FUNDACION DUOC

DE LA PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE CHILE

DECRETO DIRECCIÓN EJECUTIVA Nº 3/2005

MODIFICA INSTRUCTIVO PARA REGISTRO UNICO DE CURSOS DE CAPACITACION
VISTOS:
1º
El Decreto N° 3/98 de la Dirección Ejecutiva de la Fundación que aprobó el Instructivo para Registro Único de Cursos de Capacitación;

2°
La necesidad de actualizar el procedimiento de otorgamiento de diplomas y certificados de capacitación; 

3°
Lo propuesto por el Sr. Secretario General;

4º
El Decreto N° 3/2005 que crea la Prosecretaría General; 

5°
Las atribuciones que me confiere el artículo 18 de los estatutos de la Fundación;

DECRETO:

1°
Agréguese el siguiente párrafo al artículo cuarto del Instructivo para Registro Único de Cursos de Capacitación aprobado por Decreto de la Dirección Ejecutiva N° 3/98, y a continuación del  punto aparte de su actual párrafo final:

“Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, se faculta al Prosecretario General para firmar el Certificado de capacitación conjuntamente con el Director de Sede respectivo.”

2°

Apruébase nueva edición del Instructivo para Registro Único de Cursos de Capacitación, con inclusión de la modificación referida en el número anterior.
Comuníquese y Archívese.

Santiago, a  29 días del mes de septiembre de 2005.

                                                                                               MARCELO VON CHRISMAR WERTH

                                                                                                                    Rector                                      

JORGE FERNANDEZ PARRA

      Secretario General

INSTRUCTIVO

ESTABLECE EL REGISTRO UNICO PARA CURSOS DE

CAPACITACION

(Aprobado mediante Decreto de Dirección Ejecutiva N° 3/98 de fecha 8 de julio de 1998 y modificado mediante Decreto de Dirección Ejecutiva N° 3/2005 de fecha 29 de septiembre de 2005)
ANTECEDENTES: Como es de conocimiento general, las instituciones que conforman el DuocUC, estos es, la Fundación Duoc, el Instituto Profesional Duoc; y el Centro de Formación Técnica Fundación Duoc, han sido reconocidas por el Servicio Nacional de Capacitación y Empleo (Sence) como organismos de capacitación, hoy denominados, "Organismos Técnicos de Capacitación", según las siguientes resoluciones: 

1.
Por Resolución Exenta N° 02948 de 14 de abril de 1997, se reconoció a la Fundación Duoc; 

2.
Por Resolución Exenta N° 2784 de 22 de Noviembre de 1989, se reconoció al Instituto Profesional Duoc; y

3. 
Por Resolución Exenta N° 09231 de 29 de Octubre de 1996, se reconoció al Centro de Formación Técnica Duoc. 

En tales calidades, dichas instituciones pueden realizar actividades de capacitación, entendiendo por tales, el proceso destinado a promover, facilitar, fomentar y desarrollar las aptitudes, habilidades o grados de conocimientos de los trabajadores con el fin de permitirles mejores oportunidades y condiciones de vida y de trabajo y de incrementar la productividad nacional, procurando la necesaria adaptación de los trabajadores a los procesos tecnológicos y a las modificaciones estructurales de la economía.

Con el objeto de poder dar un servicio eficiente y confiable, es fundamental establecer un procedimiento único de registro y archivo de los cursos de capacitación dictados por el DuocUC, de manera tal, que esta Secretaría General pueda en el futuro certificar a quien lo requiera, los cursos dictados. En mérito de lo anterior, se procede a dictar el siguiente instructivo: 

Artículo Primero: Todos los cursos de capacitación dictados por el DuocUC, a través de la Fundación Duoc, Instituto Profesional Duoc o Centro de Formación Técnica Duoc, deberán quedar debidamente registrados en la Oficina de Títulos y Certificados, dependiente de la Secretaría General.

Artículo Segundo: El Encargado de Capacitación de la respectiva sede, será responsable por el cumplimiento de las normas contenidas en este instructivo, disponiendo el registro de los cursos que se dicten, dentro de los 10 días siguientes, a contar de la terminación del curso respectivo.

Artículo Tercero: No se otorgará ningún Diploma o Certificado de Capacitación u otro tipo de documento que acredite la realización o asistencia a un curso de capacitación dictado por el DuocUC, sin que previamente haya sido registrado, en la forma que se indicará, en la Oficina de Títulos y Certificados de la Secretaría General. 

Artículo Cuarto: Terminado un curso de capacitación, el DuocUC, otorgará a quien haya aprobado las exigencias mínimas establecidas para el curso respectivo, el correspondiente Diploma o Certificado de Capacitación, según se indica a continuación: 

a) DIPLOMA: se otorgará en aquellos cursos de capacitación con una duración mínima de treinta horas cronológicas, que tengan un proceso de evaluación del participante y que este lo haya aprobado con una nota final superior a cuatro, en una escala de uno a siete; y tenga una asistencia mínima de un 75% de las horas efectivamente dictadas.

b) CERTIFICADO DE CAPACITACION: se otorgará en aquellos cursos de capacitación, con una duración inferior a las treinta horas cronológicas, sin evaluación y con una asistencia mínima de un 75% de las horas efectivamente dictadas.
El Diploma y Certificado de Capacitación, una vez registrado, serán firmados par el Director de la Sede en donde se hubiese dictado el curso; y por el Secretario General del Organismo Capacitador.
Sin perjuicio de lo dispuesto precedentemente, se faculta al Prosecretario General para firmar el Certificado de Capacitación conjuntamente con el Director de Sede respectivo.

Artículo Quinto: Queda facultado el Director de la Sede respectiva, para certificar cualquier antecedente sobre asistencia, calificaciones, contenidos u otros, que se requieran durante la dictación del curso respectivo. Una vez finalizado un curso de capacitación, cualquier antecedente relativo al mismo, sólo podrá ser certificado por la Oficina de Títulos y Certificados de la Secretaría General.

Artículo Sexto: Para los efectos del registro se deberá completar y remitir a la Oficina de Títulos y Certificados, conjuntamente con los Diplomas o Certificados de Capacitación, debidamente confeccionados, el "Registro Unico de Cursos de Capacitación", según se indica, en el anexo de este instructivo.
Este Registro Unico deberá contener, a lo menos, lo siguiente: 

a. -
Organismo Capacitador; 

b.-
Sede en que se dicta; 

C.-
Nombre del curso; 

d.-
Año de dictación; 

e.-
Duración;

f.-
Objetivos generales, en una descripción que no sobrepase las cinco líneas; 

g.-
Contenido, con una indicación general de las unidades que lo componen; 

L.-
Nombre, y Apellidos de los participantes, ordenados alfabéticamente; 

j.-
Rol Unico Tributario de los participantes; 

k.-
Porcentaje de asistencia o Nota Final, según corresponda;
l.-
Firma y Timbre del Director de Sede; y del Encargado de Capacitación de la Sede.

Artículo Séptimo: Cualquier situación no contemplada en este instructivo, será resuelta por el Secretario General.

Artículo Octavo: El presente instructivo comenzara a regir a contar de esta fecha, y será aplicable a todos los cursos de capacitación dictador por el DuocUC, incluso los que hayan comenzado a dictar con anterioridad a su vigencia.

Santiago, 8 de Julio de 1998.- Verónica García Mclean.- Directora de Desarrollo y Capacitación.- Roberto Ibarra Videla.- Secretario General.-

