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A EMPRESAS
ORGANISMOS TECNICOS INTERMEDIOS PARA CAPACITACION
ORGANISMOS TECNICOS DE CAPACITACION

El presente documento, tienen como finalidad exponer el
Protocolo para los usuarios externos de la Franquicia Tributaria ante la fase 4 de la pandemia por coronavirus
COVID-19 que esta viviendo el Pais.

Este protocolo sera de ayuda tanto a los Organismos Técnico de
Capacitacion, como a los Organismos Intermedios para Capacitacion y empresas.

Atendida la circunstancia expuesta, se instruye en este
documento las medidas a considerar para la ejecucidn y finalizacidén de los cursos de Franquicia Tributaria.

A. Comunicacion de los cursos

La comunicacién de un curso se podra realizar de manera normal,
puesto que este proceso no se ve afectado por la contingencia sanitaria.

Cabe mencionar, que dado lo expuesto por el Registro Civil, con
relacion a la vigencia de las cédulas de identidad, no se podra exigir la presentacion de cédulas de identidad
vigentes, toda vez que se extendio la duracion de las cédulas de identidad chilenas vencidas entre 2019 y 2020,
hasta el 30 de abril de 2021

B. Rectificaciones

En caso de que una accion de capacitacion bajo modalidad
presencial no se pueda llevar a cabo, siempre existird la opcion de suspender y reprogramas las clases asociadas
a una accion de capacitacion.

Las actividades de capacitacion que se encuentran comunicadas de
manera directa a SENCE por la Empresa, es esta quien debe solicitar la suspensidn y reprogramacion a la
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Direccion Regional de donde se ejecuta o ejecutara el curso. Mientras que las acciones de capacitacién
intermediadas por un OTIC, son éstas quienes deben gestionar las solicitudes con SENCE.

Cuando se trate de una accién Directa, a continuacidn, se detallan
los correos electrénicos por cada Direccion Regional, en la cual pueden gestionar la solicitud de suspension y
reprogramacion de una clase,

:iréctificaci'onaricax. Qarinécota@' sé-r'léé.'cl
rectificaciontarapaca@sence.cl
rectificacionantofagasta@sence.cl

Atacama rectificacionatacama@sence.cl
Coquimbo rectificacioncoquimbo@sence.cl
Valparaiso rectificacionvalparaiso@sence.cl

(v L A EIOETG el T O rectificacionohiggins@sence.cl

rectificacionmaule@sence.cl
Bio Bio rectificacionbiobio@sence.cl

rectificacionnuble@sence.cl

Araucania ~rectificacionaraucania@sence.cl

Los Lagos rectificacionloslagos@sence.cl

Los Rios _rectificacionlosrios@sence.cl
rectificacionaysen@sence.cl

Magallanes rectificacionmagallanes@sence.cl

Metropolitana rectificacionmetro@sence.cl

Cambio de Fecha de inicio

Si el curso presencial ain no ha iniciado, podrd solicitar la
suspension de la fecha de inicio de este, y si esta implica un cambio en la fecha de término, debera indicar su

nueva fecha. Debiendo ser informada esta suspension por la empresa o el OTIC dependiendo de quien comunicd
el curso ante SENCE.

Suspension de clases

Dentro de las reglas de negocio de los cursos de Franquicia
Tributaria, estd la posibilidad de suspender y reprogramar clases de un curso ya comunicado.

En el escenario que la suspension de clases conlleve el cambio de

su fecha de término, deberd indicar en la solicitud el dia de la suspensién, la reprogramacion y la nueva fecha
de término.
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A modo de ejemplo,

ID DE ACCION FECHA DE | FECHA DE | NUEVA  FECHA | MOTIVO
SUSPENSION REPROGRAMACION | DE TERMINO

Se debe hace presente que como regla de negocio se permite la
suspension de una clase de un curso, hasta el mismo dia. Sin embargo, dada la contingencia sanitaria, en caso
de no poder cumplir con dicho plazo, la suspensidn de clases de las actividades de capacitacion se efectuara por
un plazo de 15 dias hébiles. Este plazo sera revisado 3 dias hdbiles antes de su cumplimiento para efectos de
prorrogarlo o ampliarlo si fuera necesario, atendida la situacion sanitaria del momento.

Pre y Post Contrato

Las acciones de capacitacion que corresponden al tipo de
Franquicia Pre contrato o Post contrato, se deberd contar con las siguiente consideracion.

Si el curso corresponde a un Pre contrato la duracion de la accién
de capacitacion no podra superar los 2 meses, incluyendo las suspensiones y reprogramacion de clases. Al
tratarse de un post contrato, su duracion no puede superar los 5 meses.

C. Tramites que se deben presentar de manera fisica a la Direccion Regional del
SENCE y que, dada la contingencia, se podran presentar de manera digital

Dentro de los procesos de Franquicia Tributaria, existen
documentacion que debe ser entregada de manera fisica en las Direcciones Regionales del SENCE, tales como,
respaldo de los pre contrato, post contrato, Programa anual y Constitucion del Comité Bipartito, Estudio de
Deteccidn de Necesidades (DNC), Unidad del Gasto de Administracidn.

Dada la contingencia sanitaria presentada, referente a los procesos
y documentos indicados anteriormente, deberan ser enviados via correo electrénico a la Direccion Regional de
donde se ejecute el curso, se recomienda que éstos sean adjuntos en un archivo comprimido (.RAR o0 .ZIP), a las
casillas indicadas a continuacion,

REGION MAIL
Arica y Parinacota tramiteftaricaparinacota@sence.cl

Tarapaca tramitefttarapaca@sence.cl

Antofagasta tramiteftantofagasta@sence.cl

tramiteftatacama@sence.cl
tramlteftvaiparalso@sence cl

Libertador Bernardo tramtt ah:gg_ms@seﬁce cl
O'Higgins

tram:teftmaule@sence cl

_ tramiteftnuble @sence.cl
tramiteftbiobio@sence.cl
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Araucania

tramiteftloslagos@sence.cl
: tramitefi@a\}sen.cl
Ma};!lanes o tramiteftmagallanes@sence.cl ==

Metropolitana tramiteftmetropolitana@sence.cl

Es importante tener en consideracion que, una vez finalizada la contingencia sanitaria, este servicio tendrd la
facultad de exigir la presentacion y entrega de los documentos originales en forma fisica.

D. Registro de Asistencia

El registro de asistencia de los cursos bajo modalidad presencial, se
deben realizar mediante el Libro de Clases Electrénico, registrando la huella de los participantes en el Lector
Biométrico o Huellero. Por lo tanto, se recomienda disponiblizar alcohol gel al costado del lector, con el objetivo
que cada participante que deba ser enrolado y registrar su asistencia pueda limpiar sus manos antes de
posicionar el dedo.

Se instruye tener por vélido el registro de asistencia que el relator
o facilitador autorice manualmente en la aplicacién de escritorio del Libro de Clases Electrénico, y que conste
ademas en los libros de clases fisicos, para los casos en que los participantes se negaren a registrar su huella
digital.

E. Ejecucion de los cursos presenciales

Atendida la emergencia sanitaria por la que atraviesa el pais,
circunstancia que puede alterar la normal ejecucion de cursos presenciales que se acojan a la Franquicia
Tributaria, las empresas o los OTIC podran:

Continuar cursos presenciales en formato e-learning sincrénico (aula virtual)

Aquellos cursos presenciales comunicados y que se encuentren en actual ejecucion,
podran excepcionalmente continuarse en formato e-learning sincrénico, mientras se mantenga la emergencia
sanitaria y siempre que se asegure lo siguiente,

- Que el organismo ejecutor cuente con la plataforma habilitada para ejecutar cursos sincrénico, esto es,
contar con una plataforma capaz de respaldar ante SENCE el seguimiento de la asistencia de los
participantes;

- Que los participantes cuenten con los medios tecnolégicos necesarios que les permita la realizacion de
cursos e-learning sincrénico, y

- Que el curso cumpla con las mismas condiciones que el autorizado inicialmente por este Servicio
Nacional, resguardando especialmente, la entrega de los contenidos y los requisitos para su aprobacion.

Los cursos que excepcionalmente deban continuar en modalidad e-learning sincrénico
se entenderan para todos los efectos ejecutados en la forma comunicada. El total de horas ejecutadas

(presenciales mas sincrénicas), deberd ser igual al total de las horas que establezca el codigo acreditado ante
SENCE.
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En cualquier caso, la Empresa contratante del curso presencial debera acreditar ante
SENCE, mediante declaracion jurada su conformidad con la continuidad del curso bajo el formato e-learning
sincrénico.

Durante el transcurso de la ejecucion del curso, los OTIC o empresas deberan solicitar
a la entidad capacitadora gestionar las solicitudes de asistencia retroactiva al Sistema del Libro de clases
Electrénico (pagina web del LCE, link,
https://Ice.sence.cl/SIGECA/Login/Index?ReturnUrl=%2FSIGECA%2FLogin%2FLogOff), en la cual deberan
adjuntar el respaldo del tracking (seguimiento) de la asistencia emitido por la plataforma, el cual deberd
considerar, al menos, los siguientes campos: rut del participante, fecha de la clase, hora de inicio y de término
de la clase y duracidn de la permanencia del participante en la clase.

Para cumplir con el proceso de liquidacién de una accion de capacitacion bajo estas
circunstancias, la entidad capacitadora deberd proporcionar a la entidad comunicante los siguientes
documentos:

- El certificado de asistencia emitido por el Sistema del Libro de Clases Electrénico.

- Declaracion jurada de la Empresa dando su conformidad con la continuidad del curso presencial bajo
formato e-learning sincrénico.

- Documentos necesarios para la liquidacion del curso, que acrediten su efectiva realizacion y pago de
servicios.

Sin perjuicio de lo anterior, se recomienda a las empresas y OTIC optar la comunicacion
de acciones de capacitacion en modalidad e-learning durante la emergencia sanitaria.

Sin perjuicio de lo sefialado en el punto 1 precedente, las empresas y los OTIC deberan
dar estricto cumplimiento a las medidas e instrucciones que dicte la autoridad sanitaria, velando siempre por
seguridad y la salud de los trabajadores o participantes y demas intervinientes en la accion de capacitacion
comunicada o que se comunique.

F. Liquidacidn de cursos

Las acciones de capacitaciéon que fueron comunicadas de manera
directa y que estén en los plazos para su liquidacion, (60 dias corridos desde la fecha de término del curso), la
empresa debera enviar la documentacién via correo electrdnico a la Direccion Regional del SENCE de donde se
ejecuto el curso. Mientras que el OTIC debe realizar las liquidaciones de sus acciones de capacitacion de manera
normal, cumpliendo asi los plazos establecidos.

Recordar que tanto los Certificados de asistencia como las
Declaraciones juradas de curos e-learning, pueden ser emitidas a través de los sistemas respectivos, por los
cuales, éstos pueden ser adjuntos a los correos electrénicos respectivos (Direccién regional u OTIC), en conjunto
con la emision de la factura. En caso de ser Factura electrénica, los OTEC deben tener la precaucién de revisar
si la factura es reclamada por el OTIC u empresa, para asi corregir y emitir nuevamente la factura.

En caso de los cursos a distancia, tanto los participantes como la
Entidad ejecutora (OTEC/empresa) deberdan emitir su respectiva declaracion jurada de forma manual,
adjuntando la cédula de identidad de cada participante, en conjunto con la factura.

Los correos electronicos para que las empresas puedan enviar la
documentacién para solicitar la liquidacién de un curso son los siguientes,
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lig arica@sence.cl
lig tarapaca@sence.cl
lig_antofagasta@sence.cl
lig_atacama@sence.cl
lig_coquimbo@sence.cl
lig_valparaiso@sence.cl
liq_ohiggins@sence.cl
lig_maule@sence.cl

lig nuble@sence.cl

La Araucania lig_araucania@sence.cl

Los Lagos lig loslagos@sence.cl

Los Rios lig_losrios@sence.cl
lig_aysen@sence.cl

Magallanes lig_magallanes@sence.cl

Metropolitana lig_metropolitana@sence.cl

Cabe mencionar que la liquidacion de los cursos presenciales que se encuentran en ejecucion, y que se acogieron
a lo expuesto por la letra E, deberan cumplir con lo indicado en dicho apartado.

Sin otro particular, se despide atentamente,
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Distribucidn:

- Direcciones Regionales.

- Departamento de Desarrollo y Regulacion de Mercado
- Departamento Juridico

- Oficina de Partes
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