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ChileValora un servicio publico cuya mision es el “reconocimiento formal de las
competencias laborales de las personas, independientemente de la forma en que
hayan sido adquiridas y de si tienen o0 no un titulo o grado académico otorgado por
la ensenanza formal de conformidad a las disposiciones de la ley N° 18.962,
Organica Constitucional de Ensenanza; asi como favorecer las oportunidades de
aprendizaje continuo de las personas, su reconocimiento y valorizacion”.

La Comision del Sistema Nacional de Certificacion de Competencias
Laborales-ChileValora, nace con la Ley 20.267 que crea el Sistema Nacional de
Certificacion de Competencias Laborales y perfecciona el Estatuto de Capacitacion
y Empleo, que entra en vigencia en agosto del ano 2008, como la Comision del
Sistema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales.

ChileValora, a través de la certificacion, promueve el reconocimiento formal de las
competencias, proceso mediante el cual una entidad independiente, acreditada por
ChileValora, evalia el desarrollo de las competencias de una persona, en
concordancia con un estandar de competencias previamente levantado y acreditado
por la Comision.

Para la construccion de un estandar de competencia, ChileValora desarrolla
proyectos de competencias laborales, los cuales, por medio de los Organismos
Sectoriales de Competencias Laborales - OSCL, permiten identificar cuales son las
competencias clave requeridas por un determinado sector productivo vy
materializarlas en perfiles ocupacionales.

Este trabajo se desarrolla especificamente en el area de Competencias Laborales. La
ejecucion de proyectos de competencias laborales - PCL, constituyen el principal
quehacer del area y se define como “un conjunto de actividades coordinadas que se
desarrollan en un periodo de tiempo vy presupuesto definido, con el objetivo de
levantar, actualizar y/o adquirir uno o varios perfiles ocupacionales en el marco del
Sistema”.

Un PCL puede considerar ademas “el diseno de los modulos de formacion que
permitan a las personas incorporarse al mercado de trabajo y/o cerrar las brechas
que surjan como resultado de los procesos de evaluacion de competencias, a traves
de planes formativos alineados con la descripcion de cada perfil ocupacional” . Del
mismo modo, tanto el levantamiento de estandares de competencias como el
diseno los planes formativos, podran ser el insumo para la creacion de rutas
formativo - laborales, que permitan a los trabajadores identificar sus posibilidades
de desarrollo laboral y/o formativo, en un contexto productivo, ya sea mediante el
reconocimiento de la experiencia laboral o procesos de capacitacion y/o formacion,
respectivamente.

1Ley N© 20.267 que crea el Sistema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales y perfecciona el Estatuto de Capacitacion
y Empleo. Diario Oficial de la RepUblica de Chile, Santiago, Chile, 25 de junio del 2008.

2 Resolucion Exenta N° 136: Reglamento que regula el desarrollo de Proyectos de Competencias Laborales y el funcionamiento de
los Organismos Sectoriales de Competencias Laborales. Diario Oficial de la Republica de Chile, Santiago, Chile, 06 de diciembre del
2010.

3 |bid 2.
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+ Certificacion de competencias: corresponde al proceso de reconocimiento formal,
por una entidad independiente, de las competencias laborales demostradas por un
individuo en el proceso de evaluacion.

+ Competencias laborales: son el conjunto de conocimientos (saber), habilidades
(saber hacer) y actitudes (saber ser) que moviliza un trabajador, en un contexto
especifico, para lograr el desempeno de una funcion laboral.

+ Directorio ChileValora: es un 6rgano colegiado de direccion superior, integrado en
forma tripartita, paritaria y con caracter resolutivo, por nueve miembros: tres
representantes de trabajadores, tres representantes de empleadores y tres del
sector publico (Ministerios de Educacion, Trabajo y Economia).

+ Dialogo social: Es una metodologia que busca, a través de compartir informaciony
debatir en conjunto, llegar a acuerdos entre quienes legitimamente tienen
posiciones distintas, pero buscan un bien mayor. Se sustenta en el intercambio de
informacion, negociacion y consenso sobre tematicas sociales de interés entre
distintos actores representativos de la sociedad, incluido el Estado, con el propdsito
de acordar acciones y soluciones considerando la perspectiva de los diversos actores
involucrados.

Puede ser entendida como una estrategia de relacion horizontal (bilateral, trilateral
o multilateral), entre los distintos actores sociales, incluido el Estado, a fin abordar
de manera conjunta los problemas sociales y contribuir a elaborar soluciones base al

consenso. En el contexto de ChileValora, el dialogo social se promueve
principalmente a través de la estructura tripartita de su Directorio vy de los
Organismos Sectoriales de Competencias Laborales - OSCL, donde concurren
representantes del Estado, empleadores y trabajadores.

+ Equipo sectorial experto (ESE): en el marco de un proyecto de competencias
laborales, es el conjunto de apoyos que colaboran en la estandarizacion de
competencias laborales y poseen amplia experiencia practica y tedrica en el sector
productivo a trabajar.

+ Estandarizacion de competencias: Es un proceso participativo, de acuerdos vy
consensos, entre los distintos agentes involucrados en un sector productivo, COmo
empresas, trabajadores e instituciones publicas, con el proposito de establecer un
estandar acerca de las competencias que son representativas de una determinada
area productiva. En el marco de ChileValora, la estandarizacion de competencias
laborales se desarrolla través de proyectos de competencias laborales, en
condiciones de dialogo social.

 Estandar de competencia laboral: Es el resultado del proceso de estandarizacion de
competencias y corresponde a la expresion escrita vy formalizada de un referente
valido acerca de los conocimientos, habilidades y actitudes que se deben movilizar
para el optimo desempeno de una actividad laboral. Un estandar de competencias,
en el marco de ChileValora, se definen de manera consensuada mediante la
metodologia de dialogo social.
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 Experto sectorial: Apoyo del proyecto que colabora en la estandarizacion de
competencias laborales y poseen amplia experiencia practica y tedrica en el sector
productivo a trabajar.

 Organismo Sectorial de Competencias Laborales - OSCL: instancia estratégica de
coordinacion y consenso, conformada por los actores mas representativos de un
sector productivo, cuyo objetivo es definir y proyectar la participacion del sector en
el Sistema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales, identificar los
perfiles ocupacionales prioritarios para dicho sector, validarlos, solicitar a
ChileValora su acreditacion y velar por la vigencia y actualizacion de los mismos,
cuando corresponda.

Los organismos sectoriales deberan estar compuestos, al menos, por representantes
de la Administracion Central del Estado, de los empleadores vy de los trabajadores
relacionados con un sector productivo.

v Perfil ocupacional: es una agrupacion de Unidades de Competencia Laboral
relevantes para una determinada area ocupacional u oficio.

+ Unidades de competencia laboral - UCL: En el contexto de ChileValora, “es un
estandar que describe los conocimientos, las habilidades y actitudes que un
individuo debe ser capaz de desempenar y aplicar en distintas situaciones de
trabajo, incluyendo las variables, condiciones o criterios para inferir que el
desempeno fue efectivamente logrado” .

v Tripartismo: es el concepto que se utiliza para describir la participacion de 3
actores en la toma de decisiones respecto de temas que los involucran. Estos tres
actores estan representados, principalmente, por: empleadores vy sus
organizaciones; trabajadores vy sus sindicatos; v la organizacion central del Estado.

41bid 1.
5 |bid 2.
6 |bid 2.
7 Ibid 1.

MANUAL DESARROLLADO POR EQUIPO DE AREA DE COMPETENCIAS LABORALES 2020



Manual de Gest ion h N L
de Proyectos de C_ |e e
Competencias Laborales 2 O 2 O " deCompetencias Loboraes

DESCRIPCION
DEL AREA DE
COMPETENCIAS
LABORALES




Manual de Gestion
de Proyectos de
Competencias Laborales

m— 0B | chilev/

Comision Sistema Nacional de Certificacion
de Competencias Laborales

El area de Competencias Laborales tiene como principal objetivo el desarrollo del
proceso de estandarizacion de competencias laborales requeridas por los distintos
sectores productivos, a través de la ejecucion de proyectos de competencias
conducentes al levantamiento, actualizacion y/o adquisicion de las competencias.

Las actividades que desarrolla el area de Competencias Laborales, que permiten
cumplir con el objetivo del area, se pueden agrupar en los siguientes dos ambitos:

1. Estandarizacion de competencias, a través de proyectos sectoriales
2. Optimizacion de procesos internos

Estandarizacion de competencias

 Desarrollo del estandar de competencias laborales, por medio de metodologias de
investigacion cualitativa, gestionando la validacion técnica de los productos en
mesas técnicas.

+ Gestion de mesas técnicas: mapeo de actores técnicos relevantes de un
determinado sector productivo, conformacion de la mesa técnica, coordinacion de
mesa técnica y validacion de productos (perfiles, y/o rutas formativo-laborales) con
mesa técnica.

+ Transferencia metodologica a distintos actores del sistema en proyectos de
estandarizacion de competencias.

+ Auditoria metodologica a estandares de competencias levantados en proyectos
externos.

Optimizacion de procesos internos
+ Elaboracion y actualizacion de pautas e instrumentos para la estandarizacion de
competencias.

+ Actualizacion protocolos y procedimientos internos para la ejecucion de proyectos
de estandarizacion de competencias.

+ Administracion del Catalogo Nacional de Competencias laborales: gestion vy
monitoreo de la informacion relevante de los estandares de competencias en el
Catalogo para su actualizacion.
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2.1 ;QUE ES UN PROYECTO DE COMPETENCIAS LABORALES?

Un proyecto de competencias laborales - PCL, es un conjunto de actividades
coordinadas que se desarrollan en un periodo de tiempo vy presupuesto definidos,
con el objetivo principal de levantar, actualizar y/o adquirir uno o varios perfiles
ocupacionales en el marco del Sistema.

La ejecucion de un proyecto de competencias laborales se desarrolla en contexto de
dialogo social, el cual se promueve a través de los Organismos Sectoriales de
Competencias Laborales - OSCL, instancia estratégica de coordinacion y consenso,
conformada por los actores mas representativos de un sector productivo, en
condiciones de tripartismo.

2.2 ;CUAL ES EL OBJETIVO DE UN PROYECTO DE COMPETENCIAS LABORALES?

Como se senala en el punto anterior, el objetivo principal de un PCL es levantar,
actualizar y/o adquirir uno o varios perfiles ocupacionales en el marco de
ChileValora, para lo cual se desarrolla el proceso de estandarizacion de
competencias, que permite ademas la elaboracion de otros productos a partir del
estandar de competencias.

Un proyecto de competencias podra tener como objetivo, ademas de la construccion
del estandar de competencias, el desarrollo de mddulos de formacion basados en el
estandar de competencias levantado, para orientar la oferta de capacitacion del
SENCE a traveés de planes formativos.

Del mismo modo, en un PCL se podran disefnar, ademas, si un sector productivo asi lo
requiere, rutas formativo - laborales, herramientas que permiten visualizar las
posibilidades de desarrollo laboral y/o formativo de un trabajador en un contexto
productivo, ya sea mediante el reconocimiento de la experiencia laboral o procesos
de capacitacion, respectivamente.

2.3 ;QUIENES INTERVIENEN EN UN PROYECTO DE COMPETENCIAS
LABORALES?

En un proyecto de competencias laborales interactuan al menos dos actores
relevantes:

Sector productivo

A través de un Organismo sectorial de Competencias Laborales - OSCL, un sector
productivo podra contar con representacion tripartita en la toma de acuerdos en
relacion a los estandares de competencias que la industria requiere, convocando a
las asociaciones gremiales, organizaciones de trabajadores e instituciones publicas
gue corresponda.

Los OSCL podran promover iniciativas para el desarrollo de proyectos de
competencias, teniendo que generar las acciones necesarias para cofinanciar, a lo
menos el diez por ciento del costo total del proyecto propuesto.
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ChileValora

ChileValora por su parte, debera velar por la calidad, la transparencia y el resguardo
de la fe publica del Sistema, fijando las metodologias vy procedimientos para los
procesos que se desarrollan al interior de la institucion.

En concreto, ChileValora en relacion con los proyectos de competencias
laborales debera:

+ Prospectar el mercado laboral para la deteccion de brechas de capital
humano.

v Identificar perfiles ocupacionales que demandan los sectores productivos y de
los que carece la actual oferta de trabajo.

+ Conformar los OSCL e identificar actores claves de los sectores (gremios,
empresas, organizaciones de trabajadores, etc.)

v Construir  perfiles ocupacionales, planes formativos vy rutas
formativo-laborales, de acuerdo a las necesidades de los sectores productivos

+ Relacionarse con las empresas, para la gestion de las actividades de
levantamiento de informacion, para el diseno de los productos a generar.

+ Gestionar la acreditar los estandares de competencias validados por los OSCL
y mantener un registro publico.

En un proyecto de competencias, ademas podran participar actores vinculados al
sector productivo que no participen directamente en el OSCL, tales como empresas
0 entidades de formacion y la academia.

2.4. ESTRUCTURA DE FINANCIAMIENTO DE UN PROYECTO DE COMPETENCIAS

De acuerdo a la estructura de financiamiento actual de la institucion, el area
Competencias Laborales cuenta con tres fuentes de financiamiento la cuales
provienen de:

+ El convenio de desempeno entre el Ministerio del Trabajo y Prevision Social -
MINTRAB vy la Comision del Sistema Nacional Certificacion de Competencias
(anual).

 El convenio de colaboracion y transferencia de recursos entre el Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo -SENCE vy la Comision del Sistema Nacional
Certificacion de Competencias (anual).

+ El Convenio de colaboracion y transferencia de recursos entre la Comision del
Sistema Nacional Certificacion de Competencias v la entidad proponente del
proyecto que corresponda.

De estas fuentes de financiamientos, la Gltimas dos se utilizan para la financiacion
de la ejecucion de actividades asociadas al desarrollo de proyectos de competencias
laborales, a saber, los recursos provenientes del convenio SENCE y los recursos
provenientes de los convenios de colaboracion con las entidades proponentes de los
proyectos.
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El convenio de colaboracion y transferencia de recursos con SENCE, establece la
temporalidad global en que los recursos deben ejecutarse, ademas de establecer el
tipo de contrataciones que pueden efectuarse para el desarrollo de proyecto v sus
restricciones. Asimismo, establece los plazos y mecanismos de reportabilidad en
relacion a la ejecucion de proyectos de competencias.

El convenio de colaboracion y transferencia de recursos con la entidad proponente,
tiene como primer objetivo garantizar el aporte del diez por ciento que debe, por ley,
proveer un sector productivo para posibilitar el desarrollo de un proyecto de
competencias laborales. Este convenio suele establecer, ademas, las caracteristicas
globales del proyecto (objetivos, productos, plazos y mecanismos de reportabilidad
en relacion a la ejecucion de proyectos de competencias, etc.).

De modo general, el diez por ciento del presupuesto para ejecucion de proyectos de
competencias laborales proviene entonces del convenio de colaboracion vy
transferencia de recursos con la entidad proponente del proyecto, pudiendo ser
mayor ese porcentaje (o inclusive pudiendo financiar la totalidad del proyecto); vy el
porcentaje restante, usualmente el noventa por ciento, proviene del convenio de
colaboracion y transferencia de recursos con SENCE.
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2.5 COMPOSICION DEL EQUIPO DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE COMPETENCIAS

JEFATURA DE
COMPETENCIAS

SUBJEFATURA DE
COMPETENCIAS

" COORDINADOR/ADE
PROCESOS INTERNOS

Y CATALOGO

-----------------------------------------------------------------------------------------

'

ENCARGADO/ADE

PROYECTOS DE
COMPETENCIAS

ENCARGADO/A DE
PROYECTOS DE
COMPETENCIAS

D

ENCARGADO/A DE
PROYECTOS DE

COMPETENCIAS

2. CARACTERISTICAS DE UN PROYECTO DE COMPETENCIAS LABORALES

ENCARGADO/A DE
ADMINISTRACIGN DE
PROYECTOS CL
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Resumen de los roles del equipo

Jefatura: Liderar los procesos de estandarizacion de competencias, articulando la
estrategia del area de Competencias Laborales, con clientes externos e internos,
definiendo las condiciones de ejecucidon presupuestaria de los proyectos vy

resguardando la calidad de los productos de acuerdo a lineamientos institucionales.

Subjefatura: Gestionar los proyectos de estandarizacion de competencias,
resguardando metodologia, calidad y compromiso de ejecucion de los productos del
area de Competencias Laborales, a su vez dar cumplimiento de la ejecucion
presupuestaria definida por Jefatura del area, de acuerdo a los lineamientos
institucionales.

Coordinador(a) de procesos internos y catalogo: Controlar y asegurar el desarrollo
de proyectos para la estandarizacion de competencias en articulacion con procesos
internos, monitoreando el cumplimento de la ejecucion presupuestaria definida
para cada proyecto, verificando la informacion para el proceso de acreditacion de
competencias v el funcionamiento del Catalogo Nacional.

Encargado(a) de administracion de proyectos CL: Asegurar el cumplimiento de los
procesos administrativos del area de competencias laborales bajo el nuevo modelo
de trabajo vy realizar el seguimiento de notificaciones a OSCL, en lo relativo a
ampliaciones de vigencia.

Encargado (a) de proyectos de competencias laborales: Desarrollar productos
(perfiles, rutas formativo - laborales, etc.) bajo la metodologia establecida por
ChileValora y coordinar todas las actividades necesarias para resguardar la calidad
de los productos, en el contexto de proyectos de competencias.
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Las actividades que permiten la ejecucion de un proyecto de competencias
laborales se pueden organizar y describir a través de tres etapas, a saber:
instalacion de proyecto, desarrollo de proyecto v formalizacion de resultados
del proyecto. Estas etapas y sus respectivas subetapas se encuentran descritas en
los subtitulos siguientes, sin embargo, de modo general es posible relevar lo
siguiente;

La instalacion de proyecto corresponde a la primera etapa del proceso de
ejecucion de un proyecto de competencias laborales, que permite gestionar las
condiciones técnicas vy logisticas para la ejecucion del proyecto y se organiza a
través de tres subetapas: Recepcion del requerimiento de proyecto, Planificacion de
proyecto y Coordinacion del inicio de proyecto.

El conjunto de actividades que comprende esta etapa se desarrolla por distintas
areas de ChileValora, con el fin de asegurar las condiciones internas para la
ejecucion de un proyecto de competencias laborales. Esta etapa comienza a partir
de la derivacion del requerimiento de proyecto del area de Relaciones
Institucionales y Comunicaciones al area de Competencias Laborales y culmina con
el hito de inicio de proyecto.

El desarrollo de proyecto corresponde a la segunda etapa del proceso de ejecucion
de un proyecto de competencias laborales y permite generar los productos
asociados al proceso de estandarizacion de competencias laborales y se organiza a
traves de cuatro subetapas: Coordinacion de actividades, Ejecucion de actividades
de levantamiento de informacion, Formulacion de productos vy Validacion técnica de
productos.

El conjunto de actividades que comprende esta etapa se desarrolla principalmente
por el area de Competencias Laborales y son las actividades aca descritas las que
permiten la ejecucion del proceso de estandarizacion de competencias. Esta etapa
es la unica que tiene una temporalidad asociada en el proceso global de ejecucion de
un proyecto de competencias y ésta corresponde a tres a cuatro meses de ejecucion,
los cuales dependen de las caracteristicas del proyecto en desarrollo.

Esta etapa comienza a partir de la ejecucion del hito de inicio de proyectos y culmina
con la validacion técnica de los productos.
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Finalmente, la formalizacion de resultados de proyecto, corresponde a la Gltima
etapa del proceso de ejecucion de un proyecto de competencias laborales y permite
poner a disposicion de los actores relevantes, los productos validados y evidencias
del proyecto realizado y se organiza a través de tres subetapas: Elaboracion
documentacion de validacion OSCL y acreditacion, Validacion con Organismo
Sectorial de Competencias Laborales vy Entrega de insumos para presentacion a
Directorio.

El conjunto de actividades que comprenden esta etapa se desarrolla por distintas
areas de ChileValora, con el fin de asegurar la validacion sectorial de los estandares
de competencias levantados por el area de Competencias Laborales, a través de la
validacion del Organismo Sectorial de Competencias Laborales - OSCL.

Con todo, esta etapa comienza a partir de la entrega de los productos desarrollados
por el area de Competencias Laborales al area de Relaciones Institucionales vy
Comunicaciones y culmina con la entrega de insumos por parte del area de
Competencias Laborales al area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones,
para que ésta presente los estandares de competencias al Directorio de ChileValora
para su acreditacion.
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3.1 FLUJO DEL PROCESO DE EJECUCION DE UN PROYECTO DE COMPETENCIAS LABORALES

FORMALIZACION DE
RESULTADOS DEL PROYECTO

Recepcion MENilecTally Coordinacion Coordinacion Ejecucion de Formulacion Validacion Elaboraciony Validacion con Entrega insumos
requerimiento de proyecto de inicio de actividades actividades de de productos tecnicade documentacion Organismo para
de proyecto de proyecto levantamiento productos de validacion Sectorial de presentacion
de informacion OSCLy Competencias a Directorio
acreditacion Laborales

HITO DE INICIO ENTREGA DE
DE PROYECTO PRODUCTOS

3-4 MESES RANGO DE TIEMPO APROXIMADO
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3.2 ETAPA 1: INSTALACION DE UN PROYECTO DE COMPETENCIAS LABORALES

Descripcion de la etapa: La instalacion de proyecto corresponde a la primera etapa
del proceso que desencadena la ejecucion del proyecto de competencias laborales en
ChileValora. De esta etapa, participan el area de Competencias Laborales y el area de
Relaciones Institucionales y Comunicaciones. Pese a ello, las actividades descritas
para cada una de las subetapas de esta etapa, se centran en aquellas actividades que

Comision Sistema Nacional de Certificacion
de Competencias Laborales

17 chile\élora

propicia y desarrolla el area de Competencias Laborales. |NSTA|_AC|ON DE PROYECTO

Esta etapa no tiene un tiempo desarrollo asociado al area de Competencias Laborales,
dado que, si bien las actividades que se describen son generadas desde el area de
Competencias Laborales, su secuencia global, depende de acciones desarrolladas por
el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones, bajo sus protocolos de trabajo.

Recepcion
La etapa de instalacion de proyecto, permite el ingreso de un requerimiento de requerimiento

proyecto al area de Competencia Laborales, la planificacion y coordinacion del inicio de proyecto

de éste, en atencion a las consideraciones de caracter estratégico que pueda efectuar
tanto el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones, como la entidad que
actia representante del sector productivo como requirente del proyecto de
competencias laborales (proponente del proyecto).

La etapa de instalacion de proyecto constara entonces de tres subetapas, a saber:
Recepcion de requerimiento de proyecto, Planificacion de proyecto y Coordinacion de
inicio de proyecto.

Planificacion
de proyecto

Coordinacion
de inicio
de proyecto

HITO DE INICIO
DE PROYECTO
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SUB ETAPA N° 1: RECEPCION REQUERIMIENTO DE PROYECTO

Descripcion de la subetapa: comienza con la recepcion y evaluacion de la ficha de requerimiento de proyecto (ficha de proyecto), que es derivada por el area de
Relaciones Institucionales y Comunicaciones al area de Competencias Laborales.

El area de Competencias Laborales procedera a rastrear y organizar toda aquella informacion secundaria relevante que se encuentre disponible y que permita
encuadrar las actividades de planificacion del proyecto, teniendo como principal insumo la informacion generada por los proyectos de competencias laborales que
hayan sido ejecutados previamente en el sector.

Del mismo modo, este rastreo de informacion tendra como objetivo, el permitir establecer los criterios técnicos basicos para la conformacion del equipo sectorial
experto (ESE) y en especifico para la contratacion del experto sectorial requerido, para la ejecucion del proyecto de competencias laborales.

Con estos dos principales insumos, que se materializan en una ficha de sistematizacion de informacion secundaria disponible y una ficha de requerimiento para la
contratacion de servicios de apoyo, el area de Competencias Laborales podra avanzar hacia la subetapa de planificacion de proyecto.

Actividades: Responsables:
» Recopilacion de antecedentes del sector:

- Levantamiento estado de arte de organismos vinculados.

- |dentificacion y revision estudios disponibles del sector y subsector.

- Levantamiento estado del arte de perfiles internacionales vinculados,
- Revision de antecedentes formativos y de capacitacion de sector., » Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales.
- |dentificacion y recopilacion de antecedentes de proyectos de ChileValora vinculados.
- |dentificacion de actores de interés relevantes del sector.

* Elaboracion de ficha de sistematizacion de informacion secundaria disponible.

 Elaboracion de propuesta de red de actores de interes del OSCL.
» Definicion de la propuesta de equipo sectorial experto (ESE). » Subjefatura de Competencias Laborales

 Elaboracion de la ficha de requerimiento para la contratacion de servicios de apoyo. » Coordinador (a) de procesos internos y Catalogo.

18 ch*le\élora

Comision Sistema Nacional de Certificacion
de Competencias Laborales

Productos:

» Ficha de sistematizacion de informacion
secundaria disponible.

' Ficha de requerimiento para la

contratacion de servicios de apoyo.
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SUB ETAPA N° 2: PLANIFICACION DE PROYECTO

Descripcion de la subetapa: comienza con el analisis de ficha de sistematizacion de informacion secundaria disponible y la ficha de requerimiento para la
contratacion de servicios de apoyo, para la elaboracion de una propuesta de plan de trabajo para la ejecucion del proyecto de competencias laborales.

El area de Competencias Laborales procedera a generar las instancias de coordinacion internas (de ChileValora), para que la propuesta de plan de trabajo sea validada
por los actores internos y externos que se defina, en acuerdo con el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

Del mismo modo, de acuerdo a los criterios técnicos establecidos, se validara la propuesta del equipo sectorial experto (ESE) v en especifico el experto sectorial
requerido para la ejecucion de un proyecto, con los actores internos y externos que se defina, en acuerdo con el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

Con el plan de trabajo del proyecto y el equipo sectorial experto del proyecto validados por los actores definidos, el area de Competencias Laborales podra
implementar las actividades necesarias para ajustar y dar respuesta a la ficha de requerimiento para la contratacion de servicios de apoyo y avanzar asi, hacia la
subetapa de Coordinacion de inicio de proyecto.

Actividades: Responsables: Productos:
» Validacion de la propuesta de plan de trabajo. » Jefatura de Competencias Laborales. + Plan de trabajo validado.
» Validacion del equipo sectorial experto (ESE) ' Propuesta de equipo sectorial experto

 Derivacion requerimiento para la contratacion de servicios de apoyo.

» Coordinador (a) de procesos internos y Catalogo. (ESE) validado.
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SUB ETAPA N° 3: COORDNACION DE INICIO DE PROYECTO

Descripcion de la subetapa: comienza una vez fijados los parametros de desarrollo del proyecto, asi como aseguradas las condiciones internas para la ejecucion de
éste, y tendra por objetivo desarrollar las actividades de coordinacion necesarias para efectuar el hito de inicio de proyecto.

El hito de inicio de proyecto, tener corresponden a dos estrategias de trabajo distintas:

1. Una reunion de presentacion general del proyecto al Organismo Sectorial de Competencias Laborales - OSCL bajo el cual se ejecutara el proyecto, debiendo ser el
coordinador de esta instancia el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

2..Una reunion de presentacion general del proyecto en la que participe solo la entidad requirente del proyecto (proponente). El coordinador de esta instancia sera
en primer término el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones, pudiendo cumplir también este rol el area de Competencias.

A todo evento, deberan participar de esta instancia, indistintamente de la estrategia de hito de inicio que se desarrolle, tanto el equipo de ejecucion del proyecto del
area de Competencias Laborales, como el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

La definicion respecto de la pertinencia de implementar cualquiera de las dos estrategias de hito de inicio de proyecto, sera validada con los actores que se defina
en acuerdo con el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

En cualquiera de las dos instancias que se implemente, el objetivo sera socializar/validar los aspectos mas relevantes del proyecto, asi como las caracteristicas
globales del plan de trabajo del proyecto, a fin de desplegar las actividades propias del proyecto que corresponden al ambito de responsabilidad del area de
Competencias.

Si la estrategia de hito de inicio de proyecto a implementar es la primera, es decir, la presentacion del proyecto y el plan de trabajo al OSCL, el rol del area de
Competencias Laborales sera brindar los apoyos que sean requeridos al area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones, como coordinador de la instancia.

En paralelo, se debera desarrollar la contratacion de los servicios de apoyo que sean requeridos de acuerdo a la ficha de requerimiento para la contratacion de
servicios de apoyo. Con el plan de trabajo del proyecto conocido/validado por los actores que participen del hito de inicio de proyecto, el area de Competencias
Laborales podra implementar las actividades necesarias para ajustar el plan de trabajo del proyecto si fuera necesario y avanzar asi, hacia la etapa de DESARROLLO
DE PROYECTO.
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SUB ETAPA N° 3: COORDNACION DE INICIO DE PROYECTO

Actividades: Responsables: Productos:

» Coordinacion o apoyo a la coordinacion del hito de inicio de proyecto.  Jefatura de Competencias Laborales.

'Plan de trabajo del proyecto conocido/validado.

 Elaboracion del acta de inicio de proyecto. ' Ficha de presentacion del proyecto en ejecucion.

 Elaboracion de ficha de presentacion del proyecto en ejecucion. » Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales. + Acta de inicio de proyecto.

 Ajuste al plan de trabajo del proyecto. » Subjefatura de Competencias Laborales. + Servicios de apoyo requeridos contratados.

» Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales.
» Actividades de contratacion de servicios de apoyo: Definicion de terminos de » Coordinador (a) de procesos internos y Catalogo.

referencia, gestion de firma de contratos, gestion de cotizaciones y ordenes de compra. » Encargado(a) de administracion de proyectos CL.
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3.2 ETAPA 2: DESARROLLO DE UN PROYECTO DE COMPETENCIAS LABORALES

Descripcion de la etapa: El desarrollo de proyecto corresponde a la segunda
etapa del proceso que desencadena la ejecucion del proyecto de competencias
laborales en ChileValora. Esta etapa, corresponde a la ejecucion de |la
estandarizacion de competencias en si. Por lo anterior, esta es la etapa de la cual
area de Competencias pasa a ser la principal responsable.

Con todo, la etapa de desarrollo de proyecto permite implementar las actividades
planificadas en el programa de trabajo, que podran ser modificadas en atencion a las
consideraciones de caracter estratégico que pueda efectuar tanto el area de
Relaciones Institucionales y Comunicaciones, como la entidad que actua
representante del sector productivo como requirente del proyecto de competencias
laborales (proponente del proyecto).

Por lo anterior, las actividades que se describen para esta etapa son generadas
exclusivamente desde el area de Competencias Laborales y su secuencia global, si
bien requieren de la articulacion con actores externos, son del ambito de
responsabilidad del area de Competencias. Para esta etapa, se propone un rango de
duracion de tres a cuatro meses, dependiendo de las caracteristicas del
requerimiento de proyecto (cantidad de productos, alcance geografico,
disponibilidad de actores de interés del OSCL, etc.) y de los recursos financieros que
se encuentren a disposicion del proyecto.

3. COMPOSICION DEL EQUIPO DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO
DE PROYECTOS DE COMPETENCIAS
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Comision Sistema Nacional de Certificacion
de Competencias Laborales

La etapa de desarrollo de proyecto consta de cuatro sub-etapas, a saber:
Coordinacion de actividades, Ejecucion de actividades de levantamiento de
informacion, Formulacion de productos vy Validacion técnica de productos.

%

DESARROLLO DE PROYECTO

Coordinacion
de actividades

Ejecucion de Formulacion Validacion
actividades de de productos tecnicade
levantamiento productos
de informacion

HITO DE INICIO ENTREGA DE
DE PROYECTO PRODUCTOS

3-4 MESES RANGO DE TIEMPO APROXIMADO
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SUB ETAPA N° 4: COORDINACION DE ACTIVIDADES

Descripcion de la subetapa: comienza con el analisis del plan de trabajo de proyecto definido, a fin de desglosar y programar de las actividades e hitos necesarios
para el desarrollo del proyecto.

El area de Competencias Laborales y en especifico el/la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales, procedera a coordinar los aspectos técnicos vy
logisticos que permitan la ejecucion de las actividades de levantamiento de informacion primaria y secundaria que el proyecto considere: reuniones de coordinacion,
entrevistas, observaciones en terreno, mesas técnicas, mesas técnicas de validacion, etcétera.

El objetivo de esta sub-etapa es asegurar las condiciones necesarias para la ejecucion de actividades de levantamiento de informacion y apalancar con ello, el
cumplimiento de los tiempos definidos en la programacion del proyecto. Del mismo modo, esta sub-etapa permite advertir los ajustes necesarios al pan de trabajo
del proyecto, en caso de requerirlo.

Con el plan de trabajo del proyecto ajustado, cuando sea necesario, y la programacion de actividades de levantamiento realizada, el area de Competencias Laborales
y en especifico el/la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales, podra avanzar hacia la sub-etapa de Ejecucion de actividades de levantamiento.

Aquellas actividades que no sean posible coordinar por factores externos, podran quedar pendiente y programarse de manera paralela en la sub-etapa de Ejecucion
de actividades de levantamiento de informacion.

Por otra parte, el el/la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales debera generar los insumos técnicos y requerimientos de servicios logisticos que sean
necesarios para el desarrollo de las actividades de levantamiento de informacion, haciendo uso de los formularios y herramientas de gestion interna que el area
disponga para estos efectos.

Actividades: Responsables: Productos:

* Ajuste del plan de trabajo, si procede. » Subjefatura de Competencias Laborales. + Plan de trabajo ajustado, si procede.

» Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales. » Descripcion de actividades de levantamiento
» Programacion de actividades de levantamiento. » Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales. programadas.

» Elaboracion de ficha de requerimiento de servicios logisticos. » Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales ' Ficha de requerimiento de servicios logisticos.
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SUB ETAPA N° 5: EJECUCION DE ACTIVIDADES DE LEVANTAMIENTO DE INFORMACION

Descripcion de la subetapa: corresponde a la ejecucion de actividades de levantamiento de informacion y debera cenirse al plan de trabajo del proyecto vy la
programacion de actividades.

Enrelacion a la organizacion interna del area de Competencias Laborales, sera el/la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales, quien debera ejecutar las
actividades y solicitar los apoyos que requiera.

El/la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales sera responsable de coordinar las instancias de trabajo, los aspectos logisticos de dichas instancias y
realizar el seguimiento de los procesos de apoyo técnico involucrados.

Del mismo modo, debera articular la ejecucion de actividades de levantamiento de informacion con el desarrollo de planes formativos, cuando proceda; para lo cual
debera coordinarse con el/la Encargado(a) de Area de Centros, Evaluadores y Articulacion TP.

Para facilitar el reporte del cumplimiento de las actividades programadas, el avance global del proyecto, asi como para entregar informacion que permita monitorear
el cumplimento presupuestario del proyecto, el /la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales debera reportar a la Subjefatura de Competencias

Laborales y al Coordinador (a) de proceso internos y Catalogo, respectivamente.

Actividades: Responsables: Productos:

» Sistematizacion de informacion, si procede.

» Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales.  Minutas de registro de actividades.

» Observaciones en terreno, si procede  Minutas de avance.

» Entrevistas, si procede. » Propuesta preliminar de productos (los que procedan).

» Ejecucion de mesas técnicas, si procede. ' Reportes de avance de proyecto.
 Elaboracion de minutas de registro de actividades.

» Elaboracion de minutas de avance.

» Elaboracion de propuesta preliminar de productos (los que procedan).
» Actividades monitoreo y reportabilidad (ejecucion de actividades). » Subjefatura de Competencias Laborales.

» Coordinador (a) de procesos internos y Catalogo.

» Actividades monitoreo y reportabilidad (ejecucion de presupuesto). » Encargado(a) de administracion de proyectos CL.
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SUB ETAPA N° 6: FORMULACION DE PRODUCTOS

Descripcion de la subetapa: corresponde a la formulacion de los productos para su entrega de caracter final, previo a la validacion técnica de productos, sub etapa
con la que concluye la etapa de DESARROLLO DE PROYECTO de competencias laborales.

En relacion a la organizacion interna del area de Competencias Laborales, sera el/la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales, quien debera formular la
version final de los productos y/o coordinar todas las actividades que permitan asegurar el cumplimiento de los estandares metodologicos de ChileValora.

Del mismo modo, el/la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales debera monitorear el desarrollo de planes formativos, cuando proceda; para lo cual
debera coordinarse con el/la Encargado(a) de Area de Centros, Evaluadores y Articulacion TP.

Para facilitar el reporte del cumplimiento de las actividades programadas, el avance global del proyecto, asi como para entregar informacion que permita monitorear
el cumplimento presupuestario del proyecto, el /la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales debera reportar a la Subjefatura de Competencias
Laborales y al Coordinador (a) de proceso internos y Catalogo, respectivamente.

Actividades: Responsables: Productos:

 Elaboracion de minutas de registro de actividades.

» Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales.  Minutas de registro de actividades.

» Elaboracion de minutas de avance. + Minutas de avance.

» Formulacion de productos. » Productos finales (los que procedan).

» Revision de productos. » Subjefatura de Competencias Laborales.  Reportes de avance de proyecto.

» Actividades monitoreo y reportabilidad (ejecucion de actividades). » Subjefatura de Competencias Laborales.

» Actividades monitoreo y reportabilidad (ejecucion de presupuesto). » Coordinador (a) de procesos internos y Catalogo.

» Encargado(a) de administracion de proyectos CL.
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SUB ETAPA NI° 7: VALIDACION TECNICA DE PRODUCTOS

Descripcion de la subetapa: corresponde a la validacion técnica de los productos para su entrega al area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones, aqui
concluye la etapa de DESARROLLO DE PROYECTO, que corresponde a la ejecucion del proceso de estandarizacion de competencias.

El area de Competencias Laborales procedera a coordinar los aspectos técnicos y logisticos que permitan la ejecucion de las actividades e instancias que sean
necesarias para la validacion técnica de los productos del proyecto. La instancia de validacion técnica, debera considerar a los actores internos y externos que se
defina, en acuerdo con el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

El/la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales debera generar los insumos técnicos y requerimientos de servicios logisticos necesarios, para el
desarrollo de las actividades e instancias de la validacion técnica de los productos. Esta instancia debera considerar la presentacion de resultados obtenidos del
proceso de levantamiento, a los actores de interés técnico que participen del proyecto y debiendo existir evidencia documental de esta instancia.

Tras la validacion técnica, se deberan realizar los ajustes a los productos, cuando proceda, y realizar una entrega formal el area de Relaciones Institucionales y
Comunicaciones, asi también coordinar una instancia posterior para completar la entrega, si el area ya indicada lo requiriese.

Para facilitar el reporte del cumplimiento de las actividades programadas, el avance global del proyecto, asi como para entregar informacion que permita monitorear

el cumplimento presupuestario del proyecto, el /la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales debera reportar a la Subjefatura de Competencias
Laborales y al Coordinador (a) de procesos internos y Catalogo, respectivamente.

MANUAL DESARROLLADO POR EQUIPO DE AREA DE COMPETENCIAS LABORALES 2020




Manual de Gestion B 3. COMPOSICION DEL EQUIPO DE TRABAJO PARA EL DESARROLLO

de Proyectos de

Competencias Laborales 2020 DE PRUYECTOS DE CUMPETENNAS

SUB ETAPA N° 7: VALIDACION TECNICA DE PRODUCTOS

Actividades: Responsables:

 Elaboracion de minutas de registro de actividades. * Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales.

» Elaboracion de minutas de avance.

 Elaboracion de presentacion de validacion tecnica de productos.

» Elaboracion de documento de evidencia de validacion tecnica.

 Actualizacion de ficha de presentacion del proyecto ejecutado.

» Ajuste de productos, si procede.

» Actividades monitoreo y reportabilidad (ejecucion de actividades). » Subjefatura de Competencias Laborales.

» Actividades monitoreo y reportabilidad (ejecucion de presupuesto). » Coordinador(a) de procesos internos y Catalogo.

» Encargado(a) de administracion de proyectos CL.

 Elaboracion de informe de cierre del proyecto de competencias. » Subjefatura de Competencias Laborales.

» Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales.

77 _ chilev|
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de Competencias Laborales

Productos:

 Minutas de registro de actividades.

 Minutas de avance.

» Productos finales (los que procedan), validados
técnicamente.

 Reportes de avance.

+ Ficha de presentacion del proyecto ejecutado.

v Informe de cierre del proyecto de competencias.
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3.3 ETAPA 3: FORMALIZACION DE RESULTADOS DE UN PROYECTO DE
COMPETENCIAS LABORALES

Descripcion de la etapa: La Formalizacion de resultados de proyecto
corresponde a la etapa de cierre del proceso de ejecucion de un proyecto de
competencias laborales en ChileValora. De esta etapa, participan el area de
Competencias Laborales v el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones,
de forma articulada para consecucion de validacion sectorial de los productos, a
travées de la validacion del Organismo Sectorial de Competencias Laborales - OSCL.

En esta esta etapa del proyecto de competencias laborales, el area de Relaciones
Institucionales y Comunicaciones es quien coordina la instancia de validacion de
productos con el OSCL, en su rol de articulador del trabajo de estratégico de los OSCL.

Por su parte, el area de Competencias Laborales brinda los apoyos que sean requeridos por el
area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones y elabora los insumos técnicos necesarios
para que los productos, en especifico los estandares de competencias, sean presentados por el
area de Relaciones Institucionales al Directorio de ChileValora, para su acreditacion.

Por lo anterior, al igual que la etapa de INSTALACION DE PROYECTO, ésta no tiene un
tiempo de desarrollo estimado, dado que, si bien las actividades que a continuacion
se describen son generadas por el area de Competencias Laborales, su secuencia
global, depende de acciones desarrolladas por el area de Relaciones Institucionales
y Comunicaciones, bajo sus protocolos de trabajo.

Con todo, la etapa de Formalizacion de resultados de proyecto permite el cierre del
proceso ejecucion de un de proyecto de Competencia Laborales y proporciona, a través de la
acreditacion de los estandares de competencias levantados en la etapa de DESARROLLO DE
PROYECTO, respuesta al requerimiento del sector que impulso el desarrollo de un proyecto.

La etapa de Formalizacion de resultados de proyecto, consta de tres sub-etapas, a saber:
Elaboracion documentacion de validacion OSCL y acreditacion, Validacion con organismo
sectorial de competencias laborales y Entrega insumos para presentacion a Directorio.

— >

FORMALIZACION DE
RESULTADOS DEL PROYECTO

Elaboraciony Validacion con Entrega insumos
documentacion Organismo para
de validacion Sectorial de presentacion
OSCLy Competencias a Directorio

acreditacion Laborales

ENTREGA DE
PRODUCTOS
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SUB ETAPA N° 8: ELABORACION DOCUMENTACION DE VALIDACION OSCL Y ACREDITACION

Descripcion de la subetapa: corresponde a la elaboracion documentacion de validacion OSCL y acreditacion y corresponde a la antesala de la sub-etapa de
Validacion con Organismo Sectorial de Competencias Laborales. El desarrollo es absolutamente back office y tiene como objetivo articular los productos del proyecto
con el proceso de acreditacion de estandares de competencias (perfiles ocupacionales).

Sera el/la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales del area de Competencias Laborales, quien debera formular la documentacion que permita validar
los productos del proyecto que proceda con el OSCL. Del mismo modo, debera elaborar la propuesta de la documentacion que permita que el OSCL solicite a
ChileValora la acreditacion de los estandares de competencias desarrollados en el proyecto.

Para facilitar el reporte del cumplimiento de las actividades antes descritas, el /la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales podra requerir los apoyos
necesario a la Jefatura de Competencias Laborales, a la Subjefatura de Competencias Laborales y al Coordinador (a) de procesos internos y Catalogo.

Actividades: Responsables: Productos:
» Elaboracion de minutas de registro de actividades. » Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales.  Minutas de registro de actividades.
 Elaboracion de documentacion para validacion de productos con OSCL.  Reportes de avance de proyecto.
 Elaboracion de documentacion para la solicitud de acreditacion de estandares de » Documentacion para validacion de productos con OSCL.
competencia por OSCL.  Documentacion para la solicitud de acreditacion de
 Elaboracion de presentacion de validacion de productos. » Subjefatura de Competencias Laborales. estandares de competencia por OSCL.

» Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales. ' Presentacion de validacion de productos.

» Actividades monitoreo y reportabilidad (ejecucion de actividades). » Subjefatura de Competencias Laborales.

» Actividades monitoreo y reportabilidad (ejecucion de presupuesto). » Coordinador (a) de procesos internos y Catalogo.

» Encargado(a) de administracion de proyectos CL.
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SUB ETAPA N° 9: VALIDACION CON ORGANISMO SECTORIAL DE COMPETENCIAS LABORALES

Descripcion de la subetapa: corresponde a la validacion con el Organismo Sectorial de Competencias Laborales, instancia que es gestionada por el area de
Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

El area de Competencias Laborales podra apoyar en el disefio de la estrategia y de los insumos necesarios para la presentacion de los productos para su validacion
por parte del OSCL, en acuerdo con el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

Para la validacion del OSCL, el area de Competencias Laborales hara entrega al area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones, de la documentacion para
validacion de productos y una propuesta de la documentacion para la solicitud de acreditacion de estandares de competencia por el OSCL.

En caso de que surjan requerimientos de ajuste a los productos por parte del OSCL, sera el/la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales quien debera
efectuar y/o coordinar las actividades que permitan realizar los ajustes solicitados, para contar con la version final de los productos, asegurando el cumplimiento de
los estandares metodologicos de ChileValora.

Para facilitar el reporte del cumplimiento de las actividades antes descritas, el /la Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales podra requerir los apoyos
necesarios de la Jefatura de Competencias Laborales, de la Subjefatura de Competencias Laborales y del Coordinador (a) de procesos internos y Catalogo.

Actividades: Responsables: Productos:

 Elaboracion de minutas de registro de actividades. » Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales.  Minutas de registro de actividades.

 Reportes de avance de proyecto.

 Ajuste de productos, si procede. » Subjefatura de Competencias Laborales. + Productos finales validados por el OSCL
» Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales. (los que procedan).
» Actividades monitoreo y reportabilidad (ejecucion de actividades).  Documentacion de validacion de productos,
» Actividades monitoreo y reportabilidad (ejecucion de presupuesto). » Coordinador (a) de procesos internos y Catalogo. firmada por OSCL.
» Encargado(a) de administracion de proyectos CL.  Documentacion de la solicitud de acreditacion de

estandares de competencia, firmada por OSCL.
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SUB ETAPA N° 10: ENTREGA INSUMOS PARA PRESENTACION A DIRECTORIO

Descripcion de la subetapa: corresponde a la Gltima sub-etapa que concluye el proceso de ejecucion de un proyecto de competencias laborales y refiere a la entrega
formal de los productos e insumos para acreditacion validados por el OSCL, al area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones, por parte del area de
Competencias Laborales.

En esta sub-etapa, el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones podra requerir apoyos al area de Competencias Laborales, para cumplimentar la
presentacion que debe realizar al Directorio de ChileValora, a fin de acreditar los estandares de competencias levantados en el proyecto de competencias laborales.

Si bien existen acciones posteriores en las que el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones y area de Competencias Laborales se articulan en relacion al
proceso de acreditacion de estandares de competencias, dichas actividades no forman parte del proceso de ejecucion de un proyecto de competencias laborales y
se relaciona con la gestion del Catalogo Nacional de Competencias.

Actividades: Responsables: Productos:

 Elaboracion de minutas de registro de actividades. » Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales.  Minutas de registro de actividades.

 Preparacion de documentacion de entrega de insumos para acreditacion, » Subjefatura de Competencias Laborales. » Productos finales validados por el OSCL

al area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones. » Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales. (los que procedan).

 Actividades monitoreo y reportabilidad » Subjefatura de Competencias Laborales.  Documentacion de validacion de productos,

(ejecucion de actividades y ejecucion de presupuesto). » Coordinador (a) de procesos internos y Catalogo. firmada por OSCL.

 Elaboracion del informe de cierre de actividades. » Jefatura de Competencias Laborales.  Documentacion de la solicitud de acreditacion de
» Encargado(a) de proyectos de Competencias Laborales. estandares de competencia, firmada por OSCL.

 Minuta de entrega de productos e insumos para
acreditacion al area de Relaciones Institucionales y
Comunicaciones.

' Informe de cierre de actividades.
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A continuacion, se presentan consideraciones relevantes para la ejecucion de un
proyecto de competencias laborales referidas al financiamiento, interaccion inter
areas vy validacion sectorial. Del mismo modo, se detallan de manera mas amplia, las
consideraciones para el proceso de actualizacion establecidas en el “Protocolo que
regula los efectos de la actualizacion de competencias laborales, del Registro
Nacional de Unidades de Competencias Laborales del Sistema Nacional de
Certificacion de Competencias - ChileValora”.

4.1 CONSIDERACIONES GENERALES PARA EL DESARROLLO DE UN PROYECTO
DE COMPETENCIAS LABORALES

FINANCIAMIENTO

La ejecucion de las actividades contempladas en un proyecto de competencias
laborales se asocia a un presupuesto que es definido por ChileValora, en especifico
por el area de Competencias Laborales, en concordancia con las caracteristicas del
requerimiento proyecto y del sector productivo en cual se desarrollara el mismo, asi
como en atencion a la disponibilidad presupuestaria de la institucion.

De acuerdo a lo que establece la Ley N° 20.267, en su titulo segundo, acerca del
financiamiento de la Comision del Sistema Nacional de Certificacion Competencias
Laborales, el sector productivo debera cofinanciar al menos el diez por ciento, del
gasto total en el que se deba incurrir para la generacion y/o actualizacion de las
unidades de competencias laborales (estandares de competencia).

Por lo anterior, ChileValora podra financiar como maximo el noventa por ciento del
gasto total asociado a una iniciativa de estandarizacion de competencias (proyecto
de competencias laborales).

Para que ChileValora disponibilice los recursos, el sector debera requerir éstos a
través de una propuesta que ingresara en un proceso de convocatoria que coordina
el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones de ChileValora, el cual
establecera de manera discrecional los mecanismos de evaluacion de las propuestas
recepcionadas, para la asignacion de recursos. A todo evento, debera celebrarse un
convenio de colaboracion y transferencia de recursos entre ChileValora y la entidad
que presente la propuesta (entidad requirente o entidad proponente), a fin de
garantizar la disponibilidad de los recursos financieros previo al inicio del proyecto
de competencias.
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INTERACCION INTER-AREAS

Para la ejecucion del desarrollo de un proyecto de
competencias laborales, el area de Competencias
Laborales, se debe articular con las distintas areas
de ChileValora, particularmente con el area de
Relaciones Institucionales y Comunicaciones, que es
la encargada de gestionar el funcionamiento de los
Organismos de Competencias Laborales - OSCL.

A continuacion, se relevan las principales
actividades en las cuales el area de Competencias
Laborales se relaciona con otras areas, a fin de
instalar, desarrollar y formalizar los resultados de la
ejecucion de un proyecto de competencias
laborales, las cuales se pueden organizar en tres
ambitos: Estrategico, Operativo y Soporte.

Estrategico:

v La ejecucion de un proyecto de competencias laborales se debera alinear a las
brechas de capital humano que sean detectadas por el area de Estudios y Prospeccion
del Mercado Laboral.

+ La ejecucion de un proyecto de competencias laborales se debera orientar a la
demanda de los sectores productivos para conformar los OSCL, que debera ser
informada al Directorio de ChileValora por el area de Estudios y Prospeccion del
Mercado Laboral.

+ La ejecucion de un proyecto de competencias laborales se debera propender la
estandarizacion de las competencias asociadas a los perfiles ocupacionales que
demandan los sectores productivos y de los que carece la actual oferta de trabajo, los
cuales deberan ser identificados por el area de Estudios vy Prospeccion del Mercado
Laboral.

+ La ejecucion de un proyecto de competencias laborales se debera desarrollar al alero
de un OSCL y de los actores claves de los sectores (gremios, empresas, organizaciones
de trabajadores, etc), los cuales deberan ser conformados e identificados,
respectivamente, por el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

Operativo:

+ La ejecucion de un proyecto de competencias laborales se debera desarrollar en el
marco de un convenio de colaboracion y transferencias de recursos entre ChileValoray
un representante del sector, incluyendo los aportes de financiamiento para su
ejecucion, el cual debera gestionado por el area de Relaciones Institucionales y
Comunicaciones.

+ La ejecucion de un proyecto de competencias laborales se debera desarrollar en
concordancia con un requerimiento de perfiles, planes y rutas formativo - laborales,
segln corresponda, el cual debera ser elaborado y presentando al area de
Competencias Laborales por el area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

+ Se debera verificar la factibilidad técnica del requerimiento de perfiles, planes y rutas
formativo - laborales, segln corresponda, analisis que debera ser elaborado por al area

de Competencias Laborales en conjunto con el area de Centros, Evaluadores y
Articulacion TP, a fin de determinar disponibilidad de centros, evaluadores y salida de
los perfiles solicitados a la vinculacion con la educacion técnico profesional.

+ Los productos resultantes de la ejecucion de un proyecto de competencias laborales,
se deberan validar con los OSCL (en particular los perfiles ocupacionales), para su
acreditacion e incorporacion al catalogo, instancia que debera ser gestionada por el
area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

+ Los productos resultantes de la ejecucion de un proyecto de competencias laborales,
se deberan presentar al Directorio de ChileValora, para su acreditacion e incorporacion
al catalogo, presentacion que debera realizar el area de Relaciones Institucionales y
Comunicaciones.

El area de Competencias Laborales debera, cuando proceda, coordinarse con el area de
Centros, Evaluadores y Articulacion TP para desarrollo de planes formativos en el
contexto de los proyectos de competencia laborales. Para ello, se debera facilitar la
participacion del area de Centros, Evaluadores y Articulacion TP, en las actividades de
levantamiento de informacion que se generen en el proceso de estandarizacion de
competencias.

Soporte:

+ La ejecucion de un proyecto de competencias laborales, como ya se senalo, se debera
desarrollar en el marco de un convenio de colaboracion y transferencias de recursos
entre ChileValora y un representante del sector, el cual debera ser gestionado por el
area de Relaciones Institucionales y Comunicaciones. Para la elaboracion de dicho
convenio sera indispensable la asesoria del area de Fiscalia.

+ Del mismo modo, dado que el convenio de colaboracion define también trasferencia
de recursos, para el monitoreo y reporte la ejecucion presupuestaria del proyecto de
competencias, de acuerdo a los protocolos de trabajo de la institucion, se debera
contar con el apoyo del area de Administracion, Finanzas y Personas.

 Finalmente, para la contratacion de los servicios de apoyo y logisticos que se
requieran para la ejecucion del proyecto de competencias laborales, se debera contar
también con el apoyo del area de Administracion, Finanzas y Personas.
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VALIDACION SECTORIAL

Los productos que se generan en el marco del desarrollo de un proyecto de
competencias laborales, y en especifico los perfiles ocupacionales, deberan ser
validados técnicamente por la instancia técnica que se defina y por el Organismo
Sectorial de Competencias Laborales - OSCL que corresponda, para otorgar a los
productos validez sectorial. Lo anterior demandara un trabajo articulado entre las
areas de Competencias Laborales y Relaciones Institucionales y Comunicaciones.

Finalmente, en el marco de un proyecto de competencias laborales, si bien la
normativa de ChileValora solo establece como necesaria la validacion del OSCL para
los perfiles ocupacionales y sus Unidades de Competencia (estandares de
competencia), es deseable que todos los productos resultantes del proyecto sean
validados por el OSCL (planes formativos y rutas formativo - laborales, por ejemplo).

En ese sentido, la validacion por parte del OSCL a los productos de un proyecto,
distintos de los perfiles ocupacionales, queda sujeta a las condiciones de
financiamiento del proyecto, la cuales se establecen en el convenio de colaboracion
entre ChileValoray el proponente sectorial, y de manera mas amplia, en el convenio
de colaboracion anual entre ChileValora y le Servicio Nacional de Capacitacion y
Empleo - SENCE, que disponibiliza recursos para que ChileValora ejecute proyectos
de competencias.

4.2 CONSIDERACIONES PARA EL PROCESO DE ACTUALIZACION
DE COMPETENCIAS

La actualizacion de competencias es el proceso de revision de perfiles previamente
acreditados por ChileValora, para el analisis de su vigencia vy la realizacion de los
ajustes necesarios en funcion de los cambios tecnologicos, del proceso de trabajo,
del mercado laboral u otros.

En ese entendido, la diferencia mas sustantiva con el proceso de levantamiento de
competencias (perfiles nuevos), radica en que se trata de perfiles ya acreditados en
el Catalogo Nacional de Competencias (Registro Nacional de Unidades de
Competencias Laborales). Por lo anterior, se debe tener en consideracion si el perfil
en actualizacion se encuentra dentro del alcance de habilitacion de un evaluador de
competencias habilitado por ChileValora o si se encuentra en el alcance de
evaluacion de un Centro de Evaluacion y Certificacion de Competencia Laborales,
acreditado por ChileValora.

Siun perfil es actualizado sin tener en consideracion los aspectos antes referidos, se
incumple el Protocolo que regula los efectos de la actualizacion de competencias
laborales, del Registro Nacional de Unidades de Competencias Laborales del
Sistema Nacional de Certificacion de Competencias - ChileValora, aprobado el 28 de
diciembre del 2018, a través de la resolucion exenta N°347.
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En dicho protocolo se establece, en lineas generales, lo siguiente:

+ S1 un proyecto de competencias laborales considera la actualizacion de
competencias, el area de Centros, Evaluadores y Articulacion TP, debera ser
informada.

 Durante el proceso de actualizacidon de competencias, debera desarrollarse una
matriz de actualizacion que permita visualizar los cambios que se realizaran al perfil
en concordancia con las actividades de levantamiento de informacion desarrolladas
por el area de Competencias Laborales.

 La matriz antes referida, debera ser puesta a disposicion del area de Centros,
Evaluadores y Articulacion TP, a fin de que ésta pueda determinar las posibles
implicancias que la actualizacion del perfil, tengan en evaluadores habilitados v
centros acreditados.

v Dicha informacion debera ser puesta a disposicion del Organismo Sectorial de
Competencias Laborales OSCL, a fin de que se determine si la actualizacion

efectuada al perfil implica o no un cambio a las funciones laborales descritas en éste.

+ En caso de que el OSCL determine que la actualizacion efectuada al perfil no
implica un cambio a las funciones laborales descritas en éste, podra recomendar a
ChileValora, durante el proceso acreditacion de la competencia actualizada, la
actualizacion del alcance de habilitacion de los evaluadores que proceda v la

actualizacion del alcance de los centros que proceda. Esta accion sera fundamental
abordarla durante la sub-etapa ocho, “Elaboracion documentacion de validacion
OSCL y acreditacion”, para zanjarlo durante la sub-etapa nueve, “Validacion con
Organismo Sectorial de Competencias Laborales”.

+ Por el contrario, si el OSCL no determina v solicita a ChileValora lo descrito en
punto anterior, el perfil, una vez acreditada la version actualizada, dejara de formar
parte del alcance de habilitacion de evaluadores y del alcance de los centros que
proceda, afectando asi el desarrollo de los eventuales proceso de certificacion que
puedan desarrollarse o estar en curso.

Para mayor informacion revisar el Protocolo que regula los efectos de la
actualizacion de competencias laborales, del Registro Nacional de Unidades de
Competencias Laborales del Sistema Nacional de Certificacion de Competencias -
ChileValora, disponible en el anexo N° 13.
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Para generar un proceso de control de la calidad de la gestion interna de los
proyectos del area, se han establecido, documentado, implementado y mantenido
un sistema de control basado en el seguimiento continuo segun lo requerido por los
protocolos internos de ChileValora y de los estandares propios del area.

Para ello, el area de Competencias Laborales:

» Demuestra la ejecucion de todos los procesos declarados dentro del manual de
gestion, incluyendo la ejecucion de cada proyecto y el cumplimiento de los
requisitos legales; lo anterior mediante indicadores de procesos, controles de
calidad, objetivos de calidad y medios de verificacion que permiten analizar el
cumplimiento de los requisitos aplicables.

v ldentifica los procesos y etapas necesarios para el sistema de gestion de la
calidad (flujograma de procesos del area).

+ Determina la secuencia de los procesos y sus responsables, mediante una
matriz general que determina las etapas, sub-etapasy actividades requeridas en
un proyecto.

+ Determina los criterios y méetodos necesarios para asegurar que tanto la
operacion como el control de los procesos sean eficaces mediante un manual
metodologico complementario.

+ Asegura la disponibilidad de recursos financieros mediante los distintos
aportes entregados por SENCE o MINTRAB.

' Realiza el seguimiento, la medicion y el analisis de estos procesos mediante los
indicadores de procesos y la evaluacion de sus resultados. (matrices de
seguimiento y control de procesos - fichas de seguimientos).

 Implementa las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y
mejorar continuamente los procesos. Cuando no se logren los resultados
planificados se plantean correcciones y/o acciones correctivas para mejorar las
debilidades que pudieran surgir producto de la ejecucion de un proyecto.

+ Gestiona los procesos de acuerdo con los requisitos de ChileValora. Ello es
verificado mediante los resultados obtenidos de auditorias internas.

+ El area tiene la facultad de contratar externamente las actividades
correspondientes a servicios de apoyo de Equipo Sectorial Experto (ESE) y otros
proveedores externos. El tipo v grado de control a aplicar sobre dichos procesos
esta definido mediante una ficha de admisibilidad y seleccion para incorporacion
de ESE y sistemas de evaluacion por categorias de proveedores.
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5.1 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos, fichas y registros requeridos dentro del area, estaran bajo control
de actualizacion, mediante una planilla de registro de documentos, los cuales
tendran fecha de emision, anos de vigencia y estados de actualizacion, el cual
indicara responsables y lugar de ubicacion dentro de la plataforma de resguardo de
la informacion de ChileValora.

Para la incorporacion y actualizacion de documentos, fichas y registros, es necesario
tener en consideracion:

 Aprobar documentos antes de su emision, revisar, actualizar y re-aprobar los
documentos, identificar los cambios vy la condicion de la edicion vigente de los
documentos;

+ Asegurar que las ediciones vigentes estén disponibles en sus puntos de uso;

+ Asegurar que los documentos se mantienen legibles e identificables;

+ Asegurar que los documentos de origen externo sean identificados vy su
vigencia sea verificada, de esta forma evitar el uso de documentos obsoletos,
aplicandoles una identificacion apropiada cuando se retienen con algun propadsito.

5.2 EVALUACION DE DESEMPENO DE EQUIPO INTERNO Y EQUIPO SECTORIAL
EXPERTO

Mediante los distintos perfiles de cargos internos del area (de acuerdo con
organigrama en 2.5), se realizaran evaluaciones de desempeno del equipo interno,
entregando los resultados referidos a los indicadores asociados a las actividades de
cada cargo. Estas evaluaciones seran realizadas por medio de la jefatura directa,
evaluacion del equipo vy autoevaluacion, mediante ficha de registro de evaluaciony
de acuerdo con los resultados obtenidos de los proyectos realizados dentro del ano
evaluado.

Los ESE seleccionados para los proyectos, seran ingresados automaticamente al
Listado de proveedores de servicios, dentro de una Ficha de evaluacion de
proveedores, en la cual se integraran otros servicios tales como: hotelera vy
transporte, con una calificacion ponderada de 100% relativa al nivel de satisfaccion
del equipo, y en distintas categorias de asignacion porcentual. Luego del primer ano,
habra una reevaluacion del comportamiento de estos proveedores para futuros
proyectos.

Para el ingreso de nuevos servicios, se considerara un criterio de seleccidon basado en
un proceso de analisis de referencias. Los proveedores de insumos y servicios (no
ESE) seran evaluados de acuerdo con los criterios asignados en la ficha de
admisibilidad de proveedores.
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La seleccion del ESE se efectla, por una parte, en funcion del objetivo del proyectoy 5.3.1 MEDICION, ANALISIS Y MEJORAMIENTO
el respectivo plan de trabajo, v por otra parte por el proceso de admisibilidad y de
referencias. El area de Competencias Laborales, planifica e implementa los procesos de

seguimiento, medicion, analisis y mejoramiento necesarios para:
La decision para reemplazar a un proveedor se tomara cuando la evaluacion

resultante no cumpla con el minimo requerido, de acuerdo con los criterios,  Demostrar la conformidad del servicio y productos asociados.
porcentajes asociados y categorias vinculadas. La responsabilidad para determinar + Asegurar la conformidad del servicio y productos asociados.
el reemplazo del proveedor sera mediante la evaluacion entre el usuario del servicio  Mejorar continuamente la eficacia del servicio y productos asociados.

y la Jefatura del area de Competencias Laborales.
Lo anterior considera la determinacion de meétodos aplicables, incluyendo las

5.3 CONTROL DE PROCESOS Y DE LA PRESTACION DEL SERVICIO técnicas que en el manual metodoldgico del area se manifiesten.

Este manual determina los procesos de gestion interna dentro del area de
Competencias Laborales, el cual planifica v efectla cada etapa bajo condiciones
controladas. Al aviso de inicio de un proyecto, comienza la planificacion operativa
para asegurar que todo lo necesario estara disponible oportunamente, en cantidad y
en la calidad pactada o requerida. Para esta actividad se genera una ficha de plan de
trabajo que chequea aspectos fundamentales para dar inicio al proyecto (anexo N°
2: Formato ficha de plan de trabajo).

Esta informacion también se mantiene en la Gantt de monitoreo de actividades, la
cual sera controlada por la parte responsable de la coordinacion del proyecto,
verificando el cumplimiento de cada etapa asociada mediante estados de avances
semanales entregados por la parte ejecutora del proyecto.
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5.3.2 ACCIONES CORRECTIVAS 5.3.3 ACCIONES PREVENTIVAS

Las jefaturas determinaran las medidas correctivas en los casos que las Las acciones preventivas para el mejoramiento continuo, considera una
evaluaciones de los servicios internos y externos no cumpliesen con los estandares retroalimentacion para cada prestador de servicio, ya sea de caracter interno como
requeridos por el area (categorias asociadas a la evaluacion de desempeno). En el externo, la cual se basa en la muestra de sus resultados de evaluacion de desempeno
caso de evaluaciones del equipo interno, estas consideran medidas de capacitacion, y servicios, involucrando un informe con recomendaciones y aspectos de mejoras.

reforzamiento metodologico, v acompanamiento en las actividades de menor
desempeno. En el caso de ESE, estas medidas apuntan a cancelacion de contratos y
menor consideracion para posteriores proyectos. En el caso de proveedores externos
de servicios, los proveedores de menor calificacion, no seran consideradas para
proximos proyectos.
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+ ANEXO N° 1: Formato Ficha de sistematizacion de informacion secundaria disponible.
+ ANEXO N©2: Formato de ficha de identificacion de actores claves
+ ANEXO N° 3: Formato Ficha de plan de trabajo.
+ ANEXO N° 4: Formato Gantt de monitoreo de actividades.
+ ANEXO N° 5: Formato Ficha de requerimiento para la contratacion de servicios de apoyo.
+ ANEXO N° 6: Formato Ficha de requerimiento de servicios logisticos.
+ ANEXO N© 7: Formato Lista de asistencia (mesas técnicas, reunion de coordinacion y reunion de validacion).
+ ANEXO N° 8: Formato de minuta de registro de actividades de proyecto.
+ ANEXO N° 9: Formato Registro de actividades.
+ ANEXO N° 10: Formato de Reporte de avance de proyecto.
+ ANEXO N° 11: Formato Acta para validacion técnica de productos
+ ANEXO N©° 12: Formato Ficha de presentacion del proyecto ejecutado.
+ ANEXO N° 13: Formato Acta para validacion de productos por OSCL
+ ANEXO N° 14: Protocolo que regula los efectos de la actualizacion de competencias laborales,
del Registro Nacional de Unidades de Competencias Laborales del Sistema Nacional de Certificacion de Competencias - ChileValora.
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