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EJECUTORES



Introducción

El Servicio Nacional de Capacitación y Empleo ha dispuesta de una nueva versión de la aplicación de
escritorio del Libro de Clases Electrónico, en el cual si es utilizada estando conectado a internet, la
validación de la huella será en línea.



Ingresar a la aplicación

Una vez descargada e instalada la aplicación se
debe ingresar solo con el RUT, se recuerda que
se debe contar con algún perfil creado ya sea
administrador o facilitador.

Recuerde que puede dejar preparado el curso
con anticipación (dos días hábiles antes de su
inicio) en cualquiera de los dos perfiles. Se
puede dejar preparado el computador para
otra persona.



Preparación de curso: ingreso a 
la entidad capacitadora 

Al ingresar se despliegan las
entidades capacitadoras o en dón
de la persona tenga el perfil con el
cual ingresó.
Seleccionar la razón social de dicha
entidad, seleccionar la línea de
capacitación que corresponda y
presionar “Ver Cursos” en la línea
inferior de la pantalla.



Preparación de curso: Descarga 
de cursos 

Luego de ingresar se debe 
realizar la descarga de curso, 
ya sea por curso, consolidado, 
o bien todos. 



Preparación de curso: Descarga 
de Participantes

Continuando con la
preparación, antes de la
realización del curso se deberá
presionar el botón de
“Descargar” en el apartado de
“Gestión de Asistentes”, de no
ser así, la liste de asistencia
aparecerá vacía al momento
de tomar asistencia del curso
seleccionado.



¿Qué hacer si existe algún 
problema?

Creamos un curso de 
contingencia 

Curso ficticio que se vuelve real al momento de asociarlo con el id o sencenet del curso
deseado. Sirve para resguardar la asistencia de una sesión, este recurso puede ser ocupado en
cualquier momento de la sesión.

Recuerde que los participantes deberán ser agregados manualmente y que puede ser usado
por más de una sesión, la cual deben ser asociada una a una por el ejecutor al curso
correspondiente.



Curso de contingencia

Si no se puede ingresar a la
entidad capacitadora, se
puede “crear una de
contingencia” desde el botón
“Agregar” en el apartado de
“Curso de Contingencia”



Curso de contingencia

Recuerde que deberá rellenar
el formulario, inscribiendo un
RUT válido e idealmente usar
la razón social de la entidad
capacitadora o ejecutor.



Curso de contingencia

Si no se puede descargar o
ingresar a un curso , se puede
“crear una de contingencia”
desde el botón “Agregar” en el
apartado de “Curso de
Contingencia”.
Recuerde que debe ser creada
en la entidad que
corresponda.



Curso de contingencia

Recuerde que deberá rellenar
el formulario, inscribiendo
idealmente el nombre del
curso que originalmente
quería usar. Recuerde que esta
opción podrá usarla al
principio, al medio o al final de
una sesión.



Curso de contingencia

Recuerde que al no haber
descarga de participantes, se
deberán agregar
manualmente mediante el
botón “Agregar”, en la esquina
inferior izquierda de la
pantalla.



Curso de contingencia



Curso de contingencia



Curso de contingencia

Procedimiento 
para asociar curso 
esta en la pagina 
49 de la Guía de 

uso de Sigeca

https://cdn.sence.gob.cl/sites/default/files/guia_de_uso_sigeca_v._1.5.5.pdf
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Nuevas funcionalidades: 
toma de asistencia online y 
off line 

Con la nueva versión de la aplicación existirán dos maneras de tomar asistencia, sin internet
conectado (wifi o ethernet) o con internet conectado, este último difiere en la aplicación de
escritorio en la manera de tomar asistencia con respecto a la versión anterior.

Se debe tener en cuenta que con la toma de asistencia online podrá validar la huella con registro
civil al momento de marcar la huella, y en caso de ser incorrecta validarla mediante la creación de
un código de verificación u token.

Cabe señalar que esta modalidad tiene un incremento de los tiempos del registro de asistencia, por
lo que es importante indicarlo, para que el ejecutor decida el modo de como registrarla en base a
sus condiciones, teniendo de antemano los pro y contra de la manera en que se registrará la
asistencia.



Diferencia registro asistencia de 
asistencia online y off line 

• Asistente posiciona dedo en el lector,

• Validación en línea con Registro Civil,

• Si resulta incorrecta, obtención del código de verificación, con 
RUT y clave única del participante. Obtención que debe realizar 
el propio participante,

• Generación del código de verificación e ingreso en SIRA.

Online

• Enrolamiento,

• Validación expost luego de informar la asistencia,

• Si la huella resulta incorrecta en SIGECA, ejecutor deberá 
realizar la SAR con respaldo DJ participante.Offline



Modo Offline: Enrolamiento



Modo Offline: Enrolamiento



Modo Offline: Enrolamiento

Recuerde que se
pueden enrolar todos
los dedos, incluso re-
enrolar un dedo ya
enrolado, por lo que
se sugiere usar esta
funcionalidad



Modo Offline: Enrolamiento



Modo Offline: Enrolamiento



Modo Offline: toma de 
asistencia



Modo Offline: toma de 
asistencia



Modo Offline: toma de 
asistencia



Modo Offline: toma de 
asistencia



Modo Offline: toma de 
asistencia



Modo Offline: cerrar sesión 



Modo Offline: Cerrar sesión 



Flujo del registro de asistencia

ingresa 
facilitador

ingresa 
participante

sale 
participante

sale 
facilitador

Facilitador es quien marca el inicio y el final de la clase. Sin facilitador no hay clase, por lo que se
recomienda que los participantes ingresen después y salgan antes que el facilitador, siempre cumpliendo
con los horarios que ha sido comunicado el curso.

ingresa 
facilitador

ingresa 
participante

facilitador 
marca salida 
del bloque

facilitador 
marca el 
ingreso al 

bloque

sale 
participante

sale 
facilitador

Si el curso está compuesto por más de un bloque por sesión para un día de clases, se recomienda que
solo el facilitador marque los breaks/recreos/salidas de almuerzo.

Recuerde se necesita marca de entrada y salida, si falta una el participante se considera ausente.



Modo Offline: cerrar sesión 



Modo Online: Validación 
con Registro Civil 

1

2

4

1. Se selecciona la acción a 
hacer

2. Se hace clic sobre el 
nombre del participante

3. Se coloca la huella en el 
lector.

4. La aplicación se 
vinculará con Registro 
civil 



Modo Online: Resultado huella 
incorrecta



Modo Online: verificación 
por código

1. Se selecciona la 
acción a hacer

2. Se hace clic sobre 
el nombre del 
participante

3. Se pulsa el botón 
“autorización por 
Código”

1

2

3



Modo Online: verificación 
por código

Al momento de sacar el código, se requiere  
que el participante tenga y recuerde su clave 
única, puede entrar usando el código QR 
(lectura por teléfono móvil) o desde el link 
“AQUÍ”.



Modo Online: verificación 
por código



Modo Online: verificación 
por código



Modo Online: verificación 
por código



Modo Online: verificación 
por código



Modo Online: verificación 
por código

Se ingresa el código en el espacio asignado en 
la aplicación, y se presiona autorizar. 



Modo Online: verificación 
por código

La persona ingresará
automáticamente a la
sesión, esto podrá realizarse
al ingreso o salida de una
sesión. Recuerde que es el
mismo procedimiento para
ambos casos.



Modo Online: cierre de 
sesión 



Modo Online: cierre de 
sesión 



Modo Online: cierre de 
sesión 



Recomendaciones para un 
registro de asistencia online 

• Recordar quien marca el inicio y final de la clase es el facilitador, por lo que entra primero y sale último.
• Siempre fijarse si el color del cronómetro cambia.
• Recuerde que al marcar se hace conexión directa con Registro Civil, esto puede tomar un tiempo.
• Los participantes deberán tener Clave única.
• El código será personal e intransferible, solo será utilizable por los 3 min indicados en el cronómetro de

la plataforma.
• En caso de tener huella incorrecta y no contar con Clave Única, se deberá salir de internet, enrolar al

participante, marcar entrada o salida y volver a conectarse a internet.
• Se recomienda tener una conexión estable al momento del registro de asistencia asistencia.



Que pasas si se bloquea 
una sesión 

Una sesión bloqueada es lo
que sucede cuando la
aplicación con una sesión
abierta es cerrado
intempestivamente, lo que
genera que no se pueda
ingresar a una sesión ya
abierta, esto se puede
generar por el cierre de la
aplicación, o el reinicio del
equipo.
Se considera sesión abierta
una en la que ya ingreso el
facilitador y el cronometro
esta en verde y andando.



Que pasas si se bloquea 
una sesión 

Para poder desbloquearlo se debe volver
atrás a la pantalla de inicio y presionar
“opciones”, recuerde que no deben ingresar. Luego presionar el botón “Liberar sesiones 

bloqueadas”



Que pasas si se bloquea 
una sesión 



Que pasas si se bloquea 
una sesión 



Revisión de curso: Revisión en SIGECA 



Revisión de curso 



Revisión de curso 



Revisión de asistencia 



Revisión de asistencia 



Revisión de asistencia 

Estados posibles de las huellas

VÁLIDA 

INCORRECTA

PENDIENTE DE VALIDACIÓN

PROBLEMA DE VALIDACIÓN

HUELLA VALIDADA POR CÓDIGO



Que pasa si la asistencia de una 
sesión presenta errores

Para poder desbloquearlo se debe volver
atrás a la pantalla de inicio y presionar
“opciones”, recuerde que no deben ingresar. Luego presionar el botón “Generar un 

informe de diagnóstico ”



Que pasa si la asistencia de una 
sesión presenta errores

Se visualizará una pantalla que describe que
esta generando

Cuando este listo para emitir, la aplicación 
solicitará una carpeta donde guardarlo.



Que pasa si la asistencia de 
una sesión presenta 
errores

Este archivo es una recopilación de todo lo que
se ha hecho en la aplicación, y sirve para
rescatar la información. Se debe enviar a los
canales pertinentes mediante el uso de una
nube (wetransfer, Google drive, sharepoint)



REVISIÓN DE ASISTENCIA 
Y CERTIFICADOS:GCA



REVISIÓN DE ASISTENCIA 
Y CERTIFICADOS 



REVISIÓN DE ASISTENCIA 
Y CERTIFICADOS 



REVISIÓN DE ASISTENCIA 
Y CERTIFICADOS 



REVISIÓN DE ASISTENCIA 
Y CERTIFICADOS 



REVISIÓN DE ASISTENCIA 
Y CERTIFICADOS 

Recuerde comparar la información que
aparece en la plataforma web LCE (SIGECA)
con lo dispuesto en GCA, en caso de haber
diferencias, contactar con los canales
dispuestos en la diapositiva final indicando
id o sencenet del curso y problema a
resolver.



REVISIÓN DE ASISTENCIA 
Y CERTIFICADOS 



Generar certificado de 
asistencia  



Generar certificado de 
asistencia  



Anular certificado y 
generar uno nuevo



¿Dónde se consulta sobre 
las solicitudes?

REGIÓN CORREO ELECTRÓNICO

XV Arica y Parinacota leap@sence.cl

I Tarapacá leta@sence.cl

II Antofagasta leant@sence.cl

III Atacama leat@sence.cl

IV Coquimbo lecq@sence.cl

V Valparaíso levp@sence.cl

XIII Metropolitana lerm@sence.cl

VI O'Higgins leoh@sence.cl

VII El Maule leml@sence.cl

XVI Ñuble lenu@sence.cl

VIII Biobío lebb@sence.cl

IX La Araucanía lear@sence.cl

XIV Los Ríos lelr@sence.cl

X Los Lagos lell@sence.cl

XI Aysén leay@sence.cl

XII Magallanes lemg@sence.cl

Nivel Central Nivel Central LCE1@sence.cl

El primer canal de entrada
siempre va a ser la Dirección
Regional. Por lo que las
consultas especificas se deben
derivar a través de los correos
publicados en la página web del
SENCE, sección LCE

mailto:leap@sence.cl
mailto:leta@sence.cl
mailto:leant@sence.cl
mailto:leat@sence.cl
mailto:lecq@sence.cl
mailto:levp@sence.cl
mailto:lerm@sence.cl
mailto:leoh@sence.cl
mailto:leml@sence.cl
mailto:lenu@sence.cl
mailto:lebb@sence.cl
mailto:lear@sence.cl
mailto:lelr@sence.cl
mailto:lell@sence.cl
mailto:leay@sence.cl
mailto:lemg@sence.cl
mailto:LCE1@sence.cl
https://sence.gob.cl/organismos/libro-de-clases-electronico-lce


Resolución Exenta 816 

Para descargar 
la resolución 
haga click aquí 

• Nueva resolución que reemplaza a la 1549, mantiene la estructura de libro
de clases electrónico pero modifica algunos artículos.

Condiciones técnicas de pc 
y lector  

• Memoria Ram 4 gb
• Procesador Intel core i3 en adelante
• Sistema operativo Windows 10 o 10 pro
• Solo funciona con sistema operativo Windows, otros sistemas no serán

soportando (MAC, LINUX)
• Lector biométrico para driver 4500U.Are.U

https://sence.gob.cl/sites/default/files/r.e._816_del_17-03-2023.pdf


Consideraciones_Errores
operacionales

Los ejecutores tienen 30 días corridos desde la ocurrencia del hecho para
empezar a gestionar la situación cuando se tratan de errores
operacionales; En las situaciones de contingencias se especifica en la
resolución exenta Nº816, del año 2023, el plazo por cada una de ellas.

En los errores operacionales que contemplen la declaración jurada del
participante, el ejecutor cuenta con un plazo máximo de 30 días corridos
desde la fecha de término del curso.



Errores operacionales

Marcaciones consecutivas 

Descripción Participante o facilitador durante sesión marca más allá de
la entrada y salida, generando que el sistema presente
errores en el porcentaje de asistencia.

Como se ve en SIGECA Se refleja en SIGECA en la sesión informada que el asistente

aparece en lista más de una vez y con más de un horario de

entrada y salida.

Condiciones de resolución solicitud de asistencia retroactiva donde por cada vez que el
asistente este nombrado, la marca de entrada deberá ser
igual al ingreso del participante mas un segundo o minuto y
la de salida al horario de salida del participante menos de
un segundo o minuto.
Declaración jurada del participante si el estado de alguna
huella es incorrecto.

Modelo de 
declaración 
jurada AQUI

https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc


Errores operacionales

Registro en id rechazado

Descripción Registro de asistencia de un código vigente xxxxxx1, fue
registrado en uno xxxxxxR cuyo estado es rechazado

Como se ve en SIGECA Se puede ver reflejada en la plataforma web LCE (SIGECA) en

la asistencia del id xxxxxxR la sesión correspondiente al id

xxxxxx1. Que a pesar de estar rechazado, la plataforma

guarda la asistencia de igual manera.

Condiciones de resolución Solicitud donde traspase los horarios expuestos en el id
xxxxxxR de todos los participantes presentes.
Declaración jurada del participante si el estado de alguna
huella es incorrecto.

Modelo de 
declaración 
jurada AQUI

https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc


Errores operacionales 

Registro de en id de curso no consolidado

Descripción Registro de asistencia se trabaja sobre un id xxxxxxx cuando
corresponde a la asistencia de varios ids que no fueron
consolidados.

Como se ve en SIGECA Se puede ver reflejada en la plataforma web LCE (SIGECA) en

la asistencia del id xxxxxxx la sesión correspondiente a los

otros ids.

Condiciones de resolución Solicitud donde traspase los horarios expuestos en el id
xxxxxxx de todos los participantes presentes.
Declaración jurada del participante si el estado de alguna
huella es incorrecto.

Modelo de 
declaración 
jurada AQUI

https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc


Errores operacionales repetidos 

Registro de asistencia en código de curso errado

Descripción Registro de asistencia de un código xxxxxx1 en otro id 
xxxxxx2, estando este último rechazado.

Como se ve en SIGECA Se puede ver reflejada en la plataforma web LCE (SIGECA) en 

la asistencia del id xxxxxx2 la sesión correspondiente al id 

xxxxxx1 a pesar de estar rechazado.

Condiciones de resolución Solicitud donde traspase los horarios expuestos en el id 
xxxxxx2 de todos los participantes presentes.
Declaración jurada del participante si el estado de alguna 
huella es incorrecto.

Modelo de 
declaración 
jurada AQUI

https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc


Errores operacionales repetidos 

Modelo de 
declaración 
jurada AQUI

Registro de consolidado en otro consolidado

Descripción Registro de asistencia de un consolidado A12345 en
consolidado A12346

Como se ve en SIGECA Se puede ver reflejada en la plataforma web LCE (SIGECA) en

la asistencia del id A12346 la sesión correspondiente al

consolidado A12345

Condiciones de resolución Solicitud donde traspase los horarios expuestos en el id
A12346 de todos los participantes presentes.
Declaración jurada del participante si alguno de los estados
de huella de las marcas está incorrecta.

https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc


Errores operacionales

Participante o facilitador no cuenta con extremidades 
superiores

Descripción Participante o facilitador no cuenta con extremidades
superiores por lo que no puede realizar marcación en
aplicación.

Como se ve en SIGECA El participante no estará presente en la asistencia debido a

que no tiene huella que marcar

Condiciones de resolución Carnet del servicio nacional de discapacidad o
Declaración jurada simple donde menciones su situación.



Errores operacionales

Modelo de 
declaración 
jurada AQUI

Participante o facilitador con huella poco nítida 

Descripción Asistente con huella poco nítida provocando así que, luego
de la validación con registro civil no sea posible validar su
huella

Como se ve en SIGECA El participante estará presente en la asistencia en la

plataforma web LCE (SIGECA), pero el estado de huella estará

incorrecto generando que el porcentaje sobre la sesión no se

agregue.

Condiciones de resolución Declaración jurada según formato SENCE.

https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc


Errores operacionales

Modelo de 
declaración 
jurada AQUI

Huella queda en estado pendiente por validar por 
más de 5 días

Descripción El proceso de validación de huella no es realizado debido a
errores internos con Registro Civil

Como se ve en SIGECA Existen dos instancias que entran en esta categoría

- En plataforma web LCE (SIGECA) aparecerá al menos una

de las marcas del participante en estado “Pendiente de

Validación” por mas de 5 días

- En plataforma web LCE (SIGECA) aparecerá al menos una

de las marcas del participante en estado “Problema de

validación” por más de 5 días

Condiciones de resolución Documento pdf con imagen del estado de la huella
“pendiente por validar” o “problema de validación”

https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc


Errores operacionales

Modelo de 
declaración 
jurada AQUI

Participante marca su entrada una hora antes que el 
facilitador

Descripción Participante marca su entrada una hora o más antes que el
facilitador dentro de la sesión, lo que genera que el
porcentaje de la sesión no sea agregado.

Como se ve en SIGECA El participante presentara una hora x-1 cuando el facilitador

ingreso a una hora x.

Condiciones de resolución Declaración jurada según formato SENCE solo si el
participante tiene huella incorrecta

https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc


Errores operacionales

Facilitador extranjero 

Descripción Facilitador no cuenta con un RUT valido aún

Como se ve en SIGECA Facilitador no estará presente en la asistencia de esa sesión.

Condiciones de resolución Documento que acredite su condición de extranjero como:
Contrato de trabajo o comprobante de registro civil de
cedula en tramite
Estar presente en la REUF

Cambio Antes era valido para cualquier participante ahora solo es
válido para facilitadores.



Errores operacionales

Facilitador no marca su entrada

Descripción Facilitador no marca su entrada a la sesión por lo que implica
que no iniciará la sesión y por ende dicha clase no será
contemplada en el porcentaje de los participantes

Como se ve en SIGECA En la plataforma web LCE(SIGECA) la sesión se mostrará pero

no se encontrará el facilitador y el cronometro estará en 0

Condiciones de resolución Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese
día ingresando y saliendo en los horarios comunicados



Errores operacionales

Facilitador no registra su salida pero si la de los 
participantes.

Descripción Facilitador no marca su salida pero si la de los participantes.

Como se ve en SIGECA En la plataforma web LCE(SIGECA) la sesión se mostrará pero

el facilitador no tendrá huella de salida y el cronometro

puede estar en 0

Condiciones de resolución Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese
día ingresando y saliendo en los horarios comunicados



Errores operacionales

Facilitador no cierra sesión continuando con esta al 
día siguiente.

Descripción Facilitador no cierra sesión por lo que esta quedara abierta
para otros días pero los participantes marcaron
correctamente entrada y salida en cada uno de los días

Como se ve en SIGECA En la plataforma web LCE(SIGECA) la sesión se mostrará con

mas de un día dentro de la misma.

Condiciones de resolución Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese
día ingresando y saliendo en los horarios comunicados



Errores operacionales

Facilitador no cierra sesión, presentando cierre 
automático

Descripción Facilitador no cierra sesión por lo que esta quedara abierta
hasta las 23.59.59 afectando el porcentaje de los
participantes

Como se ve en SIGECA El facilitador o la sesión se verán cerradas a las 23.59.59 aún

cuando los participantes marcaron su asistencia

correctamente.

Condiciones de resolución Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese
día ingresando y saliendo en los horarios comunicados



Errores operacionales

Facilitador marca su entrada tardíamente

Descripción Facilitador no cierra sesión por lo que esta quedara abierta 
hasta las 23.59.59 afectando el porcentaje de los 
participantes

Como se ve en SIGECA El facilitador marca su entrada muy posteriormente a la hora 

comunicada, pero participantes marcan en los horarios que 

corresponde

Condiciones de resolución Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese 
día ingresando y saliendo en los horarios comunicados



Errores operacionales

Facilitador marca su entrada y salida a la vez

Descripción Facilitador marca su entrada a la vez que su salida
provocando que la sesión tenga segundos o minutos de
validez

Como se ve en SIGECA El facilitador marca su entrada y salida con segundos o

minutos de diferencia, pero participantes marcan en los

horarios que corresponde

Condiciones de resolución Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese
día ingresando y saliendo en los horarios comunicados



Errores operacionales

Otro error operacional

Descripción Su presentación será dependiente de cada caso

Como se ve en SIGECA Su observación será dependiente de cada caso.

Condiciones de resolución Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese
día ingresando y saliendo en los horarios comunicados



Contingencias sujetas a evaluación 

Situaciones donde por fuerza mayor el uso o
funcionamiento de la aplicación de libro de clases
electrónico o SIRA, no fue posible, ya sea por
motivos ocurridos durante o después de la sesión.

Recordar que algunos de estos casos requieren,
previo a la solicitud, la aprobación por parte de la
dirección regional correspondiente a la ubicación
de ejecución del curso.

Recordar también que estos tendrán tiempos
diferidos para la realización de las gestiones,
siendo no aplicables posterior a dicho periodo de
tiempo.

Cabe señalar que existe discrecionalidad y
criterio. Por ejemplo si un ejecutor presenta una
falla técnica en el equipo repetidamente, se
podrá rechazar la solicitud en vista y
considerando que el estado del equipo es de
responsabilidad del ejecutor.



Contingencias sujetas a evaluación

Evento catastrófico de carácter local

Descripción Situación de fuerza mayor que afecte el lugar donde se está 
realizando la sesión 

Tiempo de gestión 7 días hábiles después de ocurrido el problema

Condiciones de resolución Carta o correo electrónico del representante legal del 
ejecutor, dando conocimiento del hecho a la Dirección 
Regional
Carta o correo electrónico de respuesta de la Dirección 
Regional.
Libro físico de clases



Contingencias sujetas a evaluación

Evento catastrófico de carácter mayor al local

Descripción Situación de fuerza mayor que afecte el lugar donde se está 
realizando la sesión, derivado de una situación que afecte 
más de una comuna

Tiempo de gestión 10 días hábiles después de ocurrido el problema

Condiciones de resolución Carta o correo electrónico del representante legal del 
ejecutor, dando conocimiento del hecho a la Direccion
Regional
Carta o correo electrónico de respuesta de la Dirección 
Regional.



Contingencias sujetas a evaluación

Perdida del equipo

Descripción Perdida del equipo durante o después de la sesión lo que no 
permita tomar asistencia o subirla posteriormente. 

Tiempo de gestión 5 días hábiles después de ocurrido el problema

Condiciones de resolución Denuncia a carabineros dentro de los 5 días



Contingencias sujetas a evaluación

Inconveniente con el lector biométrico 

Descripción Durante la sesión el lector biométrico se estropea generando 
así que la asistencia no pueda ser tomada parcial o 
totalmente

Tiempo de gestión 10 días hábiles después de ocurrido el problema

Condiciones de resolución Informe técnico emitido por una entidad distinta del ejecutor 
donde se evidencie la falla del equipo o lector biométrico. 



Contingencias sujetas a evaluación

Inconveniente con el equipo

Descripción Durante la sesión el equipo se estropea generando así que la 
asistencia no pueda ser tomada parcial o totalmente

Tiempo de gestión 10 días hábiles después de ocurrido el problema

Condiciones de resolución Informe técnico emitido por una entidad distinta del ejecutor 
donde se evidencie la falla del equipo o lector biométrico. 



Contingencias sujetas a evaluación

Imposibilidad de usar el equipo 

Descripción Por el contexto de la capacitación o la sesión resulta muy 
complejo usar el equipo (Ej. Sesiones de buceo en altamar, IV 
Región)

Tiempo de gestión Previo a la realización del curso

Condiciones de resolución Carta o correo electrónico del representante legal del 
ejecutor, dando conocimiento del hecho a la Direccion
Regional

Carta o correo de aprobación de la dirección regional 
respectiva al curso. 



Contingencias sujetas a evaluación

Error de software

Descripción Por el contexto de la capacitación o la sesión resulta muy 
complejo usar el equipo (Ej. Sesiones de buceo en altamar, IV 
Región)

Tiempo de gestión 5 días hábiles después de la ocurrencia del caso.

Condiciones de resolución Imagen legible con el error desplegado, mostrando fecha y 
hora en el equipo utilizado. (fotos corridas o de mala calidad 
podrán ser rechazadas)



Contingencias sujetas a evaluación

Asistencia no se visualiza en sigeca

Descripción Asistencia correctamente tomada y subida en SIRA no es 
visualizada en la plataforma web LCE (SIGECA), ya sea parcial 
o totalmente.

Tiempo de gestión 30 días corridos desde la fecha de termino del curso.

Si se llegara a producir alguna huella incorrecta el deberá 

subir la solicitud respectiva inmediatamente. 

Condiciones de resolución Informe de diagnostico emitidos por la aplicación enviado a 
la dirección regional. Esta entidad deberá enviarla al mail 
lce1@sence.cl. Recuerde que debe ser enviado por nube o 
wetransfer, debido a que el archivo es pesado y que el 
ejecutor debe revisar que el link enviado sea válido.

mailto:lce1@sence.cl


Contingencias sujetas a evaluación

Caso fortuito o de fuerza mayor 

Descripción Ex punto 7 de la resolución anterior, casos excepcionales que 
hayan mermado la toma de asistencia mediante la aplicación 
de libro de clases electrónico SIRA.

Tiempo de gestión 30 días corridos desde la fecha de termino del curso.

Condiciones de resolución • Libro físico de asistencia
• Evaluaciones de los participantes
• Encuesta de satisfacción
• Carta o correo electrónico de la empresa contratante 

indicando la realización del curso
• Carta o correo electrónico del representante legal del 

ejecutor explicando los motivos por los cuales no se utilizo 
la aplicación.



@Sencechile

Sence Chile
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