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PRESENTACION

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

El registro y su respectiva actualizacién se encuentran regulados en la Ley N°19.518 y en su
Reglamento General, aprobado mediante decreto N°98, de 1998, del Ministerio del Trabajo y
Prevision Social.

Las presentes Instrucciones tienen por objeto facilitar la comprensidon prdactica sobre la
documentacion necesaria, segun la naturaleza juridica, que se solicita para el registro y actualizacion
de lainformacidn de las entidades que postulan a formar parte del Registro Nacional de Organismos
Técnicos de Capacitacion (OTEC) o que, formando ya parte, realizan una actualizacidn de esta.

Unidad de Registro de Proveedores
Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo - SENCE
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REGISTRO DE ORGANISMOS TECNICOS DE CAPACITACION, OTEC.

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

a) Acciones de capacitacion 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 capacitacion de sus funcionarios.

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

El Registro Nacional de Organismos Técnicos de Capacitacién, administrado por este Servicio
Nacional, es un Registro Publico que tiene los siguientes objetivos:

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

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

El Registro Nacional de OTEC contiene informacidn basica de las entidades, asi como también sobre
las areas de capacitacion.

2. REQUISITOS DEL REGISTRO

Los requisitos que se deben cumplir para registrarse como Organismo Técnico de Capacitacion,
habilitdndose para ejecutar acciones de capacitacién contempladas en la Ley N°19.518, son los
siguientes:

a) CONTAR CON PERSONALIDAD JURIDICA
b) CONTAR CON CERTIFICACION BAJO LA NCh2728 VIGENTE
c) DISPONER DE OFICINA ADMINISTRATIVA

PERSONALIDAD JURIDICA

La persona Juridica debera tener como Unico objeto social, la prestaciéon de servicios de
capacitacidn, que podra ser redactado de la siguiente manera: “La Prestacion de Servicios de
Capacitacion”. Se excluyen de este requisito las Universidades, Centros de Formacidn Técnica,
Institutos Profesionales y Municipalidades.
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Si el Organismo capacitare en areas que requieren la previa autorizacién de otras Entidades Publicas,
el Objeto Social podra ser de la siguiente manera:

-En el caso de realizar cursos de conduccidn autorizados por el Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones, el objetivo de capacitacion debe ser redactado de la siguiente manera: “La
Prestacion de Servicios de Capacitacidn, incluyendo el area de Formacion Tedrica y Practica de
Conductores, autorizados por el Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones”. Se debe
presentar el documento del MTT que acredita que la institucién estd autorizada para la prestacion
del servicio.

-En el caso de realizar cursos en materia de seguridad privada autorizada por el 0S10 de Carabinero
de Chile, el objetivo de capacitacidn debe ser redactado de la siguiente manera: “La prestacion de
Servicios de Capacitacion, incluyendo el area en Materias de Seguridad Privada, autorizado por el
0S-10 de Carabineros de Chile”. Se debe presentar el documento que acredita que la institucion
estd autorizada para la prestacion del servicio.

Los OTEC que trabajen con las siguientes instituciones solamente deberan presentar la
documentaciéon que acredite que estdn autorizadas para la prestaciéon del servicio de
capacitacidn, sin modificar o ampliar el objeto Unico de capacitacion:

e Servicio Agricola Ganadero
e DIRECTEMAR
e CPEIP — Ministerio de Educacién

CERTIFICACION DE LA NORMA
El Organismo deberd acreditar que dispone de la certificacién bajo la Norma Chilena de Calidad para
Organismos Técnicos de Capacitacién, NCh2728, o aquella que la remplace.

La Norma Chilena NCh2728 tiene una vigencia de 3 aiios, siendo el OTEC el responsable de mantener
la Norma actualizada, vigente y acreditada ante el Servicio.

DISPONER DE OFICINA ADMINISTRATIVA

El Organismo deberd disponer en forma permanente de una Oficina Administrativa en la region en
la cual se solicita su inscripcidon en el Registro, acreditada segun lo establece el Reglamento de la Ley
19.518 y este manual. Esta Oficina debera encontrarse visada o aprobada, como apta e idénea, por
la correspondiente Direccion Regional del SENCE. La entidad postulante podra tener dicha oficina a
cualquier titulo.
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Se entenderdn que es aptas e iddneas, para estos efectos, aquellas dependencias que permitan
otorgar a los usuarios un buen servicio y, al mismo tiempo, cuenten con los recursos humanos y
técnicos necesarios para proporcionar un eficiente cometido. La oficina administrativa debera
cumplir con los siguientes requisitos:

a) Separacidon: Deberd estar ubicada en un espacio fisico claramente diferenciada vy
delimitada por paramentos opacos, respecto de otras personas juridicas o naturales
(oficinas individuales). La oficina administrativa no podrd encontrarse ubicada al interior
de establecimientos de expendio de bebidas alcohdlicas, maquinas tragamonedas vy
juegos de destreza, de espectaculos y establecimientos comerciales u otros similares que
interfieran en el desarrollo seguro y de calidad de las funciones que desarrolla el OTEC,
criterios que evaluara el funcionario que realiza la inspeccion.

b) Individualizacién: La oficina administrativa debera contar con una adecuada
identificacion, claramente visible para los usuarios, a través de un letrero o placa que
contenga la razén social o nombre de fantasia del Organismo Técnico de Capacitacion.
Este letrero o placa deberd indicar el horario de atencién, con un minimo de dos dias
comprendidos entre los dias lunes y viernes, y dos horas minimas, entre las 09:00 y 18:00
horas.

¢) Equipamiento minimo: La oficina administrativa debera contar con el mobiliario minimo
necesario para poder entregar un buen servicio, lo que se describe a continuacion:

Un Escritorio, tres sillas, un estante, computador con conexién a internet e impresora,
ademads de mantener, dentro de los mismos dias y horarios que el organismo ha definido e
informado a la correspondiente Direccién Regional, el personal necesario a efectos de
proveer una adecuada atencién a sus usuarios, participantes o partes interesadas.

Si la Oficina Administrativa se encuentra en un inmueble compartido con dos o mas personas
juridicas o naturales, de igual manera se deberd cumplir con todos los criterios sefalados
precedentemente.

Podra ser aceptada una Oficina Administrativa que se ubique al interior de un inmueble
habitacional, siempre que cuente con una entrada independiente al mismo y se cumpla con todas
las exigencias establecidas anteriormente.

Se prohibe el uso de las llamadas “oficinas virtuales”, atendido que el personal para la atencidn en
ellas (normalmente secretarias o recepcionistas) solo tienen como objetivo colaborar en la
ejecucién de tareas administrativas generales, tales como, tomar recados, apoyar en la recepcion o
despacho de correspondencia, digitacion de trabajos, manejo de agenda, etc., y que normalmente
no se involucran en la actividad particular de cada cliente, por lo tanto, no cuentan con un
conocimiento acabado del negocio, y no consideran n capacitados para cumplir con el requisito de
proveer una adecuada atencién a los usuarios.
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En relacién a lo anterior, la NCh2728:2015, en su clausula sobre Recursos Humanos, seiala que es
obligacién de la Direccidon del OTEC asegurar que su personal este consciente de la pertinencia e
importancia de sus actividades y cdmo este contribuyen al logro de los objetivos de la calidad,
requisito que resultaria dificil de cumplir cuando se trata de personal que no tiene relaciéon 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”.

CONTRAPARTE VALIDA DEL OTEC FRENTE AL SENCE.

El OTEC solicitante debera designar una contraparte valida ante Sence en la regién en que se esta
registrando, mediante el sistema o modalidad que el Servicio defina.

3. 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
continuacién.

a) Personas que hayan sido condenadas por crimen o simple delito que merezca pena
aflictiva (presidio o reclusion igual o superior a tres afios y un dia). Esta inhabilidad
solo durard el tiempo requerido para la prescripcidon 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 demds establecidos
enlos 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 capacitaciéon sancionado con la revocacién de la inscripciéon pertinente, con
expresa mencion de los administradores, directivos y gerentes existentes a la época
de la sancién respectiva.

4. PROCESO DE ACTUALIZACION

Constituye obligacién de los Organismos Técnicos de Capacitacion comunicar oportunamente al
SENCE cualquier modificacién de los siguientes antecedentes:

- Representante Legal y/o Mandatarios

- Nombre o Razdn Social

- Relacionador técnico

- Domicilio de la Oficina Administrativa

- Casa Matriz o sus Sedes

- Actualizacién de la Certificacidén de la NCH2728

- Correo electrdnico o Tel.: declarados
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5. LINK DE ACCESO A DOCUMENTOS Y FORMULARIOS.

Ingresando al sitio Registro Nacional OTEC de SENCE , los organismos podran acceder a toda la

informacidn necesaria para realizar la postulacion, asi como también el Manual de Acreditacion, la
Ley 19.518 Estatuto de Capacitacién y Empleo y su reglamento.

6. REQUISITOS DOCUMENTALES PARA EL REGISTRO DE ORGANISMOS TECNICOS DE

CAPACITACION

Las entidades que soliciten su registro al SENCE deberan presentar solo la siguiente documentacioén,

segln su naturaleza juridica:

A. Sociedad de Responsabilidad Limitada

A.- Sociedad de Responsabilidad Limitada

Observaciones

a) Formulario

El formulario corresponde a la informacion que debe completar en “Su Solicitud” en
la plataforma

b) Copia legalizada de la escritura publica de
Constitucion de la empresa o sociedad.

Si tiene modificaciones, incluir copia legalizada de las modificaciones. Los Centros de
Formacion Técnica e Institutos Profesionales deberdn entregar, ademds, copia
legalizada del Decreto de Reconocimiento emanado del Ministerio de Educacion.

c) Copia legalizada de la Inscripcién del extracto de la
escritura de constitucién de la empresa o sociedad en
el Registro de Comercio.

Si tiene modificaciones, incluir copia legalizada de las inscripciones de los extractos
de las modificaciones

d) Publicacién en el Diario Oficial del extracto de la de
la escritura de constitucion de la empresa o sociedad.

Se aceptardn reportes del sitio web del Diario Oficial. Si tiene modificaciones, incluir
copia de la publicacién en el Diario Oficial de los extractos de las modificaciones

e) Certificado de vigencia emitido por el registro de
Comercio del C.B.R. correspondiente, con una fecha
que no exceda los 6 meses anteriores a la
presentacién de la solicitud como OTEC.

Se aceptardn reportes del sitio WEB del Conservador correspondiente

f) Copia simple del Rol Unico Tributario (E-Rut)

g) Certificado de Antecedentes para fines especiales
(inhabilidades letra a) articulo 22 Ley 19.518.)

Se debe incluir un Certificado, en original, por cada uno de los socios, directivos,
gerentes o administradores. No es necesario incluir el del Relacionador Técnico.

h) Declaracidn Jurada letra b) del articulo N° 22, Ley
19.518.

Se debe incluir una Declaracion Jurada Simple, en original, por cada uno de los socios,
directivos, gerentes o administradores. No es necesario incluir la del Relacionador
Técnico.

i) Copia del certificado de la Norma NCh 2728.

En el certificado debe coincidir, el nombre de OTEC, el RUT y la Direccion que estdn
indicados en la Solicitud. Debe considerar las dreas autorizadas.

j) Copia legalizada del instrumento que acredite, a

cualquier titulo, la tenencia del inmueble, en donde
funciona la oficina administrativa (titulo de dominio,
contrato de arrendamiento, comodato, entre otros).

Si es arrendada, incluir contrato de arrendamiento firmado por el o los
Representantes Legales. Si es subarrendada incluir contrato de subarrendamiento y
contrato de arriendo que incluya la clausula de permitir el subarriendo. Si es propia,
incluir el Certificado de Dominio vigente del CBR. Si es un comodato o cualquier otra
figura de cesion, incluir el contrato de Comodato y el certificado de Dominio vigente
del CBR. En todos los casos, la direccion debe coincidir con la que se indica en la
Solicitud.
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B. Empresa Individual de Responsabilidad Limitada E.I.R.L.

B.- Empresa Individual de Responsabilidad
Limitada E.I.R.L.

Observaciones

a) Formulario

El formulario corresponde a la informacion que debe completar en “Su Solicitud” en la
plataforma.

b) Copia legalizada de la escritura de Constitucién
de la empresa o sociedad.

Si tiene modificaciones, incluir copia legalizada de las modificaciones. Los Centros de
Formacidn Técnica e Institutos Profesionales deberdn entregar, ademds, copia
legalizada del Decreto de Reconocimiento emanado del Ministerio de Educacion.

c) Copia legalizada de la Inscripcidn del extracto de
la escritura de constitucidn de la empresa o
sociedad en el Registro de Comercio.

Si tiene modificaciones, incluir copia legalizada de las inscripciones de los extractos de
las modificaciones

d) Publicacion en el Diario Oficial del extracto de la
de la escritura de constitucion de la empresa o
sociedad.

Se aceptaradn reportes del sitio web del Diario Oficial. Si tiene modificaciones, incluir
copia de la publicacion en el Diario Oficial de los extractos de las modificaciones

e) Certificado de vigencia emitido por el Registro de
Comercio del C.B.R. correspondiente, con una fecha
que no exceda los 6 meses anteriores a la
presentacion de la solicitud como OTEC.

Se aceptaradn reportes del sitio WEB del Conservador correspondiente

f) Copia del Rol Unico Tributario (E-Rut)

g) Certificado de Antecedentes para fines especiales
(inhabilidades letra a) articulo 22 Ley 19.518).

Se debe incluir un Certificado, en original, por cada uno de los socios, directivos,
gerentes o administradores. No es necesario incluir el del Relacionador Técnico.

h) Declaracién Jurada letra b) del articulo N° 22, Ley
19.518.

Se debe incluir una Declaracién Jurada Simple, en original, por cada uno de los socios,
directivos, gerentes o administradores. No es necesario incluir la del Relacionador
Técnico.

i) Copia del certificado de la Norma NCh 2728.

En el certificado debe coincidir, el nombre de OTEC, el RUT y la Direccion que estdn
indicados en la Solicitud. Debe considerar las dreas autorizadas.

j) Copia legalizada del instrumento que acredite, a
cualquier titulo, la tenencia del inmueble, en donde
funciona la oficina administrativa, ya sea titulo de
dominio, contrato de arrendamiento o comodato.

Si es arrendada, incluir contrato de arrendamiento firmado por el o los Representantes
Legales. Si es subarrendada incluir contrato de subarrendamiento y contrato de
arriendo que incluya la cldusula de permitir el subarriendo. Si es propia, incluir el
Certificado de Dominio vigente del CBR. Si es un comodato o cualquier otra figura de
cesion, incluir el contrato de Comodato y el certificado de Dominio vigente del CBR. En
todos los casos, la direccion debe coincidir con la que se indica en la Solicitud.
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C. Sociedad por Acciones SpA

C.- Sociedad por Acciones (SpA)

Observaciones

a) Formulario

El formulario corresponde a la informacidn que debe completar en “Su Solicitud” en la
plataforma.

b) Copia legalizada de la escritura de Constitucion
de la empresa o sociedad.

Si tiene modificaciones, incluir copia legalizada de las modificaciones. Los Centros de
Formacidn Técnica e Institutos Profesionales deberdn entregar, ademds, copia
legalizada del Decreto de Reconocimiento emanado del Ministerio de Educacion.

c) Copia legalizada de la Inscripcidn del extracto de
la escritura de constitucion de la empresa o
sociedad en el Registro de Comercio.

Si tiene modificaciones, incluir copia legalizada de las inscripciones de los extractos de
las modificaciones

d) Publicacién en el Diario Oficial del extracto de la
de la escritura de constitucion de la empresa o
sociedad.

Se aceptardn reportes del sitio web del Diario Oficial. Si tiene modificaciones, incluir
copia de la publicacion en el Diario Oficial de los extractos de las modificaciones

e) Copia legalizada del Acta de designacion del
Directorio, si corresponde

En caso de no tener Directorio, incluir una declaracion simple informando el hecho.

f) Certificado de vigencia emitido por el Registro de
Comercio del C.B.R. correspondiente, con una fecha
que no exceda los 6 meses anteriores a la
presentacién de la solicitud como OTEC.

Se aceptardn reportes del sitio WEB del Conservador correspondiente

g) Copia del Rol Unico Tributario (E-Rut)

h) Certificado de Antecedentes para fines especiales
(inhabilidades letra a) articulo 22 Ley 19.518).

Se debe incluir un Certificado, en original, por cada uno de los socios, directores,
gerentes o administradores. No es necesario incluir el del Relacionador
Técnico.

i) Declaracidon Jurada letra b) del articulo N° 22, Ley
19.518.

Se debe incluir una Declaracion Jurada Simple, en original, por cada uno de los socios,
directores, gerentes o administradores. No es necesario incluir la del Relacionador
Técnico.

j) Copia del certificado de la Norma NCh 2728.

En el certificado debe coincidir, el nombre de OTEC, el RUT y la Direccion que estdn
indicados en la Solicitud. Debe considerar las dreas autorizadas.

k) Copia legalizada del instrumento que acredite, a
cualquier titulo, la tenencia del inmueble, en donde
funciona la oficina administrativa, ya sea titulo de
dominio, contrato de arrendamiento o comodato.

Si es arrendada, incluir contrato de arrendamiento firmado por el o los Representantes
Legales. Si es subarrendada incluir contrato de subarrendamiento y contrato de
arriendo que incluya la cldusula de permitir el subarriendo. Si es propia, incluir el
Certificado de Dominio vigente del CBR. Si es un comodato o cualquier otra figura de
cesion, incluir el contrato de Comodato y el certificado de Dominio vigente del CBR. En
todos los casos, la direccion debe coincidir con la que se indica en la Solicitud.
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D. Sociedad Andnima S.A.

D.- Sociedad Anénima (S.A.)

Observaciones

a) Formulario

El formulario corresponde a la informacion que debe completar en “Su Solicitud” en la
plataforma.

b) Copia legalizada de la escritura de Constitucién
de la empresa o sociedad.

Si tiene modificaciones, incluir copia legalizada de las modificaciones. Los Centros de
Formacidn Técnica e Institutos Profesionales deberdn entregar, ademads, copia
legalizada del Decreto de Reconocimiento emanado del Ministerio de Educacion.

c) Copia legalizada de la Inscripcidn del extracto de
la escritura de constitucidn de la empresa o
sociedad en el Registro de Comercio.

Si tiene modificaciones, incluir copia legalizada de las inscripciones de los extractos de
las modificaciones

d) Publicacion en el Diario Oficial del extracto de la
de la escritura de constitucion de la empresa o
sociedad.

Se aceptaradn reportes del sitio web del Diario Oficial. Si tiene modificaciones, incluir
copia de la publicacion en el Diario Oficial de los extractos de las modificaciones

e) Copia legalizada del Acta de designacion del
Directorio

f) Certificado de vigencia emitido por el Registro de
Comercio del C.B.R. correspondiente, con una fecha
que no exceda los 6 meses anteriores a la
presentacion de la solicitud como OTEC.

Se aceptardn reportes del sitio WEB del Conservador correspondiente

g) Copia del Rol Unico Tributario (E-Rut)

Por ambas caras y debe estar vigente. Ya no es vdlida la colilla provisoria de RUT

h) Certificado de Antecedentes para fines
especiales, inhabilidades letra a) articulo 22 Ley
19.518.

Se debe incluir un Certificado, en original, por cada uno de los socios, directores,
gerentes o administradores. No es necesario incluir el del Relacionador Técnico.

i) Declaracion Jurada letra b) del articulo N° 22, Ley
19.518.

Se debe incluir una Declaracion Jurada Simple, en original, por cada uno de los socios,
directores, gerentes o administradores. No es necesario incluir la del Relacionador
Técnico.

j) Copia del certificado de la Norma NCh 2728.

En el certificado debe coincidir, el nombre de OTEC, el RUT y la Direccion que estdn
indicados en la Solicitud. Debe considerar las dreas autorizadas.

k) Copia legalizada del instrumento que acredite, a
cualquier titulo, la tenencia del inmueble, en donde
funciona la oficina administrativa, ya sea titulo de
dominio, contrato de arrendamiento o comodato.

Si es arrendada, incluir contrato de arrendamiento firmado por el o los Representantes
Legales. Si es subarrendada incluir contrato de subarrendamiento y contrato de
arriendo que incluya la cldusula de permitir el subarriendo. Si es propia, incluir el
Certificado de Dominio vigente del CBR. Si es un comodato o cualquier otra figura de
cesion, incluir el contrato de Comodato y el certificado de Dominio vigente del CBR. En
todos los casos, la direccion debe coincidir con la que se indica en la Solicitud.
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E. Entidades conformadas por el sistema de Empresa en un Dia, del Ministerio de Economia.

E.- Sociedad de Responsabilidad Limitada

Observaciones

a) Formulario

El formulario corresponde a la informacion que debe completar en “Su Solicitud” en
la plataforma.

b) Copia actualizada de la escritura de Constitucion de
la empresa o sociedad, emitido por el Ministerio de
Economia.

Los Centros de Formacion Técnica e Institutos Profesionales deberdn entregar,
ademds, copia legalizada del Decreto de Reconocimiento emanado del Ministerio de
Educacion.

c) Certificado de vigencia y anotaciones emitido por el
Ministerio de Economia

d) Copia del Rol Unico Tributario (E-Rut)

e) Certificado de Antecedentes para fines especiales (,
inhabilidades letra a) articulo 22 Ley 19.518).

Se debe incluir un Certificado, en original, por cada uno de los socios, directivos,
gerentes o administradores. No es necesario incluir el del Relacionador Técnico.

f) Declaracion Jurada letra b) del articulo N° 22, Ley
19.518.

Se debe incluir una Declaracion Jurada Simple, en original, por cada uno de los socios,
directivos, gerentes o administradores. No es necesario incluir la del Relacionador
Técnico.

g) Copia del certificado de la Norma NCh 2728.

En el certificado debe coincidir, el nombre de OTEC, el RUT y la Direccion que estdn
indicados en la Solicitud. Debe considerar las dreas autorizadas.

h) Copia legalizada del instrumento que acredite, a
cualquier titulo, la tenencia del inmueble, en donde
funciona la oficina administrativa, ya sea titulo de
dominio, contrato de arrendamiento o comodato.

Si es arrendada, incluir contrato de arrendamiento firmado por el o los
Representantes Legales. Si es subarrendada incluir contrato de subarrendamiento y
contrato de arriendo que incluya la clausula de permitir el subarriendo. Si es propia,
incluir el Certificado de Dominio vigente del CBR. Si es un comodato o cualquier otra
figura de cesion, incluir el contrato de Comodato y el certificado de Dominio vigente
del CBR. En todos los casos, la direccion debe coincidir con la que se indica en la
Solicitud.
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F. Corporaciones y Fundaciones (Antiguas, anteriores a la publicacion de la Ley N° 20.500 del

2011)

Ver Notas 1 y 2 al final de la pagina

F.- Asociaciones, Corporaciones y Fundaciones
(Antiguas)

Observaciones

a) Formulario

El formulario corresponde a la informacidn que debe completar en “Su Solicitud” en la
plataforma.

b) Copia legalizada de los estatutos de la Asociacidn,
Corporacién o Fundacidn, reducidos a escritura
publica.

Si tiene modificaciones, incluir copia legalizada de las modificaciones. Las
Universidades Privadas, Centros de Formacion Técnica e Institutos Profesionales
deberdn entregar, ademds, copia legalizada del Decreto de Reconocimiento emanado
del Ministerio de Educacion

c) Copia legalizada del Decreto de concesion de
personalidad Juridica, emanado del Ministerio de
Justicia.

d) Copia legalizada del Acta en que conste la
designacidén del dltimo Directorio, reducida a
escritura publica.

A menos que esta figure en los documentos sefialados anteriormente y sus
modificaciones. Debe incluir la delegacion de facultades para representar a la entidad

e) Certificado de vigencia emitido por la autoridad
competente, con una fecha que no exceda los 6
meses anteriores a la presentacién de la solicitud
como OTEC.

Se aceptaradn reportes del sitio WEB de la Autoridad competente si se dispone de ellos.

f) Copia del Rol Unico Tributario (E-Rut)

g) Certificado de Antecedentes para fines especiales
(inhabilidades letra a) articulo 22 Ley 19.518).

Se debe incluir un Certificado, en original, por cada uno de los integrantes del
directorio, representante legal, gerentes y/o administradores. No es necesario incluir el
del Relacionador Técnico.

h) Declaracidn Jurada letra b) del articulo N° 22, Ley
19.518.

Se debe incluir una Declaracion Jurada Simple, en original, por cada uno de los
integrantes del directorio, representante legal, gerentes y/o administradores. No es
necesario incluir el del Relacionador Técnico.

i) Copia del certificado de la Norma NCh 2728.

En el certificado debe coincidir, el nombre de OTEC, el RUT y la Direccion que estdn
indicados en la Solicitud. Debe considerar las dreas autorizadas.

j) Copia legalizada del instrumento que acredite, a
cualquier titulo, la tenencia del inmueble, en donde
funciona la oficina administrativa, ya sea titulo de
dominio, contrato de arrendamiento o comodato.

Si es arrendada, incluir contrato de arrendamiento firmado por el o los Representantes
Legales. Si es subarrendada incluir contrato de subarrendamiento y contrato de
arriendo que incluya la cldusula de permitir el subarriendo. Si es propia, incluir el
Certificado de Dominio vigente del CBR. Si es un comodato o cualquier otra figura de
cesion, incluir el contrato de Comodato y el certificado de Dominio vigente del CBR. En
todos los casos, la direccion debe coincidir con la que se indica en la Solicitud.

Nota 1: Las Universidades privadas siempre corresponden a Corporaciones de Derecho Privado, sin

fines de lucro.

Nota 2: Los IP y CFT de caracter privado, pueden corresponder a personas juridicas de derecho
privado: Empresas, Sociedades, Asociaciones, Corporaciones o Fundaciones.
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G. Corporacion o Asociacion y Fundaciones (Nuevas, acogidas a la Ley N° 20.500 del 2011)

G.- Corporaciones o Asociaciones y Fundaciones
(Nuevas)

Observaciones

a) Formulario

El formulario corresponde a la informacidn que debe completar en “Su Solicitud” en la
plataforma.

b) Copia legalizada de los estatutos: escritura
publica de constitucidn o escritura privada suscrita
ante Notario, Oficial del Registro Civil o funcionario
municipal autorizado por el Alcalde.

Si tiene modificaciones, incluir copia legalizada de las modificaciones. Las
Universidades Privadas, Centros de Formacion Técnica e Institutos Profesionales
deberdn entregar copia legalizada del Decreto de Reconocimiento emanado del
Ministerio de Educacion

c) Certificado de inscripcion en el Registro Nacional
de personas juridicas sin fines de lucro, a cargo del
Servicio de Registro Civil e Identificacion.

d) Certificado de vigencia de la entidad y de
composicion de sus drganos de direccion y
administracion, emitido por el Servicio de Registro
Civil e Identificacion.

e) Copia del Rol Unico Tributario (E-Rut)

f) Certificado de Antecedentes para fines especiales
(inhabilidades letra a) articulo 22 Ley 19.518).

Se debe incluir un Certificado, en original, por cada uno de los integrantes del
directorio, representante legal, gerentes y/o administradores. No es necesario incluir el
del Relacionador Técnico.

g) Declaracion Jurada letra b) del articulo N° 22, Ley
19.518.

Se debe incluir una Declaracién Jurada Simple, en original, por cada uno de los
integrantes del directorio, representante legal, gerentes y/o administradores. No es
necesario incluir el del Relacionador Técnico.

h) Copia del certificado de la Norma NCh 2728.

En el certificado debe coincidir, el nombre de OTEC, el RUT y la Direccion que estdn
indicados en la Solicitud. Debe considerar las dreas autorizadas.

i) Copia legalizada del instrumento que acredite, a
cualquier titulo, la tenencia del inmueble, en donde
funciona la oficina administrativa, ya sea titulo de
dominio, contrato de arrendamiento o comodato.

Si es arrendada, incluir contrato de arrendamiento firmado por el o los Representantes
Legales. Si es subarrendada incluir contrato de subarrendamiento y contrato de
arriendo que incluya la cldusula de permitir el subarriendo. Si es propia, incluir el
Certificado de Dominio vigente del CBR. Si es un comodato o cualquier otra figura de
cesion, incluir el contrato de Comodato y el certificado de Dominio vigente del CBR. En
todos los casos, la direccion debe coincidir con la que se indica en la Solicitud.
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H. Municipalidades

H.- Municipalidades

Observaciones

a) Formulario

El formulario corresponde a la informacidn que debe completar en “Su Solicitud” en la
plataforma.

b) Copia legalizada del Decreto de nombramiento
del Alcalde.

¢) Copia del Rol Unico Tributario (E-Rut)

Por ambas caras y debe estar vigente. Ya no es vdlida la colilla provisoria de RUT

d) Certificado de Antecedentes para fines especiales
(inhabilidades letra a) articulo 22 Ley 19.518).

Se debe incluir un Certificado, en original, del Alcalde o el Representante Legal, en el
caso que la representacion estuviere delegada. No es necesario incluir el del
Relacionador Técnico.

e) Declaracion Jurada letra b) del articulo N° 22, Ley
19.518.

Se debe incluir una Declaracién Jurada Simple, en original, del Alcalde o el
Representante Legal, en el caso que la representacion estuviere delegada. No es
necesario incluir la del Relacionador Técnico.

f) Copia del certificado de la Norma NCh 2728.

En el certificado debe coincidir, el nombre de OTEC, el RUT y la Direccidn que estdn
indicados en la Solicitud. Debe considerar las dreas autorizadas.

g) Copia legalizada del instrumento que acredite, a
cualquier titulo, la tenencia del inmueble donde
funciona la oficina administrativa, ya sea titulo de
dominio, contrato de arrendamiento o comodato.

Si es arrendada, incluir contrato de arrendamiento firmado por el o los Representantes
Legales. Si es subarrendada incluir contrato de subarrendamiento y contrato de
arriendo que incluya la cldusula de permitir el subarriendo. Si es propia, incluir el
Certificado suscrito por el Secretario Municipal que indique que el inmueble donde
funciona la Oficina Administrativa es propiedad de la Municipalidad. Si es un comodato
o cualquier otra figura de cesidn, incluir el contrato de Comodato y el certificado de
Dominio vigente del CBR. En todos los casos, la direccion debe coincidir con la que se
indica en la Solicitud.
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I. Universidad Estatal

l.- Universidad Estatal

Observaciones

a) Formulario

El formulario corresponde a la informacidn que debe completar en “Su Solicitud” en la
plataforma.

b) Copia legalizada del Decreto de nombramiento
del Rector.

c) Copia del Rol Unico Tributario (E-Rut)

Por ambas caras y debe estar vigente. Ya no es vdlida la colilla provisoria de RUT

d) Certificado de Antecedentes para fines
especiales, inhabilidades letra a) articulo 22 Ley
19.518.

Se debe incluir un Certificado, en original, del Rector o el Representante Legal, en el
caso que la representacion estuviere delegada. No es necesario incluir el del
Relacionador Técnico.

e) Declaracién Jurada letra b) del articulo N° 22, Ley
19.518.

Se debe incluir una Declaracién Jurada Simple, en original, del Rector o el
Representante Legal, en el caso que la representacion estuviere delegada. No es
necesario incluir la del Relacionador Técnico.

f) Copia legalizada del certificado de la Norma NCh
2728.

En el certificado debe coincidir, el nombre de OTEC, el RUT y la Direccidn que estdn
indicados en la Solicitud. Debe considerar las dreas autorizadas.

g) Copia legalizada del instrumento que acredite, a
cualquier titulo, la tenencia del inmueble donde
funciona la oficina administrativa, ya sea titulo de
dominio, contrato de arrendamiento o comodato.

Si es arrendada, incluir contrato de arrendamiento firmado por el o los Representantes
Legales. Si es subarrendada incluir contrato de subarrendamiento y contrato de
arriendo que incluya la cldusula de permitir el subarriendo. Si es propia, incluir el
Certificado suscrito por el Rector que indique que el inmueble donde funciona la Oficina
Administrativa es propiedad de la Universidad. Si es un comodato o cualquier otra
figura de cesion, incluir el contrato de Comodato y el certificado de Dominio vigente del
CBR. En todos los casos, la direccion debe coincidir con la que se indica en la Solicitud.

J. 10.- O.N.G., Asociaciones Gremiales y Otros

J.- 0.N.G., Asociaciones Gremiales y Otros

Observaciones

a) Segun la naturaleza juridica que corresponda
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ACTUALIZACIONES
INSTRUCCIONES PARA EFECTUAR ACTUALIZACIONES
Importante:

1. A menos que se indique lo contrario, la documentacién debera presentarse en original o
copia autorizada ante Notario Pdblico.

2. Sélo OTEC: Recuerde que usted puede actualizar su teléfono, su correo y pagina Web en
el sitio Web www.sence.cl

1. IDENTIFIQUE EL TIPO DE PERSONA JURIDICA DE LA ENTIDAD

Sociedad de Responsabilidad Limitada.

Empresa Individual de Responsabilidad Limitada (E.l.R.L.)

Sociedad por Acciones (SpA)
Sociedad An6nima (S.A.)

Empresa en un dia

Asociaciones, Corporaciones y Fundaciones (Antiguas)

Asociaciones, Corporaciones y Fundaciones (Nuevas)

Municipalidades.

©| 00| N O O | W] N| B~

Universidades Estatales.

[N
o

0.N.G., Asociacion Gremial y Otros
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2. IDENTIFIQUE EL MOTIVO DE ACTUALIZACION QUE DESEA REALIZAR ANTE EL SENCE Y
LA DOCUMENTACION A PRESENTAR.

2.1.- Actualizacion domicilio oficina administrativa Casa Matriz: (Cambio)

Sociedad
de Responsabilidad Limitada

e Documento notarial que acredite la
mera tenencia o dominio de la

oficina?

e Copia simple de la Nch 2728 con la
nueva direccion.

Empresa
Responsabilidad

Individual de
Limitada

(E.L.R.L.)

Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

Copia simple de la Nch 2728 con
la nueva direccion.

Sociedad por Acciones SpA

e Documento notarial que acredite la
mera tenencia o dominio de la
oficina.

e Copia simple de la Nch 2728 con la
nueva direccion.

Sociedad An6nima (S.A.)

e Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

e Copia simple de la Nch 2728 con
la nueva direccion.

Empresa en un dia

Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

Copia simple de la Nch 2728 con
la nueva direccion.

Asociaciones, Corporaciones y
Fundaciones (Antiguas)
e Noaplica

Asociaciones, Corporaciones y
Fundaciones (Nuevas)
e Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

e Copia simple de la Nch 2728 con
la nueva direccion.

Municipalidades

Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

Copia simple de la Nch 2728 con
la nueva direccion.

Universidades Estatales

e Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

e Copia simple de la Nch 2728 con
la nueva direccion.

2.1.1. Eliminacién voluntaria de Oficina Administrativa Casa Matriz. Implica la
eliminacion del OTEC completo incluidas sus sedes, si las tiene y el RUT

respectivo.

e Carta informando la Eliminaciéon Voluntaria, dirigida al Director Regional correspondiente, firmada por el
Representante Legal vigente e ingresada en la plataforma..

Lsies arrendada, incluir contrato de arrendamiento firmado por el o los Representantes Legales. Si es subarrendada incluir contrato de
subarrendamiento y contrato de arriendo que incluya la cldusula de permitir el subarriendo. Si es propia, incluir el Certificado de
Dominio vigente del CBR. Si es un comodato o cualquier otra figura de cesidn, incluir el contrato de Comodato y el certificado de
Dominio vigente del CBR. En todos los casos, la direccion debe coincidir con la que se indica en la Solicitud.
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2.2.- Actualizacion domicilio oficina administrativa Sede: (Apertura o Cambio)

Sociedad
de Responsabilidad Limitada

e Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

e Copia de la Nch 2728 con la
nueva direccion.

Empresa Individual de
Responsabilidad Limitada
(E.LR.L.)

e Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

e Copia de la Nch 2728 con la
nueva direccion.

Sociedad por Acciones SpA

e Documento notarial que acredite

la mera tenencia o dominio de la
oficina.

e Copia de la Nch 2728 con la
nueva direccion.

Sociedad An6nima (S.A.)

e Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

e Copia de la Nch 2728 con la
nueva direccion.

Empresa en un dia
e Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

e Copia de la Nch 2728 con la
nueva direccion.

Asociaciones, Corporaciones y
Fundaciones (Antiguas)
e Noaplica

Asociaciones, Corporaciones y
Fundaciones (Nuevas)
e Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

e Copia de la Nch 2728 con la
nueva direccion.

Municipalidades

e Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

e Copia de la Nch 2728 con la
nueva direccion.

Universidades Estatales

e Documento notarial que acredite
la mera tenencia o dominio de la
oficina.

e Copia de la Nch 2728 con la
nueva direccion.

2.2.1. Cierre voluntario Sede. Implica el cierre de la Sede informada y el traslado de sus
cursos a otra Sede o0 a la Casa matriz.

e (Carta informando el cierre voluntario, el traslado de cursos asociados y el domicilio de la Sede o Casa Matriz que
recibira esos cursos, dirigida al Director Regional correspondiente, firmada por el Representante Legal vigente e

ingresada en la plataforma.
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2.3. Actualizacion razén social, nombre de fantasia y transformacion de la entidad.

Sociedad
de Responsabilidad Limitada

Escritura de Modificacion.
Inscripcion del extracto en el
Registro de Comercio del CBR.

e Publicacion del extracto en el
Diario Oficial.

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

e Escritura de Modificacion.

e Inscripcion del extracto en el
Registro de Comercio del CBR.

e Publicacion del extracto en el
Diario Oficial.

Sociedad por Acciones (SpA)

Escritura de Modificacion.
Inscripcion del extracto en el
Registro de Comercio del CBR.

e Publicacion del extracto en el
Diario Oficial.

Sociedad Anénima (S.A.)

e Escritura de Modificacion.

e Inscripcion del extracto en el
Registro de Comercio del CBR.

e Publicacion del extracto en el
Diario Oficial.

Empresa en un dia

e Estatuto actualizado

e Certificados de Vigencia vy
anotaciones

Asociaciones, Corporaciones y
Fundaciones (Antiguas)
e No aplica

Asociaciones, Corporaciones y
Fundaciones (Nuevas)
e Instrumento publico o Privado de
Modificacion.
e Certificado de inscripcion en el
Registro Nacional sin fines de
lucro del Registro Civil.

Municipalidades
o No aplica.

Universidades Estatales
o No aplica.

Universidades Privadas
Institutos Profesionales
Centros de Formacion Técnica

e Acompanar Reformas de Estatutos aprobados por las instituciones pertinentes, atendida la naturaleza juridica
adoptada por las mismas. (Ver cuadros que preceden).
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2.4. Actualizacion del(os) representante(s) legal(s).

Sociedad de Responsabilidad
Limitada

e Escritura de Modificacion.

e Inscripcion del extracto en el
Registro de Comercio del CBR.

e Publicacion del extracto en el
Diario Oficial.

e Certificados de antecedentes
(todos).

e Declaraciones Juradas simple
(todas) para los efectos de la
letra (b), del articulo 22 de la Ley
N° 19.518.

Empresa Individual de
Responsabilidad Limitada
(E.LR.L.)

e Escritura de Modificacion.

e Inscripcion del extracto en el
Registro de Comercio del CBR.

e Publicacion del extracto en el
Diario Oficial.

e Certificados de antecedentes
(todos).

e Declaraciones Juradas simple
(todas) para los efectos de la
letra (b), del articulo 22 de la Ley
N° 19.518.

Sociedad por Acciones (SpA)

e Escritura de Modificacion.

e Inscripcion del extracto en el
Registro de Comercio del CBR.

e Publicacién del extracto en el
Diario Oficial.

e Certificados de antecedentes

(todos).

Declaraciones Juradas simple

(todas) para los efectos de la

letra (b), del articulo 22 de la Ley

N° 19.518.

Sociedad An6nima (S.A.)

e Escritura de Modificacion.

e Inscripcion del extracto en el
Registro de Comercio del CBR.

e Publicacién del extracto en el
Diario Oficial.

e Certificados de antecedentes
(todos).

e Declaraciones Juradas simple
(todas) para los efectos de la
letra (b), del articulo 22 de la Ley
N° 19.518.

Empresa en un dia

e Escritura de Modificacion.

e Inscripcion del extracto en el
Registro de Comercio del CBR.

e Publicaciéon del extracto en el
Diario Oficial.

e Certificados de antecedentes
(todos).

e Declaraciones Juradas simple
(todas) para los efectos de la
letra (b), del articulo 22 de la Ley
N° 19.518.

Asociaciones, Corporaciones y
Fundaciones (Antiguas)
e No aplica

Asociaciones, Corporaciones y
Fundaciones (Nuevas)

e Instrumento publico o Privado de
Modificacién.

e (Certificado de vigencia y de
composicion de sus organos de
direccion y  administracion,
emitido por el SRCEI.

o Certificados de antecedentes
(todos).

e Declaraciones Juradas simple
(todas) para los efectos de la
letra (b), del articulo 22 de la Ley
N° 19.518.

Municipalidades

e Decreto de nombramiento del
Alcalde.

e Certificados de antecedentes
(todos).

e Declaraciones Juradas simple
(todas) para los efectos de la
letra (b), del articulo 22 de la Ley
N° 19.518.

Universidades Estatales

e Decreto de nombramiento del
Rector.

e Certificados de antecedentes
(todos).

e Declaraciones Juradas simple
(todas) para los efectos de la
letra (b), del articulo 22 de la Ley
N° 19.518.

e Mandato especial donde se
delega la facultad del
Representante Legal, si o
hubiere.

Universidades Privadas
Institutos Profesionales
Centros de Formacion Técnica

e Acompanar Reformas de Estatutos aprobados por las instituciones pertinentes, atendida la naturaleza juridica
adoptada por las mismas. (Ver cuadros que preceden).
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2.5. Actualizaciéon miembros de directorio.

Sociedad Anénima (S.A.)

e Acta sesion del Directorio.

e Certificados de antecedentes
(todos).
e Declaraciones Juradas simple

(todas) para los efectos de la letra
(b), del articulo 22 de la Ley N°
19.518.

Sociedad por Acciones (SpA)

e Acta sesion del Directorio.

e Certificados de antecedentes
(todos).
e Declaraciones Juradas simple

(todas) para los efectos de la letra
(b), del articulo 22 de la Ley N°
19.518.

Corporaciones o Asociaciones y
Fundaciones (Nuevas)
e Acta sesion del Directorio.

e Certificados de antecedentes
(todos).
e Declaraciones Juradas simple

(todas) para los efectos de la letra
(b), del articulo 22 de la Ley N°
19.518.

Universidades Privadas
Institutos Profesionales
Centros de Formacion Técnica

e Sobre este punto, debera chequear la documentacion que requiere presentar, atendido a la naturaleza juridica de

la entidad.

2.6. Actualizacion socio/s.

Sociedad de Responsabilidad
Limitada
o Escritura de Modificacion.
¢ Publicacion del Extracto en el Diario
Oficial.
e Inscripcion del Extracto en el
Registro de Comercio del CBR.

e Certificados de antecedentes
(todos).
e Declaraciones Juradas simple

(todas) para los efectos de la letra
(b), del articulo 22 de la Ley N°
19.518.

Universidades Privadas
Institutos Profesionales
Centros de Formacion Técnica

e Sobre este punto, debera chequear la documentacion que requiere presentar, atendido a la naturaleza juridica de

la entidad.
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2.7. Actualizacion relacionador técnico.

Todas:

e Poder simple del nombramiento por parte del Representante Legal.

e Curriculo Vitae (Datos personales del Relacionador incluida su fecha de nacimiento)

e (Si el Relacionador Técnico propuesto es algin Representante Legal, no se requiere del poder simple, pero si es
necesario el C.V.)

2.8. Actualizacion certificacion NCh 2728

Todas:
e Fotocopia certificado NCh 2728 (No se aceptaran certificados provisorios)

2.9. Autorizaciéon por parte de otros servicios publicos (Cursos SAG, Ministerio de
Transportes, DIRECTEMAR, CPEIP, Subdireccion de Seguridad Privada de
Carabineros de Chile, entre otras)

Todas:
e Documentacién exigida por el Servicio Plblico correspondiente, que regula estas actividades.
e Estatuto modificado para el caso de 0S.10 de Carabineros y Ministerio de transportes.

Este documento puede ser difundido y/o reproducido total o parcialmente, pero tendra validez y vigencia como
documento interno del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo sélo cuando cuente con la autorizacién
expresa de dicha entidad.
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www.sence.cl
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(*) El Departamento Juridico podra requerir de las instituciones informacidn /documentos adicionales.




