Sence)

REF.: Aprueba “Nuevo Manual de
Procedimientos para el Registro,
Actualizacion y Cese de Organismos Técnicos
de Capacitacion”, y deja sin efecto Resolucion
Exenta N°1550, de 2 de mayo de 2022, de este
Servicio Nacional.

RESOLUCION EXENTA N°3562/

SANTIAGO, 29 de noviembre 2024.

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la
Constitucién Politica de la Republica; en el D.F.L. 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado; en la
ley N°19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado; en los articulos 12, 19,21,y 22 de la
ley N°19.518 que “Fija Nuevo Estatuto de Capacitacién y Empleo”; en el Decreto N°98, de 31
de octubre de 1997, que aprueba Reglamento General de la ley N°19.518; en el Decreto
Supremo N°37 de 23 de junio de 2023, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, que
nombra a dofia Romanina Morales Baltra como Directora del Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo, y en la Resolucion Exenta N°7, de 2019 y Resolucién N°14, de 2022,

ambas de la Contraloria General de la Republica, que fijan normas de exencion del tramite de
Toma de Razén.

CONSIDERANDO:

1.- Que, la ley N°19.518 que “Fija Nuevo Estatuto
de Capacitacion y Empleo”, dispone en su articulo 1 que el sistema de capacitacién y empleo
tiene por objeto promover el desarrollo de las competencias laborales de los trabajadores, a
fin de contribuir a un adecuado nivel de empleo, mejorar la productividad de los trabajadores
y empresas, asi como la calidad de los procesos y productos.

2.- Que, el articulo 12 del citado cuerpo legal,
establece que las acciones de capacitacion se realizaran directamente por las empresas o a
través de los organismos técnicos de capacitacion, pudiendo ser éstos, personas juridicas
cuyo Unico objeto social sea la capacitacion y las Universidades, Institutos Profesionales y
Centros de Formacién Técnica reconocidos por el Ministerio de Educacion, las
municipalidades, registrados para estos efectos en este Servicio Nacional en conformidad a
los articulos 19 y 21 de la citada ley, los que podran prestar servicios de capacitacién sin estar
sujetos a la limitacién sefialada precedentemente.

3.- Que, por su parte, el articulo 19 del citado
cuerpo legal, dispone que este Servicio Nacional llevara un Registro Nacional de Organismos
Teécnicos de Capacitacién, el que sera publico y tendré los objetivos que la citada norma
establece.

4.- Que, existe la necesidad de contar con un
nuevo manual sobre el proceso de autorizacién, actualizacion y cese de los organismos
técnicos de capacitacion.



RESUELVO:

1.- Apruéhase‘ “Nuevo Manual de
Procedimientos para el Registro, Actualizacion y Cese de Organismos Técnicos de
Capacitacion”, cuyo texto es el siguiente:

. INTRODUCCION

La Ley N°19.518, que “Fija Nuevo Estatuto Capacitacion y Empleo” dispone en su articulo 12,
que las acciones de capacitacion que se efectiien en el marco del sistema de capacitacion y
empleo al que alude el articulo 1°, se realizaran directamente por las empresas o a través de
los organismos técnicos de capacitaciéon, en adelante “OTEC”, que se encuentren registrados
para estos efectos en este Servicio Nacional, de conformidad a los articulos 19 y 21 de la
citada ley.

El referido articulo 12° afiade que podran ser OTEC las personas juridicas cuyo Unico objeto
social sea la capacitacién y las Universidades, Institutos Profesionales y Centros de Formacién
Técnica reconocidos por el Ministerio de Educacion, las municipalidades, los que podran
prestar servicios de capacitacion sin estar sujetos a la limitacion sefialada precedentemente.

Todos los procesos asociados al registro, actualizacién y cese de los Organismos Técnicos de
Capacitacién deberan realizarse en la plataforma informéatica https:/sistemas.sence.cl/RUDO/.

Este Servicio Nacional no podré negar la inscripcion en el Registro Nacional de Organismos
Técnicos de Capacitacion, salvo que la entidad que requiera la inscripcién no cumpla con
alguno de los requisitos que mas adelante se detallaran.

Sélo los organismos inscritos en el Registro Nacional de OTEC podran ejecutar,
indistintamente:

a) Acciones de capacitacion para empresas, que den derecho a beneficios tributarios que
contempla esta ley, o

b) Acciones de capacitacion cuyo financiamiento provenga del Fondo Nacional de
Capacitacion a que se refiere el Parrafo 5° del Titulo | de la presente ley, o

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

Cuando los organismos técnicos de capacitacion dejaren de cumplir con alguno de los
requisitos sefialados, cesara su inscripcion en el Registro Nacional, perdiendo su calidad de
organismos capacitadores.

Il. DEL REGISTRO DE ORGANISMOS TECNICOS DE CAPACITACION

Para solicitar la inscripcién en el Registro Nacional de OTEC a que alude el articulo 19 de Ia
ley N°19.518, las entidades deberan cumplir con lo siguiente:

2.1 Exigencias establecidas en el articulo 21 de la ley N°19.518:

a) Contar con personalidad juridica, la que debers tener como tinico objeto social

la prestacion de servicios de capacitacién:

La persona juridica debera tener como Unico objeto social, la prestacion de servicios de
capacitacion, a excepcion de Universidades, Centros de Formacion Técnica, Institutos
Profesionales y Municipalidades. En consecuencia, el objeto social debers consignar lo

siguiente: ‘La Prestacién de Servicios de Capacitacién’,

Sila eptidad que desea registrarse requiere la previa autorizacién de otras Entidades Publicas,
debera considerarse lo siguiente:



1. Las entidades que deseen impartir cursos de conduccion profesional deberan
presentar un documento emitido por el Ministerio de Transportes vy
Telecomunicaciones, que las autorice para la prestaciéon del servicio, debiendo
ampliar su objeto tnico de capacitacion a esa area, de acuerdo a lo dispuesto en el
articulo 5 del Decreto N°251, N° 3, de 1999 del Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones que “Establece Normas para las Escuelas de Conductores
Profesionales o Clase A”.

2. Las entidades que deseen impartir cursos en materia de seguridad privada deberan
ajustarse a lo dispuesto en el articulo 58 de la ley N°21.659, de 2024, del Ministerio
del Interior y Seguridad Publica.

3. Los OTEC que impartan cursos relacionados a las siguientes instituciones,
solamente deberan presentar la documentacién que acredite que estan autorizadas

por ellas para la prestacion del servicio de capacitacién, sin necesidad de modificar
o ampliar el objeto tnico de capacitacion:

Servicio Agricola Ganadero

DIRECTEMAR

CPEIP — Ministerio de Educacién

DGAC — Direccion General de Aeronautica Civil

b) Acreditar que disponen de la certificacién bajo la Norma NCh 2728, establecida
como Norma Oficial de la Republica por la Resolucion Exenta N° 155, del
Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccién, publicada en el Diario
Oficial el 19 de mayo de 2003, o aquélla gue la reemplace.

La entidad deberéa acreditar que dispone de la certificacién bajo la Norma Chilena de Calidad
para Organismos Técnicos de Capacitacién, NCh2728, o aquella que la reemplace. Para estos
efectos, cada organismo debera cumplir con los requisitos establecidos para la certificacién de
sistemas de gestion, segin NCh2728:2015, del Instituto Nacional de Normalizacion (INN). El
incumplimiento de estos requisitos podra dar lugar a la cancelacién de la certificacion, lo que
sera causal para el cese del organismo.

Para efectos de la acreditacion de la certificacion sefialada, los organismos técnicos deberan
presentar la certificacion del Sistema de Gestién de Calidad, la que debera individualizar
debidamente a la entidad, contar con su niimero de registro, identificacién de la norma bajo la
que se certificod y la vigencia de dicha certificacion, extendida por una entidad certificadora
reconocida por el Instituto Nacional de Normalizacion como entidad certificadora para la norma
de que se trate.

La Norma Chilena NCh2728 tendra una vigencia de 3 afios, siendo responsabilidad del OTEC
mantener su actualizacién, vigencia y acreditacion ante el SENCE. En caso contrario, el OTEC
sera cesada en su inscripcién en el Registro Nacional, perdiendo su calidad de organismos
capacitadores, de acuerdo a lo establecido en el articulo 21 de la ley N°19.518.

Sin perjuicio del cumplimiento permanente de todos los demés requisitos para mantener la
inscripcion en el Registro Nacional de Organismos Técnicos de Capacitacion, la certificacion
respectiva debera estar vigente. En consecuencia, transcurrido el plazo de vigencia, sin que
haya sido actualizada la certificacién por el Organismo Capacitador, este Servicio Nacional
revocara dicha inscripcién en el Registro Nacional, mediante resolucion (inciso final, articulo
10 DS N°@8, ya referido).

¢) Disponer en forma permanente de una oficina administrativa en la regién en la
cual se solicita su inscripcién en el registro, acreditada seqin lo establece el
reglamento.

Las entidades que opten a la calidad de organismo técnico de capacitacién deberan contar
con una oficina administrativa apta e idénea en la regién en la cual se solicita la inscripcién
correspondiente. La entidad postulante podra tener dicha oficina a cualquier titulo.
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Se entenderd apta e idénea para estos efectos, aquella dependencia que, por una parte,
permita otorgar a los usuarios del sistema un buen servicio y, por otra, cuente con los recursos
humanos y técnicos necesarios para proporcionar un eficiente cometido. Correspondera a este
Servicio Nacional calificar que la misma retina las exigencias antes indicadas, como también
exigir la documentacion administrativa y legal que estime necesaria.

Esta oficina sera supervisada por la correspondiente Direccién Regional del SENCE para
efectos de verificar si ésta es apta e idonea y cumple con las exigencias establecidas en el
presente instrumento.

En este sentido, se considerara también apta e idonea, si el organismo cuenta de manera
permanente, al menos, con un administrativo con dedicacion exclusiva, con foco principal en
la atencion de usuarios.

En los casos sefialados previamente y segtin corresponda, el organismo debera contar con
los contratos de trabajo del personal que se desempefia en la entidad, los que podran ser
revisados por SENCE.

Los organismos estaran sujetos a las siguientes normas técnicas y operativas, para el
cumplimiento de la exigencia de tener una oficina administrativa, de conformidad lo establece
el inciso 3° del articulo 11 del Reglamento general de la Ley N°19.518, aprobado mediante
Decreto N°98, de 1998, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social:

i.  Accesibilidad: los organismos deberan contar con infraestructura accesible para
personas con discapacidad o movilidad reducida, en cumplimiento del articulo 4.1.7 de
la Ordenanza General de la Ley General de Urbanismo y Construcciones, contenida
en el Decreto Supremo N°47 del Ministerio de Vivienda y Urbanismo
(https://www.leychile.cl/Navegar?idNorma=8201).

ii. Separacion: la oficina deberé estar ubicada en espacio fisico exclusivo, de caracter
privado, claramente diferenciado y delimitado, por muros o paramentos opacos,
respecto de otros espacios, oficinas de la misma o distintas personas juridicas (oficinas
individuales).

iii.  Ubicacién: las oficinas deberan encontrarse ubicadas en lugares de facil accesibilidad
para los usuarios, preferentemente en sectores comerciales o céntricos, teniendo en
consideracién, asimismo, las condiciones de seguridad del entorno.

iv.  Horario de atencion: funcionaran de lunes a viernes, en el rango horario de 9:00 a 18:00
horas, con un minimo de atencién diario de 4 horas. El organismo debera establecer
de manera clara los rangos horarios de atencién, sefialando el de colacién del personal.

v.  Individualizacién: la oficina administrativa debera contar con una adecuada
identificacion, claramente visible para los usuarios, tanto al ingreso del inmueble que
la aloja, como al ingreso de la propia oficina, a través de un letrero o placa de material
sdlido y rigido con dimensiones minimas de 40x50 centimetros, que sefiale la razén
social o nombre de fantasia del Organismo Técnico de Capacitacién. Este letrero o
placa debera indicar ademas el horario de atencién de la oficina.

vi.  Equipamiento minimo: La oficina administrativa deberd contar con el siguiente
mobiliario minimo, necesario para entregar un buen servicio: un escritorio, tres sillas,
un estante, computador con conexién a internet e impresora.

vii.  Prohibicién: La oficina administrativa no podra encontrarse ubicada al interior de una
casa habitacion, departamento, condominios u otras instalaciones destinadas a uso
habitacional. Tampoco se aceptaran instalaciones en establecimientos de expendio de
bebidas alcohélicas, méquinas tragamonedas vy juegos de destreza, de espectaculos y
establecimientos comerciales u otros que interfieran en el desarrollo seguro y de
calidad de las funciones que desarrolla el OTEC, criterios que evaluara el funcionario
que realiza la supervision (visita).



Se prohibe el funcionamiento de la oficina administrativa en espacios de trabajo
compartido, fisico o virtual (oficinas virtuales, cowork o similares), en los que se usan
infraestructuras comunes, como equipos, suministros y servicios de recepcion y
custodia, entre otros. De manera excepcional se podrén aceptar este tipo de oficinas,
en la medida que se trate de uso exclusivo para la entidad que desea acreditarse,
debiendo acompaiiar la correspondiente documentacion que compruebe tal condicion.

vii. ~ Personal: Elorganismo debera exhibir los respectivos contratos de trabajo del personal
que atiende la oficina administrativa, los cuales deberan encontrarse disponibles al
momento de la visita técnica de SENCE.

ix.  Datos de Contacto: sera obligacion del organismo contar con un namero telefénico de
contacto y de un correo electrénico. Esta informacion debera ingresarse al sistema de
Registro Unificado de Organismos (RUDO), velando porque no contenga errores y sea

la que regularmente utiliza el organismo, ya que todo contacto de SENCE se realizara
considerando dicha informacion.

= Los datos de contacto previamente sefialados deberan entregarse a los usuarios
del organismo, es decir, a participantes de cursos, empresas u otros.

= Cada organismo debera disponer de un mail institucional y de otro correspondiente
a su representante legal, informacién que debera ingresar al sistema. en los
campos “correo electrénico organismo” y “correo electrénico representante legal”.

= Sera responsabilidad del organismo mantener dicha informacién actualizada,
pudiendo SENCE verificarla permanentemente y exigirle su cumplimiento:

X. Otras condiciones:

Los organismos técnicos también deberan contar con lo siguiente:

Una oficina de, a lo metros, seis metros cuadrados

Sefializacién de vias de evacuacion.

Bafio.

Sala de espera.

Condiciones de higiene y limpieza.

Condiciones de ventilacion, iluminacién y climatizacion.

Condiciones de seguridad en la oficina, manteniendo pasillos y corredores
libres de residuos, obstaculos, cables, pisos irregulares u otros que
puedan generar accidentes.

» Acceso directo a la oficina, sin que los usuarios deban pasar por otras
dependencias, tales como bodegas, cocinas, bafios u ofras.

La tenencia de la oficina administrativa se acreditard a través de algunas de las
siquientes modalidades:

1. Sila oficina administrativa es arrendada, debera presentarse el respectivo contrato de
arrendamiento, autorizado ante notario, cuya duracién se extienda por, al menos, un
ano, con clausula de renovacién automatica, debidamente firmado por el/la o los/as

Representantes Legales del OTEC segun lo indiquen los estatutos de la entidad, y el
arrendador.

2. Sila oficina administrativa es subarrendada, debera presentarse el respectivo contrato
de subarrendamiento, autorizado ante notario, cuya duracién se extienda por, al
menos, un afio, con clausula de renovacién automatica, debidamente firmado por el/la
o los/as Representantes Legales del OTEC, segun lo indiquen los estatutos de la
entidad, y el arrendador. Debera, ademas, acompaiiarse contrato de arriendo que



d)

contenga la clausula que permite el subarrendamiento, el que debera considerar de
igual forma una vigencia de, al menos, un afio y encontrarse debidamente firmado por
el arrendador y arrendatario.

Si la oficina administrativa es de titularidad de la entidad que desea registrarse, debera
presentar el respectivo Certificado de Dominio Vigente del Conservador de Bienes
Raices (CBR), o la Escritura de Compraventa de la Propiedad y el documento de
inscripcion en tramite del Conservador de Bienes Raices, en caso de que el proceso
de inscripcién se encuentra en tramite.

Si la oficina administrativa se encuentra en comodato se debera incluir el contrato de
comodato autorizado ante notario, cuya duracién debe extenderse por, al menos, un
afio. Dicho contrato debe estar debidamente firmado por el comodante y comodatario,
y debe acompafiarse ademas del respectivo Certificado de Dominio Vigente del
Conservador de Bienes Raices (CBR) de la propiedad entregada en comodato.

Si el titulo, como un contrato de arrendamiento u otro, utiliza la férmula de renovacién
automatica del plazo de vigencia, y el contrato original ya se encuentre vencido, debera
acreditar ante el Servicio que mantiene su vigencia mediante la presentacion de un
anexo notarial que establezca su continuidad.

Para la identificacion del inmueble se presentard el ROL del Sll correspondiente,
debiendo la demas la informacién que se acompaiie referirse a dicho Rol.

Acompanar los antecedentes y documentos que se requieran para los efectos de
proporcionar la_informacién publica a que se refiere el articulo 19 de Ia Ley
N°19.518.

Las entidades que soliciten su registro al SENCE deberan presentar la documentacion que
a continuacion se indica, segun su naturaleza juridica.

Sociedad de Responsabilidad Limitada; Empresa Individual de Responsabilidad
Limitada E.L.R.L.; Sociedades por Acciones SpA y Sociedades Anénimas (S.A):

N° Documento Observacion (es) Antigliedad
Documento
1 [Formulario Digital El formulario corresponde a la | No aplica
informacién que el organismo
debera completar al momento de
generar “Su Solicitud” en Ila
plataforma informatica.
2 |Copia legalizada de la escritura de | N/A 6 meses

Constitucién de la empresa o
sociedad, y sus respectivas
modificaciones, si las hubiere.

3 |Inscripciobn de Extracto de | N/A 3 meses
Sociedad en el Registro de '
Comercio y sus respectivas
modificaciones, si las hubiere.

4 |Publicacién en el Diario Oficial del | N/A No aplica
extracto de la escritura de
constitucién, y sus modificaciones
si las hubiere.

5 [Certificado de Vigencia de | N/A 3 meses
Sociedad del Registro de
Comercio.

6 [Copia simple del Rol Unico | Corresponde al documento digital | No Aplica
Tributario (E- Rut) que identifica al contribuyente ante

el Servicio de Impuestos Internos




N° Documento Observacion (es) Antigliedad
Documento
(Sll), para efectos tributarios.
7 |Certificado de Antecedentes para | Se debe incluir un certificado, en 30 dias
Fines Especiales (inhabilidades | original, por cada uno de los
letra a) articulo 22 Ley 19.518.) socios, directivos, gerentes o
administradores. No es necesario
incluir el del relacionador técnico.
8 |Declaracion Jurada, articulo N°22, | Se debe incluir una declaracién 30 dias
Ley 19.518, seglin Anexo N°1 jurada simple, en original, por cada
uno de socios, directivos, gerentes
o administradores. No es necesario
incluir la del relacionador técnico.
9 |Copia simple del certificado de la | En el certificado debe coincidir, el | No Aplica
Norma NCh 2728. nombre de OTEC, el RUT y Ia
Direccion que estan indicados enla
Solicitud. Debe considerar las
areas autorizadas.
10 [Certificado de avalio fiscal | Certificado emitido por el Servicio 30 dias
detallado de Impuestos Internos (SlI)

Entidades Conformadas por el Sistema de Empresa en un Dia del Ministerio de

Economia

Ademas de la documentacién sefialada en la vifieta i anterior, debera acompaniar:

N° Documento Observacion (es) Antigiiedad
Documento
1 | Copia de Ila escritura de | N/A 60 dias
Constitucién de la empresa o
sociedad, emitido por el
Ministerio de Economia.
2 | Certificado de vigencia y | Los certificados podran obtenerse | 60 dias
anotaciones emitido por el | desde
Ministerio de Economia, Fomento | hitps://www.registrodeempresasys
y Turismo. ociedades.cl/
ili. Corporaciones y Fundaciones y Asociaciones Gremiales
N° Documento Observacion (es) Antigiiedad
Documento
1 |Formulario Digital El formulario corresponde a la | NoAplica
informacién que el organismo
deberd completar al momento de
generar “Su Solicitud” en Ila
plataforma informatica.
2 |Copia legalizada de los estatutos | N/A 6 meses
de la Asociacion, Corporacion o
Fundacién, reducidos a escritura
publica y sus respectivas
modificaciones.
3 |Copia legalizada del decreto de | El decreto requerido certificard la | 6 meses

oncesion de

personalidad

existencia legal de la corporacion o
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N° Documento Observacion (es) Antigliedad
Documento
Juridica, otorgada por el Ministerio | fundacién.
de Justicia y Derechos Humanos.
4 |Copia legalizada del acta en que | Debe incluir la delegacion de | 6 meses
conste la designacion del dltimo | facultades para representar a la
directorio, reducida a escritura | entidad
ptblica.
5 [Certificado de vigencia emitido por | N/A 30 dias
el Registro Civil.
6 |Copia simple del Rol Unico | Corresponde al documento digital | No Aplica
Tributario (E- Rut) que identifica al contribuyente ante
el Servicio de Impuestos Internos
(Sll), para efectos tributarios.
7 |Certificado de antecedentes para | Se debe incluir un certificado, en 30 dias
fines especiales (inhabilidades | original, por cada uno de los
letra a) articulo 22 Ley 19.518). integrantes del directorio,
representante legal, gerentes y/o
administradores. No es necesario
incluir el del relacionador técnico.
8 |Declaracién Jurada, articulo N°22, | Se debe incluir una declaracién 30 dias
Ley 19.518, segin Anexo N°1, 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.
9 [Certificado de avallio fiscal detallado| Certificado emitido por el Servicio 30 dias
de Impuestos Internos (Sl)
iv.  Municipalidades
N° Documento Observacion (es) Antigliedad
Documento
1 |Formulario Digital El formulario corresponde a la | No aplica
informacién que el organismo
debera completar al momento de
generar “Su Solicitud” en Ila
plataforma informatica.
2 [Copia simple del decreto de | Documento que acredita el | NoAplica
nombramiento del alcalde. nombramiento del alcalde.
3 |Copia simple del Rol Unico Por ambas caras y debe estar | No Aplica
Tributario (E-Rut) vigente. No es valida la colilla
provisoria de RUT
4 |Certificado de antecedentes para | Se debe incluir un certificado, en 30 dias
fines especiales (inhabilidades | original, del alcalde. No es
letra a) articulo 22 Ley 19.518). necesario incluir el del
Relacionador Técnico.
5 |Declaracion Jurada, articulo N°22, | Se debe incluir una declaracion | 30 dias
Ley 19.518, seglin Anexo N°1. jurada Simple, en original, del
alcalde. No es necesario incluir la
del relacionador técnico.
6 [Certificado de avallo fiscal | Certificado emitido por el Servicio | 30 dias
detallado de Impuestos Internos (Sl)




v. Instituciones de Educacién Superior: Universidades, Centros de Formacién
Técnicas e Institutos Profesionales:

N° Documento Observacion (es)
Antigiiedad
Documento
1 |Formulario Digital El formulario corresponde a la | No aplica

informacion que el organismo
debera completar al momento de
generar “Su Solicitud” en Ia
plataforma informatica.

2 |Copia legalizada de los estatutos y [N/A 6 meses
sus modificaciones, si las hubiere.

3 |Copia legalizada del decreto de [N/A 6 meses
reconocimiento del Ministerio de
Educacion

4 |Copia simple del decreto de [N/A No Aplica

nombramiento del Rector, emitido
por el Ministerio de Educacién
5 [Copia legalizada del Acta en que | Debe incluir la delegacién de

conste la designacién del Gltimo | facultades para representar a la
Directorio, reducida a escritura | entidad

plblica.
6 |Copia simple del Rol Unico | Corresponde al documento digital | No Aplica
Tributario (E- Rut) que identifica al contribuyente ante

el Servicio de Impuestos Internos
(Sll), para efectos tributarios.

7 |Certificado de Antecedentes para | Se debe incluir un certificado, en 30 dias
fines especiales, inhabilidades | original, del Rector/a o el
letra a) articulo 22 Ley 19.518. Representante Legal, en el caso
que la representacion estuviere
delegada. No es necesario incluir
el del relacionador técnico.

8 |Declaracién Jurada, articulo N°22, | Se debe incluir una declaracion 30 dias
Ley 19.518, segin Anexo N°1. Jurada simple, en original, del
Rector o el representante legal, en
el caso que la representacién
estuviere delegada. No es
necesario incluir la del relacionador

técnico.
8 [Copia simple del certificado de la| En el certificado debe coincidir, el | No Aplica
Norma NCh 2728. nombre de OTEC, el RUT y la

direccién que estan indicados en la
solicitud. Debe considerar las
areas autorizadas.

10 (Certificado de avallo fiscal detallado| Certificado emitido por el Servicio | 30 dias
de Impuestos Internos (SlI)

2.2 Clasificacion por Area de Actividad de Capacitacion:

El Registro de OTEC estara clasificado por area de actividad de capacitacién. De este modo,
sera ademas obligatorio para las entidades que opten a la autorizacién pertinente, indicar de
manera expresa en su solicitud, las dreas de capacitacion que abarcaran o aquellas a las
cuales se han dedicado con antelacion, las que, en todo caso, deberan estar de acuerdo con

sus estatutos o normas por las que se rigen, de conformidad a los establecido en el articulo 8
del Reglamento General de la Ley N°19.518.



2.3 De las Inhabilidades
El articulo 22° de la Ley N°19.518 establece las siguientes inhabilidades:

a) Las personas que hayan sido condenadas por crimen o simple delito que merezca
pena aflictiva. Esta inhabilidad sélo durara el tiempo requerido para la prescripcién
de la pena, sefialado en el articulo 105 del Codigo Penal. El plazo de prescripcién
empezara a correr desde la fecha de la comisién del delito. Asimismo, aquellos que
hayan sido condenados por delitos concursales contenidos en el Cédigo Penal, por
si 0 por ser representantes de una empresa deudora en los términos de la Ley de
Reorganizacion y Liquidacion de Activos de Empresas y Personas. La inhabilidad
a que se refiere esta letra cesara desde que el procesado fuere sobreseido o
absuelto. Asimismo, cesara la inhabilidad cuando se acredite el cumplimiento de la
pena.

b) Los funcionarios publicos que tengan que ejercer de acuerdo con la ley, funciones
de fiscalizacion 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 inscripcién pertinente, con
expresa mencion de los administradores, directivos y gerentes existentes a la época
de la sancion respectiva.

La inhabilidad a que se refiere esta letra regira por el plazo de cinco afos, contado
desde la fecha de la resolucién de cancelacion de la inscripcién del organismo
técnico de capacitacion del que hayan sido administradores, directivos o gerentes.

2.4 Relacionador del organismo ante SENCE

El organismo solicitante debera designar, al momento de formular su solicitud a través de
plataforma RUDO, un relacionador ante SENCE. Serd responsabilidad del organismo
mantener actualizada a esta contraparte e informar los cambios que se produzcan al efecto.

Si no se designa un relacionador, la Gnica contraparte valida sera el/la representante Legal,
situacion que no sera necesaria de informar en el Sistema.

.  ACTUALIZACIONES AL REGISTRO AUTORIZADO

3.1 Aspectos Generales de la Actualizacién

Constituye obligacion de los organismos comunicar oportunamente al SENCE toda
modificacién de los antecedentes entregados en el marco del proceso de registro.

Las actualizaciones que deberan realizarse diran relacién con los siguientes aspectos:

Domicilio de la oficina administrativa, casa matriz o sus sedes.

Razén social o nombre de fantasia y naturaleza juridica.

Representante legal y/o mandatarios/as, directorio y socios/as.

Relacionador/a técnico/a.

Certificacion de la NCh2728.

Requisitos adicionales: autorizaciones de cursos otros servicios publicos (SAG,
Ministerio de Transportes, DIRECTEMAR, CPEIP, Subdireccion de Seguridad Privada
de Carabineros de Chile, entre otras).

7. Correo electrénico (representante legal y del organismo), numero de contacto.

Ok wN

Las  actualizaciones  previamente indicadas  deberan  ser realizadas en
https://sistemas.sence.cl/RUDQY/.
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3.2 De las Actualizaciones

3.2.1 Actualizaciéon de Domicilio de la Oficina Administrativa, Casa Matriz o sus Sedes

a) Para efectos de acreditar la nueva oficina administrativa, sea que reemplace a la que
se encuentra autorizada o una nueva, la documentacion sefialada en la letra c) del
numeral 2.1 punto Il precedente, segln la naturaleza juridica de la tenencia del

inmueble.

b) Copia simple de la NCh 2728, con la nueva direccion.

3.2.2 Actualizacién Razén Social o Nombre de Fantasia y Naturaleza Juridica

N° Tipo de Organismo Documentacion por Presentar

1 |e Sociedad de Responsabilidad |[¢ Escritura de modificacion
Limitada e Inscripcion del extracto en el Registro de

e Empresa Individual de Comercio del Conservador de Bienes
Responsabilidad Limitada Raices (CBR).
(E.LR.L). e Publicacion de extracto en el Diario Oficial.
e Sociedad por Acciones (SpA).
e Sociedad Anonima (S.A).
2 |e Empresaen un dia. e Estatuto actualizado.
e Certificados de vigencia y anotaciones.

3 |e Asociaciones, Corporaciones y o Instrumento pulblico o Privado de
Fundaciones modificacién.

e Certificado de inscripcién en el Registro
Nacional de Personas sin fines de Lucro,
del Servicio de Registro Civil e
Identificacion.

4 |e Instituciones de Educacién |e Acompaiiar reformas de estatutos donde
Superior (Universidades, Institutos conste el cambio de razén social.
Profesionales y Centros de
Formacion Técnica).

3.2.3 Actualizacion Representante Legal y/o Mandatarios/as, Directorio y Socios/as

3.2.3.1 Actualizacion Representante Legal y/o Mandatarios/as

N° Tipo de Organismo Documentaciéon por Presentar
1 |e Sociedad de Responsabilidad | Escritura de modificacion.
Limitada. e Inscripcion del extracto en el Registro de
e Empresa Individual de Comercio del Conservador de Bienes
Responsabilidad Limitada Raices (CBR).
(E.l.R.L). e Publicacién del extracto en el Diario
e Sociedad por Acciones (SpA). Oficial.
e Sociedad Anonima (S.A). o Certificados de antecedentes (todos).

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

2 |e Empresaen undia. e Escritura de modificacion.

» Certificados de antecedentes (todos).

e Declaraciones juradas simple, (todas),
para los efectos del cumplimiento de lo
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Tipo de Organismo

Documentacion por Presentar

establecido en la letra (b) del articulo 22 de
la Ley N°19.518.

Asociaciones,
Fundaciones

Corporaciones y

Instrumento de
modificacion.

Certificado de vigencia y de composicion
de sus organos de direccion vy
administracion, emitido por el Servicio de
Registro Civil e |dentificacion.

Certificados de antecedentes (todos).
Declaraciones Juradas simple (todas),
para los efectos del cumplimiento de lo
establecido en la letra (b) del articulo 22 de
la Ley N°19.518.

publico o privado

Municipalidades

Decreto de nombramiento del alcalde.
Certificados de antecedentes (todos).
Declaraciones juradas simple (todas),
para los efectos del cumplimiento de lo
establecido en la letra (b) del articulo 22 de
la Ley N°19.518.

Instituciones de Educacion
Superior (Universidades, Institutos
Profesionales y Centros de
Formacion Técnica)

Decreto de nombramiento del rector.
Certificados de antecedentes (todos).
Declaraciones Juradas simple (todas),
para los efectos del cumplimiento de lo
establecido en la letra (b) del articulo 22 de
la Ley N°19.518.

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

3.2.3.2 Actualizacion Directorio

Profesionales vy
Formacion Técnica)

Centros de

N° Tipo de Organismo Documentacion por Presentar

1 |e Sociedad Anénima (S.A). * Acta de sesion del directorio.
* Sociedad por Acciones (SpA). » Certificados de antecedentes de los
e Asociaciones, Corporaciones vy miembros del directorio.

Fundaciones o Declaraciones juradas simple de los
miembros del directorio para efectos del
cumplimiento de lo establecido en la letra
(b) del articulo 22 de la Ley N°19.518.

2 |e |Instituciones de Educacién [¢ Acompafar reformas de estatutos

Superior (Universidades, Institutos aprobados.

Acta de nuevo directorio.

Declaraciones juradas simples de los
miembros del nuevo directorio para
efectos del cumplimiento de lo establecido

en la letra (b) del articulo 22 de la Ley
N°19.518.
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3.2.3.3 Actualizacion Socios

N°® Tipo de Organismo Documentacion por Presentar
1 |e Sociedad de Responsabilidad |e Escritura de modificacién.
Limitada e Publicacion del extracto en el

Diario
Oficial.

Inscripcién del extracto en el Registro de
Comercio del Conservador de Bienes
Raices (CBR).

Certificados de antecedentes (todos).
Declaraciones Juradas simple (todas),
para los efectos del cumplimiento de lo
establecido en la letra (b) del articulo 22 de
la Ley N°19.518.

3.2.4 Actualizacion Relacionador Técnico

Superior (Universidades, Institutos
Profesionales y Centros de
Formacién Técnica)

N° Tipo de Organismo Documentacion Por Presentar
1 |e Sociedad de Responsabilidad |¢ Poder simple del nombramiento por parte
Limitada. del Representante Legal.
e Empresa Individual de |« Contrato de trabajo.
(REels;;{oE;:,abilidad Limitada |,  Certificado de Antecedentes.
e Sociedad por Acciones (SpA). Nota: si ella relacionador/a técnico/a
e Sociedad Andnima (S.A). propuesto es algln representante legal, no es
o Empresa en un dia. necesario declararlo ni adjuntar su
e Asociaciones, corporaciones Yy |documentacion).
fundaciones
Municipalidades.
Instituciones de Educacion

3.2.5 Actualizacion Certificacion de la NCh2728

N° Tipo de Organismo

Documentacién por Presentar

1 Para todas las entidades

Fotocopia simple del certificado de la NCh
2728 (No se aceptaran certificados
provisorios).

3.2.6 Actualizacion autorizaciones de cursos otros servicios piblicos (SAG, Ministerio

de Transportes, DIRECTEMAR, CPEIP,
Carabineros de Chile, entre otras).

Subdireccion de Seguridad Privada de

N° Tipo de Organismo

Documentacion por Presentar

1 Servicio Agricola Ganadero (SAG).

Ministerio de Transportes.
Direccidon General del Territorio
Maritimo y de Marina Mercante
(DIRECTEMAR)

Centro de Perfeccionamiento,
Experimentacioén e Investigaciones
Pedagégicas (CPEIP).

Documentacion exigida por el Servicio
Publico correspondiente, que regula estas
actividades, con una antigiedad maxima
de 4 afos. En el caso que supere este
plazo se debera adjuntar un certificado de
vigencia del curso.
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N° Tipo de Organismo Documentacion por Presentar

¢ Subdireccién de  Seguridadle Estatuto modificado para el caso de 0S.10
Privada de Carabineros de Chile. de Carabineros y Ministerio de

e Otras. transportes.

3.2.7 Actualizacion Datos de Contacto

Sera obligacion del organismo ejecutor mantener actualizado los correos electrénicos del
representante legal y del organismo y su nimero de contacto.

La aludida actualizacién debera realizarla bajo su responsabilidad el organismo de manera
directa en el sistema de Registro Unificado de Organismos (RUDQ), y toda comunicacion del
Servicio se realizara considerando dicha informacién.

IV. DE LA APROBACION O RECHAZO DE UNA SOLICITUD DE REGISTRO O
ACTUALIZACION

El proceso de registro y actualizaciéon que realicen los organismos de capacitacién debera
(RUDQ).

Todo registro y actualizacién en la plataforma informatica https:/sistemas.sence.c/RUDO/,
deberé realizarse considerando las instrucciones impartidas por SENCE, disponibles en el sitio
electronico en www.sence.cl.

Una solicitud podra ser aprobada o rechazada en SENCE por cualquiera de las partes
intervinientes el proceso, entre ellas, la Direccion Regional, Departamento de Desarrollo y
Regulacion de Mercado o Departamento Juridico, segulin corresponda.

El rechazo de una solicitud de inscripcion en el Registro Nacional podra producirse por no
cumplimiento de los requisitos establecidos en articulo 21 de la ley N° 19.518, en cuyo caso la
entidad debera iniciar nuevamente el proceso.

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 14 del Reglamento General de la Ley N°19.518, este
Servicio Nacional se pronunciaré sobre la solicitud de autorizacién de organismo técnico de
capacitacion, dentro del plazo de 30 dias habiles, a través de una resolucién del director/a
nacional.

V. DEL CESE DE INSCRIPCION DE UN ORGANISMO DE CAPACITACION

5.1 Aspectos Generales

Tal como lo dispone el inciso final del articulo 21 de la ley N°19.518, cuando los organismos
técnicos de capacitacién dejaren de cumplir con alguno de los requisitos sefialados en dicho

articulo, cesara su inscripcidn en el Registro Nacional, perdiendo su calidad de organismos
capacitadores.

5.2 Tipos de Cese

N° Tipo de Causa Accion Accién OTEC Alcances
Cese SENCE
Revision Erscrguci{r;ée iﬁanss
Cese por No tener un objetosﬁuac]on El _ organismo ol SENCE
1 falta de anico (N°*1 a ticulolPr9anismo, podra  presentar - |
objeto (nico 21 ley N°19.518) emision recurso de e ? = que he
capacitacion ’ resolucion de [reposicién. organisma a
modificado sus
cese
Estatutos,
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N° Tipo de Causa Accion Accion OTEC Alcances
Cese SENCE
dejando de
cumplir con Ia
exigencia legal
de considerar de
manera
exclusiva la
prestacion de
servicios de
capacitacion.
Este de cese se
producira cuando
el organismo no
presente una
actualizaciéon de
norma que dé
Revision _ con’finuid_a’d a su
Cese por  |Vencimiento situacion del El arganismg certiiicagion, Sin
2 Vencimiento [Norma (N°2| organismo y sesado pocrd que_ puedg hab(_ar
Norma articulo 21 ley| emision de la peesahtar un | periodos sin
Y
NCH2728 |[N°19.518) resolucion de recurs?o” de | cobertura, . En
Ease reposicion. caso t_:ontrarlo, el
organismo
debera realizar
nuevamente el
proceso
inscripcion en el
Registro
Nacional.
El organismo
Fiscalizacion deberd _e_fectuar
o técnica de und S.OIIC‘.t u d 'de
la Direccién actualizacién en
Regional a la el eyento que
oficina camb_'lt-_.\n ks
administrativa condIC|o_r1es de la
del a;:frc_)bamon
_ organismo ong_ma] de Ia
No disponer de dentro de ‘]os oficina, entre
oficina : ellas, su
. . . horarios . . i
administrativa, declarados Si corresponde, el | direccién.
de acuerdo a lo ante SENCE organismo
3 Cese por dispuesto en el o RS cesado podra | Si realizada la
Domicilio N°3 del articulo | . . presentar un | visita técnica por
21 de la ley inspectivo ., |recurso de | SENCE, la
N°19.518 y el que acredlte; reposicion oficina no se
este g:lgeanismo ni encuentra en la
procedimiento). ha . direccién
cumplimiento deglarada, se
a las encuentre
exigencias cerrada o se
AR aE p'rodu?can otras
en cuanto a la sifuaciones que
afidina no de? cuentalc-ie
administrativa la informacian
declarada, el
Servicio
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N° Tipo de Causa Accién Accién OTEC Alcances
Cese SENCE
comenzara con
el proceso de su
Cese.
El organismo
estara obligado a
cumplir con los
requisitos de
certificacion de la
SENCE
S NCh2728, y
recibird de proceders al
manera inicio de cese por
dlrgqta la solicitud de Ila
e,
iz cuando
Can.celacflon délel 4 normia Si corresponde, el | concurran las
c— ;taarrttgicacu;r; p?; g(r)nranada i organismo cesado | causales de
4 CertiﬁcadoraCertificradora (N°2 Ceﬁiﬁca‘dor Ezdrarecﬁrrseosenzaer 2:2;3!:2:2;“(:2
del artlg:ulo 21 dq a,a partirde reposicién. acuerdo con lo
la ley N°19.518). | lo cual, se astablocid on -6l
efept_l{ara dla documento  de
B
. la Certificacion de
em:suén” de Sistemas de
resolucién Gestion, Segun la
HBicase, NCh2728:2015,
del Instituto
Nacional de
Normalizacion
(INN).
Consulta a
direcciones
regionales vy
unidades vy
departamento
s
involucrados,
de modo de SENCE procedera
Cese Decisibn OTEC :z”ﬁca;xisc{:ﬁ Presentar car‘taalﬁces:fes?;'"r':;re ZSJ:
5 : retiro del registro Direccién Regiona ' .
Voluntario . procesos " el organismo no
nacional " correspondiente. . .
pendientes tenga situaciones
relacionados pendientes.
con el
organismo.
Revision
solicitud y
emision  de
Resolucién de
CESE.

VI. DE LOS RECURSOS DE REPOSICION

De acuerdo con lo establecido en el articulo 45 de la Ley 19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los actos de la administracién del Estado, todo acto
administrativo es impugnable por el interesado.
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Considerando lo anterior, el organismo podra recurrir de reposiciéon en contra de las
resoluciones dictadas por este Servicio, dentro del plazo de 5 dias habiles, contados desde la
notificacién del acto administrativo. La presentacion del recurso debera realizarse a través de
la plataforma RUDO y contener los antecedentes que permitan resolver la peticion del
interesado.

De acuerdo a lo que establece la ley N°19.880, la administracién dispone de hasta 30 dias
habiles, contados desde su ingreso, para resolver el respectivo recurso.

La resolucion que resuelva el recurso podra rechazar o acoger, total o parcialmente, lo
solicitado por el recurrente.

VIl. DEL CONTACTO DEL ORGANISMO CON SENCE

Los organismos, mediante requerimiento directo de su representante legal, podré solicitar
contactarse con SENCE por medio de una solicitud de audiencia en el marco de la Ley
N°20.730, de Lobby, por buzén ciudadano y, en general, por medio de los canales oficiales
dispuestos por este Servicio Nacional.

Viil. NORMATIVA DE REFERENCIA

Normativa Referencia

Ley 19.518, de 1997, del Ministerio del|Fija un Nuevo Estatuto de Capacitacién y Empleo.
Trabajo y Prevision Social

Decreto 98, de 1998, del Ministerio del | Aprueba el Reglamento General de la Ley 19.518,

Trabajo y Prevision Social que fija un nuevo Estatuto de Capacitacién y
Empleo.
NCh 2728 Norma Chilena 2728.
IX. ANEXO
ANEXO N°1

DECLARACION JURADA SIMPLE ARTICULO N°22, LEY 19.518

A de de , YO

RUT. , domiciliado/a en y
vengo a declarar bajo juramento que en mi cargo de , en el
Organismo  Técnico de Capacitacidon ., RUT

, ho poseo ninguna de las inhabilidades establecidas en el articulo

22° de la Ley N°19.518.

FIRMA

FECHA / / /
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2.- Déjase sin efecto Resolucién Exenta N°1550, de
2 de mayo de 2022, de este Servicio Nacional, por versar sobre la misma materia que regula
el presente acto administrativo.

3.- Publiquese la presente resolucion, una vez se
encuentre totalmente tramitada, en la pagina web institucional de SENCE, www.sence.cl.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE

: ANINA"MORALES BALTRA

DIRECTORA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

NAT/PVC/RSF/JdelaF
Distribucién:
- Direcciones Regionales
Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado
Departamento de Empleo y Capacitacién en Empresas
Departamento Juridico (E58988/2024)
Unidad de Comunicaciones
Unidad de Auditoria Interna
Subunidad de Fiscalizacién, Nivel Central
- Oficina de Partes

E58988/2024
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