CAMBIOS DEL LIBRO DE
CLASES ELECTRONICO (LCE)




Siguiendo la linea de mejora continua del Libro de
Clases Electronico (LCE), la nueva version del
instrumento, implementado por el Servicio Nacional
de Capacitacion y Empleo (Sence) permitira liquidar
actividades de capacitacion en las que los
participantes cuenten con asistencia y en el escenario

de que la huella del participante resultase valida con
Registro Civil.
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Cambios Aplicacion escritorio (SIRA) Version 4.4.5.

VERSION ACTUAL NUEVA VERSION

Funcionalidad
Descarga de : Descarga de
) ) para actualizar :
asistentes sin asistentes con
BBDD local de "
huella IERZUE
EUE

Autorizacién Solo se puede Solo registro Se puede

enrolar un de asistencia enrolar mas de
MERTE]
dedo con huella un dedo

Aplicacién
Registra online
fecha/hr del registra

PC fecha/hr del
servidor
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Aplicacion de escritorio (SIRA)

VERSION ACTUAL_BOTON OPCIONES NUEVA VERSION_ACTUALIZAR HUELLAS
LOCALES

& . — X & - e - X
QA o
i —_— —, '-' o - N
L
Opciones (v4.3.3) ﬂ
SENCE Seleccione la opcion que desea ejecutar.
seleccione la opcion que desea ejecutar. + DpﬂrtUﬂidadES iz Restaurar base de datos local

+ Capaz
+ Empleo

#k, Generar informe de diagndstico

i Restaurar base de datos local

=11y j’ Cargar archivo de reparacion :|

:| CS| :|

%  Generarinforme de diagndstico

HU : E Liberar Sesiones bloqueadas
CLS il Cargar archivo de reparacion :I
‘ ‘ &Y Actualizar Huellas Locales ‘
E Liberar Sesiones bloqueadas
| sl | [www Conectado a ﬁ Lector de huella : . =
—— Intemet Z(x) no conectado. " Opciones & Ayuda
Conectado a ’ﬁ} Lector de huella B M =
ﬂ Intemnet ';,j%b no conectado. " Opciones ﬁﬂwda -\
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Aplicacion de escritorio (SIRA)

VERSION ACTUAL_BOTON NUEVA VERSION_SOLO REGISTRO CON
AUTORIZACION MANUAL HUELLA

@ Asistencia Curso A33225 Diagnastice ¥ Mantenimiento De Motores Digsel - Administradeor 16,122.439-1 (w4.3.5) — | 4 & Asistencia Curso 5889897 ESPECIALIZACION PEDAGOGIA EN MATEMATICA - Administrador 16.122.438-1 (wd.4.5) — O =
Listado de Asistentes ?v‘s . o Listado de Asistentes =
» | | \:\\_f Sesion Pausada (00:00:00) » | fu"m '%Sesic'm Pausada (00:00:00)
- R
Id Nombre Apellido ) _ i ' ~
P O Registrar Entradas () Registrar Salidas Id Nombre Apellido . O Registrar Entradas ) Registrar Salidas
as
TG PO =R | MAURNSAY CLUARLAY | WURT Lo d{;'_:'
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O 7
a:
a5 2
s e OF I
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]
Asistentes en la lista: 8 < ¥
Asistentes en la lista: 19
&b Agregar | | . .//.\ /\\
(£ Autorizacion manual de Asistencia Png&:l : i i
regar
22\ Lector de huell = -
% no cgge;asg. = @ Ayuda @ Enrolamiento |/ Observaciones I.4) Actividades % Cemar 22\ Lector de huell
2 % o -:g:\e:ta;::. “ & Ayuda || @) Enrolamiento | J Observaciones () Actividades % Cemar

»
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Aplicacion de escritorio (SIRA)

VERSION ACTUAL_SOLO PERMITE
ENROLAR UN DEDO

Selecciors o dedo que desed envolar Oatos Regatradios

\ A 4

NUEVA VERSION_ENROLAMIENTO MAS DE

UN DEDO

Dwtes

Seleccione el dedo que quiere registraw
Togue el lector con o dedo cormespondiente par insciar la caplura

*) RUT [+ 4 Buscar
(*) Nombres

(') Apellido Paterno: |

Apellido Matemo r

Cooeo

* Datos Requendes D)
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VERSION ACTUAL

Descarga de
asistencia
por sesion

Sin estado Solicitud de
de huella de SAR sin
los motivos

asistentes desplegados

Cambios Plataforma web LCE (SIGECA)

NUEVA VERSION

Descarga de
asistencia por
curso o
consolidado

Visualizacion
del estado
de la huella

de los
asistentes

Solicitud de
SAR con los

motivos

desplegables

Identificacio
n de la
proveniencia
de la hora
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Plataforma web del LCE (SIGECA)

VERSION ACTUAL_DESCARGA ASISTENCIA NUEVA VERSION_DESCARGA ASISTENCIA
POR SESION POR CURSO

‘@' U & https://sistemasqga.sence.d/SIGECA/Sesiones/Sesiones?codigo=5999015 &tipoPrograma=38&consolidado=False s ﬁ ¥ N D

SeNCe) sencd

Sdmate alos nuevos empleos
Somate a los nuevos emphios

Cursos»  Asistencia Refroactiva~  Perfiles  Descargas , , , ,
Cursos~ Asistencia Retroactiva - Perfiles Descargas

| Abriendo Reporte_Asistencia_Curso_5999015 _3_20210416124631.xls X |
BuquEda de SES'O“GS BUSqueda de Ses|ones Ha elegido abrir:
) B| Reporte_Asistencia_Curso_5999015 _3_20210416124631.xls
Godigo del Curso 5996794 , . Codigo del Curso 5099015 ue es: Microsoft Excel 97-2003 Worksheet (11,5 KB)
Nombre del Curso  APLICACION DE CERAMICOS EN CONSTRUCCION Nombre del Curso  SoldaduraArcoManuald g . | : Ll 3g
3 & EISTEMasqa.sence.Cl
Linea de Capacitacion  Franquicia Tributaria Linea de Capacitacién  Franquicia Tributaria i !
Regifm Regif}n Del Libertador General Bernardo O'Higgins Region Region De Magallanes Y | Qué deberia hacer Firef - hiva?
SuJue Tia er riretox con 2 arcnmo:
Comuna Machali Comuna Punfa Arenas ¢
(®) Abrir con | Excel (predeterminada) W
Defalles del curso Detalles del cursof | [# Descargar Reporte de Asiste| ® o

[ Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar

Busqueda de Sesiones ‘ Busqueda de Sesiones

Fecha de Inicio Rut Usuario(a) Nombre Usuario(a)
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Plataforma web del LCE (SIGECA)

NUEVA VERSION_VISUALIZACION DE ESTADO
DE HUELLAS

VERSION ACTUAL_NO SE CONOCE EL
ESTADAO DE HUELLA DE LOS ASISTENTES

Asistencia
Asistencla Detalle de Asistencia
Detalle de Asistencia Mostrar 10 |v|registros Excel  Columnas Buscar:
Salida Duracién Crondémetro Ancmalia Estado Huella Entrada Estado Huella Salida
Mostrar 10 ~ | registros Excel Columnas Buscar:
-2021 17:32:45 00:00 00:00 MO Incorrecta Mo registra huella
12 # Tipo Rut Nombre Entrada Salida Duracion Cronémetro Anomalia -202117:38:08 @ 24-03-2021 17:38:30 00:00 05:12 NO Incorrecta Incorrecta
1 E N6-01-2021 06-01-2021 04-00 n4-00 MO -2021 17:32:49 0000 00:00 MO Incorrecta Mo registra huella
75230 120142 2021 17:3814 @ 24-03-2021 17:38:44 00:00 0513 NO Incorrecta Incorrecta
-2021 12:23:30 00:00 00:00 MO Valida Mo registra huella
2 F 06-01-2021 06-01-2021 04-00 0819 MO -202112:24:43 @ 24-03-2021 17:35:48  05:11 03511 MO Valida Valida
12:50:37 16:59:11 -2021 17:37:10 00:00 00:00 MO Valida No registra huella
-2021 17:38:06 @ 24-03-2021 17:38:56 00:01 0513 MO Valida Valida
3 F 06-01-2021 06-01-2021 04:07 0410 MO ¢ ?
7°56°10 12-:02°50 Mostrando reqgistros del 1 al 8 de un total de 8 registros Anterior Siguiente
@ La hora para esta asistencia fue tomada desde el servidar.
Frires O La hora para esta asistencia fue tomada desde el equipo del relator.
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Plataforma web del LCE (SIGECA)

VERSION ACTUAL_CAMPO MOTIVO SIN
LISTA DESPLEGABLE EN UNA SAR

Solicitud de Asistencia Retroactiva

Sesion

Fecha de Inicio: Fecha de Término:

11-05-2021 17:47:36 E 11-05-2021 18:47:36

Motivo

El campo Motivo es obligatorio, con una longitud maxima de '200".

Archiveo 1-

NUEVA VERSION_LISTA DESPLEGABLE DE
LOS MOTIVOS DE UNA SAR

Solicitud de Asistencia Retroactiva

Sesién ‘
Fecha de Inicio: Fecha de Término:

29-03-2021 16:30:54 * 29-03-2021 17:30:54 ¥
Motivos
‘ OTRO v| %

Seleccione... "
MARCACIONES CONSECUTIVAS

REGISTRO ASISTENCIA EN UN CODIGO CUSO RECHAZADO

NO CONSOLIDA LOS COD CURSO, REGISTRANDO ASISTENCIA EN SOLO UN COD CURSO
INFORMA ASISTENCIA SIN PODER VISUALIZAR LOS REGISTROS EN SIGECA

REGISTRO DE ASISTENCIA EN UN COD CURSO ERRADO

REGISTRO DE ASISTENCIA EN UN CODIGO CONSOLIDADO DISTINTO AL QUE CORRESPONDIA
PARTICIPANTE O FACILITADOR NO CUENTA CON SUS EXTREMIDADES SUPERIORES
ASISTENTE QUE TIENEN SU HUELLA POCO NITIDA, PROVOCANDO ASI QUE DESPUES DE LA VALIDACION CON REGISTRO CIVIL, NO SEA POSIBLE VALIDAR SU HUELLA
PARTICIPANTE EXTRANJERO

HUELLA EN ESTADO “PENDIENTE POR VALIDAR"

PARTICIPANTE REGISTRA SU ENTRADA UNA HORA ANTES QUE EL FACILITADOR
OCURRENCIA CATASTROFICA DE ALCANCE LOCAL

ACIPACRSIA SATACTRATIAA BE AL S ARAT BIAWAT AL L ms Al
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Plataforma web del LCE (SIGECA)

VERSION ACTUAL_SIN IDENTIFICACION DEL NUEVA VERSION_IDENTIFICACION DEL
ORIGEN DE LA HORA ORIGEN DE LA HORA DEL REGISTRO DE

ASISTENCIA

Asistencia
7 P 06-01-2021 06-01-2021 D&:54 08:14 0] ) )
8-00-22 16:54-29 Detalle de Asistencia
Mostrar 10 ~ | registros Excel Columnas Buscar:
8 P 06-01-2021 06-01-2021 0854 0814 NO 12 # Tipo Rut Nombre Entrada salida Duracidn Crondmetr
7:59:56 16:54:14
1 F 0 10-11-2020 10:09:09 @ 10-11-2020 13:54:09 03:45 00:00
9 P 06-01-2021  06-01-2021 0854 08:15 NO 2 F v @10-11-2020 10:09:09 @ 10-11-2020 13:54:.00 03:45 00:00
8:00:51 16:54:51
3 P 9 10-11-2020 11:10:09 @ 10-11-2020 13:54:09 02:44 00:00
£ >
10 P 06-01-2021 06-01-2021 0853 0815 MO Mostrando registros del 1 al 3 de un total de 3 registros Anterior Siguiente
80115 16:54:45
& La hora para esta asistencia fue tomada desde el servidor.
O La hora para esta asistencia fue tomada desde el equipo del relator.
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 19 registros Anterior 2 Siguiente

Cerrar

Ministerio del
Trabajoy
Prevision

Social

SENCA)

Tus desafios laborales son los nuestros

Gobierno de Chile




Plataforma de Gestion de Acreditacion de Participacion

de curso (GCA)

Participante con huella valida en
su entrada.

~

J
~

de asistencia Retroactiva.

Participante que su asistencia haya
sido autorizada mediante solicitud

J

curso de contingencia o bien

Asistencia registrada mediante un

entidad de contingencia y curso de

contingencia.

J
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Cambios normativos LCE

Incorporacion de cursos de nivelacion de estudios.

Estable plazos de evaluacion de solicitudes de asistencia retroactiva, tanto para el ejecutor
como para SENCE.

Tipificacion de Errores operacionales.
Tipificacion de Contingencias.

Situacion de mal uso del LCE que no constituyen Solicitudes de asistencia retroactiva.

Casos excepcionales evaluados por |la Direccion Regional
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Tipificacion de Errores Operacionales

Error Operacional

Asistente (facilitador/participante) registra marcaciones
consecutivas, quedando dos o mas marcas de entrada o
salidas asociadas a una persona

Registro de asistencia en un codigo curso (ID accion o Folio
SENCE o SENCENET) rechazado.

Entidad Capacitadora no consolida los codigos de cursos (ID
accion o Folio SENCE o SENCENET) vy registra la asistencia de
los participantes en uno solo de los ID accidon (aunque no
todos pertenezcan a ese ID). Un ID accion consolidado

corresponde a un grupo de acciones que son parte de un
mismo codigo SENCE y que coinciden en su fecha de inicio y
término.

Medio de verificacion

Evidencia de las reales marcaciones de los participantes,
indicado en el detalle de sesiones registradas para el curso, en
la pagina web del LCE “Administracion de Cursos”. Sélo se
considerara la evaluacion de estos casos si los participantes
cuentan con registro de asistencia.

Registro de asistencia del
rechazado.

LCE en el codigo de curso

Registro de asistencia del LCE en el codigo curso que se utilizo
para tomar asistencia.

SENCA)
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Tipificacion de Errores Operacionales

Error Operacional Medio de verificacion

La asistencia informada no se visualiza en la pagina web del Envio de informe de diagndstico a la Direccion Regional del

LCE “Administracion de cursos” SENCE, o el medio que SENCE disponga.
Entidad Capacitadora registra asistencia en un codigo de curso Correo enviado al encargado regional del LCE informando la

(ID accion o folio SENCE o SENCENET) distinto al que situacion para su evaluacidén y aprobacién o por otro medio

correspondia donde estaban los mismos asistentes, el cual que SENCE disponga.

esta vigente.
Entidad Capacitadora registra asistencia en un codigo Correo enviado al encargado regional del LCE informando

consolidado distinto al que correspondia donde estaban los situacion para su evaluacion y aprobaciéon o por otro medio de

mismos asistentes, el cual esta vigente. qgue SENCE disponga.
Participante o facilitador no cuenta con sus extremidades Adjuntando en una solicitud de asistencia retroactiva, como

superiores respaldo, el documento entregado por el Registro Nacional de
Discapacidad. En caso contrario, una declaracion jurada sobre
su situacion de discapacidad y su participacion de las clases en
el curso.
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L ., ) | IR |
Tipificacién de Errores Operacionales

Error Operacional Medio de verificacion

Asistente con huella poco nitida, provocando asi que, luego de o Escenario 1: Si realizé |la descarga de participantes,

la validacion con el Servicio de registro civil, no sea posible también se descargaran sus huellas validadas con Registro
validar su huella. Civil, permitiendo asi al OTEC/empresa enrolar otro dedo, si
no es reconocido el que tiene registrado
o) Escenario 2: En caso contrario, debera solicitar una
Solicitud de Asistencia Retroactiva adjuntando una
Declaracion Jurada del participante que acredite su asistencia
en la clase, acorde al formato indicado en el anexo de esta

resolucion.
Participante/Facilitador extranjero El OTEC/empresa deberd solicitar una autorizacion de

asistencia retroactiva, adjuntando un documento valido que
acredite la condicion de extranjero, tal como, comprobante de
Registro civil acreditando que su cédula de identidad esta en
tramite, o bien, un contrato de trabajo en el cual se identifique
al participante y su condicion de extranjero.

Recordar que ante cualquier escenario el o los facilitadores
deben estar acreditados en el codigo SENCE y autorizados en
el Registro Unico de Facilitadores.

Tus desafios laborales son los nuestros




Tipificacion de Errores Operacionales

Error Operacional Medio de verificacidn

Huella queda en estado “pendiente por validar”, luego de 5 Al solicitar autorizacion de asistencia retroactiva, indicar como
dias corridos de haber informado la asistencia en la respaldo laimagen de lafila de la sesion en que el participante

plataforma web del Libro de Clases electronico refleja su estado de la huella
Participante registra su entrada una hora antes que el Respaldo en el detalle de |la sesidén, en donde se visualice el
facilitador registro de entrada del facilitador y la del participante, el cual

debera adjuntar en la solicitud de asistencia retroactiva de la
sesion existente, corrigiendo asi la hora de entrada del
participante.

erio del
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Evaluacion y Procedimiento de los errores
operacionales

Ejecutor sube la SAR plazo DR SENCE evalia un plazo
maximo 30 dias corridos desde lagmssmaximo 10 dias habiles desde el
fecha de la clase ingreso de la SAR

Rechazo: No podran corregir el
porcentaje de asistencia

NOTA: Para los errores operacionales en que se deben presentar una Declaracion Jurada por parte de los participantes o facilitadores, pueden subir las Solicitudes
de Asistencia Retroactiva al finalizar el curso, en un plazo maximo de 30 dias corridos, contabilizados desde la fecha de término de la accion de capacitacion.

senco)
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Contingencias

Contingencia Plazo de presentacion

Ocurrencia de eventos catastroficos de alcance local Hasta 7 dias habiles después de la ocurrencia del
(tales como, corte no programado de suministros de evento. El OTEC o empresa debera recuperar la clase
servicios basicos), esto es, que afecte el lugar donde se que no pudo realizar producto de esta contingencia
esta impartiendo el curso

Ocurrencia de eventos catastrofico de alcance mayor al Hasta 10 dias habiles después de la ocurrencia del
local (comunal, regional, nacional). Ejemplo, evento. El OTEC o empresa debera recuperar la clase la
terremotos, inundaciones, erupciones volcanicas, cual no pudo realizar producto de esta contingencia.
incendios, accidentes quimicos, deslizamientos, aludes,

entre otros.

Pérdida del computador Hasta 5 dias habiles después de |la ocurrencia del
evento.

Falla del computador Hasta 10 dias habiles después de la ocurrencia del
evento.

Para los 2 primeros casos, se aprobara la asistencia retroactiva siempre y cuando la clase se haya recuperado e informado al OTIC o empresa,

respecto del hecho ocurrido, incluyendo también la respectiva solicitud de reprogramacion 234 | ey
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SENCA)

Tus desafios laborales son los nuestros




Contingencias
Contingencia

Imposibilidad de utilizar el computador para el registro La solicitud y su aprobacion deberan tramitarse antes
de asistencia en ciertas instalaciones o casos delinicio del curso.

calificados. Esta aprobacidn estard sujeta a la ejecucion de un
numero de cursos por el codigo SENCE y Region de
ejecucion en particular.
Recordar que las solicitudes de asistencia retroactiva se
deben subir diariamente, respaldandolas con el
documento entregado por la Direccion Regional, quien
autorizd previamente el no uso de la aplicacion de
escritorio del Libro de Clases Electronico.

Inconveniente con el Lector Biométrico Hasta 10 dias habiles después de |la ocurrencia del
evento.

SENCA)
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Evaluacion y Procedimiento de las contingencias

DR SENCE evalia un plazo
aximo 10 dias habiles desde el
ingreso de la SAR

Ejecutor sube la SAR plazo acorde
a la contingencia

Rechazo: No podran corregir el
porcentaje de asistencia

Social

lllllllllll

Tus desafios laborales son los nuestros




Situaciones en registro de asistencia

Medio de verificacion

Situaciones en el Registro de asistencia
Asistentes no cuentan con todos sus dedos enrolados en En este caso se debera indicar que deben marcar, ya sea con

Registro Civil pulgar o indice de la mano izquierda o derecha. Hay que

recordar que en la aplicacion de escritorio se puede enrolar

mas de un dedo.
Participante se niega a colocar su huella en el lector por algin Debera solicitar asistencia retroactiva a traves de la plataforma
motivo, producto de “Estado de Excepcidn Constitucional” web del LCE, SIGECA, link: Ice.sence.cl/SIGECA, adjuntando
como medio comprobatorio de la participacion de los alumnos
en la clase la siguiente documentacion,
- Libro de Clases fisico,
- Fotografia de los participantes, en que se visualice su cédula
de identidad para verificar el nombre y apellido del
participante.
- Evaluaciones de los participantes,
- Carta de la empresa en la que se indique la realizacion del
curso, individualizandose a los participantes.

NOTA: Para los errores operacionales en que se deben presentar una Declaracion Jurada por parte de los participantes o
facilitadores, pueden subir las Solicitudes de Asistencia Retroactiva al finalizar el curso, en un plazo maximo de 30 dias siendo
contabilizado desde la fecha de término de la accion de capacitacion.

SENCA)

Tus desafios laborales son los nuestros

Gobierno de Chile




Situacion de mal uso del LCE que no aplica
Solicitud de Asistencia Retroactiva

Curso no se descarga en la
aplicacion de escritorio del
LCE

Huella participante no
reconocida

Pc no cumple con requisitos
técnicos

No descarga los asistentes

Inconveniente en la
instalacion de la aplicacion
de escritorio

Facilitador no marca su
entrada

Duracion del curso en el
dia, asistentes registran su
entraday salidaenel 1°
bloque, y en el 2° sélo
registra la entrada el
facilitador

No reconoce CS en el
ingreso de SIRA

No actualiza version de SIRA

Asistentes no cierra la
sesion y continua al dia
siguiente, provocando
incongruencia en la
asistencia

Facilitador registra su
entrada tardiamente a lo
informado a SENCE

Falta acceso a internet para
el registro de asistencia

Selecciona opcion Restaurar
base de datos sin haber
informado la asistencia

Cierre inesperado de la
aplicacion de escritorio

Facilitador marca su inicioy
al unisono marca su salida

Fecha inicio/termino
difieren de lo informado

No cuenta con perfil
correcto

No enrola correctamente al
participante
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Consideraciones

Para los cursos comunicados desde el 1° de junio de 2021, el calculo del
porcentaje de asistencia de los participantes seran consideradas solo los que
posean en su ingreso su huella valida.

Los cambios de las funcionalidades tanto de la aplicacion de escritorio como de |la
plataforma web del LCE “Administracién de cursos”, comenzaran a regir a contar

del 1° de junio de 2021, independientemente de cuando fue comunicado el curso.

&l senco
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Hitos importantes

o Abr.—Mayo 2021

Difusion 2 meses
Publicacion de la nueva Resolucion del LCE (05-05-2021)

° ° >

Paso a producciéon — Exigencia de la nueva normativa

Or Jun. 2021

Mayor informacién en la pagina web del SENCE — seccién Organismos - https://www?2.sence.gob.cl/organismos/libro-de-clases-electronico-Ice.html
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https://www2.sence.gob.cl/sites/default/files/resolucion_exenta_1549_del_miercoles_05-05-2021.pdf
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