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) Introduccion

El presente documento, expone el uso de la plataforma web del LCE “Administracién de cursos”,
con la finalidad de visualizar las acciones que puedan realizar con los cursos que pertenezcan a una
Entidad Capacitadora (OTEC/empresa). Esto serd de ayuda a los usuarios de este Sistema para tener
una correcta interaccién con él y conocer sus funcionalidades.

Cabe hacer mencidn, que en esta plataforma podra revisar tanto los cursos presenciales como los
cursos e-learning de Franquicia Tributaria.

Las principales funcionalidades de la plataforma web son las siguientes,

- Crear, editar o eliminar perfiles,
o Administrador Nacional
o Administrador Regional
o Facilitador
- Visualizar los cursos
Revisar Antecedentes Generales
Nomina de facilitadores asociados al curso
NAmina de los participantes informados a SENCE para el curso
Actividades registradas
Observaciones

O O O O O

Evaluaciones
o Descargar detalle de asistencia total del curso
- Revisar las sesiones de un curso en particular. Cabe indicar que visualizarad todos los
registros de marca de entrada y salida que haya realizado un asistente en el curso al
momento de tomar la asistencia con la aplicacidn de escritorio del LCE, con el estado de la
huella del asistente.
- Agregar actividades de una sesion del curso
- Agregar observaciones de una sesion del curso
- Consolidar y desconsolidar los cursos
- Solicitud de asistencia retroactiva. Debe contar con los respaldos requeridos en la
normativa vigente del Libro de Clases Electrénico. Una solicitud podra realizarla por:
o Unasesién nueva.
o Una sesion existente. (modificar registros ya informados)
- Revisar el estado de una solicitud de asistencia retroactiva enviada.
- Asociar un curso de contingencia al curso correcto
- Desasociar un curso de contingencia de un curso.
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A continuacion, se invita a revisar esta guia para el uso correcto de la plataforma web del LCE

“Administracion de cursos”.

II) Ingreso a la plataforma web del LCE “Administracién de
cursos”

Para ingresar a la plataforma web del LCE “Administracion de cursos”, lo podra realizar desde la
seccion del Libro de Clases Electronica en la pagina web del SENCE, link:

https://sence.gob.cl/organismos/libro-de-clases-electronico-Ice

Libro de Clases Electrénico (LCE)

”

Desplegandose la siguiente ventana, donde se debe pulsar la pestaia “Administracién de cursos

Acceda aqui a las aplicaciones y documentacion del Libro de Clases Electronico (LCE). Con ellas podra administrar los cursos y
registrar la asistencia de sus participantes.

formacisn | Descarga e Instaiacion | Administracion de Cursos || Certiicados asistencia | Preguntas | Normativa | Tutoriales

*
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Posteriormente pulsar sobre el botdn “Ir a Plataforma Administracion de Cursos”, para ingresar al

Ir a Plataforma Administracion de Cursos

En la siguiente ventana se desplegara el sistema de gestién de cursos y asistencia SIGECA con el

sistema,

botdn correspondiente para su ingreso.

SeNCEO) SIGECA

Shmate a los nuevos empkeos
SISTEMA DE GESTION DE CURSOS Y ASISTENCIA

Ingresar

© 2021 SENCE | v1.5.3

Posteriormente se despliega las opciones para poder acceder al sistema, ya sea con la Clave Unica
de Registro Civil, o bien con la Clave SENCE. En caso de elegir la segunda opcién debe digitar su RUT

y su clave SENCE, tal como se aprecia en la siguiente imagen,
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<« \Volver
Sence Para ingresar a los sistemas SENCE
SOmate 3 los nuevos empleos t]e nes dOS OpCIOHES...

1. Utilizar mi clave Gnica.

@ ClaveUnica

56lo para usuarios ciudadanos

2. Utilizar mi clave SENCE.

-

S  Cudadano
RUT Usuario

&  Clave SENCE

£Como Obtengo o Recupero ni Clave SENCE?

Ingresar

© 2020 SENCE | v200

Una vez que acceda se desplegara la siguiente pantalla en la cual, debe indicar su perfil e institucidn,
para finalmente acceder al sistema,

Inicio de Sesion

Perfil

Seleccione. .. | o

Institucion

Seleccione. .. Al -

Ingresar
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Finalmente, se visualizara el panel principal de la plataforma,

s@nca SENCE - ADMINISTRADOR Salir]

Tun dacafios Laboraies son los ruestros

Cursos~ Asistencia Retroactiva~ Perfiles Descargas

LCE &

Libro de ==z
Clases Electronico

BIENVENIDO: SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | SIGECA version 1.5.4

lll) Perfiles

Para poder comenzar a utilizar el Libro de Clases electrdonico, debera crear su primer usuario
denominado Capacitador Administrador Nacional, el cual serd el encargado de poder asignar los
demas perfiles

Dependera a que institucién corresponde si serd un Capacitador o un Supervisor.

Capacitador es denominado a aquella entidad que impartird un curso y requiere gestionar sus
cursos a ejecutar o que se estadn ejecutando.

Supervisor, se refiere a la empresa quien contrato los servicios de un ejecutor, para la ejecucién de
la capacitacion.

También este perfil puedes ser utilizado por los Organismos Técnicos Intermedios para Capacitacion
(OTIC).
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La asignacion de perfiles se puede dar de la siguiente manera,

Perfil Perfiles a administrar
Capacitador Administrador Nacional - Capacitador - Administrador Nacional.
- Capacitador - Administrador Regional.
- Capacitador - Facilitador.
- Supervisor - Administrador Nacional.
- Supervisor - Administrador Regional.

Capacitador Administrador Regional - Capacitador - Facilitador.
Facilitador - Ninguno
Supervisor Administrador Nacional - Capacitador - Administrador Nacional.

- Capacitador - Administrador Regional.
- Supervisor - Administrador Nacional.
- Supervisor - Administrador Regional.
Supervisor Administrador Regional - Supervisor - Administrador Regional.

1) Asignacion del Capacitador Administrador Nacional

Como requisito para la asignacién de un perfil, es necesario que tanto la persona que asigna los
perfiles como la persona a quien se le asigna un perfil, cuente con su Clave SENCE (CS) como persona
natural. La CS se puede obtener desde el link, https://cus.sence.cl/Account, o bien desde la seccién
destacada de la web del SENCE,

Empresas  Organismos  Sobre Sence Pefl @ | Clave =0 | Awda B

senco Tu Registro ~ Codificar v Licitaciones v Fiscalizacién v Herramientas v

Tus desafios Laborales son Los nuestros

Inicio » Organismos

Por otra parte, para poder crear el primer perfil debe conocer de antemano la Clave SENCE persona
juridica de su entidad.

Si olvidé la clave de la entidad debe acceder a la misma opcidn anterior, pero seleccionar “Persona
Juridica.
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€ O

PeErsoMA NATURAL

PERSONA JURIDICA
(Con CEDULA DE IDENTIDAD

MNACIONAL) (EmpreESA | OTEC | OTIC)
REGISTRESE AQUI. REGISTRESE AQUI.
RECUPERAR C5 AQUI. RECUPERAR C5 AQUI.
CAMBIE SU CS AQUI. CAMEBIE SU CS AQUI.
ACTUALICE SUS DATOS AQUI. RECUPERAR C5 PARA

FACILITADOR EXTRANJERO

=

Para la creacién del Capacitador — Administrador Nacional, debe seguir los pasos indicados a
continuacion:

Paso 1:
Ingresar a la plataforma de administracion de cursos.

En la siguiente ventana pulsar el botdn “ingresar”

sence) SIGECA

SISTEMA DE GESTION DE CURSOS Y ASISTENCIA

Ingresar I

© 2020 SENCE | v15.2

Para la creacion del primer administrador nacional se debe ingresar en la segunda opcién y
seleccionar el tipo de usuario OTEC o Empresa segun corresponda, para el ingreso debe contar con
su Clave SENCE Juridica de dicha entidad.

Paso 2:
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En la siguiente ventana se podrd ingresar el Rut de la persona a asignar como Capacitador —
Administrador Nacional del OTEC o Empresa.

&« Volve

SGﬂC@ Para ingresar a los sistemas SENCE

Somate 3 los naweos empn tienes dos opciones...

1. Utilizar mi clave Gnica

® ClaveUnica

S  OTE 8

Ingresar
© 2020 SENCE | v200
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Acceso al sistema

sencd

T T —p—

Usuario Administrador Nacional

Universidad

Capacitador Supervisor

Perfil Capacitador Administrador Nacional

Rut Usuariofa)

Asignar Perfil

El perfil Capacitador Administrador Nacional, permite la administracidn de los cursos asociados a su Entidad Capacitadora a nivel nacional

Otras opciones

Registrar Persona Natural:; Mo tiesne una CS (Clave Sence) para iniciar sesién? Registrese aqui.

Generar Nueva CS Persona Natural: ; No recuerda su CS o la extravié? Genere una nueva CS aqui.

Cambiar CS Persona Natural:;Desea cambiar su CS por una facil de recordar? Cambie su CS aqui.

Actualizar Datos Persona Natural: ; Desea actualizar sus datos de contacto (celular o su e-mail)? Actualice sus datos aqui.

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML S | CSS 3| SIGECA version 1.5.4

Paso 3:

Luego de ingresar el Rut y hacer clic en el botén “asignar perfil” se desplegard un mensaje en la
esquina superior derecha si el proceso se ha desarrolla correctamente, vera el siguiente recuadro,

Se ha creado comrectamente el perfil
&/ de administrador nacional de la

entidad Capacitadora

Recuerde que la persona que desea asignar como Administrador Nacional debera contar
previamente con su CS de persona natural.

El perfil Capacitador — Administrador Nacional quedara asignado al RUT de la persona natural que
se ingres6 anteriormente.
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2) Asignacion de perfiles

Una vez que se haya creado el primer el Perfil Capacitador Administrador Nacional, podra acceder
a la plataforma web del LCE “Administracion de cursos”, ya sea por el link, Ice.sence.cl/SIGECA, o
bien desde la seccidn del LCE — pestaiia “Administracién de Cursos” y pulsar sobre el botén “Ir a
Plataforma Administracion de Cursos”,

| | Administracion de Cursos

Ir a Plataforma Administracion de Cursos

Para asignar el resto de los perfiles, debera acceder al sistema, realizando los siguientes pasos,

Paso 1:

Pulsar el botdn “ingresar”, para luego seleccionar “ciudadano” e ingresar el RUT y CS de la persona
natural, para ingresar al sistema:

SeNce) SIGECA

SISTEMA DE GESTION DE CURSOS Y ASISTENCIA

& 2020 SENCE | wl1.5.2
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<« Volver

SG“C@ Para ingresar a los sistemas SENCE

Smatn 3 18 nueros emplecn tienes dos opciones...

1. Utilizar mi clave Gnica

® ClaveUnica

(-5 T 5t 5 e e e e o e o ]

; i

i & Ciudadano &

- i

; i

] [BJ RUT Usuaric -

- i

I '

| CEACE i

{| # Clovesence :

i

1 ¢Coémo Obtengo o Recupero mi Clave SENCE? :

i

T e e e _l

© 2020 SENCE | v200
Seleccionar su perfil e institucién,
Inicio de Sesion
-~~~ -~~~ -~ - --/- - """ """ -~ - - - -/ -/ - T-- === |
! Pertil |
I
|
Il Seleccione | %*®
: |
| I
| Institucién !
|
I
I
1| Seleccione v %!
I
Ingresar «
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Paso 2:

Hacer clic en el menu “Perfiles”, como se aprecia en la siguiente imagen,

senco)

Tus desafios laborales son los nuestros

Cursos ~ Asistencia Retroactiva~ Perfiles Descargas

Posteriormente se visualizara el menu de “Administracién de Perfiles”

sencd

Tus desafios Laborabes san los nuestros

Cursos~ Asistencia Retroactiva~ Perfiles Descargas

Administracion de Perfiles

SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

Busqueda de Perfiles

Rut Perfil

Rut

il Buscar

a) Asignacion de perfiles

Paso 1:

En el campo de RUT, ingresar el RUT de la persona que desea asociar un perfil, y hacer clic en el
botdn “Buscar”
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Busqueda de Perfiles

Rut Perfil
Rut
#*
4 Buscar

Paso 2:

Realizada la busqueda anterior, se desplegara los datos de la persona, a lo cual debe pulsar el signo

+
, para asi asignar los perfiles que desee,
Agregar +
+
Al hacer clic sobre el signo , tendra la opcion de seleccionar el perfil a asociar. Seleccionando

el perfil y Hacer clic en el botén “Asignar”,

Asignar
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b) Editar o eliminar un perfil

Paso 1:

Para realizar esto, debe seleccionar el menu perfiles en la Seccion “RUT”, digitar el RUT de la
persona vy hacer clic en el botén “Buscar”,

Blusqueda de Perfiles

Rut Perfil
Rut
*
i\ Buscar

Paso 2:

En donde obtendra como resultado, los perfiles asignados para su entidad Capacitadora, del RUT

que se buscé anteriormente, pudiendo eliminar un perfil con el icono

IMostrar | 10 v registros Excel = Columnas Buscar.
Id 12 # Perfil
o] f 1 CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL
IMostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

En caso de querer editar un perfil Capacitador Administrador Regional o Supervisor Administrador

)
Regional, realizar el paso anterior, pero en vez de eliminar debera seleccionar el icono s para
poder editar dicho perfil. En caso de perfil regional, podrd seleccionar o deseleccionar la o las
regiones que desee, para finalmente pulsar el botén “Aceptar”.

Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social
Gobierno de Chile

16



SeNCe)

Tus desafios laborales son los nuestros

Editar Perfil

Perfil CAPACITADOR - ADMINISTRADOR REGIONAL
Nombre

I xv Il m w V & RM vi il Vil X X Xi

xn Xiv

I Aceptar ICerrar

IV) Busqueda de Cursos

Para buscar un curso informado (comunicado) ante SENCE, debe seleccionar el menu de cursos y

seleccionar “Administracién de cursos”

Tus desafios Laboraies son los nuestros

Cursos~ Asistencia Retroactiva Perfiles

Administracion de Cursos S

Cursos de Contingencia

Descargas

En la cual visualizard los siguientes criterios de Busqueda,

- Curso

- Regiodn

- Participante
- Facilitador

Ministerio del Trabajo
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Administracién de Cursos <
Curso Region Participante Facilitador Entidad Capacitadora Entidad Supervisora
Codigo de Curso Linea de Capacitacion

i [] Consolidado
* Seleccione.. v %

Cadigo de curso distinto al cddigo SENCE con formato 6XXXXXX.

a) Criterio de busqueda Curso, estd busqueda es ideal para cuando se requiere revisar la
informacién de un curso en particular, en el cual podra revisar los siguientes aspectos,
a. Antecedentes Generales.

b. Noémina facilitadores.

c. Ndmina de participantes.

d. Visualizar las sesiones, marcas de los asistentes por sesidn y estado de las huellas
de estos.

e. Solicitar asistencia retroactiva para una sesién.

f.  Visualizar y agregar actividades.

g. Visualizar y agregar observaciones.

h. Visualizacién o ingreso de evaluaciones del curso.

b) Criterio de busqueda Regiodn, este criterio podra buscar cursos acorde a una Regidn, comuna
y linea de capacitacidn, campos obligatorios, marcado con un asterisco. Pero para facilitar
la busqueda puede indicar un rango de fecha de inicio de los cursos, posteriormente
presionar el botén “Buscar”, tal como se aprecia en la siguiente imagen,

Ministerio del Trabajo
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Administracién de Cursos B

Regicn Comuna Linea de Capacitacion

Fecha de Inicio Estado
[] Consolidado
terse 13-02-2021 hasta

Campos obligatorios,

- Regiodn
- Comunay
- Linea de Capacitacion (Franquicia Tributaria)
o Franquicia Tributaria para cursos presenciales
o Franquicia Tributaria — E-learning para cursos e-learning

El campo estado, se refiere en qué situacién se encuentra su curso, el cual se subdividen en,

o Por iniciar, Curso que aun no inicia, o bien no tiene ninguna sesién de asistencia
informada.

o En ejecucion, Curso que ya cuenta con a lo menos una sesion de asistencia
informada.

o Anulado, Curso que ha sido anulado ante SENCE por parte del OTIC o la empresa.
Terminado, Curso que ha finalizado el plazo de los 60 dias contados desde la fecha
de término del curso para su liquidacién, o bien curso que ya ha sido liquidado ante
SENCE. O bien, un curso que a pesar de que no ha finalizado de acuerdo a su fecha
de término, han transcurrido 60 dias corridos desde la Ultima clase informada.

Una vez realizada la bisqueda se mostrardn los resultados, como se aprecia en el siguiente ejemplo,
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Administracion de Cursos ‘
Curso Region Participante Facilitador
Regién Comuna Linea de Capacitacion
RM v % acul v % Impulsa Personas AR
Fecha de Inicio Estado
Consolidado
desde 16-08-2017 hasta: 16-11-2017 Seleccione... A

‘ #4 Buscar |

Cursos por Region

Mostrar| 10 v | registros Excel Columnas Buscar:
Ini. Ter. Rut Ini. Ter.
# Codigo Nombre Prog. Prog. Supervisor Supervisor Region Comuna Real Real Estad
o 1 5446960 13-10- 21-10- Macul 13-10- 21-10- En
2017 2017 1 2017 2017 Eje

c) Criterio de busqueda participante, este criterio tiene la finalidad de listar todos los cursos
en que esta inscrito un participante. Para el cual debe completar los campos obligatorios,
tales como,

- Rut participante
- Linea de Capacitacidon (Franquicia Tributaria)

Para facilitar la busqueda puede ingresar un rango de fecha de inicio de los cursos,

Administracién de Cursos 4

Curso Region Participante Facilitador
RUT del Participante Linea de Capacitacion

Consclidado
* Seleccione.. Yo%

Fecha de Inicio Estado

desde: 16-08-2017 hasta 16-11-2017 Seleccione... v

i} Buscar

d) Criterio de busqueda Facilitador, este criterio tiene como finalidad mostrar todos los cursos
en que un facilitador esté inscrito. Para visualizar resultados, debe completar los siguientes

campos obligatorios,

- RUT facilitador
- Linea de Capacitacion (Franquicia Tributaria)
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Puede ademads incluir un rango de fecha de inicio de los cursos, para acotar la busqueda,
mostrando los siguientes resultados,

Administracion de Cursos “

Curso Region Participante Facilitador
RUT del Facilitador Linea de Capacitacién

[ consolidado
* Seleccione... *

Fecha de Inicio Estado

desde: 13-02-2021 hasta: 13-05-2021 Seleccione . E‘

i Buscar

) Consolidado

V)  Revisar las marcas de los asistentes
(Participantes/Facilitadores)

Para revisar las marcas reales de los asistentes (participantes/facilitadores), debera buscar el curso
de acuerdo con lo indicado en el punto IV.

a) Si utiliza el criterio de busqueda “CURSO”, desplegara un pop up en la cual al final de este
hacer clic “Sesiones”

Ademas, en esta misma ventana podra visualizar el cédigo del consolidado si el curso que busca
pertenece a un consolidado,
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Antecedentes Generales Facilitadores Participantes Actividades

Estado Fecha programada

Terminado 00-02-2021 hasta 18-02-2021
Comuna Horas Acreditadas

La Estrella 40

Rut Entidad Capacitadora Razon Social Entidad Capacitadora
Rut Entidad Supervisora Razén Social Entidad Supervisora

Participantes Consolidado

] 1

| :

! i

1 i AG4BAT !
]

1 1

Regién

Region Del Libertador General Bermardo
O Higgins

Fecha Real

09-02-2021 hasta 18-02-2021

Evaluaciones del curso Sesiones Cerrar

En la opcidn buscar las sesiones, ya sea por alguna clase especifica o simplemente buscar todas las

sesiones informadas del curso, al hacer clic en el botén “Buscar”

Busqueda de Sesiones

Cédige del Curse  S000303
MNombre del Curso  TECHICAS DE CONFECCION DE CARPINTERIAS DE TERMINACION
Linea de Capacitacién  Franguicia Trbutaria
Regidn Regiin Del Libertador General Bermarda O° Higgns
Comuna La Estrella

Detales dal cumEo (B Deszarngar Repons de Asksientia Seaidn de Adslencia Relroatiiva

Busqueda de Sesiones

Facha g Inicio Rut Usuano(a) Hombre Usuariofa)

M Buscar

Como resultado obtendra las sesiones informadas, en el cual para revisar las marcas y estado de las

huellas de los asistentes (Participantes/Facilitadores), al hacer clic en el icono
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Sesiones
Mostrar | 10 | regisiros Extel  Columnas
| Fecha de Inicio Fecha de Término Duracién
» I O % 1 09-02-2021 8:54:16 09-02-2021 14:0216 0506
m @ o & 2 10-02-2021 8:56:11 10-02-2021 14:04:01 0507

Con esta opcidén podra visualizar el detalle de la asistencia por sesion. Sin embargo, si desea
descargar el detalle de las marcas de todas las sesiones informadas que componen al curso, podra

[l Descargar Reporte de Asistencia
realizarlo pulsando el botdn

Busqueda de Sesiones

Codigo del Curse 6000303
Nombre del Curso TECNICAS DE CONFECCION DE CARPINTERIAS DE TERMINACION
Linea de Capacitacién Franquicia Tributaria
Region Reqidn Del Libertador General Bernardo O"Higgins
Comuna La Estrella

Detalles del curso [A) Descargar Reporte de Asistencia Sesion de Asistencia Retroactiva

L

Por otra parte, si utiliza cualquiera de los otros menus disponibles (Regidn, participante y

facilitador), al realizar la busqueda podra hacer clic en el icono , del curso que desea revisar el

registro de asistencia
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Ini, Ter. Rut ini Ter,
] Codigo Nombre Prog. Prog. Supervisor Supervisor Reglon Comuna Real Real E

70285100-9 Mutual De La Estrefla 19-02-2021 02-03-2021 W

Y repetir los pasos indicados en el item “a”.

VI)  Solicitud de asistencia retroactiva

Si presenta algun inconveniente con la toma de asistencia por medio del Libro de Clases Electrénico,
se permitird el uso en paralelo del libro fisico como uno de los respaldos de asistencia, el formato
se encuentra publicado en la pestaifia “Normativa”, en la pagina web del SENCE — Seccién Libro de
Clases Electrdnico (LCE). Acompafiado del medio de verificaciéon que se estipule en la Resolucién
Exenta vigente del Libro de Clases Electrdnico.

Es importante destacar que la solicitud es evaluada por este Servicio, el cual acorde a los
antecedentes presentados se podrd aprobar o rechazar.

Para hacer efectiva esta asistencia debe realizar una solicitud de asistencia retroactiva a través de
la pagina web del LCE “Administracidon de cursos”, en la solicitud debera adjuntar los respaldos
solicitados en la resolucién exenta del Libro de clases electréonico, ya sea para los errores
operaciones, situaciones en el registro de asistencia, contingencias o bien apelacion realizada a la
Direccién regional del SENCE, indicando el motivo de la solicitud, y agregar a los asistentes
(Participantes y Facilitadores) con su respectiva hora de entrada y salida por cada uno.

Esta solicitud sera enviada a la Direccidn Regional de SENCE donde se ejecutd el curso a través del
propio Sistema.

Puede realizar la solicitud de asistencia retroactiva por una Sesion Nueva

Sesion de Asistencia Retroactiva

. e . . e 1
, 0 bien modificar una Sesion Existente ™= .
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Si el curso presenta sesiones que no pueda visualizar su asistencia, debera solicitar una asistencia
retroactiva para una Sesion Nueva. En caso contrario si presenta sesiones informadas y una de ella
necesita corregir a un asistente pasaria a ser una solicitud de asistencia retroactiva para una Sesién
Existente.

1) Solicitar asistencia retroactiva para una Sesidon Nueva o Inexistente,

Paso 1:

Ingresar a Administracion de Cursos,

Tus desafios Laboraies son los nuestros

a

v

Cursos~ Asistencia Retroactiva Perfiles Desc

Administracion de Cursos S

Cursos de Contingencia

jaY)
=
Q

Ingresar el Cédigo del Curso (ID de accidn, folio SENCE, SENCE NET o registro unico SENCE),
seleccionar Linea de Capacitacién y pulsar el botdn Buscar.

Administracion de Cursos 4

curso Region Participante Facilitador Entidad Capacitadora Entidad Supervisora

Codigo de Curso Linea de Capacitacion

i [ Consolidado
* Seleccione v %
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En caso de que, desee solicitar asistencia retroactiva por un consolidado, debera ingresar el cédigo
del consolidado (Axxxxx) en el campo cédigo de curso y hacer un “ticket” en la opcién consolidado,
tal como se visualiza a continuacion,

sence)

Tuss desafios Laboraios son los nusstros

Cursos~ Asistencia Retroactiva = Perfiles Descargas

Administracion de Cursos

Curso Regidén Participante Facilitador
Cddigo de Curso Linea de Capacitacion
Consolidado
ABO00OD * Franquicia Tributaria v
i Buscar

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Tel&fono 800 80 10 30

Luego al realizar la busqueda, aparecerd un pop up con el detalle del curso, en el cual, para poder
realizar alguna solicitud de asistencia retroactiva, se debe pulsar el botén “Sesiones”

Detalle de Curso Consolidado

Cadigo del Curso  ABS063
Nombre Identificacion De Procesos De Trabajo En Alfura Fisica
Linea de Capacitacién  Franquicia Tributaria

Antecedentes Generales Faciitadores Parlicipanies Actividades

Estado Fecha programada Regicn

Teminado AR AN hastn ARLAT IAT1 Region de AMacama
Comuna ‘echa Real

Tiema Amanlla ] NAN2.2071 hasta 26-03-2021
Rut Entidad Capacitadora Razdn Social Entidad Capacitadora

72

Rut Entidad Supervisora Razon Social Entidad Supervisora

26

Participantes Consolidado

5 Sl

Evaluaciones del curso Sesiones Cerrar
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En el caso de una solicitud de asistencia retroactiva para una sesidon nueva, que hace referencia a
una solicitud de un dia de clases que no se encuentra en las sesiones informadas luego de haber
pulsado el botdn “Buscar”,

- SENCE - ADMINISTRADOR REGIONAL Salir

sencd

Turs cesaFios Laborades sar los msestros.

Cursos-  Asistencia Refroactiva~  Perfiles  Descargas

Busqueda de Sesiones
Codigo del Curse  A65063

Nombre del Curso
Linea de Capacitacién
Regién

Comuna

TECNICAS DE REVESTIMIENTOS CON PINTURAS Y PAPELES
Franquicia Tributaria

Region del Maule

Curepto

Cursos Consolidados

« 6008355
« 6005330

Detalles del curso || [ Descargar Reporte de Asistencia

Busqueda de Sesiones E

Fecha de Inicio Nombre Usuario(a)

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccidn: Huerfanes 1273, Santiage - Chile - Teléfono 800 80 10 30

Rut Usuario(a)

HTML 5| CSS 3 | SIGECA version 1.5.4

Pulsar el botén “Sesidn de Asistencia Retroactiva”

- CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL

sencd

ik Gosafion Laberaier o Lo puestros

Cursos~ Asistencia Retroactiva~ Perfiles Descargas

Busqueda de Sesiones

Codigo del Curso  A65063
Nombre del Curso  TECNICAS DE REVESTIMIENTOS CON PINTURAS Y PAPELES
Linea de Capacitacion  Franquicia Tributaria
Region  Region del Maule
Comuna Curepto

Cursos Consolidados

« 6008355
* 6005330

Detalles del curso [} Descargar Reporte de Asistencia I Sesion de Asistencia Retroactiva l
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Paso 2:

Ingresar Fecha de inicio y fecha de término de la sesién que ingresa.

“ Mayo 2021 w o Mayo 2021 »

| Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi S5a Do |
26 27 25 29 3 1 2 26 27 23 29 30 1 2
3 4 5 & 7T 8 8 3 4 5 & 7 & 8

m11 12 13 14 15 18 mﬂ 12 13 14 15 16

17 16 18 20 21 22 23 17 18 19 20 21 22 23
- 24 25 28 27 283 28 30 . 24 25 26 27 28 29 30 .
o1 2 3 4 5 8 31 1 2 3 4 5 6
Hoy | Haoy [
Borrar . Borrar f
Paso 3:

Indicar Hora de término y luego hora de inicio

Fecha de Inicio: 10-04-2017 9:28:38 Fecha de Término: 10-04-2017 10:28:38

10-04-2017 09:28:38 £ 10-04-2017 10:28:38 *

>

>
L]

2] »

>

>

[
5]

B

v

-~
ok
b

<

Paso 4:

Seleccionar el motivo de la solicitud o ingresar “Otro” el cual no debe contener mas de 200
caracteres.

Motivos
| Seleccione... V| *

OTRO i

MARCACIONES CONSECUTIVAS

REGISTRO ASISTENCIA EN UN CODIGO CUSO RECHAZADO

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

REGISTRO DE ASISTENCIA EN UM COD CURSO ERRADO

REGISTRO DE ASISTENCIA EN UN CODIGO CONSOLIDADO DISTINTO AL QUE CORRESPONDIA
PARTICIPANTE O FACILITADOR MO 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 EXTRANJEROD

HUELLA EN ESTADO “PENDIENTE POR VALIDAR®

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

OCURRENCIA CATASTROFICA DE ALCANCE MAYOR AL LOCAL

PERDIDA DEL COMPUTADOR

FALLA DEL COMPUTADOR

IMPOSIBILIDAD DE UTILIZAR EL COMPUTADOR EN INSTALACIONES O CASOS CALIFICADOS.
FALLA DEL LEGTOR BIOMETRICO

APELACION DIRECTA A LA DIRECCION REGIONAL DEL SENCE

CURSOS REALIZADOS EN RECINTO DE GENDARMERIA

-

Siingresa mas de 200 caracteres no podra enviar la solicitud
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Paso 5:

Adjuntar Libro fisico si fuese necesario y evidencia acorde a lo requerido en la Resolucién vigente
del Libro de Clases Electrénico. Ambos en formato PDF, no superior a 5MB

Archivo 1:

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Paso 6:
Agregar a los participantes y facilitadores. Por defecto figurard la hora de entrada y salida definida

+
en el paso 2 y 3. Haciendo clic en el signo

En el caso de que un participante no registre la misma hora de la sesion porque llegd atrasado, se
debera registrar su hora real, de igual modo cuando un participante se registra antes, se debe indicar
la hora de salida real del asistente.

Asistencia +

Paso 7:

”

Seleccionar el tipo “Facilitador” o “Participante

Tipo

Facilitador ® Participante

Indicar el asistente

Asistente

Seleccione... v B
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Ingresar la hora de entrada y salida

Entrada: 10-04-2017 9:28:38 Salida: 10-04-2017 10:28:38

10-04-2017 09:28:36 * 10-04-2017 10:28:38 *
Aceptar
Hacer clic en para cada ingreso de asistentes.
Paso 8:

Una vez que tenga todos los datos ingresados pulsar el botdn, al final de la pagina “Enviar Solicitud”

Enviar solicitud Cerrar

Aparecera el siguiente mensaje, en donde deber hacer clic en “Aceptar”

Solicitud de Asistencia Retroactiva

¢ Esta seguro que desea generar la solicitud de asistencia retroactiva para el curso

?

y esperar que figura el siguiente mensaje,

La solicitud se ha creado

\/ satisfactoriamente

La Solicitud sera evaluada por la Direccion Regional del SENCE de donde se ejecuté el curso.

Ministerio del Trabajo
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a) Consideraciones:

Si en la solicitud de asistencia retroactiva para la sesidon nueva no agrega al facilitador, no podra
enviar la solicitud.

En la siguiente imagen se aprecia en que la solicitud de asistencia retroactiva para la sesién nueva
no se agrega al facilitador, contando sdlo con el participante,

Asistencia ‘
Tipo Asistente

Facilitador @ Participante Seleccione. v %
Entrada: Salida:

20-11-2017 13:08:59 E 20-11-2017 14:08:59 b

Aceptar

Mostrar| 10 v | registros Excel Columnas Buscar:

1t # Tipo Rut Nombre Entrada Salida

1 P -3 DANIEL 7 20-11-2017 13:08:59  20-11-2017 14:08:59
IMostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente
Enviar solicitud Cerrar

Arrojara el siguiente error,

Atencion
v Debe haber al menos un facilitador

en la solicitud de asistencia
retroactiva
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Si en las sesiones que ya estdn informadas existe el rango de horas que estd solicitando por medio
de la solicitud de asistencia retroactiva, el sistema no permitira realizarla, provocando asi que al
realizar su solicitud deba considerarla desde la sesidn existente para realizar la modificacion
deseada.

Ejemplo,

La sesidn que se desea realizar corresponde al 05 de septiembre entre 10:00:00 a 12:10:00. Sin
embargo, al buscar las sesiones esta ya existe para el mismo dia desde las 11:10:00 a las 12:10:00

It # Fecha de Inicio Fecha de Término Duracién Anomalia

1 03-09-2017 11:10:00 03-09-2017 12:10:00 01:00 Sl

il
&
L]
7

Se realiza la solicitud

Solicitud de Asistencia Retroactiva
Sesion ‘
Fecha de Inicio: Fecha de Término:
05-09-2017 10:00:00 B 05-09-2017 122101 B
Mostrar| 10 v registros Excel = Columnas Buscar:
1= # Tipo Rut Nombre Entrada Salida
1 P 15 -3 DANIEL ADRIAN SOTO HERNANDEZ  05-09-2017 10:00:00 05-09-2017 12:10:11
2 F 13 -3 PAULA ANTONIA CUADRA CAMPOS  05-09-2017 10:00:00 05-09-2017 12:10:11
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior - Siguiente
Enviar solicitud Cerrar
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Solicitud de Asistencia Retroactiva

¢ Esta seguro que desea generar la solicitud de asistencia retroactiva para el curso

541 ?

Pero al momento de confirmar la solicitud, figura error “Atencién”

v Atencion

Solicitud de Asistencia Retroactiva
Sesion
Fecha de Inicio Fecha de Término

05-09-2017 10:00:00 05-09-2017 121011

Motivo

sar nueva

Archive 1:

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Archive 2:

Seleceionar archive | Ningin archivo seleccionado

Formato permitido: PDF, £on un peso maximo de 5 megas

Asistencia

2) Solicitar asistencia retroactiva para una sesion existente.

La solicitud de asistencia retroactiva para una sesidn existente permite modificar la fecha y hora de
salida de la sesién y la de los asistentes al curso. O bien si desean sélo modificar la marca de salida
del facilitador, o bien la marca de algln participante, siempre y cuando se tengan los medios de
verificacidn para su evaluacion.

Asistentes: Facilitador + Participantes

Para modificar la hora de una sesion existente, debera realizar una solicitud de asistencia retroactiva
para la sesidn, realizando la solicitud en la sesion que se desea modificar.

Por ultimo, no basta con sélo modificar la fecha y hora de término, sino que se debe replicar para
cada asistencia que haya registrado su asistencia en el Libro de Clases Electrénico.
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Paso 1:

Ingresar a Administracion de Cursos,

Tus desafios Laborades son los nuestros

Cursos~ Asistencia Retroactiva ~ Perfiles Descargas

Administracion de Cursos

Cursos de Contingencia

Ingresar el Cédigo del Curso, seleccionar Linea de Capacitacidn y clic en botén Buscar.

Administracion de Cursos

curso Region Participante Facilitador Entidad Capacitadora Entidad Supervisora

Codigo de Curso Linea de Capacitacion

En caso de que se desee solicitar asistencia retroactiva por un consolidado, debera ingresar el cédigo
del consolidado en el campo cédigo de curso y hacer un “ticket” en la opcién consolidado, tal como

* Seleccione [ Consolidado

se visualiza a continuacion,
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sencd

Tus desaliod Lsborales san Lo musstros

Cursos~ Asistencia Retroactiva~ Perfiles Descargas

Administracion de Cursos

Curso Region Participante Facilitador
Codigo de Curso Linea de Capacitacion
o i Consolidado
AB0000 * Franquicia Tributaria v
i Buscar

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccidn: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 &0 10 30

Luego al realizar la busqueda, aparecerd un pop up con el detalle del curso, en el cual, para poder
realizar alguna solicitud de asistencia retroactiva, se debe pulsar el botdn “Sesiones”

Detalle de Curso Consolidado

Cdédigo del Curso  ABS063
Nombre ldentificacion De Procesos De Trabajo En Altura Fisica
Linea de Capacitacidn  Franquicia Tributaria

Antecedentes Generales Facilitadores Parlicipanies Actividades

Estado Fecha programada Region

Terminado ARNZ.7021 haets AAND.2N71 Region de Alacama
Comuna ‘echa Real

Tierra Amanila & 08-02-2021 hasta 26-03-2021
Rut Entidad Capacitadora Razdn Social Entidad Capacitadora

72

Rut Entidad Supervisora Razén Social Entidad Supervisora

95

Participantes Conaolidado

5 sl

Evaluaciones del curso Sesiones Cerrar
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En el caso de una solicitud de asistencia retroactiva de una sesion existente, hace referencia a una
solicitud de modificacién de una hora de entrada/salida, siempre y cuando se adjunte las evidencias
indicadas en la normativa vigente.

Se procede a realizar la busqueda de las sesiones que ya estdn informadas para el curso, pulsando
el botén “Buscar”

sm& - SENCE - ADMINISTRADOR REGIONAL Salir

Turs cesaFios Laborades sar los msestros.

Cursos-  Asistencia Refroactiva~  Perfiles  Descargas

Busqueda de Sesiones

Codigo del Curso  AG5063
Nombre del Curso  TECNICAS DE REVESTIMIENTOS CON PINTURAS Y PAPELES
Linea de Capacitacién  Franguicia Tributaria
Region Region del Maule
Comuna Curepio

Cursos Consolidados

« 6008355
« 6005330

Detalles del curso Descargar Reporte de Asistencia

Busqueda de Sesiones E
Fecha de Inicio Rut Usuario(a) Nombre Usuario(a)
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccidn: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5| CSS 3 | SIGECA version 1.5.4

Posteriormente se desplegaran las sesiones ya informadas para el curso
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Sesiones
Mostrar 10 v registros Excel = Columnas Buscar
1= # Fecha de Inicio Fecha de Término Duracion Anomalia

Bz O & 1 05-09-2017 11:10:00 05-09-2017 12:10:00 01:00 ]

Bz O 08 2 21-08-2017 10:00:00 21-08-2017 11:00:00 01:00 Ell

Bz O 08 3 22-08-2017 11:10:00 22-08-2017 12:10:00 01:00 Ell

Bz O 08 4 23-08-2017 11:10:00 23-08-2017 12:10:00 01:00 Ell

Bz O 08 5 24-08-2017 11:10:00 24-08-2017 12:10:00 01:00 Ell

= 7 O & 5 25-08-2017 11:10:00 25-08-2017 12:10:00 01:00 sl

= 7 O & 7 28-08-2017 11:10:00 28-08-2017 12:10:00 01:00 sl

= 7 O & 8 29-08-2017 11:10:00 29-08-2017 12:10:00 01:00 sl
Paso 2:

d
Identificar la sesién la cual desea modifica, y hacer clic en el icono “manito” =
Sesiones
Mostrar| 10 * | registros Columnas Buscar;
It & Fecha de Inicio Fecha de Término Duracion Anomalia

& =z 0O 1 05-09-2017 11:10:00 05-09-2017 12:10:00 01:00 sl

=) = 0 Y 2 21-08-2017 10:00:00 21-08-2017 11:00:00 01:00 sl
Paso 3:

En caso de que se desee modificar la fecha u hora de término de la sesidn debe digitar en el campo
que se indica a continuacion.

Recordar: Que las sesiones de clases deben ser acorde a lo comunicado o informado por el OTIC o
la empresa ante el SENCE
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Solicitud de Asistencia Retroactiva

Sesion ‘
Fecha de Inicio: 05-09-2017 11:10:00 Fecha de Término: 05-09-2017 12:10:00

05-09-2017 11:10:00 E 05-09-2017 L12:1D:001 ‘ t ]
Mativo L L L

sar

=
(%]
=
=
=
=
*

<
<
<

Paso 4:

Seleccionar el motivo de la solicitud o ingresar “Otro” el cual no debe contener mas de 200
caracteres.

Motivos
Seleccione... v | *

MARCACIONES CONSECUTIVAS -
REGISTRO ASISTEMCIA EN UN CODIGO CUSO RECHAZADOD

MO CONSOLIDA LOS COD CURSO, REGISTRANDO ASISTENCIA EN SOLO UN COD CURSO

INFORMA ASISTENCIA SIN PODER VISUALIZAR LOS REGISTROS EN SIGECA

REGISTRO DE ASISTENCIA EN UM COD CURSO ERRADO

REGISTRO DE ASISTENCIA EN UN CODIGO CONSOLIDADC DISTINTO AL QUE CORRESPONDIA

PARTICIPANTE O FACILITADOR MO CUENTA COM 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 EXTRANJERD

HUELLA EN ESTADO “PEMDIENTE POR VALIDAR®

PARTICIPANTE REGISTRA SU ENTRADA UNA HORA ANTES QUE EL FACILITADOR

OCURRENCIA CATASTROFICA DE ALCANCE LOCAL

OCURRENCIA CATASTROFICA DE ALCANCE MAYOR AL LOCAL

PERDIDA DEL COMPUTADOR

FALLADEL COMPUTADOR

IMPOSIBILIDAD DE UTILIZAR EL COMPUTADOR EM INSTALACIONES O CASOS CALIFICADOS.
FALLADEL LECTOR BIOMETRICO

APELACION DIRECTA A LA DIRECCION REGIOMAL DEL SENCE

CURSOS REALIZADOS EN RECINTO DE GENDARMERIA

Si ingresa mds de 200 caracteres no podra enviar la solicitud

Paso 5:

Adjuntar Libro fisico y evidencia acorde a lo establecido en la Resolucién exenta del Libro de Clases
Electronico. Ambos en formato PDF, no superior a 5MB

Archivo 1:

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
Gobierno de Chile



SeNCe)

Tus desafios laborales son los nuestros

Paso 6:

En dicha solicitud podra visualizar a todos los asistentes que registran marcas para esa sesion,

Asistencia +
Mostrar 10 v registros Excel Columnas Buscar:
12 # Tipo Rut Nombre Entrada salida
1 F NILSON oo . o __ e e e i e
2 P ceem oo DIANA 3

Si desea modificar la entrada o salida de uno de éstos hacer clic sobre el nombre y en la parte
superior ingresar la modificacion solicitada (hora entrada o salida), la cual debe estar dentro del
rango de la sesion que este definida, o de acuerdo con el nuevo término de la sesién definida.

Asistencia 4
~ ~ ~
Tipo Rut Nombre
Faciltador © Participante B DANIEL ADRIAN soTonl (12 [10 - [oo
[ v v
Entrada: 05-09-2017 11:10:00 salida: 05-09-2017 12:10:00
05-09-2017 11:10:00 * 05-09-2017 |12:10:oc| ‘ *
Aceptar || Nuevo

Paso 7:

Aceptar
Hacer clic para cada ingreso de asistentes.

Paso 8:

Una vez que tenga todos los datos ingresados hacer clic en el botdn, al final de la pagina

Enviar solicitud Cerrar
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Aparecera el siguiente mensaje, en donde deber hacer clic en “Aceptar”

Solicitud de Asistencia Retroactiva

.‘J_,ESté seguro gue desea generar 13 solicitud de asistencia retroactiva para el curso

y esperar que figura el siguiente mensaje,

\/ La solicitud se ha creado

satisfactoriamente

La Solicitud sera evaluada por la Direccion Regional del SENCE de donde se ejecuto el curso.

3) Casos especiales

a) Sifalta la marca de algun participante para la sesion existente

Paso 1:

+
Realizar Paso 1y 2 de sesion existente, Luego hacer clic en el Signo

Asistencia

Paso 2:

Seleccionar el tipo “Participante
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Tipo

Facilitador @® Participante

Indicar el asistente

Asistente

Seleccione... v

Ingresar la hora de entrada y salida

Entrada: 15-03-2017 11:33:01 salida: 15-03-2017 12:33:01
15-03-2017 11:33:01 * 15-03-2017 12:33:01
Aceptar
Hacer clic en para cada ingreso de asistentes.
Paso 3:

Una vez que tenga todos los datos ingresados hacer clic en el botdn, al final de la pagina

Enviar solicitud Cerrar

Aparecera el siguiente mensaje, en donde deber hacer clic en “Aceptar”

Solicitud de Asistencia Retroactiva

/.Esta sequro gue desea generar la solicitud de asistencia retroactiva para el curso

y esperar que figura el siguiente mensaje,
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La solicitud se ha creado

satisfactoriamente

La Solicitud sera evaluada por la Direccidn Regional del SENCE de donde se ejecuté el curso.

b) Curso que figura en estado terminado, pero su fecha de término aun no se cumple

Un curso puede estar en estado terminado, a pesar de que no ha finalizado segun su fecha de
término. Esto ocurre cuando han transcurrido 60 dias corridos desde la tltima clase informada. Para
revertir esta situacidn es necesario que realice una solicitud de asistencia retroactiva para una
sesion nueva

Los pasos a seguir son los siguientes:
Paso 1:

Ingresar a Administracion de Cursos.

Tus cesafios Laboraies son los nuestros

cursos~ Asistencia Retroactiva~ Perfiles Descargas

Administracion de Cursos S

Cursos de Contingencia

Ingresar el Codigo del Curso (ID de accion), seleccionar Linea de Capacitacion y pulsar el botén
Buscar.
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Administracién de Cursos

curso Region Participante Facilitador Entidad Capacitadora Entidad Supervisora

Codigo de Curso Linea de Capacitacion

En caso de que se desee solicitar asistencia retroactiva por un consolidado, debe ingresar el cddigo
del consolidado en el campo cédigo de curso y hacer un “ticket” en la opcién consolidado, tal como

i [] Consolidado
* Seleccione

se visualiza a continuacion,

sence)

RIS v p——

Cursos~ Asistencia Retroactiva = Perfiles Descargas

Administracion de Cursos

Curso Regidén Participante Facilitador

Cddigo de Curso Linea de Capacitacion
* Consolidado

ABO00OD * Franquicia Tributaria

i Buscar

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Tel&fono 800 80 10 30

Luego al realizar la busqueda, aparecera un pop up con el detalle del curso, en el cual, para poder
realizar alguna solicitud de asistencia retroactiva, se debe pulsar el botdn “Sesiones”
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Detalle de Curso Consolidado

Cddigo del Curso  AGS063
Nombre Identificacion De Procesos De Trabajo En Altura Fisica
Linea de Capacitacién  Franquicia Tributaria

Antecedentes Generales Facilitadores Parlicipanies Actividades

Estado Fecha pregramada Region
Temninado RR_ADINF1 haata ARAD_IA1 Region de Alacama
Comuna ‘echa Real

Tierra Amarilla

08-02-2021 hasta 26-03-2021

Rut Entidad Capacitadora Razdn Social Entidad Capacitadora

72

Rut Entidad Supervisora

96
Participantes ‘Consolidado
5 Sl

Evaluaciones del curso Cerrar

Pulsar el botén “Sesidon de Asistencia Retroactiva”

- CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL

senc

ik Gosafion Laborsier 100 Los ruestros.

Cursos~  Asistencia Retroactiva~ ~ Perfiles ~ Descargas

Busqueda de Sesiones

Codigo del Curso  A65063
Nombre del Curso  TECNICAS DE REVESTIMIENTOS CON PINTURAS Y PAPELES
Linea de Capacitaciéon  Franquicia Tributaria
Region  Region del Maule
Comuna Curepto

Cursos Consolidados

« 6008355
« 6005330

Detalles del curso [@ Descargar Reporte de Asistencia I Sesion de Asistencia Retroactiva I
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Paso 2:

Ingresar Fecha de inicio y fecha de término ficticia.

& Mayo 2021 » & Mayo 2021 »
lu Ma Mi Ju Vi % Do lu Ma Mi Ju Vi 5 Do

262?23293[!12 .262?28293012
2

3 4 5 & 7 & @ 3 4 5 & 7 & 9

mﬂ 12 13 14 15 16 mﬂ 12 13 14 15 1§

17 18 19 20 21 2 23 17T 18 19 20 21 2 23
| 24 25 26 27 28 20 30 | |24 25 26 27 28 29 30 |
M 1 2 3 4 5 & M1 1 2 3 4 5 &

Hoy [ [ Hoy

Borrar Borrar
Fecha de Inicio: 10-04-2017 9:28:38 Fecha de Término: 10-04-2017 10:28:38
10-04-2017 09:28:38 * 10-04-2017 10:28:38 *
Paso 3:

Indicar Hora de término y luego hora de inicio ficticia

Fecha de Inicio’ 10-04-2017 9:28:38 Fecha de Término: 10-04-2017 10:25:38
10-04-2017 09:28:38 * 10-04-2017 10:28:38 *
[¢ [ : [ [10 - [28 - [28
hd hd hd
hd hd v

Paso 4:

Seleccionar el motivo “Otro” e indicar que la solicitud es realizada para cambiar de estado del curso
de “terminado” a “en ejecucién”, dado que la Ultima clase informada sobrepaso los 60 dias corridos
desde la fecha de esta.
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Motivos
Seleccione... v | *

MARCACIONES CONSECUTIVAS -
REGISTRO ASISTEMCIA EN UN CODIGO CUSO RECHAZADOD

NO CONSOLIDA LOS COD CURSO, REGISTRAMDO ASISTENCIA EN SGLO UN COD CURSO

INFORMA ASISTENCIA SIN PODER VISUALIZAR LOS REGISTROS EN SIGECA

REGISTRO DE ASISTENCIA EN UM COD CURSO ERRADO

REGISTRO DE ASISTENCIA EN UN CODIGO CONSOLIDADC DISTINTO AL QUE CORRESPONDIA

PARTICIPANTE O FACILITADOR MO CUENTA COM 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 EXTRANJERD

HUELLA EN ESTADO “PEMDIENTE POR VALIDAR®

PARTICIPANTE REGISTRA SU ENTRADA UNA HORA ANTES QUE EL FACILITADOR

OCURRENCIA CATASTROFICA DE ALCANCE LOCAL

OCURRENCIA CATASTROFICA DE ALCANCE MAYOR AL LOGAL

PERDIDA DEL COMPUTADOR

FALLADEL COMPUTADOR

IMPOSIBILIDAD DE UTILIZAR EL COMPUTADOR EN INSTALACIONES © CASOS CALIFICADOS.
FALLADEL LECTOR BIOMETRICO

APELACION DIRECTA A LA DIRECCION REGIOMAL DEL SENCE

CURSOS REALIZADOS EN RECINTO DE GENDARMERIA

Motivo

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

Si ingresa mds de 200 caracteres no podra enviar la solicitud

Paso 5:

En la opcidn de adjuntar documentos y agregar asistentes, no se debe adjuntar ninglin documento,
pero si agregar al facilitador, con el objetivo de poder enviar la solicitud

Paso 6:

Una vez que tenga todos los datos ingresados pulsar el botdn, al final de la pagina “Enviar Solicitud”

Enviar solicitud Cerrar

Aparecera el siguiente mensaje, en donde deber hacer clic en “Aceptar”

Solicitud de Asistencia Retroactiva

dEE‘-té seguro gue desea generar la solicitud de asistencia retroactiva para el curso

?
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y esperar que figura el siguiente mensaje,

\/ La solicitud se ha creado
satisfactoriamente

La Solicitud sera evaluada por la Direccidon Regional del SENCE de donde se ejecuté el curso, una
vez que esta solicitud es aprobada, el estado del curso cambiara a “En ejecucion”.

4) Revisar solicitudes enviadas

Para revisar si sus solicitudes de asistencia retroactiva fueron aprobadas, rechazadas o aun en estan
en estado ingresadas, debe hacer clic sobre el menu “Asistencia retroactiva” — “Revisién de

solicitudes de asistencia retroactiva”

SeNCo)

Tus o Lab son los

Cursos~  Asistencia Retroactiva~ Perfiles Descargas

Revisién de Solicitudes de Asistencia Retroactiva
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En la cual debe completar los campos obligatorios destacados con el icono , indicando el cédigo
del curso (ID de accidn).

Cabe recordar que el plazo de evaluacion de una solicitud de asistencia retroactiva es de 10 dias
habiles.

senca Héctor Oliva - CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL
ppmrrre———r——
ICursos~ Asistencia Retroactiva~ Perfiles Descargas
Revision de Solicitudes de Asistencia Retroactiva N
Curso Linea de Capacitacion Estado
Seleccione... v %k Seleccione... v %k

Fecha de Inicio

[ Consolidado
desde: hasta:

i Buscar

En el campo de estado, podra revisar las solicitudes de asistencia retroactiva que han sido
aprobadas, rechazadas o que aln se encuentran en estado ingresados.

Estado

Seleccione... v| %

Seleccione...

INGRESADA

RECHAZADA
APROBADA
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VIl) Asociar un curso de contingencia

La asociacién de un curso de contingencia se debe realizar por sesién de clases informada, a lo cual
un curso de contingencia si no se han asociado todas sus sesiones estara en el estado “Asociado
parcialmente”. En cambio, si ninguna de sus sesiones ha sido asociada su estado corresponderd a
“Desasociado”, pero si ya todas las sesiones del curso de contingencia han sido asociadas a un curso
su estado pasa a “Asociado”.

Pasol:

Para buscar un curso de contingencia creado por su Entidad Capacitadora, debe seleccionar el menu
“Cursos” — “Cursos de contingencia”,

T desalios Laboraies son Los nuestros

Cursos~ Asistencia Retroactiva ~ Perfiles Descargas

Administracion de Cursos

Cursos de Contingencia

Paso 2:

. . . *
En el cual debe completar los campos obligatorios destacados con el icono tales como:

- Linea de Capacitacidn, “franquicia tributaria”
- Estado:
o Asociado: Hace referencia cuando un curso de contingencia ya ha sido asociado al
curso real.
o Asociado parcialmente: Hace referencia si el curso de contingencia contiene mas
de una sesion y queda una de estas disponibles para asociar.
o Des Asociado: Hace referencia cuando ninguna de las sesiones del curso de
contingencia ha sido asociada a un curso real.
- Hacer clic en el botén “buscar”
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Cursos de contingencia 4

Codigo Curso de Contingencia Nombre Curso Contingencia Linea de Capacitacion
Seleccione. v %
Estado
Seleccione A
i Buscar

Si conoce el nombre curso de contingencia o el cédigo curso de contingencia que es generado de
forma automatica en la aplicacién de escritorio, lo puede realizar ingresando el uno o el otro en los
campos de busqueda.

Paso 3:

Una vez realizada la busqueda deseada, podra visualizar el o los cursos de contingencia, en el cual,
para visualizar las sesiones de un curso de contingencia en participante, debe pulsar el icono

“calendario”

Cursos de contingencia

Buscar

Mostrar 10 v registros Excel Columnas
# Cédigo Curso de Contingencia Nombre Curso Contingencia Estado Curso Asociado
I B 1 TTE02217[-(COM)-]2016 Desasociado I
B 2 12906598[-(COM)-]2016 Desasociado

| m 3 42599507[-(CON)-]2016 Desasociado

Paso 4:

Una vez realizado lo anterior, se visualizaran las sesiones de clases que contenga el curso de
contingencia.

En el cual para poder asociar la sesion de contingencia al curso comunicado ante SENCE debe realizar
los siguientes pasos:

a) Seleccionar la sesidn de contingencia que se desea asociar al curso, pulsando sobre el icono

“candado” &
b) Posteriormente, debera realizar la busqueda del curso el cual se desea asociar la sesion de

contingencia, pulsando sobre el icono “Binoculares”
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Curso de contingencia

Cédigo Curso de Con...
Nombre Curse Centin...
Linea de C: 5 Impulsa

Estado Desasociado
Curso Asociado

b -

Sesiones

Maostrar . 10 * registros

Excel Columnas Buscar

o Inicio Fin

Usuario Participantes Asociado
H a 1 04-11-2016 15:51:19 04-11-2016 15:55.58 15345897-9 2 0

NO

Anteriol siguiente

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

) i . o
c) Al Pulsar el icono se desplegara la ventana que se muestra a continuacién, en la cual

se cuenta con 3 filtros de busqueda (Regidn, RUT Participante y RUT Facilitador).
Los campos obligatorios deben ser completados para finalmente pulsar en el botén “Buscar”
[ ]

En caso de que se desee asociar un curso de contingencia a un consolidado debe hacer clic
en la opcién “Consolidado”

Curso de contingencia
Administracion de Cursos .
Region Participante Facilitador
Region Comuna Linea de Capacitacion
Seleccione. . AR Seleccione A\ Seleccione. .. vo%
Fecha de Inicio Estado
Consolidado
desde: hasta: Seleccione vo%
4 Buscar
Cerrar
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d) Con cualquiera de los filtros de busqueda utilizados, podra visualizar los cursos acordes a la
busqueda, en el Cédigo curso (id de accidn) que se desea asociar la sesidn de contingencia,

para seleccionar dicho curso, debe pulsar sobre el icono -
Cursos por Facilitador
Mostrar| 10 v registros Excel Columnas Buscar
Ini. Ter. Rut
# Codigo Nombre Prog. Prog. Supervisor Supervisor Regidn Comu
E 1 Aplicacion De 01-10-  31-12- 19 Kjh Region Sar-
Técnicas Para 2016 2016 Metropolitana
Liderazgo
Estratégico En
Gestion
Comercial

e) Posteriormente, se desplegara la siguiente pantalla, donde figura el curso y la sesién de
contingencia seleccionadas, por ultimo, pulsar sobre el botén “Asociar”

Curso de contingencia

Codigo Curso de Con...
Nombre Curso Contin...
Linea de Capacitacion
Estado

77602217[-(CON)-]2016
04-11-2016

Impulsa Personas
Desasociado

Curso Asociado

Codigo Curso 5115060

Nombre  Aplicacion De Técnicas Para Liderazgo Estratégico En Gestion Comercial

Consolidado NO

Sesiones
Mostrar 10 v registros Excel Columnas Buscar
# Inicio Fin Usuario Panicipan!es Asociado
a 1 04-11-2016 15:51:19 04-11-2016 15:55:58 15345897-9 2 NO

Una vez al hacer clic en asociar, aparecera un mensaje de confirmacion
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Asociacion

¢ Esta seguro que quiere asociar el curso de contingencia 37479404[-(CON)-]2016 al

Ccurso ?
m

En la cual, si presiona que “No”, volverd a la pantalla anterior. En cambio, si estd seguro de la
asociacién puede hacer clic sobre el botdn “Si”, si no existen diferencias entre los participantes de
la sesion de contingencia quedara asociada al curso seleccionado previamente.

En cambio, si existe diferencias el Sistema mostrara los participantes que se encuentran en la sesion
de contingencia, pero que no estdn en el curso seleccionado. Esta informacidn desplegara tanto a
los facilitadores como los participantes, en los cuales podra visualizar los siguientes tres conceptos,

- Inscrito: No existen marcas en la sesidon de contingencia, pero si en el curso asociar
- Coincidencia: Existe en la sesién de contingencia y en el curso a asociar
- Agregado: Existe en la sesién de contingencia, pero no estd en el curso asociar

Ejemplo:

Si estd seguro de la informacion indicada, pulsar en la opcidn “Si”, a lo cual la sesion de contingencia
quedard asociada al curso seleccionado.
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Diferencias y Coincidencias

Existen diferencias de asistentes entre la sesion de contingencia y el curso a asociar
donde:

Inscrito: No existen marcas en la sesion de contingencia, pero si en el curso asociar
Coincidencia: Existe en la sesion de contingencia y en el curso a asociar

Agregado: Existe en la sesion de contingencia, pero no esta en el curso asociar

Rut Nombre Tipo Estado
5133164-8 205 P Agregado
13127444-0 eras P Agregado
6524268-0 INOZ P Inscrito
12359855-5 SON: Inscrito
10744231-6 JAR Inscrito
11111111 i P Inscrito
15681030-4 irra P Inscrito
15844061-K MIRE F Inscrito

4 [2

¢ Esta seguro que desea continuar?

| No

VIII) Consolidacién y Des-Consolidacion

1) Consolidacioén:

Esta funcionalidad es de utilidad para facilitar la toma de asistencia de un curso que se realiza para
diversas empresas en un mismo lugar fisico, horario y en el mismo rango de fecha de inicio y
término. Es decir, en un curso consolidado podran visualizar a los diferentes participantes de las
distintas empresas que realizaran el curso. Contando con la precaucién que en una misma sala de
clases el numero de participantes no puede superar al nimero de participantes acreditados en el
codigo SENCE.
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Para poder consolidar los cursos deben cumplir con los siguientes aspectos:

- Mismo nombre del curso

- lgual fecha de inicio y término

- Misma regién y comuna de ejecucion

- Mismo estado del cddigo de curso (ID de accion)

A continuacidn, se indican los pasos a seguir para realizar la consolidacién de los cursos:

Paso 1: Realizar la busqueda de los cursos, en el menu de Cursos” — “Administrador de cursos”,
utilizando los criterios de busqueda: Regidn, Participante y Facilitador.

Para realizar la consolidaciéon de los cursos, seguir los pasos que se indican a continuacion,

a) Buscar el curso en el menu Cursos” — “Administrador de cursos” en dénde podra buscar por
criterio Regidn, Participante o Facilitador, en el cual para cada uno de los criterios se deben
ingresar los campos obligatorios,

Ejemplo si se desea buscar los cursos por el RUT facilitador, debe indicar los campos
obligatorios, tales como RUT facilitador y Linea de Capacitacion, si desea acotar la busqueda
podrd ingresar un intervalo de fecha de inicio y pulsar sobre el botén “Buscar”

Administracion de Cursos

Curs Regidn Participante Facilador

RUT del Facilitador Linea de Capacitacion
Consclidado
* Sgleccione v %
Fecha de Inicio Estado
desde: 20-08-2017 hasta: 20-11-2017 Seleccione. w
M Buscar

b) El sistema mostrara los cursos en los cuales se encuentra como facilitador el RUT indicado
en la busqueda de los cursos.
c) Para poder seleccionar los cursos (id de accidn) que se desean consolidar, debe hacer clic

00

sobre el icono

Para realizar mas facil la busqueda del curso a consolidar, utilizar la opcidn Buscar
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Cursos por Facilitador
e T o e
Ini. Ter. Rut Ini. Ter.
" Codigo Nombre Frog. Frog. Supervisor Supervisor Region Comuna Real Real Estado

0 1 Aplicacion De 01-10- 91-12- 19 Kih Regidn Santiago 07-10-  06-01- En -

- Técnicas Para 2016 2016 Metropolitana 2016 2007 Ejecuctn

- Liderazgo

Estrategico En

= Gestion
Comercial

o 2 Aplicacion De 01-10- 31-12- 1-9 Kjh Regidn Santiago o7-11- 24-1- En

- Técnicas Para 2016 2016 Metropolitana 206 2016 Ejecucian
Liderazgo

% Estratégico En

= Gestion

h Comercial

o 3 Aplicacidn De 01-10- 31-12- 1-9 Kjh Regidn Santiago 18-11- 25-11- En

- Técnicas Para 2016 2016 Metropolitana 2016 2016 Ejecucion

i idararnn i

4 L]

d) Una vez que tenga seleccionado los cursos aparecerd un resumen de éstos, para su ultima
revisidn. Si estd correcta la informacion pulsar sobre el botén “Consolidar”.

Nombre Curso

Aplicacion De

Fecha Inicio Programada
01-10-2016

Regidn

Region Metropolitana

Cursos
« 5115060
« 5115063

«" Consolidar Cancelar

e) Cuando se consolidan los cursos, el Sistema arrojarad un cédigo nuevo, el que corresponderd
al cédigo consolidado con el cual podran registrar la asistencia de los participantes en la
aplicacion de escritorio.

Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social
Gobierno de Chile



sencd)

Tus desafios laborales son los nuestros

2) Des—Consolidacién

Esta funcionalidad es para deshacer un consolidado, dado que existe un error en él, o bien faltd
incorporar un Id de accion, registro Unico SENCE, SENCE NET o Folio SENCE.

La des-consolidacién sélo se podra realizar siempre y cuando no se haya agregado un participante
al consolidado, es decir que no haya sido agregado en la némina de participantes del consolidado
en la pagina web del LCE “Administracion de cursos”, o bien incorporado en la aplicaciéon de

escritorio del LCE.

a) Caso 1: Curso consolidado sin participantes agregados luego de la consolidacién

En caso, que el curso consolidado se compone de sélo participantes que pertenecen al cédigo curso

que fueron consolidados. Se procede a realizar los siguientes pasos para desconsolidarlos,

Paso 1:

Buscar los cursos que pertenecen al consolidado, por los criterios “Region”, “Participante” o

*

“Facilitador”, completando los datos obligatorios indicados por

Para buscar los cédigos de curso NO se debe marcar con un ticket en “consolidado”

Administracion de Cursos

Curso Region Participante Facilitador
Regidn Comuna
Seleccione... M Seleccione..
Fecha de Inicio
desde 21-08-2017 hasta: 21-11-2017
il Buscar

Linea de Capacitacién

A Seleccione... M

Estado

Consclidado
Seleccione... v

Si se realiza la busqueda por el criterio Regidn, ingresan los campos obligatorios y pulsar el botén

“ACEPTAR”
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Administracion de Cursos !
Curso Region Participante Facilitador
Region Comuna Linea de Capacitacion
RI LR Macul v %k Impulsa Personas LA
Fecha de Inicio Estado
. Consolidado
desde. 21-08-2017 hasta 21-11-2017 Seleccione v

Arrojando los siguientes resultados,

Paso 2:

o
JorT . . , T

En los cddigos de curso que se desea des — consolidar se debe hacer clic sobre el icono de cada

cddigo curso

Cursos por Regidn

Mastrar| 10 v | registros Excel Columnas Buscar
Ini. Ter. Rut Ini. Ter.
# Codigo Nombre Prog. Prog. Supervisor Supervisor Region Comuna Real Real Estad
-
i ] 3 HERRAMIENTAS DE 06-10- 03-11- Regién Macul 13-10- 21-10- En
. EVALUACION PARAEL 2017 amy Metropolitana amv amy Eje
""" AFRENDIZAJE

i ] 4 Evaluacion Del 13-10- 21-10- | Regién Macul 13-10- 21-10- En

- Aprendizaje Mediante 2017 2017 Metropolitana 2017 2017 Eje

= Tareas De Desemperio

5 Y Ribricas

=4

0 5 Evaluacion Del 13-10- 21-10- Establecimiento  Regidn Macul 13-10- 21-10- En
Anrendizaie Madiante M7 M7 Frucas_San Metrannlitana 2m7 2m7 Fie ™

Una vez que se realiza lo indicado anteriormente el sistema arrojara el siguiente mensaje “Curso
desconsolidado correctamente”.

Esto se debe repetir por cada cddigo de curso que pertenecen al consolidado que se desea
desconsolidar,
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APACITADOR - ADMIN L
sencd o Gurso desconsoldado correctamente
Cusca-  AslstnclaRctroactha-  Porfics  Doscargas
Administracion de Cursos
urso  Region articipante  Facilitador
RUT del Facilitador Linea de Capacitacién
() Consolidado
* Franquicia Tributaria v %
Fecha de inicio Estado
desde: 08-02-2021 hasta 08-02-2021 Seleccione v
A Buscar
Cursos por Facilitador
Mostrar 10w registros Excel  Columnas Buycar;
Ini. Ter. Rut Ini. Ter.
# 11 coaigo Nombre Prog. || Prog. || Supervisor Supervisor || Regién Comuna || Real || Real || Estado || Particl
e 1 Identificacion 08-02- 0802~  96561560-1  Sociedad Region De  Tiera 08-02- 2603 Terminado 4
- De Procesos 2021 2021 Punta Del Atacama  Amarilla 2021 2021
De Trabajo Cobre SA
% En Altura
& Fisica
o 2 Identficacion  08-02- 0802  96561550-1  Sociedad Regién De  Tiera 08-02-  26-03-  Terminado 1
- De Procesos 2021 2021 Punia Del Atacama  Amarilla 2021 2021
- De Trabajo Cobre S A
% En Allura
2 Fisica

b) Caso 2: Participante que fue agregado al consolidado, pero no asi el cédigo de curso

Sélo se podra desconsolidar, si el participante que fue agregado al consolidado es asociado a alguno
del cédigo de curso (id de accidn, folio SENCE, SENCENET o registro unico SENCE) que componen al
consolidado.

Para realizar esto, debe seguir los siguientes pasos:
Paso 1:

Buscar por el criterio de busqueda Cursos, el cddigo del consolidado, seleccionando la opcidn

“ H ”
consolidado

Administracién de Cursos ‘
Curso Regién Participante Facilitador

Cédigo de Curso Linea de Capacitacion

) ) (] consolidado
* Franquicia Tributaria v ¥

il Buscar
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Ejemplo:

En la pestafia “participantes”, esta agregado el participante Fabiola, identificado por un ticket al
lado izquierdo del RUT, tal como se aprecia en la siguiente imagen,

Detalle de Curso Consoclidado

Codigo del Curso  A15855
Nombre Evaluacior
Linea de Capacitacion Impulsa Personas

Antecedentes Generales Facilitadores Participantes Actividades
Agregar Participante +
Mostrar, 10 v registros Excel Columnas Buscar:
I12 # Rut Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
Lkl Ve R P NR——
12 — S [
4 13 U R Fabiolz
Mostrando registros del 11 al 13 de un total de 13 registros Anterior | 1 n Siguiente

Evalyaciones del curso Sesiones Cerrar

Para lograr desconsolidar el curso, dicho participante debe ser asociado a alguno de los cédigo curso
(id de accidn, folio SENCE, SENCENET o Registro unico SENCE), haciendo doble clic en el ticket que
figura al costado izquierdo del RUT, arrojando la siguiente ventana en la cual se debe seleccionar el
Codigo de curso en el campo indicado (N°1) y luego pulsar el boton “ACEPTAR” (N°2). Una vez
realizado lo indicado el participante quedara asociado al curso seleccionado.
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Regularizar Participante

Participante Fabiola Andrea Fuentes

curso

n I Seleccione... v
Aceptar Cerrar

IX) Funcionalidades

La plataforma Web del Libro de clases electrénico, cuenta con las siguientes funcionalidades:

- Agregar Actividades
- Agregar Observaciones
- Agregar evaluaciones

1) Agregar Actividades

Esta funcionalidad, permite agregar o editar la actividad o contenido de una sesion de clases ya
informada.

Recuerde que la actividad/contenido puede ser agregada en la aplicacién de escritorio 'de toma de
asistencia o bien en la plataforma web?, cumpliendo con las reglas de negocios de los programas.

Cuando la actividad es ingresada en la plataforma web del LCE “Administracion de cursos” a una
sesion, la fecha de creacion o ingreso sera la fecha real del dia que realice esta accién.

Para ingresar o editar una actividad, puede realizar tanto la busqueda por un cddigo curso en
particular o bien por criterio de busqueda “Region”, “Participante” o “Facilitador”, realizando los
siguientes pasos,

a) Buscar el curso

1 Aplicacion de escritorio: Aplicacién de toma de asistencia, el cual tiene la finalidad de registrar la asistencia
de los participantes de un curso
2 plataforma web: P4gina web del Libro de Clases Electrénico (LCE) “Administracién de cursos”
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Buasqueda de Cursos 4
Curso Region Participante Facilitador

Cédigo de Curso Tipo de Programa

Consolidado
* Seleccione.. v %k #A Buscar

b) Buscar las sesiones del curso
Sesiones
Mostrar 10 v | registros Excel | Columnas Buscar:

1t Fecha de Inicio Fecha de Término Duracién Anomalia

[ = O & 23-11-2016 15:24:41 23-11-2016 15:44:33 00:19 Sl

= = O & 24-11-2016 15:30:04 24-11-2016 15:33:29 00:03 NO

= = O & 25-11-2016 15:49:38 25-11-2016 15:51:44 00:02 NO

[ = O & 28-11-2016 15:36:96 28-11-2016 15:38:36 00:02 NO

= I O & 06-01-2017 10:37:16 06-01-2017 10:58:30 00:19 Sl

= = O & 15-11-2016 17:25:28 15-11-2016 17:28:05 00:02 NO

¢) Se debe agregar o editar una actividad por sesién, haciendo clic el icono —

O & 2 24-11-2016 15:30:04 24-11-2016 15:33:29 00:03 MO

d) Al seleccionar una sesidn, podra agregar o editar una actividad,

+
i.  Agregar actividad, debe seleccionar el icono

descripcién, horas practicas y horas tedricas.

, en donde podrad agregar en la
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Actividades
Agregar/Editar Actividad
Mastrar 10 v registros Excel Columnas Buscar:
Fecha de Rut Horas Horas
- Creacidn Descripeion Usuario(a) Nembre Usuario(a) Tedricas Practicas
1 02-03-2017 bla 161224391 01:00
18:33:34
2 06-03-2017 Prueba 161224391 2700
13:05:53 e
Actividades
Agregar/Editar Actividad ‘
Descripcion
%
o
Horas Tedricas Horas Practicas
El campo Horas El campo Horas
Tedricas es Practicas es
obligatorio obligatorio

Ingresar la descripcion de la actividad, las horas tedricas y practicas. Siempre debe digitar un nimero
de horas minutos. Finalmente hacer clic sobre el botén “Agregar”

+ Agregar

+
ii. Editar una actividad, debe seleccionar el icono , Y luego hacer clic sobre la

actividad que desea modificar, para asi editarla y finalmente hacer clic sobre el botén
“Actualizar”
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Actividades

Agregar/Editar Actividad 4

Descripcion

Horas Teoricas Horas Practicas Agregar Actualizar
(1) [

El campo Horas
Tedricas es
obligatorio

2) Agregar Observaciones

Para agregar las observaciones o editarlas, debe buscar el curso como se explicé en el punto 1, para

poder visualizar las sesiones del curso, haciendo clic sobre el icono

| ] s La) 1 S0DCDADDEB3C1212352E38DF 2641ECTCE34EBSETIT 15-11-2016 9:47:48 15-11-2016 9:53:27 008

Observaciones

Agregar/Editar Observacion +
Mostrar 10 v registros Excel Columnas Buscar:
# Fecha de Creacion Texto Rut Usuario(a) Nombre Usuario(a)

Ningan dato disponible en esta tabla

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior | Siguiente

Cerrar
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+
Agregar una observacion, debe hacer clic en el simbolo

La fecha de creacién sera la correspondiente a cuando esté ingresando dicha observacion,

y por ultimo hacer clic en el botdn “Agregar”

Observaciones

Agregar/Editar Observacion

Texto
*
+
ii. Editar una observacion, debe seleccionar el icono , Y luego hacer clic sobre la
observacion que desea modificar, para asi editarla y finalmente hacer clic sobre el botén
“Actualizar”
Observaciones

Agregar/Editar Observacion

Texto
*

Observacion video tutorial 1
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3) Agregar evaluaciones

Para agregar las evaluaciones de un curso, tiene dos opciones para ser ingresada,

a) Caso1:

Buscar el curso por el criterio curso

Administracion de Cursos

i Buscar

Curse Region Participante Facilitador
Codigo de Curso Linea de Capacitacion
o 3 [ consolidado
* Franquicia Tributaria v %

En donde se desplegara un pop up, en el cual puede pulsar sobre el botén “Evaluaciones del curso”

Antecedentes Generales Facimagores
Estado

En Ejecucion

Comuna

Macul

Rut Entidad Capacitadora

8

Rut Entidad Supervisora
7

Participantes
1

Participantes Actividades
Fecha programada Region
13-10-2017 hasta 21-10-2017 Region Metropoltana
Horas Acreditadas Fecha Real
16 13-10-2017 hasta 21-10-2017

Razén Social Entidad Capacitadora
Pontificia

Razoén Soclal Entidad Supervisora

Fundacién

Consolidado
Al

o
N

855

O

| Evaluaciones del curso I Sesiones

Cerrar
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b) Caso 2:

Buscar el curso bajo los criterios de busqueda “Regién”, “Participante” o “Facilitador”, en donde
podra visualizar los cursos. Si desea buscar un curso lo podrd realizar en el campo “Buscar”, para

—

., . , "4
agregar una evaluacién debe hacer clic sobre el icono =

Cursos por Facilitador

Mostrar 10 v registros Excel Columnas Buscar
Ini. Ter. Rut Ini. Ter.
# Codigo Nombre Prog. Prog. Supervisor Supervisor Region Comuna Real Real Estado

o 1 Aplicacién De 01-10- 31-12- 1-9 Kih Region Santiago 07-10- 06-01- En
= Técnicas Para 2016 2016 Metropolitana 2016 2017 Ejecucion
s Liderazgo
X Estratégico En

Gestion
. Comercial
o 2 Aplicacién De 01-10- 31-12- 1-9 Kih Region Santiago 07-11- 24-11- En
o Técnicas Para 2016 2016 Metropolitana 2016 2016 Ejecucion
Liderazgo
% Estratégico En
> Gestion

Comercial

Para ambos casos 1 y 2 el ingreso de las evaluaciones se deberd realizar siguiendo los pasos
indicados a continuacidn

Una vez que hace clic sobre las evaluaciones de un curso, se abrird |a siguiente pantalla, donde podra
ingresar las notas,

Paso 1:
Seleccionar la escala con la cual desea ingresar las evaluaciones.

La escala puedeserde1a7 ode0a 100

Calculo de Neta Final

*

v

Escala de Notas
1,070 @ 0-100

Guardar
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Paso 2:

Completar el campo de “Cdlculo de nota final”, en la cual debe indicar como se calculard la nota
final. Ejemplo si la evaluacion 1 cuenta con una ponderacidn de un 40% y la evaluacién 2 tiene una
ponderacién de un 60%. Se puede escribir N1*40%+N2*60% y hacer clic sobre el botén “Guardar”.

Calculo de Nota Final

*

4

Escala de Notas Guardar
1,0-70 @ 0-100

Paso 3:

El ingreso de las evaluaciones tiene un maximo de 10 notas. En el cual por cada una de las
evaluaciones se debe ingresar el nombre de esta, haciendo clic sobre el nimero de la nota,

Evaluaciones

Mostrar 10 v registros Excel Columnas Buscar

Nota
# |X Rut Nombre 2 3 4 5 6 8 9 10 Final Estado

Paso 4:

Al hacer clic sobre la evaluacion, mostrara la siguiente pantalla, para poder agregar el nombre de la
evaluacidn y las notas por cada participante del curso. Por ultimo, pulsar el botén “Aceptar”, para

guardar las notas ingresadas.
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Evaluacion N° 1
Nombre
*
Rut Nombre Nota
; 0
0
0
Aceptar Cerrar

Finalmente, luego de ingresar las evaluaciones del curso, por cada participante debera ingresar si el
participante se encuentra aprobado o reprobado, finalizando asi el proceso al pulsar el botdn

“Aceptar”.
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