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I) Introduccidn

El presente documento, tiene como finalidad exponer el uso de la aplicacion de escritorio de toma
de asistencia del Libro de Clases Electrénico (LCE), para ser una ayuda a los usuarios de este sistema.
Dando a conocer las funcionalidades de esta aplicacién y familiarizarse en la utilizacidn de esta.

Consideraciones:

e Podra preparar el computador con los cursos del facilitador, sin tener que contar con el lector
biométrico conectado.
e Paraingresar a la aplicacion de escritorio requiere sélo de su RUT.

e La Descarga de cursos es selectiva, es decir, se cuenta con filtros que permite realizar la
descarga por un id de accidn (folio sence, sence net, o registro Unico SENCE) en particular,
solo de los cursos consolidados o todos los cursos.

e Moddulo para la creacién de una entidad y curso de contingencia.

e Al momento de la descarga de los asistentes podrd visualizar si éstos ya se encuentran
enrolado o no.

e Registro de asistencia para varios cursos a la vez en un mismo computador.

A continuacion, se invita a revisar esta guia para el uso correcto de la aplicacién de escritorio de toma
de Asistencia del Libro de Clases Electrdnico.
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Il) Ingreso a la aplicacion local de toma de asistencia

Una vez instalada la aplicacidn podra visualizar el siguiente icono,

@

libro de Glases
Electronico 5.

Para comenzar a utilizar la aplicacién de escritorio Libro de Clases Electrénico (LCE), debera contar
con su perfil respectivo para asi visualizar su entidad, descargar cursos y asistentes.

Para acceder a ella utilice el acceso directo creado en su escritorio denominado “Libro de Clases
Electronico”.

Nota: No es necesario que tenga el lector biométrico conectado para poder abrir la aplicacion

Una vez abierta la aplicacion, visualizara la siguiente pantalla, en donde debera digitar su RUT, para
finalmente pulsar el botdon “Ingresar”.

& SEMCE - Libro de Clases Electrénico (vd.4.6)

Ministerio del
Trabajo y

o Previsién
Social

Libro de ==
Gobermo de i Clases Electronico

Ingrese au RUT. ‘

-

I

1 RUT Persona Natural poooooos-x): || i

N
@ Ingresar

Conectado a 22 Lector de huella )
g Intemet "f@ no conectado. %Dpaones ﬁk}uda
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Una vez que ingrese con su RUT se desplegara una ventana, en donde podra digitar el RUT y perfil
para descargar los cursos asociados a dicha persona, con el fin de dejar preparado el PC para el uso
del facilitador o administrador que deberd registrar la asistencia de los cursos en un Pc en particular.

Previamente el Facilitador o administrador debera contar con el perfil para su entidad, ya sea como
“Facilitador” o como “Capacitador Administrador nacional o regional”, segun corresponda.

Por lo tanto, debera digitar el RUT, seleccionar el perfil de la persona para realizar la descarga de los
cursos asociados a esta y pulsar el botén “Ingresar”

Usuario y Perfil (v4.4.5) n

Ingrese el RUT y seleccione el Tipo de Usuario
asignado por su Entidad Capacitadora para realizar la
descarga de sus cursos.

RUT {ooooaeox)

1 Tipo Usuario () Faciltador (®) Administrador :

-

lll)Preparacion del curso

Una vez que ingrese a la aplicacién de escritorio y acceda con el RUT y perfil que desea realizar la
preparacion de los cursos, debe realizar los siguientes pasos:

a) Preparacion del curso por parte del administrador del ejecutor (OTEC/empresa) al
facilitador que tomara asistencia.
ilmportante! Previamente el Facilitador deberd contar con su perfil asignado por la
entidad capacitadora como “Facilitador”.

Se solicitara al administrador OTEC que ingrese el RUT del facilitador para el cual dejara
preparado el computador con sus cursos descargados al momento de registrar la asistencia
de sus cursos.

Para esto debe ingresar el RUT, perfil “facilitador” y pulsar el botdon “Ingresar”.
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Usuario y Perfil (v4.4.5) n

Ingrese el RUT y seleccione el Tipo de Usuario
asignado por su Entidad Capacitadora para realizar la
descamga de sus CLrsos.

RUT pooccooccx) |

i Tipo Usuario () Faciitador (@) Administrador |

<= Valver & Ingresar

Luego se mostraran las Entidades Capacitadores que tenga asociadas el facilitador. Para visualizar
los cursos de la entidad Capacitadora, es necesario seleccionar en el campo “Linea de Capacitacion”
Franquicia Tributaria o bien Programa FPT segun corresponda, para finalmente pulsar el botén “Ver
Cursos”.

@ Entidades Capacitadoras - Administrador - O X
Buscar Entidades Capacitadoras Entidades Capacitadoras de Contingencia
w | Qiﬁgregar | Editar Eliminar
Nro. Entidad Capacitadora Razdn Social Curso: ™
605100001 Universidad De Chile 1
617020009 Servicio Macional de Geologia y Mineria 0
F04175000 CORP DE CAPACITACION Y EMPLED DE S0OC DE FOMENTO FABRIL 0
715432005 UNIVERSIDAD ADOLFO IBAREZ 1]
720120003 Universidad Tecnolégica De Chile 0
TA151400K FUNDACION EDUCACIONAL ESCONDIDA 1]
F47011001 CENTRO DE INTERMEDIACION PARA EL DESARR DE LAS PERSONAS EN EL TRABAJD 0
755582401 Fundacién de Capacitacién Sofofa 0
TRNRAATAK | nig Seaundn Francisen Arce Comal Canacitacidn Fmoresa Individual De Resnansahilidad Dimitada n N
< >
e e e e e e e e e e e e e Organismos en la lista: 56
1
| Linea de Capacitacién - |Franquicia Tributaria ~ | @ Avuda # Cemar

En caso de no haber realizado ninguna descarga previamente visualizara en blanco la pantalla de los
cursos de dicha entidad.
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& Cursos Universidad Tecnolégica De Chile (Franquicia Tributaria) - Administrador — O X
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
(O Todes () Sélo Consclidados (@) Sélo el Curso con Cédigo: l:l & Descargar &% Descargar &,Agnegar I:E:I&negar | Editar "'ﬁ Eliminar
Busqueda de Cursos
v % | Informar Asistencia = Ver Informacion @ Ayuda 34 Cermar

Para poder realizar la descarga de los cursos, cuenta con 3 opciones para realizarla:

a) Descargar todos los cursos asociado al facilitador para la entidad capacitadora seleccionada
b) Descargar sélo los cursos consolidados que posea la entidad capacitadora asociada al

facilitador, o bien,

c) Descargarsélo unid de accién (folio SENCE, SENCE NET, Registro tinico SENCE) en particular

Si la opcidn es descargar por Id de accién?, debe seleccionar “Sélo el curso con Cédigo”, y digitar el
codigo de curso o id de accidn, para finalmente pulsar el botén “Descargar”

LEl Id de accidn es igual al cédigo curso, Folio SENCE, SENCE NET
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0 Cursos Universidad Tecnoldgica De Chile (Franquicia Tributaria) - Administrador — O x

Descarga de Cursos [ e e m—————— Geslion de Asistentes Cursos de Conlingencia

O Tedos (O Sélo Cunsuhdadus:© Sélo el Curso con Cédigo: & Descargar || {3, Aaregar ok Aoregar | | [ Edtar | |, Biminar

Busqueda de Cursos

~ @ Informar Asistencia = Ver Informacidn 6ﬂq:uda x Cemar

Franquicia Tributaria) - Administradoy — m] H

e e e e e e e e e e e e e e e A AT

H Cursos de Contingencia
|
e . -
:@ Todos () Sélo Consolidados () Sélo el Curso con Cédiga: l:l -..: : & Descarga B Agregar Eﬂigvegar .. Editar ¥ Eiiminar
1 1
o o o
Descarga de Cursos X
o Se ha descargado 14 cursos,
Busqueda de Cursos
b = Tomar Asistencia @ Informar Asistencia ® Ver Informacidn 6ﬂguda 3 Cermar

Si se selecciona la opcién “Sélo consolidados” se descargaran sdlo los cursos consolidados asociados
al facilitador y entidad capacitadora seleccionada anteriormente
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@ Cursos Fundacion de Capacitacidn Sefofa (Franquicia Tributaria) - Administrado — a x
—
] Descarga de Cursos : Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
1 =
I O Todos @ Sélo Consolidados () Sélo el Curso con Codigo: l:l 1 &% Descargar £, Agregar 5P Agregar | Editar T Eliminar
Cédigo Curso Nombre Curso Inicio Programado Témine Programado
Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte ' Restauracion Del Suministro Eléctrico | Sociedad Aravena-Pinto Lida. 20210308
A65014 Trepado De Aboles E Instalacidn De Soportes Intermedios FORESTAL ARAUCO S.A. 20210315 2021403-16 EnEjecus
AB5047 Trepado De Arboles E Instalacion De Soportes Intermedios FORESTAL ARAUCO S.A. 20210318 202140319 EnBecu
< >
Busqueda de Cursos Cursos en |z lista: 3
¥ = Tomar Asistencia @ Informar Asistencia . Ver Informacian ﬁ Ayuda 3% Cermar

Para poder dejar los cursos preparados para el facilitador, debera cumplir con el Ultimo paso
correspondiente a la descarga de los participantes y facilitadores asociados al curso, para esto,
debe seleccionar el curso haciendo clic sobre este y pulsar el botén “Descargar” de la seccidon
“participantes”, tal como se aprecia en la siguiente imagen:

@ Cursos Fundacién de Capacitacidn Sofofa (Franquicia Tributaria) - Administradol r 1 - a x
1 1
Descarga de Cursos 1 Gestion de Asistentes :Cu'ms de Contingencia
1
(O Todos (® Sélo Consolidados () Sélo el Curso con Cédigo l:l : E &Agregar : E;‘HMI'EQEr . Editar E Eliminar
1 1
Codigo Curso Nombre Curso Estado|
Look Up En Plan De Emergencias Climaticas. Corte Y Restauracion Del Suministro Eléctrico | Sociedad Aravena-Pinto Ltda. 2021-03-08 20210308
AB5014 Trepade De Arboles E Instalacion De Soportes Intermedios FORESTAL ARALICO S.A. 2021-03-15 2021-03-16 EnEjecu
ABS047 Trepade De Arboles E Instalacion De Soportes Intermedios FORESTAL ARAUCO S.A. 20210318 202103-19 EnEjecus
< >
Busqueda de Cursos Cursos en la lista: 3
i - Tomar Asistencia @ Informar Asistencia # Ver Informacidn @ Ayuda % Cermar
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Una vez realizado lo indicado anteriormente, el sistema arrojara un mensaje con la confirmacion de
los asistentes del curso,

# Cursos Fundacion de Capacitacién Sofofa (Franquicia Tributaria) - Administrado — m] X
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
. [ y -
() Todos (@) Sélo Consolidades () Sélo el Curso con Cédigo: l:l & Descarga S £, Agregar d}lﬂgvegar ' Editar ¥ Biminar
.
Codigo Curso Nombre Curso Entidad Supervisora Inicio Programado Témino Programado Estado|
Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte Y Restauracidn Del Suministro Eléctrico | Sociedad Aravena-Finto Lida. 2021-03-08 2021-03-08
AB5014 Trepado De Aboles E Instalacion De Soportes Intermedios FORESTAL ARAUCO S.A. 202103-15 202103-16 EnEjecud
ABS047 Trepado De Aiboles E Instalacién De Soportes Intermedios FORESTAL ARAUCD S.A 20210318 20210319 EnEjecuq
Descarga de Asistentes X
o Se ha descargado 7 asistentes.
£ >
Busqueda de Cursos Cursos en la lista: 3
~ “~ Tomar Asistencia @ Informar Asistencia = Ver Informacién 6 Ayuda % Cemar

T T WELT teer E e T s e METTIT BT Su T Y wwe A

Con este ultimo pasd el computador estd listo para que el facilitador para el cual se realizé la
preparacion pueda registrar la asistencia de los participantes con o sin internet cuando sea necesario.
Sélo debe tener la precaucién de que el facilitador ingrese con su RUT a la aplicacién de escritorio
para que pueda visualizar los cursos descargados asociados a su persona.

Nota: Si en vez de descargar las entidades y cursos para un facilitador se realiza para un
administrador los pasos realizados son idénticos.

10
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V) Toma de asistencia

Para el registro de asistencia la aplicacidn de escritorio puede ser utilizada conectado o no a internet.

En caso de ser utilizada de manera offline (sin conexidén a internet), debe haber descargado los
cursos y asistentes previamente.

El objetivo de este proceso es poder tomar la asistencia de los participantes, agregar las actividades
y observaciones de un curso.

. . . 1
Para comenzar a tomar asistencia debe hacer clic sobre el curso .

2
y pulsar el botén “Toma Asistencia” .

@ Cursos Fundacién de Capacitacidn Sefofa (Franquicia Tributaria) - Administrader - [m] x
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
(O) Todos (® Solo Consolidados () Solo el Cursa con Codigo: l:l &3 Descargar £, Agregar 5P Agregar .| Editar o Eliminar
Codigo Curso MNombre Curso Entidad Supervisora Inicic Programado Téminc Programado Estado|
Look Up En Plan De Emengencias Climaticas, Corte Y Restauracicn Del Suministro Héctrico | Sociedad Aravena-Finto Ltda 2021-03-08 2021-03-08
AB5014 Trepado De Aboles E Instalacidn De Soportes Intermedios FORESTAL ARAUCOD S.A. 202103-15 2021-03-16 EnEjecuq
AB5047 Trepado De Arboles E Instalacion De Soportes Intermedios FORESTAL ARALICO S.A. 20210318 20210315 EnEjecud
< >
Busqueda de Cursos Cursos en la lista: 3
~ @ Informar Asistencia ® Ver Informacién @P«yuda % Cemar

Acto seguido se abrira la pantalla de registro de asistencia, en donde visualizara la nédmina de
asistentes, la que incluye el o los facilitadores que se encuentran acreditado(s) en el curso y que

haya dejado seleccionado en la plataforma web del LCE “Administracién de cursos”, mas los
participantes que fueron informados o comunicados ante el SENCE.
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Ministerio del Trabajo

y Previsidn Social
Gobierno de Chile



sencd)

Tus desafios laborales son los nuestros

@ Asistencia Curso AB4974 Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte ¥ Restauracién Del Suministro Eléctrico - Administrador m} *
Listado de Asistentes 2,
wl | i‘ij Sesi6n Pausada (00:00-00)
I . — —
- O Registrar Entradas () Registrar Salidas
[@70 5 2 HEcTOR P ag
|@12. 7 =2 ABERTO c az
18 5 & ISRAELJESUS ML. d;;_
18. 4. 9|MIGUEL ANGEL mMur d&
19. .7 0 EDUARDOJESUS |PIN d“,‘_
13, 7 6 BASTIANADEMIR |LLC d;;_
210 6 38 RIVALDOELADIO  |MAT d&
Asistentes en la lista: 7
Agregar Edita Eliminar i i
22\ Lector de huell -
% conqu:tado “ 6ﬁtyuda @Enmlamleﬂto | Observaciones 3 Cemar

Al costado derecho de cada nombre de los asistentes se visualizan dos iconos, correspondiente a:

@ : el asistente (participante/facilitador) fue descargado y no ha sido agregado como
“contingencia” por el usuario.
: el asistente (participante/facilitador) no ha realizado ninglin movimiento dentro del curso,

es decir no ha registrado su entrada, o bien su salida.

B

& :un asistente (Facilitador/participante) ha sido agregado a curso.

Mientras que al costado izquierdo de cada nombre de asistente podra visualizar si la persona se

encuentra enrolada o no identificado por el icono °

@ Asistencia Curso A84974 Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte ¥ Restauracién Del Suministro Eléctrico - Administrader O X
Listado de Asistertes =,
O] E— [ s
TN © o ek
T (o] strar Entradas strar Salidas
0 5 8 |HECTOR P as o
12, 7 -2|ALBERTO c ags
18 5 6 |ISRAELJESUS ML. al;;_
18. 4. 9 |MIGUEL ANGEL MUt Olé:
13. .7 0|EDUARDOJESUS |PIN OL‘}L
13. 7 6|BASTIANADEMIR |LLC OI:}L
210 6 8 |RIVALDO ELADIO | MAI GL‘}L
Asistentes en la lista: 7
Agregar E:",‘-' B i T

@3 Lector de huella
Z(v) conectado

|, Observaciones 3% Cermrar

e Ayuda @ Enrolamiento

12

Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social
Gobierno de Chile



sencd)

Tus desafios laborales son los nuestros

a) Registro de entrada de los asistentes

Los participantes que asistan a la clase deberan posicionar su dedo en el lector para quedar presente,
recuerde tener abierta la ventana del curso en el que desea registrar asistencia.

Al posicionar el dedo en el lector, y si su huella es correcta quedara presente en el curso, pasando
asi a la columna “Registrar entradas”.

¥y i
..
8 .*.fﬂ.j
Validando su huella omomr &E’
contra la base de datos. >
Favor espere. £ Lector de uola
"".'-': et ado

Si la persona posiciona un dedo incorrecto en el lector biométrico arrojara siguiente mensaje,

Asistencia *

persona que desea enrolar, En caso que la persona no se

o Participante no enroladao. Por favor hacer doble clica la
encuentre en la nomina, presione el boton 'Enrolamiento’,

Para poder identificar si la persona estd enrolada, verd al costado izquierdo del RUT el icono 9, por
ende, podra verificar qué dedo es el que tiene enrolado haciendo doble clic sobre el asistente, en
donde se desplegara la siguiente pantalla indicado el dedo que tiene enrolado la persona,

| Registro ae Asistencia (v4.4.5) ) _ n
Seleccione el dedo que desea enrolar N
Rut: o,
Nombres: HECTOR
Apellido Paterno-

Apellido Materno: CATALAN

Comeo:

(lzquierda) (Derecha)

Si a pesar de posicionar el dedo correcto en el lector no valida su huella, podra enrolar otro dedo al
asistente (participante/facilitador).

13
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En cambio, si la persona no cuenta con el icono 0, la persona deberd ser enrolada de acuerdo al
item V “Enrolamiento”.

b) Enrolar mas de un dedo

Para enrolar otro dedo de uno de los asistentes del curso, debera realizar los siguientes pasos,

, @ Enrolamiento
1) Pulsar el botén
@ Asistencia (vd.4.6) - m] x
Listado de Asistentes =,
"l ‘ {':j Sesi6n Pausada (00:00:00)

| |_Id | Mombre | Apelido ~ Y — O Registrar Salidas

ey —————— | Fy— v
< >

Agregar Editar Eliminar
22\ Lect huel -
% coneo-c;:; = @ Ayuda | | @ Enrolamiento | J Observaciones € Cemar

2) Se desplegara la venta de enrolamiento,

& Asistenci 4.6) — O =

[ Listado de Asi [ =

& Enrolar (v4.4.6) *
Seleccione el dedo que desea enrolar Datos

- Ingrese RUT. presione el boton buscar.
- Ingrese o modifique los datos requeridos.

{*) RUT: I ] |CiBuscar

{*) Nombres:

{*) Apellido Patemo-

Apellido Matermo:

Correo:
* Datos Requeridos @ Enrolar
2
% Ledor:;uhl_dla X Cemar

2\ Lector de huell -
’é’@ oor\eout;adu ° @.ﬁyuda | Observaciones (&) Actividades 36 Cemar

14
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3) Digitar el RUT del asistente (participante/facilitador) y pulsar el botén

despliegue de los datos del asistente,

'.,% Buscar

para el

@ Enrolar (v4.4.8)

Datos

- Ingrese RUT. presicne el boton buscar.
- Ingrese o modifigue los datos requeridos.

(*) RUT:

1111111141]

(*) Nombres:

(*) Apellido Patemo:

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
Gobierno de Chile
|

Apellido Materno:
Correo:
* Datos Requeridos @ Enrolar
2\ lecior de huella
?@ conectado. X Cemar
@ Enrolar (v4.4.6) %
Seleccione el dedo que desea enrolar Datos
- Seleccione el dedo que guiere registrar.
- Togue el lector con el dede comespondiente para iniciar la captura.
o O ® O :
o 0 ) RuT:
@) O (*) Nombres: [PRUEBA |
@] @]
(") Apellido Paterno: [UNO |
Apellido Matemo: | |
Correo: | |
* Datos Requeridos @ Enrolar
(lzquierda) (Derecha)
2\ lecior de huella
g@ conectado. X Cemar
15
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4) Seleccionar el dedo que desea enrolar,

@ Enrolar (v4.4.6) b4

Seleccione el dedo que desea enrolar Datos

- Toque el lector con el dedo comespondiente para iniciar la captura.

(*) RUT: 1111111141

{*) Nombres: [PRUEBA |

- Seleccione el dedo que guiere registrar. ‘

(*) Apellido Patemo: [UNO |

Apellido Materno: | |

Comeo: | |
* Datos Requeridos @ Enralar
(lzquierda) (Derecha)
2\
% Lector g:o I.\uella % :

Posicionar el dedo a enrolar y seleccionado cuatro veces en el lector biométrico,

& Enrolar (v4.4.6) X

Seleccione el dedo que desea enrolar

O © ------------------------------Tf------
R e

(*) Nombres: [PRUEBA |

O

(*) Apellido Patemo: [UNO |

Apellido Matemo: | |

Correo: | |

* Datos Requeridos 0 Enrolar

(lzquierda) (Derecha)

D\ Lector de husla % C

Una vez que el asistente haya posicionado el dedo en el lector 4 veces, pulsar el botén “Enrolar”
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& Enrolar (v4.4.6) X
e
e e I Datos

1
: - La muestra esta lista para guardar. 1
| | - Presione Enrolar para concluir con el enrolamiento. 1
e e

1111111141 .4, Buscar

PRUEBA

* Datos Requeridos . Enrolar

N
iy

Por dltimo, finalizado los pasos indicados anteriormente, arrojard un mensaje “Enrolado
satisfactoriamente”, al mostrar este mensaje el proceso de enrolamiento ha sido completo.

& Enrolar (v4.4.6) X

Seleccione el dedo que desea enrolar Datos

- La muestra esta lista para guardar.
- Presione Enrolar para concluir con el enmolamiento.

. (*) RUT: 111111111 ', Buscar
-
(*) Nomk = FRUEBA
Enrolamiento x 1

) :“pellido Patemno: | UNO

1
o Enrolado satisfactoriamente. Ap%llido Matemo:
1

!
1 - )
1 Datos Requeridos
S | ———

2\
% Lector g:o WIa $¢ Cerar

Para corroborar la huella del asistente (participante/facilitador), debe hacer doble click sobre el
nombre de la persona,
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@ Asistencia Cursc (v4.4.6) — e
Listado de Asistentes £
=l | {f.j Sesi6n Pausada (00:00:00)
o | o
[y =
1
1
L
Asistentes en la lista: 29
sl 2 | D
Agregar Editar Eliminar
2\ -
% m::;_"dla @ Ayuda | | @) Enrolamiento | Observaciones () Actividades 3 Cemar
Pudiendo visualizar los dedos enrolados,
@ Asistencia Curso 4.4.8) — *
Listado de Asistentes £
“l {9 Sesi6n Pausada (00:00:00)
m m m 1
Registro de Asistencia (v4.4.6) n_
Seleccione el dedo que desea enrolar Datos Registrados
Rut: TETT-1T1-1
Nombres: PRUEBA
Apellido Paterno: UNOD
Apellido Matermo:
Comreo:
<
(lzquierda) (Derecha)
| }\glre-;]ar | | Edl%ér | | Elimﬁar B - ’I I |
% mg;:_‘ﬂla @ Ayuda @ Enrolamiento | .| Observaciones (4) Actividades 34 Cemar
18
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¢) Inicio de clase

El inicio de la clase estd dado por el o los facilitadores que ingresen, es decir cuando un facilitador
marca su entrada en lector biométrico iniciara su sesién, reflejandose asi el inicié de la sesion y el
crondmetro ascendente.

Los facilitadores estan destacados por un color verde y los participantes sin color.

Cuando el facilitador posiciona el dedo en el lector biométrico se dard automaticamente inicio a la
sesion, identificado por un cronémetro en la misma pantalla de registro de asistencia.

@ Asistencia Curso AB4974 Lok Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte Y Restauracién Del Suministro Eléctrice - Administrado — O X
— e sssccccc s s ———————f
Listado de Asistentes 1 R, 1
v | | : ?’\\ '%Sesic'm Iniciada (00:00:05) 1
h--_j--------------------
O Registrar Entradas () Registrar Salidas
@70 : 8 |HECTOR o0
@ 121 .7 -2|ALBERTO ac Id Nombre Tipo Id MNombre Tipo
18, 5 -§|ISRAEL Mt @A |70 5 8|HECTOR £ L
18, 4 9|MIGUEL ML s il
19. 7 -O|EDUARDC PIt e
19. 7 5|BASTIAN LLt 3 Pl
210 & -B|RIVALDO h 3 Pl
Asistentes en la lista: 7
Agregar < >
Asistentes en la fista: 0
2\ = .
% é:‘g;ggohue'h @ Ayuda |,/ Observaciones (&) Actividades 3 Cemar

Cuando algun asistente ingresa al costado derecho de cada uno de éstos estara identificado por el

©

24, tal como se refleja en la siguiente pantalla,

icono ' =%, mientras que los asistentes que no hayan registrado su asistencia apareceran con el icono
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@ Asistencia Curso AB4974 Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte Y Restauracién Del Suministro Eléctrico - Administrador — O *
Listado de Asistentes N
?'\\ 'S Sesion Iniciada (00:00:05
=l ——— )
I -
: T 1
[}l © strar Entradas strar Salidas
@ 7( : 8 HECTOR 1 1 O
@12_1 7 -2 | ALBERTO : ! : Id MNombre Tipo Id MNombre Tipo
18, 5 5|ISRAEL Mt | & ! 70 3 Z| FEEe £ L
18. 4 9|MIGUEL ML : N 1
1
15, 7 D|EDUARDC PIt 1 @4
]
19 7 6|BASTIAN Lt 1 e |
210 & -8|RIVALDO I : o :
1 1
LI
Asistentes en la lista: 7
&
Agregar < >
Peme————
2\ = ;
% éne?e?:;ggcl?uella @Pﬁ)‘uda |,/ Observaciones (.£) Actividades % Cenar

Nota: Pueden ingresar todos los Facilitadores (relatores) que dictaran la clase, pero todos estos
deben marcar su salida. Si aun no es la hora en finalizar la clase siempre debe quedar un facilitador
en la columna de marca de entrada. Cuando este Ultimo marque su salida dard término a la clase y
figurara sesion pausada y el cronémetro se pausara. La salida de los facilitadores es independiente
del orden en la cual ingresaron.

d) Fin de la clase

Todos los participantes que ingresaron deberan marcar su salida con su huella.

Para el registro de la salida, deben marcar la opcién “Registrar Salidas”, correspondiente a la ultima
columna del registro de asistencia, destacada en la siguiente imagen y por ultimo el facilitador
cuando marque su salida pondra pausa a la clase tal como se refleja a continuacion,
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i Asistencia Curso A540T4 Look Up En Plan De Emergencias Climdticas, Corte ¥ Restauracicn Del Sumanistro Eléctrico - Administrado = O -

e

Listacke de Aaisterden 1y H
= 1 % 1 Sesion Pausads (D0002:52) )
L |
W Mermoee Fpehdo
Rexgstrar Endradas
70 ¢ |HECTOR o6 O
121 7 -2 ALBERTO O b Hombee Tiew
18! 5 &|ISRAEL u d’@ 18 5 £|ISRAEL P
BE 4 5 MIGUEL w a5
19; 7 0|EDUARDO P o5k
196 7 6 BASTIAN 1 o5k
0k F | RVALDO Ui or-

Asritenbes on La heta: 1

25 commciode O | @ow

En caso de ser un curso que dura todo el dia, o desean hacer un coffee break o descanso durante la
jornada de clase, el facilitador debera registrar su salida, dejando asi a los participantes en la
columna “registrar entradas”, para que permanezcan en la clase. Si cierra la venta de registro de
asistencia mostrara el mensaje,

@ Asistencia Curso AB4974 Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte Y Restauracion Del Suministro Eléctrico - Administrado — O X
Listado de Asistentes N
= | Sesic’m Pausada (00:02:52)
[T. Nombre Apelido L1 | O Regatrar
[@7c & 8 [HECTOR a =
M 121 7 2 ALBERTD m| Id Nombre ! Tipo Id Nombre Tipo
@13.5 5 &|ISRAEL qu| 18.1 :  B|ISRAEL IP 7L £ -B|HECTOR F 1
18 4 3|MIGUEL agsh
182 7 0|EDUARDO E—
196 7 6| BASTIAN Asistencia
210 6 -8|RIVALDO
o ;Desea continuar con la sesion del dia luego del break?
o
Asistentes en la lista: 7
Agregar Editar Eliminar F >
Asistentes en la lista: 1 Asistentes en la lista: 1
23\ Lector de hucll -
% con;;ado . @ Ayuda @ Enrolamienta |, Observaciones (1) Actividades
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En donde debe pulsar el botdn “si” , para que quede pulsado el cronémetro y pueda
retomar la clase luego del descanso, en el cual el facilitador o facilitadores deberan volver a registrar

su entrada.

e) Registro de asistencia para varios cursos a la vez en un mismo
computador

Si dada la naturaleza de sus cursos debe registrar asistencia en varios cursos a la vez, podra realizarlo.
Sélo debe abrir los cursos en los que requiere registrar la asistencia y tener la precaucion de que en
el curso que registrara asistencia esté en primera plana en su computador.

El maximo de los cursos abiertos que puede tener abiertos a la vez son un maximo de 10 cursos por

cada aplicacién de escritorio abierta.

@ Asistencia Curso AB4974 Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte ¥ Restauracién Del S o Elé o-A ado — O X
Listado de Asistentes
| | Nombre Apellido |
|@7c 8 HECTOR ae
@12' 2| ALBERTO qa;}l| Id Nombre Tipo Id Nombre Tipo
@15.5 5 £|ISRAEL qu| 185 5§ & |ISRAEL F ! 70 .5 -8 HECTOR F 1
I all
@ Asistencia Curso AB3014 Trepado De Arboles E Instalacién De Soportes Intermedios - Administrador — O X
Listado de Asistentes =,
“l | @Sesién Pausada (00:00:00)
R " ==
= O Registrar Entradas () Registrar Salidas
&2 9| FERMIN as
17, 4| wiLLams ag
152 0 4|JUAN a|;;_
204 4 7|JOHN as
Asistentes en la lista: 4
Agregar E.‘".E' E ] 7
25\ Lector de huell -
?@‘ mneoc;ado “ 6ﬁwda @Eﬂmlamieﬂto | . Observaciones 3 Cemar
22

Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social
Gobierno de Chile



sencd)

Tus desafios laborales son los nuestros

f) Informar Asistencia

Al cerrar la ventana de registro de asistencia se desplegara la opcion para informar la asistencia

s

inmediatamente, si asi lo desea pulsar el botén

Recordar: Para informar asistencia deberd estar conectado a internet, si no cuenta con conexién
podra informar la asistencia posteriormente cuando disponga de sefial de internet.

@ Asistencia Curso AB4974 Look Up En Plan De Emergencias Climiticas, Corte Y Restauracién Del Suministro Eléctrico - Administrado — O X
Listado de Asistentes R
o | | ?’\\ '% Sesion Pausada (00:02:52)
S
Id MNombre Apeliido _
O Registrar Entradas
7. -8 |HECTOR P o6
@ 12, 2| ALBERTO C d(‘f_} Id Mombre Tipo Id MNombre Tipo
&) 1s. 5 ISRAEL v an E: & |FEEEE i L
18. -9 | MIGUEL M O 18. 6 | ISRAEL P 1
19. -0 | EDUARDO P S
13, 5|BASTIAN L Asistencia
pal -8 |RIVALDO M
1 :Desea informar inmediatamente la asistencia registrada en
esta sesidn?
No
Asistentes en la lista: 7
Agregar
Asistentes en la lista: 0 Asistentes en la lista: 2
22\ Lector de huell = -
{y‘ DD,-,:(;ESD_U = @ Ayuda @Eﬂmlamieﬂto || Observaciones (1) Actividades

Pudiendo asi visualizar en el listado de cursos, en la columna Informado ¢ siguiente icono 4 ,elcual
indica que la asistencia del curso ha sido informada.

Si informa la asistencia posteriormente, podrd visualizar en la columna Informade | |istado de

cursos, el siguiente icono “ ¥ “(cuando se registre asistencia en el curso, pero ésta aun no ha sido
informada). Para realizar esta accion, debe seleccionar el curso y luego pulsar el botdn

[ i | Informar Asistencia

, tal como se aprecia en la siguiente imagen:
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& Cursos - Administrador R R — ] X
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
() Todos (@) Sélo Consolidados () Sélo el Curso con Cédigo: l:l & Descargar &% Descargar £ Agregar %&r&gar .| Editar ﬁ Eliminar
pg ado Estado i D Er Total Asi: Uitimo Informe Contingencia
2021-03-08 EnEjecucion 7 4
N-03-15 20210316 EnEjecucion 4 1 30 - o
10318 20210319 EnBlecucion 0 0 £ | | - F >
< >
Busqueda de Cursos Cursos en la lista: 3
~ | = Tomar Asistencia |I @ Informar Asistencia I = Ver Informacién a Ayuda X Cermrar

En donde, se desplegara el siguiente mensaje, si desea informar la asistencia debe pulsar el botdn

Informar Asistencia

Ya a informar la asistencia pendiente de los cursos en la lista,
;Desea continuar?

Arrojando el siguiente mensaje cuando se ha enviado con éxito, finalmente pulsar el boton “Aceptar”
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B TR T TR T T T ST |

Informando Asistencia (vd.4.3)

| informando un total de 1 Sesiones_(1de 1) |

Sesian N° 1

| e
—  Parte N° 1

HE Hi

Detalle

Informe Asistencia >

Proceso finalizado, Revise el detalle de |a gjecucidn mas
abajo.

® Aceptar

Cuando se inform¢ la asistencia el icono de pendiente cambia al siguiente icono ticket
@ Cursos Fundacién de Capacitacion Sofofa (Franquicia Tributaria) - Administrade - m] X
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
() Todos (® Sélo Consolidados () Sélo el Curso con Cédigo l:l &3 Descargar &8 Descargar £ Agragar o Agregar .| Edttar ¥ Eliminar

Témino Programado Estado Asistentes Descargados Asistentes Enrolados Total Asistentes Informado | Ultimo Informe: Contingencia
04-05-2021 18:18:18

20210308 EnEjecucion

1-03-15 2021-03-16 EnEjecucion 4 1 30 - o
1-03-18 20210319 EnEjecucion 0 i} 30 - o D
< >
Cursos en la lista: 3

Busqueda de Cursos
R = Tomar Asistencia @ Informar Asistencia = Mer Informacidn a Ayuda 3 Cemar
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g) Agregar un asistente en contingencia

Si por alguna razén no figura un facilitador o participantes este puede ser incorporado como
contingencia, realizando los siguientes pasos:

. Agregar , .
Paso 1: Pulsar el botdn , en donde se desplegara la siguiente pantalla, en la cual debe
digitar el RUT que desea agregar.

& Asistencia Curso . B rico - 4 _ [ — O =
Listado de Asistentes £
=l | {~ " Sesion Pausada (00:00:00)
I |id Nombre Apelido | Asistente de Contingencia (v4.4.5) n
[@7. 8 |HECTOR a
@ 12 2| ALBERTO dg_‘n’ Para agregar un asistente al u;rso |:gese los datos requeridos a
(@), | ISRAEL ag
18 9 | MIGUEL qé-_} * Idertificador: l:l (RUT, NIE u Ctro ldentificador numérica)
15. ) | EDUARDO q&'ﬁ k_g Buscar
1. 6| BASTIAN a
= * Tipe Usuario: (®) Participante Faciltador
21, 2| RIVALDO a b suane
* Nombre:
* Apellido Patemo:
Apelido Matemo:
Asistentes en la lista: 7
ﬁ el Guardar ¥ Cancelar
Agregar Editar H ] 7 I I |
29\ Lector de huell
?@‘ mneox;ado “ @ Ayuda @ Enrolamiento | Observaciones (.4 Actividades 3 Cemar
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Paso 2: Hacer clic en el botdn Buscar para habilitar los campos de la pantalla “Participante de
contingencia”.

@ Asistencia Curso AB4974 Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte ¥ Restauracién Del Suministro Eléctrico - Administradol — O =

Listado de Asistentes

RS
£\ "} Sesion Pausada (00:00:00)

~ |

I I7 Nombre Apelido T Asistente de Contingencia (v4.4.3) n h
@7 3 |HECTOR als
N - 2 lEes lalé Para agregar un aﬁﬁﬂezx‘mrgm los datos requeridos a
@ 1. 5 |ISRAEL a
8 9 |MGUEL o “Uentficador: 16 -1 | (RUT, NIEu Otro Identicador numérica)
15. -0 | EDUARDO q;}
19. £ |BASTIAN dﬁ} . . . =
- 3 [RVALO q&‘} Tipo Usuario: () Participante (@) Faciltador
* Nombre: ‘ |
* Apelido Patemo: |
Apeliido Matemo:‘ |

Asistentes en la lista: 7

X G
=3 & e
Agregar Editar Eliminar I I |

25\ lector de huell n
% orlado. . @ Ayuda | | @) Enrolamiento |,J Observaciones (=) Actividades 3 Cemar

Paso 3: Seleccionar si la persona que desea agregar es un participante o un facilitador y luego
completar los datos solicitados: Nombre, Apellido Paterno y Materno si lo tuviese.

@ Asistencia Curso AB4974 Look Up En Plan De Emergencias Climaéticas, Corte Y Restauracién Del Suministro Eléctrico - Administrador — O x
Listado de Asistentes £
il | £~ Sesion Pausada (00:00:00)
I id Nombre Apelido ] Asistente de Contingencia (v4.4.5) n [1
@7 =+ |HEcTOR as
Para agregar un asistente al curzo, ingrese los datos requeridos a
@2 2| ALBERTO o continuacion.
@ 1. 5 |ISRAEL ah
18 5 | MIGUEL 493 * Identificador: _ (RUT, NIE u Ctro Idertificador numérico)
el =
19, 0|EpuarDO as QQ Br
19. 5 | BASTIAN dlg} m
* Tipo Usuario: Participante Faciltador
21 8|RIvALDO ag
* Nombre: | |
* Apellico Patemo: |
Apelido Matemo: |

Asistentes en la lista: 7

- ﬁa 34 Cancelar

& e B
Agregar Editar Eliminar I I |

@ Lector de huella @ Aruda

@ Enrolamienta || Observaciones (5) Actividades 34 Cemar
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Paso 4: Finalmente presionar el botén “Guardar” y luego “Cancelar”

& Asistencia Curso A64974 Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte ¥ Restauracién Del Suministro Eléctrico - Administrador — O *
Listado de Asistentes
- | | E\a Sesion Pausada (00:00:00)
I [1d Nombre Apelido T Asistente de Contingencia (v4.4.5) n
@7 8 |HECTOR als
Para agregar un asistente al curso, ingrese los datos requeridos a
@12 2| ALBERTO as continuacion.
@ 1s. | ISRAEL as
18 5 | MIGUEL q;_’} * Identificador: (RUT. NIE u Ctro Identificador numérica)
19, 0 |EDUARDO azl Q Buscar
15. 6 | BASTIAN ‘ Asistente de Contingencia X
21, 8| RIVALDO F
o Asistente de Contingencia guardado con Exito. :I
I Aceptar I |
Acistentes en I lish
2\ X G
& | ) . A-
Agregar Editar Eliminar |
2\ Lector de huell .
% m,ﬂo;ado . @ Ayuda @) Enrolamiento || Observaciones () Actividades 3 Cemar
@ Asistencia Curso AB4974 Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte Y Restauracién Del Suministro Eléctrico - Administrador - O *
Listado de Asistentes
- | | E “» ;Sesil:':ln Pausada (00:00:00)
I | 1d Mombre Apelido | | Asistente de Contingencia (v4.4.5) n
@7 8 HEcTOR al I
g ; Para agregar un asistente al curso, ingrese los datos requeridos a
@2 2| ALBERTO ag 3l curso. ingr
@15, 6| ISRAEL P
18 5| MIGUEL ah “ldentficador:| | (RUT. NIE u Otro Identificador numéico)
19. -0 | EDUARDO oA -
% \_{, Buscar
19, 5| BASTIAN as
2. 2 |RivaLDO a- * Tipo Usuario: = Fart Facilta
* Nombre:
* Apellido Patemo:
Apellido Matema:
Asistentes en la lista: 7 P——
I Guardar ¥ Cancelar
& L] _@__ Ce——
Agregar Editar Eliminar I I |
2\ -
% mgg‘,&dla @ Ayuda | | @ Enrolamiento |_J Observaciones (1) Actividades 3 Cemar
Una vez que la persona fue agregada, se verd en la nédmina de asistentes con el icono ﬂ
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@ Asistencia Curso AB4974 Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte Y Restauracién Del Suministro Eléctrico - Administrado w o = O *
Listado de Asistentes R
» | | ?’\\ '% Sesion Pausada (00:00:00)
L
Id Nombre Apeliido : O Registrar Entrad O Registrar Salidas
@ 7. | |HECTOR a5
@ 12. 2 |ALBERTO FL
16. -1 | Gabriela A
@) 15 & |ISRAEL F s
18. 9 |MIGUEL s i |
19. 0| EDUARDC s ol
19. B | BASTIAN s Thol
il -3 | RIVALDO B
Asistentes en la lista- 8
Agregar i 1
2\ de huell E -
% énegei;aﬁo _U “ @ Ayuda | | @) Enrolamiento |_J Observaciones (1) Actividades 34 Cemar

V) Enrolamiento

Cuando no figura el icono () , en el costado izquierdo del RUT del asistente significa que la persona
no se encuentra enrolada.

Las huellas son validadas con registro civil una vez que se informa la asistencia del curso, este proceso
se realiza en la noche, por lo tanto, si enrola a los asistentes y registra asistencia el dia 1 de clases,
para luego ser informada, luego el dia 2 vuelve a descargar los asistentes, mostrara sélo las huellas
de los asistentes que fueron efectivamente validadas con Registro Civil. Si algin asistente el dia 2
figura sin su huella enrolada, significa que estd no es valida y debe volver a enrolarla.

En caso que en el mismo dia 1 cambia de computador, los asistentes no figurardan como enrolados,
debiendo volver a enrolarlos.

A continuacidn se muestra el proceso de enrolamiento,
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Paso 1: Hacer doble clic sobre el asistente que desea enrolar,

& Asistencia Curso 5390049 CURSO DE

Listado de Participantes =
[Nombres =) oo [} Sesién Pausada (00:00:00)

i eSS

Participantes en la lista: 199
I &,Agregarl E E.dtar] [ i-,Eliminarl ‘f‘\a

I () Autorizacién manual de Asistencia ]

Lector de huella [@Mda @ Enrolamiento | | [ ) Observaci ‘ [L-‘)-"“' idad ] ’ é?iCeﬂﬂ

conectado.

3

-

Paso 2: Luego podra visualizar una imagen con dos manos, indicando que la persona seleccionada
no se encuentra enrolada. Para enrolarla debe presionar el botén “Si”.

Registro de Asistencia (v4.4.5)

Seleccione el dedo que desea enrolar Datos Registrados

Rut -

Registro de Asistencia

o Participante no enrolado, ;Desea enrolarlo?

= =

(lzquierda) {Derecha)

Paso 3: Dado que es un asistente que estaba en la lista, se visualizardn sus datos basicos, tales como:

- RUT
- Nombre
- Apellido paterno
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El campo apellido maternoy correo electrénico no son obligatorio, sin embargo, lo ideal es que todos

los campos estén completados.
Por defecto figurara el dedo indice de la mano derecha seleccionada, sin perjuicio que pueda

seleccionar otro dedo.

Sin embargo, se sugiere enrolar el dedo indice de la mano derecha o izquierda de la persona, para
ser validada con Registro Civil, puesto que si la persona aun cuenta con su cédula de identidad
antigua sdlo tendra enrolado los indices y pulgares de ambas manos.

@ Enrolar (v4.4.5) b

Seleccione el dedo que desea enrolar Datos

- Seleccione el dedo que quiere registrar.
- Toque el lector con el dedo comespondiente para iniciar la captura.

L S e—

(") Nombres: [Ga |

(") Apellido Patemno: [F |

Apellido Matemo: | |

Comeo: | |

* Datos Requeridos @ Enrolar

(lzquierda) (Derecha)

&

Lector de huella
conectado. K Cerar

Paso 4: El administrador del OTEC o Facilitador, una vez verificado los datos, la persona a la cual esta
enrolando deberd posicionar el dedo seleccionado (indice derecho) en el lector 4 veces

@ Asistencia Cursc -[=][@]=]
| listado de Partici [ =
& Enrolar
Seleccione el dedo que desea enrolar Datos

‘ Vuelva a tocar el lector para iniciar la captura (2 de 4).

() RUT: 1 (&4 Buscar
(*) Nombres: B
(*) Apellido Patemo: F

(*) Apellido Matemo:

Correo:

* Datos Requeridos @ E

(lzquierda) (Derecha)
g
@ ouies (@ ese)| (@ Ercomrse ] ([ 0memaceres | (10 ctwiien | [ o
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Paso 5: Luego de haber colocado el dedo 4 veces en el lector se indicara que “La muestra estd lista
para guardar”, para ser esto efectivo debe pulsar el botén “Enrolar”

A0 (e FEEEE

@ Enrolar (v4.4.5)

Datos

- La muestra esta lista para guardar.
- Presione Enrolar para concluir con el enrolamiento.

\{, Buscar

[=—————

() RUT: 16

{*) Nombres: G
() Apellide Patemo: F

Apellido Matemo:

Comeo:

* Datos Requeridos

?)g Lector de huela

En donde se desplegara el mensaje “Enrolado Satisfactoriamente”

et

Enrolamiento

o Enrolado satisfactoriamente.

Nota: Para que la persona quede enrolada deberd cumplir con todos los pasos indicados
anteriormente, hasta el mensaje de “enrolado satisfactoriamente”, si no figura dicho mensaje la

persona no estara enrolada.

32

Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social
Gobierno de Chile



sencd)

Tus desafios laborales son los nuestros

Vi) Registro de observaciones

Para registrar las observaciones debe pulsar en el botén “observaciones” en la pantalla de registro
de asistencia,

& Asistenci - dministrado: - o =
Listado de Assientes ) ) -
- ) Sesidn Pausads (00:00:00)
E;du 5 4 mn :ﬂﬁ P | C oot Erirades 2 Rogiotrnr Tulioe: I
12 7 -2 ALBERTD C ok
18 5 & ISRAELJESDS ML O
18 4 3 MIGUEL ANGEL MUt a5 I
W7 0 EDUARDO JESDS P as
1% 7 &|BASTIAM ADEMIR  [LLC I Tl
N0 E & RVALDOELADID  |MAF 0

Asistentes en la bua: 7

%:}

Akl
P
o

s v oo [ ) s

Una vez realizado lo anterior se desplegara la siguiente pantalla, donde debe pulsar sobre el botdn
“Agregar” para poder registrar una observacion,

& Observaciones | - >l

| Teto  Fecha

& Editar o Biminar || 3¢ Cemar

En dicha pantalla, podra digitar la observacién, para finalmente pulsar en el botén “Guardar”
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. Observacién n

CObservacion de prueba

229 / 250

Finalmente, arrojard un mensaje indicando que la observacion ha sido guardada, para finalizar, debe
presionar el botéon “Aceptar”

Observacion

Observacion de § Opcervaciones >

o La observacion fue guardada con éxito.

| Aceptar | 39 /250

. #  Limpiar |5l Guardar 6 Cemar

@ Observaciones — >

- Texto Fecha

Observacion de prueba | 04-05-2021 18:34

i'iiﬁngregar | Editar E Eliminar
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VIl) Registrar actividades

Permite el ingreso de las actividades de un curso indicando las horas tedricas y practicas en formato
HH:MM, ademas de escribir la descripcidn de actividades a realizar.

Para ingresar las actividades debe hacer clic en el botén “Actividades”, como se aprecia en la
siguiente imagen,

| @ Asstencia Curto AB9TH Look Up En Plan De Emergencias Chmaitices, Corte ¥ Restauracion Del Suminmtro Eléctnce - Administrador = o = |
1
| Listasd cher Ausistonibes ) ) 3 *
| ~ ) Sesion Pousada (00:00:00) |
i . L wi | ([EY———— () Registrar Solidas |
| Em 5 B MECTOR F ﬂ;_ﬁ I

125 7 -2 ALBERTD c L T

1= 5 & ISRAEL JE505 ML ﬂ\_','-'-5'

18 & 9 MIGUEL ANGEL MU Bsh I

19 7 |EDUARDO JESUS |PM I Tail

15 7 6|BASTIAM ADEMIA | LLC o5

210 E & RVALDOELADID  |MAI O

& - F .-%\}_ 1

Fgregar

£ Loctor do huells R
! -'__.ﬁ et adio gw . | O

1
L& =] x|

Se desplegara la siguiente ventana, donde debe hacer clic en el boton “Agregar”

S

&) Actividades (v4.4.5) — *

Horas Horas

Tedricas Practicas Fecha

Descripcion

o] Editar F Biminar | | 3¢ Cemar
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Para luego indicar una descripcion e indicar las horas tedricas o practicas definidas a realizar en la
clase. Una vez ingresado lo anterior pulsar el botdn “Guardar”

| Actividad I n

Guia de uso|

235 / 250

Guia de uso Actividades a

o La actividad fue guardada con éxito.

75750

Horas Tedricas |1 BT E Horas Fracticas £ =T =] \_? Limpiar = % Cemar

Para que la actividad quede finalmente registrada, debe presionar “Aceptar” y después pulsar el
botdn “Cerrar”
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& Actividades — e

Horas Horas
Tedricas Practicas

Fecha

Descripcion

E'}I.ﬁgregar | Editar Fa Eliminar % Cermrar

VIIl)  Curso de contingencia

Si no puede visualizar la entidad capacitadora o el curso podrd crear ya sea una entidad capacitadora
de contingencia o bien un curso de contingencia.

a) Entidad capacitadora (OTEC/empresa) de contingencia

En caso de que falle la conexion a internet y no logre descargar la informaciéon de la Entidad
Capacitadora (OTEC/empresa) asociada al Facilitador/Administrador con sus respectivos cursos,
debe seguir los siguientes pasos para poder crear la entidad en Contingencia.

Paso 1: Una vez que ingresa a la aplicacion de escritorio del Libro de Clases Electrénico (LCE), se
visualizara la primera pantalla de “entidades Capacitadoras”.

Paso 2: Hacer doble clic sobre el botén “Agregar”, de la seccién “Entidades de Contingencia”
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& Entidades Capacitadoras - Administradol

Buscar Entidades Capacitadoras

~ |

O X

Entidades Capacitadoras de Contingencia

i:- Eliminar
Nro. Entidad Capacitadora Razén Social Curso:
60! Ur 0
61 'se lo
65 L lo
65 L lo
70 cc lo
= m |1a
74 L lo
% Fii ] h w7
< >
Organismos en la lista: 51
Linea de Capacitacion :  Franquicia Trbutaria ~ %@y Ver Cursos @ Ayuda % Cermar

Paso 3: Ingresar el RUT y la Razdn social de la Entidad Capacitadora que se desea agregar, para

finalmente pulsar el botén “Guardar”

Entidad Capacitadora de Contingencia

Ingrese el RUT y la Razon Social de la Entidad I
Capacitadora de Contingencia que va a agregar.

RUT: |??.- N

Razan Social: |Otec Cortingencia

;-] Guardar | 4 Cancelar

Ministerio del Trabajo

y Previsidn Social

Gobierno de Chile
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Entidad Capacitadora de Contingencia

_Ingrese el RUT y la Razon Social de la Entidad
Entidad Capacitadora >

R
o Entidad Capacitadaora guardada con éxita,
Razdn Soc|

necer

Paso 4: Luego de pulsar el botdn “Aceptar”, podrd visualizar la Entidad Capacitadora de Contingencia
creada, con el identificador “CON”

@ Entidades Capacitadoras - Administrador - O X
Buscar Entidades Capacitadoras Entidades Capacitad de Contingencia 1
K|
Nro. Entidad Capacitadora Razon Social Curso:
78 0
78 0
81 0
81 0
96 0 i
96 0
96 0

Organismos en la lista: 52

Linea de Capacitacion : | Franguicia Tributara ~ & Ver Cursos @ Ayuda % Cemar
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b) Curso en contingencia

En caso de que no figura el curso que se desea realizar, se recomienda verificar la conexién a Internet
de su PC, para descargar los cursos. Si luego de verificado lo anterior, el curso no aparece al momento
de la descarga, puede ser que no esté asociado su perfil a la entidad o que el curso no exista. Cuando
ocurra esto, es posible crear un curso de contingencia para asi registrar a los participantes y
facilitadores. Para esto, debe seguir los siguientes pasos descritos a continuacion:

Paso 1: En la ventana de cursos, pulsar el botdn “Agregar”, de la seccidn “cursos de contingencia”

@ Cursos Fundacisn de Capacitacién Sofofa (Franquicia Tributaria) - Administrador - m} X
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
() Todos (@) Sélo Consolidados () Sélo el Curso con Cédiga: l:l &3 Descargar &3 Descargar £, Agregar .| Editar T Eliminar
Codigo Curso Nombre Curso Entidad Supervisora Inicie Progr Término Progr Estado|
Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte ' Restauracién Del Suministro Eléctrico | Sociedad Aravena-Pinto Ltda. 2021-03-08 2021-03-08
AE5014 Trepado De Arboles E Instalacion De Soportes Intermedios FORESTAL ARAUCO 5.A. 20210315 20210316 EnEjecus
AB5047 Trepado De Arboles E Instalacion De Soportes Intermedios FORESTAL ARAUCO 5 A 20210318 20210319 EnEjecu
< >
Busqueda de Cursos Cursos en la lista: 3
~ @ Informar Asistencia = Ver Informacién @ Ayuda X Cemrar

Paso 2: Se desplegara la siguiente pantalla, en donde debera digitar el nombre del curso que esta
creando, lo importante es identificar correctamente el curso, dado que después se debera asociar
en la plataforma web del LCE “Administracion de cursos”.

Una vez ingresado el nombre del curso, pulsar el botén “Guardar”.

T T T

e Curso de Contingencia n

Ingrese el nombre del Curso de Contingencia que desea agregar.

Mombre Curso: |Curso de contingencia |

[l Guardar 3% Cancelar
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Paso 3: Finalmente el curso de contingencia ha sido creado, al pulsar el botén “ACEPTAR”, podra
visualizar el curso identificado por la sigla “CON”

Curse de Contingencia

I"EFEEA Curso de Contingencia > poar

Nombre o Curso de Contingencia creado con éxito. :I

| Aceptar |||

@ Cursos Fundacién de Capacitacién Sofefa (Franquicia Tributaria) - Administrador — [m] X
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
() Todos (@) S8lo Consolidades () Sélo &l Cursa con Cédiga: I:l &% Descargar & Descargar B Agregar Qi&regar .. Editar E Eliminar
Cédigo Curso Nombre Curso Entidad Supervisora Inicio Programado Témino Programado Esta

Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte Y Restauracion Del Suministro Blécirico | Seciedad Aravena-Pinto Lida. 2021-03-08 2021-03-08

AGS014 Trepado De Arboles E Instalacin De Soportes Intermedios FORESTAL ARAUCO S.A. 20210315 202103-16 EnEieq
ABS04T T@ado De Arboles E Instalacion De SuEurlEs Intermedios FORESTAL ARAUCO S.A. 20210318 20210319 EnEjeq
59676609[HCONH2021 | Curso Contingencia - - -

>

Cursos en la lista: 4

Busqueda de Cursos
il @ Informar Asistencia ® Ver Informacidn @A{uda 36 Cemar
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IX) Funcionalidades
h) Asistencia multiple

Para tomar asistencia en distintos PC’s, debido a la gran cantidad de participantes que pueda tener
un curso siempre respetando el maximo de participantes acreditados en el cddigo SENCE, necesita
autenticar al facilitador/Administrativo en cada PC y registrar la entrada del facilitador en cada
computador a utilizar. Los participantes deben marcar en un sélo Pc su marca de entrada y salida.

i) Sesiones tomadas

En el caso que se encuentre registrando asistencia y se produce un corte de luz, y se reinicia el Pc
automaticamente, la sesidon quedara sin su cierre por parte del facilitador. Provocando asi que la
sesion quede “tomada”, sin poder volver levantar el curso

Paso 1: Abrir la aplicacién de escritorio

Libro de % sencé\
Goirn de e Clases Electronico

Ingrese su RUT. |

RUT Persona Natural (ooooooo-x): |

“p Ingresar
2\
ﬁrﬁdadna % Ledor;d:Jl.nalla ﬁ.&yuda
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% Opciones

Paso 2: Pulsar el botdén

Ministerio del
Trabajo y

| Previsién
Social

Gobiermo de Chile

& SEMCE - Libro de Clases Electranico (v4.4.8)

L@

Librode ==
Clases Electronico

Ingrese su RUT.

Conectado a
g Intermet

Paso 3: Pulsar el botdn

Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social
Gobierno de Chile
|

RUT Persona Matural (oooooood): |

& Ingresar

Lector de huella
conectado.

»

E, Liberar Sesiones bloqueadas

@ Ayuda
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& SEMCE - Libro de Clases Electrénico (v4.4.6) — *

Opciones (v4.4.6)
Ministerio del
Trabajoy

+ | Previsin
Social

Seleccione la opcitn que desea ejecutar. Sen 'Ca

| % Restaurar base de datos local |

Gobiermo de Chile

&, Generar informe de diagndstico

,j Cargar archiva de reparacion

RU 1

E, Liberar Sesiones bloqueadas

& Actualizar Huellas Locales

Conect 22\
[ Gt ) Lot e 0 e

Paso 4: Finalmente pulsar “Aceptar” y retomar el curso el cual estaba registrando la asistencia,
ingresando normalmente a la aplicacidn con su RUT.
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& SEMCE - Libro de Clases Electrénico

Ministerio dal
Trabajo y

+ Previsién
Social

Gobierma de Chile

RL

Opciones (v4.4.5)

Seleccione la opcion que desea ejecutar.

| <&, Restaurar base de datos local |

Restauracion de Base de Datos =

o 5e ha liberado con éxito las sesiones,

&% Actualizar Huellas Locales

faw| Conectado a @\ Lector de huella
—— Intemet Z(¥) conectado.

Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social
Gobierno de Chile

% Opciones

@ Ayuda
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j) Generar informe de diagndstico

Si en el uso de la aplicacion de escritorio, el sistema arroja un error no controlado o algun error
inesperado, deberd enviar un correo electrénico a LCE1@sence.cl, adjuntando el informe de
Diagnédstico, el cual debera ser generado, de acuerdo con los siguientes pasos,

Paso 1: Abrir la aplicacion de escritorio

& SEMCE - Libro de Clases Electrénico (vd.4.6) — b

Libro de % SenC@
bl i Clases Electronico

Ingrese su RUT. |

RUT Persona Matural {oocoooo): |

% Ingresar
Conectado a 23\ Lector de huella .
Q Intemet % no conectado. 3" Opciones @ﬁwda

e

% Opciones

Paso 2: Pulsar el botdn
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# Ministerio del
@ Trabajo y
BB | Previsién

Social

Gobierma de Chile

@) SEMCE - Libro de Clases Electrénico (v4.4.6)

LCE &)

Libro de =&
Clases Electronico

sencd

Ingrese su RUT.

RUT Persona Matural fooooooo-x): | R

g Ingresar

% Opciones @ Ayuda |

Paso 3: Pulsar el botdn

dk, Generar informe de diagndstico

Ministerio del
Trabajo y

| Previsién
Social

Gobierra de Chile

& SEMCE - Libro de Clases Electrénico (v4.4.6)

Opciones (v4.4.6)

Seleccione la opcion gue desea ejecutar.

| " Restaurar base de datos local

dk, Generar informe de diagndstico

Conectado a
g Intemet

RU

»

,ﬁ Cargar archivo de reparacion
E, Liberar Sesiones bloqueadas

&% Actualizar Huellas Locales

Lector de huella

conectado.

1@

O

Ministerio del Trabajo
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Paso 4: Al seleccionar esta opcion la aplicacion comenzara a recopilar los antecedentes, en el cual
debera elegir una carpeta de su PC para guardar el archivo que se generar3,

& SEMCE - Libro de Clases Electrénico (vd.4.6) — =

3 Ministerio dal Opciones (v4.4.6)
k Trabajo y
By | Previsiin
Social Senca
Gobierna de Chile %
sty ‘
- .
LI
RU :| ©
Iniciando Generacion de informe.

Conect 22\
g D s O

& SEMCE - Libro de Clases Electronico (v4.4.6) — .

Ministerte del Buscar carpeta X
Trabajo y
= | Previsién
Social
» [ Este equipo -
Gablerno de Chils v 'pq Bibliotecas

> B Album de camara
» Documentos

» =] Imagenes guardadas

» = Imagenes
> & Muisica B
> [B Videos

> £ Red &

Crear nueva carpeta Cancelar

22\
ﬁ li:r:rﬂ:latk)a % Ledorgs:l.dla ﬁf'c}uda
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Paso 5: una vez elegida la carpeta y pulsar el botén “ACEPTAR”, el archivo comenzara a generarse,

& SEMNCE - Libro de Clases Electrénico (v4.4.6) — >

PR Opciones (v4.4.8)
Trabajo y
“ | Prevision
Social
p- sence)
Gobilerna de Chile
¥y |
..
RUC 1@
Recopilando Datos__.

Conectado a
g Intermet

&

e =

Paso 6: Una vez finalizado, la aplicacién arrojara un mensaje satisfactorio, si por alguna razén el
archivo no se puede generar volver a intentar,
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Ministerio dal
Trabajo y
« | Previsien

Informe de diagnastice LCE

o Se ha generado exitosamente el informe de diagnostico LCE,

el cual debera ser enviado al SENCE para revision,

F

Himinando datos temporales_ .

N

Conect 22\ Lect
Q Internetado : f,({:) moc;gdeol'.uella @ﬁwda

o

Paso 7: El archivo generado sera del siguiente tipo, el cual no debe realizar ninguna modificaciéon en
su extension para ser enviado al correo electrdnico indicado anteriormente o a través del formulario

de contacto,

InformeDiagno...
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k) Cargar archivo de reparacion

Si dado el informe de diagndstico enviado SENCE enviara un archivo de “Reparacion” siempre y
cuando sea necesario, debera seguir los siguientes pasos en el PC donde tuvo el inconveniente,

Paso 1: Abrir la aplicacién de escritorio

@) SEMNCE - Libro de Clases Electrénico (v4.4.6) - >

= I—CE @ senco

Librode ==
Gobermade e Clases Electronico

Ingrese su RUT. ‘
RUT Persona Matural (ocoooocsx): | | @
g Ingresar
Conect 25\
[l Irta'netadn . {’f)@‘} m;ﬁwb S Opciones | | (@) Ayuda
% Opciones

Paso 2: Pulsar el botdn
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& SEMCE - Libro de Clases Electrénico (v4.4.6)

L@

Clases Electronico

Ministerio del
Trabajo y

> | Previsian
Social

Gobiermo de Chile

sencd

Ingrese su RUT.

RUT Persona Natural {oooooo-x): [

—o

4y Ingresar
fiww| Conectado a -gfy\ Lector de huella
— Intemet 4’@ conectado.

@ Myuda |

% Opciones

Paso 3: Pulsar el boton F2 Corgar avchivo de reparacidn

& SEMCE - Libro de Clases Electrnice (vd.4.8)

Opciones (wd4.6)

Ministerio dal
Trabajo y

| Prevision
Social

Seleccione la opcion que desea ejecutar.

sencd

;"f_r; Restaurar base de datos local
Gobierno di Chile

#k, Generar informe de diagndstico

,5 Cargar archivo de reparacian
RLT
E Liberar Sesiones bloqueadas
&Y Actualizar Huellas Locales
| Conectado a g\ Lector de huella
— Intemet (%) conectado.

»

I

© Ayuda

% Opciones

Ministerio del Trabajo
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Paso 4: Al seleccionar esta opcidn la aplicacion comenzard a iniciar carga de archivo de reparacion.

& SEMNCE - Libro de Clases Electrénico (vd.4.6) — w I|
Opciones (v4.4.6)
Ministerio dal
Trabajo y
+ | Prewisién
senco
Goblerna de Chile
:
L)
RU7 ] (]
Iniciando Carga de Armchivo de reparacion.
Conectado 22\ Lector de huell )
Fgmre B s 0

Paso 5: Buscar la carpeta en donde guardo el archivo enviado por SENCE para poder cargar a la
aplicacion

Organizar v Nueva carpeta 2 v 0 @ —

/¢ Favoritos ~  Biblioteca Documentos .
) rganizar por.  Carpeta ~ B
I8 Descargas archivo de recuperacién valido Sencc
£ )
B Escritorio || Reparacion_LiberarCurso_20180111.rlce

= Sitios recientes

m

4 Bibliotecas

j Documentos
=] Imagenes
J’ Musica

B videos —

M Equipo
&, Windows7_0s (C
—a Data (D) -

Nombre:

Abrir ] [ Cancelar 2K Opciones H @huda l
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Paso 6: Se iniciard la carga del archivo y la reparacion necesaria

ses Electronico

Opciones

senco)

Descomprimiendo archivos. .

Conect 22\
et e 5 oremes ] | @ nen
Paso 7: Finalmente pulsar el botén “ACEPTAR” e ingresar normalmente a la aplicacién.
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SEMCE — Libro de Clases Electrénico — by
Reparacion LCE x
o 5e han ejecutado exitosamente las tareas de reparacion.
Himinando datos temporales...
Conectado 22\ Lector de huell )
ﬁ Intermet “ % ::l::nEDr::tado. = %" Opciones ﬁﬁwda

I) Restaurar base de datos local

Si requiere puede restaurar la base de datos local de la aplicacién de escritorio, para lo cual debera
tener la precauciéon de informar toda la asistencia pendiente, dado que una vez restaurada la base
no podra ver los cursos descargados ni la asistencia que no haya informado.

Paso 1: Abrir la aplicacidon de escritorio

Ministerio del Trabajo
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@ SEMCE - Libro de Clases Electrénico (v4.4.6) — X

Librode ==
Goblrn de ot Clases Electronico

Ingrese su RUT. ‘

RUT Persona Matural (ooooooc-x): ||

[ew| Conectado a % Lector de huella 35 Opciones | | @ Ayuda

% Opciones

Paso 2: Pulsar el botdn

@ SEMNCE - Libro de Clases Electrénico (v.4.6) — *

2B e LCE @

Librode ==
- Clases Electronico

Ingrese su RUT. |

RUT Persona Matural (ooocooodx): ||

| & Ingresar |
22\
ﬁ Fr:nadadb a ?’)@ Le-c:tor::;l_lella ﬁ*’Opdones @ Ayuda
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; i Restaurar base de datos local
Paso 3: Pulsar el boton

& SEMCE - Libro de Clases Electronico (v4.4.6)

Opciones (v4.4.6)
Ministerio del
Trabajo y

“  Previsién
Social

Seleccione la opcion que desea ejecutar.

| g Restaurar base de datos local
Gobiarme de Chile

#k Generar informe de diagndstico

,jﬂ' Cargar archivo de reparacion
RU" I

E Liberar Sesiones blogueadas

& Actualizar Huellas Locales

FEgmiee ) wims @ s

om
|

Paso 4: Si ya ha informado toda la asistencia pendiente, pulsar el botdn “S
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& SEMCE - Libro de Clases Electrénico

Opciones

Seleccione la opcion que desea ejecutar.

| |2 Bestaurar hase de datos local

Restauracion de Base de Datos

o Al restaurar la base de datos local, se perdera toda la :I

informacidn de los cursos que no haya informado, ;Desea
Continuar?

= ]

ld
T 1
& Actualizar Huellas Locales
o] Conect 2\ Lect huel
— IrtrE;rr‘l-E:tadD ° % -c:Dn::—tggn . % Opciones @ Ayuda

& SENCE - Libro de Clases Electrénico

Opciones

senco)

S| ]

Restaurando base de datos local.
22\
ﬁ F:ﬂ:tadn a % Le-c:torgjnljl.dla S Opeiones @ﬂwda
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Paso 5: Una vez finalizada la restauracion, pulsar el botén “ACEPTAR” a la confirmacion

Restauracion de Base de Datos -

0 Restauracion de base de datos local realizada con éxito.

| | |

Conect 22\
@- Immﬂado : ) ;deoc;addfowla ﬁ“Dannes a.ﬂ:}uda

N

o

m) Ver Informacién

Si desea visualizar el detalle de algun curso en el cual este o no registrando asistencia, puede pulsar
) # . Ver Informacian . ) .

el botoén ubicado en la pantalla de los cursos de su Entidad Capacitadora. Con

esta opcidn podra visualizar la asistencia, observaciones y actividades registradas.

Paso 1: Seleccionar el curso, y pulsar el botén “Ver informacién”
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& Cursos - ] ¥
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Conlingencia
() Todos () Sélo Consolidados (®) Sélo el Curse con Codigo &Y Descargar &% Descargar &,Agregar E;‘i Agregar - Editar Fc Bliminar

Codigo Curso Nombre Curso Entidad Supervisora Inicie Pro Témine Pro
SOLDADURA AL ARCO EN CUATRO POSICIONES EN MONTAJES INDUSTRIALES | SOCIEDAD PASTEN Y MARTINEZ LIMITADA 2021-03-02 2021-03-20

>

Cursos en la lista: 1

Busqueda de Cursos
v o e O || Ko

Paso 2: Se desplegara la siguiente pantalla,

Primer recuadro: “Asistentes”, podra visualizar todos los asistentes del curso seleccionado

Segundo recuadro: visualizard las 3 pestafas disponibles: “asistencia”, “observaciones”, vy
“actividades”, con el detalla de las personas que han ingresado a la sesidn, tipo de asistente, fecha
de ingreso, si la persona fue autorizada en forma manual o ingresaron con huella

Tercer recuadro: “Sesiones” identificacién de la sesion.
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Informacidn Curso n
Asistentes Sesiones
Id Nombre Apellido & icador Sesién LCE Fecha Inicio Fecha Témmino
16. -2 |FELIPE ' o B3ED2141EF762FAA3D0BD3260A9 2F50B | 04-05-2021 19:14:21 | 04-05-2021 1%:14:30 | 00.00.
? ? JONAT! E
13 0 |HECTD a
11 ADAN o
11 AN e
11 LEON o
12 IsAL &
14 PEDR : o
< > < >
Asistentes en la lista: 26 Sesiones en la lista: 1
Asistencias  Observaciones  Actividades
Identificador Nombre Tipo Asi Fecha Autorizacio G
@ 18. ' Facilitadar 04-05-2021 19:14:21 |Huella 00:00:00
®[1 Participante 04-05-2021 19.14:22 | Huella 00:00:00
6? Participante 04-05-2021 19:14:28 | Huella 00:00:07
@ Faciltador 0405-2021 19:14:28 | Huella 00:00.07
3£ Cermar
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