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MANUAL ADMINISTRATIVO PARA EL REGISTRO DE ORGANISMOS TECNICOS DE
CAPACITACION-OTEC.

Este Manual describe los procesos que debe realizar cualquier Institucion -y segln la naturaleza
juridica de la entidad solicitante-, para ingresar al Registro Nacional de Organismos Técnicos de
Capacitacién (OTEC) que administra el Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo (Sence) a través
de suDepartamento de Desarrollo y Regulacion de Mercado. Asimismo, se indica la documentacion
solicitada y procedimientos para llevar a cabo las actualizaciones que deban realizar para
mantenerse vigentes en Registro.

LEYES Y NORMAS QUE REFIEREN A LOS OTEC

La documentacion legal y normativa asociada a la actividad de registro y permanencia
(actualizacidn) de un organismo en el “Registro Nacional de OTEC” y que forma parte integral de
este manual es la siguiente:

A. Ley 19518 (14-10-1997) y sus actualizaciones que fijan el Estatuto de Capacitacion y
Empleo

B. Decreto 98 (27-04-1998) que aprueba el Reglamento General de la Ley 19.518

C. NCh2728 (vigente) que establece los requisitos que debe cumplir el OTEC para certificar
su Sistema de Gestion de la Calidad (SGO).

D. Directrices emitidas por el INN (Instituto Nacional de Normalizacion) asociadas al proceso
de obtencidén y mantencién de la certificacidn del OTEC bajo NCh2728 (DA-D43 y DA-45
en sus Gltimas versiones).

E. Ley 20.659 que instaura el Régimen Simplificado, que permite constituir, modificar,
transformar, fusionar, dividir, terminar o disolver una persona juridica cumpliendo
solamente con las solemnidades establecidas en dicha ley, siéndoles aplicables las
disposiciones legales y reglamentarias que las establecen y regulan, segln corresponda a
su particular naturaleza juridica.

F. Régimen General de personas juridicas constituidas de conformidad a leyes propias que
las establecen y regulan.

Un Organismo Técnico de Capacitacion (OTEC), es una entidad juridica constituida de acuerdo con
lo sefialado en el Art. 12 de la Ley 19.518 y que cumple con los requisitos establecidos en los Art.
21 y 22 de esta misma y que ademas, se encuentra facultada para ejecutar las acciones
establecidas en el Art. 20 de esta Ley o en algunas de sus modificaciones si existiere.
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De acuerdo a lo establecido en el Art. 19 de la Ley 19.518, es el Servicio Nacional de Capacitacion
y Empleo (Sence), el encargado de llevar un Registro Nacional de Organismos Técnicos de
Capacitacion, el que debe ser piblico y cumplir con los siguientes objetivos:

a) Registrar a los organismos habilitados para ejecutar acciones de capacitacién
contempladas en la Ley, e

b) Informar acerca de los organismos técnicos de capacitacidn seglin sus caracteristicas y el
desempefio que exhibiran al interior del sistema.

Para esto, cada organismo debera cumplir con todos los requisitos establecidos en el siguiente
manual.

1. ETAPAS DEL PROCESO DE SOLICITUD DE REGISTRO

El proceso de inscripcidn y actualizacion de un Organismo o entidad en el Registro Nacional de
Organismos Técnicos de Capacitacion considera las siguientes etapas:

1.1.Ingreso y acreditacion de datos por parte del Organismo

El proceso de ingreso y acreditacion de datos y documentos necesarios para la inscripcion y
actualizacion de un Organismo en el Registro Nacional de OTEC constara de 3 etapas sucesivas y
obligatorias:

1.1.1. Primera Etapa de Ingreso Digital: en esta etapa el OTEC postulante debera ingresar en
forma digital todos los datos requeridos para el tramite que esta realizando en plataforma
del Registro Unificado de Organismos, RUDO (https://aplicaciones.sence.cl/RUDO).

1.1.2. Visita Técnica: en este momento, es obligacion del organismo o entidad postulante recibir
y permitir al funcionario de Sence realizar la Visita Técnica inspectiva a la oficina
administrativa, la cual debe ser acordada para que se encuentre presente el Representante
Legal o Mandatado para estos fines, quien debera facilitar la documentacidon que
corresponda para que sea verificada su autenticidad e integridad. Estos documentos deben
ser originales, firma digital avanzada o copia debidamente legalizada ante notario, segln
corresponda.

El solicitante debe exhibir al funcionario regional de Sence, solo los documentos que
indique el punto 3 mas adelante descrito.

1.1.3. Segunda Etapa de Ingreso Digital: las instituciones postulantes deberan disponibilizar en
Plataforma RUDO solo la documentacion visada por el funcionario Regional Sence en la

Visita Técnica (que tenga autorizacion como Auténtica e Integra); estos documentos deben
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contar con timbre de verificacion, ademas de la firma y nombre del funcionario regional
que reviso la autenticidad e integridad de dichos documentos. Ademas adjuntaran aquellos
documentos que no requieran de dicha revision, debido a que pueden ser verificados por
via web.

Recordar los solicitantes que no deben dejar documentacion de manera fisica en la oficina regional
de SENCE.

Es necesario destacar que, si la entidad solicitante cuenta con Firma Digital Avanzada, no necesita
presentar documentacion de manera fisica durante Visita Técnica; a excepcion del Certificado de
NCh2728 (vigente), documento que acredite tenencia de inmueble (oficina administrativa),
Mandato del Representante Legal y declaraciones juradas de Representantes, Socios, Directivos,
Gerentes o Administradores del OTEC, segln corresponda.

2. DERECHOS Y OBLIGACIONES EN EL PROCESO DE REGISTRO

2.1.Mantener actualizada toda la informacion legal y administrativa.

2.2.Tener disponibles, para la Visita Técnica, todos los documentos que indique el punto 3 mas
adelante descritos e indicados en Plataforma.

2.3.Mantener actualizado y operativo en su uso, al menos un correo electrénico y un nimero de
teléfono de los informados en el sistema, de manera tal que se permita notificar
oportunamente el término de alguna etapa o del proceso en su totalidad.

Para tener una contraparte valida en la Region en la que se abra la sede, el representante legal
del Organismo Técnico de Capacitacion tiene las siguientes opciones:

a) Nombrar un Mandatario que lo represente en la Regidn, otorgando un mandato a la
persona que lo representard, indicando claramente las facultades que se les otorga para
los efectos de la autorizacion y realizacion de cursos o actividades de capacitacion. Este
debera otorgarse ante Notario Plblico y constar en escritura publica si el mandato
incluye la posibilidad de firmar convenios, actos y contratos, y/o,

b) Nombrar un Relacionador Técnico que interactda con la Direccion regional, mediante un
poder simple. Cabe sefialar que un Relacionador Técnico no tiene poder de firma, a
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menos que el Representante Legal se lo otorgue Poder mediante Escritura Plblica y
especificando que tipo de documentos podra firmar ante el SENCE.

La misma persona puede ejercer ambos cargos.

2.4.Senalar y presentar en la solicitud datos y documentos que sean fidedignos.

2.5.Informarse oportunamente del seguimiento del proceso de su solicitud. Para esto, Sence
dispondra en plataforma https://aplicaciones.sence.cl/RUDO, acceso a una bitacora del
proceso, lo cual permitira revisar en linea la etapa en que se encuentra su solicitud vy el
responsable de la ejecucién en cada una éstas.

3. PROCEDIMIENTO QUE DESEA REALIZAR

Debera identificar el tramite que necesite realizar (Registro, Actualizacion, Cese voluntario, etc) y
luego reunir la documentacion necesaria para llevarlo a cabo, segiln lo indique el listado que se
desplegara en el perfil del solicitante. Los documentos solicitados, dependeran del tipo de
constitucion de la empresa.

3.1.INSCRIPCION EN EL REGISTRO NACIONAL DE OTEC

3.1.1. Entidades constituidas bajo Régimen Simplificado al amparo de la Ley 20.659 y
escritura emitida por el portal del Ministerio de Economia (Empresa en un dia)

3.1.1.1.Empresa Individual de Responsabilidad Limitada /Sociedad de Responsabilidad
Limitada/Sociedad Anénima Abierta o Cerrada/Sociedades por Acciones o Sociedad
Colectiva Comercial.

Disponibilizar | Disponibilizar

Documentacion en en Visita
Plataforma Técnica
Copia de E- Rol Unico Tributario X

Estatuto de Constitucion de la sociedad vy sus
modificaciones. X

Certificado de Vigencia y de Anotaciones de la sociedad con
antigliedad no superior a 30 dias de la fecha de solicitud en X
Sence.
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Certificado de Antecedentes para fines especiales, con
antigiiedad que no exceda los 30 dias de la fecha de
presentacion de la solicitud en Sence de Socios, Directivos,
Representante Legal y/o Mandatado. En caso de extranjeros X
que no tengan residencia en Chile, deben presentar dicho
certificado validado en el Consulado del pais de origen y
legalizado en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Declaracion jurada simple de Socios, Directivos,
Representante Legal y/o Mandatado del OTEC (Inhabilidades X X
letra b) del articulo 22°, Ley 19.518).

Poder Notarial que sefale el nombre y Rut de persona
Mandatada para actuar en nombre del Representante Legal,
las facultades que otorga, asi como también la fecha de X
emision y el periodo de vigencia de éste.

Certificado de NCh2728. Razon social, Rut y direccién deben
corresponder a lo declarado en la solicitud RUDO. X X

Documento gque acredite tenencia de inmueble, ya sea titulo
de dominio, contrato de arrendamiento o comodato en
donde funciona la oficina administrativa X X

3.1.2. Entidades constituidas de acuerdo a Régimen General por Escritura Piblica

3.1.2.1.Empresa Individual de Responsabilidad Limitada/Sociedad de Responsabilidad
Limitada/Sociedad Anénima Abierta o Cerrada/Sociedades por Acciones o Sociedad
Colectiva Comercial.

Disponibilizar | Disponibilizar

DOCUMENTACION en Plataforma en Visita
Técnica
Copia del E-Rol Unico Tributario X
Escritura de Constitucidn de la sociedad y sus modificaciones. X
X
Acta de designacion del dltimo Directorio si existe y X
corresponde segiln el tipo de sociedad. X
Inscripcion del extracto de la escritura de constitucion de la
sociedad y sus modificaciones en el Registro de Comercio. Se X

aceptara reportes del sitio web del Conservador de Bienes X
Raices (CBR).
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Publicacion en el Diario Oficial del extracto de la escritura de

constitucion de la sociedad y sus modificaciones. Se aceptara X X
reportes del sitio web del Diario Oficial.

Certificado de vigencia emitido por el Registro de Comercio
del CBR,, con antigiiedad que no exceda los 6 meses respecto
a la fecha de presentacion de la solicitud en Sence. Se X X
aceptara reportes del sitio web del Conservador de Bienes
Raices.

Certificado de Antecedentes para fines especiales, con
antigliedad que no exceda los 30 dias de la fecha de
presentacion de la solicitud en Sence de Socios, Directivos,
Representante Legal y/o Mandatado. En caso de extranjeros X
gque no tengan residencia en Chile, deben presentar dicho
certificado validado en el Consulado del pais de origen y
legalizado en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Declaracion simple de Socios, Directivos, Gerentes o
Administradores del OTEC (Inhabilidades letra b) del articulo X X
22°,Ley 19.518).

Poder Notarial que sefale el nombre y Rut de persona
Mandatada para actuar en nombre del Representante Legal,
las facultades que otorga, asi como también la fecha de X
emision y el periodo de vigencia de éste.

Copia legalizada ante notario del Certificado de NCh2728.
Razon social, Rut y direccion deben corresponder a lo X X
declarado en la solicitud RUDO.

Documento que acredite tenencia de inmueble, ya sea titulo
de dominio, contrato de arrendamiento o comodato en X X
donde funciona la oficina administrativa

3.1.2.2 Corporaciones y Fundaciones Nuevas / Antiguas, Universidades o Municipalidades

Disponibilizar | Disponible en

DOCUMENTACION en Plataforma | Visita Técnica
Copia del E-Rol Unico Tributario X

Escritura de Constitucion de la sociedad y sus modificaciones X X
Decreto de concesion de personalidad Juridica, emanado del

Ministerio de Justicia. (Sélo Corporaciones y Fundaciones X X
Antiguas).




Decreto de nombramiento del alcalde o documento
extendido por el Registro Electoral. (S6lo Municipalidades).

Decreto de nombramiento del Rector (Solo Universidades)

Acta de designacion del dltimo Directorio, si existe y
corresponde segln el tipo de sociedad.

Inscripcion del extracto de la escritura de constitucion de la
sociedad y sus modificaciones en el Registro de Comercio. Se
aceptara reportes del sitio web del Conservador de Bienes
Raices (CBR).

Publicacion en el Diario Oficial del extracto de la escritura de
constituciéon de la sociedad y sus modificaciones. Se
aceptara reportes del sitio web del Diario Oficial.

Certificado de vigencia emitido por el registro de Comercio
del CBR,, con antigiiedad que no exceda los 6 meses respecto
a la fecha de presentacion de la solicitud en Sence. Se
aceptara reportes del sitio web del Conservador de Bienes
Raices.

Certificado original de Antecedentes para fines especiales,
con antigliedad que no exceda los 30 dias de la fecha de
presentacidn de la solicitud en Sence de Socios, Directivos,
Gerentes o Administradores (Inhabilidades letra a) articulo
22° Ley 19.518) En caso de extranjeros que no tengan
residencia en Chile, deben presentar dicho certificado
validado en el Consulado del pais de origen y legalizado en el
Ministerio de Relaciones Exteriores.

Declaracion simple de Socios, Directivos, Gerentes o
Administradores del OTEC (Inhabilidades letra b) del articulo
22°, Ley 19.518).

Poder Simple o Notarial que sefale el nombre y Rut de
persona Mandatada para actuar en nombre del
Representante Legal, las facultades que otorga, asi como
también la fecha de emision y el periodo de vigencia de éste.

Certificado de NCh2728. Razdn social, Rut y direccion deben
corresponder a lo declarado en la solicitud RUDO.

Certificado del Registro Civil que acredita la inscripcidn en el
Registro Nacional de personas juridicas sin fines de lucro,
tiene por objeto inscribir los antecedentes relativos a su




constitucion, modificacion, disolucidon o extincion. (Solo
Corporaciones, Asociaciones y Fundaciones Nuevas).

Certificado de vigencia del Registro Civil, permite acreditar
composicion de sus 6rganos de direccion y administracion X X
(Solo Corporaciones, Asociaciones y Fundaciones Nuevas).

Documento que acredite tenencia de inmueble, ya sea titulo
de dominio, contrato de arrendamiento o comodato en X X
donde funciona la oficina administrativa

EL SENCE se pronunciara sobre la solicitud de autorizacion de organismo técnico de capacitacion,
dentro del plazo de 30 dias habiles.
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Para todos los tramites de actualizaciones, el Otec debera iniciar el tramite por RUDO y presentar
la documentacion original requerida (y una copia) en la oficina Regional de Sence correspondiente,
para que sea debidamente acreditada su integridad y veracidad. Una vez acreditada la veracidad
de la documentacion por parte del o la funcionaria de Sence, el organismo podra adjuntarlos en la
plataforma de Rudo.

Se debe destacar que para actualizaciones como las del punto 4.1, el tramite debe haber sido
realizado previamente en el Sll, pues nuestra plataforma esta vinculada directamente con la Base
de Datos de ese servicio.

La Gnica excepcidn, se dara en los tramites de actualizacion de Oficina Administrativa, Sede y Casa
Matriz, en este caso se debe acordar la Visita Técnica correspondiente y en ese lugar se acreditara
la documentacioén requerida.

4. ACTUALIZACIONES

4.1. RAZON SOCIAL, NOMBRE DE FANTASIA, NATURALEZA JURIDICA y/u OBJETO SOCIAL

41.1. Entidades constituidas bajo Régimen Simplificado al amparo de la Ley 20.659 y
escritura emitida por el portal del Ministerio de Economia (Empresa en un dia).

Disponibilizar | Presentar en
DOCUMENTACION en Oficina
Plataforma Regional
Certificado del Estatuto Actualizado. X
Certificado de NCh2728. Razon social, Rut y direccion deben X
corresponder a lo declarado en la solicitud RUDO.

4.1.2. Entidades constituidas de acuerdo a Régimen General por Escritura Piiblica.

Disponibilizar | Presentar en
DOCUMENTACION en Oficina
Plataforma Regional

Modificacion de la escritura de la sociedad. X X
Inscripcion del Extracto en el CBR. X X
Publicacion del Extracto en el Diario Oficial. X X
Certificado de NCh2728. Razon social, Rut y direccion deben X X
corresponder a lo declarado en la solicitud RUDO.
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4.2. SOCIOS, DIRECTORIO, REPRESENTANTE LEGAL Y/O MANDATARIO

4.2.1. Entidades constituidas bajo Régimen Simplificado al amparo de la Ley 20.659 y
escritura emitida por el portal del Ministerio de Economia (Empresa en un dia)

Disponibilizar | Presentar en
DOCUMENTACION en Oficina
Plataforma Regional

Certificado de Estatuto actualizado. X
Certificados de antecedentes de las personas que ingresan.

X
Declaracion simple de las personas que ingresan
(Inhabilidades letra b) del articulo 22°, Ley 19.518). X X

4.2.2. Entidades constituidas de acuerdo a Régimen General por Escritura Piiblica.

Disponibilizar | Presentar en
DOCUMENTACION en Oficina
Plataforma Regional

Original de la modificacion de la escritura de la sociedad.

X X
Inscripcion del Extracto en el CBR.

X X
Publicacion del Extracto en el Diario Oficial.

X X
Certificados de antecedentes de las personas indicadas en
formulario X
Declaracion simple de las personas que ingresan
(Inhabilidades letra b) del articulo 22°, Ley 19.518). X X

10




SENCE

4.3. NORMA CHILENA “NCh 2728" (ambos tipos de constitucion)

Disponibilizar | Presentar en
DOCUMENTACION en Oficina
Plataforma Regional
Copia Certificado NCH 2728 X X
4.4. SEDE, DOMICILIO, CASA MATRIZ
Disponibilizar | Presentar en
DOCUMENTACION en Oficina
Plataforma Regional
Certificado de NCh2728. Razén social, Rut y direccidon deben
corresponder a lo declarado en la solicitud RUDO. X X
Documento gque acredite tenencia de inmueble, ya sea titulo
de dominio, contrato de arrendamiento o comodato en donde X X

funciona la oficina administrativa

Para solicitar eliminar sede debe adjuntar anexo 1, serd valido solo el formato establecido por

Sence.
4.5. OTRAS ACTUALIZACIONES

4.5.1. Relacionador Técnico (ambos tipos de constitucién)

Disponibilizar | Presentar en
DOCUMENTACION en Oficina
Plataforma Regional
Poder simple que autorice a Relacionador Técnico X X
45.2. Requisitos Adicionales (ambos tipos de constitucion)
Disponibilizar | Presentar en
DOCUMENTACION en Oficina
Plataforma Regional
Autorizacion Otros Servicios Pablicos X X
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Esta actualizacidn se realiza en la plataforma y no requiere que Sence verifique veracidad de
documentos.

4.5.3. Personal Administrativo.

5. PROCEDIMIENTO PARA CESES

Cuando el Organismo deje de cumplir con cualquiera de los requisitos para acreditarse como OTEC,
sera cesado. Estos requisitos son;

A. Contar con personalidad juridica, la que debera tener como (nico objeto social “La
Prestacion de Servicios de Capacitacion” (a excepcion de las Instituciones de Educacion
Superior).

B. Acreditar que la entidad dispone de la certificacidon bajo la Norma Chilena de Calidad para
Organismos Técnicos de Capacitacion, NCh2728, establecida como Norma Oficial de la
Replblica por la Resolucion Exenta N°® 155, del Ministerio de Economia, Fomento y
Reconstruccion, publicada en el Diario Oficial el 19 de mayo de 2003, o aquella que la
reemplace.

C. Disponer en forma permanente de una Oficina Administrativa en la region en la cual se
solicita su inscripcion en el Registro, acreditada segiin lo establece el Reglamento de la
Ley 19.518. Esta Oficina sera revisada por la Direccidon Regional del SENCE correspondiente.

Segin lo anterior, existen diversos tipos de ceses. Estos son:

5.1. Cese por NCh

Este tramite lo inicia de manera automatica la plataforma del Registro Unificado de Organismos
(RUDO), que genera un cese automatico del Organismo y todas sus sedes, al dia inmediatamente
siguiente a la fecha de vencimiento de la NCh.

5.2. Cese por Certificadora

Este tramite lo inicia la Certificadora, que por derecho propio comunica al Servicio Nacional de
Capacitacidon y Empleo para que proceda al cese del Organismo y todas sus sedes.

5.3. Cese por Sede.
Tramite iniciado por la Direccion Regional de Sence, debido al incumplimiento del requisito

establecido en el Art. 21 N°3 de la ley 19.518.
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Solicitud iniciada por el Organismo de Capacitacion que manifiesta su voluntad de no seguir
operando como tal. Para esto, debe adjuntar una carta indicando dicha decision al Registro
Unificado de Organismos. Una vez revisados los antecedentes por la Unidad de Sence
correspondiente, se dara curso al cese, si correspondiese.

5.4. Cese por solicitud.

Para todos los ceses antes mencionados (excepto por solicitud) el Organismo Técnico de
Capacitacion podra presentar un Recurso de Reposicion, con fecha maxima de 5 dias habiles desde
su notificacion, dicho  recurso debe ser ingresado  mediante  plataforma
https://aplicaciones.sence.cl/RUDO.

UNIDAD DE EVALUACION Y REGISTRO
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y REGULACION DE MERCADO
2018
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ANEXO N° 1

A: Jefe Departamento Desarrollo y Regulacion de Mercado

Y 0 eeeererensesss s seessssss s s RUT. .ooovcrermrsmsnmsmmesssssssssssssnsees representante legal del
0rganismo tECNICO de CAPACTTACTION. . eiwirimsimrsnssns s ssss s (U
solicito eliminar sede acreditada en RegiON.....cummrmereeenns del Registro Nacional de Organismo
TEcCNICOS A& CAPACTIACTON PO MOTIVO.curuuriuerurereereeeeesiesietssssss sesssssessesssssesssssss st ess s s sss s

Ademas, se requiere que los cursos asociados a esta sede sean migrados a sede

Atentamente,

Fecha:

Nombre, firmay timbre
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