Actividades de Procesos OTIC

Proceso de Acreditacion de OTIC

1.- Organismo postulante ingresa al sistema y sefiala su intencidn de incorporacion al registro
OTIC, de acuerdo a una de las dos alternativas de constitucidén que adoptara:

a) Constitucion por la reunion de al menos 15 empresas que asi lo acuerdan
b) Constitucidn por patrocinio de una Asociacion Gremial

2.- Organismo ingresa al sistema completa datos que lo identifiquen, incluyendo un correo
electréonico y sube escaneado copia legalizada de Acta de Asamblea Constitucién de OTIC
conteniendo los estatutos, reducida a escritura publica.

3.- Encargado OTIC (Unidad de Organismos) Nivel Central, valida la informacion subida por el
Organismo y autoriza, lo anterior da origen a que sistema genere un nimero de registro. Sistema
genera notificacion a OTIC informado ndmero de registro.

Fecha del Acta de Asamblea de constitucion del OTIC, se debe ingresar al sistema, ya que esta
fecha es utilizada para generar el célculo de los plazos.

4.- OTIC tiene plazo de 30 dias hdbiles, desde fecha del acta de la asamblea de constitucién para
realizar la publicacidn en el Diario Oficial del extracto y asi obtener, por el solo ministerio de la ley,
la Personalidad Juridica.

5.-OTIC ingresa al sistema y sube copia escaneada de la publicacién del extracto de la escritura
publica de la constitucion, incluyendo el ndmero del registro nacional entregado por Sence
(Numero de Registro generado por el sistema).

Se debe ingresar en el sistema la fecha de publicacidn en Diario Oficial, esto porque debe validarse
el cumplimiento de los plazos sefialado en punto3.

6.- Encargado OTIC Nivel Central valida la fecha de publicacién con documentacién subida al
sistema y autoriza.

7.- El ingreso al Registro Nacional de OTIC, se perfecciona cuando el organismo sube escaneada al
sistema la totalidad de la documentacion solicitada de acuerdo al Manual de Procedimiento y
Sence la autorice.

Documento solicitados:
Generales (Para todo OTIC que desee ingresar al Registro Nacional)

a) Copia legalizada del acta de constitucion y aprobacidon de estatutos que han de regir al
OTIC, reducida a escritura publica, con fecha no superior a 30 dias habiles de celebrada
la sesion al efecto.



b) Estatutos de cada persona juridica que concurre a la constitucién del OTIC

c) Las personerias de los representantes legales de las empresas fundadoras del OTIC,
debidamente autentificadas ante notario publico. Estas podran ser individualizadas en el
acta de conformacidn reducida en escritura publica, o en otro instrumento al efecto.

d) Declaracién Jurada de los miembros del Directorio que expresen no tener ningun tipo de
inhabilidades, segln art N°26 de la Ley 19.518. ( Se puede incluir formato en el sistema,
que se permita imprimir, para que luego de firmado puedan subir escaneado al sistema )

e) Certificados de antecedentes para fines especiales de las personas que componen el
Directorio.

Documentos especificos, de acuerdo a forma de constitucidn:

a) Constitucion por la reunién de al menos 15 empresas que asi lo acuerdan

1. Estatutos de cada persona juridica (empresa) que concurre a la constitucidn del
QTIC

2. Planilla anual de trabajadores de cada una de las emprasas que concunren 3 la
conformacién del OTIC, a fin de demostrar que cuentan en su conjunto con un
total minimo de 900 trabajadores permanentes.

3. Planilla mensual de remuneraciones imponibles {de los dlkimos tras mesaes) de
cada una de las empresas que concurren a la conformacion del OTIC, a fin de
demostrar que cuentan en su conjunto con un total minimo mensual de 10.000
Unidades Tributarias Mensuales (LUITM), a |a época de |a constitucion,

b) Constitucién por patrocinio de una Asociacion Gremial

1. Acta de sesion del directoric de la asociacian gremial, A.G. correspondiente,
reducida a escritura publica, donde consta &l acuerdo de patrocinar al OTIC,
slempre que cuenten con facultades para constitulr en awval a la AG. De o
contrario, deberd acompafarse acta de reunidn de soclos en que se acuerda
expresamente el patrocinio.

2. Balances auditados, de los dos Ultimos afios de la asoclacidén gremial.

3. Certlficado del Ministerio de Economla donde conste la vigencia de la asoclacldn
gremial.



Posterior al depdsito del Instrumento constitutive v adjuntando los documentos
anteriormente sefalados, se deberd hacer llegar al Sence copla de la publicacidn en el
Diario Oficial de este documento a mas tardar cinco dias posterioras a su publicaclén.

Dicho extracto deberd contener a lo menos:
1. Mombre v domicilio del QTIC

2. Objeto

I, Mamero de los asociados al OTIC.

4. Mombre de los miembros del directorlo.

£, Mumerg de Registro Macional de OTIC, otorgade por el Departamento de Empleo
¥ Capacitacion en Empresas del Sence al momento de efectuar el depésito de la
informaclén general v especifica.

8.- Ingresada la documentacién por organismo al sistema el encargado de OTIC Nivel Central
(Unidad de Organismo) valida que esté su totalidad y autoriza derivando a Dpto. Juridico para su
revision.

9.- Dpto. Juridico revisa y genera informe en sistema, ya sea con los reparos o con la aprobacion.
Se debe generar notificacion al Organismo, en ambos casos.

10.- Sence tiene plazo de 30 dias habiles, para revisar y analizar la documentacién presentada por
el OTIC. El plazo senalado se debe contar a partir de la fecha de ingreso de la solicitud en el
sistema, junto con subir la totalidad de la documentacién requeridos para someterla a analisis.

11.- Si se detectan reparos el organismo tiene plazo de 30 dias habiles para subsanar los defectos
de constitucion o de sus estatutos, subiendo los documentos escaneados al sistema. El plazo
anterior se debe contar a partir de la fecha en que Sence notifica al organismo.

12.- Departamento Juridico, recibe notificacion en el sistema indicando que el organismo ha
subido nuevos antecedentes para su revision y validacion, generando al final de este proceso
informe que indique su aprobacidn o rechazo, de lo recibido.

13.-En caso de no existir reparos en la documentacién presentada por el OTIC o haberse
subsanado lo reparado, el sistema deberd generar una notificacidn al OTIC, sefialando la
autorizacién de Sence y la fecha a partir de la cual el OTIC podrd empezar a funcionar.

14.- Antes del punto 13, el organismo debera haber subido al sistema evidencia que permita
validar que el OTIC, ha realizado la iniciacion de actividades ante el Servicio de Impuestos Internos
(SI1) y que cuenta con el RUT respectivo.

15.-Si dentro del plazo de 30 dias contados desde la notificacién de las observaciones, el OTIC no
subsana los reparos realizados por Sence , entonces el sistema debera generar una Resolucién
mediante la cual cancela la personalidad juridica del organismo y lo elimina del registro de los
OTIC vigentes.

16.- Copia escaneada de la Resolucién firmada deberd ser subida al sistema por parte del
encargado OTIC Nivel Central.



17.- La resolucién que cancela el registro de un organismo se debera publicar en extracto en el
Diario Oficial, por el Dpto. de Adm. vy Finanzas, dentro del plazo de 30 dias, contados desde la
fecha de la resolucion y ser subido escaneado al sistema.

18.- El sistema debera considerar que a los organismos a los cuales se les cancele el registro no
podran nuevamente obtenerlo sino después de transcurridos el plazo de 2 afios, desde la fecha
de publicacién del extracto.

5. SOBRE CAUSALES DE CANCELACION DE OTIC

= Dejar de cumpllr requisitos del articwlo N® 23 de la ley N2 19.518, para
otargamlento de personalidad jurfdica.

= Interferir con la libre afiliacién o desafiliacién de empresas; si fuere condenado
por Comlsidn Resolutiva por infraccidn a Decreto Ley N9 211, de 1973 (Defensa
de Libre Competancial.

= Incumplimiento grave o relterado de normas del Estatuto de Capacitacldn,
Reglamento o instruccionss genérales impartidas por Sence.

Si los aportes que efectuaren los asociados a los organismos técnicos intermedios
para capacitacion no se destinaren a los fines previstos en el articulo N® 23 de |a ley
N 1%.518, no habrd lugar a la franqulcla tributaria correspondlente que contempla
este cuerpo legal. Tode ella, sin perjuicio de la cancelacién de la Inseripeldn en el
registro del organisme y de las acciones legales que procedieren.

En el caso que las emprasas se encuentren ejecutando cursos intermedlados por un
OTIC gue se encuentre en process de cancelacion, la resolucidn gue decrete la medida
¢ sancidn debera ordenar que dichos procesos sean finalizados, con expresa mencidn
de no inlclar nuevas intermediaciones en su calidad de Organismo Técnico Intermedio
para Capacitacion, surtiendo pleno efecto la medida de cancelacion una vez liquidados
y comunicados los procesos pendlentes, debléndose notificar a todas las Empresas
adherentes la resolucion que ordene la cancelacion de gue trata (incluyendo cursos por
becas de franquicia tributaria).

Proceso de Actualizacidn

El sistema debera contar con un médulo que permita subir al OTIC, los documentos escaneados
requeridos para actualizar la informacién histdrica almacenada o cualquier otro tipo de archivos (
planila Excel, base dato etc.) necesarios para que Sence pueda validar posibles incumplimientos
del art 78 de la ley, que puedan dar origen a la cancelacién del registro.



En cada uno de las etapas se debera realizar el “tracking” para determinar los tiempos consumidos
en cada proceso y controlar el cumplimiento de los plazos.

Validaciones
a.- Sistema debe validar datos con webservice del Sll, RCel,.

(Datos de socios y empresas componentes,

b.-El Sistema debera validar las inhabilidades a las que se encuentran sometidos los directores y
gerentes y mantener registro actualizado, considerando los plazos de prescripcion y el cese o
término de las penas en cada caso.



INFORMACION ADICIONAL

' S0BRE INHABILIDADES

Mo podran ser directores ni gerentes de un OTIC las personas que:

a) Hayan sido condenadas por crimen e simple delitoc gque merezca pena aflictiva.
Esta inhabilidad solo durard el tiempo requerido para la prescripcion de la pena,
sefialado en el articulo N 105 del Codigo Penal. El plazo de prescripcién
empezara a correr desde la fecha de la comision del delito. Asimismo, los
fallidos o los administradores o representantes |egales de personas fallidas
condenadas por delites de quiebra culpable o fraudulenta v demds establecidos
en los articulos N2 232 vy 233 de la Ley de Quiebras. La inhabilidad indicada
cesard desde que el procesado fuere sobreseido o absuelto, Asimismo, cesara la
inhabilidad cuando se acredite el cumplimiento de la pena.

b) Los funcionarios pdblicos que tengan que ejercer de acuerdo a la ley, funciones
de fiscalizacion o control sobre el Registro de OTIC.

c) Los que hayan sido administradores, directivos o gerentes de un Organismao
Técnico de Capacitacion sancionado con la revocacidn de su Inscripcidn en el
Registro Naclonal de OTEC.

Esta inhabilidad regira por el plazo de cinco afios, contado desde |a fecha de la
zsolucidn de cancelacidén de la Inscripcldn del OTEC del que hayan sido
dministradores, directivos o gerentes.

Se entenderd por adminlstradores, directivos o gerentes a las personas que tengan
oder de decisidén v facultades de administracidn.

d) Posean la calidad de socio, directivo, administrador o gerente de un OTEC
vigente,

La infraccion a estas inhabilidades sera sancionada en la forma contemplada en el
rticuloa W2 75 de la ley N© 19.518. La salvaguardia de estas Inhabilldades debe
ermanecer en el tiempo.



5. SOBRE CAUSALES DE CANCELACION DE OTIC

= Degjar de cumpllr requisitos del articule N2 23 de la ley MO 19,518, para
otargamlento de personalidad juridica.

= Interferir con la libre afiliacidn o desafiliacion de empresas; si fuere condenadeo
por Camlsidén Resolutiva por infraccidn a Decreto Ley N2 211, de 1973 (Defensa
de Libre Competancia).

= Incumplimiento grave o relterado de normas del Estatubo de Capacitacidn,
Reglamento o instruceiones generales impartidas por Sence.

Los OTIC a quienes se cancele el reglstro no pueden obtenerlo sino después de dos
afos, contados desde |la fecha de publicaclén en el Dlarle Oflelal del extracto de
resolucion que dispuso la cancelacién.

Si los aportes que efectuaren los asociados a los organismos técnicos intermedios
para capacitacion no se destinaren a los fines previstos en el articulo NP 23 de |a ley
MO 19.518, no habed lugar a la frangulcla tibutaria correspondlente que contempla
este cuerpo legal. Todo ello, sin perjuicio de la cancelacidn de la inscripcidn en el
registro del organismeo y de las acciones legales que procedieren.

En el caso que las emprasas se encuentren ejecutanda cursos intermedlados por un
OTIC gue se encuentre en proceso de cancelacidn, la resolucién que decrete la medida
o sancion debera ordenar que dichos procesos sean finalizados, con expresa mencidn
de no iniclar nuevas intermediaciones en su calidad de Organismo Técnico Intermedio
para Capacitacian, surtiendo pleno efecto |a medida de cancelacion una vez liquidados
¥y comunicados los procesos pendlentes, debléndose notificar a todas las Empresas
adherentes la resolucién que ordene la cancelacion de gue trata (incluyendo cursos por
becas de franguicia tributaria).

En lo que dice relacién con los cursos liguidades para las Empresas durante el afno
calendario por un OTIC cancelade, dichas Empresas deberan ser notificadas de la
resalucidn que Imponga la medida de cancelacion del OTIC, debiendo ordenarse @n la
misma que seran estas las obligadas a presentar la declaracion jurada del periodo
contable correspondlente v el retire del respective certificado ante este Servigio
Macional.



SOBERE OBLIGACIONES DEL OTIC

1. Acoger las propuestas de capacitacldn o de evaluacldn y certificacion de
competencias laborales de sus empresas adherentes.

. Podra organizar y elaborar programas de aprendizaje (articulo N2 60 de la Ley
NP 19.518) de sus empresas asociadas.

. Ejecutar las funciones operaclonales ante el Sence, los OTEC v los Centros de
Evaluacidn y CCL comunicando, rectificando y liquidande las actividades de
capacitacion o de evaluacion y certificacin de competencias laborales
sollcltadas por las empresas adherentes.

. Si durante |z ejecucion de una actividad de capacitacion o evaluacidn de
competencias se produjera el cambio de RUT de una empresa adherida, el OTIC
debe informar a SEMCE tal circunstancia a mas tardar dentro de los 20 dias
siguigntes de ocurrido 2 cambio.

. Pagar, en forma efectiva vy dentro de plazo, a los OTEC ¢ a los Centros de
Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales, los costos de las
actividades de capacitaclon o de evaluacidn y certificacién de competencias
laborales intermedladas, slempre y cuandoe se cumpla con las disposiciones
indicadas en el articulo N 29 del Reglamento General de la Ley N9 19,518, Para
tales efectos, el OTIC deberd estipular en los contratos que suscriba con los
OTEC o con Ilos Centros de Evaluacidn y Certificacion de Competencias
Laborales, con motive de la contratacion de las actividades de capacitacion o de
evaluacidn de competencias laborales, que el OTEC o el Centro con que contrate
los servicios sefalados, tendrda un plazo de 40 dias para presentar la factura
comrespondiente a las actividades e nformar |la asistencla, salvo que el SENCE
disponga algln sistemna que permlita automatizar la entrega de esta informacion,
en el caso de los OTEC, y enviar el informe de aprobacidn/no aprobacién de la
UCL respectiva, en el caso de los Centros. Una vez terminado el curso o procesn
de CCL de gue se trate, el OTIC debera dar cumplimiento dentro de plazo a las
obligaciones que impone el articulo 28 de la Ley 19.518 en relacidn con lo
preceptuade en el articule & del D.5. 122, que Aprueba el Reglamento Especial
de la Ley MN919.518 Relativo a los Organismos Técnicos Intermedios para
Capacitacion. Asimismo, €l OTIC deberd subir gl documento digitalizade que dé
cuenta del pago de la factura de que trata al Sistema de Franqulcla Tributaria
{una vez que entre en vigencla dicho slstema), dentro de los plazos legales.

. Otorgar apoyo técnico a sus empresas adheridas, principalmente a través de la
promocion, organizacién y supervisidn de programas de capacitaclén. Se debe
entender por supervision, en materia de capacitacién, “ejercer la inspeccién
superior en €| trabajo realizado por las empresa adheridas®, lo que implica
axaminar y reconocer atentamente las actividades que se efecutan en el marca
dela Ley 19.518 por las empresas.

. Otorgar apoyo téecnico a sus empresas adherentes en la evaluacidon vy
certificacidon  de competencias laborales contratadas para sus empresas
adherentes.

. Dar respuesta oportuna @ todos los procesos operacionales tales coma,
liguidacién, comunicacién, rectificacidn, clerre, ete., que facillten la correcta
aplicacion de las disposiciones legales vigentes, acompaifiando la documentacion
pertinente, la que deberd ser cierta en cuanto a las declaraciones que contigne
{€j.: las facturas en la llquidacién deberdn estar efectivamente pagadas).

. Certificar a sus empresas adherentes los montos que les fuzron aportados, v
obtenar de parte del Sence |a certiflcaclén de los montos susceptibles de poder
ser rebajados del pago de impuestes, con cargo a la franqguicia tributaria de
capacitacion.

10, Administrar |as distintas cuentas contempladas en la normativa vigente.

11. Conservar originales de los Certificados de Asistencia correspondientes a las
acciones de capacitacion liquidadas anke el Sence, como asimismo facturas,
certificados, formularios, declaraciones juradas vy cualquier otro documento
justificatorio de las acciones intermediadas o gque estén destinadas a
complermentarlas como, por ejemplo, rendiclon de wviaticos y traslados. Lo
anterlar, salve que el SENCE disponga de algln sistema que permita
autornatizar las certificaciones de asistencia.



12, Dar estrlcto cumplimlente al objetive que les sefiala el articulo 23 de la Ley N@
19.518, esto es, oborgar apoyo técmico a sus empresas  adherldas,
princlpalmente a través de la promocidn, organizacion y supervision de
programas de capacitacion v de asistencia técnica para el desarrollo de recursos
humaneos. En ningdn caso podran impartir ni ejecutar directamenke acciones de
capacitacién laboral, sine que serviran de nexo entre las empresas afiliadas
los crganismos técnicos de capacitacidn -OTEC o Cenktros de Evaluacion y
Certificacidn de Competencias Laborales-, v entre las empresas aflliadas y <l
SENCE. Asimlsma, conforme al inciso 20 del artfeule 23 de la Ley 19.518, los
organismos técnicos Intermedios para capacitacién no deben kener fines de
lucro.

13. Mankener vigentes en €l tlempo los requisites de constitucidn contemplados en
el artlculo 23 de la Ley N9 19.518. El SENCE podra verificar, en virtud de sus
facultades legales, que estos organismos observen dichos requisitos (v.gr. los
fines que se propone vy los medios econdmicos de que dispondrd para su
realizacion y el patrimonio inicial con el que contard, razén por |a cual no podra
contar con patrimonio negativa), pudiendo para ello examinar las operaciones,
bienes, libros, cuentas, archivos vy documentos, requiriendo de sus
administradores v personal, las explicaciones vy toda clase de antecedentes que
juzgue necesarios sobre su funclonamiento, utllizacidn de los recursos vy, en
general, respecto de cualquler situacldn que sea necesario esclarecer.

14, Curmnplir con lo sefialade en el art 10 del Decreto Supremo N2 122 de 1998, del
Ministerio del Trabajo v Previsidn Soclal en el sentldo gue se conslderan costos
de administracion los gastos que deban efectuar, en el contexto de una
normal y eficiente administracion, tales como arriendes de oficinas,
remuneraciones del personal, adqulsiclén de blenes, contratacién de servicios,
en general, aguellos que sean necesarios para su regular funcionamiento
administrativo, en el marco de las finalidades que la Ley les reconoce, En
consecuencia el concepto de gastos se debe ajustar a los tipos aceptados por la
ley, pues sl blen la norma no es taxativa, acota el concepto por la via ejemplar,
De este modo gue aguellos gastes que no lo son, no pueden ser considerados
como tales y debieran ser reintegrados a los excedentes para ser utilizados en
becas, gue es la norma general en case de sobrantes, Asimismo, no se podra
imputar o destinar recursos provenlentes de la cuenta de gastos de
administracidn, a las empresas adhersnbes, a titule de préstamos, nl bajo
ningdn otre concepto.

15, Los organismos técnicos intermedios de capacitacidn estardn obllgados a
comunicar sélo aquellas  actividades de capacitacion y  evaluacidn de
competencias laborales conforme a los criterios
establecidos en la ley v en el presente manual, especlalmente en los
parrafos finales del punto 1, ANTECEDENTES GEMERALES.

1e, Adicionalmente, los OTIC pueden prestar los siguientes servicies a sus
empresas adherentes:

a. Infarmacién sobre ofertas de capacitacién o de evaluaclon y certificacion de
competencias laborales, ¥ vigencia de (05 organismos ¥y centros respectivos.

b. Deteccldn de necesldades de capacitacidn

c. Establecer indicadores de calidad de la oferta de capacitacion.



