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I) Introducción 
 

Para capacitar en los cursos de Franquicia Tributaria, la empresa debe informar los cursos ante 

SENCE, a través de la plataforma web de empresas. Previo a su acceso deberá estar adherido como 

empresa ante SENCE, otorgando así su clave de acceso. 

Para adherirse como empresa completar el formulario. 

En ambos accesos se recomienda utilizar el navegador “Microsoft Edge”. 

Las principales funciones de esta plataforma se detallan a continuación,  

a) Informar un curso de capacitación, nivelación de estudios y CFT con código SENCE. 

b) Consultar los cursos informados. 

c) Solicitar un curso interno para la obtención de un código SENCE. 

d) Ingresar la declaración jurada anual. 

e) Descargar el Certificado para la certificación del gasto. 

 

 

II) Acceso a la plataforma web empresas 
 

Contar previamente con su clave, y seguir los siguientes pasos, 

1) Digitar RUT de la empresa y clave 

2) Seleccionar el Captcha 

3) Pulsar el botón “Aceptar” 

 

 

 

http://www2.sence.cl/empresas.htm
http://empresas.sence.cl/scripts/formadheol2.cgi


 

 
Ministerio del Trabajo 
y Previsión Social 
Gobierno de Chile 
 

 

4 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 



 

 
Ministerio del Trabajo 
y Previsión Social 
Gobierno de Chile 
 

 

5 

III) Menús de la plataforma  
 

En los menús disponibles se encuentran la opción para comunicar o informar un curso ante el SENCE, 

el cual se puede realizar por curso, o bien de manera masiva (más de un curso a la vez), a través de 

un archivo Access. Por otra parte, encontrará la opción para comunicar un módulo de Centro de 

Formación Técnica, realizar una solicitud de codificación como empresa (Curso interno), preliquidar 

un curso informado, consultar los datos, anular, y revisar el Certificado del gasto de su empresa. 

 

 

 

 

A continuación, se explica brevemente cada menú de esta plataforma.  

 

a) Comunicar cursos 
 

  

Menú que permite informar un curso ante SENCE, con información del ejecutor quien impartirá la 

capacitación, los participantes y sus fechas de ejecución. 

Los pasos a realizar son, 
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Paso 1: Hacer clic sobre el recuadro, el cual tiene como objetivo indicar que la información que está 

declarando es correcta. 

 

 

Paso 2: Indicar si el curso a realizar será para sus trabajadores/as, potenciales trabajadores/as (Pre 

contrato), o bien ex trabajadores/as (Post contrato). En caso de que este curso sea parte del Estudio 

de Detección de Necesidades de Capacitación (DNC) (aplica sólo para sus trabajadores), deberá 

seleccionar la opción  

Adicional, completar los antecedentes requeridos, tales como Código SENCE, valor total del curso, 

rango de fecha en que se ejecutará, dirección y el número de participantes a inscribir para este 

curso. 
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Paso 3: Completar los datos del encargado de la empresa,  

 

 

Paso 4: Indicar el horario de clases por día, en que se ejecutará el curso.  
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Paso 5: seleccionar si el curso está asociado al Programa del Comité Bipartito (sólo para los 

trabajadores de la empresa). 

 

 

Paso 6: Inscribir los participantes del curso, completando los datos solicitados. Incorporando un 

correo válido o en su defecto el número de celular de la persona a capacitarse. 

 

 

 

 

 

Paso 7: Indicar alguna observación que le parezca relevante a la ejecución del curso, 
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Paso 8: Verificar los valores del curso, tales como su valor total, monto que será franquiciable, 

calculad en base al tramo de franquicia de los participantes inscritos, y el monto de viáticos y 

traslados si corresponden. 

 

 

Paso 9: Validar la información y grabar, con el objetivo de informar el curso ante SENCE, donde 

obtendrá el registro con el cual podrá realizar seguimiento y posterior solicitud de liquidación del 

mismo. 

 

 

 

Se destaca número el cual es el identificador del curso que ha informado a SENCE, el cual deberá 

ser entregado al ejecutor para el control de asistencia, y contar con él para la presentación de la 

solicitud de liquidación del curso.  
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b) Comunicación masiva  
 

 

 

El objetivo de la comunicación masiva, es que a través de un archivo Access, podrá informar más de 

un curso a la vez. 

Para ello, realizar los siguientes pasos, 

Paso 1: Descargar el archivo, para completar las tablas requeridas. El archivo se encuentra 

disponible desde la sección “Información”, de la página principal de esta Plataforma. 

 

 

Paso 2: Una vez que tengas las tablas completadas, cargar el archivo, en la opción  

realizando la búsqueda en su PC, para finalmente pulsar el botón  

 

 

 

Paso 3: Hacer clic en recuadro, en la cuál declara que la información es fidedigna 

 

 

 

1 

2 
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c) Módulos CFT 
 

 

Este menú aplica para informar un módulo de formación en Competencias Laborales que son 

conducentes a títulos técnicos, impartidos por los Centros de Formación Técnica. Para ello, al hacer 

clic sobre el ícono, digitar RUT y clave de la empresa, para finalmente pulsar el botón “ingresar”. 

 

 

 

Accediendo así a las opciones de este menú, para informar, solicitar la liquidación y consultar un 

módulo ya informado, 
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i) Informar un módulo 
 

 

Para informar un módulo realizar los siguientes pasos, 

Paso 1: Ingresar RUT de la empresa, para luego pulsar el botón “Buscar” 

 

Paso 2: Verificar los datos, y pulsar el botón “siguiente” 

 

Paso 3: Digitar el código del módulo CFT. En el sitio web del SENCE, link: 

https://sence.gob.cl/organismos/cursos-vigentes-de-nivelacion-de-estudios-y-cft, podrá verificar 

los módulos acreditados ante este Servicio que se encuentran vigentes. Finalmente pulsar el botón 

“Buscar”. 

https://sence.gob.cl/organismos/cursos-vigentes-de-nivelacion-de-estudios-y-cft
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Paso 4: Indicar el número de personas que inscribirá en el módulo, con su respectiva fecha de inicio 

y término, e indicar si este módulo pertenece al programa anual del Comité Bipartito, 

 

 

Paso 5: Completar los días y horario de clases, para luego pulsar el botón “ingresar participantes”, 

en donde ingresará los datos de los mismos,  
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Una vez ingresado los datos de los participantes, pulsar el botón “ Finalizar”, para así culminar el 

proceso de informar el módulo ante SENCE, otorgándole así un identificador del módulo 

informado. 

 

 

ii) Preliquidación del módulo 
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La pre liquidación tiene un carácter opcional, y corresponde al proceso realizado por las empresa en 

esta plataforma, Ingresando la asistencia del o los participantes, e información de la forma de pago 

del módulo.  

Para realizar este proceso, contará con un plazo máximo de 45 días contados desde la fecha de 

término del curso, y dentro de los siguientes 15 días corridos, se deberá presentar a todo evento la 

documentación de respaldo de la ejecución del módulo a la Dirección Regional SENCE, para culminar 

este proceso. 

Paso 1: Digitar el RUT de la empresa y el registro del módulo informado, para luego pulsar el botón 

“Buscar” 

 

Paso 2: Pinchar sobre el número del curso, 

 

 

 

Paso 3: Completar los datos requeridos, tales como porcentaje de asistencia del o los participantes 

e información del documento de pago del módulo, para finalmente pulsar el botón “Enviar”, 
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iii) Consultar módulo  
 

 

Paso 1: Digitar el RUT de la empresa y el registro del módulo informado, para luego pulsar el botón 

“Buscar” 

 

Paso 2: Pinchar sobre el número del curso, para revisar el detalle de este. 

 

 

d) Cursos internos 
 

Está sección esta destinada para la solicitud de códigos SENCE, correspondiente a la ejecución de un 

curso realizado por su propia empresa. En ella podrá realizar lo siguiente, 

- Realizar una solicitud de curso interno. 

- Consultar el estado de la solicitud, y si ya cuenta con código SENCE. 

- Consultar el detalle de la solicitud del curso interno. 

 

Para mayor información de como ser utilizada, revisar el instructivo publicado en esta sección, 
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e) Pre liquidar 
 

 

La pre liquidación tiene un carácter opcional, y corresponde al proceso realizado por las empresa en 

esta plataforma, Ingresando la asistencia del o los participantes, e información de la forma de pago 

del curso de la respectiva actividad de capacitación.  

Para realizar este proceso, contará con un plazo máximo de 45 días contados desde la fecha de 

término del curso, y dentro de los siguientes 15 días corridos, se deberá presentar a todo evento la 

documentación de respaldo de la ejecución del curso a la Dirección Regional SENCE, para culminar 

este proceso. 

Para realizar la búsqueda del curso, lo podrá realizar ya sea por la fecha de ingreso del curso a SENCE, 

o por la fecha de inicio o de término. O bien por el Id de acción, registro único SENCE, SENCENET, o 

folio SENCE. Para finalmente pulsar el botón “Consultar” 
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Una vez obtenido el resultado, hacer clic sobre el curso, para así ingresar los datos requeridos, 

marcando la casilla que señala que los datos que está ingresando son fidedigno, para finalmente 

pulsar el botón “enviar” 

 

Nota: En el anexo 1 se informan los documentos requeridos por cada modalidad de curso para 

presentados ante SENCE, ya sean de manera física como vía correo electrónico. 

 

 



 

 
Ministerio del Trabajo 
y Previsión Social 
Gobierno de Chile 
 

 

19 

 

 

f) Consultar 
 

 

Este menú permite consultar los datos y estado de una acción de capacitación. Para realizar la 

búsqueda lo puede realizar por la acción en particular, o bien por un rango de fecha en la cual se 

informó el curso ante SENCE, para finalmente pulsar el botón “Consultar”, 
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g) Anular 
 

 

Desde esta opción podrá anular un curso informado a SENCE, hasta ante que sea liquidado. 

Debiendo realizar la búsqueda por el número del curso de capacitación, e indicando el o los motivos 

por los cuáles está anulando la capacitación. Para finalmente pulsar el botón “anular 

 

 

 

 

h) Certificado de liquidación 
 

 

En este menú podrá descargar su certificado del gasto, siempre y cuando haya cumplido con todos 

los requisitos. 
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IV) Pantalla principal 
 

En la página principal, podrá encontrar información relativa a las casillas electrónicas por cada 

Dirección Regional del SENCE, para la presentación de la documentación requerida para los cursos 

de Franquicia Tributaria, como la solicitud de modificación de un curso informado, y de las casillas 

para la presentación de la solicitud de liquidación.  

Información de los procesos de certificación del gasto de hace dos años hacia atrás, y el formulario 

web de la Declaración jurada sobre retención y pago de cotizaciones previsionales.  

Por último, revisar información de cursos que hayan sido comunicados por un OTIC asociado a su 

empresa, el administrador de cuentas junto con su manual, y los requisitos para utilizar la 

comunicación masiva de los cursos, a través del proceso Batch.  

 

 

V) Anexo 1 
 

a) Solicitud de liquidación  
 

En esta sección se indican los documentos requeridos por cada modalidad del curso, los cuáles 

pueden ser presentados de manera física o vía correo electrónico a la Dirección Regional del SENCE 

donde se ejecutó el curso, en un plazo no superior a 60 días corridos desde la fecha de término del 

curso.  

 

i) Cursos presenciales 

Los cursos bajo esta modalidad son controlados mediante el Libro de Clases Electrónico (LCE), 

debiendo el ejecutor emitir el certificado de asistencia desde la plataforma de Gestión de 

Acreditación de Participación de curso (GCA)). Los documentos a presentar son, 

- Certificado de asistencia. 

- Factura del OTEC por los servicios prestados, o Boleta de honorarios/terceros o liquidación 

de sueldo (Curso Interno). 

- Comprobante de pago de la factura. 

 

https://lce.sence.cl/certificadoasistencia
https://lce.sence.cl/certificadoasistencia
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ii) Cursos E-learning 

Los cursos bajo esta modalidad son controlados por el Libro de Clases Electrónico (LCE), debiendo 

el ejecutor y los participantes emitir su declaración jurada desde la plataforma de Gestión de 

Acreditación de Participación de curso (GCA), Los documentos a presentar son, 

- Declaración Jurada del OTEC, 

- Declaración jurada de los participantes, 

- Factura del OTEC por los servicios prestados, o Boleta de honorarios/terceros o liquidación 

de sueldo (Curso Interno) 

- Comprobante de pago de la factura. 

 

iii) Cursos a Distancia 

Los documentos a presentar son,  

- Declaración Jurada manual del OTEC, 

- Declaración jurada manual de los participantes, 

- Cédula de identidad de los participantes (parte frontal) 

- Factura del OTEC por los servicios prestados, o Boleta de honorarios/terceros o liquidación 

de sueldo (Curso Interno). 

- Comprobante de pago de la factura. 

 

A continuación, se indican las casillas de correo electrónico por cada Dirección Regional del SENCE, 

para el envío de la documentación de la solicitud de liquidación, 

 

REGION DOCUMENTOS DE LIQUIDACIÓN 

Arica y Parinacota Liq_arica@sence.cl 

Tarapacá Liq_tarapaca@sence.cl 

Antofagasta Liq_antofagasta@sence.cl 

Atacama Liq_atacama@sence.cl 

Coquimbo Liq_coquimbo@sence.cl 

Valparaíso Liq_valparaiso@sence.cl 

Libertador Bdo O'Higgins Liq_ohiggins@sence.cl 

Maule  Liq_maule@sence.cl 

https://lce.sence.cl/certificadoasistencia
https://lce.sence.cl/certificadoasistencia
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Ñuble Liq_nuble@sence.cl 

Bio Bio  Liq_biobio@sence.cl 

Araucanía Liq_araucania@sence.cl 

Los Ríos Liq_losrios@sence.cl 

Los Lagos Liq_loslagos@sence.cl 

Aysén Liq_aysen@sence.cl 

Magallanes Liq_magallanes@sence.cl 

Metropolitana Liq_metropolitana@sence.cl 

 

 

b) Trámites de Franquicia 
 

En ciertos procesos de Franquicia Tributaria, se requieren documentación de respaldo la cual puede 

ser presentada a la Dirección Regional del SENCE de manera física, o bien vía correo electrónico. 

Está documentación puede ser para los siguientes procesos,  

- Contratos de capacitación (Pre-Contratos). 

- Post Contratos. 

- Acta constitución de Comité Bipartito. 

- Programa anual de Comité Bipartito. 

- Estudio Detección de Necesidades. 

- Declaración Jurada pago cotizaciones previsionales. 

- Formulario de Gasto de la Unidad de Capacitación. 

 

A continuación, se indican las casillas de correo electrónico por cada Dirección Regional del SENCE, 

para el envío de la documentación de los procesos indicados anteriormente,  

REGION TRÁMITES FRANQUICIA CORREO OF. PARTES 

Arica y Parinacota tramiteftaricaparinacota@sence.cl opartArica@Sence.cl 

Tarapacá tramitefttarapaca@sence.cl  opartIquique@Sence.cl 

Antofagasta tramiteftantofagasta@sence.cl opartAntof@Sence.cl 

Atacama tramiteftatacama@sence.cl  opartcopiapo@Sence.cl 

Coquimbo tramiteftcoquimbo@sence.cl  opartCoquimbo@Sence.cl 

Valparaíso tramiteftvalparaiso@sence.cl  opartvalparaiso@Sence.cl 

Libertador Bdo O'Higgins tramiteftohiggins@sence.cl  opartrancagua@Sence.cl 

mailto:tramiteftaricaparinacota@sence.cl
mailto:opartArica@Sence.cl
mailto:tramitefttarapaca@sence.cl
mailto:opartIquique@Sence.cl
mailto:tramiteftantofagasta@sence.cl
mailto:opartAntof@Sence.cl
mailto:tramiteftatacama@sence.cl
mailto:opartcopiapo@Sence.cl
mailto:tramiteftcoquimbo@sence.cl
mailto:opartCoquimbo@Sence.cl
mailto:tramiteftvalparaiso@sence.cl
mailto:opartvalparaiso@Sence.cl
mailto:tramiteftohiggins@sence.cl
mailto:opartrancagua@Sence.cl
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Maule  tramiteftmaule@sence.cl opartMaule@Sence.cl 

Ñuble tramiteftnuble@sence.cl opartnuble@Sence.cl 

Bio Bio  tramiteftbiobio@sence.cl opartBiobio@Sence.cl 

Araucanía tramiteftaraucania@sence.cl  opartTemuco@Sence.cl 

Los Ríos tramiteftlosrios@sence.cl opartvaldivia@Sence.cl 

Los Lagos tramiteftloslagos@sence.cl opartptomontt@Sence.cl 

Aysén tramiteftaysen@sence.cl opartaysen@Sence.cl 

Magallanes tramiteftmagallanes@sence.cl  opartptaarenas@Sence.cl 

Metropolitana tramiteftmetropolitana@sence.cl opacentral@sence.cl 

 

mailto:tramiteftmaule@sence.cl
mailto:opartMaule@Sence.cl
mailto:tramiteftnuble@sence.cl
mailto:opartnuble@Sence.cl
mailto:tramiteftbiobio@sence.cl
mailto:opartBiobio@Sence.cl
mailto:tramiteftaraucania@sence.cl
mailto:opartTemuco@Sence.cl
mailto:tramiteftlosrios@sence.cl
mailto:opartvaldivia@Sence.cl
mailto:opartptomontt@Sence.cl
mailto:tramiteftaysen@sence.cl
mailto:opartaysen@Sence.cl
mailto:tramiteftmagallanes@sence.cl
mailto:opartptaarenas@Sence.cl
mailto:tramiteftmetropolitana@sence.cl
mailto:opacentral@sence.cl

