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DESARROLLO:

1. Capacitacion a través de cursos UC sin costo para la unidad
Inscripcion en cursos externos o con costo para la unidad

Reembolso de cursos a través de SENCE
Inscripcion de cursos UC como alumno provisional (cursos UC de pregrado convalidables)
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1- CAPACITACION: CURSOS UC SIN COSTO PARA LA UNIDAD:

Depto. de
Capacitacion UC

Encargado Gestion
de Personas (MIM)

Jefe Directo

Postulante

Mail a profesionales y
administrativos
informando la
programacion de
cursos

Completar carta
compromiso, solicitar
aprobacién/inscripcion

éaprueba?

dentro de

Firmar carta de
compromiso y enviar
a Encargado Gestién
de Personas

Q Inscripcidon en curso

Mail confirmando
inscripcion, horario y
sala

IMPORTANTE:

Los cursos dictados con la UC, pero con costo para la
unidad (Ej: Inglés) deben estar presupuestados para el afio
en curso o ser aprobados por el Director de la Unidad.

Se requiere puntualidad y asistencia superior al 75% de los
cursos, ya que de lo contrario estos seran cobrados a la
unidad

Una vez inscritos los cursos, no es posible anular la
inscripcion

En caso de renuncia o desvinculacion, se debe informar de
la situacidn del Departamento de Capacitacién UC, de
manera de informarlo oportunamente a SENCE y evitar el
cobro del curso

No pueden participar en cursos las personas que se
encuentren con licencia médica

Registro in SENCE

Informar reprobacion
de participante a
unidad y solicitar
cuenta de cargo para
~ cobro de valor del
curso

I
Solicitar inscripcién a
Depto Capacitaciéon UC

Conversar situacion
con participante del
curso si aplicara

Aprobacion del curso

Informar situacion a
jefatura

Informar cuenta a la
cual cobrar el curso

Cobro de curso a
unidad
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2- CAPACITACION: INSCRIPCION EN SENCE DE CURSOS EXTERNOS:

Organismo
Capacitador

Postulante Jefe Directo

Solicitud de inscripcién
en curso, indicando el
costo, horarioy
contenidos a revisar

¢Aprueba?

adoen
presupues

Solicitar Inscripcidn,
adjuntando datos de
contacto capacitador,
carta de compromiso
y solicitud de
Inscripciéon de curso
externo en SENCE

Confirmar inscripcion
en curso

Participacion en el I
curso I

AsiSten
a sobre
5%2

NO HAY POSIBILIDAD
DE REEMBOLSO SENCE
(Curso reprobado)

Aprobacion del curso

Director de Unidad

¢Aprueba?

Encargado Gestion
de Personas (MIM)

Envio de Ficha de
Inscripcion de curso
externo en SENCE a
Capacitacion UC

Inscribir de cursoen g

organismo
capacitador,
adjuntando registro
en SENCE enviado por
capacitacign UC

Informar a la persona
y su jefatura que el
curso se encuentra
inscrito

Depto. de
Capacitaciéon UC

Inscripcién de curso
en SENCE y envio de
copia a unidad

Y ADMINISTRATIVAS

IMPORTANTE:

Se requiere puntualidad y asistencia
superior al 75% de los cursos para ser
aprobados y reembolsados por SENCE
Una vez inscritos los cursos, no es
posible anular la inscripcion

En caso de renuncia o desvinculacion,
se debe conversar la situacién con el
involucrado y el organismo
capacitador, de manera de definir
como se financiara el curso

No pueden participar en cursos las
personas que se encuentren con
licencia médica

FACULTAD DE CIENCIAS ECONOMICAS

PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE




3- CAPACITACION: REEMBOLSO DE CURSOS A TRAVES DE SENCE:

Organismo

Capacitador

Envio de factura de
curso realizado e
inscrito en SENCE a
través de Solicitud de
Inscripcion de Curso
Externo en SENCE

Pasar a retirar cheque<_
Poner timbre de
cancelado propio del __|
organismo
capacitador, ademas
de nombre, rut y firma
de la persona que
recepciona el cheque

Postulante

Jefe Directo

Depto. de
Contabilidad

Solicitar emision de
cheque a Depto de
Contabilidad UCy
entregar a Encargado
Gestion de Personas

Envio factura original a
Contabilidad UC

Encargado Gestion
de Personas (MIM)

Recibir Factura, sacar
copia, codificar y
entregar a Jefe de
Contabilidad para
solicitud de cheque

Informar cheque
disponible a organismo
capacitador para que

lo pase a retirar

Scan y reSpaldo
factura pagada,
entregar original a Jefe
de Contabilidad

Envio de dos copias de |
factura pagada a

Depto. De

Capacitacion UC

Pagar factura de curso
y solicitar el reembolso
con cargo a la cuenta
corriente capacitacion
de la unidad (ésta
debe tener suficientes
fondos)

Depto. de
Capacitaciéon UC

Envio de Documentos
a SENCE y gestion de
reembols
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Envio de 30cumentos
a SENCE y gestion de
reembolso

(Mayo afio siguiente)
Recepcién de
reembolso e ingreso
en cartola de
capacitacion de la
unidad

IMPORTANTE:
- Las copias de las facturas enviadas a
SENCE para reembolso deben cumplir
con las siguientes condiciones:
- Venir lo mas legibles posible
- Indicar el detalle del curso: nombre,
cddigo sence, numero de horas, fecha de
inicio y término, valor del curso, nombre
y rut del participante.
- Certificar que la factura fue cancelada,
debiendo venir con timbre original de la
Institucion capacitadora, mas el nombre,
ruty firma de la persona que retira el
cheque.
- Los montos a reembolsar por SENCE son:
- Renta bruta de hasta 25 UTM 2 100%
del valor hora Sence

- Renta bruta entre 25y 50 UTM - 50%
del valor hora Sence.

- Renta bruta de mas de 50 UTM-> 15%
del valor hora Sence

- Siel valor hora del curso es inferior al
valor hora Sence, el monto a imputarala
franquicia, se calcula en base al primero

- Valor hora Sence 2016: $5000




4- CAPACITACION: INSCRIPCION EN CURSOS COMO ALUMNO PROVISIONAL:

Organismo
Capacitador

Postulante

(ANTES DE EMPEZAR
SEMESTRE)

Solicitar autorizacién |
de jefe directo para
inscribirse en curso

Inscripcion en Depto |
de Admisién UC (Hall
Universitario Casa
Central): presentar

Carta de autorizacion
jefe directoy

completar formulario

de autorizacidn de
descuentq

Inscripcié*n de Cursos
con Subdirector de
Asuntos Estudiantiles
de la Facultad que
imparte el curso

Matricul!, firmay
aceptacion de carga
académica (Hall
Universitario Casa
Central)

Informar realizacién de
curso como alumno
provisional a —
Encargado Gestion de
Personas

Jefe Directo

¢Aprueba?

Firmar carta
autorizando
inscripcion en curso

Encargado Gestion
de Personas

Registrar informacién
de curso en carpeta
personal

IMPORTANTE:

Para plazos y documentos requeridos,
revisar en
http://admisionyregistros.uc.cl/futuros-
alumnos/alumno-provisional/postulacion
El estado de alumno provisional
permite inscribirse en cursos dictados
en la Pontificia Universidad Catdlica de
Chile sin ser alumno regular.

Los cursos aprobados en calidad de
alumno provisional no son conducentes
a la obtencion de un grado o titulo
universitario. Sin embargo pueden ser
convalidados si se adquiere con
posterioridad la condicion de alumno
regular de una determinada carrera.
Para inscribirse como Alumno
Provisional es necesario estar en
posesién de un Grado o Titulo
Universitario

Los alumnos provisionales podran
solicitar inscripcidn hasta en cinco
asignaturas y cursar un maximo de 100
créditos, con excepcion de talleresy
laboratorios, que por su especial
naturaleza estan exclusivamente
programados para los alumnos
regulares de esta Universidad
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