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SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
Y EMPLEO - SENCE

REF.: Establece el Libro de Clases Electronico
como el mecanismo valido para controlar y
registrar la asistencia de los participantes de las
actividades de capacitacion que se impartan con
cargo a la Franquicia Tributaria consignada en el
articulo 36 de la Ley N°19.518, o en el marco del
Programa Formacion en el Puesto de Trabajo
Linea Aprendices, ejecutados por los Organismos
Técnicos de Capacitacion o internamente por las
empresas, el procedimiento, hechos constitutivos
de infracci6on, multas y excepciones para su uso.

RESOLUCION EXENTA N‘;..éwl

SANTIAGO, 20 NOV. 2015
CONSIDERANDO:

1.- La Resolucion Exenta N°4811, de 27 de junio de
2013, que establecié la obligatoriedad del uso del Libro de Clases Electréonico, para el
registro de asistencia de los participantes a los cursos de capacitacion, ejecutados por
Organismos Técnicos de Capacitacion.

2.- La Resolucion Exenta N°8277, de 18 de octubre
de 2013, de este Servicio Nacional, que establecio la obligatoriedad del uso del Libro de
Clases Electrénico, para el registro de asistencia de los participantes a los cursos de
capacitacion, ejecutados internamente por las empresas.

3.- La Resolucién Exenta N°4168, de 4 de agosto de
2014, que modificé la Resoluciéon Exenta N°4811, de 27 de junio de 2013, disponiendo
que deja de ser obligatoria, temporalmente, para las acciones de capacitacién -impartidas
en el marco de los Programas que administra este Servicio Nacional con recursos
provenientes de la Ley de Presupuestos para el Sector Publico, reemplazandose
transitoriamente el Libro de Clases Electronico por el sistema de Libro de Clases Manual,
con expresa excepcion de la ejecucion de los cursos impartidos por los Organismos
Técnicos de Capacitacién gue sean financiados con cargo a la Franquicia Tributaria
consignada en el articulo 36 de la Ley N°19.518, v aquellas acciones inmersas dentro del
desarrollo del Programa Formacion en gl Puesto de Trabajo, también denominado Planes
de Aprendizaje, para los que seguird siendo obligatorio el uso del Libro de Clases
Electrénico.

4.- La Resolucion Exenta N°4380, de 18 de agosto de
2014, que aprueba Instrucciones para el uso del Libro de Clases Electronico para el
registro de asistencia de los/as participantes de cursos de capacitacion, la cual regula la
ocurrencia de errores en la operacion del Libro de Clases Electrénico, por parte de los
Organismos Técnicos de Capacitacion o las empresas. \\




S5.- Que en virtud del principio’ de economia
procedimental consagrado en el articulo N° 9 de la ley 19.880, de Bases de
Procedimientos Administrativos, y en atencion a la multiplicidad de actos que regulan la
materia en comento, surge la necesidad de regular en un sélo acto administrativo la
obligatoriedad, procedimiento, hechos constitutivos de infraccion, multas y situaciones
excepcionales del uso del Libro de Clases Electronico.

6.-Que por su parte, le corresponde al Servicio
Nacional de Capacitaciéon y Empleo supervigilar los Programas de capacitacién que
desarrollan las empresas contribuyentes de la Primera Categoria de la Ley de Impuesto a
la Renta y autorizar y fiscalizar el uso de los incentivos y subsidios establecidos en la Ley
N°19.518 y sus reglamentos.

7.-Que para el cumplimiento de las funciones
antes aludidas, es necesario regular por medio de un sistema uniforme y eficaz, el
registro de asistencia por medio del Libro de Clases Electrénico, de los diversos
participantes que asisten a los cursos de capacitacion que ejecuten las empresas
internamente, o los Organismos Técnicos de Capacitacion con cargo a la franquicia
tributaria consignada en el articulo 36 del Estatuto de Capacitacién y Empleo, y
finalmente, para el registro de la asistencia de los participantes de las actividades de
capacitacioén realizadas en el marco del Programa Formacion en el Puesto de Trabajo.

8.- Que el sistema Electrénico del Libro de Clases
permite controlar, a través de la correspondiente huella digital, no sélo la asistencia del
participante, sino que ademas su identidad, facilitando de esta forma la cabal
fiscalizacion de las actividades de capacitacién que se ejecuten en consonancia con las
disposiciones que las regulan, minimizando la posibilidad del fraude y otorgando mayor
seguridad para efectos de resguardar los fondos publicos invertidos por el Estado.

9.- Que en vista a otorgar seguridad juridica a los
distintos actores del sistema en comento, se ha estimado necesario incluir en la presente
Resolucion Exenta una serie de hechos constitutivos de sancién administrativa, dado el
supuesto de verificarse eventuales incumplimientos a las disposiciones que regulan el
correcto uso del Libro de Clases Electronico, manteniendo como ntucleo esencial, las
normas legales contenidas en el articulo 75 del Estatuto de Capacitacién y Empleo, ley
19.518, como también aquellas que estructuran el Titulo V del D.S. N°98 de 1997, del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social, que contiene el Reglamento General de la ley
19.518, ya citada. En este contexto es menester sefialar que en materia de sanciones
administrativas, la doctrina establecida por el Tribunal Constitucional sostiene que la
vigencia del principio de legalidad en el campo del derecho administrativo sancionador,
no impide que la administracién pueda legitimamente sancionar conductas cuyo nucleo
esencial se encuentre descrito en una ley y méas extensamente desarrollado en normas
reglamentarias.

VISTO:

Lo consignado, y lo preceptuado en los articulo 83,
letras f) y g) de la Ley N°19.518, sobre Nuevo Estatuto de Capacitacién y Empleo; lo
dispuesto en el articulo 48 letra b) de la Ley N°19.880; la Resolucién N°1.600, de 2008,
de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién del tramite de
toma de razén y las facultades que me confiere al articulo N°85, N°5 de la Ley N°19.518.
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RESUELVO:

1.- Establécese el Libro de Clases Electrénico como
el mecanismo valido y obligatorio, para controlar y registrar la asistencia de los
participantes de las actividades de capacitacién que se impartan, con cargo a la
franquicia tributaria consignada en el articulo 36 de la Ley N°19.518, o en el marco del
Programa Formacién en el Puesto de Trabajo Linea Aprendices, ejecutadas por
Organismos Técnicos de Capacitacion, o las empresas de manera interna.

El Libro de Clases Electrénico consiste en un sistema que utiliza un servicio de
verificaciéon de identidad biométrica, que permite el control de asistencia y el registro de
la misma en el libro de clases, para las actividades de capacitaciéon que se impartan con
cargo a la franquicia tributaria establecida en el articulo 36 del Estatuto de Capacitacién
y Empleo o en el marco del Programa Formaciéon en el Puesto de Trabajo, Linea
Aprendices.

Exceptiiese de su uso, teniendo presente el alcance del sistema, las siguientes
modalidades de cursos;

e Cursos a Distancia.
e Cursos e-learning.

e Cursos Mixtos en que la componente presencial (horas teéricas mas horas

practicas) posee menos horas que la componente no presencial (horas a distancia
mas horas e-laerning). Sin perjuicio de lo anterior, es importante establecer que los
cursos mixtos en que la componente presencial tiene las mismas horas o mas
horas que la componente no presencial, se controlan con el sistema LCE, solo para
su componente presencial.

e Cursos CFT o Nivelacion de Estudios.

e Cursos en recintos de Gendarmeria.

Los Organismos Técnicos de Capacitacion y las empresas que realicen actividades de
capacitacion internamente, en su calidad de wusuarios del Sistema Nacional de
Capacitacion y Empleo, en adelante el SENCE, deberan para efectos de controlar y
registrar la asistencia de los participantes por medio del Libro de Clases Electronico,
contar para su operatividad con lo siguiente:

a) Un computador, de escritorio o portatil, para cada punto en el que se tomara
asistencia de los/as participantes a los cursos de capacitacion, y para cada punto
en el que se utilizara el sistema para administracién de cursos. Las condiciones
minimas que debe cumplir cada equipo computacional son las siguientes:

Memoria RAM: 1024 MB

Windows: 98 segunda edicion, XP o 7

Conexién Internet: 1 Mb o superior

Procesador: Pentium V o superior

Internet solo cuando requiera descargar un curso o informar la asistencia.

b) Un lector biométrico, para cada punto donde se realizara la captura de la huella
dactilar de los participantes para su toma de asistencia y para cada punto donde
el personal administrativo accedera al sistema. Los modelos de lector deben ser
Digital persona U.are.U 4000B o U.are.U 4500.
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Una vez realizado lo anterior, los Organismos Técnicos de Capacitacion y las empresas
deberan instalar el sistema del Libro de Clases Electrénico para registrar la asistencia
electronicamente, conforme al procedimiento establecido en el siguiente resuelvo de la
presente resolucion.

2.- Para efectos de controlar y registrar la
asistencia de los participantes de los cursos de capacitaciéon que se impartan en
conformidad al resuelvo anterior, por medio del Libro de Clases Electrénico, los
Organismos Técnicos de Capacitacion, en adelante OTEC, para su acepcion singular, o
las empresas que realicen cursos internos, deberan realizar las siguientes acciones:

1) Crear cuenta como primer usuario en el LCE.

Este acto se debe efectuar desde la pagina del SENCE, en la seccién del LCE. Para poder
realizar lo expuesto, debe contar con la contrasefia del SENCE, la cual es la misma que
se utiliza para poder acreditar un curso, mas el RUT del OTEC o empresa. Una vez creado
el primer usuario se procede a lo descrito en el numeral siguiente de este resuelvo.

2) Crear el administrador global, accién que se podra realizar directamente en la pagina
del SENCE, seccién del LCE.

En este contexto, el sistema solicitara el RUT de la institucién, conjuntamente con el RUT
de la persona que sera designado como administrador global. Este administrador podra
generar los permisos para las personas que deban registrar la asistencia y trabajar con el
LCE, en adelante administrativos o relatores. Posteriormente se debe indicar un correo
electrénico de la persona que sera efectivamente el administrador global.

3) Otorgar por medio de administrador global, los permisos a los administrativos y
relatores que utilizaran el LCE.

Para el caso de los administrativos, estos permisos se otorgaran de acuerdo a los
privilegios que se indique. Estos permisos se pueden otorgar en el menu de configuraciéon
del LCE, en la pestafia de operadores, indicando el perfil por funcionalidad y contenido.
El primero se refiere a los privilegios que se otorgara a esa persona. El segundo se limita
a regiones, comunas, empresas asociadas u Organismos Técnicos Intermedios de
Capacitacién. Se deja en claro que el perfilamiento es de responsabilidad exclusiva del
OTEC o empresa usuaria del sistema.

4) Revisar la némina de relatores y participantes del curso que se ejecutara, lo que se
debe realizar desde el menu de “visualizacién”, de la pagina web del LCE. Si llegase a
faltar algiin relator en dicha némina, y esa persona faltante se encuentra acreditada ante
el SENCE, el OTEC o empresa podra agregarlo en dicho menu. Ademas, al revisar la
pestafia “alumnos” se debera verificar la némina de estos contra la orden de compra de la
comunicacién del curso ante el SENCE.

5) Para poder acceder a la aplicacion local de toma de asistencia, se debe tener el lector
biométrico conectado, ingresar el RUT de la persona que abrira la aplicacién y presionar
el botén “ingresar”. Posteriormente se abrird una ventana la cual permitira que se registre
la huella dactilar del usuario. Si esta ultima llegase a fallar o no es reconocida, debera
pinchar el botén “clave” de la aplicacién, donde tendra que digitar la contrasefia de

contingencia.

6) Solicitar a todas las personas que operaran con la aplicaciéon local de toma de
asistencia, que obtengan la contrasefia de contingencia, la cual se debe pedir al teléfono
del soporte de la empresa que realiza el soporte técnico del sistema.
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7) Descargar el curso en la aplicacién local de toma de asistencia, antes del inicio del
mismo.

Esta circunstancia requiere de conexion a internet para poder descargar el curso. En
efecto, esto se realiza pulsando el boton “Descargar Cursos”. Para descargar el curso, se
exige como campo obligatorio, el RUT del OTEC/empresa y la especificacion del tipo de
Programa. En este escenario se recomienda conocer el registro inico SENCE, dado que
una vez ingresados estos campos obligatorios se puede filtrar por el registro
anteriormente sefialado. Una vez identificado se debe seleccionar y pinchar el botén
«descargar” de la aplicacién local.

8) Verificar la fecha y la hora del computador, antes de registrar la asistencia de los
participantes.

9) Registrar la asistencia pulsando el boton “Pasar Lista”, desde la aplicacion local del
LCE, en la cual se debera completar obligatoriamente el RUT del OTEC o empresa y el
tipo de Programa.

Lo ideal es que se conozca previamente el ID de la accién, para que la busqueda sea mas
rapida. '

10) Verificar, en la parte inferior de la pantalla, la fecha de inicio del curso una vez que
este ha sido seleccionado.

11) Seleccionar el curso para poder crear un nuevo bloque, y registrar, de este modo, la
asistencia de los participantes.

12) Establecer si se registrara la asistencia en un computador o en méas de uno. Si se
opta por la segunda opcioén, se debe seleccionar esta alternativa en la aplicacién local de
toma de asistencia, sefialando una letra, la cual debe ser la misma para todos los
computadores que se utilizaran en el registro de asistencia de los participantes. Ahora
bien, si en el mismo dia se creara otro bloque, se debera seleccionar una letra distinta a
la indicada anteriormente. En todo caso las personas que registran su ingreso al curso en
un computador deberan registra su salida por el mismo.

13) Indicar la duracion del bloque de capacitacion, como también si es que la clase se
extendera por todo el dia. Cumplido el anterior supuesto se deberan crear dos bloques,
uno para el de la mafiana y otro para el de la tarde.

14) Habilitar el botén de “inicio a la clase”, para lo cual el relator debe realizar la entrada
al curso. Esto se logra colocando su dedo en el lector biométrico. Abierta esta aplicacion
se habilitara la opcién de comienzo inmediato de la clase o bien su inicio en una fraccién
de tiempo mas, dejando, para esta altima alternativa, habilitado el botén para el
correspondiente inicio.

El botén para dar inicio a la clase, se habilita solo si el relator marco su entrada al curso,
cémo se establecio anteriormente. No obstante, el botéon también puede ser presionado
posteriormente por parte del relator, dadas las circunstancias ya descritas. Si no se
activa este botén, la asistencia no podra ser informada, viéndose afectado el tiempo de
asistencia contabilizado en forma efectiva para los participantes Yy, finalmente, su
porcentaje de asistencia en el correspondiente Certificado final.

15) Solicitar a los participantes que se€ encuentren llegando a la sala, que marquen su
entrada con la huella digital. Se debe verificar que el RUT y el nombre del participante
pase de la Columna “A” (participante fuera de la clases) a la Columna “B” (participante
dentro de la clase) para que, efectivamente, el alumno se registre como presente en la

clase.



Si algtin participante no registra su huella, se podra autorizar con su numero de serie o
numero de documento de la cédula de identidad nueva.

Sin perjuicio de lo anterior, es importante establecer que solo se aceptara el ingreso sin
cédula de identidad en dos casos:

a) El participante, por motivos ajenos a su voluntad, no cuenta con su cédula de
identidad. Esta circunstancia debera ser acreditada mediante una constancia o
denuncia expedida por Carabineros de Chile, la cual debe exhibirse al ingresar al
Curso.

b) El participante esta obteniendo una cédula de identidad nueva, por lo cual cuenta
con el comprobante del registro civil de la tramitacién de la cédula. Este
comprobante debera presentarse al momento del ingreso al curso.

En relaciéon a las causales de excepcidon sefaladas, cumplidos y verificados ya sus
elementos de validez, el relator debera dejar una observacion, en el botén “observacion
del relator” indicando por qué razén se autorizo al participante con su RUT y no como
exige el SENCE por regla general. Con todo, es importante dejar establecido que debe
existir un margen de tolerancia de 19 minutos para efectos que el participante ingrese a
clases y se contabilice su asistencia desde que el relator inicid el respectivo bloque.

16) Registrar la salida de todos los participantes y posteriormente la salida del relator,
una vez finalizada la duracién del bloque. Si el registro de la huella dactilar no es
reconocido por el lector biométrico, se podra autorizar la salida con €l nimero de serie o
el nimero de documento, como se indico en el punto N° 15.

17) Las actividades realizadas en la clase deben ser ingresadas en la aplicacién local o en
la pagina web del LCE http://loginsence.acepta.com/users, o bien desde la pagina web
del SENCE, ingresando al link http://www.sence.cl/portal/Perfil/Personas/Trabajador-
a-Dependiente /586:Ingresar-al-sistema-Libro-de-Clases-Electronico. Si se realiza desde
la aplicacién local se ingresa presionando el botén “actividades”, mientras que si se
ingresa desde la pagina web, se debe ingresar al menu “registro diario”, buscar el curso
por medio del ID de accién y seleccionar el dia en que desea agregar las actividades.

18) Una vez finalizada la clase, registrada su asistencia y las actividades, se debera
presionar el boton “informar asistencia” desde la aplicaciéon local de toma de asistencia, a
fin de verificar que ésta ha sido registrada correctamente y se mantenga un 6ptimo
control del avance de la misma.

19) El certificado de asistencia emitido por el OTEC o la empresa, en caso de cursos
internos, debe contener los datos correctos toda vez que es el medio de verificacién que
exige el SENCE para proceder a la liquidacion del curso. Dado el caso que un participante
inscrito en el curso figura sin nombre, o con el mismo incorrecto, se debera enviar
adjunto al ticket de soporte de acepta la cedula de identidad del participante
incorrectamente individualizado o no individualizado, para efectos de corroborar su
identidad.

3.- Establézcanse los  siguientes casos
excepcionales para la acreditacion de la asistencia, por otros medios a los exigidos en
la presente resolucion;

A. Errores operacionales en el uso de LCE afectos a evaluacion

Errores Operacionales: Podran ser objeto de evaluacién y, si procediera, de autorizacion
de asistencia, los errores operacionales que a continuaciéon se sefialan, a través de los
medios de verificacién que se indican en cada caso, y de acuerdo al procedimiento que se

expone:



Error operacional

Medio de verificacion

a) Relator (facilitador) o
administrativo OTEC digita la
duracién del bloque erradamente

b) Relator (facilitador) o
administrativo OTEC inicia
bloque tardiamente

c) Relator (facilitador) o
administrativo OTEC presiona el
botén iniciar bloque y luego
marca su salida en el lector
biométrico anticipadamente.

Evidencia de las marcaciones reales
obtenido del Registro Diario del LCE
(archivo descargable en botén “Bajar
asistencias a Excel”).

d) Toma de asistencia en un ID de
accion rechazada

Registro Diario de asistencia del LCE en
el ID de accion rechazado.

e) Relator (facilitador) o
administrativo OTEC no consolida
las acciones de un curso y
registra la asistencia de todos los
participantes en sé6lo uno de los

Registro Diario de asistencia del LCE en
el ID de accion que se utilizé para
tomar asistencia.

ID de accién (aunque no todos
pertenezcan a ese ID)%L.

Archivos xml disponibles en disco duro
del computador donde se registr6 la
asistencia, perteneciente al OTEC o
Empresa.

f) Relator (facilitador) o
administrativo OTEC no presiona
botén “Iniciar Bloque”

Evidencia de las marcaciones reales
obtenido del Registro Diario del LCE
(archivo descargable en botén “Bajar
asistencias a Excel”).

g) Cambio de hora del computador
luego de haber dado inicio al
bloque de la capacitacion

En las situaciones de errores operacionales en el uso del LCE antes sefialadas, el
SENCE fiscalizara el cumplimiento de la normativa que rige el uso del LCE, por parte
de los OTEC y empresas y podra dar a lugar, si procediere, a la aplicaciéon de las
sanciones correspondientes.

Evaluaciéon y Procedimiento:

a. Los OTEC o Empresas deberan informar de la ocurrencia de los anteriores errores
operacionales a la Direccion Regional correspondiente al lugar de ejecucion del curso,
en un plazo no superior a 7 dias, a contar de la finalizacién del curso correspondiente.

b. Todos los errores operacionales antes descritos seran evaluados por la Direccién
Regional respectiva, quien debera aprobar o rechazar la solicitud del OTEC o empresa,
fundamentado en hechos comprobables en ¢l Registro de Asistencia, en el plazo de 20
dias habiles, contados desde la recepcién de la respectiva solicitud.

Dentro de los elementos a tener presente en la evaluacién para determinar si procede o
no su aprobacién o rechazo, las Direcciones Regionales deberan considerar el historial
de comportamiento de cada entidad, en cuanto a si existen o no errores reiterativos por
parte del mismo OTEC o empresa en el uso del LCE.

! Un ID de accién consolidado corresponde a un grupo de acciones que son parte de un mismo cédigo SENCE y que

coinciden en su fecha de inicio y término.
7




c. En caso de aprobarse la asistencia, la Direccién Regional respectiva debera aprobar,
por resolucion, la emision de un certificado de asistencia manual, cuyo formato se
encuentra anexo a esta resolucion.

d. Exceptuense de lo anterior las Regiones Metropolitana, Valparaiso y Bio Bio las que,
atendido el volumen de acciones comunicadas, deberan autorizar bloques adicionales
de capacitacién asociados al Identificador (ID) de la accién de capacitacion, en
conformidad con lo establecido en el procedimiento interno definido para tales casos.

e. Las Direcciones Regionales deberan llevar un registro de las aprobaciones en una
planilla de control, de acuerdo al formato del Anexo N°4, que se acompana a esta
resolucién. Dicho registro debera ser enviado, cada dos meses, a la Unidad de
Administracién de Franquicia Tributaria del Departamento de Empleo y Capacitacion a
Empresas o a la Unidad administradora de Programa Formacién en el Puesto del
Trabajo (Linea Aprendices) del Departamento de Capacitacion a Personas, en su caso,
o a las Unidades del SENCE que las sucedan o reemplacen.

B. Situaciones de mal uso del LCE que no constituyen errores operacionales.

Hecho Definicion Observacion
El participante registra su huella | No procede su evaluacion

a) Alumno .
marca dos y la vuelve a marcar en un lapso toda‘ vez que no existe un
veces mayor a 5 segun’dos o regstra su me;ho de verificaciéon o
consecutivas sa}lda en un periodo @fenor alo registro para comprgbar la
su huella minutos de transcurrido €l asistencia del participante.

bloque.

b) Curso no Curso no se encuentra | No procede aceptar esta
cargado en el | disponible en la aplicacién local | justificacion por parte de la
LCE de toma de asistencia. Direccién Regional del

SENCE

c) Falta de Casos para lo que el lugar de No procede su evaluaciéon ya

acceso a e que este hecho no es
capacitacion no cuenta con ) .

internet para | gcceso a internet y se realizo impedimento para la toma de

la toma de descarga previa del curso. asistencia, dado que la

asistencia aplicacién es offline.

d) Fechas de Curso registra fecha de inicio o Esto no sera impedimento
inicio y término errénea (distinta a la para la toma de asistencia en
término informada por el OTIC o forma regular.
difieren alas | Empresa).
informadas.

No procede su evaluacion ya
que este hecho no es

e) Huella del El lector biométrico no reconoce | impedimento para el registro
participante | 12 huella dactilar del | de la asistencia, que puede
no es participante, ya sea porque su |ser tomada mediante Ila
reconocida huella esta dafiada o este se | autorizacion especial,
por el lector | hiega  a utilizar el lector | ingresando el numero de
biométrico biométrico serie o el nuamero de

documento de la cédula de
identidad.

En las situaciones de mal uso antes sefialadas, el SENCE fiscalizara el cumplimiento
de la normativa que rige el uso del LCE, y podra dar a lugar, si procediere, a la
aplicacién de las sanciones correspondientes, sin perjuicio de la imposibilidad que
opere la Franquicia Tributaria en este caso.



C. Autorizacion de Registro de Asistencia Retroactiva para el uso de LCE.

1. Contingencias: Seran sujeto de Autorizacién de Registro de Asistencia Retroactiva
para el uso del LCE, las contingencias que a continuacion se sefialan:

Contingencia

Medio de verificacion

Plazo de
presentacién

a) Ocurrencia de eventos
catastroéficos? de
alcance local, esto es,
que afecte el lugar
donde se esta
impartiendo la accién
de capacitacién

Carta del representante legal del
OTEC o Empresa, dando
conocimiento del hecho; y la
debida visacién por parte del
Director(a) Regional.

Hasta cinco dias
habiles después de
la ocurrencia del
evento.

b) Ocurrencia de eventos
catastroéficos de
alcance mayor al local
(comunal, regional,
nacional)

Autorizacién por parte del
Director(a) Regional, aludiendo
expresamente el evento ocurrido.

Hasta seis dias
habiles después de
la ocurrencia del
evento.

c) Pérdida del
Computador

Copia de la constancia emitida
por Carabineros de Chile, que
respalde del hecho.

Hasta dos dias
habiles después de
la ocurrencia del
evento.

d) Falla del Computador

Informe Técnico de la falla del
computador en el que debia
tomarse la asistencia de los
participantes, emitido por una
empresa externa.

Hasta siete dias
héabiles después de
la ocurrencia del
evento.

e) Imposibilidad de
utilizar el computador
para el registro de
asistencia en ciertas
instalaciones o en
casos calificados

Autorizacion previa emitida por la
Direccién Regional respectiva,
ademas de la presentacién del
Libro Fisico de Asistencia

La solicitud y su
aprobacion
deberan tramitarse
antes del inicio del
curso.

Esta aprobacion
estara sujeta a la
ejecucion de una
acciéon de
capacitaciéon en
particular.

Falla en la instalacion
de la aplicacién local
del LCE o de la
configuraciéon de la red
asociados a un error
dentro de los margenes
del 400 al 429.

Print de pantalla del error 429, en
la cual se visualice la fecha y
hora del computador en que se
presento el error, mas el libro
fisico de asistencia.

Hasta tres dias
habiles después de
la ocurrencia del
evento.

2 Se entender4 como en evento catastréfico todo aquel desastre de origen natural o provocado por el hombre que incida
en la provisién normal de la accién de capacitacién en cuestidn, como por ejemplo: terremotos, inundaciones,
erupciones volcanicas, incendios, accidentes quimicos, deslizamientos, aludes, etc. Para estos efectos, la definicién
también comprendera el corte no programado de suministro de servicios basicos (energfa eléctrica o agua potable).



Para los casos descritos en las letras a) y b) se autorizara la asistencia retroactiva siempre
y cuando la clase se haya recuperado e informado, al OTIC o empresa, respecto del hecho
ocurrido, incluyendo también la respectiva solicitud de reprogramacion.

Procedimiento de Autorizacion:

a) El OTEC o empresa debera enviar la solicitud de autorizacién de registro de asistencia
retroactiva al correo electrénico de la Direccién Regional correspondiente al lugar de
ejecucion del curso, adjuntando los medios de verificacion y en los plazos antes
indicados. Cada Direcciéon Regional evaluara la solicitud teniendo en cuenta las
evidencias presentadas por el OTEC o Empresa.

b) La Direccién Regional emitird una resolucién autorizando la carga retroactiva de
asistencia del o los cursos respectivos.

c) Cuando la solicitud sea rechazada, la Direcciéon Regional informara de ello, via correo
electréonico, al OTEC o empresa, en el plazo de dos dias héabiles a contar de su
rechazo.

D) Evaluacién de Asistencia por la Direcciéon Regional correspondiente, en caso de
la ocurrencia de errores no contemplados en la presente resolucién.

Las Direcciones Regionales del SENCE donde se impartié un curso con eventuales errores
no contemplados en la presente resolucién, deberan aprobar o rechazar por razones
fundadas, previo andlisis y evaluacion, la solicitud correspondiente realizada por un
OTEC o empresa, segun sea el caso.

Si amerita, se autorizara una asistencia retroactiva, siempre y cuando se demuestre que
la capacitacion se realiz6 en forma real.

Los antecedentes que deben presentar el OTEC o empresa a la Direccién Regional del
SENCE, son los siguientes:

a) Libro fisico de asistencia

b) Evaluacién de los participantes

c) Encuesta de Satisfacciéon

d) Fotos de la Capacitacion

e) Carta de la Empresa indicando la realizacion del curso

f) Carta del Representante legal del OTEC explicando los motivos por los cuales no

utilizaron el LCE

Para los efectos de autorizar la asistencia retroactiva es requisito esencial que el curso se
haya ejecutado en los horarios y condiciones que se comunicé efectivamente al SENCE.
En caso de no cumplir con lo indicado, la solicitud sera rechazada.

Solo se aceptaran los participantes que hayan aprobado el curso por cumplimiento de
asistencia segun lo establecido en el articulo 29 del Decreto Supremo N°98, de 1997, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social. '

El SENCE fiscalizara el cumplimiento de la normativa que rige el uso del LCE, por parte
de los OTEC y Empresas y podra dar a lugar a las sanciones correspondientes.

4) Establézcase el siguiente cuadro de tipificaciones para los
casos de la aplicacién de multas administrativas derivadas de conductas irregulares en
que pueden incurrir las empresas y los Organismos Técnicos de Capacitacién con motivo
del uso del Libro de Clases Electronico (LCE), con la indicacién expresa de la conducta
sancionada, su tramo y su fundamento legal:
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TRAMO UNO

Marcar mas de dos veces en un
bloque, sin justificacion en el libro
clases

Presiona el botoén iniciar bloque y
luego marca su salida en el lector
biométrico anticipadamente.

Articulo
71, inciso
Informacioén falsa o Alterar la hora que registra el primero
engafiosa computador que mantiene los datos | 31 a 50
de la asistencia de los participantes | UTM
Registrar como presentes a
personas que no han asistido al
curso.
Hacer mal uso de la autorizacién Articulo
especial de asistencia retroactiva 71, inciso
segundo
31ab0
UTM
TRAMO DOS
Articulo 76
No utilizar LCE No utilizar LCE, sin justificaciéon y/o DS 98, de
Relator no autorizado autorizacion previa. 1997,
Ejecutar la actividad de capacitacion 16-30
con un relator no autorizado por el UTM
Servicio
TRAMO TRES
Irregularidad General Irregularidad especifica Normativa
No da inicio a blogque. Articulo
Tiene el registro de asistencia y |75, N°5
No llevar al dia el registro materias al dia pero, no la informa en | DS 98, de
de asistencia y/o materias el sistema LCE. 1997
No registra salida bloque el |3- 15 UTM
participante.
Permitir la salida de un alumno por
mas de 10 minutos sin el debido
registro.
Inicia bloque a una hora distinta a la | Articulo 75
comunicada N°3
Ejecutar la actividad en Cierra bloque en un horario diferente | DS 98, de
un horario diferente al al autorizado 1997
autorizado. No cierra bloque el relator. 3ald
UTM
Inconsistencia del curso con el ID | Articulo
autorizado 76 DS 98
Otras infracciones Se digita la duracion de un bloque | de 1997
erradamente. 3als
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En la aplicacién de las multas siempre se deberan considerar los factores agravantes y
atenuantes, tales como, la gravedad del dafio causado o el monto defraudado, la conducta
anterior del infractor o la cooperaciéon prestada por el infractor o la obstaculizacion del
mismo a la fiscalizacién, en conformidad al articulo 77.

Los hechos constitutivos de la infraccion, seran acreditados por todos los antecedentes que
resulten de la investigacién que en el ejercicio de la facultad fiscalizadora ejerza el SENCE,
en virtud de lo establecido en el articulo 79 del Reglamento General.

La aplicacién de la multa correspondera al Director Regional respectivo y debera siempre
expresarse en una resolucion fundada, la que debera contener los antecedentes que la

justifiquen, conforme lo disponen los articulos 80 y 82 del aludido Reglamento.

ANEXO 1

Regién Correo Electrdénico

XV |Arica y Parinacota leap@sence.cl
I Tarapaca leta@sence.cl
II |Antofagasta leant@sence.cl
I |Atacama leat@sence.cl
IV |Coquimbo lecg@sence.cl
V | Valparaiso levp@sence.cl
XIII | Metropolitana lerm@sence.cl
VI |O’Higgins leoh@sence.cl
VII |Maule leml@sence.cl
VIII | Bio-Bio lebb@sence.cl
IX |Araucania lear@sence.cl
XIV | Los Rios lelr@sence.cl
X |Los Lagos leli@sence.cl
XI |Aysén leay@sence.cl
XII | Magallanes lemg@sence.cl

5) Apruébense los Anexos, que se detallan a continuacién
de la presente resolucién y que se entienden formar parte integrante de ella
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ANEXO 2 ‘

MODELO DE RESOLUCION PARA APROBAR CARGA RETROACTIVA DE ASISTENCIA
O EMISION DE CERTIFICADO MANUAL DE ASISTENCIA

REF.: Resolucién N°.... sobre Autorizacion de Registro de
Asistencia Retroactiva - Cursos Franquicia Tributaria y
Programa Formacién en el Puesto de Trabajo (Linea
Aprendices)

RESOLUCION EXENTA N° /
[CIUDAD],
CONSIDERANDO:

1. La Resolucién Exenta N° 4811, de 27 de junio de 2013
y Resolucién Exenta 2877, de 18 de octubre 2013, que establecio la obligatoriedad del uso del
Libro de Clases Electronico (en lo que sigue, LCE), para el registro de asistencia de los
participantes a los cursos de capacitacién presencial, ejecutados por los Organismos Técnicos de
Capacitacion (OTEC) y para las Empresas que realizan cursos internos, respectivamente;
especificamente en los cursos de capacitaciéon que dan derecho al uso de la Franquicia Tributaria
establecida en la Ley 19.518, sobre Nuevo Estatuto de Capacitacién y Empleo, y a aquellos que
forman parte del Programa Formacién en el Puesto de Trabajo (Linea Aprendices).

2. Dada la resolucion N°....., del....de....de 2014 que
autoriza la carga retroactiva de asistencia o emision del certificado manual, se hace necesario la
emision de esta Resolucién para avalar dichas autorizaciones por parte de la Direccién Regional en
que se realizé la actividad de capacitacion.

VISTOS:
Las disposiciones invocadas, el articulo 86 de la Ley
19.518, que identifica las funciones y competencias de los Directores Regionales.

RESUELVO:

1. Autoricese la Carga Retroactiva o emision del

Certificado de Asistenicia Manual de la o las accién(es)......... , para el OTEC/Empresa,
RUT............ , Razdén Social........... , por la contingencia o error operacional estipulados en la
Resolucion N°............ item....., letra....

ANOTESE Y COMUNIQUESE.

[PIE DE FIRMA DEL DIRECTOR REGIONAL|

Distribucién

Direcciones Regionales

Oficina de Partes
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ANEXO 3 .
CERTIFICADO MANUAL DE ASISTENCIA

CERTIFICADO DE ASISTENCIA ACTIVIDAD OTEC, CFT O ENTIDAD NIVELADORA DE ESTUDIOS, IMPUTADA EN
FORMA TOTAL O PARCIAL A FRANQUICIA TRIBUTARIA DE CAPACITACION

Actividad dentro del afio calendario

Se extiende el presente certificado de asistencia correspondiente a la actividad de capacitaciéon que a continuacién se
sefala:

Razén social OTEC

RUT OTEC

Razdn social empresa

RUT empresa

Razén social OTIC (si corresponde a actividad
intermediada por éste)

RUT OTIC (si corresponde a actividad
intermediada por éste)

Nombre de la actividad

Coédigo Sence

Fecha inicio

Fecha de término

N° de horas (para actividades parciales o
complementarias indicar nimero efectivo de
horas realizadas en el afio correspondiente)

N° de factura (o de orden de compra o trabajo,
para actividades intermediadas por OTIC)

N° registro de accién Sence

Participantes

Rut Nombre Alumno Porcentaje

Alumno - asistencia

Nombre firmante autorizado

RUT firmante autorizado

Fecha emision:

[PIE DE FIRMA DEL DIRECTOR REGIONAL]
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ANEXO 4

MODELO DE PLANILLA DE CONTROL RESULTADO EVALUACION ASISTENCIA RETROACTIVA

O EMISION CERTIFICADO DE ASISTENCIA MANUAL

(1) ) @ L) ) (6) Y (8) @) (10) (1) (12)
N° RUT Razdn Rut Relator / D Tipo de Fecha Fecha Autoriza / N° Tipo de Certificad Nombre
OTEC social Administrativ | ACCION Solicitud Resultado Rechaza | RES.EX | Contingencia 0 Funcionario
o OTEC Codigo Evaluacion o Error Manual? SENCE
o OTECo (SilNo)

Empresa Empresa

(1) RUT OTEC o Empresa

(2) Razoén social OTEC o Empresa

(3) RUT Relator /Facilitador

4) ID Accidén

(5) Tipo de Cédigo: Identifica si la accién de capacitacién corresponde a “Franquicia
Tributaria”(FT) o “Programa Formacion en el Puesto de Trabajo - Aprendices” (FPT)

(6) Fecha solicitud: Fecha en que la Direccion Regional recibe la solicitud de
evaluacion por parte del OTEC o Empresa

(7) Fecha resultado evaluacion: Fecha en que la Direccién Regional decide sobre la
materia consultada en la solicitud (Aprueba/Rechaza)

(8) Autoriza / Rechaza: Resultado de la decision

9 N° RESEX: Numero de la resolucién exenta que se origina sélo en caso de
aceptacién de la solicitud recibida

(10) Tipo de contingencia o error: Identificacion de la contingencia/error (de acuerdo al %
item y letra indicado en la presente resolucion) \

(11) Certificado manual (Si/No): Indicar “Si” para todos aquellos casos en que la
autorizaciéon considere la confeccion de este tipo de certificado

(12) Nombre funcionario SENCE: Nombre del encargado regional de Frandquicia

Tributaria y/o encargado regional de Programa Formacion para el Trabajo y/o
encargado regional de LCE que evalua la solicitud
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6) Deléganse en los Directores Regionales, de este
Servicio Nacional, en sus subrogantes o, en caso de ausencia o impedimento de éstos, en
el funcionario a contrata a quien se haya delegado facultades directivas, y dentro del
ambito de su respectiva Regién, las siguientes facultades, en el marco de las presentes
instrucciones:

a. Aprobar o rechazar las solicitudes de autorizacién de errores operacionales incurridos,
por los OTEC o Empresas, en el uso del LCE y emitir certificados de asistencia manual.
En el caso de las Regiones Metropolitana, Valparaiso y Bio Bio, autorizar bloques con
horarios adicionales para la carga retroactiva de asistencia.

b. Rechazar las solicitudes de autorizacion de eventos por mal uso del LCE, que no
constituyen errores operacionales.

c. Aprobar o rechazar el registro de asistencia retroactiva para el uso del LCE en caso de
contingencias.

d. Aprobar o rechazar por razones fundadas y calificadas la solicitud que describa errores
no contemplados en esta Resolucion, previa evaluaciéon de la Direccién Regional del
SENCE en la cual se imparti6 el curso.

En todo lo relacionado con el ejercicio de las atribuciones que se delegan, el Director
Regional o quien lo subrogue, o el funcionario a contrata con facultades directivas, en su
caso, deberda adoptar las medidas que correspondan y ceflirse estrictamente a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes y demas instrucciones que al efecto se
han impartido o se impartan en el futuro.

7.- En uso de sus facultades, este Servicio
Nacional, podra impartir las instrucciones para el correcto y eficaz funcionamiento
del sistema. :

8.- Déjese sin efecto a la Resolucion Exenta
N°4811, de 27 de junio de 2013, la Resolucion Exenta N°8277, de 18 de octubre de
2013 y la Resolucién Exenta N°4380, de 18 de agosto de 2014.

_ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE UN
EXTRACTO DE ESTA RESOLUCION EN EL DIARIO OFICIAL Y EN EL SITIO WEB
INSTITUCIONAL WWW.SENCE.CL.

DIRECTOR )
NACIONAL- =

e instdbet et

rganismos Técnicos de Capacitacion.

- Direccién Nacional.

- Direcciones Regionales.

- Jefes de Departamento.

- Encargados de Unidades y Subunidades.
- Oficina de Partes.
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