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REF.: Aprueba “Instrucciones para la presentacion del
comprobante de Registro de Constitucion del Comité
Bipartito de Capacitacion y el Programa de Capacitacién y/o
Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales”.

RESOLUCION EXENTA N°3406/
SANTIAGO, 15 de septiembre 2023.
VISTOS:

Lo dispuesto en la ley N°19.880; en la ley N°19.518; en el
Decreto Supremo N°98, de 1997, del Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que aprueba el Reglamento
General de la ley N°19.518; el Decreto Supremo N°14, de 2023, del Ministerio del Trabajo y Previsidon
Social, que aprueba Reglamento del Registro Electrénico Laboral conforme a lo dispuesto en el inciso
segundo del articulo 515 del Cédigo Del Trabajo y deroga Decreto que indica; en el Decreto Exento N°101,
de 13 de mayo de 2022, del Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, que dispone el orden de subrogacién
del Director del Servicio Nacional de Capacitacidn y Empleo, y lo dispuesto en la Resolucién N°7 de 2019,
y 14 de 2022, de la Contraloria General de la Republica, que fijan normas sobre exenciéon del tramite de
toma de razén.

CONSIDERANDO:

1.- Que, en atencién a la necesidad de que este Servicio
Nacional cuente con instrucciones dirigidas a las Empresas tanto para la presentacién del comprobante de
Registro de Constitucion del Comité Bipartito de Capacitacién, como para la presentacién del Programa
de Capacitacién y/o Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales.

2.- Que, ademas existe la necesidad de que este Servicio
Nacional cuente con instrucciones dirigidas a los Organismos Técnicos Intermedios para Capacitacion, para
la presentacion del Programa de Capacitacidn y/o Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales.

3.- Que, a través de Providencia N°2477, de 21 de agosto de
2023 remitida mediante gestor documental E40265/2023, el jefe del Departamento de Empleo y
Capacitacién en Empresas solicita al Departamento Juridico formalizar mediante Resolucion las
“Instrucciones para la presentacion del comprobante de Registro de Constitucidon del Comité Bipartito
de Capacitacion y el Programa de Capacitacion y/o Evaluacién y Certificacion de Competencias
Laborales”, estableciendo asi los pasos a seguir que se deben tener presentes en cuanto a estos procesos.

4.- Que, en virtud de la atribucién contenida el N°5 del
articulo 85 de la ley N°19.518, que faculta al Director Nacional del SENCE a dictar instrucciones de cardcter
general y obligatorio, que sean necesarias para el cumplimiento de los fines del Servicio y su buena marcha
administrativa.

RESUELVO:

1.- Apruébanse las “Instrucciones para la presentacion del
comprobante de Registro de Constitucion del Comité Bipartito de Capacitacion y el Programa de
Capacitacion y/o Evaluacién y Certificacion de Competencias Laborales”, cuyo texto es el siguiente:
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- Ley 19.518 Ministerio del Trabajo y Previsién Social — SENCE.

- Decreto supremo N2 98 - Ministerio del trabajo y previsidon social; subsecretaria del
trabajo

- Decreto Supremo N2 14 del Ministerio del Trabajo y Previsién Social — Direccion del
Trabajo.

- Ley20.267 (Evaluacién y Certificacion de Competencias Laborales) - Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social; Subsecretaria del Trabajo

A) éQué es el Comité Bipartito de Capacitacion y Evaluacion y Certificacion de
Competencias Laborales?

El Comité Bipartito de Capacitacion y Evaluacién y Certificacion de Competencia Laborales
(EyCCL), es una organizacién que debe ser constituida por todas las empresas que tengan 15 o
mas trabajadores/as, ya sean permanentes o transitorios. Esta constitucidn estara integrada en
partes iguales por representantes del empleador/a y de los/as trabajadores/as. Su mision es
acordar y evaluar, el o los programa(s) de Capacitacién y/o Evaluacidon y Certificacion de
Competencias Laborales (EyCCL) de la empresa.

Considerar:

- Las empresas que tengan menos de 15 trabajadores pueden constituir voluntariamente
el Comité.

- Las empresas que vean disminuidos sus trabajadores a menos de 15, podran mantener o
disolver el Comité.

- Solo procede constituir un Comité Bipartito de Capacitacién y/o EyCCL por empresa,
cualquiera sea el nimero de sucursales que esta posea y el lugar donde se encuentren
ubicados.

B) iDonde registrar la constitucién del acta del Comité Bipartito?

Acorde al Decreto Supremo N°14 del Ministerio del Trabajo y Prevision Social, es obligatorio
para los/las empleadores y empleadoras que tengan contratados a 15 o mas trabajadores y/o
trabajadoras registrar en el sitio web de la Direccidon del Trabajo la constitucién del Comité
Bipartito de Capacitacion y/o EyCCL. Link: Registro de Comité Bipartito de Capacitacién - DT -
Direccién del Trabajo.

La constitucién del acta del Comité Bipartito debe incorporar los siguientes antecedentes:
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a) Fecha de constitucién.
b) Nombre de los integrantes que lo conforman.

El registro debera completarse en el plazo de quince dias habiles desde la fecha de constitucién
del Comité Bipartito de Capacitacion y/o EyCCL. El cual estara constituido por tres representantes
del empleador y tres de los trabajadores.

Para mas informacidn, revisar video tutorial dispuesto por la Direccién del Trabajo link,
https://www.youtube.com/watch?v=z3FTFPfEtfg, el que explica como los empleadores deben
realizar el Registro de un Comité Bipartito de Capacitacidn en el sitio web de la Direccion del
Trabajo.

II) Objetivo

La funcion del comité bipartito es acordar y evaluar el programa anual de capacitacién y/o EyCCL
en la empresa, y asesorar a la direccidén de ésta en materias de capacitacion y/o Evaluacién y
Certificacion de Competencias Laborales.

La empresa al presentar el programa anual de capacitacién y/o Evaluacién y Certificaciéon de
Competencias Laboral ante SENCE, podria obtener un 20% adicional al valor hora y/o UCL (unidad
de competencia laboral).

[I1) Programa anual de capacitacién y/o EyCCL

El programa Anual de Capacitacion y/o Evaluacién y Certificacion de Competencias Laborales
(EyCCL), debe ser acordado entre empleadores/as y trabajadores/as en el Comité Bipartito de
Capacitacion (CBC). Este programa define,

- Objetivos,

- Areas a capacitar y/o evaluar una competencia laboral,
- Cursos a ejecutar y/o evaluar una competencia laboral,
- NuUmero y caracteristicas de los/as participantes,

- entre otros.

Se entiende la capacitacion como una funcidn de Recursos Humanos, alineada a los objetivos
estratégicos de la empresa, para proveer los conocimientos y competencias necesarias durante
el transito hacia el cumplimiento de visién y objetivos de la organizacién. Mientras que la
Evaluacion y Certificacion de Competencias Laborales tiene por objeto reconocer formalmente
las competencias laborales de las personas independientemente de la forma en que hayan sido
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adquiridas y de si tienen o no un titulo o grado académico otorgado por la ensefianza formal. Este
proceso continuo busca proporcionar conocimientos y desarrollar competencias que mejoren el
desempeiio y calidad de vida en el trabajo, favoreciendo la obtencién de los objetivos
institucionales

Importante: Dado que la Capacitacion y la Evaluaciéon de Competencias Laborales corresponden
a actividades distintas, cada programa debe ser confeccionado y presentado a SENCE por
separado, es decir un programa anual de capacitacién y otro programa anual de Evaluacioén y
Certificacion de Competencias Laborales.

Desde el punto de vista de la persona, la capacitacion debe:
- Desarrollar competencias especificas, alineadas a los objetivos estratégicos de la empresa.

- Promover la gestién auténoma, responsable y de calidad del/la trabajador/a.

- Fomentar su satisfaccion y seguridad en el desempefio institucional.

- Actualizar sus habilidades, conocimientos y potencialidades y con ellas, sus opciones de
desarrollo.

Desde el punto de vista de la empresa, la capacitacién debe:
- Aumentar los niveles de productividad, con un mejor uso de los recursos disponibles.

- Proveer recurso humano acorde a los requerimientos presentes y futuros de la
organizacion.

- Flexibilizar la gestidon y capacidad de respuesta de la organizacién ante los cambios.

- Construir el puente hacia los desafios estratégicos que tensionan la dinamica
organizacional.

Para la realizacion del o los programa(s) de capacitacion y/o Evaluacion de Certificacion de
Competencias laborales, el comité bipartito se relune, acuerda y elabora uno o mas programa(s)
de capacitacion o bien uno o mas programa(s) de Evaluacion, los cuales deberdn ser presentados
por separado ante SENCE. Una vez concluido debe ser firmado por a lo menos dos de los
representantes de cada estamento (empresa, trabajadores).

IV)Pasos a seguir ante SENCE

Paso 1: Presentar el comprobante de Registro de Comité Bipartito de Capacitacion, en el cual
indica la fecha de constitucion del comité, los antecedentes del empleador, los representantes
del empleador y trabajador, periodicidad de reuniones y duracién del mandato.

Ejemplo,
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Comprobante de Registro de Comité Bipartito de Capacitacién

Con fecha 08-03-2023 se ha constituido el Comité Bipartao de Capacitacion de 13 empresalNN
s RuT I on conformidad de 1o establecido en parrato 2°, anticulo 13 de la
Ley N 19 518, publicada en el Diario Oficial del 14 de octubre de 1997 y o articulo 3 lotra f) del D.S. 37 del 28 de
octubre de 2021 del Ministeno del Trabajo y Prevision Social. Siendo los integrantes tulares 10s siguientes

I.WWEWJ

Nomixe Representants RUT/IOTRO Catogoria Superior
PESESS eSS frpace— Titular st
e ] Titulas NO
e = Titulas NO

2. Representantes Trabajador

Nombxe Representants RUTIOTRO Catogoria Sindicaltzado
) pEarE==] Titulae NO
jl— ] = Titular NO
e | C—— ] Titulas NO

Segin acuerdo, este Comité se renovard cada 7 meses y se reunird a 1o menos 12 veces al afo,

Paso 2: Elaborar el Programa Anual de Capacitacion. El Comité Bipartito se reune, acuerda y
elabora el Programa Anual de Capacitacién. En él se debe individualizar los miembros por cada
estamento (empresa, trabajadores), siendo firmado por a lo menos dos personas representantes
de cada uno de ellos, los que deben ser coincidentes con los representantes indicados en el
comprobante de Registro de Comité Bipartito.

La planilla debera incluir objetivos de cada curso y a qué area de la empresa se vincula, ademas
de informacién basica: cantidad de participantes por curso, entre otros antecedentes. Para mas
informacién de la confeccién del Programa anual de capacitacion revisar el anexo 1.

Paso 3: Si se trata del Programa Anual de Capacitacién presentarlo ante la Direccién Regional,
pudiendo ser entregado por oficina de partes (Fisico), o bien via correo electrénico de la Direccién
Regional del SENCE que corresponda?. Este programa tiene una duracién anual acorde al afio
calendario, es decir el beneficio puede ser otorgado para las acciones de capacitacién que tengan
asociado este programa dentro del mismo afio.

! Ver Anexo 1: Correos electrénicos por cada Direccidn Regional.
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Sin perjuicio de lo anterior, el programa de capacitaciéon podra ser modificado o sustituido por
otro, si el comité asi lo acordare, siempre y cuando los cursos afectados por dicha modificacion o
sustitucidon no hubieren comenzado a ejecutarse. El nuevo programa debera ser presentado a la
Direccién Regional cumpliendo con el plazo de presentacion.

Importante: La presentacion del programa se debe realizar previa o simultanea a la comunicacion
de la primera accién de capacitacién comprendida en el programa

En el caso del Programa anual de Evaluacién y Certificacién de Competencias Laborales, este debe
ser cargado a la plataforma de EyCCL.

Para informacién de la confeccion del Programa anual de Evaluacidon y Certificacion de
Competencias Laborales (EyCCL) ver anexo 2.

V) Aplicacion del beneficio 20% del Comité Bipartito

A) Capacitacién

Una vez aprobado el programa de capacitacién del Comité Bipartito, las empresas podrdn optar
a un beneficio adicional del 20% respecto al tope del valor hora por participante fijado por SENCE
(hora SENCE), considerando los topes de valor hora por participante y tramos de derecho a la
franquicia a los que éstos tienen acceso segun el nivel de remuneraciones que percibe el
participante, en la medida que con este beneficio la empresa no supere el gasto efectivo en el
gue incurridé por participante, por la realizacién de la accién. A su vez no se podra superar en
ningun caso el tope del 1%.

Importante: Solo cuando el Registro de constitucion del Comité, y el o los Programas sean
autorizados por SENCE, podra informar un curso ante SENCE, el cual, si corresponde a uno de los
indicados en el Programa de Capacitacion del Comité Bipartito, se debera sefialar en la
comunicacion de este para poder optar al beneficio del 20%.

A modo de ejemplo, se considera un curso bajo modalidad presencial con un valor hora imputable
para el afo 2023, contemplando asi tres posibles escenarios, valor hora efectivo igual al valor
hora franquicia; valor hora efectivo mayor al valor hora franquicia; valor hora efectivo menor al
valor hora franquicia;
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V/H Efectivo Valor Hora Valor Hora
Costo

Tramos de Rgmuneracién lgual a L . Franquicia Lzl Valor 20% Franquicia

Participante Franquicia | Remuneracién ©) CB ¢ICB (5) Empresa
1 DeOhasta25 UTM $7.000 100% $7.000 20% $1.400 $7.000 $0
7 | RESEEY $7.000 50% $3.500 20% $700 $4.200 $2.800
3 Mayora50 UTM $7.000 15% $1.050 20% $210 $1.260 $5.740

ii) Escenario 2: Valor hora efectivo mayor al valor hora franquicia

Tramos de Remuneracion ViR Eiectivo Tramo Valor H_o_ra Acuerdo Valor H_on_’a Costo
Participante Mayor a Remuneracion Franquicia CB Valor 20% Franquicia Emoresa
P Franquicia %) c/CB (3$) P
1 De 0 hasta 25 UTM $9.000 100% $7.000 20% $1.400 $8.400 $600
2 m{/?r gl $9.000 50% $3.500 20% $700 $4.200 $4.800
3 Mayor a 50 UTM $9.000 15% $1.050 20% $210 $1.260 $7.740
iii) Escenario 3: Valor hora efectivo menor al valor hora franquicia
., V/H Efectivo Valor Hora Valor Hora
Tramos de _Rgmuneracmn Menor a Vieie . Franquicia Acuerdo Valor 20% | Franquicia ¢/CB Cite
Participante o Remuneracion CB Empresa
Franquicia $) $)
1 De 0 hasta 25 UTM $5.000 100% $5.000 20% $1.000 $5.000 $0
2 Mayor a 25 hasta 50 UTM $5.000 50% $2.500 20% $500 $3.000 $2.000
3 Mayor a 50 UTM $5.000 15% $750 20% $150 $900 $4.100

B) Evaluaciény Certificacion de Competencias Laborales

Una vez aprobado el programa de evaluacién y Certificacion de Competencias Laborales, las
empresas podran optar a un beneficio adicional del 20% respecto al tope del valor de la UCL,
considerando los topes de valor por participante y tramos de derecho a la franquicia a los que
éstos tienen acceso segun el nivel de remuneraciones que percibe el participante, en la medida
gue con este beneficio la empresa no supere el gasto efectivo en el que incurrié por participante,
por el proceso de evaluacién. A su vez no se podra superar en ningun caso el tope del 1%.
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Importante: Solo cuando el Registro de constitucion del Comité Bipartito, y el o los Programas
sean autorizados por SENCE de EyCCL con el beneficio adicional de Comité Bipartito, el cual
deberd seiialarse en la comunicacién. El beneficio al cual puede optar serd efectivo siempre y
cuando tenga relacidn con el sector y sub sector del perfil. podrd comunicar acciones

A modo de ejemplo, se contemplan tres posibles escenarios, valor efectivo igual al valor
franquicia; valor efectivo mayor al valor franquicia; valor efectivo menor al valor franquicia,
Valor UCL vigente afio 2023 $51.600.-

i) Escenario 1: Valor efectivo igual al valor franquicia

Tramos de Valor Efectivo Tramo Valor Acuerdo Valor Costo
Remuneracion Igual Remuneracion Franquicia CB Valor 20% | Franquicia por | Empresa por

Participante Franquicia por UCL (%) UCL c/CB ($) ucCL

1 Hastal0 UTM $51.600 90% $46.440 20% $9.288 $51.600 $0

2 r’:’;ga";g LlJOTM $51.600 70% $36.120 20% $7.224 $43.344 $8.256

3 h“";;‘i’;gg ffTM $51.600 50% $25.800 20% $5.160 $30.960 $20.640

4 l'\J"ﬁ),\’/‘I“ 450 $51.600 0% $0 20% $0 $0 $51.600

5  Pre-Contrato $51.600 100% $51.600 20% $0 $51.600 $0

5 |FErCEiED $51.600 90% $46.440 20% $0 $46.440 $5.160

(Hasta 10 UTM)
Pre-Contrato

7 (Hasta 25 UTM) $51.600 70% $36.120 20% $0 $36.120 $15.480
ii) Escenario 2: Valor efectivo mayor al valor franquicia
Tramos de Valor Efectivo Tramo Valor Acuerdo Valor Costo
Remuneracion Mayor . Franquicia Valor 20% | Franquicia por | Empresa por
- L Remuneracion CB
Participante Franquicia por UCL ($) UCL c/CB (%) UCL
1 Hasta 10 UTM $70.000 90% $46.440 20% $9.288 $55.728 $14.272
2 m{a";g bOTM $70.000 70% $36.120 20% $7.224 $43.344 $26.656
8 hMa";‘%’;gg 65TM $70.000 50% $25.800 20% $5.160 $30.960 $39.040
4 l“j'?{,‘l“ 2 $70.000 0% $0 20% $0 $0 $70.000
5 Pre-Contrato $70.000 100% $51.600 20% $0 $51.600 $18.400
Post-Contrato
6  (Hastal0 $70.000 90% $46.440 20% $0 $46.440 $23.560
UTM)
Pre-Contrato
7 (Hasta 25 $70.000 70% $36.120 20% $0 $36.120 $33.880
UTM)

Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile « sence.cl « *8010 « 44236 0155




Tramos de Valor Efectivo Valor Valor Costo
Remuneracion Menor Remzr:::;)cién Franquicia Acggdo Valor 20% | Franquicia por | Empresa por
Participante Franquicia por UCL ($) UCL c/CB (%) UCL
1 Hasta 10 UTM $40.000 90% $36.000 20% $7.200 $40.000 $0
2 mgi’ﬂg bOTM $40.000 70% $28.000 20% $5.600 $33.600 $6.400
3 hMagi’aogg ffTM $40.000 50% $20.000 20% $4.000 $24.000 $16.000
4 {\J"ﬁ\’/?r = $40.000 0% $0 20% $0 $0 $40.000
5 Pre-Contrato $40.000 100% $40.000 20% $0 $40.000 $0
Post-Contrato
6 (Hasta 10 $40.000 90% $36.000 20% $0 $36.000 $4.000
UTM)
Pre-Contrato
7 (Hasta 25 $40.000 70% $28.000 20% $0 $28.000 $12.000
UTM)

10
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VI)Anexo 1 — Capacitaciéon

A) Instructivo para Confeccién y Presentacion de programa de capacitacion de los
Comité Bipartito (CBC).

El presente instructivo tiene como finalidad entregar las normas técnicas en cuanto a la
confeccion y presentacion del o los Programas de capacitacion efectuadas con acuerdo del
Comité Bipartito de Capacitacion (CBC). Estas instrucciones generales serdn aplicables tanto para
aquellas empresas que comunican directamente a SENCE via internet, como también para
aquellas empresas que se encuentran adheridas a un OTIC. Por lo tanto, las empresas y los OTIC
deberan ajustarse al presente instructivo:

i) Confeccion del programa

Cada comité debera reunirse a efecto de acordar el Programa de Capacitacién a lo menos una vez
al afio, no obstante que, se pueda reunir bimestral, trimestral, cuatrimestral o semestralmente,
confeccionando asi un programa anual, o por cada periodo que se reuna.

Sostenida la reunién, ésta deberd quedar en acta confeccionada al efecto, y se procedera a la
redaccién del Programa de Capacitacidon, respetando el formulario que se adjunta en este
instructivo.

ii) Llenado del formulario para el Programa de Capacitacién

a) El formulario deberd contener informaciéon base sobre la empresa que presenta el

programa,
i) Razén social de la empresa
i) RUT empresa

iii) Representante legal

iv) Domicio comercial

V) Teléfono

vi) Contacto

vii) Correo electrénico
viii)  Nombre de OTIC (En caso de que la empresa se encuentre adherida a uno)

ix) Fecha del acuerdo
X) Lapso de tiempo que correspondera dicho programa (anual, semestral, trimestral,
etc)

b) Objetivos: Indicar que se espera lograr con la capacitacidn de los trabajadores, financiada
con cargo a la Franquicia Tributaria de la empresa. El cumplimiento de un objetivo podra
estar asociado a uno o mas cursos y area de la empresa, éste se puede vincular con las
areas de curso descritas mas adelante.
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Indicar el drea de la empresa para la cual se desarrollaran actividades de capacitacién.

d) Indicar el area del o los cursos que se pretenden llevar a cabo. Cabe aclarar que un area
de capacitacién que se puede vincular a mas de un curso. Para estos efectos, la empresa
deberd indicar el cédigo asociado a cada drea de capacitacién, segln las categorias por
SENCE. Ver areas de capacitacion.

e) El comité podra optativamente indicar la especialidad dentro del area del curso que
pretende llevar a cabo. Para estos efectos, se debera codificar las especializades segln las
categorias definidas por el SENCE (Ver especialidades de capacitacién). Una especialidad
de capacitacién se puede vincular a uno o mas cursos. Se pone Hincapié que este punto
es de caracter optativo.

f) Indicar el ndmero estimado del o los participantes asociados a cada una de las areas y
especialidades de capacitacidon de los cursos a desarrollas, segin los objetivos que se
espera cumplir. Si en un drea o especialidad de capacitaciéon se llevara a cabo mds de un
curso especifico, debe realizarse una estimacion por el total de participantes vinculados a
todos los cursos.

g) Senalar las caracteristicas del o los participantes asociados a cada una de las dreas y
especialidades de capacitacion de los cursos a desarrollar, seglin los objetivos que se
esperan cumplir. Se debe indicar el nivel ocupacional de los participantes del curso. Se
debe registrar el nimero en funcidn de la siguiente caracterizacion,

ID | NIVEL OCUPACIONAL TRABAJADOR

Profesionales

Mandos Medios

Administrativos

Trabajador Calificado

Trabajador Semi Calificado

([~ (W N (=

Trabajador No Calificado

h) El comité debera indicar el o los trimestres durante los cuales se impartira los cursos de
capacitacion.

i) El comité deberd indicar en el acta y formulario si se desarrollé un estudio de deteccion
de necesidades de capacitacién.

j) Elcomité podrd agregar, en la columna de observaciones del formulario, comentarios que
especifiquen alguna situacion que requiera de mayor detalle.

k) El programa deberd contar con el nombre y la firma de a lo menos dos de los
representantes por cada estamento, es decir, debera contener a lo menos la firma de dos
representantes de los trabajadores y dos representantes de la empresa elegido con
antelacion a la discusion y acuerdo del programa de capacitacién.

Respecto a la firma del programa de capacitacién se pueden dar tres diferentes escenarios
dependiendo del tipo de esta,
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i.  Presentacion electrénica de copias digitalizadas de documentos en soporte papel,

suscritos mediante firma manual o a mano alzada, debera adjuntar copia digital

de la cédula de identidad de todas las personas cuyas firmas aparezcan en el

documento, e indicar sus respectivos nimeros de teléfono o correos electrénicos.

ii. Presentacion de documentos electrénicos, suscritos mediante firma electronica

simple, adjuntando la cédula de identidad de todas las personas cuyas firmas

aparezcan en el documento, e indicar sus respectivos numeros de teléfono y

correos electrénicos, con el objeto de que el Servicio pueda verificar la
autenticidad del documento que se le presente.

iii.  Presentacion de documentos electrénicos, suscritos mediante firma electronica

avanzada por todos sus otorgantes.

[) El programa no podra tener una duracidn superior que exceda al afio calendario. Por
tanto, al comienzo de un nuevo afo, todas las empresas deberdn presentar un nuevo
programa que incluya los cursos ha desarrollar, siendo invalidado el programa del ano
anterior.

iii) Presentacién del programa en las Direcciones Regionales

a) Unavez acordado el Programa, este puede ser presentado de manera fisica a la Direccion
Regional del SENCE, o bien enviar via correo electrénico acorde a las casillas indicadas por
region, de acuerdo con el domicilio de la empresa, o bien a la oficina comercial del OTIC
al que se encuentre adherido la empresa que representa al Comité Bipartito de
Capacitacion. En este ultimo caso, el OTIC sera el encargado de presentar toda la
documentacién en la oficina Regional del SENCE que corresponda al domicilio de la
empresa que intermedia, para su posterior validacion.

Nota: Los Programa de Capacitacion no se gestionaran desde el Nivel Central.

b) En conjunto con el programa se deberd adjuntar una copia actualizada del registro de
constitucion del Comité Bipartito de Capacitacion. En la cual se debe identificar landmina
de los representantes de la empresa, de los trabajadores y de los suplentes en caso de
gue existan, con sus respectivas copias de las cédulas de identidad por la parte frontal,
en el caso que el programa haya sido firmado con firma simple o digital.

c) ElIOTIC o la empresa, deberd realizar la revisidon de los documentos antes de ser enviados
a la Direccion Regional del SENCE.

d) Cualquier incumplimiento de formalidades contempladas en el presente instructivo,
facultard al funcionario SENCE para rechazar el Programa de capacitacion presentado.
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e) En el caso de que el Programa de Capacitacién sea rechazado, el funcionario SENCE
informard a la empresa que presenta el CBC o bien al OTIC si corresponde, las
observaciones y los motivos del rechazo, a través de correo electrénico.

La empresa, ya sea en forma directa o a través de un OTIC, tendra un nuevo plazo de
presentacion de 10 dias habiles para hacer llegar el programa corregido ya sea de manera
fisica o via correo electrdnico a la Direccién Regional del SENCE que corresponda.

Nota: La presentacion del Programa de capacitacion y su aprobacion debera ser antelacion
a la comunicacién de los cursos que se acogeran al beneficio adicional. Si los cursos
comenzardn antes de la aprobacién del programa, no seran bonificador con el 20%
adicional al valor hora imputable.

A continuacién, se sefalan los correos electrénicos por cada Direccion Regional para la
presentacion del programa de capacitacién y el registro del comprobante de constitucion del
Comité Bipartito

REGION Oficina de Partes TRAMITES FRANQUICIA

opartArica@Sence.cl tramiteftaricaparinacota@sence.cl
opartlquigue@Sence.cl tramitefttarapaca@sence.cl
Antofagasta opartAntof@Sence.cl tramiteftantofagasta@sence.cl
opartcopiapo@Sence.cl tramiteftatacama@sence.cl
opartCoquimbo@Sence.cl tramiteftcoguimbo@sence.cl
opartvalparaiso@Sence.cl tramiteftvalparaiso@sence.cl
opartrancagua@Sence.cl tramiteftohiggins@sence.cl

opartMaule@Sence.cl tramiteftmaule@sence.cl

Nuble opartnuble@Sence.cl tramiteftnuble@sence.cl
Araucania opartTemuco@Sence.cl tramiteftaraucania@sence.cl

opartBiobio@Sence.cl tramiteftbiobio@sence.cl

opartvaldivia@Sence.cl tramiteftlosrios@sence.cl
opartptomontt@Sence.cl tramiteftloslagos@sence.cl
opartaysen@Sence.cl tramiteftaysen@sence.cl
opartptaarenas@Sence.cl tramiteftmagallanes@sence.cl
oficinapartesrm@sence.cl tramiteftmetropolitana@sence.cl

B) Check List para la revisién del Programa de Capacitacion

A continuacidn, se presenta un check list, para facilitar la revisién de la presentacién de la
documentacion a las Direcciones Regionales,

1. Programa cumple y detalla ok

Rut empresa

Razon social empresa
Representante legal
Domicilio comercial
Teléfono

Contacto

E-mail

Nombre OTIC

Fecha del acuerdo
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2. El programa cumple con especificar
informacién solicitada

Area de empresa

Area del curso

Especialidad (*)

N° de participantes

Caracteristicas trabajadores

Trimestre (s) en los que se impartira el curso

Utiliza deteccion de necesidades

3. El programa cuenta con el nombre y la
firma de a lo menos dos de los
representantes pro cada estamento

4. El programa no tiene una duracion
superior a un afio

5. Adjunta copia del Registro de Constitucion
del Comité Bipartito

6. Acta detalla la ndmina de los
representantes de la empresa,
trabajadores y suplentes

7. Losrepresentantes que se sefialan en el
programa son coincidentes con los
descritos en el Registro de constitucion del
Comité Bipartito

8. Adjunta copia de la cédula de identidad por
la parte frontal de las personas que estan
firmando el programa, siempre y cuando
la firma sea simple o digitalizada.
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C) Formato Programa de Capacitacion

RUT EMPRESA

RAZON SOCIAL EMPRESA

REPRESENTANTE LEGAL

DOMICILIO COMERCIAL

TELEFONO

CONTACTO

E-MAIL

NOMBRE OTIC

FECHA DEL ACUERDO

FECHA APROBACION

. Utiliza
Trimestre (s) en

Objetivo

Area de
empresa

Area del
curso

Especialidad
del curso

Ne
Participantes

Caracteristicas
trabajadores

los que se
impartira el curso

Deteccion de
Necesidades de
Capacitacion

Observaciones

NOMBRE REPRESENTATES TRABAJADORES

NOMBRE REPRESENTATES DE LA EMRPESA

FIRMA REPRESENTANTES TRABAJADORES

FIRMA REPRESENTANTES DE LA EMRPESA

FIRMA REPRESENTANTES TRABAJADORES

FIRMA REPRESENTANTES DE LA EMRPESA

Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile « sence.cl « *8010 « 44236 0155

16




Ministerio del
2B
Previsidn

3 sence)

Cablema de Chle

i) Areasy Especialidades de Capacitacion

Para mayor informacién revisar las areas y especialidades de capacitacion “Pinche Aqui”

Vi) Anexo 2 — Evaluacién y Certificacion de Competencias
Laborales

A) Instructivo para la confeccidn y presentacion del programa de evaluacion y certificacion
de competencias laborales por los comités bipartitos de capacitacién

El presente instructivo tiene por finalidad entregar las normas técnicas en cuanto a la
confeccién y presentacion del o los programa(s) de evaluacion y certificacién de
competencias laborales efectuado con acuerdo del Comité Bipartito de Capacitacién. Estas
instrucciones generales serdn aplicables tanto para aquellas empresas que comunican
directamente a SENCE via internet, como también para aquellas empresas que se
encuentran adheridas a un OTIC. Por lo tanto, las empresas y los OTIC deberan ajustarse al
presente instructivo:

i) Confeccion del programa

Cada Comité debera reunirse a efecto de acordar el Programa de Evaluacidn a lo menos una
vez al afio, no obstando que, se pueda reunir bimestral, trimestral, cuatrimestral o
semestralmente, confeccionando asi un programa anual, o por cada periodo que se reuna.
Sostenida la reunidén, ésta deberd quedar en un acta confeccionada al efecto, y se procedera
a la redaccién del Programa de Evaluacién y Certificacién de Competencias Laborales,
respetando el formulario tipo adjunto en este instructivo.

i) Llenado del formulario para el Programa de EyCCL
a) Elformulario deberd contener informacién base sobre la empresa que presenta el
programa.
a. Razédn social de la empresa
R.U.T. de la empresa
Representante Legal
Domicilio comercial
Teléfono
Contacto
Correo electrénico

Sm o000 T

Nombre de OTIC (solo en caso de que la empresa se encuentre adherida a
uno).
Fecha del Acuerdo

Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile « sence.cl « *8010 « 44236 0155 17



https://sence.gob.cl/empresas/plan-de-capacitacion-y-comite-bipartito-de-capacitacion

sence)

j. Lapso de tiempo a que corresponderd dicho programa (anual, semestral,
trimestral, etc.)

b) Se debera ademas incluir el o los objetivos que se esperan lograr con la evaluacion
de los trabajadores, financiada con cargo a la franquicia tributaria de la empresa. El
cumplimiento de un objetivo podrd estar asociado a uno o mads procesos de
evaluacidn, por lo que un mismo objetivo puede vincularse a mds de un sector y drea
de empresa. Por ejemplo, si el objetivo es organizar una correcta induccion a los
procesos de la empresa, éste se puede vincular con los sectores de evaluacion
Agricola y Comunicaciones, y para las areas de ventas y finanzas.

c) Se debera indicar el drea de la empresa para la cual se desarrollaran actividades de
evaluacién y certificacion de competencias laborales.

d) En dicho formulario, se debera ingresar, el sector de la o las evaluaciones que se
pretende llevar a cabo. Cabe aclarar que en un sector se puede vincular a mas de
una evaluacion. Para estos efectos, la empresa debera indicar el cédigo y nombre
de cada subsector asociado a cada sector de evaluacién, segun las categorias
definidas por CHILEVALORA, indicados en este instructivo.

e) Se deberdindicar el nimero estimado de los candidatos asociados a cada uno de los
sectores de evaluacion a desarrollar, segun los objetivos que se espera cumplir. Si
en un sector o subsector se llevara a cabo mas de una evaluacion, debera realizarse
una estimacién por el total de los candidatos vinculados a todas las evaluaciones.

f) Se deberan indicar las caracteristicas del o los candidatos asociados a cada sector y
subsector de evaluacion a desarrollar, segun los objetivos que se espera cumplir. Se
deberd indicar el nivel ocupacional de los trabajadores e ingresar el ID en funcidén de
la siguiente tabla:

ID | NIVEL OCUPACIONAL TRABAJADOR
1 | Profesionales
2 | Mandos Medios
3 | Administrativos
4 | Trabajador Calificado
5 | Trabajador Semi Calificado
6 | Trabajador No Calificado
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a) El Comité deberd indicar el o los periodos durante los cuales se efectuaran las
evaluaciones.

b) EI Comité podra agregar en la columna de observaciones del formulario,
comentarios que especifiquen alguna situacion que requiera mayor detalle.

c) El programa deberda contar con el nombre, RUT y firma de a lo menos dos
representantes por cada estamento, es decir, debera contener a lo menos el
nombre, RUT y firma de dos representantes de los trabajadores y dos
representantes de la empresa elegidos con antelacién a la discusién y acuerdo del
programa de evaluacion y certificacion de competencias.

Respecto a la firma del programa se pueden dar tres diferentes escenarios
dependiendo del tipo de esta,

i.  Presentacion electrénica de copias digitalizadas de documentos en soporte
papel, suscritos mediante firma manual o a mano alzada, deberd adjuntar
copia digital de la cédula de identidad de todas las personas cuyas firmas
aparezcan en el documento, e indicar sus respectivos nimeros de teléfono o
correos electrénicos.

ii. Presentacion de documentos electronicos, suscritos mediante firma
electrdnica simple, adjuntando la cédula de identidad de todas las personas
cuyas firmas aparezcan en el documento, e indicar sus respectivos nimeros
de teléfono y correos electrénicos, con el objeto de que el Servicio pueda
verificar la autenticidad del documento que se le presente.

iii.  Presentacion de documentos electrdnicos, suscritos mediante firma
electronica avanzada por todos sus otorgantes.

d) Elprograma no podrd tener una duracién que exceda el afio calendario. Por lo tanto,
al comienzo de un ano, todas las empresas deberdn presentar un nuevo programa
que incluya las evaluaciones a desarrollar, siendo invalidado el programa del afio
anterior.

B) Presentacion del programa ante SENCE

Una vez acordado el programa, impreso, firmado y claramente escaneado, deberd ser
adjuntado e ingresado en el sistema informatico que SENCE dispone para este tramite, el
cual serd autorizado en el mismo sistema por la direccion regional de SENCE
correspondiente al domicilio de la empresa. Dicho tramite consta de dos pasos:
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Paso 1:
Ingreso del Comprobante de Registro de Comité Bipartito.

Se deberd adjuntar en el sistema una copia del documento oficial otorgado por la Direccién
del Trabajo que formaliza la constitucién del comité bipartito (Comprobante de Registro del
CB), adicionalmente se deberd ingresar al sistema en la pestafia “Registro de Constitucion”
el Rut de la empresa y fecha de constitucién del comité.

Acta de Constitucion

Ingrese el Rut de la Empresa

i O

llustracion 1: Ingreso de RUT de empresa

Acta de Constitucion

Tipo solicitante

Empresa@ anc O
Rut Empresa Razon Social
12-4 OTIC de Prueba
Fecha de Constitucion Fecha de Ingreso Fecha de Aprobacidn Estado
i 20-07-2023 20-07-2023

llustracion 2: ingreso de Fecha de constitucion del comité

Adjuntos Comité Bipartito

Archivo Comentario . Agregar Adjuntos

Por favor ingrese el Respaldo del Acta de Constitucion del Co

20




Adjuntos Comité Bipartito

Elegir archivo | No I ha seleccionado ning@n archive Descripcion

Guardar Adjunto

llustracion 3: Adjuntar copia del Registro de Constitucion del Comité Bipartito otorgado por la Direccion del Trabajo

Acta de Constitucion

Tipo solicitante

Empresa
Rut Empresa Razon Social
01-9 Uno Raya Nueve
Fecha de Constitucion Fecha de Ingreso Facha de Aprobacitn Estado
i 12-09-2021 13-09-2021 13-09-2021 Aprobado

Adjuntos Comité Bipartito

& Agregar Adjuntos

Acta de Prueba 1-9.pdf Acta Prueba 1

llustracion 4: Registro de Constitucion del Comité Bipartito otorgado por la Direccion del Trabajo

Paso 2:
Ingreso del Programa de Evaluacion de Competencias Laborales

Una vez ingresado el Comprobante de constitucién podrda acceder a la pestana
“Programas”, donde debera adjuntar el programa firmado y claramente escaneado.
a) En pestaifia Programas, seleccione la opcién “Agregar Nuevo Programa”

21
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Rut Empresa Razon Social

01-9 Uno Raya Nueve

Programa Fecha Aprobacion Fecha Vigencia =+ Agregar Nuevo Programa
T

Prueba 2 Aprobado 13-09-2021 14-09-2021 [ Editar

b) Asigne un nombre al programa que estd ingresando

c) Ingrese hasta qué fecha estara vigente el programa ingresado. La fecha no puede
exceder al 31 de diciembre del afio calendario. Seleccione GUARDAR

Nuevo

‘ 0 Informacian

Nombre de Programa

!
iPrueba 1

Fecha Vigencia

i 31-12-2023

Guardar X Cancelar

llustracion 5: Creacion del programa

d) Complete con la informacién del programa, los datos a ingresar son:

- Nombre del programa.
- Fecha de Vigencia: Esta fecha indica el término de la vigencia del programa, la cual
no puede ser menor a la fecha actual.
- Sectores/Subsectores: Estos estaran asociados al programa, por cada programa
podra ingresar mas de un sector/subsector asociado, para lo cual debera ingresar:
o Sector
o Subsector
o Cantidad de participantes asociados
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- Adjuntos del programa: El adjunto se refiere al documento digital del Programa. Este
documento contiene las firmas de los representantes de la empresa y trabajadores
que conforman el Comité Bipartito de la empresa.

- Adjuntar las copias de las cédulas de identidad por la parte frontal de las personas
que estan firmando el programa, en el caso que el programa haya sido firmado con
firma simple o digital.

Nuevo

Datos del Programa

Nombre de Programa Fecha Vigencia
iPrueba 1 i 31-12-2023
Estado Facha Aprobacion

Sectores/Subsectores del programa

SubSector Cantidad

No Existen Perfiles para este Programa

Archivos Adjuntos del Programa

Adjuntos . Agregar Adjunto

No Existen Archivos Adjuntos para este Programa

(# Actualizar Datos del Programa

llustracion 6: Ingreso de informacion del programa y archivo del programa

e) Seleccione la opcién +Nuevo para ingresar el detalle del programa, luego la opcién
Guardar. Repita esta operacidn por cada sector que se describa en el programa acordado
por el comité bipartito.

Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile « sence.cl « *8010 « 44236 0155 23



Sectores/Subsectores del programa

Sector Cantidad

i ACTIVIDADES PROFESIONALES, CIENTIFICAS Y TECNICAS R i 50

SubSector

i GESTION ¥ ADMINISTRACION DE EMPRESAS A%

Sectores/Subsectores del programa

Sector SubSector Cantidad Saldo
[# Editar
ACTIVIDADES PROFESIONALES, CIENTIFICAS ¥ GESTION ¥ ADMINISTRACION DE 50
TECNICAS EMPRESAS .
1 Eliminar
llustracion 7: Programa ingresado
f) Seleccione Agregar Adjunto (ilustraciéon 6) para subir al sistema el programa

debidamente formalizado por el Comité Bipartito, firmado y claramente escaneado.

Archivos Adjuntos del Programa

Elegir archivo | Brograma CE_Prueba 1-9.pdf Descripcion

Programa de Prueba 1

I B Guardar Adjunto

Archivos Adjuntos del Programa

Adjuntos Descripcion X Agregar Adjunto
Programa CB._Prueba 1-9.pdf Programa de Prueba 1 m

llustracion 8: Archivo formal del programa adjunto correctamente en el sistema
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Es importante sefalar que la informacidn ingresada en el sistema (Imagen 7) debe ser el
mismo contenido del archivo adjunto (ilustracién 8).

g) Finalmente, seleccione la opcidn “Actualizar datos del Programa” para que la
informacién se guarde correctamente en el sistema

(# Actualizar Datos del Programa

Programas
Rut Empresa Razon Social
01-9 Uno Raya Nueve
Programa Estado Fecha Aprobacion Fecha Vigencia =+ Agregar Nuevo Programa

Prueba 2 Aprobado 13-09-2021 14-09-2021
Prueba 1 Ingresado 31-12-2023

llustracion 9: Programa correctamente ingresados

Si la empresa es intermediada por un OTIC, podra gestionar el ingreso del comprobante de
registro y programa a través de dicha entidad. A su vez, el OTIC serd el encargado de
gestionar el ingreso del programa al sistema ejecutando los pasos descritos en este
instructivo, para su posterior validacion en SENCE.

El beneficio adicional establecido en el inciso segundo del articulo 39 de la Ley N° 19.518 en
relacion al articulo 31 de la Ley 20.267, regird a partir del momento en que el comprobante
de registro del CB y el programa se encuentren validados por SENCE.

Cualquier incumplimiento de las formalidades contempladas en el presente instructivo,
facultard al funcionario de SENCE para Rechazar el Programa.

En el caso de ser Rechazado, el funcionario responsable de SENCE informara a la empresa
o al OTIC que presenta el Comité Bipartito, las observaciones y motivos de rechazo. Esta
comunicacidn se practicara a través del mismo sistema informatico dispuesto por SENCE
para estos procesos.

La empresa, ya sea en forma directa o a través de un OTIC, tendrda un nuevo plazo de
presentacion de diez dias habiles para rectificar el programa corregido al sistema. De todas
formas, la presentacién de los documentos corregidos se debera realizar con anterioridad
al inicio de las evaluaciones que se acogeran al beneficio adicional. Si las evaluaciones
comenzaran antes de la aprobacién del programa, no seran bonificados con el 20% extra
del gasto imputable.
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C) Check List de revisién de Programas de Evaluacién de Competencias

Laborales

A continuacion, se presenta un Check List para facilitar la revision de la documentacion

ingresada en el sistema.

1. El programa cumple con toda la informacion de la empresa requerida en el punto N°3

OK

Razdn Social de la Empresa

R.U.T de la Empresa

Representante Legal

Domicilio comercial

Teléfono

Contacto

Correo electrénico

Nombre de OTIC (en caso de que la empresa se encuentre adherida a uno)

Fecha del Acuerdo

Lapso de tiempo que correspondera dicho programa (anual, semestral, bimestral, etc.)

2. El programa cumple con especificar la informacion solicitada en las columnas, para
cada uno de los objetivos dispuestos

Objetivo

Area de Empresa

Sector

Nombre Sub Sector

Numero de Candidatos

Nivel Ocupacional de los trabajadores

Periodo en que se efectuara(n) la(s) evaluacién(es)

3. El programa cuenta con el nombre y firma de a lo menos dos de los representantes de
cada estamento. (cuatro firmas en total)

4. El programa no tiene una duracioén superior al afio calendario

5. Se adjunta una copia actualizada del comprobante de registro de constitucion del
Comité Bipartito de Capacitacion

6. El comprobante de registro de constitucion detalla la némina de representantes de la
empresa, representantes de los trabajadores y de los suplentes.

7. Los representantes que firman el programa estan debidamente mencionados en el
comprobante de registro de constitucion del CB. Se valida que son los representantes
autorizados para firmar.

8. Adjunta copia de la cédula de identidad por la parte frontal de las personas que estan
firmando el programa, siempre y cuando la firma sea simple o digitalizada.
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D) Formato del Programa Anual de Evaluacién y Certificacion de Competencias Laborales

Razon Social

R.u.t. Empresa

Representante Legal

Domicilio Comercial

Teléfono

Contacto

E-mail

OTIC R.u.t. OTIC

Fecha Aprobacion

N° | 1D NIVEL PERIODO EN QUE
OBJETIVO AREA EMPRESA SECTOR SUB_SECTOR CAND OEUPAC SE REALIZARA LA OBSERVACIONES
: *| EVALUACION
1- Nombre, R.U.T. y Firma Representante Trabajadores 1- Nombre, R.U.T. y Firma Representante de la Empresa
2- Nombre, R.U.T. y Firma Representante Trabajadores 2- Nombre, R.U.T. y Firma Representante de la Empresa
3- Nombre, R.U.T. y Firma Representante Trabajadores 3- Nombre, R.U.T. y Firma Representante de la Empresa
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E)

Cdédigos Sectores y Subsectores

Para mayor informacidn revisar el sitio web de Chile Valora
Web Registro Publico (chilevalora.cl)

integridad en el sitio web oficial del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, www.sence.cl.

2.- Publiquese, un extracto de la presente Resolucion
en el Diario Oficial, segin lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley N°19.880, y publiquese en su

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

Firmado digitalmente

por RODRIGO
///%/ VALDIVIA LEFORT

4__,_.‘4

——*  Fecha:2023.09.15
13:26:36 -03'00'
RODRIGO VALDIVIA LEFORT
DIRECTOR NACIONAL (S)
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

RVL/CCA/MRB/TRO/TVD
Distribucion:

Direcciones Regionales SENCE

Departamento de Empleo y Capacitacion en Empresas
Departamento Juridico

Unidad de Fiscalizacion

Oficina de Partes

EXP.: E40265/2023
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