
 

  
 

 

 
INSTRUCTIVO PARA CONFECCION  Y PRESENTACIÓN DEL PROGRAMA 

DE CAPACITACIÓN DE LOS COMITES BIPARTITOS. (CBC) 
 
El presente instructivo tiene por finalidad entregar las normas técnicas en cuanto a la 
confección y presentación del o los planes de capacitación efectuados con acuerdo del Comité 
Bipartito de Capacitación (C.B.C.), que toda empresa con más de 15 trabajadores contratados 
está obligada por Ley a constituir. Estas instrucciones son generales tanto serán aplicables 
para aquellas empresas que comunican directamente en alguna plataforma de SENCE o por 
vía Internet, como también para aquellas empresas que se encuentren adheridas a un OTIC. 
Por tanto, las empresas y los OTIC deberán seguir el presente instructivo a saber: 
 
A.1.) De la confección del Programa; 
 
Nº1 Cada Comité deberá reunirse a efecto de acordar el Plan de Capacitación a lo 
menos una vez al año, no obstando que, se pueda reunir bimestral, trimestral, cuatrimestral o 
semestralmente, confeccionando así un plan anual, o por cada periodo que se reúna. 
 
Nº2 Sostenida la reunión, ésta deberá quedar en acta confeccionada al efecto, y se 
procederá a la redacción del Programa de Capacitación, respetando la planilla adjunta en el 
Anexo A.  
 
A.2.) Del llenado de la planilla tipo del Programa 
 
N°3  La planilla deberá contener información base sobre la empresa que presenta el 
programa.  
 

a) Razón Social de la Empresa 
b) R.U.T de la empresa 
c) Representante Legal  
d) Domicilio Comercial  
e) Teléfono 
f) Contacto 
g) Correo electrónico  
h) Nombre de OTIC (en caso que la empresa se encuentre adherida a uno). 
i) Fecha del Acuerdo 
j) Lapso del tiempo que corresponderá dicho plan (anual, semestral, trimestral, etc) 

 
 
N°4  Se deberá además incluir el o los objetivos que se esperan lograr con la 
capacitación de los trabajadores, financiada con cargo a la franquicia tributaria de la empresa. 
El cumplimiento de un objetivo podrá estar asociado a uno o más cursos, por lo que un mismo 
objetivo puede vincularse a más de un área de curso y área de empresa.  Por ejemplo, si el 
objetivo es garantizar una correcta inducción a los procesos de la empresa, éste se puede 
vincular con las áreas de curso de administración y computación e informática, y para las 
áreas de empresa de ventas y finanzas.  
 
Nº5  Se deberá indicar el área de la empresa para la cual se desarrollarán actividades 
de capacitación.  
 
Nº6 En Dicha  planilla, se deberá ingresar, el área del o los cursos que se pretende 
llevar a cabo. Cabe aclarar que un área de capacitación se puede vincular a más de un curso. 



 

  
 

Para estos efectos, la empresa deberá indicar el código asociado a cada área de capacitación, 
según las categorías definidas por SENCE, según “Anexo B”  adjunto. 
 
 
Nº7 El Comité podrá optativamente indicar la especialidad dentro del área del curso 
que pretende llevar a cabo. Para estos efectos, se deberá codificar las especialidades según 
las categorías definidas por el SENCE adjuntas en el Anexo B. Una especialidad de 
capacitación se puede vincular a uno o más cursos. Se pone hincapié que este punto es de 
carácter optativo. 
 
Nº8 Se deberá indicar el número estimado del o los participantes asociados a cada 
una de las áreas y especialidades de capacitación de los cursos a desarrollar, según los 
objetivos que se esperan cumplir. Si en un área o especialidad de capacitación se llevara a 
cabo más de un curso específico, debe realizarse una estimación por el total de participantes 
vinculados a todos los cursos.  
 
Nº9 Se deberá indicar las características  del o los participantes asociados a cada 
una de las áreas y especialidades de capacitación de los cursos a desarrollar, según los 
objetivos que se esperan cumplir. Se debe indicar el nivel ocupacional de los participantes del 
curso. Se debe registrar el número en función de la siguiente caracterización:   
 
1. Profesionales 
2. Mandos Medios 
3. Administrativos 
4. Trabaj. Calificado 
5. Trabaj. Semi Calificado 
6. Trabaj. No Calificado 
 
Nº10 El comité deberá indicar el o los trimestres durante los cuales se impartirá los 
cursos de capacitación.  
 
Nº11 El comité deberá indicar en el acta y planilla si se desarrolló un estudio de 
detección de necesidades de capacitación.  
 
Nº12 El comité podrá agregar, en la columna de observaciones de la planilla, 
comentarios que especifiquen alguna situación que requiera de mayor detalle.  
 
N°13  Se informa la dotación anual Trabajadores, correspondientes al año anterior 
 
Nº14 El programa deberá contar con el nombre y la firma de a lo menos dos de los 
representantes por cada estamento, es decir, deberá contener a lo menos la firma de dos 
representantes de los trabajadores y dos representantes de la empresas elegido con 
antelación a la discusión y acuerdo del plan de capacitación.  
 
N°15 El programa no podrá tener una duración superior que exceda el año calendario. 
Por lo tanto, al comienzo de un nuevo año, todas las empresas deberán presentar un nuevo 
programa que incluya los curso ha desarrollar, siendo invalidado el programa del año anterior.   
 
B) De la presentación del programa en las Direcciones Regionales 
 
Nº16 Una vez acordado el plan, impreso y firmado,  éste deberá ser presentado en la, 
Dirección Regional de SENCE, que corresponda según el domicilio de la empresa o en la 
oficina comercial del OTIC al que se encuentre adherido la empresa que representa el CBC.  



 

  
 

 
En este último caso, el OTIC será el encargado de presentar toda la documentación en la 
oficina Regional de SENCE que corresponda al domicilio de la empresa que intermedia, para 
su posterior validación. Los planes no se validarán desde el nivel central.  
 
N°17  Junto con el programa, se deberá presentar una copia actualizada del acta de 
constitución del Comité Bipartito de Capacitación. El acta de constitución del CBC debe 
detallar la nómina de Representantes de la empresa, Representante de los trabajadores y de 
los suplentes en caso que existan, con sus respectivos números de cédula de identidad.  
 
Nº18 El beneficio adicional establecido en el artículo 39 de la ley Nº 19.518, 
comenzará a partir del momento en que el acta y el programa se encuentren validados en el 
sistema informático interno de SENCE.  
 
Nº19 Cualquier incumplimiento de formalidades contempladas en el presente 
instructivo, facultará al funcionario de SENCE para Rechazar el Plan.  
 
Nº20 El OTIC deberá realizar una revisión preliminar a los documentos, para asegurar 
su pertinencia con anterioridad de ser presentados ante SENCE.  
 
N°21 En el caso de ser Rechazado, el funcionario responsable de SENCE informará a 
la empresa que presenta el CBC o al OTIC que intermedia las observaciones y motivos de 
rechazo. Esto se podrá hacer a través de un ordinario o de un correo electrónico.  
 
La empresa, ya sea en forma directa o a través de un OTIC, tendrá un nuevo plazo de 
presentación de diez días hábiles  para hacer llegar del plan corregido a la oficina Regional de 
SENCE correspondiente. De todas formas, la presentación de los documentos corregidos se 
deberá realizar con anterioridad al inicio de los cursos que se acogerán al beneficio adicional. 
Si los cursos comenzaran antes de la aprobación del programa, no serán bonificados con el 
20% extra del gasto imputable.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

  
 

 
C) Check List de revisión de Programas 
 
A continuación se presenta un Check List, para facilitar la revisión de la documentación en las 
Direcciones Regionales.  
 
1. El programa cumple detalla toda la información de la empresa requerida en el punto 
N°3  

OK 

Razón Social de la Empresa  
R.U.T de la empresa  
Representante Legal   
Domicilio Comercial   
Teléfono  
Contacto  
Correo electrónico   
Nombre de OTIC (en caso que la empresa se encuentre adherida a uno).  

Fecha del Acuerdo  
Lapso del tiempo que corresponderá dicho plan (anual, semestral, bimestral, etc)  

2. La planilla del programa cumple con especificar la información solicitada en las 
columnas, para cada uno de los objetivos dispuestos. (Revisar Planilla) 

 

Área de Empresa   
Área del Curso   
Especialidad (*)   
N° de Particip.   
Características Trabajadores   
Trimestre (s) en los que se impartirá el curso   
Utiliza Detección de Necesidades  
3. El programa cuenta con el nombre y la firma de a lo menos dos de los 
representantes por cada estamento, cuatro firmas en total.  

 

4. El programa no tiene una duración superior al año calendario. (No pasa de un año a 
otro) 

 

5. Se adjunta una copia actualizada del acta de constitución del Comité Bipartito de 
Capacitación.  

 

6. El acta de constitución del CBC detalla la nómina de Representantes de la empresa, 
Representante de los trabajadores y de los suplentes.  

 

7. Los representantes que firman el programa están debidamente mencionados en el 
acta de constitución del CBC. Se valida que son los representantes autorizados para 
firmar.  

 

8. Se informa la dotación anual Trabajadores, correspondientes al año anterior  
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