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Solicitud de asistencia retroactiva

Si presenta algun inconveniente con la toma de asistencia por medio del Libro de Clases Electrénico,
se permitira el uso en paralelo del libro fisico como respaldo de asistencia, el formato se encuentra
publicado en la pestafia “Normativa”, en la pagina web del SENCE — Seccién Libro de Clases
Electrénico (LCE). Acompafiado de medio de verificacion que demuestre o acredite la dificultad o
inconveniente que la aplicacién presentd, adjuntando capturas de imagen de pantalla que dé cuenta
del problema, con identificacidn del dia y hora del acontecimiento segun resolucién N°2750 vigente
a la fecha.

Para hacer efectiva esta asistencia debe realizar una solicitud de asistencia retroactiva a través de
la pagina web del LCE “Administracidon de cursos”, la cual es diferente a como se solicitaba en
ACEPTA, dado que en la solicitud debe adjuntar los archivos mencionados en el parrafo 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 sera enviada a la Direccidn Regional de SENCE donde se ejecutd el curso a través del
Sistema.

Puede realizar la solicitud de asistencia retroactiva por una Sesidn Nueva o bien modificar una
Sesidn Existente.

Si el curso presenta sesiones que no pueda visualizar su asistencia, deberd solicitar una asistencia
retroactiva para una Sesién Nueva. En caso contrario si presenta sesiones informadas y una de ella
necesita corregir a un asistente pasaria a ser una solicitud de asistencia retroactiva para una Sesién
Existente.



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

Paso 1:

Ingresar a Administracion de Cursos,

S E N C E % partunkdades, 0- CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL Sl
+ Empleo

Cursos~  Asistencia Refroactiva~v ~ Reportes~  Perfiles

I Administracion de Cursos I

Cursos de Contingencia

LCE &

Libro de
Clases Electronico

BIENVENIDO:

Ingresar el Codigo del Curso (ID de accion), seleccionar Linea de Capacitacion y pulsar el botén
Buscar.
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En caso que se desee solicitar asistencia retroactiva por un consolidado, debe ingresar el cédigo del
consolidado en el campo cddigo de curso y hacer un “ticket” en la opcién consolidado, tal como se
visualiza a continuacion,

SENCE =™ B

Curstl=  Asmlenci Relromivas  Repoilige

Admansiratedn di Cursos i

Curka Ehegidn e pante  ac i

Cedign de Curse Linwa de Capachacion
« Consolidado

BA54E * Impusa Personas v &

A Buscar

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

Antecedentes Generales Facdltacores Participantes Actividades

Estado Fecha programada Region

Terminado 03-01-2017 hasta 06-01-2017 Region Metropoitana

Comuna Horas Acreditadas Fecha Real

Macul 30

Rut Entidad Capacitadora Razoén Social Entidad Capacitadora

-5 I 0

Rut Entidad Supervisora Razoén Social Entidad Supervisora

9. .. .. K Colegio Alicante S.A

Participantes Consolidade

2 NO
r------1

Evaluaciones del curso : Sesiones | Cemar

b ——




En el caso de una solicitud de asistencia retroactiva para una sesidn nueva, la cual hace referencia
se refiere a la solicitud de un dia de clases que no se encuentra en las sesiones informadas luego de

haber pulsado el boton “Buscar”,

SENCE &= S e

Dienaiies. gl usss Qg e AREI 1 REVOR I

Bilsquida di Selones

Fecha o8 Inicic Rut Lguansis) Kombre Uauariofa)
|=———— -
1 1
1 l M Bsmcar ||
| =

Sesiones

MAA¥E 10 v PSS Excel  Columnas Busear

Ik » Fwcha de bnicio Facha g8 Tirming Duracica Ancenalia

PRGN 20 DR0N Dk 11 LA LA

RAcatrandio registeos. del O al 0ge un total S 0 regatos

Pulsar el boton “Sesidn de Asistencia Retroactiva”

SENCE &= e e s o

jeecia Roboaciva « Repones « =T

Busqueda de Sesiones

Cédigo cel Curse 5290554
Nomabre del Curse ESTRATEGIAS . - N . . . - . R N S

Uinea ge Capacitacsdn  mpulsa Personas
Regedn  Regidn Mekopoitana
Comuna M
i--------------
Detases et Corso | Sesion 02 Asstencia Retroactive |




Paso 2:

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

Fecha de Inicio: 10-04-2017 9:28:38 Fecha de Término: 10-04-2017 10:28:38
10-04-2017 09:28:38 a4 10-04-2017 10:28:38 *
“« Abril 2017 » « Abril 2017 »
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do 2 Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
27 28 29 30 31 1 2 27 28 29 30 31 1 2

304 5 6 7 8 3 3 4 5 6 7 8 9

mﬂ 12 13 14 15 16 mﬁ 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23 17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30 24 25 26 27 28 29 30

12 3 4 5 6 7 1 2 3 4 5 6 7
Hoy Hoy
Borrar Borrar
Paso 3:
Indicar Hora de término y luego hora de inicio
Fecha de Inicio: 10-04-2017 9:28:38 Fecha de Término: 10-04-2017 10:28:38
10-04-2017 09:28:38 t 3 10-04-2017 10:28:38 a4
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Paso 4:
Indicar el motivo de la solicitud de no mas de 200 caracteres.

Motivo

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

Si ingresa mds de 200 caracteres no podra enviar la solicitud

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

Archivo 1:

| Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado




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

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

En el caso de que un participante no registre la misma hora de la sesidon 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.

Asistencia +

Paso 7:

Seleccionar el tipo “Facilitador” o “Participante”

Tipo

Facilitador @ Participante

Indicar el asistente

Asistente

Seleccione. .. v Xk

Ingresar la hora de entrada y salida

Entrada: 10-04-2017 9:28:38 salida: 10-04-2017 10:28:38
10-04-2017 092838 * 10-04-2017 10:28:38 i
Aceptar
Hacer clic en para cada ingreso de asistentes.
Paso 8:

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

Cerrar



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

Solicitud de Asistencia Retroactiva

,,{,EStéi seguro gue desea generar la solicitud de asistencia retroactiva para el curso

?
|

y esperar que figura el siguiente mensaje,

La solicitud se ha creado

satisfactoriamente

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



a) Consideraciones:

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

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

Asistencia M
Tipe Asistente

Facilitador @ Participante Seleccione.. v %
Entrada: Salida:

20-11-2017 13:08:59 Be 20-11-2017 14:08:59 B

Aceptar

Mostrar| 10 v registros Excel | Columnas Buscar:

1t # Tipo Rut Nombre Entrada Salida

1 P -3 DAMIEL 20-11-2017 13:08:59  20-11-2017 14:08:59

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente

Enviar solicitud Cerrar

Arrojando el siguiente error,

Atencion
Debe haber al menos un facilitador

en la solicitud de asistencia
retroactiva




Si en las sesiones que ya estan informadas existe el rango de horas que esta solicitando por medio
de la solicitud de asistencia retroactiva, el sistema no permitira realizarla, provocando asi que al
realizar su solicitud debe hacerlo desde la sesidn existente para realizar la modificacién deseada.

Ejemplo,

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

# Fecha de Inicio Fecha de Término Duracion Anomalia

£y 1 05-09-2017 11:10:00 05-09-2017 12:10:00 01:00 Si

i
&)

Se realiza la solicitud

Solicitud de Asistencia Retroactiva
Sesion .
Fecha de Inicio: Fecha de Término:
05-09-2017 10:00:00 B 05-09-2017 12:10:1 B
Mostrar 10 v I'egistros Excel Columnas Buscar:
# Tipe Rut Nombre Entrada Salida
1 P 15580448-3 DAMNIEL ADRIAN SOTO HERNANDEZ 05-09-2017 10:00:00 05-09-2017 12:10:11
2 F 13831553-3  PAULA ANTOMNIA CUADRA CAMPOS  05-09-2017 10:00:00  05-0%9-2017 12:10:11
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior - Siguiente

Enviar solicitud Cerrar

Solicitud de Asistencia Retroactiva

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

2417508 7




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

0 Atencién

Solicitud de Asistencia Retroactiva

Sesion
Fecha de Inicio: Fecha de Término:
05-09-2017 10:00:00 05-03-2017 12101

Motivo

sarnueva

Archivo 1
Ningin archivo seleccionado
Archivo 2:

Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionado

Formato permitido: PDF, con un peso maximo de 5 megas

Asistencia




2) Solicitar asistencia retroactiva para una sesion existente.

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

Asistentes: Facilitador + Participantes

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

Por ultimo, no basta con sélo 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 Electrénico.

Paso 1:

Ingresar a Administracion de Cursos,

=
EN E j‘g;;:.avimumm - CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONA Salir
+ Empleo

Cursos~ Asistencia Retroactiva~ Reportes Perfiles

f e l
[ Administracion de Cursos

o el
Cursos de Contingencia

BIENVENIDO:




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

SENCE :&

Cursos~ Asistencia

Administracion de Cursos

Curso Region Participante Facilitador
Cadigo de Curso Linea de Capacitacion
* Impulsa Personas
A Buscar

Consolidado

Servicio Nacicnal de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 8

80080 10 30

HTML 5 | CSS 3 | SIGECA version 0.8.5.14

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

visualiza a continuacion,

——
+ Oportunidades
+ Capaz
+ Emplea

Cursos~ Asistencia Retroactiva~ Repartes Perfiles
Administracion de Cursos

Curse Region Participante Facilitador
Cddigo de Curso Linea de Capacitacion
A1548 * Impulsa Personas

i Buscar

1- CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL Salir

« Consolidado




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

Antecedentes Generales Facilitadores Participantes Actividades

Estado Fecha programada Regidn

Terminado 03-01-2017 hasta 06-01-2017 Region Metropolitana
Comuna Horas Acreditadas Fecha Real

Macul 30

Rut Entidad Capacitadora Razén Social Entidad Capacitadora

51698500-0

Rut Entidad Supervisora Razén Social Entidad Supervisora
K _

Participantes Consolidado

2 NO

I |

T
) 1 ) 1
Evaluaciones del curso y  Sesiones || Cerrar
L

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



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

el boton “Buscar”

I
+Qportunidades
+ Capaz
+Empleo

Asistencia Re

Reportes -

Cursos =

Detalles del curso

Busqueda de Sesiones

Fecha de Inicio

| |

: | i\ Buscar

| ISpep—— |

Sesion de Asistencia Retroactiva

Rut Usuario(a)

Nombre Usuario(a)

Sesiones
Mostrar| 10 v registros Excel | Columnas Buscar.
# Fecha de Inicio Fecha de Término Duracién Anomalia
Ningun dato disponible en esta tabla
IMostrando registros del 0 al O de un total de O registros Anterior | Siguiente
Posteriormente se desplegardn las sesiones ya informadas para el curso
Sesiones
Mostrar 10 v registros Excel = Columnas Buscar.
# Fecha de Inicie Fecha de Término Duracion Anomalia
=] ] ] 4 1 05-09-2017 11:10:00 05-09-2017 12:10:00 01:00 Sl
=] ] ] 4 2 21-08-2017 10:00:00 21-08-2017 11:00:00 01:00 Sl
=] ] ] 4 3 22-08-2017 11:10:00 22-08-2017 12:10:00 01:00 Sl
& = 0 ] 4 23-08-2017 11:10:00 23-08-2017 12:10:00 01:00 Sl
& = 0 ] 5 24-08-2017 11:10:00 24-08-2017 12:10:00 01:00 Sl
] @ 0 ] 6 25-08-2017 11:10:00 25-08-2017 12:10:00 01:00 Sl
& = 0 ] 7 28-08-2017 11:10:00 28-08-2017 12:10:00 01:00 Sl
] @ 0 & 8 259-08-2017 11:10:00 29-08-2017 12:10:00 01:00 Sl




Paso 2:

Identificar la sesidn la cual desea modifica, y hacer clic en el icono “manito” =
Sesiones
Mostrar | 10 v regisiros Excel | Columnas Buscar.
# Fecha de Inicio Fecha de Término Duracion Anomalia
—
e =z ol ol 1 05-09-2017 11:10:00 05-09-2017 12:10:00 01:00 sl
- e |
& oz O & 2 21-08-2017 10:00:00 21-08-2017 11:00-00 01:00 sl
Paso 3:

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

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

Solicitud de Asistencia Retroactiva
Sesion «
Fecha de Inicio: 05-09-2017 11:10:00 Fecha de Término: 05-09-2017 12:10:00
05-09-2017 11:10:00 * 05-09-2017 12:10:00] *
Motivo -~ ~ ~
sar 12 - [10 : |oo *
Ea
v v v
Paso 4:

Definir el motivo de su solicitud

Motivo

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




Paso 5:

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

Archivo 1:

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Paso 6:

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

Asistencia +
Mostrar | 10 v | registros Excel Columnas Buscar:

# Tipo Rut Nombre Entrada salida

1 F NILSOMN o . o e e i mmim e i oo

2 P . DIANA 3

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

Asistencia ‘
~ ~ ~
Tipo Rut Nombre
Facilitador Participante 13 DANIEL ADRIAN soTOH| 112 |10 - |00
v v v
Entrada: 05-09-2017 11:10:00 Salida: 05-09-2017 12:10:00
05-09-2017 11:10:00 £l 05-09-2017 12:10:00] *

Aceptar Muevo

Paso 7:

Aceptar
Hacer clic para cada ingreso de asistentes.



Paso 8:

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

i

Enviar solicitud | Cerrar
1
A

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

Solicitud de Asistencia Retroactiva

éEStéi seguro gue desea generar la solicitud de asistencia retroactiva para el curso

?
-3

y esperar que figura el siguiente mensaje,

La solicitud se ha creado

satisfactoriamente

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



3) Casos especiales

a) Sifalta la marca de algln participante y/o facilitador para la sesion existente

Paso 1:

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

Asistencia

Paso 2:

Seleccionar el tipo “Facilitador” o “Participante

Tipo

Facilitador @® Participante

Indicar el asistente

Asistente

Seleccione. .. v Xk

Ingresar la hora de entrada y salida

Entrada: 15-03-2017 11:33:01 Salida: 15-03-2017 12:33:01

15-03-2017 11:33:01 * 15-03-2017 12:33:01

Aceptar
Hacer clic en para cada ingreso de asistentes.



Paso 3:

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

Cerrar

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

Solicitud de Asistencia Retroactiva

éEStéi seguro gue desea generar la solicitud de asistencia retroactiva para el curso

-2
-3

y esperar que figura el siguiente mensaje,

La solicitud se ha creado

satisfactoriamente

La Solicitud sera evaluada por la Direccidn Regional del SENCE de donde se ejecut6 el curso.



b) Caso en que la sesidon no presenta cierre

Paso 1:
Realizar paso del 1 al 6 de una solicitud de asistencia retroactiva para una sesién nueva
Paso 2:

Seleccionar el tipo “Facilitador”

Tipo
® Facilitador Participante

Paso 3:

Indicar el asistente

Falicitador

[11]

Seleccion

Paso 4:

Ingresar la hora de entrada y salida

Entrada: 10-04-2017 9:28:38 salida: 10-04-2017 10:28:38
10-04-2017 09:28:38 * 10-04-2017 102838
Aceptar
Pulsar el botdén para agregar facilitador.

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

! i

! . i 1

i Enviar solicitud v Cerrar
1



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

Solicitud de Asistencia Retroactiva

,.{,ESté seguro gue desea generar la solicitud de asistencia retroactiva para el curso

?

y esperar a que aparezca el siguiente mensaje,

La solicitud se ha creado

satisfactoriamente

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

c) Curso que figura en estado terminado, pero su fecha de término alin 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 dias corridos desde la uUltima clase informada. Para
revertir esta situacidon es necesario que realice una solicitud de asistencia retroactiva para una
sesién nueva

Los pasos a seguir son los siguientes,



Paso 1:

Ingresar a Administracion de Cursos,

SEN( E § Qertuidasns CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL - Sali
+ Empleo

-
Cursos~ I Asistencia Retroactiva - [ Reportes » Perfiles

LCE @)

Libro de
Clases Electronico

BIENVENIDO:

Ingresar el Cédigo del Curso (ID de accion), seleccionar Linea de Capacitacién y pulsar el botdn

Buscar.
—
ENC $ pteniotn AOMSSSTRACOR MADONAL Sl
- Lowmes

Cursos« Asistencia Retrooctiva « Perfies

Administracion de Cursos .
Cursa Ragion Parscipants Facitaoor

Céago de Curso Linea de Capacetacidn

* mpuisa Personas v %
o====a

: Mo |

Servieio Nacional de Capactacidn y Emples Deection: Huerfancs 1273 Sertiago - Chile - Tekfono 50020 10 30 HTMLSICSS I SGECAvenn DB 514




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

visualiza a continuacion,

SENCE

¥ Dt s
# Ll
+ U e

Admnstracadn de Cursos

Cursa Epeghir i cante
Ceédigo de Curso

A1546 ®

A Buscar

Curstd=  Asistencia fed = St

Linwa de Capachacion

« Consolidado

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

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

Antecedenies Generales

Estado

Terminado
Comuna

Macul

Rut Entidad Capacitadora
81....__.0

Rut Entidad Supervisora
96. K

Participantes

-

Fachltadores Participantes Actividades
Fecha programada

03-01-2017 hasta 06-01-2017
Horas Acreditadas
30

Razon Social Entidad Capacitadora

Razén Social Entidad Supervisora

Consolidado
NO

Region
Region Metropoitana
Fecha Real

-

] ]
Evaluaciones gel curso 3 Sesiones |

Cermrar




Pulsar el botdn “Sesidn de Asistencia Retroactiva”

teecia Rotioactva » Repones « ~r*h

Busqueda de Sesiones

Codigo cel Curso 5290454
Neeadre del Curse
SUSTENTABLE EN PROYECTOS EDUCATIVOS
Linea de Capacitacsdn  mpulsa Personas
Regen  Regn Mekopoitana
Comuna  Macut
- -
Detases 0ot Curso : Sesidn 08 Assstenciy Retroacivg |

Paso 2:
Ingresar Fecha de inicio y fecha de término ficticia.

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

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

« Abril 2017 » « Abril 2017 »
il Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do 2 Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

27 28 29 30 31 1 2 27 28 29 30 31 1 2
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Paso 3:
Indicar Hora de término y luego hora de inicio ficticia
Fecha de Inicio: 10-04-2017 9:28:38 Fecha de Término: 10-04-2017 10:28:38
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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 ejecucidon”, dado que la ultima clase informada sobrepaso los 60 dias corridos
desde la fecha de esta.

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

Motivo

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

Siingresa mas de 200 caracteres no podra enviar la solicitud

Paso 5:

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

Paso 6:

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

Cerrar

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

Solicitud de Asistencia Retroactiva

,‘{,Eﬁté seguro gue desea generar la solicitud de asistencia retroactiva para el curso

?

y esperar que figura el siguiente mensaje,

La solicitud se ha creado

satisfactoriamente




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

Nota 1: Recordar que en la solicitud debe adjuntar el Libro fisico 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 lineas de capacitacion y cursos
gue imparte SENCE, los que a su vez estaran sujetos a evaluacion por parte de
las Direcciones Regionales dependiendo de la region de ejecucion del curso.




4) Revisar solicitudes enviadas

Para revisar si sus solicitudes de asistencia retroactiva fueron aprobadas, rechazadas o aun en estan

en estado ingresadas, debe hacer clic sobre el menu “Asistencia retroactiva” — “Revisién de
solicitudes de asistencia retroactiva”
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En la cual debe completar los campos obligatorios destacados con el icono * , indicando el céd
de curso (ID de accién).

Recordar que el plazo de evaluacién de una solicitud de asistencia retroactiva es de 20 dias habiles.
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En el campo de estado, podra revisar las solicitudes de asistencia retroactiva que han sido
aprobadas, rechazadas o que aun se encuentran en estado ingresados.

Estado

Seleccione. . v| %

Seleccione...

RECHAZADA
APROBADA

Nota: Cuando SENCE apruebe una asistencia retroactiva por parte de SENCE,
estd es cargada inmediatamente en el curso que se solicitd y afectando asi los
porcentajes de asistencia de los participantes en el curso, los cuales puede
visualizar en el Sistema de Certificados de Asistencia







