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Introduccion

El presente documento, tienen como finalidad exponer el uso del Sistema de Gestién de
Acreditacidn de Participacion de Curso, el cual tiene como finalidad indicar los pasos que deben

seguir los usuarios para obtener las Declaraciones juradas de un curso e-learning. Esta guia sera de

ayuda a los usuarios para que tengan una correcta interaccién con él, conozcan sus funcionalidades

y familiarizarse en la utilizacién del mismo.

Objetivos Generales

Permitir a las Entidades Capacitadoras y a los participantes emitir su Declaracidn Jurada de
un curso e-learning.

Objetivos Especificos

Permitir a las Entidad Capacitadoras, OTIC, Empresas y participantes verificar el detalle de
conectividad y sus sesiones, durante la ejecucién de un curso e-learning.

Permitir a las Entidades Capacitadoras solicitar la anulacidn de una Declaracidn Jurada ya
emitida tanto de éstos mismos como del o los participantes.

Visualizar las Declaraciones Juradas emitidas de una accién de capacitacién liquidada ante
SENCE.

Reglas de Negocio

La Declaraciéon Jurada tanto del OTEC/empresa (curso interno) como del participante se
podran emitir al dia siguiente de finalizado el curso comunicado o informado a SENCE.
Para que el participante pueda emitir su Declaracién Jurada, debe contar con al menos una
sesidn iniciada.



II)  Creacion primer perfil

Para acceder al Sistema “Gestion de Acreditacion de Participacion de Curso”, debera crear el primer
perfil para asi ir generando el resto de los perfiles que requiera, los cuales para los cursos bajo
modalidad e-learning, podran ser,

- Capacitador — Administrador Nacional
- Capacitador — Administrador Regional

Toda persona natural a la cual asignardn un perfil deberd contar previamente con su Clave SENCE.
Primero que todo, tendrd que crear el 1° Capacitador — Administrador Nacional, realizando los

siguientes pasos,

Ingresa
Paso 1: Ingresar a http://Ice.sence.cl/SIGECA/, pulsar el botdn

SeNCe) SIGECA

Samate 3 los nuevos emplecs

SISTEMA DE GESTION DE CURSOS Y ASISTENCIA

Ingresar «
© 2020 SENCE | v15.2

llustracion 1: Creacion Administrador nacional

Paso 2: seleccionar OTEC, digitar el RUT de OTEC y la Clave SENCE Juridica, para finalmente pulsar

el botdn

<« Volver
sence Para ingresar a los sistemas SENCE
Simate a los nuevas empleas tienes dos opclones...

1. Utilizar mi clave Gnica.

® ClaveUnica

S6lo para usuarios ciudadanos.

2. Utilizar mi clave SENCE.

8 | orec v
RUT Usuario

AT B R — H

Como Obtengo o Recupero mi Clave SENCE?

Ingresar

© 2020 SENCE | v200

llustracion 2: Ingreso datos del OTEC


http://lce.sence.cl/SIGECA/

Paso 3: Una vez que ingresen, en la pestafia “Capacitador”, digitar el RUT de la persona natural a

Asignar Perfil
quien van asignar el 1° perfil y pulsar sobre el botén
Swlhnugg
Creacion Cuentas de Administrador
Usuario Administrador Nacional
Capacitagor Supervisor
Perfil Capacitador Administrador Nacional
D R i e e ————————— ]
1| RutUsuario(a) 1
1 ]
1 ]
1 * ]
Bl S R S R SR S R S R S S R R — -
Asignar Perfil
El perfil Capacitador Administrader Nacional, permite 1a administracion de 10s cursos asociados a su Entidad Capacitadora a nivel nacional

llustracion 3: Ingreso del RUT de la persona que se creard como primer usuario

Esperar unos segundos, hasta que aparezca en la parte superior derecha de la pantalla el siguiente
mensaje de éxito de creacién del perfil,

Se ha creado comectamente el perfil

&/ de administrador nacional de i
entidad Capacitadora

llustracion 4: Mensaje de confirmacion

Contando asi con la seguridad de que el perfil ha sido creado.



Paso 4: Una vez que tengan el primer perfil, pinchar sobre el menu “perfiles”, ubicado en la misma
pagina al costado superior derecho de la pantalla

LCE

Libro

Electronico

llustracion 5: Creacion de perfiles a su entidad

Paso 5: Una vez que accede, pulsar sobre el menu “Perfiles”, con el objetivo de asignar los perfiles
para el resto de las personas que requiera. Estos podran revisar los cursos y emitir las Declaraciones
juradas, teniendo la opcién de los siguientes perfiles,

a) Capacitador Administrador Nacional, podra visualizar todos los cursos a nivel nacional,
pudiendo asi emitir la declaracidn jurada correspondiente al OTEC.

b) Capacitacion Administrador Regional, asignando una o varias regiones a las cuales desean
que la persona tenga acceso. Dada por la regidn de ejecucion de la accidn de capacitacion.

En relacidn a los Perfiles supervisores, se da en los casos de sélo visualizar los cursos que sus propios
trabajadores estdn realizando, pero no los cursos que venden a las empresas. (No confundir con los
perfiles anteriores).

Paso 6: Para asignar los perfiles indicados anteriormente, podra realizar la busqueda por el RUT de

§4 Buscar
la persona o bien el perfil que desea asignar, finalmente pulsar el botdn



Administracion de Perfiles

Busqueda de Perfiles ‘

Perfil

Perfil

Ilustracion 6: Seleccion perfil

Paso 9: Pulsar el sigho , para agregar el perfil

Agregar +

As
Paso 10: Digitar el RUT y pulsar el botén i . Esperar que arroje el mensaje satisfactorio que

aparecerad en la parte superior derecha de la pantalla.



III)  Ingreso a Gestidn de Acreditacion de Participacion de Curso

Para ingresar a plataforma de Gestién de Acreditacion de Participacion de Curso, debera dirigirse al
sitio web del SENCE, o bien de manera directa al link: https://Ice.sence.cl/certificadoasistencia,

SeNCe) GCA

Samate a los nuevos emplecs
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 ejecucidn 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 la anulacion de un certificado de asistencia,
0 bien de una Declaracién Jurada ya aceptada para su

entidad.
Ingresar

© 2020 SENCE | v3.10

llustracion 7: Ingreso al sistema

Para acceder a este Sistema debe pulsar el botdn
realizar los siguientes pasos,

- Paso 1: Seleccionar la opcién “Ciudadano”, ingresar el RUT con guion y digito verificador y
su Clave SENCE (CS) de persona natural,
- Paso 2: Pulsar el botén “Ingresar”.



< Volver

SenC@ Para ingresar a los sistemas SENCE

Stmate a los nuevos emplecs tienes dos opciones..

1. Utilizar mi clave dnica.

® ClaveUnica

Stlo para usuarios ciudadanos.

2. Utilizar mi clave SENCE.

T | i
i S Ciudadano vl
1 1
i i
H 1
! RUT Usuario i -
1
= |
i 1
— 1
i & | Clave SENCE !
1 1
i {Como Obtengo o Recupero mi Clave SENCE? i
1

Ingresar «

© 2020 SENCE | v2.00

Ilustracion 8: Ingreso al Sistema

- Paso 3: Seleccionar Perfil e institucion a la cual desea ingresar,

- Paso 4: Seleccionar que desea realizar “Emitir Certificado de asistencia” (para cursos

presenciales), o bien “Emitir Declaracion Jurada” (para cursos e-learning).
- Paso 5: Pulsar el botén “Seleccionar”.

Gestion de Acreditacion de
Smgnv(m::lee) Participacion de Curso

Blayusa

Seleccion de Perfil / Institucion

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

- : Perfiles [ CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL v :
2
: 1
I Instituciones [ Linares y Compafiia Ltda v ] 1
kQue deséa realizar? sistencia 1
]

L * Emitir Declaracion Jurada 1
- l Seleccionar

Ilustracion 9: Seleccion Perfil e Institucion




'H

Nota: Para poder tener acceso debe haber creado su Clave SENCE (CS) de persona natural y contar
con perfil asignado en el Libro de Clases Electrdnico.

Para la obtencién de la CS, revisar sitio web del SENCE, “Clave Sence (CS)”, seccidon “Persona
Natural”.

Una vez que ingresa al Sistema, podra visualizar los siguientes menus:

a) Busqueda de cursos para consultar, emitir Declaracién Jurada y consultar la emisién de las
mismas, siempre y cuando no esté liquidada la accion de capacitacion,

b) Monitor de Solicitudes,

¢) Monitor de Declaracion Jurada.

Gestion de Acreditacion de
s§m«ewnmgm@ Participacion de Curso

E*cerrar Sesion E]A‘-,‘M

Busqueda de Accion

Liidies y Luinpalia La.

: Monitor de Solicitudes Monitor de Solicitudes il

| IraMonitor de Solicitudes

o o o e e e e e e e e e e e e e e e e e e
y Monitor de Declaracion Jurada Monitor de Declaracion Jurada [l
1 Ira Monitor de Declaracion Jurada 1

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

Linea de Capacitacion (%)

[ Elija Linea de Capacitacion v ]

Criterio (*)

[Ehja un criterio ']

(*) Campos Obligatorios

llustracion 10: Menu del Sistema
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V)  Busqueda de las Declaraciones juradas de las acciones de
capacitacion

Existen dos modalidades para realizar la bisqueda de los cursos o Declaraciones Juradas en la
plataforma. El primero corresponde para cursos que aun no han sido liquidados, ya sea porque aun
estdn en ejecuciéon o aun no se realiza proceso de liquidacidon correspondiente por parte de la
empresa o el OTIC ante el SENCE, y como segunda opcién busqueda de cursos que ya han sido
liguidados, y que la Entidad Capacitadora emitié la Declaracién Jurada, permitiendo asi obtener
copia de éstas y de la Declaracién Jurada del o los participante(s), siempre y cuando hayan sido
emitidas.

rectificacionaricayparinacota@sence.cl

rectificaciontarapaca@sence.cl

rectificacionantofagasta@sence.cl

rectificacionatacama@sence.cl

rectificacioncoquimbo@sence.cl

rectificacionvalparaiso@sence.cl

rectificacionohiggins@sence.cl

rectificacionmaule@sence.cl

rectificacionbiobio@sence.cl

rectificacionnuble@sence.cl

rectificacionaraucania@sence.cl

rectificacionloslagos@sence.cl

rectificacionlosrios@sence.cl

rectificacionaysen@sence.cl

rectificacionmagallanes@sence.cl

rectificacionmetro@sence.cl
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a) Cursos aun no liqguidados ante SENCE

En esta seccidn, podrd contar con las siguientes funciones,

a) Visualizar el detalle de sesiones de los participantes comunicados en una accién de
capacitacién e-learning, durante todo el periodo del curso o hasta que esta sea liquidada
ante SENCE.

b) Visualizar el nimero de sesiones de los participantes de un curso en ejecucion o terminado,
sin que este se encuentre liquidado ante SENCE.

c) Emitir la Declaracidn Jurada por parte de la Entidad Capacitadora para una actividad normal
(dentro del afio calendario), Parcial o Complementaria, siempre y cuando este dentro de los
plazos establecidos para la liquidacién de un curso.

d) Solicitud de anulacién de una Declaracion Jurada ya emitida, y en caso de ser aprobado
podra re-emitirla.

Para realizar la busqueda de alguno de los cursos, deberd seleccionar los criterios de busqueda. El
cual para el caso de Franquicia Tributaria (o Impulsa Personas), seleccionar linea de capacitacién
“Impulsa Personas”, y criterio de busqueda por;

- Curso (ID de accidn, folio SENCE, SENCENET, RUS o Registro tnico SENCE),
- Cddigo SENCE,

- Regidn de ejecucidn,

- Participante,

- Entidad capacitadora.

Sence) Gestion de Acreditacion de
e Participacion de Curso

Ercerar sesion  [Fayuda

Busqueda de Accidn

Monitor de Solicitudes Monitor de Solicitudes
Ir a Monitor de Solicitudes

Monitor de Declaracion Jurada Monitor de Declaracion Jurada
Ir a Monitor de Declaracion Jurada

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

Linea de Capacitacion (*)

[Impulsa Personas ']
Criterio ()
[Emldad Capacitadora v]

{*) Campos Obligatorios

S EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
FEEEEEEEEEEEEEEEEEEEER

llustracion 11: Busqueda de cursos
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”

En linea de capacitacion seleccionar del menu desplegable “Impulsa Personas

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

I Lineace Capacitacion (*)

| [ Impulsa Personas v ]

|
|
|
I |Elia Linea de Capacitacian 1
i Impulsa Personas I
|
|
|

: [ Entidad Capacitadora v ]

| (*) Campos Obligatorios

B o o o o ol

llustracion 12: Seleccion Linea de Capacitacion

Luego seleccionar el “Criterio” de busqueda,

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

Lines de Capacitacion (*}

[ mpu'sa Personas v l

T
I Criterio (%)

Efija un criterio T

Codigo SENCE
Region

Participante

Entidad Capacitadora

I
I
I
E I
urso I
I
I
I

llustracion 13: Seleccidn Criterio de busqueda

Nota: A modo de aclaracién la opcién “Curso” corresponde al cddigo de curso, el cual es simil Id de
accion (Folio SENCE, SENCENET o Registro Unico SENCE), numero el cual entrega el OTIC o laempresa
al momento que se comunica o informan un curso ante el SENCE.

A continuidad, se desglosan los criterios de busqueda posibles,

i) Criterio de busqueda Curso, permite buscar por el id de accién, o folio SENCE o SENCENET
gue no hayan sido liquidados.

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

Lines de Capacitacian (=) m

[ mpulss Personas v ] Codigo Curso (*) 1D Accidn
Criterio {*)
[Cu‘so r ]

(*} Campos Obligstorios

llustracion 14: Criterio de busqueda por curso
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i) Criterio Codigo SENCE, permite realizar la blisqueda por un cédigo SENCE, definiendo

un rango de fecha de inicio (siendo no obligatorio). Resultando todos los cursos que no
han sido liquidados por dicho codigo SENCE.

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

Linea de Capacitacion (*)

[1meusse Persones v] | ceamsmcEn ==t [ Umpiar |
Criterio (*) Fecha Inicio Fecha Fin
[Cc':cfgc- SENCE v l Fecha Inicio Fecha Fin

{*} Campaos Obligstorios

llustracion 15: Criterio de busqueda por codigo SENCE

iiii) Criterio Regidn, Permite realizar la busqueda por una regiéon y comuna, indicando un
rango de fecha de inicio. Teniendo como resultados todos los cursos que no han sido

liguidados en dicha regién para el rango de fechas definido.

Seleccione Tipo de B 5qUeda (Se debe seleccionar el tipo de bisqueda por bos distintos eriterios Pre-Definidos)

Linea de Capacitacion (*)

Regidn (%) [ Seleccione una Region r l
(i ] [ umoar
Criterio () Comuna [ Seleccione una Comuna ¥ l
Fecha Inicio Fecha Fin
[?eg%':r' ¥ ]
230672018 2110972013

("} Campos Obligatorics:

Ilustracion 16: Criterio de busqueda por region

iv) Criterio Participante, Permite realizar la bdsqueda por un RUT de un participante en un

rango de fecha de inicio (Campo no obligatorio), mostrando asi todos los cursos que no
han sido liquidados por ese participante.

14



Seleccione Tipo de EL'ISQL.IEUEI [Se debe seleccionar el tipo de bdsqueda por los distintos criterios Pre-Definidos)

Lines de Capscimsin ()
Rut Parficipante {*) Rut Participanta
(roserenems ) T
Fecha Inicso Fecha Fin
Criterio (™)
Fecha Inicio Fechs Fin
[F'artic:ipa"nhe ¥ ]

(*}) Campos Obligatorios

llustracion 17: Criterio de busqueda por participante

v) Criterio Entidad Capacitadora, Permite realizar la bisqueda por el RUT de la Entidad
Capacitadora en un rango de fecha de inicio, mostrando asi todos los cursos que no han
sido liquidados para su Entidad Capacitadora. Los campos Nombre Entidad y Fecha son
campos opcionales

Seleccione Tipo de BL:ISC]UEda {Se debe saleccionar & fipo da bisgueds por los distinios criterios Pra-Definides)
Tipo Entidad (*) Rut Entidad (*)
[rimpamre ¥] T
iar
[EIijaEﬁtdac: v B 111111111
Criterio (*)
Momibre Entidad
[ Entidad Capacitadors T ]
Razen Social
{*) Campos Obligatorios r
Fecha Inicio Fecha Fin
Fecha Inicio Fecha Fin

llustracion 18: Criterio de busqueda Entidad Capacitadora

Una vez realizada la busqueda del curso por alguno de los criterios indicados anteriormente, podra
visualizar el o los cursos, tal como se aprecia a continuacion,

15



L Listado de Cursos

Declaracion
Emitida

o

Declaracion
Pendiente de
Emitir

©

Declaracion I
Pendiente de ||
‘alidacion I

@ I
I
Declaracién

Aprobada para
su Re—EmisiﬁnI

Declaracion
Rechazada

1
i
1
para Re- |
1
i
1

Caodigo a Codigo a 4 Programa Hora Fecha A  Fecha 4 Ver Estado
Curso SENCE Acréditadas Inicio Término

Emision

Declaracion =< < 1 .. 9 10 > =>= Irapagina ' Mostrando registros 1a 7 de 70
Anulada I

1
S Exportar » Gxcol

llustracion 19: Resultado acorde al criterio de busqueda

i) Estados de las Declaraciones Juradas

Cuando se realiza una busqueda por un curso, esté podra estar con alguno de los seis estados
existentes. En el cual se podra identificar si el curso cuenta con una Declaracién Jurada del OTEC
emitida, pendiente de emitir, pendiente de validacidn, aprobado para su re-emisién, rechazado para
su re-emisién o Declaracién anulada.

A continuacidn se indica el significado de los estados de las Declaraciones juradas,

@ Declaracion jurada emitida, la Entidad Capacitadora (OTEC/empresa), ha aceptado
y emitido la Declaracién Jurada, para ser presentado al OTIC o empresa segun
Declaracion ~ corresponda.
Emitida
@ Declaracion jurada pendiente de emitir, la Entidad Capacitadora (OTEC/empresa),
no ha aceptado ni emitido la Declaracidn Jurada, para ser presentado al OTIC o
Declaracion .
Pendiente ge | EMPresa segun corresponda.
Emitir
@ Declaracion jurada pendiente de validacion, la Entidad Capacitadora
(OTEC/empresa), ha enviado una solicitud de anulacién a la Direccidn Regional del
Declaracion

Fendiente de SENFE, y aun estd pendiente de la aprobacion o rechazo por parte del SENCE
validacion ~ Regional.

16



@ - Declaracion jurada Aprobado para su Re-emision, la solicitud de anulacién ha sido
AE;E;:;?;];H aprobada por la Direccién Regional del SENCE, por lo tanto la Entidad Capacitadora
suRe-Emision(OTEC/empresa) podra volver a emitir la Declaracién jurada del curso.

@ Declaracion Jurada rechazada para su re-emisidn, la solicitud de anulacién ha sido
Declaracion rechazada por la Direccion Regional del SENCE, por lo tanto la Entidad Capacitadora
Fechazada (OTEC/empresa) no podra volver a emitir la Declaracion Jurada del curso.

para Re-
Emisidn
@ Declaracion Jurada anulada, debido a un cambio en el origen de la comunicacién
" del curso. Por ende, deberd volver a emitir la Declaracién Jurada.
Declaracion
Anulada

b) Cursos Liquidados

Cuando una accidon de capacitacién ha sido liquidada ante SENCE, la Entidad Capacitadora sélo
podra descargar copia de las Declaraciones Juradas emitidas, siempre y cuando se hayan
emitido los documentos.

Para realizarlo, debera seleccionar la opcidn de “Monitor de Declaracién Jurada”, pulsando el
botdn “Monitor de Declaracion Jurada”.

Monitor de Solicitudes Monitor de Solicitudes
Ir a Monitor de Solicitudes
S S N S S S N N RN RN SN SN SN N N RN RN SN SN SN N N RN SN M S S N N N N N S
|
Monitor de Declaracion Jurada Monitor de Declaracion Jurada |
Ir a Monitor de Declaracion Jurada 1
e —— B

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

Linea de Capacitacion (™)

[Ehja Linea de Capacitacion ']

Criterio (*)

[Ehja un criterio ']

(*) Campos Obligatorios

llustracion 20: Monitor de Declaraciones juradas
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En donde, se desplegara el Monitor de Declaraciones Juradas, podra realizar la busqueda del curso
deseado, o bien los cursos liquidados en cierta fecha, cédigo SENCE, entre otros.

Gestion de Acreditacion de
§mgnmg:ee«) Participacion de Curso

Dhvolver [ Cerrar sesion E]ﬁ}m

Monitor Declaraciones Juradas

] |
: Seleccione Tipo de Blsqueda (Se debe seleccionar la bisqueda de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que se encuentran con “*" son obligatorios.) I
: Linea de Capacitacién (%) :
1 [Impu\sa Personas '] 1
I Criterio (*) I
l [Elija un criterio v] :
1 (*) Campos Obligatorios 1
U S ————

llustracion 21: Monitor de Declaraciones Juradas

Para realizar la busqueda debera seleccionar los criterios de busqueda de acuerdo a,

- Linea de capacitacion
- Criterio

Seleccione Tipo de Blsqueda (Se debe seleccionar Is bisgueds de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que se encuentran con ™ son obligatorios.)

[ T T L B A e ey

: (*} Campos Obligatorios

\ | Busar |
: [E sl fmnin Brmerari O ] 1 T Umper |
1
I Criteria {*) |
[ em— 1
I [E ija un criterio v ] I
1
1
1
1

En linea de capacitacion debe seleccionar del menu desplegable “Impulsa Personas”
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Seleccione Tipo de Buisqueda [Se debe selectionar el fipo de bilsqueda por los distintos criterios Pre-Definidas)

| Lines de Capscitscion (%} 1 m
|

|
Blija Lines de Capsacitacion ¥ 1

|

|l Elija Linea de Gapacitacion 1
I | Impulsa Personas 1
[ | Programa FPT 1
i ENE U S '] 1
e —" |
(L Samess Oolgsiores _ _ _

Luego en el campo “Criterio”, se puede realizar la busqueda del curso por,

- Declaracion Jurada OTEC,

- Declaracién Jurada Participante,

- Cddigo de Curso,

- Cddigo SENCE,

- Rango Fechas acorde al inicio de la capacitacion,
- Participante

Seleccione Tipo de Blsqueda (Se debe seleccionar la bisqueda de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que se encuentran con “= son obligatorios.)

Linea de Capacitacién (*)

Impulsa Personas ']
Criterio (*)
Elija un criterio v

Elija un criterio

Declaracion Jurada OTEC
Declaracion Jurada Participante
Codigo de Curso

Codigo Sence

Rango de Fechas

Participante

Nota: A modo de aclaracion la opcién “Cadigo de Curso” corresponde al cddigo de curso, el cual es
simil Id de accién (Folio SENCE, SENCENET o Registro Unico SENCE), niumero el cual entrega el OTIC
o la empresa al momento que se comunica un curso ante el SENCE.

A continuacidn, se desglosan los criterios de busqueda posibles,

i) Criterio de busqueda Declaracion Jurada OTEC o Participante, Permite buscar por el
numero de Declaracién Jurada que se generd una vez realizada la emisidon de este,

o

correspondiente a un numero correlativo separado por “-“y el afio de emisién de la

Declaracién Jurada.
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Seleccione Tipo de Blsgueda (Se debe seleccionar la bisqueda de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que se encuentran con *** son obligatorios. )
Linea de Capacitacion (*) Buscar
[Impulsa Personas v] MNamero Folio OTEC (%) Nro Folio (Afio-Nro) m
Criterio (*) (*) El Nimero de Folio esta compuesto por el afio de emision y un nimero
separados por un guion. (Ejemplo 2017-1350)
[Declaracién Jurada OTEC ']
(*) Campos Obligatorios
llustracion 22: Criterio de busqueda numero de Declaracion Jurada OTEC
Seleccione Tipo de Blsqueda (Se debe seleccionar la bisqueda de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que se encuentran con “** son obligatorios.)

Linea de Capacitacion (*)

Buscar
[Impulsa Personas v] Numero Folio Participante (%) Nro Folio (Afio-Nro) m

Criterio (*) (*) El Nimero de Folio esta compuesto por el afio de emision y un nimero
separados por un guidn. (Ejemplo 2017-1350)

[Declaracién Jurada Participa ']

(*) Campos Obligatorios

llustracion 23: Criterio de busqueda numero de Declaracion Jurada Participante

i) Criterio de busqueda Cédigo de curso, Permite buscar por el id de accidn, folio SENCE o
SENCENET,

Seleccione Tipo de Busqueda (Se debe selecoionar la biisqueda de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que s= encuentran con ™ son obligatorios.)

Lines de Cspsciraci:ir‘ (] m

[ mpulss Personas v l Codigo Curse () 1D Accidn
Criterio {*)
[Cc':digc' Curso v l

(*} Campos Chligatorios

llustracion 24: Criterio de busqueda Cddigo de curso

iiii) Criterio Codigo SENCE, Permite realizar la busqueda por un cédigo SENCE, definiendo
un rango de fecha de inicio, siendo el campo Fecha obligatorio en un rango maximo de
3 meses.
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Seleccione Tipo de BL]EC]UEdEI (Se debe seleccionar Ia bisqueda de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que se encuentran con *** son cbligatories. )

Linea de Capscitacion (*}

[ mpu'ss Personas v l
Criterio (%)
[Cc’:«fgo SEMCE v l

(*} Campas Obligstorios

Cadigo SENCE (%) Codigo Sence m

Fecha Inicio (%) Fecha Fin (%}
220672018 21/0w2012

(*} El rango de fecha es cbligatorio. Automaticamente se considerara comeo
fecha de termino el dis actual y fecha de inicio hasta 2 meses hacia airas
desde la facha de término, (se considers comno fechs de inicio, s la facha de
inicio de cursa). En caso de querer realizar |a blsqueds en un rango puntusl
debe digitar su fecha de inicic y término.

iv)

llustracion 25: Criterio de busqueda Codigo SENCE

en ese rango. El maximo de dicho rango sera de 3 meses

Linea de Capacitacion ()

[ mpulsa Personas

J

Criterio {*)

[Fts"nge Fechas

J

(*} Campos Obligatorios

Seleccione Tipo de BljSQUEdEI (Se debe seleccionar la bisqueda de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que se encuentran con *** son obligatorios. )

o T umpar
23062013 210920138

{*} El rango de fecha es cbligaterio. Automaticamente se considerara como
fechs de término el dia actual y fecha de inicio hasts 3 meses hacia afrés
desde la facha de térming, (se considera como fechs de inicio, a la fecha de
inicio de curse). En caso de querer realizar la bisqueda en un rango puniual
debe digitar su fecha de inicie y tErming.

Criterio Rango Fechas, Permite realizar la bisqueda de Declaraciones juradas indicando
un rango de fechas. Teniendo como resultados todos los cursos que han sido liquidados

v)

llustracion 26: Criterio de busqueda rango de fechas

rango de fecha de inicio (Campo opcional).

Criterio Participante, Permite realizar la bdsqueda por un RUT de un participante en un

Lines de Capacitacion ()

[ mpulsa Personas

)

Criterio (%)

[F'alfc::csﬁbe

)

(*} Campos Obligatorios

Seleccione Tipo de BL]EqUEdEI (Se debe seleccionar la busgueda de acuerdo a los criterios pre definides, en los que se encuentran con ™ son obligatorios. )

Rut Participante {*) Rut Parficipante
Fecha Inicio Fecha Fin

Fecha Inicio Fecha Fin

llustracion 27: Criterio de busqueda por RUT participante
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V)  Detalle y sesiones de conectividad de un curso

Durante la ejecucién y finalizacién de un curso un usuario puede verificar las sesiones de
conectividad de un participante, con el fin de ir controlando el registro de sesiones de este.

Por lo tanto, dado que el curso aln no ha sido liquidado ante SENCE, deberd buscar el curso a través
del médulo principal (Cursos No liquidados), en el cual podra visualizar los antecedentes generales
de la accidn de capacitacidn, sesiones de conectividad de los participantes comunicado ante el
SENCE, y visualizar el detalle de estas. Para esto debe pulsar sobre el icono de la Declaracién Jurada
(Estado de la Declaracién Jurada). Tal como se aprecia en la siguiente imagen,

Listado de Cursos

Codign A Codigo # ¢ Programa Hora Fecha A Fecha ¢ Ver Estado

Curso SENCE - Acréditadas Inicio Término

©

5730024 1237971823 Herramientas Basicas de Access Impulsa Personas 40 Hrs 29-03-2019 26-04-2019
Pendiente de

Para Revisar la asistencia de un curso, cuenta con dos alternativas, las cuales se detallan a
continuacion

a) Revisar el detalle de conectividad de un participante en particular, pulsando sobre el icono

b) Descargar las conexiones completa del curso, en el cual se desplegara el detalle de sesiones
de todos los participantes comunicados en la accion de capacitacion a través de una plantilla

Descargar Conectividad

Excel, para esto debe pulsar el botén
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Cédigo Curso Cédigo SENCE Curso
1237962907 Desarrolio De Competencias para Emergencias Y Prevencion De Delitos En
Ambientes Laborales
Linea de Capacitacién Tipo de Actividad Regién
Impulsa Personas Actividad Parcial Region Metropolitana
Fecha Inicio Fecha Termino
Empresa
31/12/2019 06/01/2020
OTEC
Horas Acreditadas Cupos
oTIC
50 1
Horas Parciales
0 Accion Relacionada
Estado del Curso Modalidad del Curso
Autorizada Asincronica
Estado Declaracion Jurada OTEC Emitida Ver

Listado de Participantes

Rut Partidipante A Nombre Participante & N°sesiones &  Estado Dedaracion Jurada

89282136 RENAN EDUARDOC

o
u
oo
o
>
'

x
0
i

C
o
(o]
(%]
m

'
A
o0
o
o
W
3

W
3

)
"
o
I
[
o
o
[
=
w
o
m
1
X
0
o
(o]
———————— -
[¥]
-

>> |ra pagina ' Regjstros por pagina Mostrando registros 1 a 10 de 150
1
1
Descargar Declaraciones Emitidas [l Descargar Conectividad : H
I ' |

VI)  Emision de Declaracion Jurada OTEC

La emision de una Declaracidon Jurada, estard dada para una accion Normal (Dentro del Afo
Calendario), actividad parcial, o complementaria. A continuacién, se indicara el proceder de la
emision de la Declaracidn jurada de una actividad dentro del aio calendario.

a) Consideraciones para la emisiéon de la Declaracion Jurada,
- Accidn de capacitacion, o cédigo curso, SENCENET o folio SENCE debe estar en estado
“Autorizado”, lo cual se dan por las siguientes situaciones,

Estado del Curso

Autarizada
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o Al dia siguiente de finalizado el curso, la accién pasa de estado “ingresada” a
“autorizada”,

o Si un curso fue comunicado como pre-contrato, el OTIC o la empresa debera
presentar la documentacidn respectiva a la Direccion Regional para que esta la
Autorice.

- Enladeclaracion jurada del OTEC, sélo deben indicar aquellos participantes que cumplieron
con la realizacidn del curso, independiente si este aprobd o no el curso acorde a su escala
de evaluacién.

- Una vez emitida la Declaracidn Jurada del OTEC, se habilitara la opcién para que el o los
participantes puedan emitir su Declaracién Jurada, siempre y cuando éstos presenten al
menos una sesidn iniciada.

b) Emision de Declaracion Jurada dentro del plazo establecido para la
liguidacion

El plazo maximo que cuenta la empresa o el OTIC para liquidar una acciéon de capacitacidon ante
SENCE es de 60 dias corridos contados desde la fecha de término. Por ende, se solicita la emision de
las Declaraciones juradas tanto del OTEC como de los participantes en un tiempo prudente para que
las entidades indicadas anteriormente puedan liquidar el curso sin problemas. Cabe mencionar que
el OTIC recibe la documentacién hasta 40 dias corridos, contados desde la fecha de término del
curso.

i) Emision Declaracion Jurada accion Normal

Al dia siguiente de finalizado el curso, se habilitara la opcién para Generar Declaracién Jurada, donde
podra realizar la emisidn correspondiente. Sélo podran emitir la Declaracidon jurada aquellas
personas que cuenten con perfil “Capacitador — Administrador Nacional”, o “Capacitador —
Administrador Regional”.

Para realizar la emision de la Declaracién Jurada de la Entidad capacitadora, debera realizar los
siguientes pasos,

Paso 1: Realizar la busqueda del curso y pulsar el icono del estado de la Declaracion jurada,
Paso 2: Posteriormente se desplegara el detalle del curso y de los participantes, en el cual al final

Generar Declaracidn Jurada
de la ndmina de participantes visualizara el botdn

este, para asi proceder a la emisidn de la Declaracién Jurada del OTEC.

hacer clic sobre

Paso 3: Luego se desplegaran los datos del curso, en donde debera verificarlos antes de emitir la
Declaracién Jurada. Si los antecedentes estdn correctos, podra proceder a ingresar su profesion u
oficio y domicilio comercial.
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Emitir Declaracién Jurada

Una vez ingresado los campos solicitados pulsar el botdn , para

finalmente emitir la Declaracion Jurada.

Datos de Declaracion Jurada Por Emitir

r
I i
: Datos del Emisor I
I i
: Profesion u Oficio Ingrese Profesion u Cficio 1
I i
1 Domicilio Comercial Ingrese Direccion :
1 1
1 1
: Region [Seleccione una Region '] 1
I i
1
1 Comuna [Seleccione una Comuna '] :
1

1
e e e e e e e e e e e e e e e

Listado de Participantes

Rut A  Nombre 4 Porcentaje A
Conectividad

0%

0%

0%

8888

0%

- Ira pagina: Registros por pagina: R4
Mostrando registros 1 a 4 de 4

» Emitir Declaracién Jurada

Tipo de Actividad Actividad dentro del afio calendario

Cadigo Curso g

Nombre de la actividad Herramientas Basicas de Access
Cadigo Sence N° de Horas

1 40

Fecha de inicio Fecha de término

29/03/2019 26/04/2019

Estado Declaracion Jurada OTEC
Pendiente de Emitir

Dato OTEC, CFT o entidad niveladora
RUT

Razdn social

Dato EMPRESA
RUT

Razdn social

Dato OTIC
RUT

Razon social n

llustracion 28: Emision de Declaracion Jurada OTEC

Paso 4: Finalmente, y para culminar este proceso, se desplegaran los datos ingresados, con el
objetivo de verificar los antecedentes y confirmar la emisién de la Declaracién Jurada. Una vez

validado pulsar el botdn

Acepto emitir a Declaracion Jurada
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Acepta la Declaracion Jurada que se emitira

Datos de la persona gue acepta la emisién de la Declaracion Jurada

La Declaracion Jurada solo puede emitirse una unica vez, por lo tanto, se solicita verificar la informacién contenida en ésta antes de confirmar
su emisién. Al presionar el boton “Acepto emitir Declaracion Jurada® el curse se cerrara sin poder realizar cambios posteriores.

DATOS IMPORTANTE DE VALIDAR

Profesion u Oficio:

Direccidn:

Comuna: ALTO HOSPICIO
Region: REGION DE TARAPACA

Nombre del Emisor del Certificado

Rut del Emisor del Certificado

NOTA: Antes de emitir la Declaracion Jurada asegirese de que los
datos ingresados sean los comectos.

«

llustracion 29: Confirmacion de la emision de Declaracion Jurada OTEC

Posteriormente se generara la Declaracién Jurada OTEC en formato PDF, el cual quedara disponible

para ser descargado tantas veces como lo desee, mientras el curso no haya sido liquidado ante el
SENCE.

ii) Emision Declaracion Jurada accion Parcial

Cuando un curso comunicado o informado ante SENCE pasa de un afio para otro, es decir inicia el
afio “t” y finaliza el afio “t+1”, la proporcionalidad del aifio “t”, es denominada accién parcial y la
parte faltante del curso “t+1” accion complementaria, la cual es generada, siempre y cuando se haya
liqguidado por parte del OTIC o la empresa la accion parcial.

La emisién de la Declaracion jurada de una accion parcial, se puede realizar desde el 1 de enero del
afio siguiente a la fecha de inicio del curso, realizando los siguientes pasos,

Paso 1: Realizar la busqueda del curso y pulsar el icono del estado de la Declaracion jurada,

Paso 2: Posteriormente se desplegara el detalle del curso y de los participantes, en el cual al ser una
accion parcial, debera indicar el nUmero de horas “ejecutadas”, en el afio “t”, es decir desde la fecha
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inicio del curso al 31 de diciembre del mismo afo. En el recuadro ubicado en el detalle del curso,

Horas Parciales
o 15

denominado “Horas Parciales”

Cédigo Curso Cédigo SENCE Curso

Linea de Capacitacién Tipo de Actividad Regién

Impulsa Personas Actividad Parclal Region Metropolitana

Fecha Inicio Fecha Termino

Empresa

19/11/2019 15/01/2020

Horas Acreditadas Cupos OTEC )

75 1 oTIC
[ e ey
1 Horas Parciales :
0 - —
1 o b :
M - 1 Accién Relacionada
L o o e o o

Estado del Curso Modalidad del Curso
Autorizada Asincrénica
Estado Declaracién Jurada OTEC Pendiente de Emitir

llustracion 30: Ingreso del numero de horas parciales de una accion Parcial

Paso 3: Una vez ingresada las “Horas Parciales”, debe pulsar el botéon “Re-calcular”

Re-Calcular Porcentajes
Fakeril A17.
Horas Parciales T Ot
-0 =
- Accidn Relacionada
Estado del Curso Modalidad del Curso
Autorizada Asincrénica

Estade Declaracién Jurada OTEC Pendiente de Emitir

Listado de Participantes

Fut Participante

& MNombre Participante

o Declarecidn Jureds

\
Pendiente de Emitir ver

Re-Calcular Porcentajes Generar Declaracidn Jurada Descangar Conectividad
-

llustracion 31: Re-calcular las horas parciales
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Generar Dedaracion Jurada

Paso 4: Finalmente pulsar el botén
emision de la Declaracion Jurada.

, con el fin de proceder a la

Listado de Participantes

Rut Participante A MNombre Participante 4 N zesiones 4  Estedo Declarecidn Jurads
v v

@ .

Pendiente de Emitir

Re-Calcular Porcentajes ]

Sy p——————————

llustracion 32 Generar Declaracion Jurada de la accion parcial f

Paso 5: Una vez que pulsa el botén “Generar Declaracién Jurada”, podra visualizar las horas
recalculadas (sin opcién de modificacién), la ndmina de participantes, permitiendo eliminar aquellos
participantes que no cumplieron a cabalidad el curso.

Paso 6: En esta etapa deberd completar los siguientes campos obligatorios,

a) Fecha de término: En dicho campo, se debe ingresa el ultimo dia de ejecucion del curso del
afio “t”, es decir al 31 de diciembre del afio en el cual inicio el curso, y no la fecha de término
real de la accion (Fecha de término comunicada),

b) Profesion u Oficio,

c) Direccion comercial,

d) Regiony Comuna

. , Ermnitir Declaracion Jurada " L.
Finalmente, pulsar el botén , para emitir su Declaracion jurada, y obtener
el documento en formato PDF, con un nimero de Folio y afio de emision de la misma.
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TIpO Ge Acuviaaqa ACUVIOad Farcial

Seccidn Ingreso de Datos -
Codigo Curso
Fecha de Término

31/12/2019 Nombre de la actividad Manejo Basico De Idioma Inglés
N° de Horas Parcial =5 Codigo Sence N° de Horas
1237962502 132
Fecha de inicio Fecha de término
15/11/2019 14/02/2020

Datos del Emisor

Estade Declaracion Jurada OTEC
Profesién u Oficio Pendiente de Emitir

Domicilio Comercial

Dato OTEC, CFT o entidad niveladora

Regidén [ REGION DE ARICA'Y PARINA) VJ RUT
Razén social
Comuna [CAMARON ES w ]
Dato EMPRESA
Listado de Participantes RUT
B Jo Razdén social
tut A MNombre
0 Dato OTIC
RUT

Razén social

= 8 8 8

Mestrando regi

Emitir Declaracién Jurada

llustracion 33: Completar datos para la emision de la DJ

iii) Emisién Declaracion Jurada acciéon Complementaria

Cuando un curso comunicado o informado ante SENCE pasa de un afio para otro, es decir inicia el
afio “t” vy finaliza el afio “t+1”, la proporcionalidad del afio “t+1”, es denominada accion
complementaria, la cual es generada, siempre y cuando se haya liquidado por parte del OTIC o la
empresa la accion parcial.

La emisidn de la Declaracién jurada de una accién complementaria se puede realizar al dia siguiente
de finalizado el curso, realizando los siguientes pasos,

Paso 1: Realizar la busqueda del curso y pulsar el icono del estado de la Declaracion jurada,

Paso 2: Posteriormente se desplegara el detalle del curso y de los participantes, en el cual se
reflejara el nimero de horas pendientes del curso, denominada “Horas complementarias”, que se
obtiene de la diferencia entre el total de horas acreditadas y el nimero de horas liquidadas en la
accion parcial.
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Todigo Curso Todigo SENCE Turso

Gestion De Proyectos Pmi E-Learning

Linea de Capacitacién Tipo de Actividad Regién
Impulsa Personas Actividad Complementaria Regién Metropolitana
Fecha Inicio Fecha Termino
Empresa
14/11/2019 24/01/2020
OTEC
Horas Acreditadas Cupos
oTIC
260 1

Horas Complementarias

10 Accion Relacionada ...
Estado del Curso Modalidad del Curso
Autorizada Asincronica

Estado Declaracién Jurada OTEC Pendiente de Emitir

Listado de Participantes

Rut Participente A  Nombre Participante & Estado Declaracion Jurada

Pengiente de Emitir

llustracion 34: Detalle del curso

, Emitir Declarscion Jurade
Paso 3: Pulsar el botdn |

Paso 4: Toda vez que pulsa el botén indicado en el paso 3, debe completar los siguientes datos,

- Indicar la fecha de inicio real del curso, en el afio complementario.
- Indicar los datos del emisor de la Declaracién Jurada,
o Profesion u oficio.
o Domicilio comercial.
o Regidn.
o Comuna.

Emitir Declaracién Jurada

Paso 5: Una vez ingresado los campos solicitados pulsar el botdn
para ir al siguiente paso de emision de Declaraciéon Jurada.

’
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Paso 6: Finalmente, y para culminar este proceso, se desplegardn los datos ingresados, con el
objetivo de verificar los antecedentes y confirmar la emisidn de la Declaracién Jurada. Una vez

Acepto emitir |a Declaracion Jurada

validado pulsar el botdn

c) Solicitud de emisién de Declaracién jurada fuera de plazo

La solicitud de la emisidon de Declaracidn jurada fuera de plazo es una funcionalidad que tiene el
sistema cuando se hayan cumplido los 60 dias corridos desde la fecha de término del curso. En el
cual se puede realizar en casos excepcionales, dicha solicitud estara sujeta a la evaluacién por parte
de la Direccion Regional de donde se haya comunicado el curso.

Recordar, que el plazo que cuenta el OTIC o empresa para liquidar un curso antes SENCE es de 60
dias corridos desde la fecha de término del curso, por ende, esta solicitud y la eventualidad de
realizar una liquidacion fuera de plazo, estara sujeta a evaluacion por incidentes de fuerza mayor.
Por ende, a pesar de que exista la funcionalidad en el sistema, esto no implicard que se realizard una
liquidacion fuera de plazo.

Pasos por seguir para realizar la solicitud de emisién de la Declaracién Jurada fuera de plazo,

Paso 1: Ingresar al sistema con su perfil OTEC, buscar el curso y pulsar sobre el icono de la
declaracion jurada, para desplegar el detalle del curso

B Solicitar Emitir Declaracidn Fuera de Plazo
Paso 2: Pulsar el botén
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Datos del Curso SENCE

Cédigo Curso

Linea de Capacitacién
Impulsa Personas
Fecha Inicio
05/07/2019

Horas Acreditadas

40

Estado del Curso

Autorizada

Estado Declaracion Jurada OTEC

Codigo SENCE

Tipo de Actividad

Acrividad dentro del afic calendaric
Fecha Termino

25/07/2019

Cupos

Modalidad del Curso

Asincronica

Pendiente de Validacion

Curso
Herramientas de Excel Intermedio
Regién

Region Metropolitana

Empresa

OTEC
OTIC

Accidén Relacionada

Listado de Participantes

Rut Participante A MNombre Participante

Ir & p&gina: Registros por pagina: AR

Porcentaje Conectividad

Estado Declaracién Jurada

Solicitar Emitir Declaracién Fuera de Plazo Descargar Conectividad

llustracion 35: Solicitud de emision DJ fuera de plazo

Paso 3: Describir el motivo de la solicitud y pulsar el botén
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Datos de la Declaraciéon Emitida

MN® de Folio Fecha Emision OTEC

Sin Informacion Sin Informacion

Cddigo Sence Cadigo de Curso EMPRESA

Fecha de inicio Fecha de término

a5/07/2019 25/07/2019 aTIC

N® de horas

40 Nombre de la
actividad

Listado de Participantes

Datos para la evaluacion
A Nombre Alumno 4 Porcentaje a
¥ Asistenda

Rut Alumno
Solicitud Declaracion Fuera de Plazo

Motivo de la Solicitud

<

Cantidad de Carécteres disponizles 500 . (Maximo de 500 caracteres)

Fecha Limite para Extensign:

Descargar Declaracidn Enviar Solicitud

llustracion 36: Envio de solicitud

Paso 4: Posteriormente debe confirmar la solicitud de emisién de la Declaracién Jurada fuera de

plazo.

Aviso de Sistema

llustracion 37: Mensaje confirmacion de envio de solicitud

Aviso de Sistema

llustracion 38: Confirmacion de envio
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VII)  Emision de Declaracion Jurada Participante

El Participante debera ingresar al sistema Gestion de Acreditacion de Participacion de Curso, al no
contar con un perfil, ingresara con su RUT y CS (Clave SENCE) e inmediatamente podra visualizar los
cursos en donde se encuentre comunicado, contando ademads con ciertos filtros para facilitar la
busqueda.

Para ingresar a plataforma de Gestion de Certificados de Asistencia, debera dirigirse al sitio web del
SENCE, o bien de manera directa al link : http://Ice.sence.cl/CertificadoAsistencia/#no-back-button.

Gestion de Acreditacion de
Smaebngm@ Participacion de Curso

Blayuca

Autentificacion de Usuarios

Bienvenidofa al Sistema de Gestién de Acreditacion de Participacion de Curso. En este sistema podra realizar lo siguiente:

Seleccionar la modalidad del curso a revizar, en el cual podra indicar si se trata de un curso presencial o e-leaming

Revizar los porcentajes de asistencia o de conectividad de los participantes durante Ia ejecucion de un curso.

Emitir el Cerfificado de Asistencia o bien la Declaracion Jurada de la Entidad Capacitadora, acorde a la modalidad del curso
Emitir la Declaracion Jurada por parte de un participante que esta realizando un curso e-learning

Solicitar en linea la anulacion de un certificado de asistencia, o bien de una Declaracion Jurada ya aceptada para su entidad.

INGRESE SUS DATOS PARA ACCEDER AL SISTEMA DE ACREDITACION DE PARTICIPACION DE CURSO :

RUT (* Ingrese su RUT sin puntos ni guién)

Clave (* Debe ingresar su Clave Sence)

Ingresar

NOTA: El usuario es definido en la Plataforma Web "Administracién de Cursos”, en caso de no tener usuario o problemas de acceso, redirigirse al Sistema
anteriormente indicado para normalizar esta situacion. En el caso de los partici tes que estén lizando un curso e-leaming no requieren de un perfil, si
no sélo debe contar con su CS y acceder a este Sistema para emitir su Declaracion Jurada.

llustracion 39: Sistema Gestion de Acreditacion de Participacion de Curso

Para acceder a este Sistema debe realizar los siguientes pasos,
Paso 1: Ingresar su RUT con guion y digito verificador y su Clave SENCE (CS) de persona natural,

Paso 2: Pulsar en el botdn “Ingresar”.
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Senc'é) Gestidn de Acreditacidn de

et el Participacion de Curso

\utentificacion de Usuarios

Bienvenido/a al Sistema de Gestion de Acreditacion de Participacion de Curso. En este sistema podra realizar lo siguiente:

Seleccionar la modalidad del curso a revizar, en el cual podra indicar si se trata de un curso presencial o e-leaming.

Revizar los porcentajes de asistencia o de conectividad de los parficipantes durante la ejecucion de un curso.

Emitir el Certificado de Asistencia o bien |a Declaracién Jurada de la Entidad Ci i a, acorde a la idad del curso.
Emitir la Declaracion Jurada por parte de un participante que esta realizando un curso e-learning

Solicitar en linea la anulacion de un certificado de asistencia, o bien de una Declaracion Jurada ya aceptada para su entidad.

INGRESE SUS DATOS PARA ACCEDER AL SISTEMA DE ACREDITACION DE PARTICIPACION DE CURSO :

1
1
| RUT (" Ingrese su RUT sin puntos ni guidn) 1
1 1 :
1
1

: Clave (* Debe ingresar su Clave Sence)

NOTA: El usuario es definido en la Plataforma Web "Administracion de Cursos”, en caso de no tener usuario o problemas de acceso, redirigirse al Sistema
anteriormente indicado para normalizar esta situacion. En el caso de los participantes que estén realizando un curso e-leaming no requieren de un perfil, si
no solo debe contar con su CS y acceder a este Sistema para emitir su Declaracion Jurada.

llustracion 40: Ingreso al Sistema

Paso 3: Si el participante cuenta con cursos e-learning, éstos los verd de manera inmediata, en

conjunto con el estado de la Declaracién Jurada de sus cursos.

Senca Gestidn de Acreditacion de

el el Participacion de Curso

E.CEITEI' Sesion Elg-;uca

, . s Hola
Busqueda de Accion
Entidad Capacitadora [Seleccmne Organismo v]
Nombre del Curso Ingrese el nombre del curso
Fecha de Inicio Fecha de Inicio Fecha de Termino Fecha de Termino

Listado de Cursos

Codigo A  Codigo Programa Hora Fecha 4 VerEstado
Curso SENCE Acréditadas Término

Fundamentos Eticos Y De Impulsa

Conductas En Efe Personas &Hrs 04-05-2013 1-10-2m3 Pendiente de
Emitir
.. _ . Impulsa @
Gestion De La Legislacion Laboral 36 Hrs 11-01-2012 15-03-2019
Personas Pendiente de

Emitir
Mostrando registros 1 a 2 de 2

llustracion 41: Cursos e-learning del participante
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Paso 4: Para que el participante pueda visualizar sus sesiones del curso, debe pulsar sobre el icono

del estado de la Declaracién jurada.

Gestion de Acreditacion de
Participacion de Curso

SeNCe)

Stmate a los nuevos empleos

Hola,

Blsqueda de Accidn

Entidad Capacitadora [Se\ecciune Qrganismo

Nombre del Curso Ingrese el nombre del curso

Fecha de Inicio Fecha de Inicio Fecha de Termine

Listado de Cursos

Céodigo
Curso

Codigo
SENCE

Programa Hora

Acréditadas

Fecha
Inicio

Fundamentos Eticos Y De Impulsa

Conductas En Efe Personas &Hrs 04-08-2013
Gestion De La Legislacién Laboral Impulsa 96 Hrs 14-01-2019
Personas

= Ir a pagina:

Fecha de Termino

@ayuoa

[ cerar sesion

A Fecha
Témino

er Estado

e

11-10-2013
Pendiente de
Emitir
15-03-2019 %

Pendiente de
Emitir

Mostrando 1 2gistros 1a 2 de 2

llustracion 42: Seleccién de un curso

Paso 5: Una vez seleccionado el curso, se desplegara los antecedentes de este y el porcentaje de
conectividad que lleva hasta el momento de la realizacién de la consulta.

Datos del Curso SENCE
Codigo Curso Curso

Gestion De La Legislacion Laboral

Tipo de Actividad

Actividad dentro del afio calendario

Empresa OTEC oTIC

Modalidad del Curso Fecha Inicio Fecha Término

Asincronica 11/01/2019 15/0372019
Estado Declaracién Jurada Pendiente de Emitir

Listado de Participantes

Rut Participante 4  Nombre Participante Porcentaje Conectividad

Estado Declaracion Jurada

Estado del Curso

Pendiente de Emitir

Mostrando registros 1a 1 de 1

Descargar Conectividad

llustracion 43: Antecedentes generales del curso
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a) Emisién Dj participante accion normal

Una vez realizado los pasos anteriores, proseguir con los siguientes,

-

Paso 6: Para emitir su Declaracién Jurada, debe hacer clic en el icono

Listado de Participantes

Fout Participanie: & Nombre Participanic

Ir & phgira mj Pgeinos por pdging m

llustracion 44: Seleccionar el curso
Sélo podra emitir su Declaracién Jurada, si cumple con las siguientes condiciones,

i) La Declaracion Jurada del OTEC debe estar emitida antes de que el participante pueda emitir
la propia.
i) Podra emitir la declaracidn jurada al dia siguiente de finalizado el curso, siempre y cuando

se haya cumplido el punto “i”.
iii) Para poder emitir su Declaracion Jurada, debe contar con al menos una conectividad.

Paso 7: Una vez que se despliega el detalle del curso y de las sesiones del participante, podra emitir
su Declaracién Jurada al dia siguiente de finalizado el curso, pulsando el botén “Emitir declaracién
Jurada”
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Hola,

Registro de Conectividad E-learning

Datos del Curso y Participante

Participante Curso

RUT Nombre Curso Cadigo SENCE
Gestion Del Capital Humano

Apellido Paterno Apellido Materno Fecha Inicio Fecha Fin
22102018 161212018

Porcentaje Conectividad 0% Horas Acreditadas 60

Estado Declaracion Jurada Pendiente de Emitir

Participante

Detalle Conectividad

Fecha y Hora Inicio

& Fecha y Hora Termino

Duracion

No hay datos disponibles!

Registros por pagina: m

Emitir Declaracién Jurada  Descargar Conectividad

llustracion 45: Detalle del curso

Paso 8: Posteriormente se desplegaran los campos que debe completar el participante, tales como
su profesion u oficial y domicilio comercial. Una vez que haya completado los campos indicados

. B Emitir Declaracién Jurada
anteriormente, debe pulsar el botdn
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Datos de Declaracion Jurada Por Emitir

Tipo de Actividad Actividad dentro del afio calendario
i i i
: Datos de Participante 1 Codigo Curso
1
1 L - ;
: Profesién u Oficio Ingrese Profesion u Oficio : Nombre de la actividad Gestion Del Capital Humano
1 : Codigo Sence N° de Horas
: Domicilio Comercial Ingrese Direccion : 1237873386 0
: 1 Fecha de inicio Fecha de término
: Region [Seleccione una Region '] : 22102012 16M12/2018
1 : Estado Declaracion Jurada OTEC
: Comuna [Seleccione una Comuna '] 1 Emitida
]
Listado de Participantes Dato OTEC, CFT o entidad niveladora
RUT
Rut A  Nombre 4 Porcentaje A . :
Conectividad Razdn social

Dato EMPRESA
RUT

Ir a pagina: Mostrando registros 1a 1 de 1

Razon social

Dato OTIC
RUT

Razon social

llustracion 46: Campos a completar para emitir la Declaracion Jurada Participante

Paso 9: Finalmente se solicitara al participante corroborar la informacién, para culminar pulsando

Acepto emitir la Declaracion Jurada

el botdn
PDF

, resultando la Declaracion Jurada de este en formato
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La Declaracion Jurada solo puede emitirse una Unica vez, por lo tanto, se solicita verificar la informacion contenida en esta antes de confirmar
su emision. Al presionar el botén “Acepto emitir Declaracion Jurada® el curso se cerrara sin poder realizar cambios posteriores.

DATOS IMPORTANTE DE VALIDAR

Porcentaje de Conectividad: 0 %
Direccion:

Comuna: CAMINA

Region: REGION DE TARAPACA
Profesion u Oficio: administrativo

Nombre del Emisor del Certificado

Rut del Emisor del Certificado

NOTA: Antes de emitir la Declaracion Jurada asegurese de los datos

ingresados sean los comrectos.

Acepto emitir Ia Declaracion Jurada

llustracion 47: Confirmacion para la emision de la Declaracion Jurada Participante

Una vez emitida la Declaracién Jurada, el participante podra visualizar en el sistema que esta ya fue
emitida,

o o e o ]

. ; Impulsa
Gestion Del Capital Humano FEEIiES 60 Hrs 22-10-2018 16-12-2018
Gestién Por Compstencias Impulsa 60 Hrs 28-03-2018 20-05-2018 _
Personas Pendiente de

llustracion 48: Verificacion de estado de la DJ
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b) Emision DJ participante accién parcial

Una vez que busca el curso, acorde a los pasos 1 al 5, indicados en el item VII, letra “a”. Emitir su
declaracion jurada parcial, acorde a los siguientes pasos,

. . . ; _ |
Paso 1: Para emitir su Declaracion Jurada, debe hacer clicen el icono *

Listado de Participantes

Fut Participanie: & |Nombne Farticipanio: & Forcentae Coneciiadad $ Estado Declaraciin Jurada

Ir & phgira m| Foisgsinogs por plging m

llustracion 49: Seleccionar el curso
Sélo podra emitir su Declaracién Jurada, si cumple con las siguientes condiciones,

i) La Declaracion Jurada del OTEC debe estar emitida antes de que el participante pueda emitir
la propia.
i) Podra emitir la declaracién jurada al primer dia del afio siguiente al inicio del curso, siempre
y cuando se haya cumplido el punto “i”.
iii) Para poder emitir su Declaracidn Jurada, debe contar con al menos una conectividad.

Paso 2: Posteriormente se desplegaran los campos que debe completar el participante, tales como,

- Fecha de término real, la cual debe indicar el ultimo dia del ano calendario en el cual inicio
el curso. Ejemplo si el curso inicio el afio 2019 y finaliza el afo 2020, debe indicar el ultimo
dia del afio 2019.

- Profesidn u oficio.

- Domicio Comercial.

Una vez que haya completado los campos indicados anteriormente, pulsar el botdn

Emitir Declaracién Jurada
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1
1 | Tipo de Actividad Actividad Parcial
1 Seccién Ingreso de Datos 1 L
1 1 Cadigo Curso [P
I Fecha de Término 311212018 1
1 1 Nembre de la actividad Herramientas De Excel Basico
1
I N°deHoras Parcial o : Cédigo Sence N° de Horas
I 1
1
1 : Fecha de inicio Fecha de término
1 10/12/2019 31/01/2020
| Datos de Participante :
1 1 Estado Declaracion Jurada OTEC
I Profesién u Oficio 1 Emitida
I 1
I 1
I Domicilio Comercial 1
: 1  Dato OTEC, CFT o entidad niveladora
I Regién {REGIDN DE MAGALLANES Y v] : RUT
I 1
1 1 Razén social
I Comuna {PUNTA ARENAS V] 1
1 1

Dato EMPRESA
RUT

Razén social

Dato OTIC
RUT

Razén social

Emitir Declaracién Jurada

llustracion 50:Completar datos solicitados para la emision de la DJ

Paso 3: Finalmente se solicitara al participante corroborar la informacién, para culminar pulsando

Acepto emitir la Declaracion Jurada

el botdn
PDF

, resultando la Declaracion Jurada de este en formato

c) Emisién Dj accion complementaria

Una vez que busca el curso, acorde a los pasos 1 al 5, indicados en el item VII, letra “a”. Emitir su
declaracion jurada complementaria, acorde a los siguientes pasos,

o L . ) 2
Paso 1: Para emitir su Declaracion Jurada, debe hacer clic en el icono *
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Listado de Participantes

Full Participanie: & |Nombre Farticipanio: = $ Estade Declaracian Juada

Pendnie de Emar

Ir & pbgira mj Pisgeiios por plging m

llustracion 51: Seleccionar el curso
Sélo podra emitir su Declaracién Jurada, si cumple con las siguientes condiciones,

i) La Declaracion Jurada del OTEC debe estar emitida antes de que el participante pueda
emitir la propia.

i) Podra emitir la declaraciéon jurada al primer dia del afio siguiente al inicio del curso,
siempre y cuando se haya cumplido el punto “i”.

iiii) Para poder emitir su Declaracidon Jurada, debe contar con al menos una conectividad.

Paso 2: Posteriormente se desplegaran los campos que debe completar el participante, tales como,

- Fecha de inicio real, la cual debe indicar el primer dia del afio calendario en el cual inicio el
curso. Ejemplo si el curso inicio el afio 2019 y finaliza el afio 2020, debe indicar el primer dia
del afio 2020 de cuando inicid su curso.

- Profesion u oficio.

- Domicio Comercial.

Una vez que haya completado los campos indicados anteriormente, pulsar el botdn

Emitir Declaracién Jurada
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@ Autoconsulta @ Inicio - SENCE - Intr.. @ https:/icesence.cl/... . Senceenlinea @ Acceso aIntranet . Inicio de Sesidn - Sl...

S@ﬂC@ Gestidn de Acreditacidn de

St o3 nuevos empiecs Participacion de Curso

Declaracion Jurada

Dates de Declaracion Jurada Por Emitir
:---------------------------------.hipodekc(ividad Actividad Complementaria
Seccion Ingreso de Dato
: 3 2 :Cédigo Curso
Fecha de Inicio

1 Fecha Inicio INombre de la actividad
1
I © heo 2020 v O]

| Fas
: Datos de Participante IfodlgoSane
1 Lu Ma Mi Ju Vi S& Do I
I profesién u Oficio = = Fecha de inicio Fecha de término
: 1.2 3 4 5 1612/2019 24/01/2020
: Domicilio Comercial b / 8 9]} 10]| 11| 12 :EﬂﬁdO Declaracion Jurada OTEC
1 13 14 15 16 17 18 19 |Emitida

1
: Region 20 21 22 23 24 25 26|
1 27 28 29 30 3 :35:3 OTEC, CFT o entidad niveladora
I comuna 1
1 j RUT
1 Hoy Cerrar

=== Razén social

Listado de Participantes

Rut A Nombre

Ovolver D Cerrar Sesion mﬁ\)ﬁ

llustracion 52: Completar datos solicitados para la emision de la DJ

Paso 3: Finalmente se solicitara al participante corroborar la informacién, para culminar pulsando

Acepto emitir la Declaracion Jurada
el botdn

formato PDF

, resultando la Declaracion Jurada de este en
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