SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
Y EMPLEO '

. Refunde Estructura Otgénica del Servicio Nacional
- de Capacitacién y Empleo y deja sin. efecto
resoluciones que indica. ﬁ ‘”} ‘;3; E 5 '
| RESOLUCION EXENTA N° y
SANTIAGO Lj & WAV 201 5

CONS IDERANDO

- : ' ' 1 La Resoiucmn Exetita N°1137 de 16 de marzo _
- de 2014, que “Sust:tuye texto de Resolucmn Exénta N°479, de 30 de epero de 2014, que

establece “Esfructura Organica del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo vy refunde

- Resolcion Exenta N°2006, de 25 de marzo de 2013 Resolucmn Exenta N°8629, de 30 de .

octubre de 2013”7,

2.-La Resolucxon Exenta N°2878 de 9'de j }umo de -

| 2014, que crea la Umdad Subdlrecmon de Coordinacion, establece sus funcmnes y dependencxas '

'y encomlenda func:wn que 1ndlca a funcionaria que sefiala.

3 La Resolucién Exenta N°2893, de 9 de junio de

2014 que rnodlfico la denominaczon del Departamento ‘de Evaluacién y Orgamsmosz::_' '

. sustltuyendolo por el de Departamento de Desarrol]o y Reguiacwn de Mercado

4.- La Resolucién Exenta N°29 de octubre de :

2014 que IIlOdlflCEl clependenc:as de unidades de departamentos que indica. -

o _ 5 La Resoiucmn Exenta N°0}708 de 13 de abril
de 2015, que sustltuye las dependenmas y funciones del Departamento de Admxmstracmn y'

Fmanzas

6.- La necesidad de dar cumphrmento alo

establecxdo en el artlculo 48 de la Ley N°19.880; sobre Bases de los Procedlmlentos
Admm;stranvos que ngen los Actos de la Admm:straczon del Estado. :

7.- La necemdad cle rcfund;r en una sola'

resoluc;on exenta la Estructura Orgdnica del Servicio Nac:lonal de capacitacién y Empleo,
' sustltuyendo las anteriores resolucmnes con el objeto de sistematizar su contemdo _

visT0~

Lo dlspuesto en el articulo 32 del Decreto con

o Fuerza de Ley N°1/ 19 653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de Ia Ley N°18.575, Orgénica Constitucional de
Bases Generales dela Admmxstracmn del Estado ¥ las facultades que me otorga el artlculo 85



N°3 de 1a Ley N°19.518 y Io preceptuado en la Reso]ucmn N°1 600 de 2008 de Ia Contraloria
- General de la Repubhca que ija normas sobre exencion del tramite de toma de razon.

~ RESUELVO:

I.- Refindese la Estructura Organica del Servicio
Nacwnal de Capacntacmn y Empleo cuyo texto dnico pasa a ser del 51gulente tenor para todos
los efectos legales: :

DEPENDIENTES DIRECTAMENTE DE LA DIRECCION NACIONAL

- Departamento Juridico _ :

. - Departamento de Administracién y Fmanzas - : S
- Departamento de Empleo v Capacitacién en Empresas -
.- Departamento de Capacitacion a Personas

~ . .- Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado

e Unidad de Auditoria Interna

~ Direccién Regional de Arica y Parmacota
- - Direccidn Regional de Tarapaca’
- Direccién Regional de Antofagasta
- Diréccién Regional de Atacama
- Direccion Regional de Coquimbo
" - Direccién Regional de Valparaiso -
- Direccién Regional Metropolitana = -
" - Direccién Regional del Libertador General Bernardo (0} H;ggms '
- Direccién Regional del Maule ~ - S
- Direccién Regional del Biobio
- Direccion Regional de La Araucania |
- Direccién Regional de Los Lagos
- Direccién Regional de Los Rios
- Direccién Regional de Aysén del General Carlos Ibanez del Campo
- Direccién Regional de ‘Magallanes y la Antdrtica Chﬂena
- Unidad de Desarrollo Estrateglco :

- < Unidad de ‘Comunicaciones -

_ - Unidad de Tecnologlas de la Informacxon

- Unidad Subdireccién de Coordinacién _ '

_ Umdad Ejecutora del Programa Apoyo ala efecmwdad de SENCE '

: : Establezcanse . los sngulentes proposutos v
prmc:pales funcmnes para los Departamentos, Direcciones Regmnales Y Umdades
_ sefialadas en el numeral antermr c



L- DEPARTAMENTO JURIDICO

'Proposﬂo

Asesorar al Director Na(nonal Direcciones Reglonaies y Departamentos en materlas legales
- relativas a la gesnon propia del Serv1czo y velar por la legahdad de los actos y contratos
celebrados por el mismo.

Principales funciones:

a) Emitir informes que en materia _]uIldlCH le sohcﬁen el Director Nacmnal y otras

autoridades del Servicio; =
b) Mantetier permanentemente mformada ala Dzrecczon Nac1ona1 y a las Jefaturas del

Servicio de toda modificacién legal, reglamentana 0 }unsprudenmal relacmnada con
-las funciones de la Institucion; . :

©) . . Asumir la defensa de los juicios en que el Servicio sea parte [ tenga ‘interés, sin -

perjuicio de las facultades del Consejo de Defensa del Estado;

d) - Informar, a peticién del Director Nacional, sobre la iegahdad de las normas,

- instrucciones y procedlmlentos internos que se impartan y, asimismo, sobre ias
_ ~ investigaciones sumarias y sumarios administrativos ordenados instruir;
e} - Asesorar legalmente en los procesos de adquisicion de bienes y servicios;

f} . . Estudiar y asesorar a los distintos Departamentos y Unidades en las respuestas a'

o ~ requerimientos y sohc1tudes de Instituciones de la Administracion del Estado;’
8 Resguardar los  aspectos normativos y de control necesarios para ¢l correcto

funcionamiento de los programas admlmstrados por el Servicio y de la inversién de '

ios recursos; -

h) - Participarenla elaboracmn de procesos 1nstrumentos y met0d010g1as concermentes al
disefio o redlseno de los programas y, :
i) - Apovary asesorar en los procesos de gcstmn documemal y de transparencm y acceso

“ala mformacmn dei Servzczo

" El Depértamento_.}uridicp tendra las siguientes dependencias:’ |
‘11 UNIDAD JUDICIAL Y DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS

Propésito:

. Asegurar la defensa y resguardo de los intereses del Serwcm ante las instancias Judlc1ales V.
résolver los recursos . admmistratlvos que correspondan de acuerdo a las normas sobre

procedlmlento adrmmstratlvo
: Pnnclpales funclones: .

Ca)y. Asegufar la defensa judicial de los intereses del Servicio en todo orden de materias.

b) - Preparar y visar los mformes dll‘lgldOS a 10s Tribunales de Justicxa y al Mmlsterlo'
_ Piblico.- ' : :
<) ~ Analizar los antecedentes y elaborar las resoiucmnes que resuelven recursos

: 'admmxstrat;vos



1.2

UNIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

_ Propéslto

VeIar por el cumphmento de los requlsltos legales en’ los procesos “de contratacmn
administrativa que realice el Semclo en el marco de la Ley de Bases  Sobre Contratos
Administrativos de Summlstro de Prestacién de Servu:los N? 19 886. :

Principales funciones:

VeIar por la legahdad de las actuaciones del Servxcm y el cumphrmento de las normas sobre

- Analizar juridicamente y visar los diferentes actos administrativos pertenecientes a

a)
los procesos de contratacion - administrativa que realice el Servicio, en el marco de la
“Ley de Bases Sobre Contratos Adm;mstratwos de Sumuustro de Prestamon de
: ~Servicios, Ley N° 19.886. :
b). - Prestar asesoria a la D1recc1on Nacional y demas dependenc;as del SGI'VICIO en estas
. materias. : : '
) Asesorar en la defensa judicial respecto a tos PIOcesos que se encuentren ba}o la.
- competencia del Tribunal de Contratacién Piiblica. - :

d) Revisar y validar los actos administrativos que se envian a tramite de Toma Raz6n a Ny
' la Contralorla General de la Repiiblica, en el marco de la Ley 19.886.- :
1.3 - UNIDAD DE INFORMES JURIDICOS Y ASESORIAS
Propos:to

probxdad adrmmstranva y transparenc:la pnblzca

o Prmclpale_s i_'u_ncmnes:

_a.).__

o

- d)

Emitir informes juridicos . a solicitud de la Direccién Nacional, Direcciones -

Regxonales, Departamentos y Umdades para el cumphn:uento de los objetivos del

_ - Servicio.
b) -

Velar por la legalidad de los proced1mxentos sumariales en el Servicio.
Informar sobre ia lcgahdad de la documentacion relatwa a los organismos técnicos de

_ capac1tac:1on y orgamsmos tecmcos 1ntermedms para capa01tac:10n €n su proceso de
© inscripcidn, vigencia y cancelacién, : .
- Preparar y visar informes dmg;dos a ia Contralona General de Ia Repubhca y demas :

Organismos pablicos.

Asesorar 'a la Direccién Nacxonal y  otras dependencms del Servuno en el -
cumplimiento de las normas sobre transparencxa y acceso a la mformamon publxca v

- otras . relacmnadas



2 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Propos:to.

Administrar gestlonar Oportuna y eficiente los recursos presupuestanos fmancwros
‘administrativos, 10g15ucos de infraesiructura y segundad del serv1cxo velando por el
cumplimiento de la normativa vigente.

Principales Funciones:

a) Administrar, gestionar y controlar los tecursos del Servicio, sean estos humanos,
presupuestarios, financieros y/o materiales, en conformidad a la legislacion vigente y a
las instrucciones emanadas por diferentes organismos del Estado (Direccién de
Presupuesto, Contralorfa General de la Repiiblica, - entre otros) velando por el
cumplimiento de 10s objetivos institucionales.

b) - Coordinar y elaborar el presupuesto anual del Serv1c1o en coordmacmn con la

- Direccitn de Presupuestos y la Subsecretaria del Trabajo. -

-©) Proveer de los recursos y servicios de apoyo necesarios a . fin de facilitar el
cumplimiento de los compromisos y metas institucionales. ' :

d) Administrar, gestionar y operacxonahzar los procesos de compras y abasteczmzento de -
los bienes y servicios necesarios para el buen funcionamiento institucional, velando por

el cumplimiento de la normativa y procedimientos establecidos para ello.

e) Administrar, gestlonar y controlar los prooesos asocmdos ala gestlon de recursos -

" humanos del Servicio, -

f) Apoyar y asesorar a la Autoridad Supenor yala orgamzacmn en materias de orden '

admxmstraﬂvo presupuestario y fmanmero
" El Departhm_ento de Admi;iis_ti"a_dc_’m y Finanzas tendra las siguien't_e.s depen_denciés':
2.1 UNIDAD DE ADMINISTRACION
_ . PropéSito:

Administrar los recursos fzsmos, Ia adqu131c10n de bienes y serwczos ia dlstrlbucmn v control de
- materiales de uso o comsumo corriente, ademds de la habilitacién y mantencién de las

dependencias de- la Inst;tucmn resguardar la documentacién generada por la institucién, asi -

como el control de los contratos a mveI nacmnal
' Principales F'u'nciones':

. a), Elaborar e 1mpiementar el Plan Anual de Compras

Orientar en la ejecumén de los procedimientos admimstranvos aphcables en materia dc o

compras, contratos, mantencién, control y registro de bienes, y pago a proveedores.

') Mantener controlar el. func:onamxento de las 1nstalac10nes mfraestructura sistemas

eléctricos, ascensores yotros

d) Gestionar y operacmnahzar los mecamsmos de compra para a Contratacmn de los

~ distintos prestadores de sérvicios y productos, en el marco de la normativa vigente;

e) ~ Administrar, gestionar y oontrolar el inventario de bienes y actwos en el marco de la”

normatlva v1gente )

S



D Administrar y controlar los bienes muebles para el uso de las Dxrecmones Reglonales M
Nivel Central del Servicio. .
g) Administrar y gestionar ¢l resguardo de la documentacmn y reg15tro de Jas resoiuc:ones
y OfICIOS de Ia Inst;tucmn : : :

La Unidad de Administracién tendra, a su vez, las signientes dependencias:

2.1.1 Subunidad de Adquisiciones:
Propésito:

Aphcar los’ procedlmxentos admm1strat1vos de compras pubhcas dlspuestos por la Ley
N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios
y su Reglamento; programar las compras de bienes de uso y consumo corriente de acuerdo a g
la politica de-abastecimiento y asistir técnicamente a los Departamentos 'y Direcciones
Regionales respecto al proceso de compras pubhcas elaborar el plan de compra y efectuar su

~ seguimiento. Establecer criterios de compra y coordinar con el Departamento  Juridico la
tramitacién oportuna de las bases tecmcas y admlmstratxvas y resoluciones de trato dzrecto
rcspectivas : :

Principaies Funciones: _

- direcciones regionales, veIando por’la aphcacuﬁn de Ia normativa vigente en matéria de
compras 'y contratacmnes pubhcas gest:onar mejoras contmuas a los procesos de
- compra, _ _
b) Administrar y controlar la e;ecucwn de los contratos mformando oportunamente alas
‘contrapartes técnicas sobre cualquier hecho relevante. :
c) Gestionar: los pagos. de facturas en los plazos establemdos por eI Estado y las'_
instrucciones internas del Servicio.
d) Elaborar el plan de compras a nivel nac:onal sancmnarIo y Hevar e} control
_ correspondiente o :
¢) Asesorar en materia de compras pubhcas a Eas Direcciones Reglonaies : .
f)  Tramitar = oportunamente, en conjunto  con el Departamento Juridico, los actos
S adnnmstratlvos que dex curso a los procesos de compra respecnvos o
g) Establecer  los - requemmentos de- bxenes Y serv1c1os del Departamento de :
Admlmstracmn y Fmanzas S

2.1.2 Suhﬁn.idsind_de _Inffaestr_uc_tura 'y Servicios Généra!es '
Propésitd:

Administrar el uso de los inmuebles del Servicio, evaluando lag alternatwas existentes,
. Coordinar ‘el proceso de habilitacién  de  nuevas dependenczas asl como, gestionar una
programacién de mantencién de las instalaciones; gestionar y controlar el registro de los activos
y bienes muebles de la institucién y asesorar a las Direcciones Reglonales respecto al proceso
de levantarmento y baja de bienés. Gestionar y controlar la administracién de los vehiculos del
Serv1c1o ast como tambxen las mantenczones menores de mmuebles deI Nwel Central.




Principales Funcio‘nes: .

2

by

<)
d)
5

f)
g

Controlar 1a documentacmn y reqms1tos legales de los contratos de arrenda:mento de .

inmuebles.

Administracién'y control de los vehxculos mstltucmnales :

Administrar, gestlonar y contro}ar el mventano y actlvo f130 y admzmstracmn de
bodega.

Procurar las mantenciones y remodelacmnes necesarias a Ios mmuebles del- Servxcm
incluyendo los términos técnicos de referencia para los procesos de compra.

Evaluar las condiciones y adquisicién de nuevo mobiliario.

Administracién y control de la bodega de materiales ¢ insumos del Nivel Central.
Administrar y controlar los mmuebles asignados a las Direcciones Regxonales

2.1 3 Subumdad de Oficma de Partes

Propésnto.

‘Gestionar * la documentac:lon institucional, mantemendo el reg15tro correspondlente
admjmstrar los contratos de servicio de franqueo convemdo y Couner a nivel nac1onal

Pnnclpales Funclones' '

a)_

b)
9
»

_ .

f)

g)

Recibir, clasificar, ordenar enumerar y dlSt[’lbUlI‘ la correspondencxa interna y externa o

del Servicio:

Ingresar la correspondencxa rec1b1da en el s1stema mformatlco agrupandola y

dlstnbuyendoia segin su destinatario;

Despachar a los dlferentes destmatarlos extemos toda la correspondenma emanada

desde el Servicio;

Mantener el control de las res_oiucmnes exentas y de ias afectas a toma de razén -

emitidas desde el nivel central;
Mantener el control de los 0f1c1os ordinarios emmdos por el nivel cemral y,

Ordenar y archivar - cronolog}camente los antecedentes que se acompanan a cada :

documento mgresado y despachado en el Serv1c:10

Registrar 'y derivar a custod1a las garantlas que mgresen producto de los procesos
licitatorios. - : : .

2 2 UNIDAD DE GESTION FINANCIERA

Propéslto. E

Admlmstrar gestlonar y controlar los recursos presupuestanos y fmancmros de Ia institucion,
Registrar contablemente los hechos econémicos conforme a las normativas impartidas por

Contraloria General controlar ias proyeccmnes y ejecucién dc las hneas programaticas de la
Institucmn :

Principales funciones:

~a) Administrar gestionar y controlar los recursos presupuestarios y financieros, a través de’

métodos de planificacién financiera y presupuestaria del servicio.



b) -Admlmstrar, gestlonar y controlar los pagos reahzados a traves de las cuentas comentes
‘institucionales, velando por el buen uso de los recursos y su destino. -
- ¢) -Custodiar las garantias que ingresan por procesos licitatorios y otros. =~ :
- d). Emitir reportes de ejecucién presupuestaria, tanto a la Jefatura Directa como a las
distintas dreas transaccionales y/o centros de costos. -
e) Elaborar y controlar las conciliaciones bancarias de las cuentas Institucionales.-
- f) Administrar y controlar ' presupuestariamente los récursos compiementanos al
© presupuesto institucional, producto de convenios con otras entidades piiblicas.

g) Registrar los hechos econdmicos de la institucién, en funcién de la normativa que’

“imparta Contraiorla General de la Repiiblica y otros Organos del Estado.

La Umdad de Gestlén Fmanclera tendra, a'si'vez, las s:gulentes dependencms'
221 Subumdad de Contalnhdad
' Propos1to: .

Registrar y contmlar los hechos econémicos que se regtstren producto de ia actmdad del

Servicio, velando por el cumplimiénto de la normativa impartida por Contraloria General de la "

Repiiblica y otros organismos a fines; Levar el control sobre deudores institucionales, ya sea

por anticipos o rend1c10nes de cuentas Yy velar por la eﬁmente oonmhacmn de cuentas corrientes.

Pnnclpales Funclones. '

a) Asistir a la Institucién en matérias contables y de rendicion de cuentas.

b) Elaborar y analizar informes fmancnaros contables para las jefaturas de la mstxtucmn y
' ‘Organismos externos. - :

c) Mantener. el material en archivo y d1g1tal de la mformacmn contable presupuestarla
. convenios suscr:tos matenas tributarias y otras. '

d) Admmlstrar el moduio contable del Sistema de Informacicn para la Gesuon Financiera

del Estado - SIGFE y ser contraparte de la D1recc10n de Presupuesto en matena de
conﬁgurac10nes '

€) EIaborar revisar y anahzar procedzmlentos contables y admlmstratlvos con la fmahdad .

de mejorar la gestién institucional.

f)  Elaborar y controlar las conciliaciones bancarias’ en conforrmdad a los mov:mlentos
- fmancwros contables de la Insutumon :

2.2.2 Subunidad de _Presu}iu_éSto )

- Propésim'

Adrmmstrar gestxonar y controlar el presupuesto 1nst1tuc10nal y velar que los recursos sean

351gnados en conformidad a las necesidades reglonales ‘de Departamentos y Unidades del
Servxc;o responder de la plamf1cac1on anual de la ejecucmn de recursos y su posterior control.

Principales Funciones:

a) Asistir a la institucién en materias presupuestarias.



b)

‘8
€)

'Administrar, gcstlonar y controiar eE presupuesto de fa instituci6n; velando por el
cumplimi¢nto de la normativa 1mpart1da por el Mmisterlo cie I—Iac:enda y Contraloria

- General de Ia Repiblica. .
Administrar v gestionar e] médulo de presupuesto y comprommo ‘del Sisterna de

Informacién para fa Gestién Financiera del Estado - SIGFE -
Coordinar al proceso de formulacién presupuestaria del Servicio,

-Propone los ajustes a la estructura presupuestaria al Jefe del Departamento.

Responsable de la elaboracion de la planificacién presupuestaria por Centro de Costos
de la mstltucxon y su posteraor segulmlento y ajustes.

2.2.3 Subunidad de Tesoreria

: Pl"opésito:. -

Adrmmstrar gestlonar y controiar los recursos fmanc:1eros de }a msmucmn veiando por la
segundad de los :

_ Pr:_ncnp‘ales Funciones:

a)'

b)
9
| d)_

Ty

Elaborar el programa de ca_]a para la D1recczon de Presupuestos del Mzmstemo de

Hacienda, -

Reahzar el proceso de pagos de la 1nst1tuc10n tanto de recursos presupuestanos propios, -

como de recursos de convenios de complementariedad.

Administrar ¢l modulo de tesoreria del Sistema de Informacmn para Ia Gesnon :

Financiera dcl Estado - SIGFE

Administrar y controla las cuentas comentes del servicio, asi también los traspasos de

recursos a las Dxreccmnes Reglonales

Administrar y caucionar las garantfas que ingresan por Jos procesos lxcﬂatorlos deI
Serv1c10 y responder de la gestmn de’ devoluc;on de estos documentos

2.2, 4 Subunldad Anallsls Fmanclero de ngrama

Proposmr :

_ Implemeﬂtar con un enfoque Nac10na! y Regmnal el sistema de segumuento y monitoreo de
' 1a ejecucidn presupuestana de los programas del Servicio, retroalimentando periédicamente el
. desempefio en relacién al presupuesto a través del Ievantanuento y analis1s de 1nformac10n g
pertinente, oportuna y de calxdad S -

Pnnc:pales Funcmnes: .

a).

" institucional, asociados a los hitos programaticos, por programa. ©

‘Hacer scgmrmento momtorear y reportar la e;ecuc;on del presupuesto reglonal de
' programas o :

Levantar mformacmn relatlva a la gestlon de pagos tanto a mvel nacmna} como

. b)
©)

S

Hacer seguimiento, monitorear y reportar mensualmente Ia e]ecucmn presupuestana

regional.

Coordinar con las subumdades de Presupuesto Tesoreria 'y Contablhdad la -

1mplementac10n del sistema de segmrmento v momtoreo de la ejecucion presupuestana



S e) Identlflcar desv1a(:1ones relativas a la ejecucion” presupucstanas en COIljUIlIO con las
~Direcciones Regionales, unidades programaticas y de apoyo. -
- ') Proponer, en conjunto con los encargados de programas reamgnamones del presupuesto
para su ejecucién. -
£) Integrar mesas de trabajo transversales en lo relatlvo ala ejecucxon presupuestana
- gestion financiera y definiciones estratégicas.
h) Realizar andlisis del comportamiento financiero de los componentes de cada programa a
~ finde evaluar dimensiones de ef1c1enc:1a y economla de los programas.

2.3 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Propc’)sito

Adrmmstrar gestlonar y. controlar - Jos procesos relanvos ai reclutarmento ‘seleccién,

- contratacién y mantericion de los recursos humanos de la institucién, velando por el trabajo en

L ambxentes favorables, de segundad y cumphendo la normatwa vigente en cada matena '
_ Pnnclpales Func:ones

a) Dmglr y controlar los procesos de reclutamlento y selecc;on de personal
' b) Liderar la polmca de recursos humanos emanada desde 1a Direccién Nacional.

¢) Coordinar y ¢jecutar los procesos de capacitacién del personal, velando por la deteccién

eficiente de las necesidades de los funcionarios y de la Instltucmn y posterlor ejecucmn
de las act1v1dadcs de formacion.

d) Administrar, gestionar y controlar los proccsos de calculo ¥ pago de remuneracmnes

“conforma a la normativa v1gente en esta materia.

' e)'_ Administrar, gestionar y controlar el proceso de evaluacmn de clesempeno velando por

el cumplimiento de la normativa y procedimieritos establecidos para ello. :
1) Implementar politicas y actividades tendiéntes  a gestionar el clima laboral :
.~ promoviendo y coordmando acciones que lo promuevan y fortalezcan.
- g) Desarrollar y supervisar politicas de bienestar para los funcionarios .

hy Superv1sar el cumphnnento de normativas y desarroilo deI plan de h1g1ene y segundad

en el trabajo

1) - Asesorar a directores y. Jefaturas de departamento en la planeacnon v admxmstracmn de S

los recursos humanos

"La Unidad de Recursos I-Ium_ano_s tendrd, a su vez, las siguientes depehdenci_as: :

2.3. 1 Subumdad de Desarm!!o Orgamzacmual :

Prmclpales Funclones

a) Gestionar y ejecutar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal para provxs;on"'
de cargos de los distintos estamentos del Servicio, considerando ¢l amado a concurso, -
seleccién, presentacion de los - resuitados y el proceso de mduccxon de los -

selecczonados

b) Identificar y consolidar las necesxdades de capacnacmn de los funcionarios en una

: propuesta de plan anual de capamtacmn y controlar su posterlor ejecucién



Administrar, gestionar y controlar el proceso de evaluacién de desempeiio, supervisando
-¢l cumplimiento de los procedlrmcntos plazos y reg}amentos v1gentes y consohdando la
~ informacion final del proceso

- Identificar y e;ecutar accxones tendwntes a ‘creaf un buén del chma laboral en la.

Organizacién.

Apoyar la comunicacién interna del Servu::o en los dlstmtos canales de mformacmn
para los funcionarios. :

Gestionar y sispervisar los distintos estudios y proyectos que lieve el area de desempeiio,
ya sea de manera interna o externa, con el fin de fortalecer el desarrollo organizacional.

2.3.2 Subunidad de Administracion de Personal

Principales Funciones:

b)
9
R
)

)

»

-Adrmmstrar gestlonar y. controlar ios procesos de contratacmnes modlflcamones y

desvinculaciones del personal.

Controlar que los descuentos legales y prevxsmnalcs sean pagados en los plazos

establecidos, asi como los descuentos variables liquidados en las fechas dispuestas.

Elaborar y  remitir informes 'a  organismos externos  en materia de personal,

principalmente Contraloria General de 1a Repiiblica y la Direcci6n de Presupuestos.
Administrar y controlar los sistemas habilitados en la Subunidad, tales como control

- horario, auto consulta de funcionarios y otros que se 1rnplementen

Gestionar ¢l registro de los contratos en los sistemas hablhtados por Contralona General
de la Repiiblica.

1

Gestionar 'y controlar los nombramlentos del S1stema de Alta Dlreccmn Pubhca del -

Servicio Civil.

‘Gestionar la - tramitacién de licencias médicas, asi como dar cumplnmento a la

normativa v1gente rclatwa al rechazo o reduccmn de estas.

2.3.3 Sdbuni_déd de Remuneraciones

: Principales funciones: 3

a)
b)
3 C)-
_ :_d)
'é)

f

gl

Adnumstrar gest;onar y controlar el proceso de calculo y pago de calculo de' :

remuneraciones ¥ leyes Socnales conforme la normativa vigente en esta materia.

Coordinar con el 4rea de contabilidad y finanzas, respecto de cuadratura de pagos de -

remuneraciones, prevmmnaies y 11qu1dacmn de descuentos de terceros

Efectuar el proceso de 11qu1dacxon de cotizaciones prev:slonales a traves de los sistemas
" respectivos.
Gestionar el proceso de lmpuesto de segunda categona (declaracmn ]urada y entrega de -

cemfxcados)

Recepcmnar v efectuar segumuento de pagos de llcenmas medlcas ante las 1nst1tuc10nes

que corresponda.
Elaborar y remitir informes. BSE&dlSthOS y ﬁnancmros de 1nformacmn relacxonada a las
remuneraciones y dar respucsta a las consultas internas y externas.

Gestxonar el pago de v1atxcos por cometldos de Ios funcmnanos/as

e

L



2. 3 4 Subumdad de Segundad y Salud en el Trabajo

Prmclpales FuncmneS' .

2)
b)

_c)

d).

)

.g)_

__h)

Supervisar 'y asesorar técnicamente a los cormtes pantanos y comités voluntarios de
higiene y seguridad, a nivel nacional.

Supervisar o ejecutar el procedimiento de mduccmn en matenas de segundad y salud en
el trabajo al personal fecién ingresado. -

Coordinar la ejecucién, seguimiento 'y evaluacién del plan anual de prevencmn de
riesgos y mejoramiento de ambientes de trabajo del SENCE y su progtama de trabajo.

capacitacion del proceso HSYMAT acordado con el Instituto de Seguridad Laboral.
Coordinar. con Instituto de Seguridad Laboral la = aplicacién de los dxagnostlcos
generaies de condiciones de seguridad y salud en el trabajo en cada dependencia

- institucional y adoptar las medidas tendicntes a controlar los riesgos detectados.

Ty
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Coordinar, sobre la base de una deteccion de necesidades, la ejecucion del programa de

Levantar y sistematizar mfon_na(:mn necesana para elaborar los dlagnosucos de calidad - -

de los ambicntes de trabajo

Supervisar la mantencién de los registros estadlstlcos y documentales establec:ldos por.

Ialey 16.744 y el S;stema de Gestion de ia Cahdad
Coordmar con comumcac:on mterna la difusi6n y promocxon del proceso HSYMAT

2.3.5 Subunidad de Bie'nest'ar_ .

Principales funciones:

.a)

b)

<)

"

Mantcner un mstema de 1nf0rmac10n permanente d1r1g1do alos aﬁhados capacitdndolos *

para el mds eficiente ejercicio’ de’ sus derechos y dxfundlendo los pianes y programas ‘de
la institucion de bienestar. ' :

Velar. por ¢l adecuado - funcxonarmento adrmmstratwo fmanmero y contable de la

IﬂSUtUClOIl de bxenestar

Proponer el proyecto de presupucsto de mgresos y gastos ¥ oontrolar su postenor -

e] ecucion.’

Proponer Ias medidas, proyectos acuerdos normas y procedlmxentos que requxeran de -

su aprobacmn y que tlendan al mejor cumphmlento de los’ objetzvos de la msntuc:on de

bienestar.

Efectuar todos los gastos ¥ pagos que deba cfcctuar cl drea de bxcncstar
Aténder requenmxentos de los afiliados y buscando soluciones a sus inquietudes. -

" Gestionar - eficientemente - los recursos bajo. su responsablhdad velando por el-

cumphrmento de ios ob]etlvos y metas del drea.

Visar el balarice anual de la msutucmn de bmnestar y someterlo a fa aprobacmn de ia
 Institucién; proponer’y gestmnar convenios y servunos que mejoren la ca]xdad de v1da -
“de los funcionarios afiliados al bienestar.



3.- DEPARTAMENTO DE EMPLEO Y CAPACITACION EN EMPRESAS -

Pro'pésito:'

Diseiiar, proponer y e}ecutar estrateglas que perrmtan admlmstrar e 1mplementar las polmcas de-

empleo, coordinando y programando las’ actividades y- tareas necesarias con el objetivo de
generar insercién laboral, vinculando la oferta laboral con la demanda por mano de obra
éxistente en el mercado 'y fomentar el auto empleo; Facilitar el acceso de los trabajadores a

13

instancias de formacion que les permitan actualizar sus conocimientos incidiendo en su = -

empleabilidad y la competitividad y productividad de _las empresas. -

Principales funcion‘és: '

a) . Coordmar y facﬂltar la* coordmacmn mtermstnucxona} e 1ntersectonal para Ia'

ejecucion de programas de empleo;
b) . - Supervisar la ejecucién de programas de empleo a nivel nacmnai y regzona] de
- - acuerdo a la normativa y objetivos estratégicos del Servicio; :
c) Participar en la elaboracién de procesos, instrumentos y metodologlas concermentes al
. disefio 0 redisefio de los programas de empleo. '
d) - Promover, dirigir y supervisar la correcta ejecucién de las acciones de capamtacmn y

de evaluacién y certificacién de competenc:as Iaboraies suscepubles de ser zmputadas o

ala franqu1c1a tributaria de capac1tac1on

e) © Promover ¢l desarrollo de acciones publice pnvadas que fomenten el crecnmento y o '

~ calidad de 1a'industria de la capacitacién y,

f) . - Participar en la elaboracién de procesos, instrumentos y metodologlas concermcntes al

dlseno 0 redlseno de los programas d1r1g1dos a empresas.

El D¢;iartamento" “de Emﬁleo y Céljac'itac'ié_n_ en Empresas tendra las siguientes

dependencias:
3.1 . UNIDAD DE EMPLEO DIRECTO

. Propésito:

Coordmar gestnonar y a51st1r tecmcamente ei desarroilo de los programas de empleo dlrecto que

' correspondan al Serv1c1o '

' Pnnclpales funcmnes

a) Coordmar programar y superv1sar las actw1dades anuales, de acuerdo a las lineas de

trabajo asignadas a la Institucion;

“b) - Coordinar y controlar la c;ccuc:on de las tareas correspondlentes con las Dil’eCCIOIIES _' .'

: . Regionales del Servicio y,
c) Participar en Ias evaluacmnes de impacto de los programas de empleo dlrecto



3.2 _ UNIDAD DE EMPLEO INDIRECTO E INTERMEDIACION LABORAL

' Propéslto

i Coordmar gestmnar y asistir técnicamente el desarrollo de los programas de empleo indirecto
que corresponden a la Institucién; Coordinar, gestionar y asistir técnicamente al Servicio en el
desarrollo de accmnes de 1nformac10n € mtermedlacmn que pemntan la insercion laborat de las
personas.

Principales funciones:

a) - Coordinar, programar y supervisar las act1v1dades anuales dé acuerdo a las lineas de
' trabajo asignadas a la Institucion y a las exigencias establecidas en los convenios
suscritos entre ¢l Servmm y otras autondades gubemamentales €n materia de empleo

indirecto;
by 'Coordmar y controlar la e]ecucmn de las tareas correspondientes con las Dlreccmnes
Regionales y, a través de éstas, con las Municipalidades y, - :
c) Participar cn las evaluaciones de i impacto de los programas de empleo indirecto. - _
d) Coordinar, programar supervisar y controlar las acciones programatxcas que permitan -

- mejorar la insercién laboral de las personas medlan_tc los programas qne eI Serv1C10
administra, fortaiecwndo la Red Piblica de Empleo;

€) _ Proporcxonar asistencia técnica a 1as Oficmas Mummpales de Informacxon Laboral' -
- - (OMIL), aportandoles md:cadores y estandates de calidad; T : o
f) - Promover - estrategias - que mejoten . el vinculo OMIL—empleadores y optimizar
R progreswamcnte el uso de bases de datos asocmdas pnnmpalmente de la Bolsa-- -
Nacional de Empleo Y, -
g Gestlonar y superwsar el funcxonanuento de los entes pnvados de mtermediac:on
- laboral :

33 B UNIDAD DE SUBSIDIO AL EMPLEO
Propos1t0

Adrmmstrar supervxsar coordinar y gestlonar el Subs1d1o al Empleo contemplado en la Ley N° 3
20.338. ' - _ o

Principales funciones:

a) - Admm:strar el l'engtI‘O e mgreso de sohcnudes de los beneﬂcxarlos

by Realizar los procesos mensuales de concesmn rechazo, extmcxon y pago del Subsxdzo o
- al Empleo; :
¢ Entregar asesoria, mformacxon ¥ soporte técnico” a Ios chentes internos, externos y '
' beneficiarios que requieren informacién del Sub_sxdlo _

d) Planificar .y desarroliar acciones tend:entes a la- mejora continua® del Programa -_

efectuando control de costos operacmnales y emrega oportuna de los beneflcms entre
otros;’ :
e) Mantener la plataforma 1nforrna£1ca del Programa y reahzar un monitoreo continuo de

los procesos de pago mgreso de sohmtudes ¥ concesmnes



)y Realizar el proceso de rehquldacmn y pago anual y- sohcltar 1os reintegros que

_ -correspondan; :
g - Atender las solicitudes de revisi6n 1ngresadas por los beneflcxarlos asociadas al
. resultado de los procesos de concesién, rechazo, extincién, pago del subsidio y,
h) = . Propomer y hacer seguimiento a convenios y/o- alianzas estratégicas celebrados o
. -acordadas con entldades pubhcas y/o pnvadas que pemntan la gestlon exitosa del
- Programa.

34 UNIDAD DE PROGRAMAS DE . CERTIFICACION DE COMPETENCIAS

LABORALES
_ Propésito‘:

: Coordmar y gestmnar tecmcamcnte los Programas de Certzfmac:on de Competencxas Laborales
- establecidos en la Ley N° 20 267 y sus normas complementanas : o

' Princip’ales funciones:

a) ' Coordmar programar y supervlsar las act1v1dades anuales de los programas de

certificacién de - competencias laborales ejecutados por las diferentes lineas de
- financiamiento: Bonos al Trabajador, Franquicia Tributaria y Becas Laborales. "
b) - Apoyar la instalacién  del Sistema Nacional de  Certificacién de Competenc;as
- Laborales ¢n los instrumentos y programas administrados por el Servicio.
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- R Asesorar a los departamentos y unidades de la Institucién en la detcrmmacwn de los
o procesos de evaluacién y certificacion de competencias laborales.
d) Apoyar la gestion de las Direcciones Regionales en la materia. -

€) - - Administrar. y- gestionar expenenaas plloto de evaluacién y cert1f103010n de

competencms laborales.

4-  DEPARTAMENTO DE CAPACITACION A PERSONAS |

- Proposito del Dei:a'rtamentbf

' Dlsenar y gestionar la e;ecucmn de programas de formacmn y capamtac:on que contribuyan’ al

mejoramiénto de - las - condiciones ‘de empieablhdad de los. trabajadores dependientes ‘e

: mdependlentes de baja’ cahflcacmn laboral desocupadas o economlcamente inactivas. -

o Pnnclpales funczones- h

' a) - Coordinar el dlseno y/o redisefio de programas de formac1on y capacxtacmn

- b) 'Elaborar’ procesos ‘instrumentos y metodologias concermentes al disefio o redxseno de

los programas de formacién y capamtac:lon ' :
¢)  Coordinar- v facilitar la coordinacién mtcnnsutucmnal e mtersectorxal para la
_ . realizacidn de los programas de capacitacion; -
dy Plamflcar la C]ECHClOIl de los Programas

g .

B
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€) - Entregar orlentacmncs Programatlcas a las Direcciones Regxonales relacmnadas con
7 los Programas de Formaci6n y Capacitacion a su cargo -
fy  Controlar y monitorear = a mvel de Dlreccxones Reglonales la e;ecumon dc los
BT Programas : : -

El Departamento de Capacitacién a Personas tendr4 las siguientes dependencias:

4.1 UNIDAD DE FORMACION EN OFICIOS

Propdsito:

Gestionar la ejecucién de acciones - programatlcas de capac1tac1on en oficios y ' generar
‘mayores competencias laborales de sus beneficiarios con el proposito de facilitar - su futura
~ insercion laboral, asi como tamb;en la formacxon dual consuierada a traves de los planes de
- aprendizaje. '

' Principales funciones:

‘a)  Planificar anualmente la ejecucion de los Programas a cargo de {a Unidad.

b) - Coordinar la elaboracién de las bases de licitacién y/o términos de referenc1a de los
_- - llamados licitacion de los Programas a cargo de la Unidad. ' '
¢)  Prestar 351stenc:1a ‘técnica a. las Direcciongs Regionales del Servicio en las dreas de

admmlstracmn evaluacmn y superwsmn de- las. acciones de capacxtacmn que
" conforman los programas de capacitacién que administra la Unidad. -

d) Mantener actualizada 'la - informacién relativa a la ejecucmn de los cursos de
L capacitacion de los programas a su cargo. '
e) - - Controlar 'y momtorcar la ejecucion ‘de los programas d cargo de la Umdad
_ - considerando las empresas que utilizan pianes de aprendizaje.
f) . Supervisar la. ejecucién. de los programas a’'su’ cargo de acuerdo a la normativa y ;
: - objetivos estratégicos del Servicio. -
g2 Coordinar con los distintos estamentos del Serv1c1o a nivel nac1onal la ejecucién,
disefio, dzreccmn y contro] de los Programas de Capacxtacmn que dependen de la
Unidad. - :
h) - Coordinar, superwgllar y resguardar el uso de Ios recursos que admmlstra la Unldad :

_ consuierando ademas ios TECUTSOS destmados para Planes de Aprendxza}e
42 UNI_DAD DE TR_ANSFERENCIAS Y BECAS
_ 'Pmposno

'Gestlonar la ejecucién. de programas de capacxtacmn que operan mediante convenios de _
~ traspaso de recursos entte Instituciones Piiblicas, (Transferenczas al Sector Publico, Fondos de_ -
' Desarrollo Reg10n31 Programas Especmles) y dei Programa Becas Laborales '

- Prmclpales f_unc_mnes‘: _

aj o Planifidar anualmente la ejecucion de Ios_ Programas a .Carg'c_) de la Un'i_déd. o



b)

e

; 0

e}

_'g)

h)._.

N
!
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Realizar Ia coordinacién- interinstitucional e intersectorial necesaria para la realizacién
de los programas de capacitacién a cargo de la Unidad. R _ '
Autorizar los ' planes . de  Capacitacién de las Instituciones. del Programa  de

- Transferencias al Sector Piiblico. e L

Coordinar, supervigilar y resguardar el uso 'de los recursos provenientes de los

. remanentes de cuentas de excedentes generados  por los aportes de empresas

adherentes a los organismos técnicos intermedios para capacitacién, conforme lo
- establecido en la normativa vigente. . _ : '

Autorizar los programas anuales de capacitacién y evaluacién de competencias
- presentados por los organismos técnicos intermedios para capacitacion, asi como la
propuesta de uso de excedentes. _ o '

Coordinar la elaboracién de las bases de licitacién y/o términos de referencia de los
llamados licitacién de los Programas a cargo dé la Unidad. - : _

Prestar asistencia técnica a las Dirécciones Regionales del Seérvicio en las dreas de -

- administracion, "evaluacién y supervisién de las acciones de capacitacion que
conforman los programas de capacitacién que administra la Unidad. . S

Mantener actualizada la informacién' relativa a la ejecucién de los cursos  de
capacitacién de los programas a su cargo. - - I : '

Controlar y monitorear la ejecucion de los programas a cargo de la Unidad.

Supervisar la’ ejecucién de los programas a su cargo de acuérdo a la normativa y
objetivos estratégicos del Servicio. . ' B

4.3 UNIDAD DE BONOS DE CAPACITACION
Propésito: -

- Gestionar la ejecucion de P;ogram_as Bo_ﬂoS de Capacitacién.

- Principales funciones:

a2) - Gestionar requerimientos de gestion de llamado de seleccion de cursos

b) Coordinar los aspectos _comu‘ni_cacional_e_s del programa_; _

€) . Hacer seguimiento y asegurar cumplimiento de los indicadores asociados al Programa.

'd) - Preparar los instrumentos necesarios para la correcta ejecucién de los programas. - -

¢) ' Mantener una coordinacién fluida. con los departamentos y unidades centrales de |

 soporte (DAF, Departamento Juridico, Control de Gesti6n, etc). AR

f) - Admiﬁist'r_a'_r el ingres_d de solicitudes de los beneficiarios de los bonos.

g) - Entregar asesoria, informes y soporte técnico a los clientes internos y externos que
requieran informacidn de los bonos. e o : ' '

"h) - Planificar y desarrollar acciones tendicntes 4 la mejora continua de los programas de

beneficios que ellos contemplan, entre otros.

- bonos de’ capacitacién, al conirol de costos operacionales y a-la entrega oportuna de los



i) Hacer segumnento a convenios y/o alianzas estrategxcas celebrados o acordados con
_ entzdades pubhcas y/o prxvadas que permltan la gesuon ex;tosa del Programa '

i) Dlsenar y espemﬁcar sistemas y aphcamones de soporte electrénico para la operacién
‘del Programa Botos de Capacnacmn ' ' : R
k) - Preparar bases técnicas para la compra de cursos del Programa.

1) Diag'nos_tica'r y gestionar la demanda de capacitacién para cada uno de los programas.

4.4 UNIDAD DE DISENO E INTERSECTORIALIDAD DEL PROGRAMA MAS

: CAPAZ
Propésito ;

' Gesuonar el dlseno de los componentes deI Programa Mas Capaz, la relacién intersectorial para

la complernentanedad con distintas politicas péblicas y contraparte de mstltucwnes centrales a -

' cargo de momtorear el avance y evaluacxon del Programa
Prmc:pales funcmnes

a) ' Disediar Ios distintos componentes y hneas del Programa Mas Capaa

b)  Planificar anualmente la ‘ejecucion del Programa a cargo de la Unidad. _
c) - Realizarla’ coordmacmn interinstitucional e mtersectonal necesana para la reahzacmn
. ' del programa de capacitacién a cargo de la Unidad. :
d Mantener actualizada la mformacmn relativa a la ejecucion de los cursos y lmeas deI
. - Programa. : :
e Participar en los procesos de estuchos y evaiuacmnes que se desarrolien del Programa
- Mis Capaz o : '
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4.5 UNIDAD DE GESTION PROGRAMATI_CA Y ASISTENCIA TECNICA |

REGIONAL DEL PROGRAMA MAS CAPAZ.

. Propos:to: a

Operacmnahzar la correcta e]ecuczon programatlca a nivel nacmnai comdmando el equipo de

Macrozonales y Encargados de Lincas Programaticas, vinculando, apoyando y entregando
asistencia técnica:a las Direcciones Regxonales Departamentos y/o unidades mternas del
Serv1c10 como tamb1en artlculando estrategxas con ottos actores extcmos

' Prmclpales funciones:

T a) Part1c1par en la plamflcacxon del Programa Mds Capaz.
b)) Gestionar la ejecucién de las distintas lineas y componentes del Programa. . :
C) Coordinar la-claboracién de las bases ‘de hcxtacmn y/o terrmnos de referenma de los
llamados licitacién del Programa a cargo de la Unidad. |
d) ~ Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales del Servicio en las dreas de

- admipistracién, evaluacmn y supermsmn de las acc:ones y lineas que conforman el programa :

Mis Capaz
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e) Controlar y monitorear la ejecucién del 1 programa . :
f}. Supervisar la ejecucién del . programa a su cargo de: acuerdo ala normatlva y objetivos
estrateglcos del Serv1c1o

5.- DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y REGULACION DE MERCADO
Propésito:

a) Fijar dlrectnces € mstmmentos que pernutan despiegar y optmnzar la funcmn
. regulatoria del Servicio;
. b) - Adminisirar el Registro Nacional de Orgamsmos Técnicos de Capacﬂac:lon y generar
- criterios ‘que permitan informar a los adquirentes de la capacitacion sobre los distintos
. estdndares de calidad de los Organisinos pertenecientes a este registro; : '
- €) Velar por ¢l adecuado uso de los instrumentos establecidos en la ley; _
d) Evaluar las propuestas sobre cursos y verificar la pertinencia de los mismos; :
" e) Administrar v fiscalizar las acciones de capacxtacmn que se clesarroﬂan CON Tecursos _
_ provenientes de la franquicia tributaria; :
f) . Establecer y administrar fa relacién con los sectores productlvos con el fin de asegurar -
* . la pertinencia de las lineas programatlcas del-SENCE, asi como validar los perfiles -~
- ocupacionales y disefar planes formativos basados en competenc:las Iaborales _ B
 g) Fiscalizar el uso de- los incentivos y subsidios establecidos en la Ley N°19.518, como
 asimismo el desarrollo ‘de los programas .y accmnes de capamtacxon laboral que
contempla el Fondo Nacional de Capac;tacmn Y. o
h) Fiscalizar la part1c1pacmn en el Sistema Nacional de Capacnacmn de las empresas:
" beneficiarias, organismos técnicos . de capac1tac1on organismos técnicos mtermedxos
para capacuac:lon y de msutucmnes publ;cas en convenlo con el Serv;cw

1.2 Este Departamento tendra Eas sxgmentes dependenmas

_5 1 UNlDAD DE ORGANISMOS CAPACITADORES

Propésnto

g Admm}strar el Reglstro Nac:onai de Organismos Tecmcos de Capacuacmn conforme a la
notmativa Iegal y promover mstrumentos que permitan informar acerca de los estandares de
: cahdad de ios orgamsmos pertcneczcntes a este Tegistro. SRR

' Pnnclpales Funclones:

a)' Admlmstrar y gestlonar el Regxstro Nacmnal de Orgamsmos Tecmcos de Capac1tac:1on T
" manteniendo actualizados sus datos y- rcglstrando su certificacion y vigencia; '

b)  Generar criterios que permitan informar a los adqmrentes de la capacitacion sobre los

' distintos estindares de calidad de los organismos pertenecientes al Registro Nacional;

<) Proporcmnar asistencia técnica - a las D1recc10nes Regionales del Servicio;

d) - Atender los requermuentos de ios orgamsmos ‘técnicos de capacitacion en temas proplos
del mantenimiento y. gestlon del . Registro Namonal de Orgamsmos Técnicos de

Capacitacion, y. S



e)  Elaborary sxstemauzar mformacmn cuantztatxva y cualltatlva refenda -a los proveedores
de capacnacxon :

5.2 UNIDAD DE EVALUACION DE CURSOS

Propésito:

Llevar a cabo todas las évaluaciones de cursos de capacitacion, conforme a la normativa sohre
~ coniratos administrativos de suministro y prestacxon de servicios y demas proced1mxentos de

- compras establcc:dos enla Ley

Prmcmales funciones: R

a) Inv;tar a los orgamsmos tecmcos de capac1tac1on adjudlcatanos del catalogo de -

convenios marco (catdlogo eicctromco) a presentar propuestas de cursos y/o servicios
complementanos de capacitacion, a Tequerimiento de las D1recc1ones Reglonales 0
Departamentos de este Servicio Nacional; '

b} Evaluar las propuestas de cursos y/o' servicios complementanos de capacxtacmn--.

_ presentadas por los organismos técnicos de capacitacién;
"¢) - . Coordinar'y fljal' criterios relativos a la evaluacién de los cursos de capacutacmn que
- presenten - los usuarios del. sistema de capacitacién, para efectos de utilizar la

" franquicia tnbutana establecida en el articulo 36 de la Ley N° 19.518, y de aquellos - |
programas que sean financiados con recursos del Fondo Nacional de Capacitacidn, de
fa Ley de Presupuestos 0 provementes de otros Orgamsmos de las Admmzstracmn dei

Estado, basados ¢n el enfoque de competenmas faborales;

d) “Proponer al Director Nacional los organismos técnicos de capacﬁac:on adjudicatarlos de -

CUrsos y/o servu:xos complementar:os de capacitacion;

e) . Actuar como contraparte técnica ante la Direccién de Comipras y Contratacmn Piiblica -

en todas aquellas materias propias del convenio de colaboracién celcbrado con éste
Servicio Nac:onal ‘0 que se celebre'en el futuro entre ambas instituciones v,

- f) _Gesnonar : requermuentos de compras de cursos de capac1tac:1on mediante otras : o
' modalidades - de - compra, a requerimiento  del Dlrector Nacmnal, Jefes de -

Departamento y Dzrectores Reg:onales del Servu:m
_ 5 3 UNIDAD DE ADMINISTRACION DE FRANQUICIA TRIBUTARIA

Proposxto

Adxmmstrar vy superwsar el adecuado func;onamlento de la franquma tributaria para

capacﬁacmn
Principales funciones: o

ca)y Apoyar fa gestxon de admlmstracmn dela franqulc;a tributaria para capac;tacmn

b) - - Asesorar a las Direcciones Reglona]es del Servmo en materias vmculadas al uso de la

franquicia tributaria para capacitacion; .

R c) _' Proponer mochficacmnes reglamentarias y iegaies para el mejor desempeno y cahdad _
' de los programas que se fmanman CON TECUrsos a cargo de Ia franqu1c1a tributaria para -

capacxtacmn



d) - Mantener mformacmn estadistica actualizada de todos los procesos vinculados al uso

de la franquicia en sus diversas modalidades Y,
~-€) " Atender los requerimientos de la franquicia tributaria para’ capac1tac10n formulados

-por los dlstmtos usuarios que intervienen en el Slstema Nac;onal de Capacitacion.
54 :UNIDAD DE FISCALIZACION :
Propoésito:
* Fiscalizar el uso de los incentivos y subsidios’ establemdos enla Ley N°19.518, como asimismo
el desarrollo de los programas y acciones de capacitacion laboral que contempla el Fondo
Nacional de Capa(:ltac:lon Fiscalizar la ‘participacién, en el Sistema Nacional de Capacitacién,
de las empresas beneficiarias, organismos$ técnicos de capacitacién, organismos técnicos
mtermedms para capaatacmn Y de mstltuc:ones plblicas en convenio con el Servmo

Pnnclpales funcmnes:

"a) " Monitorear los procesos e instrumentos adrmmstratlvos operatxvos v juridicos; -

Venﬁcar los hechos consntutwos de mfraccmn a las normas . establecxdas en los -

| marcos regulatonos de cada programa adrmmstrado por la Institucién;
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c) Proponer, cuando corresponda sancjones asociadas a la constatacién de infracciones a -

los cuerpos normativos regulatonos de cada | programa admlmstrado por el Servicio, y

d) Promover - lineamientos que perrmtan mejorar ios procesos - de flscal1zac:1on

desarroliados por la umdad
5 5 UNIDAD DE CONSEJOS DE COMPETENCIAS Y CURRICULUM

Proposxto:

Establecer y administrar 1a relacxon con los sectores productwos con el fin de asegurar la =
pertinencia de las lineas programaticas del SENCE, asi como va_hdar los perf;les ocupacmnales '

¥y disenar planes formauvos basados en competenmas laborales
. Principales funcmnes: _

‘a) Definir la orgamzacmn y cl alcance de los sectores productlvos con los que SENCE se
'~ _relaciona, estableciéndo el Eevantamxento de mesas tecmcas y coordmacu)nes entre las
~ instancias nacionales y reglonaies : :
b) Establecer los canales de comumcacu)n medlante el cual se vahdaran los productos
' asociados 2 los sectores GCOHOIIIICOS

- ¢) Organizar la informacién y los contemdos de los sectores con el fin de enEregar' '

... informacién estandanzada a'cada uno de las umdades y departamentos del SENCE;
~d) Coordinar la traduccuﬁn de pianes formatwos con las necesulades de Ios sectores yla

planificacién interna;

e) Coordinar la vinculacién con Chalevaiora para mantener actuahzado el catalogo de__' -

perfiles ocupacmnes y cualquier iniciativa de desarrollo sectorial.

f) Velar por la correcta vinculacion de los OTEC con Ios sectores a traves de las instancias

" de coordinacion tecnlcas

g) Generaci6n dé mformac10n sectoria} sobre sobre el mercado laboral y }as neces;dades de

' capamtac:on
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Implementar, adrmmstrar y gestzonar un 51stema de orlcntamon a los traba]adores sobre '

rutas formativas y de certificacion laboral;

i) Orientar la estrategia regional 4 través de los CO]’]SB_]OS Regionaies de Ca‘pacitacién vy
- coordinar la relacidén entre las- instancias . nacionales y.regionales. Definit con las
- regiones la forma de interdccién de los sectores productivos con los Cons'ejos
©. . . Regionales de Capacnaczon (CRC); .
- i) Supervisar la ejecucién de los Consejos Reglones de Capaatacmn y ilevar el controI de
' gestion de los acuerdos alli establecidos;
k) Definir y administrar los acuerdos suscritos entre. los sectores 'y SENCE para la
vinculacién efectiva con la planificacion del mismo; - . -
1) . Participar transversalmente en mesas técnicas con los dwersos sectores productivos para
~ validar el disefio de Ios mGdulos de capacitacion, y
m) Implementar administrar -y = gestionar el Catilogo Electromoo de Modulos de
- Capac1tac10n Basados en Competencias Laborales -
6. DIRECCIONES REGIONALES
Proposnto. .

Representar al Servicio en los respectwos terntonos y asistir tecmcamente a los Gobiernos

Regionales y otras’ instituciones del Estado en el dmbito regional, en materias propias de la

mstntucxon en concordancm con el qnehacer del Gobzerno y 1as pohtzcas de desarrollo reglonal

Principales funciones:_

.é)
b

g
d)

k)

: g)

h)

e)

" Participar en las mstancxas quc amculc el 51stema dc formacujn permanente a mvel :

Promover yej ecutar planes y pohncas generales de capac;tacmn _

Recabar, procesar y d1fund1r mformacmn relevante para el funcmnam]ento efn:lente
del sistema de capacitacin; -

Prestar asesoria a las oficinas Mummpales de Informacmn laboral;

Recibir las sohcxmdes de inscripcion de los ‘organismos capac1tad0res a que se reﬁercn
el articulo 19y mgmentes de laley N°19.518; '

- Fiscalizar Ia’ correcta ejecucmn de las acciones > que fmancze el Fondo Nacional de '

~Capacitacién;
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Supervigilar los programas de capac;tac:on que desarrollen las empresas de acuerdo a -
fas dlsp051c10nes contenidas en la ley 19.518, asi como, autonzar y fiscalizar el uso de -

los incentivos y subsidios establecidos en el parrafo 4° del titulo 1° de la misma ley;
- Facilitar Za coordmacmn interinstitucional e mtersectonal reglonal para la e}ecucmn
de las accionés programaucas del Servicio’ v, '

regional.

‘Asegurar la gestion documental y el cumphnuento de la normativa transparenc:la y
_ acceso ala mformacwn publzca en ia respectlva Dlreccxon Regmnal :
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Existiran en cada una de las Direcciones Regionales las siguientes dépendencias:

61 . Una Umdad Reglonal de Admlmstraclon Yy Fmanzas, dependlente de cada
' Dxrector Regional cuyas funciones seran las sngulenteS‘ '

a)  Asesorar a la Direccién Regional en la toma de dec151ones presupuestanas a través de
la entrega de informacidn;
b) Dirigir, evaluar y controlar el presupuesto 331gnado ala Dlreccmn Regxonal _
) - Gestionar, administrar, interpretar y entregar informacién consolidada de la situacién
" financiera presutpuestaria de los fondos asignados a la Regién.

d) . . Procesar la informacién y documentacién de pago de los programas e;ecutados en la

' Tegion, controlando ‘el Cumphmxento de Ios requzsﬂos ¥ montos estabiemdos
" inicialmeite; :

e} Implementar las politicas provementes de las Unidades de Dcsarrollo Orgamzacmna], :
' " Personal y Remuneraciones, Informatica vy Administracion; :

f) - Entregar informes de evaluacién y control de la gestién presupuestaria regmnal
g) - Elaborar del programa de caja anual y mensual de Ia Regmn ' :

h) Generar pagos a proveedores; ' S -

SR ) B Administrar y cautelar el correcto uso de fondos aszgnados para gastos menores en la
S regién: ' : .
j} . . Registrar presupuestana y financieramente, en el Sistema de Informacmn para la

. Gesti6n Financiera del Estado, los movimientos contables
ky Custodiar y resguardar los valores 351gnados ala reglon
B I Pagar v1atlcos a 1os funcionarios de la rcglon por comisiones de servicio. :
~m) - Velar por el constante perfecc:lonamzento de los funcionarios en la Direccidn

Reglonal propomendo planes de capaCItac:on funcxonana a Ia Unidad de Desanollo'
. - Organizacional 'y, . : : : S
-n) - Tramitar las’licencias med1cas “de los funcmnanos ¥ obtener la recuperacxon del
respcctlvo subsxdm emitido por las msntucmnes de salud

6.2 - Una Oficina de Partes, dependlente de cada D;rector Reglonal cuyas func;ones e
' - serén Ias s:gmentes._ : :

ay - 'Remblr clamfxcar ordenar enumerar y dlstnbulr la correspondencxa interna y externa
- del Servicio én Ia D1recc1on Reglonal : _
b) Ingresar - la correspondenc:a rec1b1da en el sxstema 1nformat1co agrupandola y
- E dlstnbuyendola segln su destinatario;
©¢) - Despachar a los diferentes destinatarios externos la correspondenc1a del Serwc;o
'd) - Llevarel control de las Resoluciones Exentas emitidas desde el nivel central;
e) ~ Llevar el control de los oficios ordinarios emitidos por el nivel central; o
f): - Ordenar 'y archivar crono]ogicamente los antecedentes que acompanan a cada'
' documento mgresado y despachado desde el Servicio y, - .
g) - Mantener al dia el archlvo de la documentacmn senalada sxendn responsable de su

custodza



7~ UNIDAD DE DESARROLLO ESTRATEGICO

Proposito:-

Liderar la planificacion y desarrollo estratégico del Servicio; dirigiendo estudios y evaluaciones
que permitan mejorar el desempefio de politicas y programas y entregando informacion a-los
altos directivos para la toma de decisiones con el foco en el mediano y largo plazo. -

Funciones:

ay Apoyar el proceso de deﬁmcmn de mdzcadorcs crmcos de desempeno y ei despliegue

" de sus metas al interior de la orgamzac:on asegtrando conflablhdad y oportumdad en

.-+ la informacidn entregada.
b): . Entregar informacién oportuna a los encargados sobre su desempeno identificar

- incumplimientos y realizar seguumento a los planes de accién deflmdos por estos para :

o lograr los resultados esperados.

‘¢€) - Disefiar e implementar instrumentos de estudios y/o evaluaciones que penmtan
.. analizar cntlcamente el cumplimiento de los objetivos estrategxcos y que promuevan
- mejoras en el desempeno de Ios progtaras del Servicio.

'd) . Promover y gestionar el mMejoramiento continuo “del d.esempeno al mterior de la

- orgamzacmn con eI foco en el medlano y largo plazo

Esta Unidad tendra las siguientes dependencias:

7.1 - Subunidad de Planificacion y control de Gestion

- Prbpésito: _

- Apoyar los procesos dc tornas de dec;smnes estrategxcas ¥ operacmnales definiendo,
monitoreando y asegurando el cumphm:ento de las metas que sc desprenden de los objetivos
estratégicos del .. . - SENCE, tanto a nivel de DH‘ECCIOI’] Nac;onal Dlreccxones Reglonalcs
departamentos y umdades -

Pﬁn_éipales funcidﬁes:

a) _ Proponer los mdlcadores y metas de descmpeno mstitucional, relevantes para la
. gestion del Servu:lo para los instrumentos de control de gestzon eXternos ¢ internos.

bj ' Planificar y lidérar el proceso de revisién formal del dcsempeno de los indicadores de

" los sistemas internos y externos de control de gestion, disefiando 'y propomendo planes
y actividades para el mejoramiento continuo de la gestién,

' c) . Coordmar el proceso’ de diseiio presupuestano “proponiendo la chstnbuc:ion ¥ uso de

' . los recursos conforme a las directrices estratégicas de la Institucion.

.d') - Elaborar; para la aprobacién del Director Nacional, los reportes correspondlentes al .

'-'cumphmiento de los compromlsos 1nst1tuc10nales y para la toma de decisiones
estrateglcas : :
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ey . Admmistrar las herramientas tecnolog1cas para el deposno de datos (Darawarehouse)
-y para la entrega de informacién (reporteria de Business Intelhgence) asegurando que
. 'esta séa la fuente umca y oficial de consulta de datos de la institucién.

72 Subunidad de Estudios y Evaluacion
' Propasito:
Disefiar ¢ 1mpiementar estudlos y cvaluacmnes proveyendo reportes periddicos para analizar

criticamente los objetivos estratégicos de SENCE y promover el mejoramiento continuo del
desempeno de las pohtlcas y programas del Serv1c10

~ Principales Funcidn‘esi

a) - Disefiar, xmplementar y coordmar de estudlos y/o evaluac;ones de dxseno procesos ¥ _

e resuitados de programas:

- Deﬁmr metodolog;as v herram;entas para la evaluacxon de disefio, procesos vy de

_ resultados asociados 2 la naturaleza de Eos dlstmtos programas de capac1tac10n e
intermediacién laboral = '

- Cooperar como coniraparte técnica en las hcltacmnes que correspondan a la

- externalizacién de evaluacmnes de - disefio, procesos y de resultados de

progtamas de capacitaci6n ¢ intermediacién laboral. -

~  Ejecutar y analizar los resultados de evaluaciones de diseiio, procesos y de .

- resultados de programas de capacitacién e intermediacion laboral.

-« Comunicai los resnitados "y - dar segunmento de 1mplementacmn de -

' 'recomendacmnes en la ejecucion del Programa

by 'Provcer mformacmn reIevante de los programas que admmlstra SENCE a otros
~. organismos del- Estado que se relacionen con SENCE, - tales como la Diréccién de -

_'Presupuesto y el M1mster10 de Desarrollo Social en materia’ de evaluaciones de’

programas o el Mlmsteno del T raba;o y Prevmon Social- para la coordmacmn de

- pohticas laborales

¢)  Liderar los procesos de levantam;ento de demanda reglonal de perfﬂes ocupacmnales '

hasta Ia conformacmn deﬁmtwa de Ios futuros COIISG]OS de Competenma Sectonales

73 Su_buhidad de .Al'n_)acenam'ie'nto de Datos

Propésito:

" Administrai la plataforma tecnologxca Datawarehouse mantemendola s1empre dlspomble y '

- actualizada respecto de los requenmientos de informacién de gestién que tengan las diferentes
~ dreas, constltuyendola en fuente Gnica y ofxcml de la mformacmn del Servu:m 5 msumo para la
~ foma de dems:ones :

Apoyar el me}oramlento de procesos y gestion del cambm, promowendo e uso sistematico de la N

informacién a través de las herramientas tecnolégicas chspombles v aportando la visibilidad de
" las vanabies requendas para el momtoreo de los procesos.



Principales Funciones:
Funciones de A’néliSis del Control de Gesﬁén' o
a) Levartamiento ¢ mtegracmn transversal de requenmxentos de procesos de las dlferentes
~ unidades de SENCE. . '

b) Asistencia a las Unidades de negocio en el uso y posmlhdades del Datawarehousc
c) Actializacion de fuentes mediante el seguimiento de la’ cartera“ de proyectos de

tecnologms de mformacmn (TT) de SENCE (51stemas nuevos y camblos a sistemas

antiguos).

~d) Apoyo a la Unidad de Plamfmacmn y Control-de Gesti6n en el p]an comunicacional del
proyecto, a las 4reas en la gestin del cambio asociada, y ala Umdad de Estudios y
Evaluacmn en el me;oramlento de los procesos

anciones de Estudios de Ana'lisis :

' e) Levantarmento y révisién de md:cadores del Cuadro de Mando Integral (Balanced
' Scorecards)(mcjora continua}.
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f) ‘Estudios  de Mineria de’ datos para explotar la mformacmn dispomble en el -

Datawarehouse miés all4 de los reportes regulares contenidos en dicha plataforma.

'g) Apoyo a la Unidad de Planificacién y Control de Gestion para la definicién y mejoras -

de las metas mciuyendo el procedumento de mtegracm y consenso de ellas.

Funciones de Coor’dinacién Tecnologias de Informacién

h) Espec;ﬁcacxon y seguumento de los proyectos de mejoramxcnto dei Datawarehouse '

i) Contraparte oficial Unidad Informética, para la gestién del soporte ‘de contmmdad

‘operacional de funcionamiento del Datawarehouse.

)] Venfxcacxén de cahdad de fuentes y especxfxcacmn de requcrmnentos de mantenc:on de
sistemas, para ascgurar- el registro de  las Vanables necesarias para la gestlon'

proporcionando la integracién y visibilidad transversal de los procesos de negocios.

k) Catastrar y apoyar el desarrollo de’ los ‘diferentes reportes, via la utilizacién de las
herramientas tecn010g1cas dxspombles p051b111tando el crecmuento orgamco de éstos y
‘evitando la duplicacion de esfuerzos.

1) Administracién  de los modelos constructivos y de datos del Datawarehouse y
admlmstracmn de usuarios y pnwleglos de acceso a datos

‘8- UNIDAD DE AUDITORIA -
- Propésitoz

. Asesorar 2 la D1recc10n Nacional del Servw;o para - proveer la capac:dad de observacxon

mdependxente y objetiva, en el mejorammnto de los sistemas y procesos internos de control que . O

- permitan el fortalecimiento de la gestion, para salvaguarda de los recursos gue le han sido

- asignados, en- coherencia’ con las politicas y actividades emanadas de la autoridad y las
onentaczones dadas por el COﬂSCjO de Audltorla Interna General de Goblerno

|_._.__WW.;W$_{__.,«J



Principales funciones':

a) - Proponer el Plan Anual de Aud1torza Interna R
'b) - Efectuar seguimiento tanto de las recomendaaones y observacmnes formuladas ala
o - administracién sectorial, como de las medidas preventivas y correctwas emanadas de

los informes de auditoria, aprobadas por la autoridad; -

c) Promover la adopcion de mecanismos de. control y. autocontrol én las Unidades
: " Operativas de la Organizacidn; :
d) Asesorar en el disefio de manuales y procedlmientos para el Servicio y,
e) . Dar cumplimiento al Programa de Mejorarmento de la Gestion (PMG) de Aud1t0r1a
Intema - :

9.- UNIDAD DE COMUNICACIONES

Propos:to-

La Umdad de Comumcacmnes tiene a su cargo la organizacidn, plamfxcaczon coordmacmn y
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gestién de la informacion de la institucién pata su proyeccién, tratamiento y transformacién en
productos de comunicacién, en cualquier soporte, con’el Ob_]BIIVO de posicionar al Servicio

.COmo  una msntuc:on transparente que contribuye al desarrollo de - los traba}adores

pertenecientes a la poblacién mas vulnerable, en empleablhdad y acceso al trabajo ¥ como eI s '

referente piiblico del sistema nac1onal de capac;tacmn

Es responsable ch dlseno yla 1mplementac1on de nuevos canales y servicios de comunicacion
interna y externa; del disefio de la identidad visual corporativa de la institucion; de Hevar a cabo -

las acciones mformatwas de dlqulOI] de los distintos programas del SENCE y de apoyar la
: plamfxcacmn la promocién-y la coordmacmn de las ‘acciones . prev;stas pot la Dlreccxon
Nacwnal en la dlfusmn de dxchos programas ' S

Principales'funciones: -

a] ~Asegurar la estrategla comumcaczonal de 1a Insntucmn posmzonando y potenciando la
presencia del Servicio en Ios medios de comunicacion, plataformas digitales, redes

sociales y con otros organismos pubhcos como hetramientas de apoyo a la difusi6n de -

sus programas de acuerdo a los lmeamxentos entregados por la Dlrecmon N aCJonaI

b) 'Asegurar la coordmacxon comumcacmnal tanto en el Servu:lo como en el medmj

_ externo, de modo . de dlflll’ldlr eﬁcmntemente en los potencmles usuarios de los

productos SENCE la* mformacmn pertmente para que accedan a los beneﬁcms que

entrega ia mstxtucxon

- c) D1senar plamﬁcar y e}ecutar el plan comumcacmnal de 1a Insntucxon

- d) Orgamzar y coordmar Ias accmnes relevantes para el pos1c10narmento del Servu:lo

e) Coordmar y asesorar en el amblto de la’ comumcacmn a ios dlversos departamentos y

umdades del Servmm y a. 1as dzrecczones regmnales para el Cumphrmento de sus - -

- Ob_] etlvos

T
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f) Coordinar la correcta aphcacxon dc fos hneamlentos comumcacmnales 'y la correcta

_'g)

100-

~difusién de Ios benef1c1os y programas del Sence

Impiementar redes de comunicacion entre los serv1c1os publlcos a ob]eto de alcanzar
d grupos detcrmmados y pubhcos espemf}cos :

- UNIDAD DE TECNOLOGiAS DE INFORMACION -

Propﬁsito:

Otorgar soporte mformatxco aI Serv1c:1o a nivel central y regmnal en eI émblto de las tecnoiogias
de la 1nformacmn las comumcacmnes y de goblerno electrénico.

Esta Unidad'te'ndré las siguientes dependencias:

10'.1 Suh unidad d_e_Pl_aniﬁcaciéﬁ :

' Propésito:

' Implementar los proyectos de transformac;on tecnoioglca del Servxcm coordmando las
nece31dades de las dxstmtas umdades con Ias Sub unldad de Desarrolio de Slstemas '

Prin_éipales Funciones:

a)
T
9

o

o

Levantam;ento y modelannento de los nuevos procesos admmzstratwos requendos por -

el Servicio y/o me]orarmento de los existentes.

"~ Apoyo al }evanta{mento de requenrmentos tecnologlcos requendos por las chstmtas

unidades del Serv1c10

Planificacion vy adlmmstrac;on de las dxfcrentes actividades requendas para fa o
_ 1mplementacmn de los proyectos de creacién o transformacion de procesos. B
Establecer los requenmlentos mformatlcos para la 1rnplementacmn de los proyectos

. tecnologlcos

o proyectos

. 10.2 Sub unidad de Desarrollo de Sistemas

Prbpésito:

' Contnbmr al mejoramlento y automatizacién de los procesos admmxstratxvos del Servicio -
mediante ‘el desarrollo, . 1mplemcntac:1on y. mantenimiento de - soluciones informiticas que
optimicen los flujos internos y externos de informacidn, ademis de administrar y mantener
- actuahzados tecmcamcnte los sitios eiectromcos y la intranet de Ia Instltucmn

- Velar por el cumphmxento de los presupuestos y de los plazos plamﬁcados para los -
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Principales Funciones:

. a)

)
C).'
d) |

€)

funcionamiento y previniendo la obsolescencia tecnoldgica de sus sistemas. -
Asistir técnicamente respecto de la adqmsxclon v oontrata(:lon de productos vy paquetes
de software y desarrollos a medida.

Gestionar y desarrollar el Sistema de Gobierno Electrénico definido en ei Programa de
Mejoramiento de 1a Gestién del Servicio.

~Mantener vigente el banner de transparenma activa para los ¢fectos de 1o dlspuesto en
‘el articulo 7° de la Ley N° 20.285 sobre - acceso a - la informacion piblica y
- transparencia, y otras normas compicmentanas ' : '

10.3 Subunidad de Operaciones -

' 'Pmpésito:

Desarrollar d 1mplementar las soiucmnes mformancas que optlmlcen los ﬂujos'
- internos y externos de informacidn. .
‘Incorporar al Servicio las tecnologias de software que’ contrlbuyan a opt1m1zar su

Asegurar la continuidad operacmnal de los 51stemas de mformacxon y la mfraestructura
tecriologica del Serv1c10 -

b)

.c)..-

d).:

' Princip‘ales Funciones: :

a)

: Adxmmstrar y mantener ia red de comumcacxones v servxdores asegurando la

dlSpOIlIbllldad de los smtemas de mformacmn y ia comumcacmn entre ias unidades del -

Servicio. -

Incorporar al Servicio las tecnologxas de hardware y comunicacién que contnbuyan a .

_Optimizar su func1onanuento y prev1mendo la obsolescencia tecnologica. | .
Administrar bases o'bancos de datos y disponer de un soporte técnico en condlcmnes
de conflablhdad mtegndad y segundad tanto en la mforrnac;on digital como en los

servicios mformatlcns y de comunicaciones deé la Institucién. -

Asistir tecmcamente respecto de la adqmsxcxon y contratacmn de productos y serv1c:1os

- de hardware y de comunicacién. . : S
Administrar y-mantener los smos electromcos del mvel central del Serv1c1o y sus -
DltBCCIOIleS Regionales : :

104 _S_ﬁb_un.i_d_a'd de Soporte

Propésifo:. :

Proveer soporte técnico que mantenga la conflablhdad mtegrldad ¥ segur:dad en la operacmn B
del smtema 1nformat1co del Serv1cm, : '

Principales Funcion‘es -

.
b
9

Prestar asistencia técnica de soporte alos distmtos usuanos del Servicio

~ Realizar ¢l mantenimiento y actualizacién de equipos y dxsposnwos computacionales. -

Clamﬂcar derivar y hacer seguzmlento a los requenn:uentos de soporte tecnologlco

B



11 UNIDAD SUBDIRECCION DE COORDINACION

' -_'Proposﬂo. -

Contribuir a una adecuada coordmacmn del cumphm:ento de las funciones y tareas del
Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, en materia de modalidades y mecanismos
de participacién ciudadana = que permiten a las personas y organiZaciones sociales
participar ‘en el dmbito de la - competencia de este Servicio Nacional; Atender a las
personas en su derecho a informarse, sugerir, reclamar y solicitar 1nformac;0n piblica, en
coordinacién con los demis Servicios dependientes v relacionados con el Ministerio del
~ Trabajo y Previsién Social y con otras reparticiones piblicas; y, asegurar el cumplimiento

de las obhgac:ones y deberes que la normativa sobre acceso a la mformacmn piblica y

: transparenc:a 1mponen al Serwcm
2.-La Unzdad Subdneccmn de Coordmacmn tendra }as mgmentes dependencms. L
11. 1 Subumdad de Part:c:paclon

: Funciones: o

a.- Coordinar eI disefio e 1mpiernema010n de los mecamsmos de part1c1pac1on c1udadana o

del Serwcm Nacmnal de Capac:tac:on y Empleo.

b.- Coordmar y asesorar en las relaciones entre el Serv1c1o Nacxonal de Capacitacién v

"Empleo -y los diversos actores sociales - interesados en ' modalidades formales y-

_ especrflcas de part1c1pa01on ciudadana en el 4mbito de sus polmcas planes, programas y
- acciones, de conforrmdad a la Ley N°20.500, 0 normas que la sucedan, e :

C.~ Intervenxr en aquellas instancias de parumpacmn cmdadana en que se le sohmte

representar al Dxrector Nacmnal

2 _' 11 2 Subumdad de Atencwn Cmdadana

‘a.. Coordinar los espac:os de atencion al pubhco garantlzando la oportumdad de acceso

sin discnmmacwn arbltrana
b.- Proporcmnar mformamon a los usuanos en las materlas que les sean requerldas

c. RBClblI estudlar responder 0 dcnvar las sugerencxas reciamos o sohcltudes

d.'- Confeccxonar y resguardar un sxstema de reglstro y segmmlento de sohcuudes

e Reahzar encuestas y medlcxones reSpecto del ‘grado de satlsfaccmn de Ios usuanos

: cahdad del serv1c10 entre otras.

f- Establecer coordmamon entre los dlSpOSﬁlVUS de informacién y comunicacién, tales

30

como, el Sisterna deAténcién Ciudadana, los centros de mformacmn blbhotecas ¥ otros -

espacms del Serv1c1o oon reparuc;ones relacmnadas v

R



' -g.- Difundir y actualizar 1 Carta de Derechos Ciudadanos.
113 Subunidad de Transparencia Pablica. =

Funciones:

31

a.- Administrar, coordinar y controlar el cumplimiento de las normas sobre acceso a la -

informacion piblica (Transparencia’ paswa) sefialadas en la. Ley N°20285 y normas
Complementanas y/o que la sucedan. : : :

b.- Admlmstrar coordinar y controlar el cumplimiento de las normas sobre transparenaa
de la funcién piblica (Transparencia ‘Activa), senaladas en la Ley N°20285 y normas
: complemcntarxas y/o que la sucedan - : :

©C Coordlnar aplicacxon de la Leglslacuin del Lobby en el Serviéio '

o B2 UNIDAD EJECUTORA DEL PROGRAMA APOYO A LA EFECTIVIDAD DEL L
- SENCE o o

Pr0p6s1t0:

- Administrar, e_|ecutar y ‘controlar la eficaz ¥ eﬁmente gestlon del “Programa Apoyo a la

Efectividad del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo”, de ~ acuerdo con el Plan de - -

: Ejecuci6n del Programa, las normas que regulen el crédito pactado entre ¢l Estado de Chile y el

Banco Interamericarnio de Desarrollo y las normas que. regulan la admlmstracmn fmanc1era L

_ contratacxones y adquxsmlones efectuadas por ei Estado

Su ob;et:vo es apoyar al. Mlmsterlo del Trabajo y Prevision Social. (MTPS) a me}orar Ia
cobertura y efectividad de las acciones de capacitacion e intermediacion laboral del SENCE, en =
los sxgmentes tres componentes:. (1) el fortalecimiento de la capacxdad rectora del MTPS y de la -

capaczdad reguladora del SENCE en el émbito de la capacitacién ¢ intermediacién laboral; (1)
1a mejora de la cahdad y pettiriencia de los programas de’ capamtacxon del SENCE: y (m) la
mejora de la gestxon admmlstratwa del SEN CE

- Pnnclpaies F nncmnes:

o

a. Coordmar y superwsar la ejecuaon de las act1v1dades del Programa en el Servmm Nacxonal -

~ de Capamtacmn y Empleo

-Elaborar las actuahzac;ones anuales del Plan de EJecucxon y del Presupuesto del Programa

—Relacmnarse - con el Banco Interamcrxcano de Desarrollo para coordinar la adecuada '

~ ejecucion del Programa

d.-Elaborar mformes de e;ecuc;on programancos ¥ fmancxeros del Programa y presentarlos ante :

cl Banco Interamerxcano de Desarrolio

c. Proponer Ias modlfxcacmnes al Pian de EJGCUCIOH y ai Presupuesto del Programa que esﬂme :_'

!]GCBS&H&S
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f.-Velar por Ia correcta contablhdad del Programa la eiaboracxon de sus estados fmancxeros y el

adecuado cumplimiento de las obligaciones emanadas del contrato de préstamo suscrito “con el

_Banc:o Interamericano de Desarrolio destinado ai fmanc1amlento del proyecto CH-L1064.

- g -Actuahzar y proponer al Banco Interameticano de Desarrollo el PIan de Adqmsmones en
- funci6n de Ios cambios que se hagan en el Plan de E]ecuczon y en el Presupuesto del Programa

S II- Dejase sin - efecto Resoiucmn Exenta
N°1127 de 16 de marzo de 2014 Resolucu)n Exenta N°2878, de 9 de junio de 2014

octubre de 2014

Resolucién Exeénta N°2893, de 9 de Jumo de 2014 y Resolucion Exenta N°617O de 29 de '

.- Pubhquese en el smo e]ectromco “del

- ._Serv1c10 www.sence.cl, para los efectos de lo sefialado en el articulo 7 de Ia Ley N°20.285

~sobre ‘Transparencia de la Funcmn Piblica y de Acoeso a la Informamon de la Admxmstracmn o
© del Estado : :

: : IV Pubhquese un extracto  de }a presente '
resolucmn exenta en el Dxarlo szclal para los efectos de fo senaiado en el articulo 48 de Ja Ley
N°19.880, sobre’ Bases de los Procedmlentos Admmlstratwos que Rzgcn los Actos de la
Adnumstracmn dei Estado _ :

- ireccmnes Regionales SENCE [a XV Reglones

- Jefes de Departamento
- Encargados de. _Umdad
- Subunidades

- Oficina de Partes PR ' :
' Flscaha / refunde Estructura Orgamca del SENCE 2015



