nivel nacional y regional, esto por medio del sitio web www.observatorionacional.cl

e Fichas Técnicas y Planes Formativos SENCE: Las Fichas Técnicas y los Planes Formativos’ son un
referente importante, en la medida que marcan el piso minimo de exigibilidad del curso de
capacitacion. Corresponden a un conjunto de mddulos de formacidn asociados a unidades de
competencia laboral de un perfil, ocupacién u oficio que se encuentran en el Catdlogo Nacional
de dicho Servicio. Si bien dichos planes estan disefiados para poblacién general, las mesas
técnicas pueden evaluar la pertinencia de incluir requerimientos propios, considerando las
caracteristicas de la poblacién destinataria. Dichas definiciones técnicas administrativas (a
propésito de los requerimientos propios), deben ser traspasadas a los oferentes que presentan
una oferta que se aproxima a las necesidades de la regidn, para solicitar puedan generar un
nuevo ID en la plataforma de mercado publico con el curso de capacitacion que incluya las
indicaciones especificas para nuestra poblacién®. Los mismos planes serdn de guia para la
elaboracion de bases técnicas en caso de recurrir a proceso de licitacion.

e Equipo de acompaiiamiento: para jovenes del sistema medio libre, es importante determinar a
aquellos profesionales que realizardn el acompafiamiento de los participantes seleccionados,
para que trabajen en su adherencia a los cursos de capacitacion.

e Coordinaciones técnicas: Para el aseguramiento de la calidad del proceso de levantamiento de
necesidades de capacitacién, la Direccion Regional debe generar las siguientes acciones:

o Coordinaciones y levantamiento de informacién con OTEC de la region, a fin de proveer
insumos importantes respecto de la valorizacion de los cursos y mercados de empleos
existentes. La UJJ) debe procurar establecer un mapeo de las OTEC que estan activas en la
regién y sus cursos ofertados, a fin de asegurar la coherencia entre dicha oferta y las
necesidades de capacitacion de los jévenes. En este contexto, es importante considerar las
experiencias exitosas con OTEC, tanto en aspectos metodoldgicos como en sus resultados, de

7 Incorporados en el Catalogo Nacional de Planes Formativos SENCE, sitio web
http://www.sence.cl/portal/Perfil/Organismos/OTEC/9338:Catalogo-Nacional-de-Planes-Formativos-Sence
8 Detallado en punto 4.3. ADQUISICION DE CURSOS DE CAPACITACION LABORAL del presente documento.
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manera tal de replicarlas en la poblacion de jévenes que cumplen con los requisitos para ser
capacitados en el afio en curso.

o Coordinacién con SENCE regional, para que dicho Servicio preste apoyo y asesoria respecto
de la oferta de capacitacion laboral regional.

o Coordinaciones para la Colocacion Laboral: corresponde a vinculaciones con empresas
publicas, privadas y servicio publicos para generar puestos de trabajo para jovenes en
conflicto con la Ley. Esta es una tarea que es responsabilidad de los Programa de
Intermediacién Laboral - PIL (entendiendo la especializacion del equipo en esta materia), lo
cual no quita que alguln otro actor de la red pueda generar alglin tipo de accién, para la
creacion de cupos laborales.

e Aspectos administrativos para el aseguramiento de la calidad de los Cursos de Capacitacién
Laboral:

o Subsidio de locomocién y colacion diario: Corresponde a la entrega de un monto en dinero
con un tope de $3.000 diario, por dia asistido, el que se puede incrementar a $4.500 diario
por dia asistido, en el caso de jovenes que habiten en localidades rurales de alto costo de
movilizacidn. Es importante sefialar que este subsidio no puede ser dividido, al momento de
la rendicion de gastos. Este subsidio solo aplica para el caso de los jovenes que cumplen
sanciones o condena en PLA, PLE y CSC°.

o Subsidio de herramientas: Corresponde a la entrega de un monto en dinero con un tope de
$200.000, que debe ser utilizado por la OTEC para la adquisicion de kit de herramientas
destinadas al ejercicio del oficio capacitado, el que debe ser entregado al joven una vez que
cumple con los requisitos de aprobacién del curso. En caso de financiar un curso de
capacitacién laboral con subtitulo 22 no es viable realizar esta operacién debido a que no
existe una figura contable para realizar esta operacién.

o Subsidio Licencia habilitante: Corresponde a la provisién de recursos presupuestarios para el
pago de licencia que certifica contar con las competencias necesaria para el ejercicio del oficio

capacitado, en la medida que el oficio lo requiera.

o Considerar lo establecido en la Ley de Compras Publicas: la compra de los cursos de
capacitacion laboral se debe realizar mediante licitacion publica; en caso de que falle esta

% Eventualmente, también para SBC, MCA y PSA.
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instancia proceder a la licitacion privada y en caso de no poder hacer efectiva la compra en
dichas instancias proceder de forma excepcional a un trato directo.

c) Propuesta regional de cursos de capacitacién laboral

Como resultado del proceso de levantamiento de necesidades de capacitacién, cada Direccidon
Regional de SENAME debe entregar el Informe de levantamiento de necesidades de capacitacion y
planificacion de cursos de capacitacién laboral, el que debe contemplar:

o Propuesta regional de cursos de capacitacién laboral: en el cual se priorizan los cursos de
capacitacién y se determinan caracteristicas de cada uno. (Excel)

o Planificacion de cursos de capacitacion laboral: en el cual se debe calendarizar cada curso
de capacitacién laboral priorizado, considerando plazos dispuestos y plazos maximos.
(Excel)

Dicho informe, debera ser acompafiado por:

o Acta de Reuniones y lista de asistencia a la(s) sesion(es) de las Mesas Técnicas de
Capacitacion. Digitado en computador en formato PDF.

Los productos antes sefialados deben ser enviados por la Direccién Regional, a través de correo al

Departamento de Justicia Juvenil para su revisién, en los plazos que este ultimo determine cada

afio®?

5.1.2. Evaluacién y Asignacién

Una vez que la region hace llegar el informe de levantamiento de necesidades de capacitacion y de
planificacién de cursos de capacitacion laboral (a través de correo electrénico), el Departamento de
Justicia Juvenil consolidard, revisard y evaluard las propuestas regionales, estableciendo desde el
nivel nacional los cursos a ser financiados de acuerdo a los siguientes criterios:

e Priorizacién del Departamento de Justicia Juvenil, en virtud de objetivo estratégicos

institucionales.
e Calidad del plan anual de capacitacién presentado por la region.

e Numero de cursos y ejecucién presupuestaria en afios anteriores (eficiencia de la region).

10 para el afio 2022, esta etapa ya fue ejecutada. Las Direcciones Regionales enviaron el informe el 12 de
enero de 2022.
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® Pertinencia del curso presentado en relacién con oferta laboral local.
e Disponibilidad Presupuestaria del periodo

Como resultado de este proceso, el Departamento de Justicia Juvenil informara a cada region via
memorandum, los cursos asignados, la modalidad de ejecucién presupuestaria de cada curso, los
plazos de ejecucion de los cursos y asignacion presupuestaria asociada.

5.2. Adquisicion

Una vez recibido por parte de las Direcciones Regionales el memorandum con los cursos asignados
para su ejecucion y, cumplido el proceso de asignacién presupuestaria, cada region debe iniciar el
proceso de adquisicion de cursos de capacitacion laboral en funcion de la planificacion de cursos de
capacitacion establecida.

1. Emision de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

2. Los cursos de capacitacion laboral deben ser adquiridos via Licitacién Publica, para lo cual
la Direccion Regional debera elaborar las bases administrativas y técnicas, proceso en el que
participard la Unidad de Justicia Juvenil, la Unidad Juridica Regional y la Unidad de
Administracion y Finanzas, debiendo trabajar en coordinacién y colaboracion para que el
proceso sea eficiente y oportuno y cumpla con los requerimientos juridicos, técnicos y
administrativos que implica el proceso.

En las bases de licitacion, deben quedar establecidas las especificidades que se requieran,
esto es, descripcion de los contenidos, los mddulos y la metodologia de los cursos de
capacitacion laboral a ejecutar, teniendo en cuenta las Fichas Técnicas y Planes Formativos
elaboradas por SENCE, lo gque asegura un estandar minimo de calidad en su ejecucion.

También deben ser incluidos en las bases de licitacion el Seguro de Accidentes de los y las
jévenes. Para ello, se debe establecer en la base administrativa, para los participantes
mayores de 18 afios, la siguiente cldusula: “Serd responsabilidad de la OTEC contratar
seguro publico flotante correspondiente a accidentes personales y de trayecto de los/as

ingresados/as al curso”.
En el caso de los menores de 18 afios, el SENCE se debe hacer cargo de asegurarlos, de

acuerdo a lo establecido en el Instructivo para la ejecucion del programa de transferencias
al sector publico, dirigido a los funcionarios del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo,
Instituciones Publicas y Organismos Técnicos, para el afio 2021.
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Cuando el curso de capacitacidn laboral en proceso de licitacion, sea para jévenes del medio
libre y del sistema semi-cerrado, las bases deberan incorporar que en la oferta econédmica
se debe incluir el costo del subsidio de locomocién y colacién®! ($3.500 a $5.000 por dia
asistido a clases, para cada joven) y costo de subsidio de herramientas, en caso que esté
incluido en el curso solicitado.

3. Elproceso licitatorio debe regirse completamente por la ley de compras publicas, en cuanto
a lo indicado antes situaciones de no existencia de oferentes interesados o que el OTEC
adjudicado desista de ejecutar el curso de capacitacion laboral.

5.3.  Ejecucién

La seleccién de jovenes para los distintos cursos de capacitacion estard a cargo de las Mesas
Técnicas Regionales para Capacitacion, lideradas por las correspondientes UJJ, donde se debera
revisar qué jovenes cumplen con los requisitos técnicos para ser capacitados, considerando rango
etario, escolaridad, salud fisica y mental; aspectos relacionados con los objetivos del plan de
intervencion individual o plan de actividades individuales (seglin corresponda) y grado de avance;
motivaciones e intereses de los jévenes y, evaluacién de la trayectoria de formacién laboral entre
otros aspectos que puedan considerar pertinentes.

Acciones UJJ de seguimiento y supervisidn a la ejecucién de los cursos gue se estén dictando en su
regién: Las Unidades de Justicia Juvenil de cada regién, deberan realizar procesos de seguimiento y
supervision a la implementacion de los cursos, con la finalidad de velar por la calidad de los que se
entreguen, considerando variables tales como: cumplimiento de horas destinadas a capacitacion,
competencias de los relatores(as), metodologia de trabajo, calidad de los materiales
comprometidos para el proceso de ensefianza aprendizaje, aspectos de seguridad, entre otros. Para
dicha tarea, se puede retroalimentar ademas de lo informado por parte de los profesionales que se
encuentran realizando un acompafiamiento de los jovenes ingresados, dejando respaldo como
verificador del traspaso de dicha informacion.

Acciones de los programas y centros de acompafamiento del curso de capacitacién laboral: los
equipos técnicos de los Programas y de los Centros Semi-cerrado y Cerrado, deberan establecer
estrategias de apoyo y seguimiento a la respuesta de los/as jévenes que se encuentran realizando
cursos de capacitacion laboral. Ademds, deberdn continuar con procesos de fortalecimiento de
competencias socio laborales y/o habilidades blandas, con el objetivo de favorecer un sentido de
auto eficacia en los/las adolescentes y contribuir al desarrollo de un proceso formativo exitoso.

11 El monto exacto debe ser definido por el UlJ teniendo en cuenta la realidad regional y el valor de
movilizacién.
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Independiente de la via por la cual se adquiere un curso de capacitacion laboral, una vez adjudicado,
se debe enviar al DJJ un correo electrénico (al profesional a quien este departamento asigne para el
rol), informando nombre y RUT del OTEC, nimero de beneficiarios, y datos del curso: fecha de inicio
y término, horas de duracién, dias de duracién, nombre, fecha adjudicacién y comuna de
ejecucion.” Esto, ya que DJJ deber4 cargar dicha informacién en la plataforma de SENCE en caso de
ser via TSP, es por ello el plazo de envio de la informacién requerida es de 10 dias habiles.

Asimismo, la Ficha Técnica y el Plan Formativo de cada curso debe estar en la Direccién Regional, en
caso de ser fiscalizado por parte de SENCE. Esta debe incluir una descripcién detallada de los
contenidos de cada mdédulo, condiciones de infraestructura que requiere la ejecucién del curso,
materiales, entre otros aspectos; lo cual servird de base para establecer requerimientos al OTEC.

5.4. Cierre

Al finalizar un curso de capacitacién laboral, la Unidad de Justicia Juvenil debera elaborar un Informe
de cierre de curso, en el cual se describa brevemente la evaluacion que realiza la regién sobre la
ejecucion del curso y resultados del mismo. (Formato denominado “Informe cierre curso”). A su vez,
dependiendo del tipo de financiamiento, serd la documentacién que deberan hacer llegar a DJJ, la
cual se describe a continuacion.

5.4.1. Para financiamiento TSP

Tras el cierre del curso de capacitacion, la Direccién Regional debe hacer llegar al DJJ los siguientes
documentos via Memorandum, previa revisién y emanacion de conformidad (“Recepcion conforme
Uiy

1. Orden de Compra

2. Informe cierre de curso.
3. Factura del OTEC, donde se indica el costo de la capacitacidn realizada. NO se debe facturar

el gasto asociado a subsidios de herramientas, licencias habilitantes, ni al subsidio diario de
locomocidn y colacién, que debe ser rendido en el formato resumen de subsidios, el que

debe ser respaldado, de la siguiente forma:

e Subsidio de herramientas y/o de licencia habilitante: mediante la presentaciéon de
planillas de recepcién firmada por el joven, UJJ o profesional encargado de caso, de
la(s) herramienta(s) entregada(s) y la correspondiente boleta/factura.

e Subsidios diarios: mediante la presentacién de formato de planillas de asistencia diaria
firmada por joven.

12 para TSP el formato es “archivocargacursos.csv”; para otras modalidades el formato es “Curso
adjudicado”.
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4,

Libro de clases SENCE (copia)

5. Certificados SENCE
6. Reporte Senainfo de Registro de ejecucién de los diagnésticos de capacitacién de los

participantes.

Una vez recibida la documentacion, el Departamento de Justicia Juvenil procede realizar la
revision de la documentacién, para luego ser visada por el Departamento de Administracién y
Finanzas y finalmente, en la Unidad de Tesoreria, se procede a realizar la transferencia o el pago
en cheque, segiin corresponda.

5.4.2.

Para financiamiento Subtitulo 22

Tras el cierre del curso de capacitacidn, la Direccién Regional debe hacer llegar al DJJ los siguientes
documentos via Memorandum, previa revisién y emanacién de conformidad (“Recepcién conforme

ui”):

R

5.4.3.

Informe cierre de curso.
Factura del OTEC (donde se indica el cobro de capacitacion, no corresponde subsidios)

CDP de la regién

Libro de clases SENCE (copia)

Certificados SENCE

Reporte Senainfo de Registro de ejecucién de los diagndsticos de capacitacién de los
participantes.

Para privados y becas laborales

Tras el cierre del curso de capacitacidn, la Direccidon Regional debe hacer llegar al DJJ los siguientes
documentos via Memorandum, previa revision y emanacion de conformidad (“Recepciéon
conforme UJJ"):

[x%]

Libro de clases o listado de asistencia

Certificado (copia).

Reporte Senainfo de Registro de ejecucién de los diagndsticos de capacitacion de los
participantes
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6 Registros

Documentos que se generan por los distintos intervinientes en el proceso

Etapa Proceso Registro Gestor

Planificacién Informe de levantamiento de necesidades de Ul
capacitacion y planificacion de cursos de capacitacion
laboral

Evaluacién y asignacion | Memorandum de asignacién regional de cursos de DJJ
capacitacién laboral

Adquisicion Reporte Regional Avance: Implementacién de los cursos Ul

L de capacitacionlaboral (Excel). 0 0 e

Ejecucién Reporte Regional: Implementacién de los cursos de ulJ
capacitacidn laboral (Excel).
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7 Anexos

1. Informe de levantamiento de necesidades de capacitacién y planificacion de cursos de
capacitacién laboral: a.- Propuesta regional de cursos de capacitacion laboral; b.-
Planificacién de cursos de capacitacion laboral.
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“archivocargacursos.csv”

“Curso adjudicado”

“Informe cierre curso”

“Recepcion conforme UJJ”

“Resumen subsidio”

“Reporte Regional Avance N21”

“Informe Anual de cursos capacitacion laboral”

“Plan formativo Técnica para el emprendimiento”
. “Plan formativo gestién de emprendimiento”
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