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PRESENTACION

Todas las instituciones que participan activamente en la capacitacion, estan llamados a construir
con el SENCE, procesos que signifiquen una permanente mejora de sus métodos, apuntando a la
calidad. Este manual es una contribucidn a este objetivo.

La NCh2728 constituye el estandar minimo entre los organismos de capacitacion, pero la calidad es
mucho mas que cumplir con esa Norma. Necesitamos que el proceso continuo de calidad haga
mejorar cada vez mas los contenidos, los relatores y también a nosotros como servicio publico.

Ahora los OTEC podran registrar su infraestructura en el SENCE en atencién a que esta puede ser
exigida de acuerdo a la redaccién de las bases de futuros programas del Servicio Nacional de
Capacitacién y Empleo.

Nuestra invitacién es a mejorar los sistemas de medicion, evaluacidn e impacto, a innovar en las
formas de ensefiar y que los distintos actores nos relacionemos para capacitar mas personas, con
mas calidad y pertinencia. Esto debe traducirse en un mayor impacto en el mundo laboral porque
la capacitacion es un medio para tener acceso a mejores empleos y calidad de vida para los
trabajadores o trabajadoras, y con ello una mejor productividad para las empresas

Este Manual describe los procesos y la documentacion necesaria segun la personalidad juridica, que
solicita la Acreditacién para formar parte del Registro Nacional de Organismos Técnicos de
Capacitaciéon (OTEC).

Unidad de Organismos Capacitadores
Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo - SENCE
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MANUAL PARA LA ACREDITACION DE ORGANISMOS TECNICOS DE CAPACITACION, OTEC.

A.- REGISTRO NACIONAL DE OTEC
Un Organismo Técnico de Capacitacion (OTEC), es una entidad facultada para ejecutar:

a) Acciones de capacitacidon para empresas, que dé derecho a acceder a la franquicia
tributaria de capacitacion;

b) Acciones de capacitacién cuyo financiamiento provenga del Fondo Nacional de
Capacitacién, FONCAP;

¢) Acciones de capacitacion cuyo financiamiento provenga de los presupuestos de los
organismos publicos para la capacitacidn de sus funcionarios.

d) Acciones de Capacitacién cuyo financiamiento provengan de la Ley de Presupuestos.

El Registro Nacional de Organismos Técnicos de Capacitacion, es un Registro Publico que tiene los
siguientes objetivos:

a) Registrar los organismos habilitados para ejecutar las acciones de capacitacidon ya
indicadas.

b) Informar acerca de los organismos técnicos de capacitacidn segln sus caracteristicas y el
desempeno que exhiban al interior del sistema.

El Registro Nacional de OTEC contiene informacidn basica de las entidades asi como también las
areas de capacitacién en que desarrollaran o han ejecutado su actividad.

Este Registro esta clasificado por areas de actividad de capacitacion, las que deberdn ser sefialadas
por la entidad al momento de solicitar su inscripcién.

B.- REQUISITOS DE ACREDITACION

Los requisitos que se deben cumplir para la acreditacion como Organismo Técnico de
Capacitacion son los siguientes:

a) Contar con personalidad juridica, la que deberd tener como Unico objeto social “La
Prestacion de Servicios de Capacitacidon” Si va a capacitar areas que requieren la previa
autorizacion de otras Entidades Publicas, se debe considerar al Objeto Social de la siguiente
manera:

1) La prestacién de Servicios de Capacitacion, incluyendo el adrea de Formacién
Tedrica y Practica de Conductores, autorizados por el Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones (se debe presentar el documento que acredita que la
institucidn esta autorizada para la prestacion del servicio)

2) La prestacion de Servicios de Capacitacion, incluyendo el darea en Materias de
Seguridad Privada, autorizado por el 0S-10 de Carabineros de Chile (se debe
presentar el documento que acredita que la institucidn esta autorizada para la
prestacion del servicio.

b) Para las OTEC que trabajen con las siguientes instituciones solamente requieren presentar
el documento que acredita que estan autorizadas para la prestacion de Servicio de
Capacitacion.

- Servicio Agricola Ganadero
- DIRECTEMAR
- CPEIP — Ministerio de Educacién
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Se excluyen de este requisito de tener el Objeto Unico de Capacitacién a las Universidades, Centros
de Formacion Técnica, Institutos Profesionales y Municipalidades.

c)

d)

CERTIFICACION BAJO LA NCh2728: El Organismos debera acreditar que dispone de la
certificacién bajo la Norma Chilena de Calidad para Organismos Técnicos de
Capacitacién, NCh2728, establecida como Norma Oficial de la Republica por la
Resolucién Exenta N2 155, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccién,
publicada en el Diario Oficial el 19 de mayo de 2003, o aquella que la remplace.

La Norma Chilena NCh 2728 es de aplicacidn nacional y establece los requisitos a cumplir
por los Organismos Técnicos de Capacitacidn para certificar su Sistema de Gestidn de la
Calidad.

La Norma Chilena NCh2728 tiene una vigencia de 3 afios, siendo el OTEC el responsable
de actualizar la Norma, lo mismo que todos los otros aspectos que hacen su actividad,
como son: domicilio, razdn social, contratos, actividades con otros servicios publicos,
nombre de fantasia, representante legal, miembros del directorio, socios, entre otros.

DISPONER DE OFICINA ADMINISTRATIVA: El Organismos debera disponer en forma
permanente de una Oficina Administrativa en la regidon en la cual se solicita su
inscripcion en el Registro, acreditada segun lo establece el Reglamento de la Ley 19.518.
Esta Oficina debera encontrarse visada o aprobada por la correspondiente Direccién
regional del SENCE.

El Reglamento General de la Ley N° 19.518, modificada por la ley N° 19967, seiiala que
las entidades que opten a la calidad de Organismos Técnicos de Capacitacidon (OTEC)
deberan contar con una oficina administrativa apta e idénea en la regidén en la cual se
solicita la inscripcion correspondiente. La entidad postulante podrd tener dicha oficina a
cualquier titulo.

Se entenderd que es apta e idonea para estos efecto, aquellas dependencia que permitan
otorgar a los usuarios un buen servicio al mismo tiempo cuenten con los recursos
humanos y técnicos necesarios para proporcionar un eficiente cometido.

La oficina administrativa deberd cumplir con los siguientes requisitos:

a)

b)

c)

Separacién: Deberd estar ubicada en un espacio fisico claramente diferenciado vy
delimitado respecto de otras personas juridicas o naturales
(oficinas individuales). La oficina administrativa no podra encontrarse ubicada al interior
de establecimientos de expendio de bebidas alcohdlicas, maquinas tragamonedas vy
juegos de destreza, de espectdculos, y establecimientos comerciales.

Individualizacidn: La oficina administrativa debera contar con una adecuada sefialética,
claramente visible a los usuarios, identificando a través de un letrero o placa que
contenga la razén social o nombre de fantasia del Organismo Técnico de Capacitacion,
los dias comprendidos entre lunes y viernes, en un horario de atencién al publico el que
debera estar comprendido entre las: 09:00 a 18:00 horas y al menos dos horas diarias.

Equipamiento minimo: La oficina administrativa deberd contar con el mobiliario
necesario para poder entregar un buen servicio, ademas de: teléfono de red fija, IP u
otro, computador con conexidn a internet e impresora, ademds de mantener, dentro de
los mismos dias y horarios que el organismo ha definido e informado a la
correspondiente Direccién Regional, el recursos humano necesario a efectos de proveer
una adecuada atencidn a sus usuarios, participantes o partes interesadas.

El uso de teléfono celular, en reemplazo de la linea telefdnica fija, serad aceptado en las
siguientes condiciones:
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- El servicio de telefonia celular debe encontrase vigente y debidamente acreditado mediante la
suscripcién de un contrato con un proveedor, en el que se identifique claramente la institucidn
y su domicilio (Razén Social, RUT y Domicilio)

- El o los aparatos asociados al servicio de telefonia celular contratados deberan encontrase
permanentemente disponibles en el lugar y horarios de atencidn informados.

Si la Oficina Administrativa se encuentra en un inmueble con dos o mds personas juridicas o
naturales, de igual manera se debera cumplir con todos los criterios sefalados precedentemente.
Si la Oficina Administrativa se ubicara al interior de un inmueble habitacional, esto sera aceptado,
siempre que cuente con una entrada independiente al mismo, y se cumpla con todas las exigencias
establecidas anteriormente.

Se excluye el uso de las llamadas “oficinas virtuales”, esto en consideracidn que el personal puesto
a disposicidn de sus clientes en estas oficinas virtuales (normalmente secretarias o recepcionistas)
Solo tienen como objetivo colaborar en la ejecucién de tareas administrativas generales, como es
tomar recados, apoyar en la recepcién o despacho de correspondencia, digitacién de trabajos,
manejo de agenda, etc., normalmente no se involucran en la actividad particular de cada cliente,
por lo tanto no cuentan con un conocimiento acabado del negocio, y no estarian capacitados para
cumplir con el requisito de proveer una adecuada atencidn a los usuarios.

En relacion a este punto la NCh2728:2015 en la clausula (Recursos Humanos) se sefiala que es
obligacion de la Direccidn asegurar que su personal este consciente de la pertinencia e importancia
de sus actividades y cémo este contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, requisito que
resultaria dificil de cumplir cuando se trata de personal que no tiene relacidn directa con la actividad
del OTEC y no posee compromiso formal con la politica u objetivos, ni con administracién de este,
por cuanto contractualmente depende solo de la empresa que provee este servicio de “oficina
virtual”.

Si posterior a su acreditacion, el OTEC desea abrir nuevas oficinas administrativas o sedes, en la
misma u otras regiones, entonces deberd comunicarlo oportunamente al SENCE, en la respectiva
Direccién Regional donde se realizara la apertura de esta nueva oficina administrativa, lo cual
debera realizarlo a través del formulario “Actualizacién de Antecedentes OTEC”, que se encuentra
en el sitio web www.sence.cl.

Agquellas oficinas administrativas que no estén registradas en el SENCE, no podran ejercer funciones
en representacién del organismo en ninguna de las actividades del sistema nacional de capacitacién
al alero del SENCE.

Toda la documentacion utilizada por el Organismo y que se encuentre asociado a la Oficina
Administrativa registrada, debera consignar la misma direccién que el organismo haya registrado
anteriormente en el SENCE.

Aguellos Organismos Técnicos de Capacitacion que no registren y acrediten ante SENCE sus oficinas
administrativas, podran ser sancionados con el cese de su inscripcién en el Registro Nacional, de
acuerdo a lo dispuesto en el N° 3, del Articulo 21°, de la Ley N° 19.518, modificados por la Ley N°
19.967, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social.

Es importante consignar, que de acuerdo a lo indicado en el Art 21 de la Ley 19.518 en su parrafo
final se sefala que cuando los Organismos Técnicos de Capacitacién dejan de cumplir con alguno de
los requisitos incluidos en dicho articulo y que se han detallado en el punto B (Requisitos de
Acreditacidn), se veran expuesto al cese de su inscripcion en el Registro Nacional de Organismo,
perdiendo su calidad de OTEC y en consecuencia los beneficios de operar bajo el alero del Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo — SENCE y sus programas.


http://www.sence.cl/

Gobierno de Chile

Manual para la acreditacion de Organismos Técnicos de Capacitacion, OTEC

DECLARACION DE INFRAESTRUCTURA QUE USTED UTILIZARA EN LA CAPACITACION

Si Usted cuenta con infraestructura al momento de Acreditarse podra registrarla en la plataforma:

http://aplicaciones.sence.cl/forinfra/hwregistroinfraestructura.aspx

OBS: REVISAR EL MANUAL ANTES DE INGRESAR. PARA CONSULTAS ENVIAR MAIL A: INFRAOTEC@SENCE.CL

CONTRAPARTE VALIDA DEL OTEC FRENTE AL SENCE.

Para tener una contraparte vélida del Organismos Técnico de Capacitacion en la Region en la que se
habilite una sede, el representan legal tendra las siguientes opciones:

a. Nombrar un Mandatario: El mandatario es una persona que representa al OTEC en la regidn, y
se formaliza otorgando al representante legal un mandato escrito indicando a la persona que lo
representard, y las facultades que le otorga para los efectos de la autorizacion y realizacién de
cursos o actividades de capacitacidn. Este deberd otorgarse ante Notario Publico y constar en
escritura publica si el mandato incluye la posibilidad de firmar convenios, actos y contratos.

b. Nombrar un Relacionador Técnico: El Relacionador Técnico es un Técnico o profesional del OTEC,
con conocimientos y capacidad de interlocucién técnica y de gestidn, sin poder de firma.

c. El nombramiento del Relacionador técnico, se debe realizar mediante la presentacién de un
poder simple, autorizado por el representante legal ademas de adjuntar el CV de la persona
nombrada, en este se debe incluir el RUT.

d. Es importante sefalar que el Relacionador Técnico (*) no tiene poder de firma, a menos que el
Representante Legal se lo otorgue mediante la emisién de un Poder ante Notario Publico, en el
que se especifiquen las facultades de firma ante SENCE para los siguientes documentos:

- Formulario de Actualizacion de informacion OTEC
- Actualizacién de Relatores

- Solicitud de cédigo SENCE

- Solicitud de actualizacién de costos

- Certificado de asistencia

(*) La misma persona podra ejercer la funcion de representante y relacionador técnico en los casos que este
facultado para esto.

C.- Inhabilidades

El articulo 22° de la Ley N° 19.518 establece inhabilidades para aquellas personas juridicas que
tengan como socios, directivos, gerentes o administradores a las personas que se mencionan a
continuacioén o, si esta inscrita, significara la revocacion en el mismo.

a) Personas que hayan sido condenadas por crimen o simple delito que merezca pena aflictiva
(presidio o reclusién igual o superior a tres afios y un dia). Esta inhabilidad sélo durara el tiempo
requerido para la prescripcion de la pena. Asimismo, los fallidos o los administradores o los
representantes de las personas fallidas condenadas por delitos de quiebra culpable o
fraudulenta, y los demas establecidos en los art.232° y 233° de la Ley de quiebras. Cesara la
inhabilidad cuando se acredite el cumplimiento de la pena.

b) Los funcionarios publicos que tengan que ejercer de acuerdo a la ley, funciones de fiscalizacién
o control sobre las personas juridicas inscritas en el Registro Nacional.

c) Los que hayan sido administradores, directivos, o gerentes de un organismo técnico de
capacitacién sancionado con la revocacién de la inscripcidn pertinente, con expresa mencién de
los administradores, directivos y gerentes existentes a la época de la sancidn respectiva.


http://aplicaciones.sence.cl/forinfra/hwregistroinfraestructura.aspx
mailto:INFRAOTEC@SENCE.CL
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D.- Proceso de acreditacion
Las fases del proceso de acreditacion de un Organismo técnico de Capacitacidon son las siguientes:

a) Presentacion de la Solicitud de Acreditacion de Organismos Técnicos de Capacitacion en la
Oficina de Partes de la respectiva Direccién Regional donde se solicita la incorporacion al registro
Nacional de OTEC. En esta fase el encargado regional de Organismos revisa los antecedentes
recibidos. De acuerdo a lo que sefiala el presente Manual.

Si los antecedentes presentados estan incompletos o presentan falencias, el encargado regional,
deberd notificar al organismo para que este retire la documentacién presentada, pudiendo
realizar una nueva presentacién con todos los requerimientos. Si la documentacién presentada
se ajusta a lo exigido en el presente manual, el encargado regional procedera enviar el legajo
con la documentacidn, la solicitud y el check list confeccionado, a la unidad de Organismo Nivel
Central para un analista continle el proceso de validacién documental y derive luego al
departamento juridico.

b) Toda la documentacidon que presente el OTEC junto a la solicitud de acreditacion, debera
encontrarse en original ante Notario Publico, salvo que alguna de esta se autorice su
presentacién en copia simple o en documentos informaticos que permitan verificar su validez.

c) La Direccién Regional, a través de su encargado regional de organismos o quien sea designado
por la Direccidn Regional, deberd efectuar una visita técnica inspectiva a la oficina administrativa,
la cual no sera programada, y tendra como objetivo verificar en terreno lo declarado en la
solicitud y para senalar su aprobacién o rechazo, dependiendo si cumple o no con todos los
requerimientos exigidos en el Manual, la ley 19.518 y su reglamento. Si cumple todos los criterios
establecidos se aprueba la visita técnica y se consigna esto en la solicitud. Si no se cumplen los
criterios prescritos, la solicitud se rechaza y devuelve los antecedentes al solicitante, para que
este pueda iniciar una nueva postulacidn.

d) Recibidos en la Unidad de Organismos Nivel Central los antecedentes de postulacion del
organismo, su solicitud y el check list confeccionado por el encargado regional, se asigna su
revision y analisis, el cual realizard una segunda revisién documental, y luego derivara los
antecedentes al Departamento Juridico si estos se encuentran completos y respaldan la
operacion. La ultima etapa de revisidn la realiza un funcionario del Departamento Juridico, quien
valida que los requerimientos legales cumplen con lo exigido, y emite un informe que aprueba o
rechaza dicha solicitud. En caso que los antecedentes legales presentados no cumplan con la
normativa o sean insuficientes para acreditar lo requerido, son devueltos integramente a la
Direccién Regional correspondiente, para que se procedan a la devolucidn de estos al organismo
respectivo quien podra reingresar la informacidn corregida junto a una nueva solicitud.

e) Una vez que la solicitud cumple con todos los requisitos establecidos en la Ley, los reglamentos
y el presente Manual, el SENCE a través de la Unidad de Organismos Central emite la Resolucion
Exenta que autoriza la inscripcién de la entidad en el Registro Nacional de Organismos. Dicha
resolucion es firmada por el Director Nacional del Servicio, y genera a su vez la incorporacion
automatica de este organismo al sistema informatico que gestiona el nimero de registro
asignado y la clave de acceso para ingresar a la plataforma del sistema SENCE.

f) El resultado de la solicitud de acreditacidn es informado al OTEC por medio del envio de un
correo electrdnico, en el que se incluye una copia digital de resolucidon que autoriza, el nimero
de registro asignado y la clave de acceso para ingresar a la plataforma del sistema SENCE.
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Una vez obtenida la acreditacion, el OTEC podra participar en el sistema nacional de capacitacién al
alero de los beneficios del SENCE, es decir, presentar solicitudes de cursos en el marco de la
franquicia tributaria de capacitacién y presentar ofertas a las licitaciones de cursos en el marco de
la franquicia tributaria de capacitacidn y presentar ofertas a las licitaciones provistas por el SENCE y
otras instituciones.

Es importante sefialar que los Organismos Técnicos de Capacitacion tendran la obligacién de
comunicar oportunamente al SENCE cualquier modificacién de sus antecedentes, esto es:

- Representante Legal

- Mandatarios

- Nombre o Razoén Social

- Relacionador técnico

- Domicilio de la Oficina Administrativa

- Casa Matriz o sus Sedes

- Actualizacion de la Certificacion de la NCH2728
- Correo electronico o Tel.: declarados

Respecto de la actualizacidn de los teléfonos, correo electrénico o pagina web, el organismo no
requerira realizar presentacion de solicitud de actualizacién, debido a que esto podran hacerlo
directamente ingresando, con su clave, en el sitio web de SENCE.
(http://solicurso.sence.cl/acceso.html).

Sera obligacidn de los OTECs conservar durante tres afos sus libros, formularios, documentos y
demas antecedentes que respaldan las acciones de capacitacion. Dicho plazo se contard desde la
fecha que se realice la respectiva accién.

Por ultimo, se debe aclarar que también serdn aceptadas las entidades constituidas bajo el Registro
de Empresas y Sociedades creadas en “un dia” mediante registro electrénico amparado por la Ley
20.659 del 02 de Mayo 2013. Esta Ley instaura, un Régimen Simplificado que permite, con mayor
simplicidad y sin costo, constituir, modificar, transformar, dividir, fusionar, y disolver personas
juridicas. (Mayor informacién, ingresar a la pagina web www.tuempresaenundia.cl)

Tipo de Empresas en un dia Fecha de habilitacién
(*)Empresa de Responsabilidad Limitada (Ltda.) Mayo de 2013
(*)Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) | Octubre de 2013
(*)Sociedad por Acciones (SpA) Junio de 2014
Sociedad Colectiva Comercial

Sociedad Comandita Simple Junio de 2015
Sociedad en Comandita por Acciones

Sociedad Anénima Cerrada .

Sociedad Andnima de Garantia Reciproca Junio de 2016



http://solicurso.sence.cl/acceso.html
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H.- FLUJOGRAMA PROCESO DE ACREDITACION DE OTEC
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G.- PLAZOS DE TRAMITE DE LA ACREDITACION.
El plazo maximo estimado por SENCE para pronunciarse sobre el resultado de la solicitud de
acreditacion presentada por el organismo técnico de capacitacion, de 30 dias habiles, a partir de la

fecha de recepcion de la totalidad de los antecedentes requeridos de acuerdo al presente manual.

Los plazos maximos estimados para pronunciarse en que cada etapa del proceso son los siguientes:

Direccién Regional

10 Dias Habiles

Nivel Central - Unidad de Organismos

10 Dias Habiles

Departamento Juridico

10 Dias Habiles

El plazo de 30 dias habiles para resolver el resultado de la solicitud de acreditacion, desde la fecha
de inicio de la presentacidn de la solicitud en la Direccién Regional del SENCE respectiva, hasta la
fecha de la Resolucidén final, que autoriza el ingreso al Registro Nacional de Organismos de la
institucidn solicitante.

Es importante sefialar que cada vez que una solicitud de acreditacion y sus documentos es devuelta
al organismo postulante, se interrumpen los plazos y por lo tanto estos se inician nuevamente
cuando se realiza la nueva presentacion.

H.- LINK DE ACCESO A DOCUMENTOS Y FORMULARIOS.

Ingresando al sitio www.sence.cl, los organismos podran acceder a todos los formularios necesarios
para realizar la postulacidn, asi como también el Manual de Acreditacién, la Ley 19.518 Estatuto de
Capacitacién y Empleo y su reglamento.


http://www.sence.cl/
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l.- REQUISITOS DOCUMENTALES PARA LA ACREDITACION DE ORGANISMOS TECNICOS DE

CAPACITACION

Las entidades que soliciten acreditacion al SENCE deberan presentar solo la siguiente

documentacién, segun su personalidad juridica:

NATURALEZA JURIDICA N° REQUISITOS OBSERVACIONES
Indique la fecha de recepcion en la Oficina
de partes y la fecha de recepcion por el
E do de OTEC. En el mi: lari
e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) neargado .e {7.6 m/’s mf)formu ario,
. . . una vez realizada la Visita Técnica, anote los
e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) .. ..
. . datos solicitados: fecha y hora de la visita;
e Sociedad por Acciones (SpA) .
. .- . L nombre, firma y RUT de la persona que
® Sociedad Anénima (S.A.) Formulario solicitud de . . ..
. . . S, recibe al Supervisor; Resultados de la visita y
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas 1 | autorizacion para . .
. . S nombre, firma y RUT del Supervisor. La
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas constitucién de OTEC. t .
. . . . declaracion Jurada de muebles y equipos se
e Sociedad Colectiva (Comercial o Civil) .
L validan en el cuadro que aparece en el
® Municipalidades .
« Universidades Formulario. Debe declarar el personal
contratado, (en el punto 2.2 del Formulario)
y al menos dos fotografias de la Oficina
Administrativa.
Copia legalizada de la
escritura de Constitucion de
la empresa o sociedad,
e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) sefialando con claridad del . e . . . .
. . . . . e Si tiene modificaciones, incluir copia
e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) unico objeto social “la . .
. . Y L. legalizada de las modificaciones. Los Centros
e Sociedad por Acciones (SpA) prestacion de Servicios de . .
. - 2 PR de Formacion Técnica e Institutos
® Sociedad Anénima (S.A.) Capacitacion” Si va a . , .
. : . (*) .y Profesionales deberdn entregar copia
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas capacitar dreas que ) -
. . . L legalizada del Decreto de Reconocimiento
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas requieren la autorizacion de C L
. . . . emanado del Ministerio de Educacion.
e Universidades otras Entidades Publicas
debe incluirse en el Objeto
Social (ver pdg. 3 de este
Manual)
Certificado del Estatuto en el | Si tiene modificaciones, incluir copia
e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) caso de las sociedades legalizada de las modificaciones. Los Centros
e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) 3 acogidas a la Ley N° 20.659 y | de Formacion Técnica e Institutos
e Sociedad por Acciones (SpA) Escritura de dicha Sociedad | Profesionales deberdn entregar copia
e Sociedad Anénima (S.A.) Emitida por el Ministerio legalizada del Decreto de Reconocimiento
correspondiente. emanado del Ministerio de Educacion.
Se aceptardn reportes del sitio web del
e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) Copia legalizada de la C.B.R. “Conservador de Bienes Raices”.
e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) Inscripcién del extracto de la | Si tiene modificaciones, incluir copia
e Sociedad por Acciones (SpA) 4 | escritura de constitucion de | legalizada de las inscripciones de los
® Sociedad Anénima (S.A.) la empresa o sociedad en el | extractos de las modificaciones.
e Sociedad Colectiva (Comercial o Civil) Registro de Comercio. No es Requisito para el caso de sociedades
acogidas a la Ley N° 20.659.
Copia legalizada del Decreto
e Universidades 5 | de nombramiento del Copia legalizada ante notario

Rector.

(*) El Departamento Juridico podra requerir de las instituciones informacién /documentos adicionales.
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Se aceptaradn reportes del sitio web del D.O.
e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) publicacién en el Diario “Diario Oficial”.
® Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) _ Si tiene modificaciones, incluir copia de la
. ] Oficial del extracto de la de . L ..
e Sociedad por Acciones (SpA) 6 | itura d titucis publicacion en el Diario Oficial de los
® Sociedad Anénima (S.A.) a escritura de constitucion extractos de las modificaciones.
. . . L. de la empresa o sociedad. - .
e Sociedad Colectiva (Comercial o Civil) No es Requisito para el caso de sociedades
acogidas a la Ley N° 20.659.
Certificado de vigencia
e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) emitido .por el registro de Se aceptardn reportes del sitio WEB del CBR
. L o Comercio del C.B.R. . . .
e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) . correspondiente y no requiere ser legalizado
e Sociedad por Acciones (SpA) 7 correspondiente, con una ante Notario
® Sociedad Anénima (S.A.) fecha que no exceda los 6 No es Re uis.ito ara el caso de sociedades
e Sociedad Colectiva (C.or.nercia/ o Civil) meses anteriores a la aco idas(l laLe pN“ 20.659
presentacién de la solicitud € ¥ R
como OTEC.
Por ambas caras y debe estar vigente. Si el
e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) RUT presenta el domicilio diferente a lo
e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) declarado en el formulario, deberd
e Sociedad por Acciones (SpA) presentar una fotocopia del respaldo de la
® Sociedad Anon/ma (S.A. ) ' Copia legalizada del Rol actugl!ch:on hecha en e{ SIl. La colilla
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas 8 P 8 . provisoria de RUT deberd ser presentada
. . Unico Tributario. .
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas con una carta de compromiso que
e Sociedad Colectiva (Comercial o Civil) regularizard ante el SENCE durante la
® Municipalidades vigencia establecida de dicha colilla, de no
e Universidades ser regularizado en los plazos establecidos,
el OTEC serd INACTIVADO en el sistema.
e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) Se debe incluir un Certificado, en original,

e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) por cada uno de los socios, directivos,
et s (o4 Corfao de et | 9165000t Lo e
; e . para fines especiales, ponga . L

e Corporaciones y Fundaciones Antiguas 9 | habilidades letra ) presentar dicho certificado validado en el

e Corporaciones y Fundaciones Nuevas n ? III ddes letra a Consulado del Pais de origen y legalizados

e Sociedad Colectiva (Comercial o Civil) articulo 22 Ley 19.518. en el Ministerio de Relaciones Exteriores. No
® Municipalidades es necesario incluir el del Relacionador

e Universidades Técnico.

e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.)

e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.)

e Sociedad por Acciones (SpA) Se debe incluir una Declaracién Jurada

® Sociedad Anénima (S.A.) Declaracion Jurada letra b) Simple, en original, por cada uno de los

e Corporaciones y Fundaciones Antiguas 10 | del articulo N° 22, Ley socios, directivos, gerentes o

e Corporaciones y Fundaciones Nuevas 19.518. administradores. No es necesario incluir la

e Sociedad Colectiva (Comercial o Civil) del Relacionador Técnico.

® Municipalidades

e Universidades

e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.)

e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.)

e Sociedad por Acciones (SpA)

e Sociedad Anénima (S.A.) Copia legalizada del En el certificado debe coincidir, el nombre de
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas 11 | certificado de la Norma OTEC, el RUT y la Direccion que estdn

e Corporaciones y Fundaciones Nuevas
® Sociedad Colectiva (Comercial o Civil)
® Municipalidades

e Universidades

NCh2728.

indicados en la Solicitud.
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NATURALEZA JURIDICA N° REQUISITOS OBSERVACIONES
Si es arrendada, incluir contrato de
arrendamiento firmado por el o los
Representantes Legales
Si es subarrendada, incluir contrato de
e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) b dami d end
e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) Copia legalizada del su a.rren am/en}‘o y contrato e'szrr/en 0
* Sociedad por Acciones (SpA) instrumento que acredite la | ue incluya la cldusula de permitir el
e Sociedad Anénima (S.A.) tenencia del inmueble, en subarriendo.
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas 12 | donde funciona la oficina Si es propia, incluir el Certificado de
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas administrativa, ya sea titulo | pominio vigente del CBR.
e Sociedad Colectiva (Comercial o Civil) de dominio, contrato de Si es un comodato o cualquier otra figura
® Municipalidades arrendamiento o comodato. L .
) . de cesion, incluir el contrato de Comodato y
e Universidades
el certificado de Dominio vigente del CBR. En
todos los casos, la direccion debe coincidir
con la que se indica en la Solicitud.
Vigente significa que deberd estar pagado el
semestre en el que se presentan los
e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) antecedentes en SENCE, la direccion y la
e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) Razdn Social deberdn corresponder a los
e Sociedad por Acciones (SpA) L indicados en la Solicitud. (Se aceptan
) C le de la Patent: . L
e Sociedad Anénima (S.A.) 13 Czlr)r: ercl;:/pvf ef;tg atente reportes del sitio WEB de la municipalidad
e Sociedad Colectiva (Comercial o Civil) g ’ correspondiente).
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas e Excepto Fundaciones o corporaciones sin
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas fines de lucro que deberdn presentar Copia
simple del Certificado de exencién de pago
de patente comercial vigente
Serd validado en terreno por el encargado
e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.) SENCE Regional al momento de la respectiva
¢ Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) Visita Técnica. -Contrato con la empresa
e Sociedad por Acciones (SpA) telefénica que indique el titular de la cuenta
® Sociedad Anénima (S.A.) Acreditacion de la linea donde se sefiale el Rut, Razon Social,
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas 14 | telefonica y uso exclusivo a Direccion y Numero de Teléfono contratado
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas nombre del OTEC.y de la -Factura o Boleta de pago del Servicio
® Sociedad Colectiva (Comercial o Civil) Telefdnico.
® Municipalidades -Contrato Comodato legalizado ante
e Universidades Notario.
-Cesion de Derecho legalizado ante Notario.
e Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.I.R.L.)
. " . Se debe presentar Poder . . .
e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) . . L Incluir el poder simple firmado por el
. . simple para la designacion ,
e Sociedad por Acciones (SpA) . . representante legal del OTEC y el Curriculum
. - del Relacionador Técnico y . . L.
® Sociedad Anénima (S.A.) Vitae del Relacionador Técnico, con fecha de
. . . su C.V. En el Caso que el . . .
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas 15 nacimiento incluida. En caso de que tenga
. . Representante Legal cumpla . .
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas . poder de firma, deberd ser un poder Ante
) . ) . con esa funcion, se excluye o L .
e Sociedad Colectiva (Comercial o Civil) ) Notario Publico, detallando qué tipo de
L presentar el Poder Simple ..
® Municipalidades documentos podrd firmar.
. . Solamente.
e Universidades
e Sociedad por Acciones (SpA)
e Sociedad Anénima (S.A.) Copia legalizada del Acta de
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas 16 | designacion del Directorio si | Copia legalizada ante Notario
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas existiere.
e Sociedad Colectiva (Comercial o Civil)
Si tiene modificaciones, incluir copia
. . legalizada de las modificaciones. Las
. . . Copia legalizada de los . . .
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas L Universidades Privadas, Centros de
. . estatutos de la Corporacion R . .
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas 17 Formacidn Técnica e Institutos Profesionales

e Universidades

o Fundacion, reducidos a
escritura publica.

deberdn entregar copia legalizada del
Decreto de Reconocimiento emanado del
Ministerio de Educacion.

12




SENCE
Ministerio del Trabajo
yPrevision Social

Gobierno de Chile

Manual para la acreditacion de Organismos Técnicos de Capacitacion, OTEC

NATURALEZA JURIDICA N° REQUISITOS OBSERVACIONES
Copia legalizada del Decreto
de concesion de
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas 18 | personalidad Juridica, Copia legalizada ante Notario
emanado del Ministerio de
Justicia.
Sociedad Acci SPA
: oc1'e a por, FCIOHES (SpA) Copia legalizada del Acta en .
¢ Sociedad Anénima (S.A.) ] . A menos que esta figure en los documentos
. . . que conste la designacion . .
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas s : . sefialados anteriormente y sus
. . 19 | del dltimo Directorio, e . . . L
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas . . - modificaciones. Debe incluir la delegacion
. . . . reducida a escritura publica .
e Sociedad Colectiva (Comercial o Civil) o . . de facultades para representar a la entidad.
L si existe Directorio.
e Universidades
Ei Individual de R bilidad Limitada (E.I.R.L.
* m;.)resa naiviauat ae 'e'spons.a .I idad Limitada ( ) Certificado de vigencia
e Sociedad de Responsabilidad Limitada (Ltda.) L .
. . emitido por la autoridad
e Sociedad por Acciones (SpA) . .
. .- competente, con una fecha | Se aceptardn reportes del sitio WEB de la
® Sociedad Anénima (S.A.) 20 ; ; .
. . . que no exceda los 6 meses Autoridad competente si se dispone de ellos.
e Corporaciones y Fundaciones Antiguas ) P
. . anteriores a la presentacion
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas de la solicitud como OTEC
e Sociedad Colectiva (Comercial o Civil) ’
Copia legalizada de los Si tiene modificaciones, incluir copia
estatutos: escritura publica | legalizada de las modificaciones. Las
de constitucion o escritura Universidades Privadas, Centros de
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas 21 | privada suscrita ante Formacidn Técnica e Institutos Profesionales
Notario, Oficial del Registro | deberdn entregar copia legalizada del
Civil o funcionario municipal | Decreto de Reconocimiento emanado del
autorizado por el Alcalde. Ministerio de Educacion.
Documento que acredita la inscripcion en el
Registro Nacional de personas juridicas sin
fines de lucro, a cargo del Servicio de
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas 22 | Certificado del Registro Civil. | Registro Civil e Identificacion, tiene por
objeto inscribir los antecedentes relativos a
su constitucion, modificacion y disolucion o
extincion.
Documento de la entidad y su composicion
e Corporaciones y Fundaciones Nuevas 23 Cert.ificadc.) <.:Ie vigencia del de SL{S 'érgar?clzs de d'ir'eccién v ..
Registro Civil. administracion, emitido por el Servicio de
Registro Civil e Identificacion.
Copia legalizada del Decreto
de nombramiento del
® Municipalidades 24 | Alcalde o documento Copia legalizada ante Notario
extendido por el Registro
Electoral.
Las solicitudes deben ser
ingresadas en la Direccion
Regional correspondiente,
o . i itirdn la solicitud
» Asociaciones Gremiales y Otros (ONG) 25 | Quienes remitiran ia soficitu

a la Unidad Central de
Organismos para su analisis
y posterior envio al
Departamento Juridico.

Unidad de Organismos — Nivel Central
2016
Santiago — CHILE
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