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) Introduccion

El presente documento, tienen como finalidad exponer el procedimiento de asignacion de perfiles
de una Entidad Capacitadora (OTEC/empresa) para poder utilizar los diferentes sistemas que
componen al Libro de Clases Electrdnico, tales como Aplicacion de escritorio (SIRA), Plataforma web
(“Administracién de cursos”) SIGECA y Sistema de gestion de acreditacién participacién de curso
(GCA).

Las principales funcionalidades de los perfiles son las siguientes:

- Descarga de cursos y toma de asistencia en la aplicacion de escritorio del Libro de Clases
Electrénico (LCE).

- Visualizacién de asistencia, ingreso y revisién de solicitudes de asistencia retroactiva en la
plataforma de administracién de cursos (SIGECA).

- Revision de porcentajes de asistencia y emisidén de certificados en sistema de gestién de
certificados de asistencia GCA.

a) Perfiles del Libro de Clases Electronico

Perfiles Entidad Entidad Caracteristicas
Capacitadora Supervisora
Capacitador X - Visualizar los cursos ejecutados a
Administrador nivel nacional
Nacional - Asignar perfiles

- Administracién de los cursos

- Consolidar y desconsolidar

- Revisar la informacién de los cursos
- Tomar asistencia

- Asociar cursos de contingencia

- Generar Certificado de asistencia

Capacitador X - Visualizar los cursos ejecutados a
Administrador nivel regional, acorde a la o las
Regional regiones que fueron asignadas

- Asignar perfiles

- Administracion de los cursos

- Consolidar y desconsolidar

- Revisar la informacion de los cursos
- Tomar asistencia

- Asociar cursos de contingencia
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Generar Certificado de asistencia

Facilitador X

Visualizar los cursos en donde la
persona este como facilitador
Revisar la informacion de los cursos
Tomar asistencia

Visualizacién de los porcentajes de
asistencia de un curso

Supervisor
Administrador
Nacional

Visualizar los cursos contratados
para la ejecucién de un tercero a
nivel nacional

Asignar perfiles

Administracion de los cursos
Revisar la informacion de los cursos
Visualizacion de los porcentajes de
asistencia de un curso

Supervisor
Administrador
Regional

Visualizar los cursos contratados
para la ejecucion de un tercero a
nivel regional, acorde ala o las
regiones que fueron asignadas
Asignar perfiles

Administracion de los cursos
Revisar la informacion de los cursos
Visualizacion de los porcentajes de
asistencia de un curso
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II)  Creacidn del primer administrador nacional

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

<

Registrate o Inscribir cursos Licitaciones y Tramites Herramientas y Fiscalizacion
Ingresa resultados Plataformas

Buscador de Espacio E- Aula Digital Chile Facilitadores E-Libro de clases Noticias
cursos Learning

pulsar donde indica E-Libro de clases

Buscador de Espacio E- Chile Facilitadores E-Libro de clases Noticias
cursos Learning

Desplegandose asi la ventana con la informacién del Libro de Clases Electrdnico, en donde debera
pulsar la pestaia “Administracion de cursos”
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Libro de Clases Electrénico (LCE)

Nueva version
de libro de clases
electronico

Acceda aqui a la informacion y plataformas que componen al Libro de Clases Electrénico (LCE). En ellas podra visualizar los cursos,
emitir los certificados de asistencia y revisar la normativa vigente del LCE.

Admin. de Cursos | Cer

B r a Plataforma Administracion de Cursos ’
Luego pulsar el botén , para asi poder acceder a la

plataforma web del LCE (SIGECA)

1}
3]
|

Informacion | Descarga e Instalacion | Admin. de Cursos | Certificados asistencia Preguntas Mormativa | Tutoriales | Webinar

La plataforma web del LCE “Administracién de cursos”, le permitira revisar y realizar gestion de los cursos informados ante SENCE.

Para los cursos de las lineas de capacitacion de Franguicia Tributaria y el Programa Capacitacion en Oficios considerar que los ejecutores

jnformada, registrar actividades y evaluaciones.
Ir a Plataforma Administracién de Cursos

=

Ingresar

Pulsar el botén
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SeNCE) SIGECA

SISTEMA DE GESTION DE CURSOS Y ASISTENCIA

Ingresar

© 2022 SENCE | v1.5.4

En el escenario de la creacidn del primer perfil de la entidad, debera acceder desde la opcion n2 3,
seleccionar el usuario “OTEC”, en el tenor de que desean crear el perfil Capacitador, digitando el
RUT de la entidad capacitadora y su Clave SENCE Juridica,

SenC@ Para ingresar a los sistemas SENCE

Samate 3 los nuevos emplecs tienes las siguientes opciones...

1. Si guieres ingresar como Ciudadano.

® ClaveUnica

2_5i quieres ingresar como Empresa.

@YY3
TRIBUTARIA

1 3. Utilizar mi clave SENCE.

o | oTeC v

RUT Usuario

B  Clave SENCE

iCmo Obtengo o Recupero mi Clave SENCE?

Lo o o o o o e e e e e e e

Ingresar

Ministerio del Trabajo
y Previsidn Social
Gobierno de Chile



senco)

Tus desafios laborales son los nuestros

Al ingresar, podrd visualizar la entidad capacitadora y la seccién para poder indicar el Rut de la
persona natural a asignar el Perfil de Capacitador - Administrador Nacional.

De forma obligatoria debera ingresar:
Rut Usuario (a)
Email Usuario (a)

Opcional sera el ingreso de Teléfono maévil Usuario (a)

Senca Acceso al sistema

Tias desaFias Laborales sar los muestros

Capacitador Supervisor
Perfil Capacitador Administrador Nacional

Rut Usuario(a)

Email Usuario(a)

Teléfone Mévil Usuariof(a)

Asignar Perfil

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

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5] CSS 3 | SIGECA version 1.5.5

Al asignar el perfil se desplegara un mensaje en la parte superior derecha del navegador,

Se ha creado commectamente el perfil
«” de administrador nacional de la
entidad Capacitadora
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llI)  Asignacién de perfiles

Una vez que cuente con el perfil de Administrador Nacional para su organizacion, seleccionar la
pestafia “Administracion de Cursos” y pulsar el boton “Ir a Plataforma Administracion de Cursos”,
en la seccién LCE de la web del SENCE:

| | Admin. de Cursos |

La plataforma web del LCE “Administracion de cursos”, le permitira revisar y realizar gestion de los cursos informados ante SENCE.

Para los cursos de las lineas de capacitacion de Franguicia Tributaria y el Programa Capacitacion en Oficios considerar que los ejecutores
podean.consolidar cursos. revisar asistenciainformada, registrar actividades y evaluaciones.

Ir a Plataforma Administracién de Cursos

Ingresar

Luego pulsar el botén

Sence) SIGECA

SOmEe & lod AU simeleas
SISTEMA DE GESTION DE CURSOS Y ASISTENCIA

Ingresar
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Luego ingresar al sistema con la Clave Unica del Registro Civil.

<« Volver
Sence Para ingresar a los sistemas SENCE
Sdmate a los nuevos emplecs UE‘HES laS Sigl_l]eﬂteg opcionegn_

1. 51 quieres ingresar como Ciudadano.

® ClaveUnica

2. 51quieres ingresar como Empresa.

| |
Cuve |3

3. Utilizar mi clave SENCE.
L2 Empresa v

RUT Usuario

ENC

m
%3]

P O

¢Como Obtengo o Recupero mi Clave SENCE?

Ingresar

7]

© 2023 5EMNCE | v20.0

Una vez que acceda se desplegara el inicio de sesion, en donde debera seleccionar su perfil e
institucion (es) a las cuales tenga el perfil asociado que seleccioné anteriormente,

Acceso al sistem

Tk G8Sai08 Laboraies 501 [0S NUBSLTOS

Inicio de Sesion

Perdil

Seleccione v %
Institucion

Seleccione. v %k

Ingresar

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanes 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5] CSS 3 | SIGECA version 1.5.5
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Nota: Para poder tener acceso debe tener la Clave Unica la que podra obtener a través del link de
registro civil https://codigo.registrocivil.cl/

Una vez que ingrese, podrd visualizar los menus disponibles de la plataforma Web del LCE
“Administracién de cursos”

enc i - ADMINISTRADOR NACIONAL Sa
[Cursos- Asistencia Retroactiva - Perfiles Descargas
Libro de :
Clases Electronico
BIENVENIDO:
Eervicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5| CSS 3 | SIGECA version 1.5.4

Para ingresar a la seccién de Perfiles debera pulsar el Menu “Perfiles”, desplegandose asi las
opciones de busqueda por RUT o Perfil, para asignar un nuevo perfil.

Ministerio del Trabajo
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- SENGE - ADMINISTRADOR Salir

T casafios Laborsies son os nusstros

Cursos~  Asistencia Retroactiva~ Descargas

Administraciéon de Perfiles

SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

Blsgueda de Perfiles

Rut Periil

i Buscar

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML5 | CSS 3 | SIGECA version 1.5.4

Desde la opcién Rut podra realizar la busqueda de una persona por su Rut. Para poder agregar un

+
perfil o eliminar. Si desea agregar pulsar sobre el icono

Administracion de Perfiles

Busgueda de Perfiles

Rut Perfil
Rut

Agregar
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Seleccionar el Perfil a agregar, y completar los datos obligatorios, siendo opcional el “Teléfono
movil”,

Agregar |@|

Perfil

Seleccione... v %

Rut

11111111-1 *

Email Usuario(a)

*®
Teléfono Mévil Usuario(a)
Asignar
Asignar
Luego de haber seleccionar el Perfil, pulsar el botdn , asignandose asi el perfil al RUT

que de la persona que desea que tenga dicho perfil.

Nota: Recuerde que la persona a la que desea asignar un perfil debe tener su Clave Unica

Desde la opcién Perfil se puede realizar la busqueda de todos los RUT asociados al perfil que

seleccione,

Blsgqueda de Perfiles .

Rut Perfil
Perfil

Seleccione.. v %

I\ Buscar

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccidn: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML5 | CSS 3 | SIGECA version 1.5.4
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La asignacion de perfiles se puede dar de la siguiente manera:

Perfil

Perfiles que administrar

Capacitador Administrador Nacional

Capacitador - Administrador Nacional.
Capacitador - Administrador Regional.

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

Capacitador Administrador Regional

Capacitador - Facilitador.

Facilitador

Ninguno

Supervisor Administrador Nacional

Capacitador - Administrador Nacional.
Capacitador - Administrador Regional.

Supervisor - Administrador Nacional.
Supervisor - Administrador Regional.

Supervisor Administrador Regional

Supervisor - Administrador Regional.
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