senco)

Tus desafios laborales son los nuestros

GUIA DE USO
Gestion de Acreditacidn de Participacion de curso
LIBRO DE CLASES ELECTRONICO (LCE)
Franquicia Tributaria
Version 3.2.0

Afo 2023




senco)

Tus desafios laborales son los nuestros

Contenido
) T 131 o Yo 18 Tolol o o TSRO SPSPRP 3
II) Ingreso ala plataforma de sistema de gestién de acreditacidn participacién de curso (GCA)............. 4
1) 2o [UT=Te F= e 1ol ol UL Yo SR 9
V) AT (o] W ISR T 1 4T Lol - PSPPI 10
RV I =3 0T o] g e L=l ol =T o 41 Tor=To Lo 1RSSR 14
Vi) Solicitud de anulacion de CertifiCatOS. ..uuuuriiiiiiiicciteieee e e e e e e e aaraeeees 18
VII) Emisién de Certificados de asistencia de accién Parcial — Complementaria.........c.ccccoeeeeevveeenneee. 20
A)  ANTECEAENTES GENEIAIES .cc.eevieee ettt ettt e e e et e e e e e bt e e e e e bteeeeebteeeseasaseeeesteeasenseeaananns 20
b) Emisidn de certificado de una accion Parcial .........ccceeecieeciee e e 20
c) Emisidn de certificado de accidn complemeNntaria ......ccccveecvveeccieeecie e 30

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
Gobierno de Chile



senco)

Tus desafios laborales son los nuestros

1) Introduccion

El presente documento, tienen como finalidad exponer el uso del SISTEMA DE GESTION DE ACREDITACION
DE PARTICIPACION DE CURSO (GCA), el cual tiene como objetivo la visualizacién de asistencia durante la
ejecucion del curso, emisidon y anulacidn de certificados de asistencia para cursos realizados por una
Entidad Capacitadora (OTEC/empresa). Este documento sera de ayuda para los usuarios de este sistemay
gue puedan conocer todas las funcionalidades de este.

Las principales funcionalidades de la plataforma de certificados son las siguientes

Visualizar los cursos

Verificar porcentajes de asistencia durante la ejecucion o al finalizar el curso.
Ver asistencia detallada por participante.

Emitir certificado de asistencia.

Anular certificado de asistencia.

SRR NN NN

Visualizar el estado de un certificado de asistencia.

- Revisar las sesiones de un curso en particular. Cabe indicar que visualizara todos los registros de
marca de entrada y salida que haya realizado un asistente en el curso al momento de registrar la
asistencia con la aplicacidn de escritorio del LCE, luego de haberla informado.

A continuacién, se invita a revisar este manual para el uso correcto del SISTEMA DE GESTION DE
ACREDITACION DE PARTICIPACION DE CURSO (GCA)
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II)  Ingreso a la plataforma de sistema de gestién de acreditacién
participacion de curso (GCA).
Para ingresar a GCA, debe dirigirse a la seccién del Libro de Clases Electrénico en la pagina web del

SENCE, link:
https://sence.gob.cl/organismos/libro-de-clases-electronico-Ice

Bienvenidos organismos,
para apoyarlos mejor
elijan una opcion:

=

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

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

Desplegandose la siguiente ventana, donde se debe pulsar la pestaia “Certificados asistencia”
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Libro de Clases Electrénico (LCE)

Nueva version
de libro de clases
electronico

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

Informacion | Descargae Instalacion | Admin. de Cursos | Certificado

Al ingresar se debe hacer clic en el botén “Ir a Plataforma de Gestion de Certificado de Asistencia”, para
ingresar al sistema

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

-

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

La plataforma de Gestién de Acreditacién de Participacién de cursos (GCA), s solo valida para aquellos ejecutores de cursos por las lineas de
capacitacion de Franquicia Tributaria y el Programa Capacitacién en Oficios. En esta plataforma podra,

Revisar |a asistencia de los participantes durante Ia ejecucion del curso, y emitir los certificados de sus curses, al dia siguiente de finalizado el curso.

Ir a Plataforma de Gestion de Cerlificado de Asistencia

En la siguiente ventana se despliega el sistema de GCA con el botdn correspondiente para ingresar.
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SeNCO) GCA

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 L& Sjecucion de un curso.

= [Emitir el Certificado de Asistencia o bien la Declaracion
Jurada de La Entidad Capacitadors, aCorde a la modalidad del
Cursa.

= Solicitar 2n linea la anulacidn de un certificado de asistencia,
o bien de una Declaracion Jurada va aceptada para su

Ingresar

entidad.

©2023 SENCE | v3.20

Luego se desplegard la ventana para poder ingresar con la lera opcidn, ingresando Rut y Clave Unica.
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< Volver
Sence Para ingresar a los sistemas SENCE
Soamake 3 los NUevos smipleocs tlenes I.aS Sig'_”entES DpciGnES“.

1. 51 guieres ingresar como Ciudadano.

® ClaveUnica

L
L ST gUIETES INZTESAT COMO EMpresa.

3. Utilizar mi clave SENCE.

(o] Frnroc
= Cmpresa W

RUT Usuario

ENC

m
(5]

P |

;Camo Ohtengo o Recupero mi Clave SENCE?

Ingresar

51}

L]

© H23 SENCE | w200

En la siguiente pantalla se despliega el inicio de sesidon en donde se visualizara el perfil y las instituciones
a las que esta asociado su Rut, por ultimo, seleccionar la opcién “Emitir Certificado de asistencia”.
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Seleccion de Perfil / Institucion e

Aviso

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

'*' Emitir Certificado de Asistencia

:------------------------------------------ﬁ
I Perfiles [Se!eccione un Perfil v]

1

1 : =

| Instituciones Seleccione una Institucion v

1

1

1

:Que deséa realizar? >
Emitir Declaracion Jurada

e e e e B e e S e e e e e e e e W

Seleccionar

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | €S53 | GCAversion 3.1.0

Una vez que ingrese, podran visualizar los menus disponibles de la plataforma.

Hola,
Cursos CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL

Certificados Liguidados Monitor de Certificados Liquidados
Ir a Monitor de Certificados Liquidad

Seleccion

D

ipod

m

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

Linea de Capacitacion (*)

(Elia Linea de Capacitacion ] [ U |

Limpiar

Criterio (*)

[Elx_ia un criterio v ]

(*) Campos Obligatorios

Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | GCA version 3.1.0
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[Il)  Busqueda de cursos

En la plataforma existen diferentes tipos de buUsqueda para los cursos, entre los criterios de bisqueda se
encuentran los siguientes:

- Por Curso.

- Por Cddigo SENCE.
- PorRegidn.

- Por Participante.

Para buscar un curso se debe seleccionar la linea de capacitacion Franquicia Tributaria y luego seleccionar
el criterio de busqueda como se puede ver en la siguiente imagen.

C Hcla,
ursos SENCE - ADMINISTRADOR NACIONAL
Servicio Nacional De Capacitacion Y Empleo

Monitores Reportes

Seleccione Ti & blsgueds de acuerdo & los criterios pre definidos, en los gue se encuentran con ™" son obligstorios
Linea de Capacitacidn (*)
[Ir"‘pulse Personas V]
Criterio (*)
[E ija un criterio V]
{*) Campos Obligatorios
Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo Direccidn: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML S | €55 3 | GCA version 3.2.0
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V)  Revisién de asistencia.

Para revisar el detalle de las sesiones registradas y los porcentajes de asistencia se debe realizar la
busqueda de un curso en base a los criterios anteriormente mencionados, el listado de cursos se
desplegara de la siguiente forma:

Busqueda realizada por el criterio : curso

Listado de Cursos SENCE

Leyenda

Programa Hora Fecha

@ . c Acréditadas Térming

Certificado Herramientas De Contabilidad ¥
Ernitido Finanzas En La Gestién Para No mpulsa personas | 57 Hrs 18-03-2020 30-04-2020
Especislistas

@ e e e ‘rapagmz Mostrando registros 1a 1 de 1

Pendiente de
Emitir

Certificado
Pendiente de
Validacion

Certificado
Aprobado para
su Re-Emisién

Certificado
Rechazado
para Re-
Emisién
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Los estados del certificado de asistencia pueden ser los siguientes:

Certficado
Emitido

Pendiente de
Emitir

Certificado
Pendiente de
Validacion

Emizisn

Ceruficado
Rechazado
para Re-
Emisidn

Certificado Emitido

« EL OTEC/empresa ha aceptado el certificado para ser presentado al
OTIC/empresa

Certificado Pendiente de emitir

« El OTEC/ empresa aun no ha aceptado el certificado para ser presentado al
OTIC/empresa

Certificado pendiente de validacion

¢ El OTEC/empresa ha enviado una solicitud de anulacién a la Direccién Regional y
alin est4 pendiente de la aprobacién o rechazo por parte del SENCE Regional

Certificado aprobado para su Re-emision

* La Solicitud de anulacién ha sido aprobada por la Direccién Regional, por lo tanto
el OTEC/empresa puede volver a emitir su certificado de asistencia.

Certificado Rechazado

* La Solicitud de anulacién ha sido rechazada por la Direccién Regional, por lo tanto
el OTEC/empresa no podra vovler a emitir su certificado de asistencia.

Para visualizar el detalle de asistencia del curso se debe hacer clic en el icono de “Ver Estado” del curso,
desplegdndose asi la informacion del curso, y la ndmina de participantes con su porcentaje de asistencia,

Ministerio del Trabajo
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. . = Hola,
Listado de Partici pa ntes CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL
~ Datos del Curso SENCE
Datos del Curso SENCE
Codigo Curso Codigo SENCE Curso Herramientas De Contabilidad Y Finanzas En La
Gestién Para No Especialistas
5912076 1237984466
S = Region Region Metropolitana

Linea de Capacitacion Tipo de Actividad

Impulsa personas Actividad dentro del afio Empresa CONSTRUCTORA ASFALCURASPA(76.2 6 -4)
calendario

Fecha Inicio OTEC 816 9 -
Fecha Termino 0)

18/03/2020

. 30/04/2020 oTIC Corporacion De Capacitacion De La Construccién

Horas Acreditadas 702 .8 K
Cupos -

57
30

Accion Relacionada
Consolidado
Estado Certificado PENDIENTE

Listado de Participantes

Rut Participante A  Nombre Participante & Porcentsje Asistencia

Ir & pagina: Registros por pagina: KRS Mostrando registros 1a 1 de 1

Descargar Asistencia Total

Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | GCA versién 3.1.0

Descargar Asistencia Total
.Asu
=

Ademas, podra “Descargar la Asistencia Total” del curso desde el botdn

vez si desea visualizar el detalle de asistencia de sélo un participante puede pulsar sobre el icono V&r

Al hacer clicen Y2 se desplegara el detalle de las sesiones registradas para ese participante en particular,

mostrando asi el horario de inicio y termino de la sesidén dada por el/la facilitador(a), la hora de inicio y
término del participante, y su duracion,
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Datos de Asistencia Participante oo

CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL

Datos del Curso y Participante

Participante Curso
RUT Nombre Curso Cédigo SENCE
157 4 -6 PABLO Herramientas De Contabilidad Y 1237984466
% 2 Finanzas En La Gestion Para No
Apellido Paterno Apellido Materno Especialistas
ORTIZ Fecha Inicio Fecha Fin
18/03/2020 30/04/2020

Porcentaje Asistencia

Registro facilitador Reegistro participante
Registro de Asistencia . 2l libro de Clase Electronico

Fecha A  Facilitador & InicioSesion & Fin Sesién & Duracion Sesién Hora Inicio & Horafin & Duracion

Participante
R 120000 1800:00 040000 140000 180000 040000

03:57:31

Ir a pégina: m Registros por pagina: RILRd Mostrando registros 1a 2 de 2
Descargar Asistencia

Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | GCA version 3.1.0

En la parte inferior derecha se visualiza un botén para descargar la asistencia total del participante

. Descargar Asistencia Total
seleccionado.
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V)  Emision de certificados.

Para realizar la emisién de un certificado de asistencia debe realizar la busqueda del curso e ingresar al
detalle del certificado de asistencia, luego hacer clic en el botén ubicado en la parte inferior derecha
“Generar Certificado”.

= [ Hola,
Listado de Participantes CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL
|~ Datos del Curso SENCE
Datos del Curso SENCE
Cédigo Curso Cédigo SENCE Curso Edicion y ratamiento de imagenes digitales con
Photoshop
5893062 1237952034
. L. ) . Region Region Metropolitana
Linea de Capacitacion Tipo de Actividad
Impulsa personas Actividad dentro del afio Empresa Electrocom S.A.(86.3 .0 -6)
. calendario

Fecha Inicio OTEC (816 9 -
Fecha Termino 0)

09/03/2020
30/03/2020 T WA (963 0

Horas Acvaditadas oTIC Electrocom S.A. (863 .0 -6)
Cupos

30
30 Accién Relacionada

Consolidado
Estado Certificado PENDIENTE

Listado de Participantes

Rut Participante A Nombre Participante 2 Porcentaje Asistencia

)\

5 -8 MYRIAM FABIOLA CARDEMIL CERDA

w
w
&

Ver

Ir 2 pégina m Registros por pagina: m Mostrando registros 1a 1 de 1

Descargar Asistencia Total ~ Generar Certificade

Servicio Nacicnal de Capacitacién y Emplec Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | GCA version 3.1.0

En la siguiente ventana se debe ingresar el nimero de factura/Orden de compra relacionado al certificado
a emitir.
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Ademas, utilizando el icono
este no figure en el certificado a emitir.

Nota: la siguiente eliminacidon corresponde para que el participante no se visualice en certificado de

podra eliminar a algun participante si es que fuese necesario para que

asistencia, no obstante, seguira inscrito en el curso ante el SENCE.

Certificado de Asistencia

Datos del Certificado de Asistencia Por Emitir

N° de Factura / Orden de Compra l ngrese el N° de "ac:ural

Listado de Participantes

MYRIAM CARDEMIL

Rut Participante A  Nombre Participante Porcentsje
Asistencia

33%

Mostrando registros 1a 1 de 1

Emitir Certificado

Tipo de Actividad

Hola,
CADACITANNR - ANMINICSTRANDNR NACINN AL

Actividad dentro del afio calendario

N° registro de accion Sence 5893062

Nombre de la actividad

Cédigo Sence
1237952034

Fecha de inicio
09/03/2020

Razén social

Edicion y tratamiento de iméagenes
digitales con Photoshop

N° de Horas
30

Fecha de término
30/03/2020

9.3 .0 -6

Electro

9.3 .0 -6

Electro

Servicio Nacional de Capacitacion y Emplec Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30

HTML 5 | CSS 3 | GCA version 3.1.0
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Por ultimo, aparecerd un mensaje de confirmacién para poder emitir el certificado.

Acepta el certificado de asistencia que se emitird  cuucmoor- sommisanor naciona

Dato

v

de la persona quien acepta el certificado a emitir

Una vez que emita el certificado no podra volver a emitirlo, por lo tanto se solicita verificar la informacion contenida en el certificado de
asistencia antes de aceptarlo. Al presionar el botén “Acepto emitir el certificado”, el curso se cerrara por lo cual no podra realizar cambios
posteriores.

DATOS IMPORTANTE DE VALIDAR

N° de factura / Orden de Compra: 1

ombre del Emisor del Certificado

Rut del Emisor del Certificado

180 5 -0

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

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

Acepto emitir el certificado

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30

HTML 5 | €SS 3 | GCA versién 3.1.0

Luego de emitir el documento se genera automaticamente un archivo en formato PDF con el certificado
de asistencia, quedando asi emitido para ese curso, tal como se aprecia en la siguiente imagen,

Busqueda realizada por el criterio : curse

T Listado de Cursos SENCE
& Programa Hora Fecha v Fecha & VerEstado
Acréditadss  Inicio Terming
Certificado Sdicidn v tratsmi Sgenes - P
; 5893062 1237952034 B E TS e R FE mpulss persenas 09-03-2020 20.03-2020 @
Emitido digitales con Photoshop -
EMITIDD
@ BEIEHABE i - psgine: Mostrando registros 1 & 1 de 1
Pendiente de

T

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
Gobierno de Chile
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Para poder visualizar el certificado de asistencia, al buscar el curso, pulsar sobre el estado del certificado,
y una vez que se despliegue el detalle de curso, pulsar el boton “ver”

Listado de Participantes

CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL

+ Datos del Curso SENCE

Cédigo Curso Cédigo SENCE Curso Edicién y tratamiento de imagenes digitales con
< Bt Photoshop
5893062 1237952034
. L . . Regién Regién Metropolitana
Linea de Capacitacién Tipo de Actividad
Impulsa personas Actividad dentro del afio Empresa Electrocom S.A. (963 0 -6)
calendario
Fecha Inicio OTEC 816 .9
Fecha Termino
09/03/2020 o 9
0/03/2020 % A (963 0 -
Hoias Acraditadas 3 20 OTIC ElectrocomSA. (963 0 -6)
30 Cupos
30 Accién Relacionada

Consolidado

Estado Certificado EMITIDO m

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
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VI)  Solicitud de anulacion de certificados.

Para realizar la anulacién de un certificado de asistencia se debe realizar la busqueda del curso, ingresar
al certificado de asistencia y hacer clic en el botén ubicado en la parte inferior derecha “Solicitar Anulaciéon
Certificado”.

Listado de Partici pa ntes ?:Il:/-'\CITADDR - ADMINISTRADOR NACIONAL

v Datos del Curso SENCE

Datos del Curso SENCE

Cédigo Curso Caodigo SENCE Curso Edicién y ratamiento de imégenes digitales con
Photoshop
5893062 1237952034
N W . L. Regién Regién Metropolitana

Linea de Capacitacion Tipo de Actividad

Impulsa personas Actividad dentro del afo Empresa Electrocom S.A. (863 0 -6)
calendario

Fecha Inicio OTEC
Fecha Termino )

09/03/2020
30/03/2020 A(963 .0 -

Horas Acreditadas oTIC Electrocom S.A. (963 .0 -6)
Cupos

30
30 Accion Relacionada

Consolidado

Estado Certificado EMITIDO m

Listado de Participantes

Rut Participante A Nombre Participante & Porcentsje Asistencia

u
&0

CARDEMIL 33% >

Ir a pégina: w Registros por pégi Mostrando registros 1a 1 de 1

Descargar Asiste:

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | GCA versién 3.1.0
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En la siguiente ventana se debe ingresar el motivo de anulacidn (por ejemplo: N° de factura/OC erréneo)
y hacer clic en enviar solicitud. Debe esperar la revision de la solicitud para poder realizar la Reemision
del certificado de asistencia.

-t =0 . e Hola,
Solicitud de Anulacion Certificado CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL

Detalle de la Declaracién Emitida
Nro Certificado Fecha Emision OTEC : 816 9 -0
15319-2020 31/03/2020
Cédigo Sence N° registro de accién Sence EMPRESA : 93 0 6
1237952034 5893062
Fecha de inicio Fecha de término oTIC : 963 .0 -6
09/03/2020 30/03/2020
N° de horas Nombredela : Ediciény tratamiento de imagenes digitales con
30 actividad Photoshop

- N° de factura
Datos para la evaluacion 2

Motivo de la Anulacion

Listado de Participantes

Rut Alumno Nombre Alumno Porcentaje
Asistencia

e MYRIAM CARDEMIL

n
&
w
W
5

Mostrando registros 1 a 1 de 1

vl

Cantidad de Caracteres disponibles 255, (Maximo de 255 caracteres)

Descargar Certificado Enviar Solicitud

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | GCA version 3.1.0

Nota: Recuerde que existen plazos de presentacién para la liquidacion del curso, por lo tanto,
considerarlos al momento de realizar una solicitud de anulacidn.

Ministerio del Trabajo
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VII) Emision de Certificados de asistencia de accion Parcial —
Complementaria

a) Antecedentes Generales

Los cursos de capacitacion de Franquicia Tributaria, que pasan de un aio para otro se deberdan tratar como
dos acciones independientes. Las clases del curso del afio 1 se traduce en una accidn parcial, mientras que
las clases restantes que pasan al afio se denomina accién complementaria.

Por tanto, si corresponde a una accién parcial, es decir las clases ejecutadas en el afio 1, serd la Entidad
Capacitadora quien debera digitar el nUmero de horas ejecutadas en dicho periodo, para asi re-calcular
los porcentajes de asistencia de los participantes comunicados en el curso.

En el intertanto que el ejecutor alin no cuente con su accion complementaria, podra registrar la asistencia
de los participantes del afio 2, es decir las clases faltantes del siguiente afio, con las siguientes opciones en
la aplicacién de escritorio del LCE (SIRA)

i) Sila accion parcial no se encuentre liquidada, podra seguir registrando asistencia en la misma,
para lo cual una vez que se genere la accion complementaria el Sistema de Certificados traspasara
de manera automatica la asistencia del afio 2 registrada en la parcial a la accion complementaria.

ii) Crear un curso de contingencia en la aplicacidn de escritorio para el registro de asistencia del afio
2, vy luego asociar las sesiones a la accion complementaria en la plataforma web del LCE
“Administracion de cursos”, link: Ice.sence.cl/SIGECA.

Cabe mencionar que el sistema de certificados cuenta con la validacidon de considerar sélo la asistencia
registrada para el afio 1 en la accidn parcial, y la asistencia del afio 2 quedara asignada en la accién
complementaria. Para poder revisar la asistencia registrada del afio 2 en la accién de parcial, debera
realizarlo en la plataforma web del LCE “Administracidn de cursos”, link: Ice.sence.cl/SIGECA.

b) Emisidon de certificado de una accidén parcial

El certificado de una accién deberd ser generado desde la Plataforma de Gestién de Acreditacién de
Participacion de curso (Sistema de Certificados), link: Ice.sence.cl/certificadoasistencia, realizando los
siguientes pasos,

i) Ingresar al sistema de certificados con RUT y Clave Unica
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SCNCO) GCA

Sdmate a les nuevos ampleos
SISTEMA GESTION DE ACREDITACION DE
PARTICIPACION DE CURSO

En este sistemna podra realizar lo siguiente:

* Revisar los porcentajes de asistencia o de conectividad de
los participantes durante la ejecucion de un curso.

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

+ Solicitar en linea la anulacion de un certificado de asistencia,

o bien de una Declaracion Jurada ya aceptada para su

entidad.
Ingresar

© 2022 SENCE |v3.20
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<¢ Volver

Senc’) Para ingresar a los sistemas SENCE

Samate a los nuevas smplecs tienes las siguientes opciones...

o]
=

P

© 2022 SENCE | v200

3. Utilizar mi clave SENCE.

Empresa v

RUT Usuario

Clave SENCE

¢Coémo Cbtengo o Recupero mi Clave SENCE?

Ingresar

® Clavelnica

Portal de Aplicaciones Sence

Ingresa tu RUN

Ingresa tu ClaveUnica

Recupera tu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica

Ayuda al 600 360 33 03
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Seleccionar su perfil, Entidad y “Emitir Certificado de Asistencia”, para si poder visualizar los cursos
presenciales ejecutados por su entidad,

- F - - F
senco) Gestion de Acreditacion de
. s . r
Participacion de Curso
Tus desafios laborales son los nuestros
E&ym
. . . .y Do
Seleccion de Perfil / Institucion vas
Aviso
S5i cuenta con més de un perfil o institucion, deberd seleccionar con que perfil e institucién desea acceder.
Perfiles { Seleccione un Perfil V]
Instituciones [ Seleccione una Institucion v]
:Que deséa realizar? ® Emitir Certificado de Asistencia
O Emitir Declaracién Jurada
Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 3 | €55 3 | GCA versién 3.2.0
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sencd Gestion de Certificados de Asistencia LCE .

Electronico

Tus desafios laborales son los nuestros.

[ Cerrar Sesién E]Ayuda

Cursos

Certificados Liquidados Menitor de Certificados Liquidados

Ir a Monitor de Certificados Liquidados.

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

[Enja ez ak Gpramean v]
impiar

Criterio (*)

[ Elija un criteric V]

(*) Campos Obligatorios

ii. Luego buscar el curso el ID de accién Parcial, utilizando alguno de los filtros otorgados.
Seleccionar,

- Linea de capacitacion: “Franquicia Tributaria”
- Criterio: pudiendo elegir “curso”, “codigo SENCE”, “regién”, o participante. En caso de conocer
el ID de accion, folio SENCE, SENCE NET, Registro unico SENCE, seleccionar el criterio “Curso”

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
Gobierno de Chile



senco)

Tus desafios laborales son los nuestros

+ Cap
+ Empleo

SENCE +oporunidades — Gestion de Certificados de Asistencia

Cursos

por los distintos criterios Pre-Definidos)

Seleccione Tipo de BUsqueda (Se debe seleccionar e tipo de blisq

Criterio (*)

[ Elija un criteric "]

(*) Campes Obligatarios

CE @

Libro de
Clases Electronico

[ Corrar Sesicn E] Ayuda

R R
[ Elija Linea de Capacitacion ]

8005801030

Servicio Nacienal de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono HTML 5 | €55 3 | GCA wversidn 2.7.0

sence) Gestion de Certificados de Asistencia

Tus desafios laborales son los nuestros

Cursos

Ir a Menitor de Certificados Liquidados.

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

Linea de Capacitacion (*)

(*) Campos Obligatorios

LCE

Libre
Clases Electrénico

E*Cerrar Sesién E]ﬁyu da

T |
CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL

ofa

Certificados Liquidados Monitor de Certificados Liquidados

Limpiar

r BT
1

[ Franquicia Tributaria V] i Cédigo Curso (*) D Accién _
1

Criterio (*) 'L

[ Curso v]

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
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Cursos s oo

CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL

Certificados Liguidados Monitor de Certificados Liquidados

Ir a Menitor de Certificados Liquidados.

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

[Franquicia Tributaria v] Codigo Curso (*) 1234
Impiar

Criterio (*)

[ Curso V]

(*) Campos Obligaterios

Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | €55 3 | GCA versién 3.2.0

El sistema desplegara el estado del curso, en donde debe pulsar sobre este para visualizar el detalle del
curso,

Listado de Cursos SENCE

Curse Codigo Curso Programa Hora Fecha v Fecha Ver Estado

SENCE Acréditadas Inicic Término

APLICACION DE TECMICAS DE

INSTALACION ¥ MANTENCION BASICA | Franguicia @
DE CIRCUITOS ELECTRICOS DE BAJA  Tributaria AT A
TENSION

6104234 1237997416
PENDIENTE

Mostrando registros 1& 1de 1

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
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iii. Al ser una accién parcial, la Entidad Capacitadora, debera digitar el nUmero de horas que se
ejecutaron en dicho periodo en el campo destacado,

* Datos del Curso SENCE

Datos del Cursa SENCE

Codigo Curso Codigo SENCE Curso APLICACIC')I\'I DE TI:INICAS DE INSTALACIQN Y
MANTENCION BASICA DE CIRCUITOS ELECTRICOS DE

6104234 1237997416 BAJA TENSION

Linea de Capacitacién Tipo de Actividad Regién Regién De Los Lagos

Franquicia Tributaria Actividad Parcial

Fecha Inicio Fecha Termino Empresa

13/11/2021 15/01/2022 OTEC

Horas Acreditadas Cupos oTIC

60 30

Heras Parciales

Accién Relacionada

22

[$]

[======5

Consolidado

Estado Certificado PENDIENTE

Listado de Participantes

Rut Participante A  MNombre Participante 4 Porcentsje Asistencia

1 55% )‘
Ver

1 55 % A

>> Irapégina: | Registros por pégina: ‘ Mestrando registros 1 a2 de 2
Descargar Asistencia Total | Re-Calcular Porcentajes | Generar Certificado

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CS5 3 | GCA version 3.2.0

iv. Una vez realizado el paso anterior, debera pulsar el boton “Re-calcular Porcentajes”, con el
objetivo de que los porcentajes de asistencia indicados en el sistema se re-calculen en base a
las horas declaradas por la Entidad Capacitadora. Considerandose asi este nimero como el
denominador para el cdlculo de asistencia del o los participantes comunicados en el curso.

Ministerio del Trabajo
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Listado de Participantes

Rut Participante A Nombre Participante Porcentaje Asistencia

~ Ir a pagina: Registros por pagina: [RUNRJ Mostrando registros 1 a 1 de 1

Descargar Asistencia Total

Re-Calcular Porcentajes

V. Sélo podra emitir los certificados de asistencia parcial a contar del 1° de enero del afio
siguiente, y antes del vencimiento del plazo para aquello. Para realizarlo debera pulsar el
botdn “Generar Certificado” y antes del vencimiento del plazo para aquello.

2 3 » > Irapagina: Registros por pagina: [RIUEE b3 et gy

Descargsr Asistencia Total | Generar Certificado

vi. Para la emisidn del certificado de asistencia debe completar los siguientes campos
obligatorios,

a) N°de factura u orden de compra.

b) Fecha de término real, la cual hace referencia al Ultimo dia de clases ejecutado en el afio 1
c) Verificar el nimero de horas que realizaron en el afio correspondiente a la actividad parcial.
d) Finalmente pulsar el botdn “Emitir Certificado”.

Ministerio del Trabajo
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Datos del Certificado de Asistencia Por Emitir

Seccién ngreso de Datos
N°® de Factura / Orden de Compra Ingrese el N° de factura

Fecha de Término S
Fecha Término

N° de Horas Parcial 111

Listado de Participantes

Rut Participante 4 Nombre Participante Porcentaje

Asistencia

Tipo de Actividad
N° registro de accién Sence

Nombre de la actividad
Codigo Sence
1237950572

Fecha de inicio
05/07/2017

Actividad Parcial
5387109

Herramientas De Planificacion
Tributaria

N*® de Horas
180

Fecha de término
20/06/2018

Dato OTEC, CFT o entidad niveladora

RUT

Razén social

Dato EMPRESA
RUT

Razén social
Mostrando registros 18 2de 2

> Ira pagina:

Dato OTIC
RUT

Emitir Certificado

Razén social

vii. Una vez pulsado el botdn “Emitir Certificado”, indicado en el paso anterior, se desplegara un
resumen de los datos indicados, para su ultima validacién. En la cual una vez de pulsar el
“Acepto emitir el certificado”, se emitira en formato PDF el certificado de asistencia valido
para el proceso de liquidacién de la accién de capacitacion en su proporcién parcial.

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
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Datos de la persona quien acepta el certificado a emitir

Una vez que emita el cerificado no podra volver a emitirlo, por o tanto se solicita verificar la informacidn contenida en el certificado de
asistencia antes de aceptarlo. Al presionar el botén “Acepto emitir el certificado”, el curso se cerrard por lo cual no podra realizar cambios
posteriores.

DATOS IMPORTANTE DE VALIDAR

N° de factura / Orden de Compra : 123456
Fecha de Término Real: 27/07/2017

Nro de Hora Real: 111

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 el certificado

c) Emision de certificado de accidon complementaria

Ingresar al sistema de certificados con RUT y Clave Unica SENCE

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
Gobierno de Chile

30



senco)

Tus desafios laborales son los nuestros

SENCE +oporunisaces - Gestion de Certificados de Asistencia ﬂ

+ Empleo

E] Ayuda

Autentificacion de Usuarios

Bienvenido/a al Sistema de Gestion de Certificados de Asistencia. Aca usted podra realizar lo siguiente:

* Emitir certificados de asistencia de cursos realizados a través de Impulsa Personas o Programa FPT.
* Revisar los porcentajes de asistenda de los participantes durante la gjecucion de un curse.
* Solicitar en linea la anulacién de un certificado ya aceptado por su entidad.

INGRESE SUS DATOS PARA ACCEDER AL SISTEMA DE EMISION DE CERTIFICADO :

RUT (* Ingrese su RUT sin puntos ni guidn)
Clave (* Debe ingresar su Clave CUS)

MNOTA: El usuario y Clave son definidos en el Sistema de Libro de Clase Electrénico, en caso de no tener un usuario o problemas de acceso, redirigirse a

sistema LCE para normalizar estos datos.

En caso de que cuente con mas de un perfil y Entidad Capacitadora, seleccionar la que
corresponda, a la cual pertenece el curso que desea emitir el certificado de asistencia. En
cambio, si sélo posee un perfil y una entidad, accedera de forma inmediata a la busqueda del

curso,

Ministerio del Trabajo
y Previsién Social
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Oportunidades i e ] ) LCE @
SENCE # Qport Gestion de Certificados de Asistencia P

+Cap
+ Empleo

[ Cerrar Sesien E]A'.-'uca

Hala, ¢
CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL

Cursos

Usqueds por los distintos criterios Pre-Definidos)

Seleccione Tipo de BUsqueda (Se debe seleccionar el tipo de b

[ Elija Linea de Capacitacién '] Limpiar
Criterio (*)
[ Elija un criterio ']

(*) Campoes Obligatorios

HTML 5 | C55 3 | GCA version 2.7.0

Servicio Nacional de Capacitacidn y Empleo Direccian: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono
800801030

Buscar el codigo curso (Id de accidn o folio SENCE o SENCENET o registro Unico SENCE),
seleccionando en linea de capacitacion “impulsa personas” y criterio “Curso”, digitando el
curso en el campo “Cédigo de curso”, para finalmente presionar el botén “pulsar”,
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SENCE rovounisades Gestion de Certificados de Asistencia  LCE @

Electrdnico

+ Capaz Cla
+ Empleo

[ Cerrar Sesien E]r‘\guda

Cursos

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

[ Impulsa Personas v ] Codigo Curso (*) 54361 Qd
Limpiar

Criterio (*)

[ Curso v ]

(*) Campos Obligatorios

Servicio Nacienal de Capacitacian y Emplec Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono HTML 5 | €55 3 | GCA versidn 2.7.0

800801030

iv. El sistema desplegara el estado del curso, en donde debe pulsar sobre este él para visualizar
el detalle de este,

Blsqueda realizada por el criterio : curso

e Listado de Cursos SENCE

Certificado
Ermnitido

Fendiznts de
Emitir

Certificado

Cadige Cadiga Curso Programa Hora Fecha w [Fecha
Acriditadas Témino

Curso

;ﬂf‘;ﬁ'sg ﬂz,’:::,f:'m'em = Impulss personas & Hrs 17.05-2018 02082012

PENDIENTE
Mostrando registros 1a 1 de 1
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V. Al tratarse de una accion complementaria, en el detalle del curso se desplegard el tipo de
actividad “Actividad Complementaria”, y el nimero correspondiente para la proporcionalidad
del curso, la cual se basa en la diferencia entre el nUmero total de horas acreditadas menos
las horas en que se liquidd la accidn parcial ante el SENCE,

Cédigo Curso
5507399

Linea de Capacitacién
Impulsa personas
Fecha Inicio
05/07/2017

Horas Acreditadas

180

Horas Complementarias

69

Estado Certificado

Cédigo SENCE
1237950572
Tipo de Actividad

Actividad Complementaria

r=====-

Fecha Termino
20/06/2018
Cupes

35

PENDIENTE

Curso Herramientas De Planificacion Tributaria
Regidn Regién Metropolitana

Empresa

OTEC

oTIC

:Accién Relacionada 5387100 1
L

Consolidado

Listado de Participantes

Rut Participante

A MNombre Participante

>> |Ir & pagina: Registros por pagina:

Porcentaje Asistencia

Mostrando registros 18 2 de 2

vi. Sélo podrd emitir los certificados de asistencia complementario al dia siguiente de finalizado
y antes del vencimiento del plazo para aquello. Para realizarlo debera pulsar el botdn “Generar

Certificado”

11899.944-4

NG ] = Irap-égina: Registros por pagina: [N

ARMANDO ELIGIC CRUCES VERGARA

vii. Para la emision del
obligatorios,

Ministerio del Trabajo
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Gobierno de Chile
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asistencia

deberd completar los siguientes datos
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a. N°de factura u orden de compra.

b. Fecha de inicio real, la cual hace referencia al primer dia de clases ejecutado en el afio 2.

c. Finalmente pulsar el botdn “Emitir Certificado”,

Datos del Certificado de Asistencia Por Emitir

Tipo de Actividad
Seccidn Ingreso de Datos . L
N® registro de accidn Sence

N° de Factura / Orden de Compra Ingrese el N® de factura MNombre de la actividad

Fecha de Inicio .
Fecha Inicio

Actividad Complementaria
5507399

Herramientas De Planificacion
Tributaria

Cédigo Sence N° de Horas
1237550572 180
Fecha de inicio Fecha de término

Listado de Participantes 05/07/2017 20/06/2018

Rut Participante A Nombre Participante Porcentaje Dato OTEC, CFT o entidad niveladora

Asistencia
RUT
Razon social
— = = Dato EmPRESA
- Ir a pégina: Mostrando registros 1 a2 de 2 RUT
Razén social
Dato OTIC
RUT
Razén social
viii. Una vez pulsado el botdn “Emitir Certificado”, indicado en el paso anterior, se desplegara un

resumen de los datos indicados, para su ultima validacién. En la cual una vez de pulsar el
“Acepto emitir el certificado”, se emitira en formato PDF el certificado de asistencia valido
para el proceso de liquidacion de la accién de capacitacidn en su proporcién complementaria.
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posteriores.

Acepta el certificado de asistencia que se emitira

Datos de la persona quien acepta el certificade a emitir

Una vez que emita el cenificado no podra volver a emitirlo, por lo tanto se solicita verificar 1a informacion contenida en el cerificado de
asistencia antes de aceptarlo. Al presionar el botén “Acepto emitir el cerificado”, el curso se cerrara por lo cual no podra realizar cambios

DATOS IMPORTANTE DE VALIDAR

N° de factura / Orden de Compra : 133
Fecha de Inicio Real: 05/01/2018

Rut del Emisor del Certificado

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

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

Acepto emitir el certificado
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