
Libro de clase 

Electrónico
UNIDAD DE FRANQUICIA TRIBUTARIA



Normativa 

 Res. Ex. 1549, del año 2021, que establece normativas y

procedimientos para el uso obligatorio del Libro de Clases
Electrónico:

 https://sence.gob.cl/sites/default/files/resolucion_exenta_1549_del_

miercoles_05-05-2021.pdf

 Toda información referente al Libro de Clases Electrónico, visitar la

página web del SENCE, link: https://sence.gob.cl/organismos/libro-

de-clases-electronico-lce

https://sence.gob.cl/sites/default/files/resolucion_exenta_1549_del_miercoles_05-05-2021.pdf


¿Que es?

 Sistema integrado que le permite al

ejecutor registrar la asistencia de los

participantes:

 Este sistemas esta compuesto por 3
subsistemas:

 SIRA

 SIGECA

 GCA

https://lce.sence.cl/sigeca/Login/Index?ReturnUrl=%2Fsigeca%2F
https://lce.sence.cl/sigeca/Login/Index?ReturnUrl=%2Fsigeca%2F
https://lce.sence.cl/certificadoasistencia


Proceso de Libro Clase

Revisar 
curso en 
SIGECA

Descargar 
curso

Descargar 
asistentes

Enrolar 
huellas

Iniciar 
sesión(clase)

Terminar 
sesión

Informar  
Registro

Revisar 
Registro

Resolver 
anomalías

Emitir 
certificado



SIRA 

 Aplicación de escritorio donde se registra la asistencia de cada
clase de un curso.

 Se descargan las cursos y asistentes.

 Se registra el ingreso y salida de los participantes a través de la
huella de éstos.

 Siempre cerrar las sesiones.

 Sistema válida las huellas enroladas con las registradas en Registro
civil.

 Funciona con o sin internet para el registro de asistencia.

 Se necesita uso de huellero.

 Ingreso de actividades y observaciones.



SIGECA

 Plataforma web que permite la administración de los cursos tanto
presenciales como e-learning que han sido informados a SENCE.

 Gestionar los cursos.

 Una vez informada la asistencia desde SIRA, se verá reflejada en
este sistema.

 Dentro de cada sesión se registra el ingreso y la salida de los
participantes.

 Verificar el estado de huellas.

 Plataforma en donde se puede solicitar Asistencia retroactiva.

 Ingreso de las actividades y evaluaciones

 Solo funciona con internet.



GCA

 Plataforma donde se emite y descarga el certificado de Asistencia.

 Verificar los porcentajes de asistencia para la emisión de los

certificado.

 En caso de encontrar anomalías revisar en SIGECA el estado de

huella de entrada de los participantes.

 El participante debe tener a lo menos un 75% de asistencia para ser

franquiciado, si no cuenta con algún respaldo a las excepciones
del porcentaje.

 Solo funciona con internet.



SIRA: PREPARAR SISTEMA

• Debe ingresar con

internet.

• Puede ingresar como

facilitador o

administrador.

• Puede preparar el PC

para un facilitador,

digitando el RUT de este

y su perfil.

• Se debe preparar el

curso antes del inicio de

este, lo cual cuentan

con al menos 2 días

hábiles antes de su

inicio.



SIRA: seleccionar entidad 

capacitadora

• Se debe seleccionar la

línea de capacitación:

Franquicia Tributaria.

• Facilitador/administrador

selecciona la Entidad

para el cual esta

haciendo la

capacitación.



SIRA: descargar
cursos

 En descarga de cursos se puede

buscar por id de acción, cod.

Curso, folio SENCE, SENCE NET, o

registro único SENCE

descargado por un curso en

particular, o bien

 Solo descargar los consolidados

o,

 Todos los cursos incluyendo los

consolidados.

 Pulsando el botón “Descargar”



SIRA: descargar
asistentes

 Una vez descargado los

cursos, se debe descargar los

asistentes, seleccionando el

curso y pulsando el botón

“Descargar”



TOMAR 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.



Tomar asistencia



Registro de 

asistencia: 

enrolamiento

 Verificar los asistentes que se deben

enrolar.

 En la primera clase se debe enrolar a

la personas que no presentan huella

enrolada.

 Esto quiere decir que la huella de

cada participante quede registrada

para hacer ingreso a la clase.

 Si bien se recomienda usar las huellas

del índice y pulgar de la mano

derecha, se puede enrolar cualquier

dedo de las manos.

 Enrolar no es igual a tomar

asistencia.

 Se puede enrolar más de un dedo.



Tomar asistencia: enrolar



Tomar asistencia: enrolar



Tomar asistencia: enrolar



Tomar asistencia: enrolar



Tomar asistencia: enrolar



Tomar asistencia: enrolar



Tomar asistencia: enrolar



Tomar asistencia: inicio de clase



Tomar asistencia: inicio de clase



Tomar 
asistencia: 
inicio de clase

 Facilitador marca el

ingreso a la clase,

verificar que el color

del cronometro

cambie a color verde

y avance.



Tomar 

asistencia: inicio 

de clase

 La persona debe mostrarse
en la columna de “Registrar
entradas”, para asegurar
que efectivamente está
presente en la clase

 Icono verde muestra que la
persona “ingreso”



Breaks y final de la clase



Breaks y final 

de la clase

 Si se presiona que si, la

sesión podrá continuar

posteriormente.

 Se se presiona no, la

sesión se considerará

cerrada.



Informar asistencia: Al momento de 

salir



Informar 

asistencia

Si no se puede informar asistencia en
el momento,

 Se puede informar después

pulsando el botón “Informar
Asistencia”.

 Para informar la asistencia el
computador debe estar
conectado a internet.



Informar asistencia 

Si la asistencia fue

informada, se mostrará el

siguiente icono:



Como revisar 
que la 
asistencia 
haya 
quedado 
bien 
ingresada?
(SIGECA)

Recuerde que debe ingresar con su perfil de Capacitador, para

visualizar los cursos y su información de la ejecución realizada.



Buscar curso



Buscar curso



Buscar sesiones



Revisar sesión 



Revisar sesión



Revisar huellas

 No registra huella: persona no marco su

entrada o salida con huella. (Puede

estar incumpliendo en la versión de la

aplicación de escritorio utilizada, o bien

la sesión ha sido aprobada mediante

solicitud de asistencia retroactiva, o la

persona no registra su salida)

 Huella incorrecta: huella no fue

reconocido por Registro Civil (huella

poco nítida)

 Problema de validación (xxxx): huella

no pudo ser validada por Registro Civil.



Tengo un problema: ¿Qué hago?

 Primero revisar la Resolución Exenta N°
1549, del año 2021.

 Definir el problema, ¿es una sesión? ¿Es
solo un bloque? ¿es todo el curso?

 Si existe algún problema con el curso, o la
aplicación en su completitud se puede
enviar un correo a las casillas del LCE de la
región donde se ejecutó el curso, con los
datos del curso.

 Si es un problema con una sesión se realiza
una Solicitud de Asistencia Retroactiva
(SAR), siempre y cuando este contenida en
la normativa vigente del Libro de Clases
Electrónico.



¿Qué se considera problema? (SAR)

Marcaciones 
consecutivas

Registro en id 
errado (id 

rechazado)

Registro de 
asistencia en un 
solo id y no en 
consolidado

Asistencia no se 
visualiza en GCA

Se registra 
asistencia en id 

equivocado, pero 
tiene los mismos 

participantes

Participante no 
tiene extremidades

Huella poco nítida
Participante 
extranjero

Huella en estado 
pendiente por 

validar

El participante entra 
uno hora (o más) 

antes que el 
facilitador 

Plazo: Debe realizar la solicitud en un plazo no superior a 30 días corridos desde la fecha de la

clase en que se presentó el problema.



¿Que se evalúa si es una Contingencia?

Catástrofe 
nacional

Catástrofe 
local

Perdida del 
computador

Falla del 
computador

Imposibilidad 
de ocupar 

computador

Falla de 
lector 

biométrico



Plazos para
solicitar
asistencia
retroactiva
por
contingencias

Catástrofe nacional
10 días hábiles posterior a la 
ocurrencia del problema

Catástrofe local
7 días hábiles posterior a la 
ocurrencia del problema

Perdida del computador
5 días hábiles posterior a la 
ocurrencia del problema

Falla del computador
10 días hábiles posterior a la 
ocurrencia del problema

Imposibilidad de ocupar 
computador Antes del inicio del curso

Falla de lector biométricos
10 días hábiles posterior a la 
ocurrencia del problema

Recuerde, revisar la resol. 1549, del año 2021, para

verificar los respaldos necesarios por cada

contingencia.



¿Qué no se considera problema?

Curso no se 
descarga en 

aplicación de 
escritorio

No se descargan 
los asistentes al 

curso

No reconoce la 
clave

No hay internet en 
el lugar del curso

Huella no 
reconocida por 

lector biometrico

Facilitador no cierra 
sesión, se hace 

cierre automático

Facilitador no cierra 
sesión, sesión 

abierta por más de 
un día

Reinicio del 
computador 

mientras hay una 
sesion abierta

Confundir 
enrolamiento con 

marca de 
asistencia

Trabajador no 
marca el ingreso 
despues de un 

break

Facilitador marca 
su entrada posterior 

a la hora 
comunicada

Facilitador marca 
su entrada y salida 
consecutivamente



Como generar 
una SAR: sesión 
existente.

Si la solicitud se quiere

realizar sobre una sesión que

se visualiza en el portal, se

ingresa desde la opción de

la misma.

Utilizando el botón de manito

en la botonera relacionada

a la fecha deseada.



SAR: 
sesión ya 
registrada
REVISAR LOS HORARIOS DE 

INICIO Y TERMINO DE LA 

CLASE.



SAR: 
sesión ya 
registrada
SUBIR MEDIOS DE PRUEBA 

DEPENDIENDO DEL CASO



SAR: 
sesión ya 
registrada
SELECCIONAR PARTICIPANTE



SAR: sesión ya 

registrada

MODIFICAR HORARIO SEGÚN

CORRESPONDA:

Recordar que solo se puede

modificar dentro de los horarios

ingresado en los medios de

prueba y de los margénes de la

clase.



SAR: sesión ya

registrada
➢ PRESIONAR ACEPTAR PARA

AGREGAR PARTICIPANTE

➢ CON EL BOTÓN NUEVO SE

PUEDE AGREGAR MÁS DE UN

PARTICIPANTE, SIEMPRE Y

CUANDO EXISTA LA

ASISTENCIA REGISTRADA EN

SIGECA (PLATAFORMA WEB

DEL LCE), COMO POR

EJEMPLO ERROR EN EL
CURSO EN QUE FUE

REGISTRADO



SAR: sesión ya 

registrada

LA SOLICITUD SOLO SE ENVÍA SI

SE PRESIONA ENVIAR, Y SIEMPRE

Y CUANDO HAYA

COMPLETADO LOS CAMPOS

OBLIGATORIOS DEL

FORMULARIO



Como generar SAR: sesión no 

existentes

 Hay instancias donde el registro de
una sesión, se ve reflejado en SIRA,
pero no se ve reflejado en la
plataforma web del LCE.

 Para poder hacer una solicitud sobre
un “día nuevo” la solicitud se realiza
presionando el botón remarcado.

 El procedimiento es prácticamente el
mismo, solo que se debe seleccionar
el día a “crear”, adjuntar los medios
de prueba dependiendo del caso y
enviar, acorde los errores tipificados en
la Resol. Nº1549, del año 2021.



GCA

Sistema de gestión de

acreditación.

El Participante será

Franquiciable siempre y

cuando alcancé un 75%

de asistencia.



INGRESO A LA
PLATAFORMA

Debe contar
previamente
con perfil en su
entidad para
poder acceder



SELECCIÓN DE

PERFIL

Mantener

seleccionado la

opción “Emitir

Certificado de

Asistencia” –

correspondiente

a cursos

presenciales.



Búsqueda 

de curso



Visualización 

de curso



Visualización 

de curso



% de asistencia

 El botón lupa es para revisar
la información de los
participantes del curso.

 Considerar que el porcentaje
representa las horas que el
participante ha estado en el
curso con respecto a las
horas totales.

 El total de las horas
ejecutadas queda plasmado
por la permanencia del o los
facilitadores.



GCA: 
Asistencia en 
porcentajes

 El Sistema muestra el horario
del facilitador a la izquierda y
del participante a la
derecha.

 Si el participante entra antes
que el facilitador Sistema
marcará el horario del
facilitaddor como ingreso,
siempre y cuando se
encuentre en un rango no

superior a una hora.



Y si existe una asistencia no reflejada en 
gca

Si la solicitud fue rechazada y se quiere corregir, se debe subir otra con las correcciones

Esta será sometida a evaluación, lo cual puede resultar aprobada o rechazada

Si una sesión esta presente en SIGECA y no en GCA, se puede generar una solicitud de 
asistencia retroactiva, siempre y cuando este normado en la Resol. 1549, del año 2021



Generación 
de 
certificado



Emisión de 
certificado



Emisión de 

certificado



Recomendaciones por sistema

SIRA

Probar el Pc donde se registrará 
la asistencia del curso, y el 
huellero antes de la clase.

Descargar clase y participantes 
con antelación.

Ingresar a la clase acorde a 
como fue comunicado el curso.

Ingresar las actividades del curso. 

Informar asistencia 
oportunamente.

En caso de cierre inesperado del 
programa, la clase se puede 
recuperar. (véase liberar sesión, 
guía de suo)

Revisar validez de la huella al día 
siguiente en SIGECA

SIGECA

Revisar periódicamente las 
asistencias y estado de las 
huellas de los participantes.

Revisar oportunamente las 
fechas ingresadas.

Subir solicitudes adjuntando las 
evidencias indicadas en la 
Resol. 1549, del año 2021.

Comparar la información entre 
sistemas.

Revisar y respetar plazos de 
emisión de SAR.

Ingresar las actividades y 
evaluaciones del curso

GCA

Comparar minuciosamente la 

información de entrada y 
salida de facilitador y 
participantes del curso.

Revisar información del curso .

Revisar porcentajes, 
recordando que es una 
representación de las horas en 
clase y no de las sesiones 
cumplidas.



Recomendaciones generales

Mantener clave única 
correctamente 

Revisar en caso de dudas 
las guías de uso de 

sistemas disponibles en la 
página web del SENCE.

Enviar dudas por los 
canales correspondientes.

Revisar al día siguiente de 
la clase el estado de 

huella. 

Consolidar cursos


