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(1097)

REF: Deja sin efecto Resolucion Exenta N° 824, de 4
de febrero de 2013, de este Servicio Nacional, que
aprobé Manual y Formularios para la el ingreso de
Organismos Tecnicos de Capacitacion al Registro
Especial contemplado en la letra ) del articulo 46 de la
Ley N°19.518, y aprueba en su reemplazo "MANUAL
PARA EL INGRESO DE ORGANISMOS TECNICOS
DE CAPACITACION (OTEC) A LA CATEGORIA
ESPECIAL DEL ARTICULO 46 LETRA E) DE LA LEY
N®19.518".
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SANTIAGO,

CONSIDERANDO:

1.- Lo dispuesto en el articulo 20 letra b) y articulo 46
letra e), parrafo tercero, de la Ley N°19.518 que crea una categoria especial de entidades sin fines
de lucro dentro del Registro Nacional de Organismos Técnicos de Capacitacion, consignado en el
articulo 19 del mencionado cuerpo legal.

2.- La Resolucion Exenta N°13 de 6 de enero de 1998,
publicada en el Diario Oficial de 6 de febrero de 1998, que abre el Registro de la Categoria Especial
de organismos técnicos de capacitacion, contemplada en las normas sehaladas precedentemente.

3.- Lo preceptuado en la letra ¢) del numeral segundo
de la parte resolutiva de la Resolucion Exenta N°13, ya singularizada, que sefala que las entidades

deben disponer de infraestructura y personal adecuado.

4 - Que para dar cumplimiento a lo anterior, mediante
Resolucion Exenta N° 824, de 4 de febrero de 2013, de este Servicio Nacional, se aprobo Manual y
Formulario para la incorporacion de Organismos Técnicos de Capacitacion al Registro Especial
contemplado en el parrafo tercero de |a letra ) del articulo 46 de la Ley N°19.518.

5.- Que en la busqueda de mejorar la calidad de los
servicios de capacitacion que ofrecen los organismos técnicos que actualmente forman parte del
Registro Especial, y especialmente asegurar el cumplimiento de los requisitos de “infraestructura” y
‘versonal adecuado” que mandata la Resolucion Exenta N°13 antes singularizada, se hace
necesario contar con un instrumento que regule y asegure que tanto las personas que efectuan las
acciones de capacitacion, como asimismo los establecimientos en que estas son desarrolladas y el
modo o condicion en que se efectien, cumplan con determinados requisitos, los que, en definitiva,
seran los que aseguren los estandares de calidad definidos por el Servicio para que las acciones de
capacitacion se realicen en forma optima y con calidad.

6.- Que el Departamento de Desarrollo y Regulacion de
Mercado solicitd dejar sin efecto la Resolucion Exenta N° 824, de fecha 4 de febrero de 2013, y que
se apruebe en su reemplazo el Manual que se incluye en la parte resolutiva de la presente
Resolucion Exenta.



VISTOS:

Lo expuesto y dispuesto en el articulo 85 N°5 de la Ley |
N°19.518 sobre Estatuto de Capacitacién y Empleo y lo sefialado en la Resolucion N°1.600, de
2008, de la Contraloria General de la Republica, que establece normas sobre exencion del tramite
de toma de razon.

RESUELVO:

1.- Déjase sin efecto la Resolucion Exenta N° 824, de 4
de febrero de 2013, de este Servicio Nacional, que aprobd Manual y Formularios para el Ingreso de
Organismos Técnicos de Capacitacion al Registro Especial contemplado en el parrato tercero de la
letra ) del articulo 46 de la Ley N°®19.518, de este Servicio Nacional por las razones
orecedentemente expuestas, y apruébase en su reemplazo nuevo “MANUAL PARA EL INGRESO
DE ORGANISMOS TECNICOS DE CAPACITACION (OTEC) A LA CATEGORIA ESPECIAL DEL
ARTICULO 46 LETRA E) DE LA LEY N° 19.518”, que regula los requisitos de incorporacion y
mantencion de organismos técnicos de capacitacion pertinentes al Registro Especial de organismos
técnicos de capacitacion, que se transcribe a continuacion:
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l.- INFORMACION GENERAL DEL REGISTRO ESPECIAL

A. Introduccion

El Registro Especial representa un estandar de proveedores que asegura la calidad en la
provision de sus servicios. Por tratarse de OTEC que focalizan su intervencion en personas
en situaciéon de vulnerabilidad, tanto las personas que efectuan las acciones de
capacitacion, los establecimientos en gue éstas son desarrolladas y el modo o condicion
en que se efectien, deben cumplir con determinados requisitos, los que, en definitiva,
seran los que aseguren los estandares de calidad definidos por el Servicio, para que las
acciones de capacitacion se realicen en forma éptima y con calidad.

El presente documento, detalla el proceso de Ingreso al Registro Especial de OTEC en el
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo y su Actualizacion, el que esta regulado por la
Ley N2 19.518, que en su articulo 46, letra e) sefiala que: “La ejecucion de las acciones de
capacitacion y formacion de jovenes de escasos recursos, particularmente de aquellos que
han abandonado prematuramente la educacion formal, destinadas a calificarlos en oficios
u ocupaciones que les permitan acceder a un empleo o actividad de caracter productivo.

Estas acciones cuando sean emprendidas por instituciones privadas sin fines de lucro
(Fundaciones, ONG, Corporaciones), dedicadas exclusivamente a atender las necesidades
de calificacion laboral de dichos jovenes y que al efecto dispongan de la infraestructura y
personal adecuado, podran ser objeto de financiamiento directo con cargo a recursos
consultados en el Fondo Nacional de Capacitacion.

Para estos efectos, dichas instituciones deberan presentar al Servicio Nacional un
programa anual de acciones de capacitacion y formacion pertinente al territorio donde
desarrolle su actividad, y deberdn estar inscritas en una clase o categoria especial
contemplada en el Registro a que se refiere el articulo 19 de esta ley, para los organismos
técnicos de capacitacion gue cumplan con las condiciones sefialadas en el inciso anterior”

La postulacién de ingreso a este registro y su actualizacion, se realizara mediante los
formularios fisicos o sistema informatico determinado por el SENCE.

B.- Objetivos del Registro Especial de OTEC

1.- Objetivo General

El Registro Especial de OTEC tiene como objetivo “inscribir en una clase o categoria
especial a aquellos OTEC que forman parte del Registro Nacional a que se refiere el
articulo 19 de la Ley N° 19.518., para que estos se encuentren en condiciones de ejecutar
las acciones de capacitacion en Oficios que el SENCE determine y bajo los estandares

definidos en el presente manual”



2.- Objetivos Especificos:

e Establecer los procesos de acreditacion de los OTEC que postulan a formar parte
del RE.

e Establecer los requisitos estipulados en la ley 19.518 para ingresar al RE vy
establecer las condiciones de permanencia en el.

e Establecer reuniones periodicas, con el fin de mantener informados a los OTEC de
RE v que el Servicio pueda recibir la retroalimentacion necesaria para su operacion.

e Mantener informacion a nivel interno y externo, relacionada con los procesos
involucrados en la actividad de las instituciones que conforman el Registro
Especial, esto incluye seguimiento al crecimiento de las instituciones, expansion de
su actividad a nuevas regiones, comunas, establecimientos.

e Establecer condiciones de seguimiento a los OTEC del Registro, con respecto a los
requerimientos, tanto de ingreso como de mantenimiento e infraestructura.

e Constituye una base de apoyo a los programas de capacitacion de jovenes.

.- INFORMACION PARA EL INGRESO AL REGISTRO ESPECIAL

A. Generalidades

Para que un OTEC comience su proceso de ingreso al Registro Especial, debe cumplir
previamente con los siguientes requisitos:

1. Su naturaleza juridica debe ser Persona Juridica, sin fines de lucro, con objeto
Unico de CAPACITACION.

2. Pertenecer al Registro Nacional de OTEC del SENCE.

3. Tener infraestructura y personal idoneo para ejecutar acciones de capacitacion en
oficios, segin los requerimientos que se especifican mas adelante.

Con el cumplimiento de estos requisitos, el OTEC puede iniciar el proceso que se describe
a continuacion:

B. Flujo del proceso de ingreso al Registro Especial
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C. Explicacion del flujo del proceso de ingreso al Registro Especial
1.- OTEC o interesado se contacta con la Direccion Regional pertinente:

El proceso comienza cuando el OTEC o interesado se contacta con el SENCE, en la
Direccion Regional donde se encuentra su Casa Matriz, para solicitar informacion acerca
de los requerimientos para participar ingresar al Registro Especial.

El Encargado Regional de Organismos y Compras, pondra a disposicion de la institucion:

e ANEXO N2 1.- Solicitud de inscripcion en categoria especial del Registro Nacional
de Organismos Teécnicos de Capacitacion

« ANEXO N2 2. - Declaracion Jurada Notarial para la incorporacion al Registro
Especial de Organismos Técnicos de Capacitacion

e ANEXO N2 3. - Recomendaciones para la presentacion de inmuebles como
establecimientos del Registro Especial (Requisitos de infraestructura para la
institucion postulante)

2.- El postulante completara los Anexos N2 1Y N2 2,

El postulante completara los Anexos N2 1 Y N2 2, anexando la informacion solicitada en
ellos, para luego proceder a presentar su postulacion en la Direccion Regional respectiva.

Para los aspectos relacionados con la Infraestructura solicitada para la postulacion al

Registro Especial, la institucion debe cumplir con los estandares senalados en el Anexo N2
3.

Esta solicitud, una vez visada y con la aprobacién del Director Regional, sera remitida por
el Encargado de Organismos en la Region, al Departamento de Desarrollo y Regulacion de
Mercados del Nivel Central, Registro Especial, solicitud que debe ser acompanada por la
carpeta con toda la documentacion requerida y sus anexos. Si la presentacion no es
aceptada por la Direccién Regional, esta notificara por escrito al interesado y al Encargado
Nacional del Registro Especial las razones del rechazo, devolviéndole toda Ia
documentacion.

3.- Solicitud visada y con la aprobacién del Director Regional

La solicitud para considerarse visada por el Director Regional debe contar con su Nombre
y Firma y encontrarse debidamente timbrado. Ademas, debera enviar una Providencia
manifestando a la jefa del Departamento de Desarrollo y Regulacion de Mercado que la
solicitud cumple con todos los requerimientos técnicos para ser aceptada, Jefatura de
Departamento que, por su parte, debera también pronunciarse aceptando la solicitud, si
ésta cumple con los requerimientos técnicos, a traveés de providencia aprobatoria a que se
refiere el punto 6 de este Manual. Esto deberd ser enviado también al Encargado
Nacional del Registro Especial mediante Oficio.

' Se informa que todos los Formularios necesarios para la presentacion se encuentran en www.sence.cl /
Registro Especial
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Teniendo la documentacidén aprobada tanto por el Director Regional como por la jefa del
Departamento de Desarrollo y Regulacion de Mercado y por el encargado Registro
Especial (Nivel Central) se programara la Visita de Infraestructura al Establecimiento
presentado por la institucion postulante.

Una vez aprobados los requisitos contenidos en el punto anterior del presente
documento, se procederd a verificar la infraestructura de los establecimiento presentados
por el OTEC, donde realizard las fases lectiva y practica (talleres) de los oficios gue
desarrollara.

4.- 1° Visita de Infraestructura

El OTEC podra presentar uno o varios establecimientos para su aprobacion en diferentes
comunas de la Region donde se encuentra su Casa Matriz, siendo suficiente la aprobacion
de solo uno de ellos para su ingreso al Registro Especial. Sin embargo, solo respecto del
establecimiento aprobado por parte del SENCE, el OTEC podra presentar planes y/o
propuestas de acciones de Capacitacion en Oficios, pudiendo a futuro presentar para su
aprobacion otros establecimientos.

Una vez practicada la visita, el estatus del Establecimiento postulante correspondera a
alguno de los tres siguientes:

Aprobado en 1° Visita: En este caso, se remitird la Documentacion al Departamento
Juridico con la recomendacion técnica para ingreso al Registro Especial y la solicitud de
emision de la Resolucion de aprobacion.

Posterior al ingreso al Registro Especial, se efectuaran Visitas de Infraestructura a nuevos
Establecimientos bajo los requerimientos indicados en el Anexo N2 3.

Pendiente con observaciones”: En esta categoria, establecidos los plazos para las
reparaciones y mejoras de las observaciones, se debe fijar una fecha para la 2° Visita de
Infraestructura, éstas deberan ser subsanadas por el OTEC en un plazo maximo de 30 dias
habiles, contados desde la respectiva visita.

Durante este tiempo, se guardard la documentacion por el plazo acordado para la
enmienda de las observaciones y una vez efectuadas las reparaciones o adecuaciones, en
el caso de ser ésta aprobada, se remitird la documentacion al Departamento Juridico para
la emision de la Resolucidon de Ingreso al Registro Especial. Efectuado este tramite la
institucion podra postular a los llamados que se anuncien.

Rechazado: En esta categoria, deberan pasar 6 meses antes de volver a presentar la
Infraestructura para una nueva Inspeccion. En este caso, se informara del rechazo al
postulante devolviéndole la totalidad de la documentacion.

2 gj ce trata de una institucion nueva, en esta categoria de Pendiente podra continuar su tramite de ingreso
pero, no podra dar inicio a las actividades de capacitacion sin tener subsanadas las observaciones. Si se
trata de una institucion que ya esta en el Registro Especial y que esta presentando un nuevo
Establecimiento, no podra dar inicio a las actividades de capacitacion sin tener subsanadas las
observaciones.



5.- 2° Visita de Infraestructura

En el caso que el resultado de la 1° Visita sea Pendiente con observaciones, se programara
una 2° Visita de Infraestructura. En este caso, los resultados posibles seran:

Aprobado en 2° Visita: En este caso, se remitira la Documentacion al Departamento
Juridico con la recomendacion técnica para ingreso al Registro Especial y la solicitud de
emision de la Resolucion de aprobacion.

Rechazado: En esta categoria, deberdn pasar 6 meses antes de volver a presentar la
Infraestructura para una nueva Inspeccion. En este caso, se informara del rechazo al
postulante devolviéndole la totalidad de la documentacion.

El Organismo podrda presentar compromisos de contrato de arriendo por el
Establecimiento, el que debera concretarse en contrato definitivo 30 dias antes del inicio
de la ejecucion de los Planes de Capacitacion, del periodo correspondiente.

6.- Informe y resolucion juridica de Registro Especial

Una vez aprobados todos los tramites anteriormente descritos, el jefe del Departamento
de Desarrollo y Regulacion de Mercado remitira todos los antecedentes mediante
providencia aprobatoria al Departamento Juridico, el que emitira un informe y Resolucion
gue apruebe el ingreso del OTEC al Registro Especial, lo que permitira la presentacion de
planes y/o propuestas por parte del organismo a los Programas cuya ejecucion se
encomienda a los OTEC del Registro Especial, sélo en aquellas comunas que cuenten con
establecimientos aprobados vy, en los periodos en que SENCE determine realizar las
respectivas convocatorias.

La acreditacion dentro del Registro Especial de nuevas instituciones se efectuara mediante
los procedimientos mencionados anteriormente y se oficializara mediante Documento
firmado por el Director Nacional.

7.- Actualizacion de Antecedentes

Una vez que el OTEC pertenece al Registro Especial, podra incorporar otros
establecimientos, vy otros Oficios, en diferentes regiones/comunas del pais, siempre y
cuando, el organismo cuente con oficina administrativa vigente en la region respectiva
(proceso que se efectua en el Registro Nacional), ocupando para estos efectos, el Anexo
N° 6 y su procedimiento.

Cualguier modificacion que afecte la Secretaria Académica o los Equipos Tecnicos
Regionales, los cursos, los establecimientos, los contratos, etc, debe informarse por
escrito al Encargado Nacional de Registro Especial, bajo apercibimiento de quedar
Rechazado el o los establecimientos involucrados.



Como esta institucion es a su vez OTEC, cualquier otro tipo de actualizacion de
informacion debe realizarse por medio del Registro Nacional, informacion contenida en la
pagina web de SENCE, www.sence.cl.

Cuando un establecimiento que se encuentra acreditado en el Registro Especial deja de
tener utilidad para el OTEC, o no va a ser utilizado por un periodo prolongado, la
institucion debera solicitar el “Retiro Voluntario” del Registro.

Esta actualizacion debe efectuarse mediante carta, sin perjuicio de tambien enviar un
correo electronico, al encargado Nacional de Registro Especial, con copia al profesional a
cargo de la Region y al encargado Regional de Organismos correspondiente, solicitando el
Retiro Voluntario del Establecimiento del Registro Especial.

8.- Proceso de Seguimiento

El Registro Especial de OTEC considera una etapa de seguimiento a los OTEC que
pertenecen a este. Durante el proceso se verificara el cumplimiento de las condiciones de
infraestructura (Reacreditacion anual) y personal idoneo (Secretaria Academica y Equipos
Regionales) por parte del OTEC, que se mantengan conforme al estado disponible al
momento de incorporar al OTEC al Registro Especial, con especial énfasis en los
beneficiarios de los programas ejecutados por estos OTEC y financiados por el SENCE.

Para efectos de lo anterior, se realizaran visitas de seguimiento a los OTEC, durante la
ejecucion de las acciones de capacitacion, de manera tal de poder encuestar a los alumnos
para medir la efectividad de las condiciones (infraestructura) en las cuales se realizan su
fase lectiva y/o practica (talleres) segin los requerimientos descritos en el presente
manual.

La informacion sera consolidada y analizada por la Unidad de Registro Especial, de forma
que sea una retroalimentacion para la mejora de los procesos establecidos.

Es importante sefialar que la ponderacion obtenida por las instituciones en sus
establecimientos como resultado de la encuesta de seguimiento a los alumnos,
constituiran un referente de su desempefio que pudiera ser considerado como un item en
los proceso de adjudicacion.

Asimismo, el SENCE supervisara y fiscalizard a los OTEC que forman parte del Registro
Especial, para efectos de velar que estos mantengan en el tiempo el cumplimiento de los
requisitos y estandares que el SENCE tuvo a la vista al momento de determinar su ingreso
al Registro Especial, y al adjudicar la ejecucidon de cursos, principalmente lo que guaraa
relacidon a su condicion de persona juridica sin fines de lucro y el destino de los recursos
que reciban con ocasion de ejecutar programas de capacitacion del SENCE. Para lo
anterior, el SENCE podra solicitar a los OTEC la informacién que estime necesaria a fin de
revisar la correcta ejecucion e inversion de los recursos provenientes de transferencias
que al efecto realice con el SENCE, con ocasion de la ejecucion de programas por parte de
estos organismaos.



En relacion a la infraestructura, esta debera REACREDITARSE anualmente, proceso en que
se revisa las condiciones de esta, sefalando los aspectos que deberian ser mejorados ya
sea por uso, desgaste, falta de mantencion y podran realizarse nuevos requerimientos.
Durante este proceso se consideraran las condiciones generales y particulares
especificadas en el Anexo N° 3, pudiéndose recomendar la continuidad o el cierre del
mismo.

Para ser REACREDITADAS las Instituciones deben tener a la vista todos los documentos
solicitados al ingresar. Los cambios o ingresos de nuevos establecimientos deben estar
documentados. Esto rige también para los profesionales de la Secretaria Académica y los
Equipos Técnicos Regionales.

Los respaldos juridicos y administrativos son revisados por el Departamento Juridico que
emite un informe de las razones del rechazo, previo informe de la Jefa del Departamento
de Desarrollo y Regulacion de Mercado sefialando la{s) adecuacion(es) que la institucion
requiere para ingresar al Registro Especial, si esto fuera necesario.

lIl.- INFORMACION PARA EL LLENADO DE FORMULARIOS.

A.- Instrucciones para para completar Anexo N2 1. “Solicitud de inscripcion en la
Categoria Especial del Registro Nacional de Organismos Técnicos de Capacitacion”

IDENTIFICACION DE LA INSTITUCION POSTULANTE. Deberd completarse la informacién
solicitada con la redaccién exacta que aparece en los documentos de constitucion de la
organizacion. El Mail debe corresponder a un correo institucional.

REPRESENTANTE LEGAL. Debera completarse la informacion solicitada con la redaccion

exacta que aparece en los documentos de constitucion de la organizacion.
L1

PERTINENCIA DE LA OFERTA DE CURSOS PARA LA REGION. Se debe justificar la propuesta
indicando la fuente de informacién escogida.

INFRAESTRUCTURA INSTITUCIONAL. Se debera completar los cuadros adjuntos; el primero
con informacién general de las sedes administrativas y la totalidad de los establecimientos
oropuestos y el segundo deberd desarrollarse en particular, por cada uno de los
establecimientos.

Se debera adjuntar copia de la documentacion indicada en la ultima parte de este
apartado.

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL A NIVEL NACIONAL. Este antecedente debe indicarse en
forma grafica y correspondera a la organica actual de la institucion. Dentro de ella debe
sefialarse a las personas que cumpliran las funciones de Coordinador de la Secretaria
Académica ademas de los dos profesionales que formardn parte de esta Secretaria como
Eguipo Técnico Regional.
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La Secretaria Académica esta compuesta por el profesional o técnico de nivel superior que
vele por la estrategia y el largo plazo de la institucidon recibiendo el apoyo de los Equipos
Técnicos Regionales.

El Equipo Técnico Regional esta compuesto por los profesionales o tecnicos que sustentan
el desarrollo de los componentes de los programas que se ejecuten a traves del OTEC de
Registro Especial y tiene como funcién dar los lineamientos institucionales respecto de
temas como intermediacion, empleabilidad, tutorias, seguridad laboral y otros aspectos
propios de un programa integral.

El Equipo Técnico Regional se compone de, al menos 2 personas, profesionales o técnicos
de nivel superior con experiencia en Capacitacion o educacion, que tiene el caracter de
obligatorio por cada una de las regiones en las que el OTEC tenga operacion.

En el cuadro siguiente debe consignarse la informacion particular solo de aquellas
personas que formaran parte de la Secretaria Académica: su coordinador y los dos
profesionales por regién que formaran parte del Equipo Tecnico Regional

Finalmente, se acompafiara copia de la documentacién personal requerida y que se indica
a continuacion del cuadro mencionado anteriormente.

El Organismo podra presentar compromisos de contratos por el personal, ya sea del
Coordinador de la Secretaria Académica como de los Equipos Técnicos Regionales, los que
deberdn concretarse en contratos definitivos 30 dias antes de la postulacion de los Planes
de Capacitacion, del periodo correspondiente.

PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL, SECRETARIA ACADEMICA.

El objetivo General de la Secretaria Académica es:

Establecer la estrategia de largo plazo de la institucion y contribuir a elevar el
conocimiento y el nivel de la ensefianza en los diferentes oficios que requiere el desarrollo
del pais vy las regiones donde postula planes de capacitacion, a través de una formacion de
calidad, pertinencia y con un recurso humano técnico profesional docente que se
desempefie en los establecimientos educativos.

Los objetivos especificos de la Secretaria Academica son:

a) Mantener la calidad académica en los planes de estudio que imparten las
instituciones del Registro Especial

b) Proponer a las instancias correspondientes los planes de estudio de la Educacion en
Oficio alrededor de dreas de conocimientos estratégicos para el desarrollo de estos.

¢) Promocién de intercambio de informacion, experiencias y asesoramiento a otros
centros de formacion en oficios. Establecer enlaces de cooperacion con organismos
nacionales, regionales e internacionales para el intercambio y desarrollo de
experiencias en el campo.

d) Ejecutar proyectos y programas dando énfasis a la solucion de problemas con el fin
de generar, desarrollar y adaptar conocimientos a la oferta educativa.
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Ejecutar actividades para generar, desarrollar, nuevas tendencias y soluciones
requeridas para el mercado laboral.

Apoyar el desarrollo docente de las areas de oficios, mediante la formacion vy
capacitacion de profesores y técnicos

Coordinar la oferta de opciones de capacitacion y actualizacion técnica requerida
por el sector productivo.

Fomentar la igualdad real y efectiva entre los alumnos.

Coordinador de la Secretaria Academica

Para la Secretaria Académica debera considerarse un Coordinador, responsable del
Proyecto Educativo Institucional, de la ejecucion y de la calidad del mismo, manteniendo
con todos los establecimientos donde estos se ejecutan la supervision y los estandares de
calidad. Ademas, el Coordinador tendréd el rol de relacionador de Capacitacion e
Infraestructura (Talleres, Laboratorios, otros) con el Departamento a cargo del programa
que ejecuten a traveés del Registro Especial.

Requisitos para este cargo, con los respectivos documentos de respaldo son:

Copia del Titulo del Coordinador Académico, autorizada ante Notario Publico

Copia Cédula de ldentidad por ambos lados, del Coordinador Académico.

Copia del contrato del profesional, autorizado ante Notario Publico.

Curriculum del profesional.

Documentos de respaldo de especializacion en Educacion y/o Capacitacion
Documentos de respaldo de experiencia laboral en cargos de direccion de
instituciones de Educacion o Capacitacion (3 ahos minimo)

Seran funciones del Coordinador de la Secretaria Académica:

f)

Planear, organizar, dirigir y evaluar las tareas propuestas por el Proyecto
Educacional Institucional.

Velar por el cumplimiento de los fines y objetivos del Programa que ejecute,
procurando la eficiencia de la labor docente

Analizar con los profesionales a cargo de impartir los Oficios, las contrataciones de
personal, de acuerdo con los requerimientos necesarios y reglamentacion vigente.
Tramitar los antecedentes para la postulacion a los llamados y/o convocatorias de
programas que respondan al Proyecto Educativo Institucional.

Supervisar la actividad docente, de manera que se logre una adecuada integracion
de los distintos cursos entre si y la calidad académica requerida de acuerdo con los
objetivos de cada plan de oficio.

Resolver en primera instancia con los encargados de los establecimientos, respecto
a las apelaciones debidamente reportadas que presenten los estudiantes del
programa respecto de calificaciones, procedimientos aplicados en las diversas
actividades, infraestructura y equipamiento entre otros.

Promover cualquier otra actividad necesaria para el buen desempefo de los

Programas que ejecute.
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Equipo Tecnico Regional

El Equipo Técnico Regional se compone de, al menos 2 personas, profesionales o tecnicos
de nivel superior con experiencia en Capacitacién o educacion, que tiene el caracter de
obligatorio por cada una de las regiones en las que el OTEC tenga operacion.

Requisitos solicitados con los respectivos documentos de respaldo para esta tarea son:

« Copia del Titulo de cada Profesional de Apoyo, autorizadas ante Notario Publico

*» Copia Cédula de Identidad por ambos lados, de cada Profesional de Apoyo.

e Copia del contrato de trabajo, autorizados ante Notario Publico, donde se especifica
que dentro de las tareas tiene la

e Curriculum del / los profesional (es)

Seran funciones del Equipo Técnico Regional:

a) Ejecutar actividades para generar, desarrollar, adaptar y transferir las nuevas
tendencias de la técnica requeridas para el mercado laboral.

b) Apovyar el desarrollo docente de las areas de Educacion Tecnica, mediante el
intercambio, la formacion y capacitacion de profesores y técnicos.

c) Coordinar la oferta de opciones de capacitacion y actualizacion técnica requerida
por el sector productivo en los territorios donde actuan.

d) Asesorar a nivel institucional y colaborar con otras instituciones en la definicion de
politicas y estrategias de desarrollo de la Educacion en Oficios en sus territorios.

e) Coordinar la participacion de los docentes que participan en la formacion de oficios
para su actualizacion en cuanto al proyecto institucional

Los profesionales mencionados con anterioridad, a cargo de la Secretaria Academica o del
Equipo Técnico Regional podran tener cualquier tipo de relacién laboral o de prestacion
de servicios acreditados, mediante los respectivos contratos.

B-  ORIENTACIONES TECNICAS PARA COMPLETAR LA INFORMACION SOLICITADA A
CONTINUACION SOBRE LA SECRETARIA ACADEMICA.

Modelo Educativo

Metodologia
En este contexto, la metodologia correspondera a una sintesis interactiva del conjunto de

elementos que se aplican en cada fase del proceso de ensefianza-aprendizaje y que tienen
como base fundamental, la seleccion y uso de medios y recursos didacticos pertinentes y
consistentes con: las caracteristicas de los participantes (principales actores del oficio a
impartir), con la naturaleza de las capacidades o competencias a desarrollar, con las
condiciones del ambiente en que cada participante ejecutara el oficio y con el tiempo que
necesitard para aplicar o ejecutar cada procedimiento involucrado.

Por lo anterior, se requiere de la aplicacion de una metodologia activa y participativa, que
garantice a cada participante, el acceso a la tridimensionalidad de los saberes



involucrados, que les facilite tener un manejo del saber conceptual, procedimental vy
actitudinal involucrado en la capacidad o competencia que deban desarrollar.

Programacion didactica

Esta programacion puede ser trimestral, semestral o anual, cuidando que el periodo
senalado sea pertinente con el oficio a impartir. Independientemente del periodo de
tiempo involucrado, deberan formularse las respectivas planificaciones mensuales,
semanales y de clases, con sus calendarizaciones o programaciones correspondientes,
incluyendo los aprendizajes esperados, niveles de desempeno congruentes, ademas de los
procedimientos e instrumentos de evaluacion practica que se utilizaran.

Perfil de los participantes
[:]1 pertil de los participantes tiene que ser consistentes con el drea ocupacional del perfil
laboral asociado.

Oficios

Informacion solicitada para cada oficio impartido por la institucion: Malla Curricular (para
cada Oficio), Nombre del Oficio (que sea pertinente con el perfil y/o con las competencias
seleccionadas del perfil respectivo), Nombre del Taller donde se efectua la practica del
Curso.

La malla curricular es la estructura modular que da cuenta de la forma como se
desarrollaran en el tiempo las unidades de competencia laboral (UCL), en los
participantes, para un oficio determinado.

Competencias

La definicion oficial de competencia laboral es la siguiente: “competencia laboral:
aptitudes, conocimientos y destrezas necesarias para cumplir exitosamente las actividades
que componen una funcion laboral, segun estandares definidos por el sector productivo”.

I i

Por capacitacion o formacion basada en competencias, se entiende al “proceso de
desarrollo de competencias que ofrece disenos curriculares, procesos pedagogicos y
recursos con base en un referencial o estandar de estas competencias. Es un enfoque
integrador de conocimientos, habilidades y actitudes que generalmente se estructura
modularmente a partir de la identificacion de competencias realizadas en los distintos
sectores productivos y por tanto, de alta pertinencia y calidad.

La formulacion de programas o cursos de capacitacion basado competencias laborales,
corresponde a un procedimiento curricular referido a competencias identificadas a partir
del andlisis de las funciones y tareas productivas. La formulacion de programas, posee
una estructura modular de caracteristicas flexible, autonoma vy articulable. Esta estructura,
llamada modulo, es la que tiene validez y coherencia con el diseno curricular por
competencias laborales, ya que, permite incorporar en forma integral todos los
componentes de las competencias laborales

El contenido de la unidad de competencia, es la base para la formulacién de modulos de
tal forma, que los saberes (cognitivos, procedimentales y actitudinales) que moviliza una
unidad de competencia, se deben organizar en forma coherente en la estructura curricular

de cada modulo.
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La capacitacion o formacion basada en competencia, responde a la necesidad de
encontrar un punto de convergencia promisorio entre: capacitacion y empleo, entre los
esfuerzos educativos y de formacion de la mano de obra, por una parte, y el
funcionamiento del mercado de trabajo, por la otra. Se trata no solo de crear mas puestos
de trabajo, sino también mejores puestos de trabajo.

Planes de creacion de nuevos oficios.
Sefiale si estd contemplado el desarrollo de nuevos oficios y cual es el sustento de este.

Especializaciones.

Dentro de las areas de los oficios sefale las especializaciones que actualmente tienen y
cuales se planifica desarrollar durante el afio 2014, sefialando las alianzas educativas que
la institucion mantienen con empresas para fortalecer las condiciones de empleabilidad.

Uso de tecnologias.
Describir si esta considerada la incorporacion de nuevas tecnologias en los oficios que se
ofreceran durante el periodo.

Herramientas o técnicas para la evaluacidn y control del plan de capacitacion.

La evaluacion de competencias es un proceso complejo, que requiere como pasos previos
la definicion de perfiles ocupacionales o de puestos, estructurados en torno a
conocimientos, habilidades y conductas individuales y sociales. Enseguida, es necesario
establecer los instrumentos de medicion que den cuenta de las demostraciones ©
evidencias de cada una de estas competencias, pero vistas desde una perspectiva
balanceada e integral.

Planes de expansion a nuevos establecimientos.
Sefialar si la institucién considera la expansion a nuevas Regiones / Comunas vy
Establecimientos.

Plan de mantencién de Infraestructura (establecimientos)
Plan de Mantencién de infraestructura y equipamiento por establecimiento (mensual /

trimestral / semestral)

- Salas

- Talleres

- Areas comunes (Casino)
- Servicios Sanitarios

- Aseo

Intercambio de experiencias con otras instituciones.

El objetivo principal del intercambio de experiencias con otras instituciones de
capacitacion tiene como propésito la difusion de iniciativas exitosas. Ademas de generar S
lazos y comunicacion entre las instituciones con la participacion de alumnos, facilitadores \

v Registro Especial — SENCE.




Convenios con instituciones.
Sefiale si estd considerado tener convenios con otras instituciones educacionales (cual/es)
v la finalidad de este.

Convenios con empresas.
Explicar los convenios actuales con empresas y su finalidad y otros gque se planean
desarrollar durante el periodo.

Capacitacion de relatores profesionales y facilitadores.
Presentar plan de capacitacion interna o externa, incluyendo en tiempo asignado para
reuniones técnicas de coordinacion con la Secretaria Académica

Acciones de difusion.
Presentar un plan de difusion a realizar durante este periodo referido al Programa: radial,
TV, lienzos, pendones, tripticos, etc.

C.- ANEXO N2 2 “DECLARACION JURADA EXCLUSIVIDAD DE JOVENES”

Mientras el organismo técnico de capacitacion permanezca inscrito en el Registro Especial
de Organismos Técnicos de Capacitacidon a que se refiere el articulo 46 letra e) de la Ley
N©19.518, se dedicara exclusivamente a la atencion de necesidades de calificacion laboral
de j6venes de escasos recursos beneficiarios del SENCE en cualquiera de sus lineas o
programas o de otras instituciones publicas o privadas.

Completar el Anexo N° 2, “Declaracién Jurada” con los siguientes datos: Ciudad, fecha,
nombre del representante legal, RUT del representante legal, razon social del organismo,
RUT del organismo, domicilio tanto del representante legal como del organismo, comuna
y region. Deberd entregarse en original y firmado ante notario.

D.- ANTECEDENTES PARA LA VISITA DE INFRAESTRUCTURA:
Visita de Infraestructura (Ver Anexos N° 3, N°4a y N°4b)

Los Establecimientos estan definidos como aquellos recintos {salas, talleres o laboratorios)
gue son propuestos por el OTEC para la realizacion de las acciones de capacitacion, en el
marco de la ejecucion de programa/s a los cuales han sido invitados a presentar planes
y/0 propuestas por el Servicio.

Para lo anterior, se ha definido un procedimiento de aseguramiento de la calidad que
consiste en Visitas de Infraestructura, las que son efectuadas por funcionarios del Registro
Especial, SENCE Nivel Central acompafiados del Encargado Regional de Organismos de la
region en cuestion, en las que se verifica el cumplimiento de estandares de normativa,
seguridad y habitabilidad del recinto propuesto.

Al momento de iniciar el proceso en la Direccion Regional, la institucion postulante podra
acceder a las “Recomendaciones para la presentacion de inmuebles como
Establecimientos del Registro Especial” (ver www.sence.cl) el que contiene,
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detalladamente, los requerimientos que le seran exigidos al establecimiento, en relacion
a su construccion, seguridad y habitabilidad, las que proceden de la legislacion vigente:

e Decreto 47 MINVU (6 de Abril de 1992) Ordenanza General de Urbanismo vy
Construcciones.

e Decreto 50 MOP (28 de Enero de 2003} Reglamento de Instalaciones Domiciliarias
de Agua Potable y Alcantarillado.

e Decreto 66 MINECON (19 Julio de 2007) Reglamento de Instalaciones Interiores y
Medidores de Gas.

e Nch 2111 Of. 1999 Senales de Seguridad.

e Nch 2189 Of. 1992 Seguridad-Senalizacion de Edificios-Condiciones Basicas.

e Nch 2114 Of. 90 Condiciones basicas y clasificacion de las vias de evacuacion

¢ Decreto 594 MINSALUD (29 de Abril de 2000) Aprueba Reglamento sobre
Condiciones Sanitarias y Ambientales Basicas en los Lugares de Trabajo.

También se incluyen aguellos requerimientos que proceden de las exigencias de calidad
propias del programa y gue dicen relacion con el aseo, funcionamiento, operacion y
naturaleza del recinto en el sentido de presentar un aspecto limpio, moderno, luminoso,
Seguro.

Al momento de entregar los documentos para ingresar al Registro Especial, se debera
incluir:

e Documento que acredite la propiedad (o su mera tenencia), contrato de arriendo o
comodato que vincula al OTEC con el inmueble, por cada establecimiento a
presentar.

» Recepcion municipal definitiva, comprendiendo la totalidad de la superficie del
iInmueble.

e Declaracion de la instalacion eléctrica interior, SEC.

e Declaracion de la instalacion de gas interior, SEC, o en su defecto: certificado de
Sello Verde.

» Plano de planta del inmueble
1° Visita de Infraestructura.

Se genera en esos instantes, la coordinacion para la realizacion de la 1° Visita de
Infraestructura. Se coordina la fecha y hora de la Visita de Infraestructura con el
representante del OTEC vy el Encargado Regional de Organismos. Luego de esto, se envia
un correo informativo al Director Regional respectivo con copia, al Encargado Regional de
Organismos, al Encargado de Registro Especial y, finalmente, al coordinador del OTEC.

La materia del correo deberd contener la fecha, hora y lugar de la Inspeccion, asi como el
itinerario a seguir y la movilizacion a utilizar para el traslado de los funcionarios
proporcionado por la Direccién Regional correspondiente.

La visita en cuestion deberd realizarse con la presencia del Encargado Regional de
Organismos, el Encargado de Registro Especial, un representante del OTEC y un
representante del propietario del inmueble. En ella se completara el “Formulario de
Visita de Infraestructura”.

7
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Los resultados de la visita pueden ser tres, a saber:

a. Aprobado.
b. Pendiente con observaciones subsanables.
C. Rechazado por no cumplimiento de estandares.

Si en esta instancia el inmueble resulta Aprobado, sera incluido como Establecimiento
aprobado del OTEC vy en él, este ultimo podra presentar acciones de capacitacion en
oficios, de acuerdo a la invitacidon y/o convocatorias que al efecto realice el SENCE.

Si el inmueble resulta Pendiente con observaciones subsanables, el OTEC dispondra de 30
dias habiles, a contar de la fecha de la inspeccidn, para remediar la situacion, lo que sera
verificado en la 2° Visita de Infraestructura.

Transcurrido los 30 dias, el OTEC informarda mediante correo electronico, tanto al
Encargado Regional de OTEC como al encargado de Registro Especial, que ha subsanado
las observaciones y que se encuentra en condiciones para que se efectue la 2° Visita de
Infraestructura.

Si el inmueble resulta Rechazado por no cumplimiento de estandares, deberan transcurrir
6 meses, contados desde el rechazo de esta infraestructura, para que el OTEC, una vez
subsanadas las observaciones, pueda volver a presentar el establecimiento para su
aprobacion.

2° Visita de Infraestructura.

Tal como en el caso de la 12 Visita de Infraestructura, se genera la coordinacion para la
realizar la 2°, bajo los mismos requerimientos detallados. No se considera en esta ocasion
la entrega de los documentos solicitados, ya que estos documentos fueron entregados en
la 1° visita de inspeccion. Los resultados de la 2° Visita pueden ser solo dos:

a. Aprobado.
b. Rechazado por no cumplimiento de estandares.

Si en esta instancia el inmueble resulta Aprobado, se procedera a enviar los documentos
al Departamento Juridico solicitando la emision de la Resolucion que aprueba el ingreso
de la institucion solicitante el ingreso al registro Especial, quedando en condiciones de
presentar cursos en los llamados , de acuerdo a las invitaciones y/0 convocatorias gue al
efecto realice el SENCE.

Si el inmueble resulta Rechazado por no cumplimiento de estandares, deberan transcurrir
6 meses contados desde el rechazo de esta infraestructura para que el OTEC una vez,
subsanadas las observaciones, puedan volver a presentar el establecimiento para su
aprobacion. En el caso de instituciones nuevas, si no se presenta un establecimiento
durante este periodo de tiempo, dejara de pertenecer al Registro Especial.



Inspeccion de Infraestructura de Establecimientos Anexos

Cuando el Organismo Técnico informa que ha suscrito un convenio con alguna empresa
para la utilizacion de la infraestructura productiva de la misma en la realizacion de la fase
practica de algin oficio, estas se denominaran “Establecimientos Anexos”

A titulo de ejemplo estos pueden ser: predios, galpones, lecherias, packing para oficios
relacionados con el agro, fabricas, lineas de produccién, bodegas para oficios de indole
industrial, estacionamientos y bodegas de centros comerciales para oficios relacionados
con el retail, etc.

El compromiso suscrito debera estar documentado mediante un contrato o convenio, en
el que se detalle explicitamente la infraestructura comprometida, las acciones que se
llevaran a cabo vy las fechas y horarios en las que éstas se desarrollaran.

En estos casos, se efectuara una Visita de Infraestructura similar a la de los
establecimientos, otorgandose la aprobacion para la presentacion de Planes y/o
Propuestas de acciones de capacitacion cuando ambos, el Establecimiento y su
Establecimiento Anexo, estan debidamente inspeccionados y aprobados. El procedimiento
es igual que el anteriormente descrito, con las salvedades que el criterio indique en
cuanto a las exigencias.

Las invitaciones y/o convocatorias por parte del SENCE se efectuaran a aquellos OTEC y
Establecimientos y sus Anexos que se encuentran aprobados, a la fecha de la invitacion, ya
sea en la 12 o en la 22 Visita de Infraestructura. En forma paralela, el OTEC podra
presentar otros establecimientos para su aprobacion, pero estos sélo seran considerados,
para siguientes convocatorias, siempre que superen el proceso de aprobacion.

Tratdndose de infraestructura que aun no esta construida y que se encuentra en Proyecto,
este deberd ser presentado a la Unidad de Registro Especial para efectuarle un
seguimiento a su construccion hasta que, previo aviso al Organismo, se proceda a la 12
Visita de Infraestructura y 2° si es necesario, contemplada en el procedimiento de
Acreditacion de Establecimientos.

Las Instituciones que quieran ampliarse a nuevas regiones deberan generar una Sede
Administrativa en el Registro Nacional y posteriormente presentar en la Direccion
Regional correspondiente el Anexo N2 6 y la documentacion que se solicite.

Realizadas estas gestiones se procede a la Visita de Infraestructura al Establecimiento por
parte de la Unidad de Registro Especial en coordinacion con el Encargado de Organismos
Regional.

Inspeccién de Infraestructura de Recintos Carcelarios: En el caso que una institucion
presente un espacio para capacitacion dentro de un Recinto Carcelario, la inspeccion se
realizar de acuerdo al protocolo especial (ver Anexo N°4b).



19

E.- RESUMEN DOCUMENTOS A PRESENTAR INGRESO A REGISTRO ESPECIAL

item Documentos Presentar

Copia simple Resolucion de Ingreso al Registro Nacional

Documentos OTEC | Anexo N9 1: Formulario Ingreso al Registro Especial.

Anexo N2 2: Declaracion Jurada exclusividad de jovenes.

Copia del Titulo Coordinador Academico, autorizada ante Notario Publico

Copia Cédula de Identidad por ambos lados, del Coordinador Académico.

Documentos Copia del contrato del profesional.
Cunrdfnafinr Curriculum del profesional.
Academico

Documentos de respaldo de especializacion en Educacion y/o Capacitacion

Documentaos de respaldo de la experiencia laboral del Coordinador en cargos de Direccion
Institucional (3 anos minimo)

Copia del Titulo Profesional de los integrantes del equipo, autorizado ante Notario Publico

Documentos
Profesionales Copia Cédula de ldentidad por ambos lados, de los profesionales del equipo.
Equipo Tecnico | conia del contrato de los profesionales del equipo.
. i Curriculum de los profesionales del equipo.
Contrato Propiedad/Arriendo/Comodato de cada Establecimiento
Copia Recepcion Municipal final de cada Establecimiento
Documentos Copia del Plano de Planta de cada Establecimiento.
Infraestructura | paciaracidn de Instalacién Interior de Gas de cada Establecimiento
Declaracion de Instalacion Interior de tlectricidad de cada Establecimiento
Convenio de Colaboracion u otro para establecimiento anexo.
2.~ Publiquese la presente Resolucion Exenta en el
sitio WWW .SENCE.CL .

S x 27/ NRECTOR NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

G/

~  Direccioh Nacional

- Departamento de Desarrollo y Regulacion de Mercado

- Unidad de Organismos Capacitadores y Compra de Cursos
- Departamento Juridico (2)

- Unidad de Fiscalizacion

- Oficina de Partes
ORGANISMOS/Aprueba Manual de Guia y Formularios Registro Especial OTEC RES 2015




