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A)  Antecedentes

La modalidad Presencial es el modelo de ensefianza sobre el cual las clases se realizan en
un espacio fisico, debiendo estar presente al menos un facilitador junto a los participantes
del curso, en un horario previamente informado a SENCE por el Ente Comunicador
(OTIC/Empresa).

Cada una de estas instancias se denominan sesidn, las cuales deberdn ser registradas
mediante la Aplicacién de escritorio SIRA (Libro de Clase Electrénico). Para efectos de este
registro el ejecutor deberd contar con un Computador y un Lector biométrico, los cuales
permitirdn acreditar la asistencia de los participantes, garantizando el cumplimiento de los
requisitos establecidos en la normativa vigente.

B) Introduccidn

El presente documento tiene como finalidad orientar a las Ejecutores (OTEC/Empresa) en
el uso del Sistema de Gestion de Acreditacion de Participacion de Curso (GCA), detallando
los pasos necesarios para la emisién de Certificado de Asistencia en cursos bajo la modalidad
Presencial.

Esta guia permitira a los usuarios:

i.  Comprender el funcionamiento de la plataforma.
i. Conocer sus principales funcionalidades.
ii. Interactuar correctamente con el sistema para cumplir con los procesos establecidos
por SENCE.

A) Objetivos Generales

Permitir a los Ejecutores (OTEC/Empresa) emitir el Certificado de Asistencia de cursos bajo
la modalidad presencial, de la linea de capacitacién de Franquicia Tributaria.

B) Objetivos especificos

i.  Revisar el avance de porcentaje de asistencia del participante dia a dia.
ii.  Revisar los estados del Certificado de Asistencia.
iii.  Solicitar la anulacion de Certificado de asistencia emitida.
iv.  Visualizar el Certificado de asistencia de cursos liquidados.

v.  Descargar Certificados de asistencia emitidas previamente por el Ejecutor.

Bl sence®)d
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C) Consideraciones

i El certificado de asistencia se podra emitirse a partir del dia siguiente de
finalizado el curso, siempre que la accion de capacitacion se encuentre en estado
“Autorizada”.

ii. En las actividades de Pre y Post contrato, la emisidén de certificado de asistencia
solo serad posible cuando la acciéon de capacitacién se encuentre en estado
“Autorizada” por SENCE. La autorizacion es otorgada por la Direccidon Regional
de SENCE correspondiente a la regién donde se ejecutd el curso, previa solicitud
del Ente Comunicador (OTIC o empresa).

C) Creacion de primer perfil

Para utilizar la plataforma GCA, es obligatorio crear un primer perfil administrador, el cual
debe generarse desde sistema SIGECA, Tipos de perfiles disponibles

i.  Capacitador — Administrador Nacional

i. Capacitador — Administrador Regional

ii.  Supervisor — Administrador Nacional

iv.  Supervisor — Administrador Regional
Importante

i.  Toda persona a la que se le asigne un perfil debe contar con Clave Unica ya que esta

serd requerida para el acceso a la plataforma y la validacién de identidad.

sence.cl Senc'j 1912,1,;.;


https://lce.sence.cl/CertificadoAsistencia/
https://lce.sence.cl/sigeca/Login/Index?ReturnUrl=%2Fsigeca%2F
https://claveunica.gob.cl/

-—

TRABAJANDO PARA USTED

A) Caracteristicas de los perfiles

SeNCE) oY

1976 2026

Entidad
Capacitadora
(ejecutora del
curso)

Perfiles

Entidad
Supervisora
(Entidad
para la cual
se ejecutara
el curso)

Caracteristicas en esta plataforma

Capacitador X
Administrador
Nacional

Visualizar los cursos
ejecutados a nivel nacional.
Administracién de los cursos.
Revisar la informacién de los
cursos.

Emitir Certificado de
Asistencia.

Solicitar de anulacién de
Certificado de Asistencia.

Capacitador X
Administrador
Regional

Visualizar los cursos
ejecutados a nivel regional,
acorde a la o las regiones que
fueron asignadas.

Revisar la informacién de los
cursos.

Generar Certificado de
Asistencia.

Solicitud de anulacién de
Certificado de Asistencia.

Supervisor
Administrador
Nacional

Visualizar los cursos
contratados para la ejecucion
de un tercero a nivel nacional.
Asignar perfiles.
Administracién de los cursos.
Revisar la informacién de los
Cursos.

Supervisor
Administrador
Regional

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

Asignar perfiles.

Revisar la informacion de los
Cursos.
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Importante:

i. Toda persona natural a la cual se le asignara un perfil debera contar previamente
con su Clave Unica, la cual es entregada por el Registro Civil.

ii. Para comenzar a utilizar el Sistema, debera crear el 1° Capacitador —
Administrador Nacional el cual permitira gestionar la creacién y administraciéon
de los demas perfiles dentro de la plataforma.

B) Creacidn del primer perfil
Para la creacion del primero perfil, debera realizar los siguientes pasos:

1. |Ingresar a la plataforma web del LCE (SIGECA), y pulsar el botén “Ingresar”.

SeNCe) SIGECA

samate a los nuevos empleos

SISTEMA DE GESTION DE CURSOS Y ASISTENCIA

Ingresar

© 2026 SENCE | v155

2. Seleccionar la opcion OTEC, ingresar el RUT del Ejecutor y la Clave SENCE Juridica.

sence.cl r Senc'é) o)
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Sdmate a los Nuevos empheos.

€ 2026 SENCE | v2.00

€ Volver

Para ingresar a los sistemas SENCE
tienes las siguientes opciones...

1. 51 quieres ingresar como Persona
Ciudadana.

& ClaveUnica

2.51 quieres ingresar como Empresa.

Crave
TRIBUTARIA

3. Utilizar mi clave SENCE.

L  Empresa
25 | RUT Usuario

& | Clave SENCE

¢Comio Obtengo o Recupero mi Clave SENCE?

Ingresar

5hms

1976 - 2026

3. Al ingresar al sistema, se visualizara el Ejecutor y la seccidn destinada a asignar el

perfil Capacitador — Administrador Nacional a una persona natural.

Para realizar la asignacion, deberd ingresar la siguiente informacion:

Datos obligatorios:

i.  RUT del usuario(a)

i. Correo electronico del usuario(a)

Dato opcional:

i. Teléfono moévil del usuario(a)

Una vez completados los datos, deberd seleccionar el botén “Asignar Perfil” para finalizar

el proceso.

sence)
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1
1 Capacitador : Supervisor

Rut Usuario(a)
Email Usuario(a)

Teléfono Movil Usuario(a)

r

Asignar Perfil

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

4. Seleccionar “Asignar Perfil”.

Una vez realizado este proceso, el sistema mostrara un mensaje de confirmacién indicando
que el perfil fue creado exitosamente.

Se ha creado correctamente el perfil
+/ de administrador nacional de la

entidad Capacitadora

C) Asignacion de perfiles

Una vez creado el perfil Administrador Nacional, se podran asignar nuevos perfiles
siguiendo estos pasos:

1. Ingresar a la plataforma SIGECA y pulse el botdn “Ingresar”.

SeNCe) SIGECA

SISTEMA DE GESTION DE CURSOS Y ASISTENCIA

Ingresar

© 2026 SENCE | v1.55
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2. Luego ingresar al sistema con la Clave Unica entregada por Registro Civil.

£ Volver
sence Para ingresar a los sistemas SENCE
Samate a los nuevos empleos tlEﬂES lES Slgl_l]e-ntes (}pcmnes_

1. 51 guieres ingresar como Persona
Ciudadana.

©® ClaveUnica

2. 51 guieres ingresar como Empresa.

| KX
C%QELEARM b II neerr

3. Utilizar mi clave SENCE.

£  Empresa w
LT RUT Usuario

P | Clave SENCE

¢ CBrmo Ohtengo o Recupero mi Clave SENCE?

Ingresar

© 2026 SENCE | v2.0.0
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® ClavelUnica @

Portal de Aplicaciones Sence

—Ingresa tu RUN.

18.169.043-7

Recupera tu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica

INGRESA

iNecesitas ayuda?

3. Seleccionar el perfil y la institucidn asociada, pulsar el botén “Ingresar”

Inicio de Sesién

Seleccione v %
Institucion
Seleccione... v %

Ingresar

Nota: Para poder tener acceso debe tener la Clave Unica la que podra obtener a través del
Registro Civil.

sence.cl 11
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4. Acceder al menu “Perfiles”, buscar por RUT o tipo de perfil y asignar el rol
correspondiente.

Senca SENCE - ADMINISTRADOR NACIONAL ~ Salir

Tus desafios aborales son os nuestros

Cursos~ Asistencia Retroactiva~ Perfiles Descargas

LCE @@

Libro de ==
Clases Electronico

BIENVENIDO: SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 4 4236 0155 HTML 5 | CSS 3 | SIGECA version 1.5.5

Desde la opcion RUT, podra realizar la busqueda de una persona ingresando su RUT.
Para agregar o eliminar un perfil, siga los siguientes pasos:

1. Digite el RUT de la persona.

2. Presione el boton “Buscar”.

Busqueda de Perfiles 4

i Buscar

“yn”n
+

3. Seleccione el icono para agregar un perfil o gestionar su eliminacion.

Agregar E

4. Complete los datos obligatorios.
5. Seleccionar “Asignar Perfil”.

12
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Agregar

Seleccione..

Rut

18169043-7 *

Email Usuario(a)

Teléfono Movil Usuario(a)

Asignar

Nota: Recuerde que la persona a la que desea asignar un perfil debe contar con su Clave

Unica otorgada por Registro Civil.

sence.cl

D) Busqueda de perfiles asignados

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

seleccione,

Busqueda de Perfiles

1
I‘ Seleccione. .
]

CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL
CAPACITADOR - ADMINISTRADOR REGIONAL
CAPACITADOR - FACILITADOR

SUPERVISOR - ADMINISTRADOR NACIONAL
SUPERVISOR - ADMINISTRADOR REGIONAL

bl T

hile - Teléfono 4 4236 0155

HTML 5| CSS 3 | SIGECA version 1.5.5

13
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D) Sistema Gestion de acreditacion
de participacion de cursos (GCA)

A) ¢Qué es un Certificado de Asistencia?

El Certificado de Asistencia es el documento mediante el cual el ejecutor acredita
formalmente que el curso fue ejecutado conforme lo informado ante SENCE. En términos
simples generales a través de este certificado se declara que:

i.  El curso efectivamente fue ejecutado.

ii.  El porcentaje de asistencia del participante corresponde al tiempo efectivamente
realizado por el participante en el curso, de acuerdo con los registros efectuados por
el Facilitador y las fechas informadas por el Ente Comunicador (OTIC/Empresa).

iii. La informacidn ingresada al sistema es fidedigna y se ajusta a la realidad de la
ejecucién del curso.

Este documento es obligatorio dentro del proceso de Franquicia Tributaria, ya que permite
acreditar ante SENCE que la capacitacion se ejecutd, contando con el respaldo para ser
presentado al ente comunicador.

sence.cl

B) Estados del Certificado de Asistencia

Previo al proceso de emisidn, es importante comprender los estados posibles del Certificado
de Asistencia.

Cada estado refleja la situacidn actual en que se encuentra el documento y determina las
acciones que el usuario puede realizar, tales como, emitir, descargar, solicitar anulacién o

reemitir.

A continuaciodn, se describen los estados disponibles y su significado dentro del proceso.

Certificado Emitido

@ * El Ejecutor ha aceptado el Certificado de Asistencia para ser
presentado al ente comunicador (OTIC/Empresa).
Certificado * El Certificado de Asistencia puede descargarse en formato PDF.
Emitido

il Sence)
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Certificado Pendiente de emitir

@ * El Ejecutor aun no ha aceptado el Certificado de Asistencia para
ser presentado al ente comunicador (OTIC/Empresa).
Pendiente de * El Certificado de Asistencia puede emitirse y luego descargarse
Emitir

en formato PDF.

Certificado pendiente de Validacién
* El Ejecutor ha enviado una solicitud de anulacién de Certificado
TraE de Asistencia dentro de la plataforma.
Pendiente de * La solicitud se encuentra en revisién por parte de la Direccidn
validacién Regional de Sence.

* No se puede emitir ni descargar el certificado mientras esté en
este estado.

Certificado Aprobado para su Re-emisién
* La Direccion Regional ha aprobado la solicitud
* ElCertificado de Asistencia puede volver a emitirse y descargarse

Certificado en formato PDF.

Aprobado para
su Re-Emision

Certificado Rechazada para su Re-emision
@ * La Direccion Regional rechazo la solicitud de anulacidn.

R * No se puede emitir ni descargar el Certificado de Asistencia

Rechazado
para Re-
Emisian

C) Ingreso al Sistema de Gestion de Acreditacion de
participacion de curso (GCA)

Para revisar los cursos asociados a su entidad y emitir los Certificados de Asistencia de cursos
bajo la modalidad Presencial, el Ejecutor debera contar previamente con un perfil
habilitado en SIGECA

El acceso a la plataforma GCA se realiza mediante autenticacién con Clave Unica, lo que
permite validar la identidad del usuario y su perfil asignado dentro del sistema.

Importante: Para la emision de Certificados de Asistencia, el usuario debe contar con el
perfil Capacitador — Administrador Nacional o Capacitador — Administrador Regional.

sence.cl Senc'j 1912,1,;.;
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Contando con el perfil, debera ingresar a la plataforma de GCA con la Clave Unica, para
acceder a las funcionalidades del sistema.

Sence) GCA

Somate a los Nuevios ample os

SISTEMA GESTION DE ACREDITACION DE
PARTICIPACION DE CURSO

En este sistema podra realizar lo siguiente:

» Revisar los porcentajes de asistencia o de conectividad de
los participantes durante la ejecucién de un curso.

» Emitir el Certificado de Asistencia o bien la Declaracidn
Jurada de la Entidad Capacitadora, acorde a la modalidad del
curso.

« Solicitar en linea a anulacidn de un certificado de asistencia,
o bien de una Declaracidn Jurada ya aceptada para su

entidad.
Ingresar
© 2026 SENCE | v321
<€ Volver
Sence Para ingresar a los sistemas SENCE @ ClaveUnica @
Shratn 3 o mumvon sl tienes las siguientes opciones..

1. 5i guieres ingresar como Persona
Ciydadanz,

Portal de Aplicaciones Sence
© ClaveUnica || | .

Ingresa tu RUN

2. Si guieres ingresar como Empresa.

.
Ce,..| S

Ingresa tu ClaveUnica

3 Utitizar miclave SENCE. ] e e o o o 1

Empresa b .
2 ? Recupera tu ClaveUnica

B | RUT Usuario Solicita tu ClaveUnica

P | Clave SENCE

£C6mo Dbtenge o Recupers mi Clave SENCE?

Ingresar

¢ Necesitas ayuda?

© 2026 SEMCE | v20.0
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Seleccionar,

1. Perfil: corresponde al perfil previamente asignado al usuario. La seleccion de este
determinara las funcionalidades disponibles dentro del sistema.

2. Institucion: indica la entidad para la cual el usuario tiene un perfil habilitado.
3. ¢éQué desea realizar?: para emitir Certificado de Asistencia de cursos bajo la
modalidad Presencial, deberda seleccionar la opcién “Emitir Certificado de

Asistencia- Presencial”.

4. Una vez seleccionado cada item, pulsar el botdn “Seleccionar”

Jis0

=
w

Si cuenta con mas de un perfil o institucion, debera seleccionar con que perfil e institucion desea acceder.

Perfiles : [Seleccione un Perfil v] :

r
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1}
N

1 A 1
Instituciones 1 [Seleccione una Institucién v] I

:Qué desea realizar? 1 [Seleccione Linea Capacitacion v] : 4
|y -l

Seleccionar

Nota: El sistema GCA permite cambiar la linea de capacitacion (A Distancia, E-learning o
Presencial) directamente desde el banner ubicado en la parte superior de la plataforma,
en la opcion “éQue desea realizar?” sin necesidad de cerrar sesion ni volver a ingresar al
sistema.

Esta funcionalidad facilita la navegacion entre las distintas modalidades de capacitacion
disponibles.

sence.cl Senc'j le,g;.;
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sencd) Gestion de Acreditacion de
Participacion de Curso

Tus desafi

B

[ cerrar Sesién

:Qué desea realizar? | Seleccione Linea Capacitacian Seleccionar
Selecdone Linea Capacitacion

Emitir Certificado de Asistendia - Presencial

Emitir Declaracion Jurada - E-learning

Cursos Linea E-learn

Emitir Declaracion Jurada - A distancia

D) Busqueda de curso

Para realizar la busqueda de un curso, el sistema dispone de los siguientes criterios de
busqueda:

1. Curso: permite buscar un curso utilizando alguno de los siguientes identificadores:
ID de accidn, Registro Unico SENCE, Folio SENCE o cédigo de curso. (XXXXXXX)

2. Codigo SENCE: permite buscar cursos a partir del cddigo SENCE con el cual la entidad
capacitadora tiene el curso acreditado. (123XXXXXXX)

3. Consolidado: Permite buscar a partir del cddigo consolidado por el cual se agrupan
varios cursos o id de accion. (AXXXXX)

4. Regidn: permite buscar cursos segun la region de ejecucién en la cual fue informado
el curso ante Sence.

5. Participante: permite buscar los cursos en los que un participante ha sido informado
ante SENCE, ingresando su RUT.

i. Busqueda por criterio curso
Para realizar la busqueda de un curso mediante este criterio, siga los siguientes pasos:

1.  Seleccione la Linea de capacitacidn: Franquicia Tributaria.

2. Seleccione el Criterio: Curso.

3. Ingrese alguno de los siguientes datos: codigo del curso, ID de accion, Folio SENCE,
Sencenet o Registro Unico SENCE.

4, Presione el boton “Buscar”.

il Sence)

Cabbms 44T

o)

1976+ 2026



TRABAJANDO PARA USTED

-- S
/ | ';fﬁllf{!
o : 5
\nos

1976+ 2026

Seleccione Tipo de Blsqueda (Se debe seleccionsr la blsqueda de acuerdo & los criterios pre definidos, en los que s encuentran con “+* son obligstorios.)

Linea de Capacitacién [*) 3 “
r——-—=—==-=-=-=< 11 U —— ) |
caTiowaria ]

e : ) i

Criterio (%)
rm======== 12
1 [Curso V] I

(*) Campos Obligatorios

Arrojando asi el resultado del curso acorde a la buisqueda realizada,

Blsqueda realizada por el EriteriGICurso:
—_—

Levend Listado de Cursos SENCE
eyenda
Cddigo Cursp  Cddigo Consolidado®  Curso Programa Hora Fecha o Fecha Ver Estado
o SEMCE Acréditadas  Inicio Término
Cerllﬁ(adn Herramientas de Gestidn Bancaria en frél"lq_[_.ll(lé 35 Hrs 05-05-2025 09.05-2025 @
Emitido productos banca personas. Tibutaria

PENDIENTE

@ < < = > |rapagina: Mostrande registros 1a 1 de 1
ging:

Pendiente de

ii. Busqueda por criterio “Cédigo Curso”
Para realizar la busqueda de cursos mediante este criterio, siga los siguientes pasos:

Seleccione la Linea de capacitacidn: Franquicia Tributaria
Seleccione el Criterio: Codigo SENCE.
Ingrese el Codigo SENCE del curso. (123XXXXXXXXXX)

Indique el rango de fechas de ejecucién del o los cursos que desea buscar.?!

ARSI A e

Presione el boton “Buscar”.

! Se recomienda acotar las fechas de busqueda.
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Seleccione Tipo de Bisqueda (Se debe seleccionar la blisgueds de acuerdo & los criterios pre definidos, en los que se encuentran con **” son obligatorios.) 5

| reascopeametne) _ _ |1 fmmmmmmmm o T |
pmemee 1 fememee ) [

Criterio (*]
Gieerio) - = I 2 Fecha Inicio Fecha Fin 4
o e o e o e o oy
Codigo SENCE W
1 [D 80 ] 1 I | Fecha Inicio Fecha Fin |

(*) Campos Obligatorios

e o e e e e e e e e e e = = === = d

Mostrando el resultado del curso acorde a la busqueda realizada

—
Blsqueda realizada por el criteriod codigo sence
| eyl
Levenda Listado de Cu SENCE
£y
) i dadao; Curso & - fecha Ver Estado
. Acréditadas Término
Cemﬁsadn Herramientas de Gestion Bancaria en ET?I"IE]L_.HF\B 35 Hrs 04082025 08-08.2025 o
Emitido productos bancs personas. ributaria -
EMITIDO
e Herramientas de Gestion Bancaria en franquwcwa 35 Hrs 21.07.2025 25.07.2025 o
productos Bancs personas Tibutaria —
Pendiente de EMITICO
Emitir ) B o
H:;i 2‘;2:;;1: fo:;’;:‘”ca”a =" ffb'ﬁ'j”;: 25 Hrs 21.07-2025 | 25072025
@ P pe c EMITIDO
Cerl.lﬂ(adn Herramientas de Gestion Bancaria en Errancll._.n;la 35 Hrs 07.07.2025 11072025 o
Pendiente de productos bancs personas. ributaria EATIDO
Validacidn :
Hlermmientas de Sestion Senceriaen | Temaue 35t 02062025 | 06-06-2025 o
< &
P P EMITIDO
Certificado o
Aprobado para Herramientas de Gestidn Sancaria en El'.al"lq_l._.l\qa Fry 05052025 09-05-2025
= TeETTE Pproductos Bancs personas Tibutaria o
EMITIDO
o Herramientas de Gestidn Bancaria en EranqL_.ncwa 25 s 05.05.2095 ne.05.2025
productos bancs personas. ributaria \DIENTE
Certificado
Rechazado | = - Mostrando regi
para Re-
Emisidn

iii. Busqueda por consolidado

Para realizar la busqueda de cursos mediante este criterio debera seguir los siguientes pasos:

1.  Seleccione la Linea de capacitacion: Franquicia Tributaria.

sence.cl 20
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2 Seleccione el Criterio: Codigo Consolidado.

3 Ingrese el Codigo Consolidado del curso.

4. Indique el rango de fechas de ejecucion del o los cursos que desea buscar.?
5

Presione el botén “Buscar”

(%]

E Tributa ] Cadigo Consolidado (*) Codigo Consolidado |

CEETUND et v
Criterio {*

jm e e - § 2 Fechoiido_ _ _ _ _ _ | Fechafin_ _ _ _ _ _ _4

1 [Cédl'go Consolidado V] 1 Il recha inicio Fecha Fin :

(*) Campos Qbligatorios

Obteniendo el resultado del curso acorde a la busqueda realizada

Busqueda realizada por el criteriogcsdigo Consolidadol

| -y 1
Levenda Listado de Cursos SENCE
ey
Codigo Curse  Cddigo Consolidado; Curso Programa Hora Fecha Fecha Ver Estado
e SENCE Acréditadss  Inicio Término
Cemﬁcado Herramientas de Gestidn Bancaria en Fr.él"IE!L_.IIFIé 35 Hrs 21.07-2025 25.07.2025 e
Emitido productos Banca personas. Tributaria —
EMITIDO
@ Herramientas de Gestidn Bancaria en Fr.él"IE!L_.IIFIé 35 Hrs 21.07-2025 25.07.2025 e
productos banca personas. Tributaria EMITIDO
%

Pendiente de
Emitir . Mo s regictros 1 8 7 de 2
= > > Irapigna Mostrande registros 1 2 de 2

e

iv. Busqueda por Region

Para realizar la busqueda de cursos por regién de ejecucidn, siga los siguientes pasos:

1. Seleccione la Linea de capacitacion: Franquicia Tributaria.

2. Seleccione el Criterio: Region.

3. Seleccione la Regidn correspondiente a la ejecucidn del curso informado.
4

. Seleccione la Comuna de ejecucion (opcional).

2 Se recomienda acotar las fechas de blsqueda.
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5. Indique el rango de fechas de ejecucién del o los cursos que desea buscar.3

6. Presione el botén “Buscar”.

Seleccione Tipo de Busqueda (Se debe seleccionar la bisqueda de acuerdo & los criterios pre definidos, en los que se encuentran con “+* son obligatorios.) 6

3
* 1 [P -
e S - | ——
i 1 |Seleccione una Region v
4

1 1 Region (*)
1 [Fran uicia Tributaria v]l
L i T :
1 -
Criterio (¥) 2 Comuna 1 [Sel eccione una Comuna v]
"""""""" H | Sy p————
H [Regién V]: Fecha Inicio Fecha Fin 5
_______________ 1 I !
1
{*) Campos Qbligatorios 1 | 31110v2025 25/01/2026 :
R o o o o 4

Mostrando el resultado del curso acorde a la busqueda realizada

; . L. pemem-
Blsqueda realizada por el criterio: kegion 1
L
] i e Curens SENC
s Listado de Cursos SENCE
Cadigo Curse  Cadigo ‘Consolidada; Curso Programa Hora Fecha w» Fecha Ver Estado
e SENCE Acréditadas  Inicio Término
CE:ET:SD 1 ) EEET;I'IZ:I'Z::I{JQ‘?EIC'IGH TS f:;':ﬁ‘_":lé 16 Hrs 03062025  04.06.3025 o
A= = EMITICO
@ . f Familisrizacion Can Mercancias franquicwa 18 Hes 03:08-2025 04.05.2025 o
Peligrosas, Mivel 1 ributaria -
Pendiente de EMITIZO
Emitir
Familisrizacién Con Mercancias Franquicia - TRETER e
4 Peligrosss, Nivel 1 Trioutariz g 0206-2025 | 0-06-2025 -
@ = PENDIENTE
Certificad errilisrizacia - IR
ertificado . f Fsr!" I|a_|_2= ion Con Mercancias Er.sncil_.ugla 16 Hrs 02-06-2025 02.06-2025 e
Pendiente de Peligrasas, Mivel 1 ributaria -
e PENDIENTE
Validacion
>> Irapigina: Mostrando registros 1 a4 de 4

v. Busqueda por Rut participante
Para realizar la busqueda de cursos por participante, siga los siguientes pasos:

1.  Seleccione la Linea de capacitacidn: Franquicia Tributaria.

3 Se recomienda acotar las fechas de blsqueda.

sence.cl 22
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2. Seleccione el Criterio: Participante.

3. Ingrese el RUT del participante con Digito verificador.
4. Indique el rango de fechas de ejecucién.*
5.

Presione el botén “Buscar”

Seleccione Tipo de BUsqueda (Se debe seleccionar |5 biisqueda de scusrdo & los criterios pre definidos, en los que se encuentran con “* son obligatorios.)

1 3

Linea de Capaci‘tac'lén (*) I ————————— - L]

|r 3 Rut Participante (*) : Rut Participante :

1 [Franquicia Tributaria v} e ——— 1

L TEmmmEmmmEmmmmm——— Fecha Inicio Fecha Fin 4
Criterio (%) 2 B i

[ - H H

1 1 Fecha Inicio Fecha Fin 1

I [Participante v L ]

IS L

{*) Campos Obligatorios

Obteniendo el resultado del curso acorde a la busqueda realizada

Listado de Cursos SENCE

Pendiente de
Emitir

Leyenda
Codigo Curse  Codigo Consolidada; Curso Hora Fecha - fecha er Estado
e SENCE Acréditsdas  Inicio Término
Certificad e e o o
Pt meme st T i seas sews @
e e = = PENDIENTE
@ Herramientas de Gestidn Bancaria en Fr.':ncil_.ucr: 35 Hrs 05.05.2025  09.05.2025 e
productos banca personas. Tributaria EMITIDO
V

Mostrando registros 1a2de 2

** Irapagina

E)Revision de curso

Para revisar el detalle de las sesiones registradas y los porcentajes de asistencia, el usuario
debera realizar la busqueda de un curso segun lo indicado en el item D, punto D, una vez
obtenido el resultado, debe seleccionar el botén debajo de “Ver Estado”.

4 Se recomienda acotar las fechas de busqueda.
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Busqueda realizada por el criterio: curso
i * e Cursos SENC
LzEmes Listado de Cursos SENCE
0 Consolidado: Curso Programa Hora Fecha v Fecha er Estado
o Acréditades  Inicio Término
Cerm_’\.cado Férrr‘acglogla ¥ A?F"\Inli‘[rétlan Segurs francll_.uqa 32 Hrs 05.01.2028  25.01-2026 @
Emitido de medicamentos ributaria e
PENDIENTE
@ < < > > |rapégina Mostrando registros 1 & 1 de 1
Pendiente de

Al ingresar, se desplegara una pantalla con informacidn del curso y de los participantes, en
la primera seccion se podra revisar la informacién basica informada a SENCE. En la segunda
seccidn se visualizara la lista de participantes pertenecientes al curso, con RUT, nombre y
porcentaje de asistencia, para ahondar en la informacidn del participante, se debera hacer
clicen el icono de “lupa”.

24
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Listado de Participantes

~ Datos del Curso SENCE

Datos del Curso SENCE

Cédigo Curse

Linea de Capacitacién
Franquicia Tributaria
Fecha Inicio
05/01/2026

Horas Acreditadas

33

Estado Certificado

Cédigo SENCE

Tipo de Actividad

Actividad dentro del afio
calendario

Fecha Término
25/01/2026
Cupos

30

RE-EMISION

Curse Farmacologia y Administracidn segura de

medicamentos

Regidn

oTIC

Accién Relacionada
Consolidado

Fecha Tope Liquidacion

Regidn Metropaolitana

26/03/2026

Listado de Participantes

Rut Participant=

4 Nombre Participante

Porcentaje Asistenda

Detalle
Asistencia

25
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A) Detalle del Participante

Al hacer clic en el icono de “lupa” se desplegara el detalle de las sesiones registradas para
el participante seleccionado, las cuales representan el tiempo de la o las sesiones en las que
el participante estuvo presente en cada sesién del curso.

El primer panel mostrara la informacion de identificacién del participante (nombre y RUT) y
a la derecha podra encontrar la informacion del Curso, finalmente el porcentaje de
asistencia, y las horas acreditadas.

articipante Curso
RUT Nombre Curso Cadigo SENCE
Gasfiteria
Apellido Paterno Apellido Materno Fecha Inicio Fecha Fin
241072025 131272025
Porcentaje Asistencia 74 % Horas Acreditadas 40

El segundo panel, muestra la informacién pertinente al tiempo realizado efectivamente
dentro de sesion por facilitador y el participante en particular.

Es importante considerar, que el inicio de la sesion es a partir del registro de ingreso y salida
del facilitador, por lo que inicialmente aparecera la informacién correspondiente a esta
figura, esta es presentada de la siguiente forma:

Registro de Asistencia del libro de Clase Electronico
1

2 3 4 5 6 7
Fecha #4& Facilitador 4 InicioSesion 4  Fin Sesion 4 DuracidnSesion &  Hora Inicio 4 Horafin 4 Duradon
Facilitador Fadilitador Fadlitador Participante Participante Participante

2025-12-05 12:17:36 23:58:59 11:42:23 121736 18:30:01 06:12:25

> Irapagina: ' Registros por pégina: ' Mastrando regisros 112 11 de 11

i. Informacion Facilitador

1. Fecha: Dia donde se llevd a cabo la sesion del curso.

2. Facilitador: Nombre del facilitador que tomd la asistencia.

3. Inicio Sesion Facilitador: Horario donde el Facilitador marcé su entrada a la
sesion.

4. Fin Sesion Facilitador Horario donde el Facilitador marcé su salida a la sesion.

5. Duracidn Sesion Facilitador: Total de tiempo de la sesidn, diferencia entre la hora

de inicio y la hora de término del facilitador.

sence.cl 26
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ii. Informacion del participante

6. Hora inicio participante: Corresponde al horario de entrada del participante a la
sesion. Su registro se determina en funcidn del horario de ingreso del facilitador,
considerando las siguientes reglas:

a. Si el participante registra su ingreso dentro de los primeros 20 minutos
desde el inicio de la sesion (ingreso del facilitador), se considerara como
hora de inicio el horario del facilitador.

b. Si el participante registra su ingreso antes que el facilitador, se asignara
como hora de inicio el horario del facilitador.

c. Si el participante registra su ingreso con mas de 20 minutos de retraso
respecto al inicio de la sesién (ingreso del facilitador), se considerara
como atraso, registrandose su hora real de ingreso.

d. Si el participante registra su ingreso con una hora o mas de anticipacién
respecto al facilitador, su asistencia no serd considerada para el célculo
del porcentaje de asistencia.

7. Horatermino participante: Horario del participante, si registra su salida después
que el facilitador, se considerara el horario del facilitador.

8. Duracidn participante: Total de tiempo en que el participante permanecio en la

sesion, diferencia entre la hora de inicio y la hora de término del participante.

Es importante considerar que el porcentaje se cdlcula en base a las horas acreditadas en el
codigo versus las horas efectivamente realizadas por el facilitador como base de calculo. En
caso de que el participante haya permanecido menos tiempo que el registrado por el
facilitador, dicha diferencia se vera reflejada en su porcentaje de asistencia.

Asimismo, se debe tener presente que las horas efectivamente realizadas pueden no verse
reflejadas en el porcentaje de asistencia debido a situaciones asociadas al registro (marcas).
Para gestionar este tipo de casos, el usuario deberd ingresar a la plataforma SIGECA y revisar
la normativa vigente aplicable.

sence.cl Senc'j 1912,1,;.;


https://lce.sence.cl/SIGECA/Login/Index?ReturnUrl=%2FSIGECA%2F
chrome-extension://efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/sence.gob.cl/sites/default/files/r.e._816_del_17-03-2023.pdf
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Registro de Asistencia C o
2 Facilitador Participante

Fin Sesign Duradidn Sesidn Hora Inicio Hara Fin Duragidn
Facilitador Facilitador Participante Participante Participante

Fecha & \licia Sesidn

Facilitador

Facilitador

f‘??_S-CS— HEEEDEE R 075814 123710 04:37:56 075874 123710 043756
2 |

2025-08-  PEDRO FABIAN

21 13:35:47 1701:03 03:25:16 153:3547 184832 0310:45
2

Mostrando registros 18 2de 2
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F) Certificado de asistencia

A) Que es un Certificado de Asistencia

El Certificado de Asistencia es el documento mediante el cual el Ejecutor confirma
formalmente que el curso fue realizado segun lo informado ante SENCE.

En términos generales, a través de este documento se declara que:

1. El curso fue efectivamente ejecutado.
2. El participante cumplié con la capacitacion en los términos establecidos en la
legislacidn vigente.
3. La informacidn registrada en el sistema es fidedigna y se ajusta a la realidad de la
ejecucién.
Importante
El certificado de asistencia es un documento obligatorio dentro del proceso de Franquicia
Tributaria, ya que permite respaldar ante SENCE que la capacitacién fue ejecutada y habilita
la continuidad de las siguientes etapas del proceso.
La no emisién del Certificado de Asistencia implica que el curso no se considera

completamente formalizado dentro del sistema (GCA).

Nota: Para la modalidad Presencial los participantes no deben emitir certificado individual
de participacion.

B) Tipo de Certificado de asistencia
Los cursos comunicados o informados ante SENCE por el ente comunicador, ya sea OTIC o
empresa, pueden ejecutarse dentro de un mismo afio calendario o extenderse desde un

afo a otro, segun su duracién.

a. Cuando el curso se ejecuta integramente dentro de un mismo afio calendario,
corresponde a una accion normal.

b. Cuando la fecha de término del curso es posterior al ano de inicio, la emision del
Certificado de Asistencia se realiza por periodos, considerando:

i Accion parcial, correspondiente al periodo desde el inicio del curso hasta el 31

de diciembre del afio en que comenzo.
- il senc@®)?
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ii.  Accion complementaria, correspondiente al periodo restante del curso, a partir
del 1 de enero del afio siguiente de la accién parcial.

C) Emisidn Certificado de Asistencia de accion Normal

Una vez realizada la busqueda del curso utilizando alguno de los criterios indicados en el
item D, punto D, deberd seleccionar el botén debajo de “Ver Estado”

Busqueda realizada por el criterio: entidad capacitadora

Listado de Cursos SENCE

Leyenda
Cadign & » & Consolidadag Curso & Programa Hora Fecha v Fecha & \VerEstedo
e Acréditadas Inicio Término
Certificado TECNICAS DE CONDUCCION SEGURA | Franquicia @
L p S 48 Hrs 13-02-2026  20-02-2026
Emitida EN ZOMA URBANA E INTERURBANA ributaria EORE
TECMICAS DE CONDUCCION SEGURA | Franquicia . . s @
@ EN ZONA URBANA E INTERURBANA  Tributaria 48 30-01-2026 | 06-02-2026 o
Pendiente de ENDIENTE
Emnitir . . @
ECMICAS DE CONDUCCION SEGURA | Franquicia a e e Rl ez 0z

EN ZONA URBAMA E INTERURBANA Tributaria

@ PENDIENTE

Cert_rﬂcado ecnicas DeEonci.ucclon Segurs ¥ Er:anqull{.:lﬁ 96 Hrs 28.01.2026 12.02-2026 @
Pendiente de Normas Del Transito ributaria o
B ENDIEMTE
Validacion
;fﬂf:g;%”ﬁﬁ?i”” Szl f;"ﬂ‘_‘irff 96 Hrs 28012026  12.02-2026 @
B i PENDIENTE
Certificado . .
TECMICAS DE CONDUCCION SEGURA  Franguiciz
Aprobado para _, franquic 48 Hrs 19-01-2026 26-01-2026
e E o EN ZONA URBAMA E INTERURBANA ributaria EMITIDO
TECMICAS DE CONDUCCION SEGURA  Franquicia . L TR e
. EN ZONA URBANA E INTERURBANA  Tributaria 4 9012026 | 26-01-2026
Certificado
Rechazado malesial - 178 173 > > Irapigina Mostrando registros 1.8 7 de 1253
para Re- =
Emisidn
s
Servicio Macional de Capacitacion y Empleo Direcdidn: Huerfanas 1273, Santiage - Chile - Teléfono 4 4236 0155 HTML 5 | €553 | GCA version 3.2.1

A continuacidén, podra revisar el detalle del curso y, posteriormente, seleccionar el botén
“Generar Certificado”.

30
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= Datos del Curso SENCE
S
Datos del Curso SENCE
Cédige Curso Codigo SENCE Curso Farmacologia y Administracion segura de
medicamentos
- S - . i Regidn Metropolit
Linea de Capacitacion Tipo de Actividad EeEion sgion Mstropatians
Franguicia Tributaria Actividad dentro del afio Empresa
calendaric
Fecha Inicio
Fecha Término
05/01/2026 OTEC
25/01/2026
Horas Acreditadas ote
[«
= upos
0
Accidn Relacionada
Consolidado
Fecha Tope Liquidacién 26/03/2026
Estado Certificado PENDIENTE
-

Listado de Participantes

Rut Participante & Mombre Partidpante Porcentaje Asistenda

84% o
Ver
e,
84.9%
er
a,
849 .
Ver
2
84.%
er
84% . 1‘
ver
84 % o
er
84% 1‘

> Ira pagina: [ Registros por pézin=: ([N Mostrando registros 129 de 3

Descargar Asistencia Total Garwrar Contificado

Para completar el proceso de emisidon del Certificado de Asistencia, el ejecutor debera
ingresar la informacién correspondiente en el campo de Numero de Factura u Orden de
compra segun corresponda.

Posteriormente, deberd presionar el boton “Emitir Certificado” para finalizar su proceso.
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Datos del Certificado de Asistencia Por Emitir
Tipo de Actividad Actividad dentro del afie calendario
Seccign Ingreso de Datos
e p——— e N° registro de accidn Sence
o 1
N* de Factura / Orden de Compra : Ingrese el N° de factura | Wombre de la actividad Farmacologia y Administracion
[ ————— | segura de medicamentos
Codigo Sence N*® de Horas
istado de Participantes
Listado de Part t 33
Fecha de inicie Fecha de término
Rut Particdparte 4  Mombre Participante centaje 05/01/2026 25/01/2026
W AlA SORAYA
O RCTREEE, 84% m Dato OTEC. CFT o entidad niveladora
AMTEALE RUT
O DARNTE ALEIANDRO 8415 il
Razdn social
0 GERMAM EDUARDO 2404 m
_ Datc EMPRESA
peg=] )
O MNICOLAS FERNANDC 2405 il RUT
Is - = Razdn social
O CHERIE AMDREA 84 05 m
O NICOLAS HIPOLITO 24 9% il Dato OTIC
c Al 1AM RUT
O ERMESTO ALE|AMDRO 24 %5 m . )
Razdn social
O BADILA STERAMN] 94 05 M
FEEAT AT
O CESAR AUGUSTS 840 m

Al seleccionar la opcién de emisidn, se desplegard una pantalla de confirmacion.
Para finalizar el proceso, el usuario deberd presionar la opcion “Acepto emitir el

P ”
Certificado”.
Datos de la persona quien acepta el certificado a emitir
Una vez que emita el cerfificado no podra volver a emitirlo, por lo tanto se solicita verificar |a informacion contenida en el cerlificado de
asistencia antes de aceptarlo. Al presionar el botdn “Acepto emitir el cerfificado”, el curso se cemara por lo cual no podra realizar cambios
posteriores.
DATOS IMPORTANTE DE VALDAR
N° de factura / Orden de Compra : 7233095
Nombee del Emisor del Certificade
Fut del Emisor del Certificade
MNOTA: Antes de emitir el certificado asegiirese de haber finalizado el
curse e informado la asistencia, asi como las actividades de este.
Acepto emitir el certificado
sence.cl 32
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D) Eliminacion de participante desde el Certificado de Asistencia

En caso de requerir eliminar a un participante del Certificado de Asistencia, debera
seleccionar el icono “basurero”, este procedimiento es aplicable tanto para Certificados de
Asistencia correspondientes a acciones normales, parciales y complementarias.

Nota: La eliminacidn del participante en el Certificado de asistencia solo lo excluira de este
documento, no asi de la accidn de capacitacion.

Eliminacién de participante desde el Certificado de Asistencia

En caso de requerir excluir a un participante del Certificado de Asistencia, debera realizar
las siguientes acciones:

1. Ingresar al detalle del Certificado de Asistencia del curso correspondiente.

2. Identificar al participante que desea excluir y seleccionar el icono “Basurero”,
seleccionando ademas el recuadro ubicado a la izquierda.

3. Confirmar la accién, en caso de que el sistema lo solicite.

Este procedimiento debera ser realizado antes de la emisidn del Certificado de Asistencia.

sence.cl

E) Emisidn Certificado de Asistencia Accion Parcial

Los cursos de capacitacion que, por su periodo de ejecucidn, inician en un afio calendario y
finalizan en el afio siguiente, deben emitir su Certificado de Asistencia por periodo.

La primera parte del curso corresponde a la accién “Parcial”, la cual comprende el periodo
desde el inicio del curso hasta el 31 de diciembre del afo en que comenzo.

Condiciones para la emision del Certificado de Asistencia — Accion Parcial:

a) El Certificado de Asistencia podra ser emitido por el Ejecutor Unicamente cuando la accion
de capacitacion parcial se encuentre en estado “Autorizada”.

b) El Certificado de Asistencia correspondiente a la accidn parcial podra emitirse a partir del
primer dia del afio siguiente al inicio del curso, siempre que se cumpla la condicidn indicada

Bl sence®)d
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Para emitir el certificado de asistencia Parcial debera realizar lo siguiente:

1. Realice la busqueda del curso utilizando alguno de los criterios indicados en el
item D, punto D, una vez identificado, pulsar el botén debajo de “Ver Estado”.

Busqueda realizada por el criterio: curso

Listado de Cursos SENCE

Leyenda

Cédigo Curse  Cddigo % Consolidadag  Curso % Programa Hora Fecha » Fecha % VerEstado
e SEMCE Acréditadas  Inicio Término

1 TR 5 Jotosierre En = =
Cer(n_’\.cado Opfa Ecidn Seg:.rc De Motosierra E frfnc!elgls 20 Hrs 25112025 20-07-2026 @
Emitido olteos Especiales. Tibutaria
PENDIENTE

@ << < 1 > >> |rapigna Mostrando registros 1 & 1de 1
gina:

Pendiente de

2. A continuacion, se desplegara el detalle del curso y de los participantes.
Tratdndose de una accidn parcial, el ejecutor debera ingresar el nimero de horas
realizadas durante el afio en que se inicié el curso, es decir, desde la fecha de
inicio del curso hasta el 31 de diciembre de ese mismo afio.

Esta informacién debe registrarse en el recuadro ubicado en el detalle del curso,
denominado “Horas Parciales”.

3. Una vez ingresadas las horas, el usuario debera presionar el botén “Re-calcular
Porcentaje”. Esta accion, permitird que el sistema distribuya las horas del curso
por ano, separando las horas ejecutadas durante el primer afo, de las que
quedaran pendientes para el afio siguiente, en funcién de las horas totales
acreditadas en el codigo Sence.

sence.cl 34

Sence) 9

1976+ 2026




TRABAJANDO PARA USTED senc@ Q

1976+ 2026

= Datos del Curso SENCE
Datos del Cursa SEMCE
Codige Curse Codige SENCE Curso Operacian Segura De Motosierra En Volteos
E=pediales.
5 — . . Regid Regidn Del Bio-Bir

Linea de Capacitacion Tipo de Actividad " SERIRE Banty

Franguicia Tributaria Actividad Parcial Empresa

Fecha Inicio Fecha Término

29711/2025 20142026 OTEC

Horas Acreditadas Cupios R

40 1 30
r-l-hni-ﬁiniiahs ______ 1 Accién Relacionada

1
: [o |1 Consolidado
e 1
Fecha Tope Liguidacion 2110372026
Estado Certificado PENDIENTE

Listado de Participantes

Rut Participante Mombre Partidpante

8240 A
i B . o Mostrando registros 1a 1 de 1
> Irapagina: | Registros por pagina: | 2 =

Descargar Asistencia Totsl | Re-Calouler Porcentajes Gerwrar Cortificado

4. Finalmente, el usuario debera presionar el boton “Generar Certificado”

> Ira pdgine: | Registros per pagina: | Wostrando registos 181 de 1

oncryr ammcaTo | Secosiw v |_oewecovtace |

5. En esta etapa se deberd completar los siguientes campos obligatorios:

a) Numero de Factura/orden de compra: Otorgado por el ente Comunicador

b) Fecha de termino: Debe ingresar el Ultimo dia de clases ejecutados en el afio en que
se inicio el curso, correspondiente al cierre del periodo parcial. Esta fecha no
corresponde a la fecha de término real comunicada del curso, sino Unicamente al
cierre del periodo anual.

6. Para continuar con el proceso, se debera hacer clic en el botdn “Emitir
Certificado”.
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R e .: Tipo de Actividad Actividad Parcial
Seccidn Ingresa de Datos
: G : N° registro de accion Sence
1 NP e Fac - e )
1 W de Factura / Orden de Compra Ingrese el N* de factura : Nombre de la actividad Operacion Segura De Motosierra En
1 1 Violeeos Especiales.
I Fecha de Término _ e 1
1 Fecha Término | Cadigo Sence N* de Horas
: 1 40
1 N° de Horas Parcial 0 1
H I Fecha de inicio Fecha de término
1 : 29/11/2025 20/01/2026
4

Listado de

Rut Participante &  Nombre Partidpante

Razdn social

7. Finalmente, el sistema solicitard corroborar la informacién ingresada. Para
completar el proceso, debera seleccionar el boton “Acepto emitir el
Certificado”, tras lo cual el Certificado de Asistencia quedara disponible para su
descarga.
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Una vez que emita el cerfificado no podra volver a emitirlo, por lo tanto se solicita verificar la informacion confenida en el cerfificado de

asistencia antes de aceptarlo. Al presionar el boton “fcepto emitir el certificado”, el curso se cemara por lo cual no podra realizar cambios
posteriores.

DATOS IMPORTANTE DE VALIDAR

N° de factura f Orden de Compra : 7233095

Fecha de Término Real: 31/12/2025

Nro de Hora Real: 0

Mombere del Emisor del Certificado

Rut del Emisor del Certificado

NOTA: Antes de emitir el certificado asegurese de haber finalizado el
curso e informado la asistencia, asi como las actividades de este.

Acepto emitir ¢l certificado

F) Emision de Certificado de asistencia Complementaria

Los cursos de capacitacion que, por su duracién de ejecucion, se inician en un afio calendario
y finalizan en el afo siguiente, deben emitir su Certificado de Asistencia por cada periodo.

La segunda parte del curso corresponde a la accién “Complementaria”, la cual comprende

el periodo desde el 1 de enero del segundo afo hasta la fecha final del curso segin haya
sido informado a SENCE.

El ejecutor deberd emitir su Certificado de Asistencia correspondiente a este periodo.
Condiciones para la emision del Certificado de Asistencia— Accion Complementaria

a) El Certificado de Asistencia del Ejecutor podra emitirse Unicamente cuando la accidn
de capacitacién complementaria se encuentre en estado “Autorizada”.

b) El Certificado de Asistencia correspondiente a la accion complementaria podra
emitirse a partir del dia siguiente del término del curso, siempre que se cumpla la
condicion indicada en la letra a).

1. Realice la busqueda del curso utilizando alguno de los criterios indicados en el

item D, punto D, una vez identificado, seleccione el estado del Certificado de
Asistencia para luego presionar el botdn debajo de “Ver Estado”.

7 [l senc®)
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Busqueda realizada por el criterio: curso

Pendiente de
Ermnitir

Listado de Cursos SENCE

Técnicas de Control de incendios

Leyenda
Cddigo Curse  Co Consofidado®  Curso
o SENCE
Certificado
Emitido rurales.

Franquicia
Tributaria

Hora Fecha Fecha
Acréditadas Inicio Término

Ver Estado

27-12-2025 03-01-2026

Mostrando registros 1a 1de 1

2. Se desplegard la pantalla con la informaciéon del curso. El usuario debera
presionar el botéon “Generar Certificado” para continuar con el proceso de

emision.

Listado de Participantes

+ Datos del Curso SENCE

Datos del Curso SENCE

Codigo Curso

Linea de Capacitacion

Franquicia Tributaria

Cédigo SENCE

Tipo de Actividad

Actividad Complementaria

Fecha Inicio Fecha Término
271212025 03/01/2026
Horas Acreditadas Cupos
32 30
Horas Complementarias
16

Estado Certificado PENDIENTE

Accion Relacionada

Consolidado

Fecha Tope Liquidacién

Y
Técnicas de Control de incendios rurales.
Region Del Maule
6581694
04/03/2026
b

Listado de Participantes

Rut Participante

A Nombre Participante

iStros por pagina:

Porcentaje Asistencia

Descargar Asistencia Total

38
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3. El sistema redirigira la pagina de emisidon de certificado, para completar el
proceso de generacion del Certificado de Asistencia, en la cual debera ingresar

los campos requeridos:

1) Nudmero de Factura/Orden de compra

2) Fecha de inicio del curso en el segundo periodo.

4, Para continuar con el proceso, debe hacer clic en el botén “Emitir Certificado”.
Catos del Certificado de Asistencia Por Emitir
: T -.T ------------------------------ : Tipo de Actividad Actividad Complementaria
: seccion Ingreso de Datos : N® registro de accién Sence
: N® de Factura / Orden de Compra ngrese el N de facturs : Nombre de la actividad Técnicas de Control de incandios
1 les.
I Fecha de Inicio : e
1 | Codigo Sence N* de Horas
1 i =
Fecha de inicio Fecha de término
Listado de Participantes 2711272025 03/01/2026
Rut Particpante 4& MNombre Participante Porcentaje — T
.ﬁE.EtEnl:-ﬂ oL C _C L (- wald p=[=LE P - )
RUT
O 845 fi Razon social
O 840 il Dato EMPRESA
RUT
O 84 % m ) .
Razon social
O 8410 i
Dato OTIC
O 840 m T
> Irapgine: Razdn social
5. Finalmente, el sistema solicitara corroborar los datos ingresados. Para finalizar el

proceso, debe seleccionar el botén “Acepto emitir el Certificado”, tras lo cual el
documento se generard y quedara disponible para su descarga en formato PDF.
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€l Certmcado a emiar

Una vez gue emita el cerificado no podra volver a emitirlo, por lo tanto se solicita verificar la informacion conlenida en el cerfificado de
asistencia antes de aceptarlo. Al presionar el boton “Acepto emitir el cerificado”, el curso se cemrara por lo cual no podra realizar cambios
posteriores.

DATOS IMPORTANTE DE VALIDAR

N° de factura / Orden de Compra : 7233095

Fecha de Inicio Real: 02/01/2026

Mombre del Emiscr del Certificado

Rut del Emisor del Certificado

MNOTA: Antes de emitir el certificado asegiirese de haber finalizado el

curso e informado la asistencia, asi comao las actividades de este.

Acepto emitir el certificade

G) Descarga de Certificado de Asistencia

El Certificado de Asistencia una vez emitido puede ser descargado, realizando los siguientes

pasos,

1. Buscar el curso acorde las indicaciones del item “D”, punto D.

Seleccione Tipe de Blsqueda (Se debe ssleccionar el tipo de bisgueds por los distintos criterios Pre-Definidos)

Linea de Capacitacian (*)

[ Franquicia Tributaria v]
Criterio [*)

[Curso v]

{*) Campos Obligatorios

e ———————— M
Cadigo Curso (*) : 1D Accion :
------------- ol

o

40
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2. Pulsar el botén debajo de “Ver Estado”.

Leyenda

Certificado
Emitido

@

Pendiente de

Cddigo Curse  Codigo
SENC

Busqueda realizada por el criterio: curso
Listado de Cursos SENCE

4 Consolidadof  Curso

de medicamentos

Farmacologia y Administracion segura E;abﬁu:-::: 05.01-2028 25012025 e
: EMITIDO

> Irapagina:

& Programa Hora Fecha » Fecha & \VerEstado
Acréditadas Inicic Término

Mostrando registros 1a 1de 1

3. Enel panel deinformacidn se visualiza el botén “ver”, al seleccionar podrd descargar
el Certificado de Asistencia previamente emitido.

|+ Datos del Curso SENCE

Datos del Curso SENCE

Cédige Curso

Linea de Capacitacién
Franquicia Tributaria
Fecha Inicio
05/01/2026

Horas Acreditadas

33

Estado Certificado

4

Cédigo SENCE

Tipo de Actividad

Actividad dentro del afio
calendario

Fecha Término
25/01/2026

Cupos
30

EMITIDO

Curso Farmacologia y Administracién segura de
medicamentos

Regicn Regidn Metropolitana

Empresa

OTEC

oTIC

Accion Relacionada
Consolidado

Fecha Tope Liquidacién 26/03/2026

Recomendacion

En caso de que el Certificado de Asistencia no se descargue automdticamente, se sugiere
repetir el proceso utilizando una ventana de incégnito o una ventana privada, segun el
navegador utilizado.

Navegador Chrome:

¢ > G % googlecom/webhp?hi=en&isa=Xaisqi=28&ved=0ahUKEwj76YP2S40TAXWWuIUCHT_hDHBQPAG) B % O | @ Demuestaguecrest

&  Establece Chrome como navegador predeterminada

O Nueva pestaia CirleT
o e [ Nueva ventans CulsN
I & Nueva ventana de incégnito Ctrl+ Mayds+N
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Navegador Firefox:

X @ O 8 & wwwgooglecom Bl % 0% Ty @ Iniciar sesisn £ | =
-goog|
Sincronizar todos sus . la]
depontt Iniciar sesidn

Mueva pestafia csT

Nueva ventana Crrl+N
e I Nueva ventana privada  Cirl+Mayds.~P I

Nota: El curso debe estar en estado autorizado para que sea posible descargar el certificado
de asistencia.

H) Anulacién de Certificado de Asistencia

En caso de requerir la anulacidon del Certificado de Asistencia, se podra solicitar Unicamente
si la accidon de capacitaciéon aun se encuentra dentro del plazo de liquidacion, previa
coordinacién con el ente comunicador (Otic o Empresa)

1. Para realizar la solicitud, debera buscar el curso conforme a los criterios indicados
en el item “D”, punto D, una vez identificado, seleccionar el estado del Certificado
de Asistencia del curso correspondiente.

Busqueda realizada por el criterio: curso

Lzares Listado de Cursos SENCE

Cidigo Curse Codigo 4 Consolidadod  Curso %  Programa Hora Fecha - fecha 4+ VerEstado
e SEMCE Acréditadas  Inicio Término
Certificado - P Frn o _ . L
e F=rrr‘ac9log1a J.-)\!z?r'unlstrsclcn Segura Er.sf'lq_l:ll;ls 23 Hes 05012038 2507202
Emitido de medicamentos ributaria

@ = B e |,apégim,:

Pendiente de

2. Posteriormente, al final de la ndmina de participantes se visualizard el botdn
“Solicitar anulacién Certificado”

42
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Listado de Participantes

Rut Participanta &  MNomore Particparnte

* Ir = pagina: | Registros por pégina: |

Porcentaje Asstenca

84 %

84 0y

2405

84 0§

240

84 %

240

84 %

Descargar Asimtencia Total

Detalle
Asstenca

Mostran

Eolicitar Anulacion Certificado

3. A continuacion, debera indicar el motivo de la
“Enviar solicitud”

anulacién y seleccionar el botdn

43
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Detalle del certificado de asistencia

Nro Certificado Fecha Emisién OTEC
05/022026

Codige Sence N° registro de accién Sence EMPRESA

Fecha de inicio Fecha de término

05/01/2026 25012026 oTIC

N* de horas

33
Nombre de la
actividad

. N° de factura
Datos para la evaluacion 7233095

Listado de Participantes

Rut Alumno Mombre Alumno Porcentaje
Asistencia

o)

848

il

=

84 %

[

-

Cantidad de Caréicteres disponibles 255 . (Méximo de 255 céracteres) 845

orapw crotace | ersoens

2409

=

L

= -
S

=
W

4. Se abrird un pop-up con la confirmacién de la anulacién, para continuar deberd
presionar “Aceptar”.

Aviso de sistema

Se ha realizado el envio de 13 informacion satisfactoriamente!

| Aceptar |

La solicitud de anulacién es derivada internamente a la Direccién Regional de dénde se
ejecutd el curso, por tanto, debera esperar que un representante regional evalué la solicitud.
Durante este periodo, no podra reemitir el certificado de asistencia.

Para verificar su estado, al buscar el curso visualizara el siguiente icono,
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Listado de Cursos SENCE

Fecha » Fecha —

Inicio Términa

20-02-2026 20-02-2026

lalde1l

Codigo Cursp  Codigo — Ver Estado

& Consolidadof
SENCE

Hora
Acréditadas

Curso —

& Programa

Franguicia

MAMNEJO DEFENSIVO 4x4 )
Tributaria

8 Hrs

== Ir a pagina:

Nota: La solicitud debera ser evaluada por la Direccion Regional del Sence de donde se
ejecuto el curso, en el cual, en caso de aprobarse, podra emitir su Certificado de Asistencia
nuevamente, siempre y cuando se encuentre dentro de los plazos de liquidacion y previa
coordinacion con el Ente Comunicador (Otic o Empresa).

sence.cl

Una vez revisado y evaluada la solicitud por un representante regional, se deberd seguir el
procedimiento segun lo indicado en el item “D”, punto D, El icono de Re-emisidn indicard
que el certificado puede ser emitido nuevamente siguiendo el procedimiento indicado en
item “F”, el estado del certificado se visualizard de la siguiente forma,

Listado de Cursos SENCE

Fecha Ver Estado

Inicio

Hora
Acréditadas

Cédigo Curse  Codigo —
SENCE

Consolidadog  Curso & Programa Fecha —

Término

Franquicia

MANEJO DEFEMSIVO 44 . .
Tributaria

20-02-2026 20-02-2026 -
ON
1de1l

Mostrando reg;

= Ir a pagina:
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Otras Funcionalidades

A) Monitor de Certificados Liquidados

EL Ejecutor podrd descargar los Certificados de Asistencia sobre cursos liquidados
previamente, para realizarlo deberad realizar lo siguiente:

1. Pulsar el botdn “Monitor de Certificados Liquidados”,

Monitores Reportes

Monitor de Certificados Liquidados

Certificados Liguidados
Ir @ Monitor de Certificados Liquidados.

Seleccione Tipo de Blsgueda (Se debe seleccionar el tipo

Linea de Capacitacidn (*)

[El'ja Linea de Capacitacion v]

Criterio (*}

[ Elija un criterio v]

{*) Campos Qbligatorios

2. Enla pantalla siguiente el usuario debera utilizar alguna de las opciones para buscar
el curso que desea,

Seleccione Tipo de BUsqueda (Se debe seleccioner Iz blisgueds de acuerdo & los criter’

terios pre definidos, en los que se encuentran con “** son obligatorios.)

I == : ______________________________________ 1

1

1 P - Codiga C * D Accio 1

I[Fraan|._|a Tributaria v] odigo Curso (*) Acci I
1 1

I Criterio {*) 1

1 1

. 1

|[C0 digo Curso v] 1

1 1

:{*} Campos Obligatorios :

e o o o o e o e e e e 1

46
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3. Como resultado, se desplegara una lista de los cursos que cumplan con los criterios

de busqueda, para acceder al detalle, el usuario debera ubicar el curso y presionar
el boton “ver”,

Busqueda realizada por el criterio : cédigo sEnCE

Listado Certificados Emitidos

MNro & Veces 4 Noimero 4  Fecha A Cadigo 4  Nombre Curso 4 Nimero
Certificado Emnisidn SEMCE Participante
1 166102025 23.07.2025 Ferrrafulng\a y Administracion segura de 5 omE
medicamentos
P P 2.2026 10032026 Farrrjafn ng\_ayﬂﬂw"ls:ra:\o" segura de 9 ver
medicamentos
== Ir a pagina:

Mostrando registros 1a 2de 2

4. Se desplegard una pagina con la informacién del curso y el listado de participantes.

En esta seccidn, se deberd hacer clic en el boton “Descargar Certificado”, lo que
permitird la descarga automatica del documento en formato PDF,
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Resumen de Certificado Emitido

Nro Certificado Fecha Emision N° de factura
16610-2025 23/07/2025 7236398
N° registro de accién Sence Codigo Sence Mombre de la actividad
Farmacologia y Administracién segura de medicamentas
Fecha de inicio Fecha de término N° de horas
24/06/2025 21/07/2025 33

Fecha de liquidacién
Mo se encuentra liquidada

OTEC, CFT o entidad niveladora
{Razan social / Rut)

EMPRESA
(Razan sacial / Rut)

oTIC
(Razan sacial / Rut)

Listado de Participantes

Rut Alumno MNembre Alumno Porcentaje Asistencia

= |r a pAgina: | Mostrando registros 1a 5de 5

Descargar Certificado

B) Descarga masiva de Certificados de Asistencia
Al realizar la busqueda por Cédigo SENCE dentro de un rango de fechas determinado, el
sistema desplegara las acciones de capacitacién comunicadas o informadas relacionadas al

cédigo y periodo indicado.

Esta funcionalidad permite efectuar la descarga masiva de los certificados de asistencia
emitidos por el Ejecutor.

La plataforma generard un archivo comprimido (.zip) que contendrd cada ID de accidn
organizado en carpetas individualizadas con su certificado de asistencia.
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i. Procedimiento

1. Realice la busqueda del curso utilizando el criterio “Cédigo SENCE”, indicando el rango
de fechas correspondiente,

Seleccione Tipo de Bisqueda (Se debe seleccionar el tipo de bisqueda por los distintos criterios Pre-Definidos)

Linea de Capacitacidn (*)

[ Franquicia Tributaria v] Codigo SENCE (%)
Criterio (*) Fecha Inicio Fecha Fin
['Céd ign SENCE v] 01/01/2025 08/03/2026

{*) Campos Obligatorios

2. Una vez que el sistema muestre los cédigos de curso o acciones de capacitacion
asociados al Cddigo SENCE consultado, el usuario debe seleccionar el botén “Descargar
Certificados Emitidos”, lo que permitird la descarga automatica del documento en formato
PDF,

Blsqueda realizada por el criterio: cédigo sence

Listado de Cursos SENCE

Leyenda
Codige Curse  Codigo % Consolidadag Hora Fecha - echa &  Ver Estado
e SENCE Acréditadas  Inicio Término
Certificad ; NP . o 6
o i EVALUACION
@ Fermacalogisy Acminizvacion segrs | Franuice g 30.07-2025 | 25082025 @
de medicamentos Tributaria -
Pendiente de PENDIENTE
Emitir
Farmacologia y Administracién segure | Franquicia R - e
- - R 33 Hrs 24-06-2025 21-07-2025
de medicamentos Tributaria =
@ EMITIDO
Certificado = Irapégna: Mostrando registros 183 de 3
Pendiente de
Validacion
Certificado
Aprobado para

su Re-Emision

Certificado
Rechazado
para Re-
Emisidn

Descargar Cerrtificados Emitidos
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Anexos

Anexo N°1: Normativa y Documentacion Técnica Aplicable

1.

sence.cl

Guia de uso de Administracion de Curso.

Documento técnico que explica los procesos de administracién de los cursos
presenciales.
https://cdn-site.sence.gob.cl/sites/default/files/guia_de uso sigeca v. 1.5.5.pdf

Guia de uso de Aplicacion SIRA (LCE)

Documento técnico que explica el uso de la aplicacién de escritorio SIRA (LCE).
https://cdn-site.sence.gob.cl/sites/default/files/guia_de uso sira v. 4.5.1.pdf

Capsulas Tutoriales

Plataforma de Libro de Clases Electrénico
Video explicativo sobre los procesos de Libro de Clases Electrdnico y sus plataformas.
https://www.youtube.com/watch?v=msvs6w9 pks

Registro de asistencia Online

Video explicativo sobre la toma de asistencia en la aplicacién con conexién a
internet.

https://www.youtube.com/watch?v=EMui7LSPay4&feature=youtu.be

Registro de asistencia Online
Video explicativo sobre la toma de asistencia en la aplicacidn sin conexién a internet.
https://www.youtube.com/watch?v=0aDnEK1jKyQ

Registro de asistencia mediante curso de contingencia

La aplicacidn de escritorio del libro de clases electrénico permite realizar un curso
de contingencia cuando presenta inconvenientes en la descarga de los cursos de la
entidad capacitadora. El curso de contingencia puede ser creado antes del inicio del
curso, y este mismo ser utilizado durante la ejecucion. Una vez informada la
asistencia podra asociar las sesiones de contingencia en el Sistema “Administracion
de Cursos”.

https://www.youtube.com/watch?v=HX5LeWCh|DE&feature=youtu.be

Asociar curso de contingencia
Desde la plataforma Web del Libro de Clases Electrénico se encuentra habilitada la
opcion de asociar un curso de contingencia. Recuerde que para realizar esta accién,

gl sence) 50
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debe contar con perfil administrador nacional o regional, en la plataforma de
SIGECA.
https://www.youtube.com/watch ?v=nXEGSSyMoOl&feature=youtu.be

Guia visual para el uso de la aplicacidn.

Guia de imagenes explicativas sobre el proceso de toma de asistencia realizado en la
aplicacién de Libro de Clases Electrénico y sus plataformas.
https://sence.gob.cl/sites/default/files/ppt Ice dr.pdf

Resolucion Exenta N°816 del 17 de marzo del 2023

Establece la obligatoriedad del uso de la aplicaciéon de escritorio SIRA (LCE) para
cursos de Franquicia Tributaria de modalidad Presencial.
https://sence.gob.cl/sites/default/files/r.e. 816 del 17-03-2023.pdf

Resolucion Exenta N°1416 del 8 de mayo de 2023

Establece causales de justificacion de inasistencias a un curso de Franquicia
Tributaria.
https://sence.gob.cl/sites/default/files/r.e.1416 del 08-05-2023.pdf

Resolucion Exenta N°1417 del 8 de mayo de 2023

Establece el minimo de tiempo de asistencia del curso a un 75% del tiempo
comunicado.
https://sence.gob.cl/sites/default/files/r.e.1417 del 08-05-2023.pdf

Decreto N°98. APRUEBA REGLAMENTO GENERAL DE LA LEY N219.518, QUE FIJA EL
NUEVO ESTATUTO DE CAPACITACION Y EMPLEO.

https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=98442
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9. Canal de Atencion Regional

REGION LCE
1 Tarapaca leta@sence.cl
2 | Antofagasta leant@sence.cl
3 Atacama leat@sence.cl
4 Coquimbo lecq@sence.cl
5 | Valparaiso levp@sence.cl
6 O’Higgins leoh@sence.cl
7 Maule leml@sence.cl
8 Biobio lebb@sence.cl
9 Araucania lear@sence.cl
10 | Los Lagos lell@sence.cl
11 | Aysén leay@sence.cl
12 | Magallanes lemg@sence.cl
13 | Metropolitana lerm@sence.cl
14 | Los Rios lelr@sence.cl
15 | Arica-Parinacota leap@sence.cl
16 | Nuble lenu@sence.cl

10. Canal de consultas técnicas

Ante inquietudes relativas al control o funcionamiento de cursos presenciales, se
podrd contactar al correo institucional:

Lcel@sence.cl
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