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) Introduccion

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 deberd estar adherido como
empresa ante SENCE, otorgando asi 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 continuacién,

a) Informar un curso de capacitacién, nivelacidn de estudios y CFT con cédigo SENCE.
b) Consultar los cursos informados.

c) Solicitar un curso interno para la obtencién de un cddigo SENCE.

d) Ingresar la declaracion jurada anual.

e) Descargar el Certificado para la certificaciéon del gasto.

II)  Acceso a la plataforma web empresas

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

1) Digitar RUT de la empresay clave
2) Seleccionar el Captcha
3) Pulsar el botén “Aceptar”
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sencd

Empresas

Plataforma disponible para gestionar los cursos en que desea capacitar a las personas v
gestionar su certificacion del gasto para lz obtencidn del beneficio tributaria.

Los servicios disponibles son:

- Informar un curso de capacitacion, nivelacién de estudios v CFT con cadigo SENCE,
- Consultar los cursos informados.

- Solicitar un curso interno para la obtencign de un cddigo SEMCE,

- Ingresar la declaracign jurada anual.

- Descargar <l Certificado para |z certificacion del gaste.

Para conocer la oferta de los cursos gue ya estén acreditados ante SENCE puade revisar
la plataforma elige mejor, acorde a las necesidades que tenga su emprasa.

Recordar: Los cursos pusden ser informados ante SEMCE hasta 2 dias habiles antas
de su inicio.

Para 2l usoc de =std plataforma, se reguierse gue s= registre, para la obftencidn de su
clave empresa. Registrese aqui

Si no recuerda su clave, envie un correo electronico 2 clave.franquicia@sence.cl

Ingreso
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Il) Menus de la plataforma

En los menus disponibles se encuentran la opcidén para comunicar o informar un curso ante el SENCE,
el cual se puede realizar por curso, o bien de manera masiva (mds de un curso a la vez), a través de
un archivo Access. Por otra parte, encontrara la opciéon para comunicar un médulo de Centro de
Formacién Técnica, realizar una solicitud de codificacién como empresa (Curso interno), preliquidar
un curso informado, consultar los datos, anular, y revisar el Certificado del gasto de su empresa.

SALIR

'u‘ (T -
e [
COMUNICAR COMUMICACION . CURSOS
CURSDS MASIVA MODULOS CFT INTERMOS

I"?-':? ‘ CERTIFICACION

PRE-LICIDAR COMSULTAR ANULAR DEL GASTO 2021

A continuacidn, se explica brevemente cada menu de esta plataforma.

a) Comunicar cursos

<

COMUNICAR
CURSDS

Menu que permite informar un curso ante SENCE, con informacion del ejecutor quien impartira la
capacitacidn, los participantes y sus fechas de ejecucion.

Los pasos a realizar son,
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Paso 1: Hacer clic sobre el recuadro, el cual tiene como objetivo indicar que la informacidn que esta
declarando es correcta.

Informar cursos de capacitacién
(®) Eranguicia Tributaria
Complete el formualrio
Importante
* Para fechas es ddmmaaaa.

= Para RUT, el formato es RUT-Digito verificador. (12345678-9)
* Recuerde que antes de grabar siempre debe seleccionar la opcion validar

1

[JPor la presente declaro que la informacién ingresada es fidedigna para los efectos de su gestién en relacién con la franguicia tributaria i
de capacitacion. 0
1

4

Paso 2: Indicar si el curso a realizar sera 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 Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC) (aplica sdlo para sus trabajadores), debera

Dt

Mecesidades | Forma pare

seleccionar la opcién
Adicional, completar los antecedentes requeridos, tales como Cédigo SENCE, valor total del curso,
rango de fecha en que se ejecutard, direccién y el nimero de participantes a inscribir para este
curso.
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Actividad a

i (U Frang. Normal () Franq. PreContrato ) Frang. PostContrato

Det.
MNecesidades

SENGE ]

SENCE

o I
capacitacion

Fecha inicio : [ ddmmaaaa )
Fecha término : { ddmmaaaa )

[ Forma parte

zit;g?l‘c::iig: gZI | [Seleccione ] ¥ | Nimero :
curso

Vila/Poblacién |- | Namere [
Comuna |[ Seleccione Comuna] v |

Ciudad |

Namero de
participantes D

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

Encargado de Comunicar

Rut |

Nombre | | Apelido |

Email | | Telefono :
Cargo | |

Paso 4: Indicar el horario de clases por dia, en que se ejecutard el curso.

:

Dest
[ Lunes
O Martes

(]

Miercoles
[ ueves
[ Viernes

Osabado

JUUULIUL
Nododog’
JUUULUL
ndopod’
JULIDLAOL
Nodoior
JUUULIUL
Nododop’

Dominge

UDULL

Desd:

VOLOLROL

JUDULUL

Hast

HOUOEOL

Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social
Gobierno de Chile




SeNCe)

Tus desafios laborales son los nuestros

Paso 5: seleccionar si el curso esta asociado al Programa del Comité Bipartito (sélo para los

trabajadores de la empresa).

| [ Programa de capacitacion Comité Bipartito

Paso 6: Inscribir los participantes del curso, completando los datos solicitados. Incorporando un
correo valido o en su defecto el numero de celular de la persona a capacitarse.

Rut Nombres Ap.Paterno Ap.Materno Sexo Escolaridad Comuna donde trabaja Nivel Ocupacional Frang.

‘ ‘ | | ‘ ‘ | g? \ 1.5in Escolaridad V\ \ Algarrobo v\ | 1.Ejecutivo V\
‘ ‘ ‘ | | ‘ ‘ | 8? | 1.Sin Escolaridad ~| [Algarrobo ~| [1.Ejecutivo ~|
Viatico Traslado MNacionalidad Email Teléfono (+569)
| | | | | Seleccione un Pais v | | | |
| | | | [Seleccione un Pais v | | |

Paso 7: Indicar alguna observacion que le parezca relevante a la ejecucion del curso,

Ministerio del Trabajo
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Paso 8: Verificar los valores del curso, tales como su valor total, monto que sera franquiciable,
calculad en base al tramo de franquicia de los participantes inscritos, y el monto de viaticos y
traslados si corresponden.

Totales: Valor franquicia autonzado no incluye viaticos ni traslados

Valor Total del curso S : 210180
Walor franguicia autorizado 5: 160000
Valor Total Viatico 5: 5000

Walor Total Traslado $: 3500

Paso 9: Validar la informacién y grabar, con el objetivo de informar el curso ante SENCE, donde
obtendra el registro con el cual podra realizar seguimiento y posterior solicitud de liquidacion del
mismo.

validar  PTIMero revisar Ia informacion ingresada antes de validar

erabar Una vez validada la informacion pulsar el botén "Grabar”

Se destaca numero el cual es el identificador del curso que ha informado a SENCE, el cual deberd
ser entregado al ejecutor para el control de asistencia, y contar con él para la presentacion de la
solicitud de liquidacién del curso.

. 1
El curso de capacitacion ha sido ingresado exitosamente. El Numero de Registro Unico corresponde a:: 6236273

Consideraciones:

a) Este curso debe ser liquidado antes de
b} Si el curso comienza en un afic v continua en el siguiente, se debera hacer una liquidacion pardial de las horas autorizadas y posteriormente una complementaria.

- Plazo para liquidacidn parcial 60 dias corridos a contar del dltimo dia de ejecucién del curso o del afio que ha finalizado.
- Plazo para Liguidacién Complementaria o total: 50 dias corridos a contar del dltime dia de ejecucién del curso.
c) Se recomienda imprimir esta pdgina como respaldo, seleccionando la opcidn imprimir desde el mend principal de su navegador.
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b) Comunicaciéon masiva

CQ

L X L]

e

COMUNICACION
MASIVA

El objetivo de la comunicacidn masiva, es que a través de un archivo Access, podra informar mas 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 seccién “Informaciéon”, de la pagina principal de esta Plataforma.

Informacion:

= Acciones Comunicadas via OTIC
» Administrar cuentas de usuario y privilegios

\-=-llanual de usuario administrador cuentas y privilegios o ___

1 » Ji'lg_ilice al ingres.n de acciones E_Ii_q_uidacifm ell:[avés. del Proceso Batch.

e ——————— T ————————— - - ————— - ———————— -

. ., Elegir archivo
Paso 2: Una vez que tengas las tablas completadas, cargar el archivo, en la opcién
Enviar

realizando la busqueda en su PC, para finalmente pulsar el botdn

1 Elegir archivo ||Mo se ha seleccionado ninglin archivo
:

Paso 3: Hacer clic en recuadro, en la cudl declara que la informacidn es fidedigna

[J Por la presente declaro que la informacién ingresada es fidedigna para los efectos de su gestién en relacién con la franquicia tributaria de capacitacién.

Ministerio del Trabajo
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c) Moddulos CFT

MODULDS CFT

Este menu aplica para informar un médulo de formacidon en Competencias Laborales que son
conducentes a titulos técnicos, impartidos por los Centros de Formacidn Técnica. Para ello, al hacer
clic sobre el icono, digitar RUT y clave de la empresa, para finalmente pulsar el botén “ingresar”.

sencd)

Plataforma para informar modulos de CFT Fecuerde gue el RUT debe ingresarse sin punios y con guion
Digite el RUT y clave de la empresa
] ¥ [ RUT | |
Clave | |

3
=1
=
@
0
w
=

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo - Modulo Centro de Formacion Técnica

Accediendo asi a las opciones de este menu, para informar, solicitar la liquidacién y consultar un

maddulo ya informado,

sence)

Menu Principal

Bienvenido Uno Guion Nueve razoen social

“ Informar modulo Liguidacion del modulo Consultar médule ”

Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social
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i) Informar un médulo

Menu Principal

Bienvenido Uno Guion Nueve razon social

Informar médulo ! _ Liguidacion del madule | _ Consultar modulo

Para informar un médulo realizar los siguientes pasos,

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

senco)

INFORMAR MODULO DE CFT

DATOS DE LA EMPRESA

R.U.T. Empresa
Mombre o Razén Social

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

sencd)

INFORMAR MODULO DE CFT

DATOS DE LA EMPRESA

R.U.T. Empresa 1-9
Mombre Empresa Uno Guion Mueve Razon Social

| Siguiente | Volver |

Paso 3: Digitar el cdédigo del moédulo CFT. En el sitio web del SENCE, link:
https://sence.gob.cl/organismos/cursos-vigentes-de-nivelacion-de-estudios-y-cft, podra verificar
los mdédulos acreditados ante este Servicio que se encuentran vigentes. Finalmente pulsar el botén

“Buscar”.

Ministerio del Trabajo
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INFORMAR MODULO DE CFT

5 DE LA EMPRESA
R.U.T. Empresa

Mombre o Razon Social Uno Guion Mueve Razon Social
DATOS DEL CURSO O MODULO CFT

i[cadige Modulo CFT

Buscar

Paso 4: Indicar el nimero de personas que inscribira en el médulo, con su respectiva fecha de inicio

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

sencoe)

INFORMAR MODULO DE CET

DATOS DE LA EMPRESA
F.U.T Empresa
Mombre ¢ Razon Social Uno Guion Mueve Razon Scocial

DATOS DEL CURSO O MODULO CFT

(Cédigo Médulo CFT 1311209011

RUT del CFT TEEE0T00-3
Mombre o Razon Social Manpower Centro De Formacion Tecnica Limitada
Direccion SEDE Estados Unidos M°291
IN® Registro Macional 39756
Mombre de la Camera Administracion De Empresas, Menciones: Comercio Exterior, Marketing ¥ Ventas v Gestion Del Capital Humano
Mombre del Madulo Basic Engligh |
Dec.Ex.Mineduc
Fecha Decrefo
Resol BEx Mineduc N° 62
Fecha Resal. 310172012
Resol BEx N® 963
Fecha Rescl. 04/07/2012
Nivel Ter Mivel
nddalidad Gy

N® Participantes
Fecha Inicic (dd/mm/aaaa)

Fecha Témmino (ddfmm/faaaa)

° Horas 40

P . 1
(Comité Bipartito (®) sin Acusrdo () Con Acuerdo |

Paso 5: Completar los dias y horario de clases, para luego pulsar el botén “ingresar participantes”,
en donde ingresara los datos de los mismos,

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
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Ovares | | | ]
Olvares ] ] ] ]
Ourcotes [ ] [ ] [ ] ]
Osueves | | | ]
Oviemes | | | ]
Osibaco | | | ]
O omingo ] L]

Una vez ingresado los datos de los participantes, pulsar el botén “ Finalizar”, para asi culminar el
proceso de informar el médulo ante SENCE, otorgandole asi un identificador del médulo
informado.

sencd

COMUNICACION DE MODULO DE FORMACION TECNICA CON ENFOQUE DE COMPETENCIAS LABORALES

DATOS DE LA EMPRESA
R.U.T. Empresa 1-8 Mombre o Razdn Social Uno Guion Nueve Razon Social
DATOS DEL CURSO O MODULO CFT

(Codige Modulo GFT 1311209011

RUT del CFT T6680700-3 Mombre o Razén Social Manpower Centro De Formacion Tecnica Limitada

Direccion SEDE Estados Unidos N*291 M Regisfro Nacional 39786
Mombre de la Carrera Administracion De Empresas, Menciones: Comercio Exterior. Marketing v Ventas ¥ Gestion Del Capital Humano
Mombre del Madulo EBasic English |

Diec Ex Mineduc N* Fecha Decreto Resol ExMineduc N° g2 Fecha Resal. 310172018
Resal Ex.N*? 985 Fecha Resol. 04/07/2019  Mivel lerMivel Modalidad Grupal
M* Parficipantes 1 Fecha Inicio 16/10/2022 Fecha Términa 18/1042022

N® Horas 40 Comite Bipartito ® sin Acusrde () Con Acuerdo

PARTICIPANTES

M= RUT MNombre Compleio Comuna  Esc. | MivOcup. | Beneficio Viatico  Traslado = Monto Alumno  Opecidn

(I

ii) Preliquidaciéon del médulo

Bienvenido Uno Guion Nueve razon social

Informar modulo | ! Liguidacion del madulo Consultar modulo

Ministerio del Trabajo
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La pre liquidacién tiene un caracter opcional, y corresponde al proceso realizado por las empresa en
esta plataforma, Ingresando la asistencia del o los participantes, e informacion de la forma de pago
del médulo.

Para realizar este proceso, contara con un plazo maximo de 45 dias contados desde la fecha de
término del curso, y dentro de los siguientes 15 dias corridos, se deberd presentar a todo evento la
documentacién de respaldo de la ejecucién del mddulo a la Direccidén Regional SENCE, para culminar
este proceso.

Paso 1: Digitar el RUT de la empresa y el registro del mddulo informado, para luego pulsar el botdn
“Buscar”

sence)

CONSULTAR MODULO CET

Liquidacion de modulos

BUSCAR POR:

: .

Paso 2: Pinchar sobre el nUmero del curso,

ngresada RaE 1 5760000 12A0/2022  1310/2022  13/08/2022 19 Directa
ngresada » 1 5760000 15/08/2022  30/09/2022  1309/2022 1-9 Directa
ngresada 16565 1 5760000 15/09/2022  30/09/2022  13/09/2022 1-9 Directa
ngresada 16566 1 5760000 21/08/2022  26/09/2022  13/08/2022 1-9 Directa

Paso 3: Completar los datos requeridos, tales como porcentaje de asistencia del o los participantes
e informacion del documento de pago del médulo, para finalmente pulsar el botén “Enviar”,

DOCUMENTO DE RESPALDO PARA LIQUIDAR SENCE
- Fecha Faciura 1
Mumera de Factura (dd/mm/aaaa) Monte Factura :Valc:r Franquicia solicitada en  Valor Franguicia sglic‘.ilada en

| Comunicacion Liquidacion

IMPORTANTE: Las empreszas {:onlarﬂin con 45 dias comidos desde la fecha de th@rmino del mAsdule informado para pre
liquidarlo, v dentro de los siguientes 15 dias corides deberdin presentar por el medio que SEMGE dispenga (gjemplo presencial o
vAa corren electrA®nico) la respectiva documentaciA®n de respaldo en la Direccid®n Regional de SEMNCE de donde se haya
ejecutado el curso, y de esta forma se formalizardj el proceso de liquidacid®n.

Ministerio del Trabajo
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iii) Consultar médulo

Menu Principal

Bienvenido Uno Guion Nueve razon social

Informar médulo | __ Liquidacién del médulo | _ Consultar médule

e o o e e e e e e e e o

Paso 1: Digitar el RUT de la empresa y el registro del médulo informado, para luego pulsar el botdn
“Buscar”

sence)

CONSULTAR MODULO CET

[Consultar Acciones

BUSCAR POR:

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

Fecha Fecha ““ = Fecha Usuario
Inicio Término Ingreso  Liquidacion  Ingreso

N° Accion N° Part. Monto

Rechazada 87 1 STI0200 10412/2007  1AZ2007 1001272007 18 Directa  Emitir Reporie
Rechazada 1 5750200 104122007 1122007 101242007 18 Directa  Emitir Reporle
Rechazada a03 1 5750200 104122007 1MA22007 1001242007 18 Directa  Emifir Repore
Rechazada 404 1 5750200 12122007 131272007 1001202007 1- Directa  Emifir Repere

d) Cursos internos

Esta seccidn esta destinada para la solicitud de codigos SENCE, correspondiente a la ejecucion de un
curso realizado por su propia empresa. En ella podra realizar lo siguiente,

- Realizar una solicitud de curso interno.
- Consultar el estado de la solicitud, y si ya cuenta con cédigo SENCE.
- Consultar el detalle de la solicitud del curso interno.

Para mayor informacidn de como ser utilizada, revisar el instructivo publicado en esta seccioén,

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
Gobierno de Chile
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Menu Principal

Bienvenidos Uno Raya Nueve.
Actividad Economica: SERVICIO DE CORTE Y ENFARDADO DE FORRAJE

Importante: Por favor no ingresar apostrofes y nimeros decimales.

Los cursos ingresados a través de esta opcion 20lo podran ser impartirlos al interior de su Empresa, no comesponden a cursos
de capacitacion que usted pueda ofrecer o vender como cursos OTEC.

Plataforma en linea con las siguientes funcionalidades,

- Realizar una solicitud de curso interno.
- Consultar el estado de la solicitud, y si ya cuenta con codigo SENCE.
- Consultar el detalle de la solicitud del curso interno.

Una vez que ingrese la solicitud de curso interno a través de esta plataforma, se le asignara un nimero, el cual se vera reflejado
una vez que envie el formulario. Con este podra realizar seguimiento para conocer el estado de la solicitud. 51 esta ha sido
aprobada se le asignara un cadigo SENCE, para que pueda informar los cursos a realizar ante SENCE.

Descarga Instructivo de Ingreso Solicitud de Curso Interno 1

Descarga formulario werd de Solicitud Curso Interno

Ingreso completo de su solicitud de curso interno de empresa en forma electronica. Click aqui

Detalle de sus cursos internos. - Consultar |3 informacion por rangos de fecha - Buscar una solicitud de curso especifica por su
identificador de solicitud - Poseer |a lista de todes los cursos intemes de empresa y el detalle de cada uno. Click aqui

e) Pre liquidar

©
==

PRE-LICHIDAR

La pre liquidacién tiene un cardcter opcional, y corresponde al proceso realizado por las empresa en
esta plataforma, Ingresando la asistencia del o los participantes, e informacion de la forma de pago
del curso de la respectiva actividad de capacitacion.

Para realizar este proceso, contara con un plazo maximo de 45 dias contados desde la fecha de
término del curso, y dentro de los siguientes 15 dias corridos, se deberd presentar a todo evento la
documentacién de respaldo de la ejecucién del curso a la Direccién Regional SENCE, para culminar
este proceso.

Pararealizar la busqueda del curso, lo podrd 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 accién, registro inico SENCE, SENCENET, o
folio SENCE. Para finalmente pulsar el botdn “Consultar”

Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social
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Pre ligquidar

Las empresas contaran con 45 dias corridos desde la fecha de término del curso informado para
preliguidarlo, y dentro de los siguientes 15 dias corridos deberan presentar por el medio que
SEMCE disponga (gjemplo presencial o via correo electrénico), la respectiva documentacion de
respalde en la Direccion Regional de SENCE de donde se haya ejecutado el curso, y de esta
forma se formalizara el procaso de liguidacion.

Para realizar la bisqueda, debe seleccicnar los filiros gque se indican a continuacién, o bien
digitar el numero de curso si es que lo conoce

Busqueda por:
® Ingreso al Sistema ) Inicio del curso ) Término del curso

Indicar rango de fecha:

Desde:[13 |10 [2020 | Hasta:[13 |10  |2022 |

Para consultar una accion especifica, digite el nimero de curso de capacitaciﬁn:|:|

Indicar el nimero de curses a moestrar por pagina acciones Consultar

Para obtener detalle haga click sobre el nimero de curso de capacitacion

Una vez obtenido el resultado, hacer clic sobre el curso, para asi ingresar los datos requeridos,
marcando la casilla que sefala que los datos que estd ingresando son fidedigno, para finalmente
pulsar el botdn “enviar”

Nota: En el anexo 1 se informan los documentos requeridos por cada modalidad de curso para
presentados ante SENCE, ya sean de manera fisica como via correo electrdnico.

Rut Nombre Franquicia Tipo Asistencia %hAsistencia Vidtico Traslado
sB 100 O Completa O Eliminade O Parcial E D \:I
Valor total informado § 12313
Forma de pago (O Factura (O Boleta (O Liguidacion de sueldo (O Faciura electronica
Numero de documento Fecha de pago
de documento dd-mm-aaaa
* de documento dd-mm-aaaa
® de documento dd-mm-aaaa
* No repetir el NUmero de Factura

Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social
Gobierno de Chile



SeNCe)

Tus desafios laborales son los nuestros

O Eor la presente declaro gue la infermacién ingresada es fidedigna para los efectos de su gestion en relacién con la franquicia tributaria de capacitacion.

: Enviar

L

f) Consultar

2

COMNSULTAR

Este menu permite consultar los datos y estado de una accién de capacitacion. Para realizar la
busqueda lo puede realizar por la accidn en particular, o bien por un rango de fecha en la cual se
informé el curso ante SENCE, para finalmente pulsar el boton “Consultar”,

Consultar cursos informados a SENCE

Para realizar la busqueda, debe seleccionar los filtres que se indican a continuacion, o bien
digitar el numero de registro si es gque lo conoce.

Si mecesita consultar una accién especifica, digite el nimero de Curso de capacitacion:

Seleccione el estado del curso, o bien todos
Ingresada B4 Autorizada B3 Rechazada 8 Liquidada

Indicar rango de fecha en la cual se informo el curso ante SENCE

r==-=1

Desde: (01 |01 |2020 | Hasta:{13 |10 [2022 |

Para obtener el resultado de su consulta, presione consultar| | Consultar

Para ver el detalle pinchar sobre el Curso de capacitacion
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g) Anular

ANULAR

Desde esta opcidn podra anular un curso informado a SENCE, hasta ante que sea liquidado.
Debiendo realizar la busqueda por el nimero del curso de capacitacidn, e indicando el o los motivos
por los cudles esta anulando la capacitacién. Para finalmente pulsar el botén “anular

Anulacion de curso de capacitacion

Para anular un curso lo podra realizar hasta antes de que este sea liguidado ante SENCE.

Indicar el motivo por el cual esta
anulando el curso y seralar el nombre
del responsable

h) Certificado de liquidacién

CERTIFICACION
DEL GASTO 2021

En este menu podra descargar su certificado del gasto, siempre y cuando haya cumplido con todos
los requisitos.
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IV)  Pantalla principal

En la pdgina principal, podrd encontrar informacién relativa a las casillas electrénicas por cada
Direccién Regional del SENCE, para la presentacion de la documentacion requerida para los cursos
de Franquicia Tributaria, como la solicitud de modificacidon de un curso informado, y de las casillas
para la presentacion de la solicitud de liquidacidn.

Informacién de los procesos de certificacion del gasto de hace dos afios hacia atras, y el formulario
web de la Declaracién jurada sobre retencidn y pago de cotizaciones previsionales.

Por ultimo, revisar informacién 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
comunicacion masiva de los cursos, a través del proceso Batch.

V) Anexol

a) Solicitud de liquidacion

En esta seccidn se indican los documentos requeridos por cada modalidad del curso, los cuéles
pueden ser presentados de manera fisica o via correo electrénico a la Direccidn Regional del SENCE
donde se ejecutd el curso, en un plazo no superior a 60 dias corridos desde la fecha de término del
curso.

i) Cursos presenciales

Los cursos bajo esta modalidad son controlados mediante el Libro de Clases Electrénico (LCE),
debiendo el ejecutor emitir el certificado de asistencia desde la plataforma de Gestiéon de
Acreditacion de Participacidn de curso (GCA)). Los documentos a presentar son,

- Certificado de asistencia.

- Factura del OTEC por los servicios prestados, o Boleta de honorarios/terceros o liquidacién
de sueldo (Curso Interno).

- Comprobante de pago de la factura.
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i) Cursos E-learning

Los cursos bajo esta modalidad son controlados por el Libro de Clases Electrénico (LCE), debiendo
el ejecutor y los participantes emitir su declaracién jurada desde la plataforma de Gestidon de
Acreditacidn de Participacién de curso (GCA), Los documentos a presentar son,

- Declaracién Jurada del OTEC,

- Declaracion jurada de los participantes,

- Factura del OTEC por los servicios prestados, o Boleta de honorarios/terceros o liquidacién
de sueldo (Curso Interno)

- Comprobante de pago de la factura.

i) Cursos a Distancia
Los documentos a presentar son,

- Declaracién Jurada manual del OTEC,

- Declaracion 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 liquidacién
de sueldo (Curso Interno).

- Comprobante de pago de la factura.

A continuacidn, se indican las casillas de correo electrénico por cada Direccién Regional del SENCE,
para el envio de la documentacidn de la solicitud de liquidacion,

DOCUMENTOS DE LIQUIDACION

Arica y Parinacota Lig_arica@sence.cl
Tarapaca Lig_tarapaca@sence.cl
Antofagasta Lig_antofagasta@sence.cl
Atacama Lig_atacama@sence.cl
Coquimbo Lig_coquimbo@sence.cl
Valparaiso Lig_valparaiso@sence.cl
Libertador Bdo O'Higgins Lig_ohiggins@sence.cl

Lig_maule@sence.cl
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Lig_nuble@sence.cl

Bio Bio Lig_biobio@sence.cl
Araucania Lig_araucania@sence.cl
Los Rios Lig_losrios@sence.cl

Los Lagos Lig_loslagos@sence.cl
Aysén Lig_aysen@sence.cl
\ET-EETES Lig_magallanes@sence.cl

Metropolitana Lig_metropolitana@sence.cl

b) Trdmites de Franquicia

En ciertos procesos de Franquicia Tributaria, se requieren documentacion de respaldo la cual puede
ser presentada a la Direccién Regional del SENCE de manera fisica, o bien via correo electrénico.
Estd documentacién puede ser para los siguientes procesos,

- Contratos de capacitacion (Pre-Contratos).

- Post Contratos.

- Acta constituciéon de Comité Bipartito.

- Programa anual de Comité Bipartito.

- Estudio Deteccion de Necesidades.

- Declaracion Jurada pago cotizaciones previsionales.
- Formulario de Gasto de la Unidad de Capacitacion.

A continuacidn, se indican las casillas de correo electrénico por cada Direccién Regional del SENCE,
para el envio de la documentacidn de los procesos indicados anteriormente,

TRAMITES FRANQUICIA CORREO OF. PARTES

Arica y Parinacota tramiteftaricaparinacota@sence.cl opartArica@Sence.cl
Tarapaca tramitefttarapaca@sence.cl opartlquique@Sence.cl
Antofagasta tramiteftantofagasta@sence.cl opartAntof@Sence.cl
Atacama tramiteftatacama@sence.cl opartcopiapo@Sence.cl
Coquimbo tramiteftcoquimbo@sence.cl opartCoquimbo@Sence.cl
Valparaiso tramiteftvalparaiso@sence.cl opartvalparaiso@Sence.cl

NI eLITE:L NN A tramiteftohiggins@sence.cl opartrancagua@Sence.cl
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Bio Bio
Araucania
Los Rios

Los Lagos

Aysén

Magallanes

Metropolitana
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