senco)

Tus desafios laborales son los nuestros

GUIA
CREAR CURSO DE CONTINGENCIA
LIBRO DE CLASES ELECTRONICO (LCE)
Franquicia Tributaria
Version 2.0

Ao 2022




SeNCe)

Tus desafios laborales son los nuestros

Contenido
) N VoY o Yo [ 8ol o T [ RS PR 2
) Creacidon Curso de CONLINGENCIA ..cuuieiieeeiieeciieeciee et e eee e ee e st e e eesre e e teeesateeebaeenaeesnseeennseenns 2

) Introduccion

En caso de que existan inconvenientes en la descarga de cursos y/o participantes en la aplicacidn de
escritorio, o bien el ejecutor no prepard el computador antes del inicio del curso, y en lugar no
cuenta con conexidn a internet. Siempre podra crear un curso de contingencia en la aplicacién de
escritorio para el registro de asistencia de los participantes del curso.

II)  Creacidon Curso de Contingencia

Paso 1: Abrir aplicacion de escritorio (SIRA)

@

Libro de Gl
Electronico ..

B i Ingresar
Paso 2: Ingresar el RUT de la persona natural y pulsar el botdn
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& SEMCE - Libro de Clases Electrénico — pd

Ministerio del
Trabajo y

= | Previsién
Social

Librode ==
Gabirm da i Clases Electronico

Ingrese su RUT. |

RUT Persona Matural (ooooooodx): |

&y Ingresar

Conectado a 25\ Lector de huella .
@ Internet % no conectado. 3" Opciones @.ﬂqmda

e

% Ingresar
Paso 3: Seleccionar perfil que corresponda y pulsar el botdn

Usuaric y Perfil

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

RUT fooooooccx) |

Tipo Usuario () Faciitador (@) Administrador

= Volver %5 Ingresar
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Paso 4: Seleccionar su entidad capacitadora y la linea de capacitacidon “Franquicia Tributaria”. Para

] i 4 Ver Cursos
finalmente pulsar el botdn
& Entidades Capacitadoras - - O *
Buscar Entidades Capacitadoras Entidades Capacitadoras de Contingencia
~ | E'i:l}\gregar | Editar Elimiriar
Nro. Entidad Capacitadora Razon Social Cursos S
19324318[HCON}H2022 SENCE-OTEC contingencia |‘I 1 |
v
< >
e e e Organismas en la lista: 22
1
LLl'nea de Capacitacion : | Franquicia Tributaria V= a Ayuda % Cemar

5 Agregar
Paso 5: Para crear el curso de contingencia pulsar el botén , desde el menu “Entidades

Capacitadoras de Contingencia”,

Entidades Capacitadoras de Contingencia

Eaiﬁgregar o] Editar Elim
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@ Cursos & (Franquiciz Tributaria) - Facilitado
Descarga de Cursos
(O Todos () Sélo Consolidados (@) Sélo el Curso con Cadigo I:l &Y Descargar

Cadigo Curso Nombre Curso Entidad Superviscra Inicio Programado Témino Programado Estado Asistentes Descargados Asistentes Enrolados
30485540HCONH2022 | ejemplo

39114298[CONH2022 |2 - = o - 0 3

147118 74HCONH2022 | ejemplo 3 - - - - 0 4

< >
Busqueda de Cursos Cursos en la lista: 3

w l:l @ Informar Asistencia = Ver Informacidn @ Ayuda x Cemar

0 - beats fo relax/study To

Paso 6: Asignar un nombre al curso de contingencia, que sea igual o similar al curso que debieron
haber descargado, toda vez que luego de informar la asistencia, se deberd asociar al curso

Guardar
correspondiente en la plataforma web del LCE (SIGECA). Y pulsar el botdn

& Cursos e (Franquicia Tributaria) - Facilitad O X
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
(O Todes (O Sélo Consolidados (@) Sélo el Curso con Cédigo: I:l &% Descargar &% Descargar £ Agregar . Editar T Eliminar

Codigo Curso MNombre Curse
30485540HCON)-J2022 | ejemplo

Entidad Supervisora Inicio Programado

Estado

Témine Programado Asistentes Descargados Asistentes Enrolados

39114298[CONH2022 |ej2 - .
14711874[{CONH2022 | ejemplo 3 - ; Curso de Contingencia (v4.4.7 i ] 4
1 1
1 1
1 Ingrese el nombre del Curse de Contingencia que desea agregar. 1
1 1
1 1
1 1
1 Nombre Curso: |ejemplo ‘ 1
1 1
1 1
1 1
[ L L T T T T T T e e |
< >
Busqueda de Cursos Cursos en la lista: 3

v l:l = Tomar Asistencia @ Informar Asistencia . Ver Informacion ﬁ Ayuda 3 Cemar

.- hoate tn ralavictidr in
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@ Cursos g (Franquicia Tributaria) - Facilitadc - [m] #
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
() Todos () Sélo Consclidados (®) Sélo el Curse con Cadigo: I:l &3 Descargar & Descargar £, Agregar | Editar ﬁ Eliminar
Codigo Curso Nombre Curso Entidad Supervisora Inicio Programado Témino Programado Estado i Dy Er
30485540[HCON}2022 | ejemplo 3
39114298HCON}H2022 | ei2 - e e ----E 0 3
14711874HCONH2022 | gjemplo 3 - 1 Curso de Contingencia (v4.4.7 1 0 4
H 1
! 1
: Ingrese el nombre del Curso de Contingencia que desea agregar. 1
1
! 1
1
1 Mombre Curso: |ejemplo | :
! 1
! |: 1
1 |51 Guardar ] # Cancelar 1
! 1
! 1
-
€ >
Busqueda de Cursos Cursos en la lista: 3
~ l:l = Tomar Asistencia @ Informar Asistencia ® Ver Informacién @ Ayuda S@ Cermar
b haate ¥n ralavictiidhr $a —

Paso 7: Una vez que guarde el curso de contingencia, este se visualizara en la ndmina de cursos.

. , omar Asistencia
Seleccionar y pulsar el botén

@ Cursos g (Franquicia Tributaria) - Facilitador — [m] *
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
(O Todes (O Sélo Consclidados @) Sélo el Curso con Cédigo: l:l &% Descargar &% Descargar &Agregar Qi.‘\gregar | Editar E Eliminar
- Eurspe= - S - - = el el - = - ;

1 1
1 1
o e e P S L7072 7 = ot o ot ] o g
14711874AHCON}2022 | ejemplo 3 - - - - 0 4
< >
Busqueda de Cursos Cursos en la lista: 3

> l:l @Informarkﬂstenﬂa = Ver Informacian @ﬂyuda L Cemar

hoate Tn ralavictidir tn
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Paso 8: Agregar a los asistentes del curso, tales como participantes y el o los facilitadores que

Agregar
estaran en el curso, desde el botdn
@ Asistencia Curso 30485540[-(CON)-]2022 ejemplo - Facilitador — O x
Listado de Asistentes =,
=l | @Sesic’m Pausada (00:00:00)

e 07 Pk S N O -
(o] strar Entradas strar Salidas
18.169.043-7 | Paloma San Martin 1 *

Asistentes en la lista: 1

2 | D

Agregar Editar Eliminar )

Lector de huell =
no .;g;e;a:o_ “ @ Pyuda @ Enrolamiento | Observaciones (&) Actividades 34 Cemar

Y

Paso 9: Digitar el RUT de la persona y pulsar el botdn

@ Asistencia Curso 30485540[-(CON)-12022 ejemplo - Facilitador — O X
Listado de Asistertes Asistente de Contingenciz
- (00:00:00)
" Para agregar un asistente al curso, ingrese los datos requeridos a
| 1d | Nombre | Apelido | continuacion. egistrar Salidas
18.169.043-7 | Paloma San Martin
* Tipo de Idertificador: | RUT ~
=
* ldentificador: 111111111
(), Buscar
* Tipo Usuario: Participante Facilitador
* Nombre:
* Apelido Patemo: Iq
Apellido Matemo:
Asiste
& o1 n
Agregar Editar Eliminar
L | | Guardar ¥ Cancelar
25\ Lector de huell T T T - :
é’@‘ no cg;e;a:o. “ @ Ayuda @ Enrolamiento || Observaciones (£) Actividades 34 Cemar
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falb=1
@ Asistencia Curso 3 12022 ejemplo - Facilitado - O X
Listado de Asistentes Asistente de Contingencia
- (00:00:00)
N Para agregar un asistente al curso, ingrese los datos requeridos a
| 1d | Nombre | Apelido | continuacion egistrar Salidas
° Tipo de Identficador: | RUT ~
* Identificadar: 111111141
1), Buscar
* Tipo Usuario: Participante Facilitado
* Nombre: pemo
* Apellido Patemo: juan
Apellido Matemo:
Asiste
) B
Agregar Editar Eliminar
| [ Guardar 3% Cancelar
22\ Lector de hucll d -
% e c:\‘:;ece:la;lu. “ I @ Ayuda i @ Enrolamienta 1 || Observaciones (£) Actividades 34 Cemar

Paso 10: Seleccionar el tipo de usuario, si es un participante o bien facilitador (es importante
seleccionar correctamente el tipo de usuario). Ademas, completar sus datos, tales como nombre,

|| Guardar

apellido paterno y materno. Para finalmente pulsar el botdn

Para agregar un asistente al curso. ingrese los datos requeridos a
continuacion.

* Tipo de ldentficador: | RUT ~

* ldentificadar: 1111111141

\.;.g Buscar

* Tipo Usuario: (@) Paticipante () Faciltador

* Mombre: |a|ber... |

* Apelido Patemo: | |

Apelido Matemo:| |
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@ Asistencia Curso 30485540[-(CON)-12022 ejernplo - Facilitador - O *
Listado de Asistentes Asistente de Contingencia
- (00:00:00)
- Para agregar un asistente al curso, ingrese los datos requeridos a
| 1d | Nombre | Apelido | continuacién. egistrar Salidas
* Tipo de Identificador: | RUT ~
* ldentificador: 111111114
(), Busear
* Tipo Usuario: @) Paricipante () Faciltador
* Nombre: |albertc |
* Apelido Patemo: |Farias |
Apelido Matemo:| |
Asiste
& o]
Agregar Editar Hliminar
| || | Guardar #4 Cancelar

22\ Lector de huell T T - -
% e u‘:;e;a:o. “ @ Ayuda @ Enrolamienta || Observaciones (£) Actividades 3% Cenmar

Paso 11: Proceder al enrolamiento tanto de los participantes como facilitador. Registrar la asistencia
(entrada y salida). Para finalmente informar la asistencia normalmente.

@ Asistencia Curso 30485540[-(CON)-]2022 ejemplo - Facilitador

Listado de Asistentes

=
7| @ Sesion Pausada (00:00:00)

| | ikt S oy e O Registrar Entradas O Registrar Salidas

P&
([

Asistentes en la lista: 2

& L

Agregar

2\
Fectands el 2 © Ayuda @) Enrolamiento | | Observaciones

Z(x) no conectado.

(=) Actividades 34 Cemar

N
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