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1) Introduccion

El presente documento, tienen como finalidad exponer el uso la plataforma de certificados de asistencia
(GCA), la cual tiene como finalidad la visualizacién de asistencia durante la ejecucién del curso, emisidn y
anulacién de certificados de asistencia para cursos realizados por una Entidad Capacitadora
(OTEC/empresa). Este documento sera de ayuda para los usuarios de este sistema y que puedan conocer
todas las funcionalidades de este.

Las principales funcionalidades de la plataforma de certificados son las siguientes:

- Visualizar los cursos
o Verificar porcentajes de asistencia durante la ejecucidn o al finalizar el curso.
Ver asistencia detallada por participante.
Emitir certificado de asistencia.
Anular certificado de asistencia.

O O O O

Visualizar el estado de un certificado de asistencia.

- Revisar las sesiones de un curso en particular. Cabe indicar que visualizara todos los registros de
marca de entrada y salida que haya realizado un asistente en el curso al momento de registrar la
asistencia con el LCE escritorio y luego de haberla informado.

A continuacidn, se invita a revisar este manual para el uso correcto del sistema de gestidn de certificados
de asistencia (GCA).
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II)  Ingreso a la plataforma de gestién de certificados.

Para ingresar al LCE Web, debe dirigirse a la seccion del Libro de Clases Electrdnica en la pagina web del
SENCE, link:
https://sence.gob.cl/organismos/libro-de-clases-electronico-Ice

LCE &)

Libro de :
Clases Electrénico

Desplegandose la siguiente ventana, donde se debe pulsar la pestaia “Certificados asistencia”

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

Informacion | Descarga e Instalacion ] Administracion de Cursos ertificados asistencia | Preguntas | | Tutoriales
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Al ingresar se debe hacer clic en el botén “Ir a Plataforma de Gestion de Certificado de Asistencia”, para
ingresar al sistema

Conoce la versidon actualizada

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.

sos | Ceniﬁcadosasisler{:ia | Preguntas | Nomativa | Tutoriales
1

R —

Para aquellos organismos ejecutores de cursos realizados via Franquicia Tributaria, considerar la siguiente informacion.

Revise la asistencia de los participantes y emita los certificados de sus cursos:
| Ir a Plataforma de Gestion de Certificado de Asistencia

Si tiene dudas sobre el uso de la Plataforma de Gestion de Certificados de Asistencia, vea el siguiente video

Ir a Video instructivo para el uso de la Plataforma de Gestion de Certificados de Asistencia

Si tiene dudas sobre la plataforma de Gestion de Certificados de Asistencia, por favor revisar la siguiente guia:

[4) Guia de uso - Emisién de Certificados

En la siguiente ventana se despliega el sistema de gestion de certificados de asistencia GCA con el botdén
correspondiente para ingresar.
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SeNCR) GCA

SISTEMA GESTION DE ACREDITACION DE
PARTICIPACION DE CURSO

En este sistema podra realizar lo siguiente:

» Revisar los porcentajes de asistencia o de conectividad de los
participantes durante 1a ejecucion de un curso.

= Emitir el Certificado de Asistencia o bien la Declaracion
Jurada de 1a Entidad Capacitadora, acorde a la modalidad del
curso.

« Solicitar en linea 1a anulacion de un certificado de asistencia,
0 bien de una Declaracion Jurada va aceptada para su entidad.

© 2020 SENCE | v3.1.0

Luego se desplegard la ventana para poder ingresar con 2 opciones, Clave Unica o con la Clave Sence (CS)
correspondiente a su Rut.
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« Volver
Sence Para ingresar a los sistemas SENCE
Slmate a lof nuavos empleos t]enes dOS GDC]QHESI”

1. Utilizar mi clave Onica.

® ClaveUnica

S6lo para usuarios ciudadanos

2. Utilizar mi clave SENCE.

S  Ciudadano v
RUT Usuario

Clave SENCE

»

{Como Obtengo o Recupero mi Clave SENCE?

Ingresar

© 2020 SENCE | v2.0.0

En la siguiente pantalla se despliega el inicio de sesion en donde se visualizard el perfil y las instituciones
a las que esta asociado su Rut, por ultimo, seleccionar la opciéon “Emitir Certificado de asistencia”.
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Seleccion de Perfil / Institucion e

Aviso

Si cuenta con mas de un perfil o institucion, debera seleccionar con que perfil e institucion desea acceder.

'*' Emitir Certificado de Asistencia

:------------------------------------------ﬁ
I Perfiles [Se!eccione un Perfil v]

1

1 : =

| Instituciones Seleccione una Institucion v

1

1

1

:Que deséa realizar? >
Emitir Declaracion Jurada

e e e e B e e S e e e e e e e e W

Seleccionar

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | €S53 | GCAversion 3.1.0

Una vez que ingrese, podran visualizar los menus disponibles de la plataforma de certificados.

Hola,
Cursos CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL
Pontificia Universidad Catolica De Chile

Certificados Liguidados Monitor de Certificados Liquidados
Ir a Monitor de Certificados Liquidad

Seleccion

D

ipod

m

BUsqueda (Se debe seleccionar el tipo de bisqueda por los distintos criterios Pre-Definidos)

Linea de Capacitacion (*)

(Elia Linea de Capacitacion ] [ U |

Limpiar

Criterio (*)

[Elx_ia un criterio v ]

(*) Campos Obligatorios

Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | GCA version 3.1.0
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[Il)  Busqueda de cursos

En la plataforma de certificados de asistencia existen diferentes tipos de busqueda para los cursos, entre
los criterios de busqueda se encuentran los siguientes:

- Por Curso.

- Por Cédigo SENCE.
- PorRegidn.

- Por Participante.

Para buscar un curso se debe seleccionar el programa Impulsa Personas (Franquicia Tributaria) y luego
seleccionar el criterio de busqueda como se puede ver en la siguiente imagen.

C Hcla,
ursos SENCE - ADMINISTRADOR NACIONAL
Servicio Nacional De Capacitacion Y Empleo

Monitores Reportes

Seleccione Ti

o

Linea de Capacitacidn (*)

[ Impulsa Personas V]
Criterio (*)
[E ija un criterio V]

{*) Campos Obligatorios

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | €553 | GCA versién 3.2.0
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V)  Revisién de asistencia.

Para revisar el detalle de las sesiones registradas y los porcentajes de asistencia se debe realizar la
busqueda de un curso en base a los criterios anteriormente mencionados, el listado de cursos se
desplegara de la siguiente forma:

Busqueda realizada por el criterio : curso

Listado de Cursos SENCE

Leyenda

Programa Hora Fecha

@ . c Acréditadas Térming

Certificado Herramientas De Contabilidad ¥
Ernitido Finanzas En La Gestién Para No mpulsa personas | 57 Hrs 18-03-2020 30-04-2020
Especislistas

@ e e e ‘rapagmz Mostrando registros 1a 1 de 1

Pendiente de
Emitir

Certificado
Pendiente de
Validacion

Certificado
Aprobado para
su Re-Emisién

Certificado
Rechazado
para Re-
Emisién
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Los estados del certificado de asistencia pueden ser los siguientes:

Certficado
Emitido

Pendiente de
Emitir

Certificado
Pendiente de
Validacion

Emizisn

Ceruficado
Rechazado
para Re-
Emisidn

Certificado Emitido

« EL OTEC/empresa ha aceptado el certificado para ser presentado al
OTIC/empresa

Certificado Pendiente de emitir

« El OTEC/ empresa aun no ha aceptado el certificado para ser presentado al
OTIC/empresa

Certificado pendiente de validacion

¢ El OTEC/empresa ha enviado una solicitud de anulacién a la Direccién Regional y
alin est4 pendiente de la aprobacién o rechazo por parte del SENCE Regional

Certificado aprobado para su Re-emision

* La Solicitud de anulacién ha sido aprobada por la Direccién Regional, por lo tanto
el OTEC/empresa puede volver a emitir su certificado de asistencia.

Certificado Rechazado

* La Solicitud de anulacién ha sido rechazada por la Direccién Regional, por lo tanto
el OTEC/empresa no podra vovler a emitir su certificado de asistencia.

Para visualizar el detalle de asistencia del curso se debe hacer clic en el icono de “Ver Estado” del curso,
desplegdndose asi la informacién del curso, y la ndmina de participantes con su porcentaje de asistencia,
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Listado de Participantes

~ Datos del Curso SENCE

Datos del Curso SENCE
Codigo Curso Codigo SENCE
5912076 1237984466
Linea de Capacitacion Tipo de Actividad
Impulsa personas Actividad dentro del afio

s calendario
Fecha Inicio

Fecha Termino

18/03/2020
30/04/2020
Horas Acreditadas
Cupos
57
30
Estado Certificado PENDIENTE

Listado de Participantes

Rut Participante A  Nombre Participante

Ir a pégina: Registros por pagina: N

Hola,
CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL
Pontificia Universidad Catolica De Chile

Curso Herramientas De Contabilidad Y Finanzas En La
Gestién Para No Especialistas

Region Region Metropolitana
Empresa CONSTRUCTORA ASFALCURASPA(76.2 .6 -4)
OTEC Pontificia Universidad Catolica De Chile (81.6 .9 -
0)
OoTIC Corporacion De Capacitacion De La Construccién
(702 8 K)

Accion Relacionada

Consolidado

Porcentaje Asistencia

Mostrando registros 1a 1 de 1

Descargar Asistencia Total

Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago

- Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | GCA versién 3.1.0

Ademas, podra “Descargar la Asistencia Total” del curso desde el botdn

vez si desea visualizar el detalle de asistencia de sélo un participante puede pulsar sobre el icono V&r

=

Al hacer clicen Y2 se desplegara el detalle de las sesiones registradas para ese participante en particular,
mostrando asi el horario de inicio y termino de la sesidén dada por el/la facilitador(a), la hora de inicio y

término del participante, y su duracion,

Ministerio del Trabajo
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Datos de Asistencia Pa rticipante ?:?AGTADOR-ADMNSTRADOR NACIONAL
Pontificia Universidad Catolica De Chile

Datos del Curso y Participante

Participante Curso
RUT Nombre Curso Cédigo SENCE
157 4 -6 PABLO Herramientas De Contabilidad Y 1237984466
% 2 Finanzas En La Gestion Para No
Apellido Paterno Apellido Materno Especialistas
ORTIZ Fecha Inicio Fecha Fin
18/03/2020 30/04/2020

Porcentaje Asistencia

Registro facilitador Reegistro participante
Registro de Asistencia . 2l libro de Clase Electronico

Fecha A  Facilitador & InicioSesion & Fin Sesién & Duracion Sesién Hora Inicio & Horafin & Duracion

Participante
R 120000 1800:00 040000 140000 180000 040000

03:57:31

Ir a pégina: m Registros por pagina: RILRd Mostrando registros 1a 2 de 2
Descargar Asistencia

Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | GCA version 3.1.0

En la parte inferior derecha se visualiza un botdn para descargar la asistencia total del participante

. Descargar Asistencia Total
seleccionado.
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V)  Emision de certificados.

Para realizar la emisién de un certificado de asistencia debe realizar la busqueda del curso e ingresar al
detalle del certificado de asistencia, luego hacer clic en el botén ubicado en la parte inferior derecha
“Generar Certificado”.

Listado de Partici pa ntes ?A?LZ\CITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL

Pontificia Universidad Catolica De Chile

|~ Datos del Curso SENCE

Datos del Curso SENCE
Cédigo Curso Cédigo SENCE Curso Edicion y ratamiento de imagenes digitales con
Photoshop
5893062 1237952034
. L. ) . Region Region Metropolitana

Linea de Capacitacion Tipo de Actividad

Impulsa personas Actividad dentro del afio Empresa Electrocom S.A.(86.3 .0 -6)
calendario

Fecha Inicio OTEC Pontificia Universidad Catolica De Chile (81.6 .9 -
Fecha Termino 0)

09/03/2020
30/03/2020 T .A.(963 0

Horas Acvaditadas oTIC Electrocom S.A. (863 .0 -6)
Cupos

30
30 Accién Relacionada

Consolidado
Estado Certificado PENDIENTE

Listado de Participantes

Rut Participante A Nombre Participante 2 Porcentaje Asistencia

2

% .

Ver

Ir 2 pégina m Registros por pagina: m Mostrando registros 1a 1 de 1

5 -8 MYRIAM FABIOLA CARDEMIL CERDA

w
w

Descargar Asistencia Total ~ Generar Certificade

Servicio Nacicnal de Capacitacién y Emplec Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | GCA version 3.1.0

En la siguiente ventana se debe ingresar el nUmero de factura/Orden de compra relacionado al certificado
a emitir.
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Ademas, utilizando el icono podra eliminar a algun participante si es que fuese necesario para que

este no figure en el certificado a emitir.

Certificado de Asistencia

N° de Factura / Orden de Compra l ngrese el N° de ?ac:ural

Listado de Participantes

Rut Perticipante A Nombre Participante Porcentsje
Asistencia

MYRIAM CARDEMIL

m

. I Mostrando registros 1a 1 de 1

33%

Ei Certificado

Hola,
CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL
Pontificia Universidad Catolica De Chile

Tipo de Actividad Actividad dentro del afio calendario
N° registro de accion Sence 5893062
Nombre de la actividad Edicin y tratamiento de iméagenes

digitales con Photoshop

Cédigo Sence N° de Horas
1237952034 30

Fecha de inicio Fecha de término
09/03/2020 30/03/2020

Dato OTEC, CFT o entidad niveladora
RUT 81.698.900-0

Razén social Pontificia Universidad Catolica De Chile

RUT 9.3 .0 -6

Razén social Electro

RUT 9.3 0 6
Razén social Electro
Servicio Nacional de Capacitacion y Emplec Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | GCA version 3.1.0
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Por ultimo, aparecerd un mensaje de confirmacién para poder emitir el certificado.

Acepta el certificado de asistencia que se emitird  ciscmoor- somnisaor aconaL
Pontificia Universidad Catolica De Chile

Dato

v

de la persona quien acepta el certificado a emitir

Una vez que emita el certificado no podra volver a emitirlo, por lo tanto se solicita verificar la informacion contenida en el certificado de
asistencia antes de aceptarlo. Al presionar el botén “Acepto emitir el certificado”, el curso se cerrara por lo cual no podra realizar cambios
posteriores.

DATOS IMPORTANTE DE VALIDAR
N° de factura / Orden de Compra: 1

ombre del Emisor del Certificado

HECTOR OLIVA

Rut del Emisor del Certificado

180 5 -0

NOTA: Antes de emitir el certificado asegiirese de haber finalizado el

curso e informado la asistencia, asi como las actividades de este.

Acepto emitir el certificado

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

HTML 5 | €SS 3 | GCA versién 3.1.0

Luego de emitir el certificado se genera automaticamente un archivo en formato PDF con el certificado de
asistencia, quedando asi emitido el certificado para ese curso, tal como se aprecia en al siguiente imagen,

Busqueda realizada por el criterio : curse

T Listado de Cursos SENCE
Programa Hora Fecha v Fecha & VerEstado
Acréditadss Inicio Término
Certificado Edicitn y tratami sgenes = 20.93.
s 5893062 1237952034 éidg“zs’gj:;;;':‘c'fgigew genes mpulss persenas 09-03-2020 20.03-2020 @
SHE — EMITIDO
@ BEIEHABE i - psgine: Mostrando registros 1 & 1 de 1
Pendiente de

T

Ministerio del Trabajo
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Para poder visualizar el certificado de asistencia, al buscar el curso, pulsar sobre el estado del certificado,
y una vez que se despliegue el detalle de curso, pulsar el boton “ver”

Listado de Participantes e e SRS R

Pontificia Universidad Catolica De Chile

+ Datos del Curso SENCE

Cédigo Curso Cédigo SENCE Curso Edicién y tratamiento de imagenes digitales con
& = Photoshop
5893062 1237952034
) L . el Regién Regién Metropolitana
Linea de Capacitacién Tipo de Actividad
Impulsa personas Actividad dentro del afio Empresa Electrocom S.A. (963 0 -6)
o calendario
Fecha Inicio OTEC Pontificia Universidad Catolica De Chile (816 .9
ha Termi
09/03/2020 Fecha Termino 0)
0/03/2020 o A S M e

Horas Airaditades 30/03/20: oTIC Electrocom S.A. (963 0 -6)
30 Cupos

30 Accién Relacionada

Consolidado

Estado Certificado EMITIDO m

Ministerio del Trabajo
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VI)  Anulacion de certificados.

Para realizar la anulacién de un certificado de asistencia se debe realizar la busqueda del curso, ingresar
al certificado de asistencia y hacer clic en el botén ubicado en la parte inferior derecha “Solicitar Anulaciéon

Certificado”.

Listado de Participantes

Hola,
CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL
Pontificia Universidad Catolica De Chile

v Datos del Curso SENCE

Datos del Curso SENCE

Cédigo Curso Caodigo SENCE
5893062 1237952034

Linea de Capacitacion Tipo de Actividad

Impulsa personas Actividad dentro del afio

i calendario
Fecha Inicio

Fecha Termino

09/03/2020
30/03/2020
Horas Acreditadas
Cupos
30
30
Estado Certificado EMITIDO

Curso Edicién y ratamiento de imégenes digitales con
Photoshop

Regién Regién Metropolitana

Empresa Electrocom S.A. (863 0 -6)

OTEC Pontificia Universidad Catolica De Chile (81.6 9
0)

oTIC Electrocom S.A. (963 .0 -6)

Accién Relacionada

Consolidado

Listado de Participantes

Rut Participante A Nombre Participante

u
&0

Ir a pégina: w Registros por pégi

CARDEMIL

& Porcentsje Asistencia

Mostrando registros 18 1 de 1

Descargar Asiste:

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30

HTML 3 | CSS 3 | GCA versién 3.1.0
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En la siguiente ventana se debe ingresar el motivo de anulacién (por ejemplo: N° de factura/OC erréneo)
y hacer clic en enviar solicitud. Debe esperar la revision de la solicitud para poder realizar la Reemisidn
del certificado de asistencia.

Solicitud de Anulacién Certificado EXII:!'\CITADOR-ADMINISTRADORNAC!ONAL

Pontificia Universidad Catolica De Chile

Detalle de la Declaracion Emitida

Nro Certificado Fecha Emision OTEC : 816 9 -0

15319-2020 31/03/2020 Pontificia Universidad Catolica De Chile

Cédigo Sence N° registro de accién Sence EMPRESA : 9%3 0 6

1237952034 5893062 Electrocom S.A.

Fecha de inicio Fecha de término oTIC : 963 .0 -6

09/03/2020 30/03/2020 Electrocom S.A.

N° de horas Nombredela : Ediciény tratamiento de imagenes digitales con
30 actividad Photoshop

N° de factura

Datos para la evaluacion 2

Motivo de la Anulacidn

Listado de Participantes

Rut Alumno Nombre Alumno Porcentaje
Asistencia

Cantidad de Caracteres disponibles 255 . (Maximo de 255 ca )

Descargar Certificado Enviar Solicitud

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | GCA version 3.1.0
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