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Documentos Cobro franquicia

• Factura costo OTIC

• Certificado de Asistencia

• Orden de Compra o Datos de Facturación
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Facturas

Identificación Cliente 

• Fecha de emisión

• Razón Social: Corporación de 
Capacitación de la Construcción

• Rut: 70.200.800-K

• Giro: “Servicios en Capacitación” o “Otros 
Servicios desarrollados por profesionales”

• Dirección: Marchant Pereira 221,  2º piso, 
Providencia -Santiago-

• Nº OC OTIC: 
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Factura

Glosa
• Nombre del curso.
• Código SENCE
• Nº de horas
• Fecha inicio
• Fecha de término
• Lugar ejecución (optativo)
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Factura

Glosa
• Nómina de participantes: Nombre y Rut

o
• Sin nómina:  Escribir frase al pie de la 

glosa: “Información solicitada por el 
SENCE en Certificado adjunto”
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Certificado de Asistencia

Formato Tipo

�Membrete corporativo y/o Timbre

�Título: “Certificado de Asistencia”

�Identificación Empresa (optativo)

�Nº de Orden de Compra OTIC

�Nº de Factura OTIC: “Este anexo 
hace parte de la factura Nº (…)”



7

Certificado de Asistencia

Formato Tipo

� Identificación Curso

�Asistencia o Asistencia y calificación 
Alumnos

�Nombres y Apellidos del Representante 
legal o representante ante SENCE

� Firma ORIGINAL del Rep. legal SENCE
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Certificado de Asistencia

Identificación Curso
�Nombre del Curso
�Código SENCE
�Nº de horas
�Fecha de inicio
�Fecha de término
�Lugar de Ejecución (optativo)
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Certificado de Asistencia

Asistencia y Calificación
�Nombres y Apellidos, 

�RUT

�% Asistencia, 

�Calificación: escala 0-100% o 1-7
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Acciones parciales y complementarias

Acción Parcial
(Ejemplo: curso que inicia en el 2009 y finaliza en el 2010)

• Nº de horas autorizadas 2009: Horas 2009

• Fecha de inicio: Fecha de inicio del Curso
• Fecha de término:31/12/09

• Monto: Proporcional a Nº horas 2009
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Acciones parciales y complementarias

Acción Complementaria
(Ejemplo: curso que inicia en el 2009 y finaliza en el 2010)

• Nº de horas autorizadas 2010: Horas 2010

• Fecha de inicio: 02/01/2010
• Fecha de término: Fecha término curso

• Monto: Proporcional a Nº horas 2010
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Otros Anexos

• ¿Orden de compra o Datos de 
Facturación?

• R: Sí algún participante no cumple con la 
asistencia, ingresar asistencia online. 
Facturar según lo indicado en “Datos de 
Facturación”
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Rectificación de la OC

Una vez iniciado el curso el OTEC puede:

�Solicitar Cambios un día antes:
• Lugar de realización
• Horario o día (no se cambia fecha inicio)
• Fecha de término 

�Solicitar Cambios antes de facturar:
• Eliminar Participantes: No se cobra
• Corrección Nombre de participante

e-mail a: rectificaciones@ccc.cl
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Recepción de documentos

• Lugar: Marchant Pereira 221, 2º Piso         
-Providencia-

• Horario: Lu. a Vi. 9:00 a 13:30

• Plazo: Hasta 45 días Fecha término

• Factura electrónica y Cert. Asistencia: 
– Enviar por e-mail a operaciones@ccc.cl

– Enviar Cert. Asist. ORIGINAL para el pago
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Pagos

• Máximo 30 días fecha última entrega
– Si la Empresa efectuó el aporte (Art. 6 DS122)

• Forma de Pago: 
– Vale vista Banco de Chile
– Depósito en cuenta corriente OTEC
– Solicitud: vhernandez@ccc.cl o nmallea@ccc.cl

• Consulta Pagos: www.ccc.cl
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Estado Facturas

• Factura Validada

• Espera nota de crédito/débito

• Emitiendo pago

• VV disponible e impreso en Bco. de Chile

• VV Pagado

• Abono en Cta. Cte. de otros bancos
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Solicitud Clave OTEC

Enviar e-mail a operaciones@ccc.cl

�Razón Social y RUT

�Nombre, Apellidos y RUT Rep. Legal o 
Representante ante SENCE

�Nombre, Apellidos y RUT Usuario
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Consultas personalizadas

• ¿Cuándo contactarse para realizar 
consultas al OTIC?

• R: Si después de transcurridos 15 días
hábiles no hay fecha de pago y no recibió
notificación de devolución, consultar a los 
siguientes correos:
facturacion@ccc.cl u operaciones@ccc.cl
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Nuevo Formato Orden de Compra

�Información más completa

�Formato más amigable

�Disminución de errores de facturación
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Nuevo Formato Orden de Compra

I- DATOS DE LA ACCION DE CAPACITACION
Actividad : Técnicas De Cocina Europea

Código Sence : 12.37.7830-28 

Horas autorizadas : 30 

Fecha de inicio : 05/01/2009

Fecha de término : 23/01/2009

Máximo Valor Franquiciable por alumno : $xxx.xxx

Máximo Valor Imputable por alumno : $xxx.xxx

Valor total a cobrar por el OTEC : $xxx.xxx

Lugar de realización : Pasaje Apolo 91,                   
Cerro Alegre, Valparaíso

Horario :    Lunes a Viernes 17:30 a 19:30
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Nuevo Formato Orden de Compra

II- DATOS DE LA FACTURACION
Factura Costo OTIC  

 
Razón Social : Corporación de Capacitación de la Construcción 

RUT              : 70.200.800-K   
Dirección      : Marchant Pereira 221. Piso 2. 
Comuna:       :   Providencia  
Giro               :   Servicios de Capacitación 
O/Compra OTIC: 251.060  -  3   

Factura Costo Empresa  
 
Razón Social : Universidad Católica De Valparaíso 
RUT : 81.669.200 - 8   
Dirección : Avenida Brasil 2950. 
Comuna            :  Valparaíso 
Giro                   :  Educación  
O/Compra OTIC: 251.060  -  3   

Glosa Obligatoria 
 

Monto a Facturar Glosa Sugerida 
 

Monto a  
Facturar 

 
Actividad:  Técnicas de Cocina 
Europea 
Código Sence 12.37.7830 – 28  
Horas autorizadas: 30  
Año2.008= 16 hrs.  
(desde el 7 de noviembre al 31 de diciembre del 2.008) 
 Año2.009 = 14 hrs.  
(desde el 1 de enero al 20 de marzo de 2.009 

 
Fecha de inicio :  07/11/2008  
Fecha de término: 20/03/2009 
 
Nómina de Participantes o poner la 
siguiente frase: “Información 
solicitada por Sence en Certificado 
de Asistencia” 

 
$648.000 
 
 
 
 
 
$ 256.000 
 
$ 280.000 
 
 
Nota: facturar  en forma 
parcializada, según detalle 
anterior una vez que haya 
finalizado cada período. 
El certificado de Asistencia 
debe venir con % de acuerdo 
a las horas programadas en 

cada año calendario. 

 
Actividad:  Técnicas de Cocina 
Europea 
Código Sence 12.37.7830 – 28  
Horas autorizadas: 30 
Fecha de inicio :  07/11/2008 
Fecha de término: 20/03/2009  
Nómina de Participantes o 
poner la siguiente frase: 
“Información solicitada por 
Sence en Certificado de 
Asistencia” 

  
$192.000 

 



23

III- REQUISITOS DE FACTURACION
1. Documentos necesarios:

2. Plazo de entrega de la factura costo OTIC: 

3. Lugar de entrega de la factura costo OTIC:

4. Factura electrónica. 

5. Rectificación de orden de compra:

6. Forma de Pago: 

7. Plazos de pago: 

Nuevo Formato Orden de Compra
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Nuevo Formato Orden de Compra

IV- LISTADO DE PARTICIPANTES

5014.282.800 - 6 Carmona 
González Maria 

2

10012.845.886 - 7 Leiva Carvajal 
Olaya 

1

Costo 
Empresa

Costo 
OTIC

%FTRUTNombreNº
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Gracias
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Normativa Legal

Omisión en Giro de OTIC: Artículo 69 del Reglamento de la 
Ley sobre Impuesto a las Ventas y Servicios.

“ARTÍCULO 69º.- Las facturas o boletas que están 
obligadas a otorgar las personas señaladas en los 
artículos 52º y 53º de la ley deberán cumplir con los 
siguientes requisitos:
(…)
3) Indicar el nombre completo del contribuyente emisor, 
número de Rol Único Tributario, dirección del 
establecimiento, comuna o nombre del lugar, según 
corresponda, giro del negocio , y otros requisitos que 
determine la Dirección Nacional de Impuestos Internos;”
5) Los mismos datos de identificación del comprador 
señalados en el número 3 anterior;
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Normativa Legal

Error en la razón Social en la factura: Preguntas Frecuentes SII
Pregunta: ID 001.012.2341.005 Fecha:03/02/2005
¿Cuál es el procedimiento para corregir una factura emitida con error en la 

razón social del cliente?
Respuesta Fecha: 22/07/2008
El procedimiento para corregir una factura emitida con error en la razón social 

del cliente distingue lo siguiente: 

a) Si el error se detecta dentro del mismo período en que la factura fue 
emitida, se deben recuperar todos los ejemplares y proceder a su
anulación. 

b) Si el error es detectado en un período posterior, no procede la corrección 
de la razón social, de acuerdo a lo dispuesto en Oficio N°0105, de 
1990. Solo se puede proceder a emitir una Nota de Crédito, por los 
errores en que se haya incurrido en el sector de identificación de la 
factura que están vinculados con el Rut, domicilio, giro comercial y 
comuna. 
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Normativa Legal

Otros errores en el sector de identificación:  
Oficio N°0105, de 1990

“Sólo se puede proceder a emitir una Nota 
de Crédito, por los errores en que se haya 
incurrido en el sector de identificación de 
la factura que están vinculados con el 
RUT, domicilio, giro comercial y comuna”.
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Normativa Legal

Certificado con firma escaneada: Manual de 
franquicia Tributaria 2006:

“Además de la factura, deben presentar el 
CERTIFICADO DE ASISTENCIA 
ORIGINAL emitido por el OTEC y 
debidamente firmado por el representante 
legal o su representante para estos 
efectos”


