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Solicitud de asistencia retroactiva 

 

Si presenta algún inconveniente con la toma de asistencia por medio del Libro de Clases Electrónico, 

se permitirá el uso en paralelo del libro físico como respaldo de asistencia , el formato se encuentra 

publicado en la pestaña “Normativa”, en la página web del SENCE – Sección Libro de Clases 

Electrónico (LCE). Acompañado de medio de verificación que demuestre o acredite la dificultad o 

inconveniente que la aplicación presentó, adjuntando capturas de imagen de pantalla que dé cuenta 

del problema, con identificación del día y hora del acontecimiento según resolución N°2750 vigente 

a la fecha. 

Para hacer efectiva esta asistencia debe realizar una solicitud de asistencia retroactiva a través de 

la página web del LCE “Administración de cursos”, la cual es diferente a como se solicitaba en 

ACEPTA, dado que en la solicitud debe adjuntar los archivos mencionados en el párrafo anterior, 

indicar el motivo de la solicitud e agregar a los asistentes (Participantes y Facilitadores) con su 

respectiva hora de entrada y salida por cada uno. 

Esta solicitud será enviada a la Dirección Regional de SENCE donde se ejecutó el curso a través del 

Sistema. 

Puede realizar la solicitud de asistencia retroactiva por una Sesión Nueva o bien modificar una 

Sesión Existente. 

Si el curso presenta sesiones que no pueda visualizar su asistencia, deberá solicitar una asistencia 

retroactiva para una Sesión Nueva. En caso contrario si presenta sesiones informadas y una de ella 

necesita corregir a un asistente pasaría a ser una solicitud de asistencia retroactiva para una Sesión 

Existente.  

  



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

Paso 1:  

Ingresar a Administración de Cursos, 

 

 

Ingresar el Código del Curso (ID de acción), seleccionar Línea de Capacitación y pulsar el botón 

Buscar. 



En caso que se desee solicitar asistencia retroactiva por un consolidado, debe ingresar el código del 

consolidado en el campo código de curso y hacer un “ticket” en la opción consolidado, tal como se 

visualiza a continuación, 

 

Luego al realizar la búsqueda, aparecerá un pop up con el detalle del curso, en el cual para poder 

realizar alguna solicitud de asistencia retroactiva, se debe pulsar el botón “Sesiones” 

 

 

 

  



En el caso de una solicitud de asistencia retroactiva para una sesión nueva, la cual hace referencia 

se refiere a la solicitud de un día de clases que no se encuentra en las sesiones informadas luego de 

haber pulsado el botón “Buscar”,  

 

Pulsar el botón “Sesión de Asistencia Retroactiva” 

 

  



Paso 2:  

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

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3:  

Indicar Hora de término y luego hora de inicio 

 

 

 

 

Paso 4:  

Indicar el motivo de la solicitud de no más de 200 caracteres.  

 

Si ingresa más de 200 caracteres no podrá enviar la solicitud  

 

Paso 5: 

Adjuntar Libro físico y evidencia del error presentado. Ambos en formato PDF, no superior a 5MB 
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Paso 6: 

Agregar a los participantes y facilitadores. Por defecto figurará 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 sesión porque llego atrasado, se 

debe registrar su hora real, de igual modo cuando un participante se registra antes, se debe indicar 

la hora de salida real del asistente. 

 

 

Paso 7: 

Seleccionar el tipo “Facilitador” o “Participante” 

 

 

Indicar el asistente 

 

Ingresar la hora de entrada y salida 

 

Hacer clic en para cada ingreso de asistentes. 

 

Paso 8: 

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

 

 



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

 

y esperar que figura el siguiente mensaje, 

 

 

La Solicitud será evaluada por la Dirección Regional del SENCE de donde se ejecutó el curso. 

 

 

  



a) Consideraciones: 
 

Si en la solicitud de asistencia retroactiva para la sesión nueva no agrega al facilitador, no podrá 

enviar la solicitud. 

En la siguiente imagen se aprecia en que la solicitud de asistencia retroactiva para una sesión nueva 

no se agregar al facilitador, contando sólo con el participante,  

 

Arrojando el siguiente error, 

 

 

  



Si en las sesiones que ya están informadas existe el rango de horas que está solicitando por medio 

de la solicitud de asistencia retroactiva, el sistema no permitirá realizarla, provocando así que al 

realizar su solicitud debe hacerlo desde la sesión existente para realizar la modificación deseada.  

Ejemplo, 

La sesión que se desea realizar corresponde al 05 de septiembre entre 10:00:00 a 12:10:00. Sin 

embargo al buscar las sesiones está ya existe para el mismo día desde las 11:10:00 a las 12:10:00  

 

 

Se realiza la solicitud 

 

 

 

 



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

 

 

 

  



2) Solicitar asistencia retroactiva para una sesión existente. 
 

La solicitud de asistencia retroactiva para una sesión existente, permite modificar la fecha y hora de 

salida de la sesión y la de los asistentes al curso. O bien si desean sólo modificar la marca de salida 

del facilitador, o bien la marca de algún participante, siempre y cuando se tengan los medios de 

verificación para su evaluación. 

Asistentes: Facilitador + Participantes 

Para modificar la hora de una sesión existente, debe realizar una solicitud de asistencia retroactiva 

para la sesión, realizando la solicitud en la sesión que se desea modificar. 

Por último, no basta con sólo modificar la fecha y hora de término, si no que se debe replicar para 

cada asistencia que haya registrado su asistencia en el Libro de Clases Electrónico. 

Paso 1:  

Ingresar a Administración de Cursos, 

 

 

 

  



Ingresar el Código del Curso, seleccionar Línea de Capacitación y clic en botón Buscar. 

 

 

En caso que se desee solicitar asistencia retroactiva por un consolidado, debe ingresar el código del 

consolidado en el campo código de curso y hacer un “ticket” en la opción consolidado, tal como se 

visualiza a continuación, 

 

  



Luego al realizar la búsqueda, aparecerá un pop up con el detalle del curso, en el cual para poder 

realizar alguna solicitud de asistencia retroactiva, se debe pulsar el botón “Sesiones” 

 

 

En el caso de una solicitud de asistencia retroactiva de una sesión existente, hace referencia a una 

solicitud de modificación de una hora de entrada/salida, siempre y cuando se adjunte las evidencias 

indicadas en la normativa vigente. 

  



Se procede a realizar la búsqueda de las sesiones que ya están informadas para el curso, pulsando 

el botón “Buscar” 

 

 

Posteriormente se desplegarán las sesiones ya informadas para el curso 

 

 

  



Paso 2: 

Identificar la sesión la cual desea modifica, y hacer clic en el ícono “manito”  

 

Paso 3: 

En caso que se desee modificar la fecha u hora de término de la sesión debe digitar en el campo 

indicado a continuación. 

Recordar: Que las sesiones de clases deben ser acorde a lo comunicado por el OTIC o la empresa 

ante el SENCE 

 

 

 

Paso 4: 

Definir el motivo de su solicitud 

 

 

  



Paso 5: 

Adjuntar Libro físico y evidencia del error presentado. Ambos en formato PDF, no superior a 5MB 

 

Paso 6: 

En dicha solicitud podrá visualizar a todos los asistentes que registran marcas para esa sesión,  

 

 

Si desea modificar la entrada o salida de uno de éstos hacer clic sobre el nombre y en la parte 

superior ingresar la modificación solicitada (hora entrada o salida), la cual debe estar dentro del 

rango de la sesión que este definida, o de acuerdo al nuevo término de la sesión definida.  

 

 

Paso 7: 

Hacer clic  para cada ingreso de asistentes. 

  



Paso 8: 

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

 

 

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

 

y esperar que figura el siguiente mensaje, 

 

 

La Solicitud será evaluada por la Dirección Regional del SENCE de donde se ejecutó el curso. 

 

  



3) Casos especiales 
 

a) Si falta la marca de algún participante y/o facilitador para la sesión existente 
 

Paso 1: 

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

 

 

Paso 2: 

Seleccionar el tipo “Facilitador” o “Participante 

 

 

 

Indicar el asistente 

 

Ingresar la hora de entrada y salida 

 

Hacer clic en para cada ingreso de asistentes. 

 

 

  



Paso 3: 

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

 

 

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

 

y esperar que figura el siguiente mensaje, 

 

 

La Solicitud será evaluada por la Dirección Regional del SENCE de donde se ejecutó el curso. 

 

  



b) Caso en que la sesión no presenta cierre 
 

Paso 1: 

Realizar paso del 1 al 6 de una solicitud de asistencia retroactiva para una sesión nueva  

Paso 2: 

Seleccionar el tipo “Facilitador” 

 

Paso 3:  

Indicar el asistente 

 

Paso 4:  

Ingresar la hora de entrada y salida 

 

Pulsar el botón para agregar facilitador. 

 

Paso 5:Una vez que tenga todos los datos ingresados pulsar el botón, al final de la página 

 

 

  



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

 

y esperar a que aparezca el siguiente mensaje, 

 

 

La Solicitud será evaluada por la Dirección Regional del SENCE de donde se ejecutó el curso. 

 

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

Un curso puede estar en estado terminado, a pesar que no ha finalizado de acuerdo a su fecha de 

término. Esto ocurre cuando han pasado 60 días corridos desde la última clase informada. Para 

revertir esta situación es necesario que realice una solicitud de asistencia retroactiva para una 

sesión nueva 

Los pasos a seguir son los siguientes, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Paso 1:  

Ingresar a Administración de Cursos, 

 

Ingresar el Código del Curso (ID de acción), seleccionar Línea de Capacitación y pulsar el botón 

Buscar. 



En caso que se desee solicitar asistencia retroactiva por un consolidado, debe ingresar el código del 

consolidado en el campo código de curso y hacer un “ticket” en la opción consolidado, tal como se 

visualiza a continuación, 

 

Luego al realizar la búsqueda, aparecerá un pop up con el detalle del curso, en el cual para poder 

realizar alguna solicitud de asistencia retroactiva, se debe pulsar el botón “Sesiones” 

 

 

 

  



Pulsar el botón “Sesión de Asistencia Retroactiva” 

 

 

Paso 2:  

Ingresar Fecha de inicio y fecha de término ficticia. 

 

 

 

 

 

 

 

Paso 3:  

Indicar Hora de término y luego hora de inicio ficticia  
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Paso 4:  

Indicar en el motivo de la solicitud que la solicitud es realizada para cambiar de estado del curso de 

“terminado” a “en ejecución”, dado que la última clase informada sobrepaso los 60 días corridos 

desde la fecha de esta. 

Recordad que el motivo no puede ser mayor a 200 caracteres.  

 

Si ingresa más de 200 caracteres no podrá enviar la solicitud  

 

Paso 5: 

En la opción de adjuntar documentos y agregar asistentes,  no se debe adjuntar ningún documento, 

pero sí agregar al facilitador, con el objetivo de poder enviar la solicitud  

Paso 6: 

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

 

 

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

 

y esperar que figura el siguiente mensaje, 

 



 

La Solicitud será evaluada por la Dirección Regional del SENCE de donde se ejecutó el curso, una 

vez que esta solicitud es aprobada, el estado del curso cambiara a “En ejecución”. 

 

 

 

Nota 1: Recordar que en la solicitud debe adjuntar el Libro físico de asistencia 

y evidencia del error presentado (con un peso inferior a 5M). Esta evidencia es 

obligatoria para todos los cursos iniciados desde el 06 de julio 2017 

 

 

Nota 2: Recuerde que todas las solicitudes de asistencia retroactiva se deben 

regir de acuerdo a la normativa vigente a las líneas de capacitación y cursos 

que imparte SENCE, los que a su vez estarán sujetos a evaluación por parte de 

las Direcciones Regionales dependiendo de la región de ejecución del curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



4) Revisar solicitudes enviadas 
 

Para revisar si sus solicitudes de asistencia retroactiva fueron aprobadas, rechazadas o aún en están 

en estado ingresadas, debe hacer clic sobre el menú “Asistencia retroactiva” – “Revisión de 

solicitudes de asistencia retroactiva” 

 

En la cual debe completar los campos obligatorios destacados con el ícono , indicando el cód 

de curso (ID de acción). 

Recordar que el plazo de evaluación de una solicitud de asistencia retroactiva es de 20 días hábiles. 

 

 

  



En el campo de estado, podrá revisar las solicitudes de asistencia retroactiva que han sido 

aprobadas, rechazadas o que aún se encuentran en estado ingresados. 

 

 

Nota: Cuando SENCE apruebe una asistencia retroactiva por parte de SENCE, 

está es cargada inmediatamente en el curso que se solicitó y afectando así los 

porcentajes de asistencia de los participantes en el curso, los cuales puede 

visualizar en el Sistema de Certificados de Asistencia 

 

  



 


