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. SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION 1 -

Y EMPLEO

REF: Modifica Resolucién Exenta N° 4.811 de 27
de junio de 2013, y deja sin efecto Resolucién
Exenta N°2.438 de 6 de mayo de 2014 de este
* Servicio Nacional. -
- 4168

RESOLUCION EXENTA N°

SANTIAGO, = 01 & MG 24

CONSIDERANDO:

1.~ La Resolucién Exenta N°4.811 de 27 de junio
de 2013, de este Servicic Nacional, que establecié la obligatoriedad del uso del Libro de
Clases Electrénico, también denominado “LCE”, para el registro de asistencia de los
participantes a los cursos de capacitacién, ejecutados por los organismos técnicos de
capacitacion, al amparo del Sistema de Capacitaciéon ¥ Empleo que regula la Ley N°19.518,

2.- Que el use del LCE, para todos los programas
gue no son financiados por Franquicia Tributaria, ha presentado problemas de
funcionamiento que conlleva dificultades en las liquidaciones de los curses impartidos.

3.- La necesidad de establecer uh procedimiento
finico y transitorio para registrar la asistencia de los participantes a los cursos de
capacitacién impartidos por los organismos técnicos de capacitacién en el marco de los
dencminados Programas Sociales de Capacitacién, hasta en tants se implemente de
manera optima y eficiente el sistema LCE para este tipo de acciones. | |

4 - Que-es responsabilidad del Servicio atender a
las necesidades piiblicas en forma -continua y permanente, debiendo observar los
principios de eficiencia, eficacia ¢ impulso de oficio del procedimiento.

VISTO: "= [ 10

Lo consignado, las resoluciones invocadas y lo
preceptuado en el articulo 3¢ y 8° de la Ley N° 18.575 Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado, articulo+13 de la Ley N°19.880 de bases de los
procedimientos administrativos que rigen los actos de los drganocs del Estado, articulo - 83,
letras f) v g} ¥ 85, N°5 de de la Ley N°19.518,; sobre Estatuto de Capacitaciin y Empleo, lo
dispuesto en la Ley 19.880; el Decreto Supremo N° 76, de 3 de julio de 2014, del Ministerio
del Trabajo y Previsién Social, y la Resolucion N°1.600 de 2008, de la Contraloria General
de la Reptiblica, que fija normas sobre exencién del trémite de tema de razén,

RESUELVO:

. PRIMER(D: - Deja de ser obligatoria
temporalmente, para los curses que se inicien a partir del dia 4 de agosto de 2014, la
Resolucién Exenta- N° 4.811 de 27 de junio de 2013, relativo al uso del-LCE, de esta
Direccién Nacional, reemplazandose transitoriamente por el sistema de Libro de Clases
Manual; con expresa excepcidén de fa ejecucion de los cursos impartidos por los
organismos técnicos de capacitacion —OTEC- gue .sean financiades’ con cargo a la
Franquicia Tributaria, consignada en el articulo 36 de la-Ley. N°19.518 y aquéllas acclones
de Programa Formacién en el Puesto de Trabajo ~ Aprendices, para los que seguird siendo
obligatorio el uso del LCE. "

: SEGUNDO: Para los curses imiciados durante el
periodo que se extiende desde el 24 de junio de 2013 al'31 de julio de 2014, los organismus
técnicas de capacitacion continuardn utilizande ¢l 'LCE, a menos que’ se. encontraran
empleando el Libro de Clases Manual: En este Ultimo caso, los: procesos de liguidacién y
pago de la fase lectiva de. la capacitacién sera la empleada por ¢l Servicic regularmente
para este medio de control‘administrativo de asistencia. B :
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TERCERO: Para regularizar la situacién de pago

de aquéllos organismos técnicos que hubieran impartido capacxtacmnes en el periodo
comprendido entre €} 24 de junio de 2013 al 31 de julio de 2014, regira el mgmentc
procedimiento espemal para acreditacion de asistencia: . -

PROCEDIMIENTO ESPECIAL PARA ACREDITAR LA ASISTENCIA DE PARTICIPANTES
EN ACCIONES DE CAPAchAcmN

1. Documentacidn a presentar por el OTEC, una vez emitido el formulario resumen
de fase lectiva: ' .

Para justificar cualquier problema que se le hubiere presentade con el reglsm: de
asistencia en el Libro de Clases Electromco [LCE), el OTEC debera presentar los siguientes
. documentos: .

A.

B.

C.
~
D.
~
E.

Formulario Resumen de I-‘inalizacion de li‘ase Lectiva emitido desde la opcmn
visualizar del sistema {http:/ /psociales. SEence.c i

Registro de Asistencia Diavia emitido desde el sisterna http://psociales.sence.cl
para que el Encargado Regional pueda dlstmgmr las modificaciones

Planillas de Recepcion de Subsidios Diarios del curso, para aguelios cursos de
capacitacién que consideran la entrega de subsidios, o en su defecto, Registro de
asistencia manual con firma de los alomnos o Declaracion jurada simple de
cada alumno que asistié al curso, en el formato establecido en el Anexo 1,
indicando el ntimero de dias y horas "

ANEXO N1 .
DECLARACION JURADA SIMPLE DEL ALUHHO [en: caso de ser necuaxlo}

@

A iravés de Ja presente yo, (NOMBRE}, Rut:. . - CUrse
........................... , impartide por el OTEC . . €M la comuna de .
participé regu]a.rmente del cursn indicado por un total dc rvninan GIAS Y rirniirnniin
Que el citado curso de capacitacién fue e_[ecutado em:e el .. T, | AN .
anterior, realizado entre las fechas ..o Y. . del aﬂo 201 ’ .
Fonmﬂo la presente declja_racwn, para los fines que sean pe:tingnte;.
FIRMA :
NOMBRE y RUT

Formulario Mnnual de Resumen de Asistencia, que regisita la asistencia real del
curso. Este formuiano debera ser confeccxonado manuakmente por £l OTEC {con el
mismo formato que el formulano ermitido desde el sistema, especificado en la letra
Al

Declaracion jnmda notaria! del OTEC, en ¢l formato mdzcado en el Ane.xo 2
siguiente, donde explique los probiemas ocumdos en el uso del LCE y detaﬂa.ndo
las diferencias entre la amstenc:a registrada en el sistema y el formulario resumen
presentado '

ANEXO K 2 - DECLARACION JURAPA

Por el presente instrumento, €l Organismo Técnico ...y, RUT N° Lo, ejecutor del Programa
.................. represtmmdo legalmente por Don[na (ORI - - RLN- .

DECLARD BaJO JURAMENTC QUE:

En razén del curse . reenerireres} CORIO cernenen S , gjecutado en la Region de ., ., comuns de
N produc os problemas susmtados por ta utitizacién del Libro de Clases Electrmnco, se han
presemado Ias ssgulentes “diferencias: . . )
NOMBRE ALUMNO|A) RUT LCE - REPORTE OTEC
’ . . Dias .- Hora © Dias Hora
Asistidos . Asistida . Asistidos Agistida.

Se forsouta 1n presente dicclaracién, pava ios fine's que s¢ estine pertidente.

FIRMA Y RUT

Fecha, ........ de 201X
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Validacién de aslstencin de participantes

La validacién de asisfencia correspondera al Encargado Regmnal del programa respective
del SENCE, quien deberd proceder segun 1o indicado en el punto Iil de esta resohucidn

Al finalizar el procesc de validacidn de asistencia, el Encargado Regional deberd emitir un
Certificado de Validacién de Asistencia. Este Certificado sers parte de la documentamon
necesaria para €l pago de liquidacién de fase lecnva ’ ‘

Ml Instmctivo asociado al procedimlento de validaciéa de asistenciz para los

Encargados Regionales de Prog:amas

Para efectos de implementar el proceso de valxdaman de asistencia al que hace referencaa el
ntimero 11 precedente, sobre la base de la documentacién y evidencias aportadas por el
OTEC en conformidad a los puntos anteriores, los Encargados Regionales de Programas de
SENCE deberan:

A. Autorizar o rechazar la aéistencia' de los dias . ingresados en
hitp:/ {Rsocia]es.sence.cl con evidencia de problemas en el sisterna LCE.

B. Autorizar o rechazar las sol:cﬂ:udes de modxf cacwn de asistencias por errores en-el
registro de LCE.

C. Autorizar o rechazar cada justificacién de - atraso o retire anticipado, segin la
documentacién presentada por €l OTEC (validar existencia y correspondencia de la
documentacion), Si el Programa del cual depende el curso, contempla
autorizaciones para que los alumnos puedan ingresar al curso después del tiempo
de cortesia o se puedan retirar antes del término de la Jomada de capacitacion, por
casos debidamente justificados, el OTEC debera presentar toda la documentacién
que justifique estag modificaciones de amstenma, de acuerdo con los procedimientos
habituales del programa. Si el Programa no contempla estas autorizaciones, la
validacién concluye con la revisidn de ]a as:lstenma modificada y la documentacmn
presentada por el OTEC,

D. Autonzar o rechazar la sohc:tud de mvelamones de alumnos

E. Modzﬁcar la asistencia para el ‘page de capac;taczon y/o subsxdms, en los casos que
las sclicitudes de justificacion de atraso o refiro anticipado o de wvalidacién de
asistencia a cursos por problemas en ¢l sistema LCE hayan sido rechazadas, para lo
cual deberdan utilizar la- opcién - “Vahdacaon Asistencia® del ' sistema
hitp://sociales.sence.cl, al cual tnenen acceso. - ) :

F. Cotejar la mformacmn recibida, revisando que Ia a51stenc1a del registro manual o de
LCE sea la misma que la ingresada- en el registro de asistencia del sistema y si
detecta diferencias, debera realizar las modificaciones que correspondan en la
opcin de  “Validacion = de ~ Asistencia” disponible en - el sistema
http://sociales.sence.cl. Esta asistencia  modificada se considerard como
definitiva para el calculo de asistencia y pago de la capaatamon y reembolso de
subsidios, .

Durante ¢l proceso de validacién de a&stencaa, st el Encargado Regmnal del programa
respectivo debiese realizar modﬁ' icaciones a la’ asistencia ingresada por el OTEC, debera
avisar previamente a este de los cambms reahzados via correo; eIectromco, para que emita
nuevamente el formulario resumen de asistencia y pueda presentarlo para su visacién en
la Oficina de Partes de la Direccién Regional respectiva. La visacion de este formularic en ¢l
sistema habilita la sohcntud de pago de hqu1dacmn de fase iectwa Y

Si no se realizaron camblos a Ia amstenc:a presentada por la O’I‘EC ¥y Ro existen prcccsos
de nivelacion pendlentes o- validacién de: justificaciones, ¢! Encargado Regional del
Programa podra visar el formulano resumen de asistencia en el sistema y con esto habilitar
al OTEC para solicitar el pago de capacxtaczon v reembalso de los subadms (hquxdacwn de

‘fase lectiva).




Iv.

Certificado de Validacion de Asistencia

Una vez finalizado el proceso de validacion, el Encargado Regional del Programa debera
generar un certificado de validacién de la asistencia de acuerdo al formato indicado en el
Anexo 3, de cste documeénto, donde sefale que se validé la asistencia conforme al
procedimiento establecido en esta Resolucién y que la asistencia corresponde a lo revisado.
Este certificado debera indicar el nombre del Encargado Regmnal que realizd la vahdac:on
y fecha de la misma, con su. ﬁrma ‘
ANEXO N' 3
_CERTIFICADO DE VALIDACION DE ASISTENCIAS
Quien suscribe, en mi calidad de Encargado chmnal del Programa. ., , de la Regidn de .o..ovvvinns .

certifico que he revisade y validado conforme =l pmcedumentu establec:do T aslstencm de fos alumnos del
CUTSO . - ., correspondiente al Programs. .. RUSORER— ., canforme al siguiente denalle

TIPO DE DOCUMENRTO i .N? Documentos VALIDADO
o {marcar con una xj

Formoulario Resumen de Asistencia ' (Fermulario
Resumen de Finalizacién de ¥ase Lectival .

Registro de Asistencig Diaria

Declaracién jurada notarial del OTEC

Declaracién jurada simple de todos los alumnos (en case
de ser pecesaria)

Planilles de Recepcion de subsidios d:lenos

Ticket de soperte de LCE

Asistencia Mannal

Justificacién de atrasos

Justificacion de ausencias

Reapaldc de degerciones justificadas

Solicitud de Nivelacion de Estudios

Plan de Nivelacion

(1‘2EG16N): -

Visacién de Formulario Resumen de Asistencla [Resumen de Finalizacion de. Fase
Lectiva)

La visacién del formulario resumen de fase lectiva correspondera a revisar en el s:stema‘
que el resumen presentado ccrresponda ala mformacxon vahdada

Si el OTEC realizd nivelacién de _alumnos, el’ Encargado Reglonal del Programa debera
revisar la asistencia y el resuitado de las nivelaciones, y si autoriza la informacion,
registrar en las observaciones -del formulario respective el estado de aprobacién de los
alumnos con amstenma menor al 75% u 80% segun el ngrama y wsar eI formulano en el
sistema.

St no existié nivelacion, el Encargado Reglonai debera rewsar que €l nuevo resumen de fase
lectiva corresponda a la mformac:lon vahdada y autcnzar o rechaza.r la vxsacmn segun

corresponda.

VI. Pagode liquidacion de fase lectiva

Visado el formulario resumen de amstenma, el OTEC podra solicitar el pago de fase lectiva,
al que debera adjuntar la factura por capacitacién ¥ toda aquella documentacién exigida
en las Bases del programa correspondiente, en fodo lo que no esté referido a la
acreditacion de asistencia de los partxctpantes de la capacxtacmn y que no esté en
contradiccion con este Resolucmn . .

El andlisis ¥y visacién de antecedentes, v el prooeso de pago posterior, seguxra el
procedimiento regular del Semcm. ‘ :
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CUARTO: El Libro de Clases Electrénicoe utilizade
para los cursos con cargo a la franquicia tributaria aludida en el considerando anterior,
continuaré rigiéndose por la Resolucion Exenta N°4. 811 de 27 de junie de 2013,

QUINTO. En aquellas situaciones especiales a las
cuales el procedimiento anterior ne de salucién, seran resueltas fundadamente por el Jefe
del Departamento Juridico de este Servicic Nacmnal at amparo de los antece.dentes ]
presentados por las Direcciones ch10nales respectlvas ‘

SEXTO: Dejese sin efecto la Resolucién Exenta
N°2.438 de 6 de mayo de 2014, modificada por Resoluc:lon Exenta N°2.877 de 9 de junio
del mismo aflo, que aprobd el procedu’mento para el uso de} Libro de Clases Electrénico y
pago de los cursos de los denominados Progr_amas _Soma.les de Capacitacién, gue son
administrades por este Servicio Nacional.

: ANOTESE COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE UN
EXTRACTO DE LA PRESENTE RESOLUCION EN EL DIARIO. OFICIAL Y TEXTO
INTEGRO EN EL SITIO INTERNET DEL SERVICIO NACIONAL DE CAPACITAC!ON X
EMPLEO, :

CAPACITACION Y EMPLEO

Disfribucidn:
Organismos Técnicos de Capamtamou
- Direcciones Regiopales SENCE
- Departasnento de Capacitacidn a Personas . | |
- Departamento Juridico
- Unidad de Fiscalizacién
- Unidad de Auditoria Intema .
- Oficina de Partes




SENCE

Mnisterio del Trabajo
v Pravision Social

Gobierno de Chile

SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

EXTRACTO RESOLUCION EXENTA N° 4168 de 04 de agosto de 2014

Mediante Resolucion Exenta N° 4168 de 04 de agosto de 2014 del Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo, se modificé Resolucion Exenta N° 4811 de 27
de junio de 2013, y dejé sin efecto Resolucién Exenta N° 2438 de 6 de mayo de
2014. -

Santiago,  de 2014,

\ "

Lo
R IC BOROEVIC

CTOR NACIONAL (PT)




