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Introduccion

El Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo ha dispuesta de una nueva version de la aplicacion de
escritorio del Libro de Clases Electronico, en el cual si es utilizada estando conectado a internet, la

validacion de la huella sera en linea.



Ingresar a la aplicacion

@ SENCE - Libro de Clases Electronico (w4.3.1)

Libro de % senc@
comema e e Clases Electronico

Ingrese su RUT.

—= Conectado a ;2;:“)\ Lector de huella e =
Y Intemet ?3:‘13) no conectado_ 3% Opcianes

Recuerde que puede dejar preparado el curso
con anticipacion (dos dias habiles antes de su
inicio) en cualquiera de los dos perfiles. Se
puede dejar preparado el computador para
otra persona.

orss

Una vez descargada e instalada la aplicacion se
debe ingresar solo con el RUT, se recuerda que
se debe contar con algun perfil creado ya sea
administrador o facilitador.

Usuario y Perfil (v4.5.1)

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




Preparacion de curso: ingreso a

la entidad capacitadora

@ Entidades Capacitadoras - Facilitador 1

Buscar Entidades Capacitadoras Entidades Capacitaderas de Contingencia

| “'| | 5.7 Agregar | Editar T Himinar

Nro. Entidad Capacitadora Razon Social Cursos Sesiones pendientes Contingencia
[ |
16216071 HCONH2023 SENCE 1 3 é’

| Organismos en |a lista: 2

Linea de Cma::tta::lin : | Franquicia Tributaria v | s Ver Cursos @ Ayuda x Cemar

Al ingresar se despliegan las
entidades capacitadoras o en don
de la persona tenga el perfil con el
cual ingreso.

Seleccionar la razon social de dicha
entidad, seleccionar la linea de
capacitacion que corresponda vy
presionar “Ver Cursos” en la linea
inferior de la pantalla.




Preparacion de curso: Descarga
de cursos

& Cursos g (Franquicia Tributaria) - Facilitador 1!

Descarga de Cursos Gestidon de Asistentes Cursos de Contingencia

() Todos () Sélo Consolidados () Sélo el Curso con Cadigo: I:I &Y Descargar ‘ | £ Agregar ‘ ‘ iii.‘\gregar | | I;}f Editar | | "E; Eliminar ‘

Codigo Curso Nombre Curso Entidad Supervisora Inicie Programado Término Programado Estado Asistentes Descargados Asistentes Enrolados

S7E072HCONH2023 | ejemplo 0

0471355HCON) 2023 ELENPLO 0 Luego de ingresar se debe
93633257CONH2023 | ejempla 2 0

realizar la descarga de curso,
ya sea por curso, consolidado,
o bien todos.

Cursos en |a lista: 4




Preparacion de curso: Descarga

de Participantes

& Cursos g (Franquicia Tributaria) - Facilitado — O X

Descarga de Cursos Gestidon de Asistentes Cursos de Contingencia

() Todos () Sélo Consolidados () Sélo el Curso con Cadigo: I:I &Y Descargar £ Agregar iii.‘\gregar I;}f Editar "E; Eliminar
Codigo Curso Nombre Curso Entidad Supervisora Inicie Programado Término Programado Estado Asistentes Descargados Asistentes Enrclados

45301339[HCON}M2023 |gj - - - - 0

57507233HCONH2023 | ejemplo - = - - [i} B

A0471365HCONH2023 | EJEMPLD - - ~ ~ i} 3

93633257HCONH2023 | ejemplo 2 - - - - 0 3

< >
Busqueda de Cursos Cursos en |a lista: 4

1 Tomar Asistencia | | @Informar.‘\sistenda

© Avuda

=) Ver Informacicn 3 Cermar

Continuando con la
preparacion, antes de la
realizacion del curso se debera
presionar el botén de
“Descargar” en el apartado de
“Gestion de Asistentes”, de no
ser asi, la liste de asistencia
aparecera vacia al momento
de tomar asistencia del curso
seleccionado.



¢Qué hacer si existe algun
problema?

Creamos un curso de
contingencia

Curso ficticio que se vuelve real al momento de asociarlo con el id o sencenet del curso

deseado. Sirve para resguardar la asistencia de una sesion, este recurso puede ser ocupado en
cualquier momento de la sesion.

Recuerde que los participantes deberan ser agregados manualmente y que puede ser usado

por mas de una sesion, la cual deben ser asociada una a una por el ejecutor al curso
correspondiente.




Curso de contingencia

& Entidades Capacitadoras - Facilitador

Entidades Capacitadoras de Contingencia

&7 Agregar | Editar T Bliminar

Nro. Entidad Capacitadora Razon Social

: : Si no se puede ingresar a la
16216071HCON) 2023 SENCE entidad  capacitadora, se
puede “crear una de
contingencia” desde el botdn
“Agregar” en el apartado de
“Curso de Contingencia”

Organismos en la lista: 2

Linea de Capacitacion : | Franguicia Trbutaria @ Ayuda % Cemar




Curso de contingencia

8 Entidades Capacitadoras - Facilitador — O >
Buscar Entidades Capacitadoras Entidades Capacitadoras de Contingencia
| V| | iEiFl.grEgar @ Editar E Eliminar
Nro. Entidad C —rw— Entidad Capacitadora de Contingencia (vd.3.1)
EELTER ingrese o RUT y la Razén Social de la Frtidad Recuerde que debera rellenar
el formulario, inscribiendo un
T | RUT vaélido e idealmente usar
Rt Soci: | la razén social de la entidad
) Guardar | | 3¢ Cancelar capacitadora o ejecutor.
Crganismos en la lista: 2
Linea de Capacitacion - | Franguicia Tributaria V| s Ver Cursos 6-@“‘13 &% Cemar




Curso de contingencia

& Cursos g (Franquicia Tributaria) - Facilitador — O *
_________________________
1 1
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes : Cursos de Contingencia :
1 = - 1
() Todos () Sélo Consolidados () Sélo el Curso con Cadigo: I:I &% Descargar | ‘ £, Agregar | : | iiiﬁgregar ‘ ‘ | Editar ‘ ‘ > Bliminar | :
1 1
L a
Cadigo Curso Nombre Curso Entidad Supervisora Inicic Programado Término Programado Estado Asistentes Descargados Asistentes Enmolados
43301839[-CONH2023 | g - _ \ 4
57507233[HCONK2023 | ejemplo - - - - 1] 3
40471355[HCON)2023 | EJEMPLO - - - - 0 3
5363325 7HCON)12023 | ejemplo 2 - - - - 1] 3
< >
Busqueda de Cursos Cursos en |a lista: 4
| w | | “~ Tomar Asistencia | | E] Informar Asistencia =, Ver Informacidn @ Ayuda S Cemar

Si no se puede descargar o
ingresar a un curso , se puede
“crear una de contingencia”
desde el botdon “Agregar” en el
apartado de “Curso de

Contingencia”.
Recuerde que debe ser creada
en la entidad que

corresponda.



Curso de contingencia

& Cursos g (Franquicia Tributaria) - Facilitador — O s
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
() Todos () Sélo Consolidados (@) Sélo el Curso con Cédigo: l:l &3 Descargar &Agregar | Qi!\gregar | |;1' Editar E Eliminar
Cadigo Curso Nombre Curso Entidad Supervizora Inicie Programado Témine Programado Estado Asistentes Descargados Asistentes Enrolados

49301889[{CON}]2023 | ¢j
57507233-CON}I2023 | ejemplo

Recuerde que debera rellenar
el formulario, inscribiendo
idealmente el nombre del
curso que  originalmente
gueria usar. Recuerde que esta
opcion podra usarla al
. principio, al medio o al final de
Bumqucda de Cursos one xemwl | UNasesion.

| ~ | | [~ Tomar Asistencia ‘ @ Informar Asistencia # Ver Informacidn

A0471355[HCONH2023 | EJEMPLO Curse de Centingencia (v4.5.1)

93633257 HCON}2023 | ejemplo 2

o | o o E=
| 2 | o I

Ingrese el nombre del Curso de Contingencia que desea agregar.

Nombre Curso: |

| [ Guardar Hx&ncelar




Curso de contingencia

- e Ty e o a0 MEANAY Tooaca
@& Asistencia Curso 93633257[-(CON)-12023 gjemplo 2 - Facilitado

Listado de Asistentes

| v| | | Sesion Pausada (00:00:00)

|ld | Nombre | Apelido | | | O Regpsives- Salsdes

Recuerde que al no haber
descarga de participantes, se
deberan agregar
manualmente mediante el
boton “Agregar”, en la esquina
e inferior izquierda de la
& B 2 pantalla.

Agregar Editar Eliminar

>
la lista: 4

22\ Lector de huell .
% Le ul;;g;a:o-a @ Autorizacion por Codigo ‘ @ fyuda | | @) Enrolamiento | ) Observaciones ‘ (=) Actividades ‘ ‘ % Cemar | ﬁ
- Cermar




Curso de contingencia

LA R vy T S W 40 9C0 NAD T

& Asistencia Curso 93 7[-(CON}-12023 ejemplo 2 - Facilitador

Listado de Asistentes Asistente de Contingencia (v4.3.1)
| v| | (00:00:00)

- Para agregar un asistente al curso, ingrese los datos requeridos a
[1d | MNombre | Apelida continuacién. egistrar Salidas

* Tipo de Identficador: | RUT v|

* Identficador: I:l

* Tipo Usuario: Participante Faciltador
* Nombre:

* Apelido Patemo:

Apelido Matemo:

Agregar Editar Eliminar

|a lista: 4

<
22\ Lector de huell \ . -
Busque % - c:g;egta:u.a &) Autorizacian por Cadigo ‘ @ Ayuda ‘ | ) Enrolamierto ‘ | [ ) Observaciones ‘ () Actividades ‘ | € Cemar ‘

£ Cemar




Curso de contingencia

- C [ T | A0 J 0040 T L A S 4%

I3

2023 gjemplo 2 - Facilitador 1

Listado de Asistentes Asistente de Contingencia (w4.5.1) .
| V| | (00:00:00) Hliminar

continuacion. egistrar Salidas

d | Nombre | Apelido Para agregar un asistente al curso, ingrese los datos requeridos a ﬁ

* Tipo de Identficador: | RUT

* Tipo Usuario:

* Nombre:

* Apellido Patemo:

Apellido Matemo:

Asiste

& %

Agregar Editar Eliminar

I Guardar % Cancelar

27\ Lector de huell \ . -
% — c:gzecf:tasu_a @.-’-‘-J_rtcurizaciu_‘un por Codiga | @.Pguda | | @&mlamier‘ltu | | UDbsewacinnes (=) Actividades

£
Busque
[ 1°7




Curso de contingencia

el

|

10 004D T LA E Y

Descar

Listado de Asistertes

v |

| Apelido

| Cadige | | Nombre

Asistente de Centingencia (v4.5.1)

continuacion.

Para agregar un asistente al curso, ingrese los datos requeridos a

* Tipo de ldentificadar: | RUT w |

° |dentificador: 11.111.111-1

(00:00:00)

eqgistrar Salidas

&

£
Busque ﬂ Lector de huella
I: @ no conectado.

Agreagar Editar

Asista

* Tipo Usuario: (@) Paricipante () Faciltador

* Nombre: | UNO

* Apelido Patemo: |PRUEBA

Apelido Matemn:|

3

Eliminar

[ Guardar

% Cancelar

& Autorizacion por Cadigo ' ‘ a.ﬂwda | | @&mlamierﬂn ‘ ‘ | | Observaciones (+) Actividades

climinar

W

Procedimiento
para asociar curso

esta en la pagina
49 de la Guia de
uso de Sigeca



https://cdn.sence.gob.cl/sites/default/files/guia_de_uso_sigeca_v._1.5.5.pdf
https://cdn.sence.gob.cl/sites/default/files/guia_de_uso_sigeca_v._1.5.5.pdf
https://cdn.sence.gob.cl/sites/default/files/guia_de_uso_sigeca_v._1.5.5.pdf
https://cdn.sence.gob.cl/sites/default/files/guia_de_uso_sigeca_v._1.5.5.pdf
https://cdn.sence.gob.cl/sites/default/files/guia_de_uso_sigeca_v._1.5.5.pdf

Nuevas funcionalidades:
toma de asistencia online y
off line

Con la nueva version de la aplicacion existiran dos maneras de tomar asistencia, sin internet
conectado (wifi o ethernet) o con internet conectado, este ultimo difiere en l|a aplicacién de
escritorio en la manera de tomar asistencia con respecto a la version anterior.

Se debe tener en cuenta que con la toma de asistencia online podra validar la huella con registro
civil al momento de marcar la huella, y en caso de ser incorrecta validarla mediante la creacion de
un codigo de verificacion u token.

Cabe senalar que esta modalidad tiene un incremento de los tiempos del registro de asistencia, por
lo que es importante indicarlo, para que el ejecutor decida el modo de como registrarla en base a
sus condiciones, teniendo de antemano los pro y contra de la manera en que se registrara la
asistencia.



Diferencia registro asistenciade = _
asistencia online y off line P>

e

Online

N (O

Offline

e Asistente posiciona dedo en el lector,
e Validacion en linea con Registro Civil,

e Siresulta incorrecta, obtencién del cddigo de verificacion, con
RUT y clave Unica del participante. Obtencidon que debe realizar
el propio participante,

e Generacion del cddigo de verificacion e ingreso en SIRA.

e Enrolamiento,
e Validacion expost luego de informar la asistencia,

e Sila huella resulta incorrecta en SIGECA, ejecutor debera
realizar la SAR con respaldo DJ participante.




Modo Offline: Enrolamiento

& Asistencia Curso 49301839[-(COM)-12023 gj - Facilitador 1

Listada de Asistentes

| V||

| Mombre | Apellido

2-2 [ JUAN PEREZ

Asistentes en la lista: 4

s ||l s | DD

Agregar Editar Eliminar

QO Registrar Entradas

Sesion Pausada (00:00:00)

(") Registrar Salidas

"'.-'?E Lector de huella

N

'

Z(x) no conectado. @ Autorizacion por Codigo 6 Ayuda

@ Enrolamiento | | Observaciones

s

I~ Actividades

34 Cemar




Modo Offline: Enrolamiento

1 AT ELILd LIS TR+ % 5 i

& Enrolar (vd.5.1)

Seleccione el dedo que desea enrolar Datos

- Ingrese RUT. presione el boton buscar.
- Ingrese o modifique los datos requeridos.

(R Qaeer| ||

(*) Nombres: |

(*) Apellide Patemo:

Apellido Matemo:

Comeo:

* Datos Requeridos ) “rvolar

(lzquierda (Derecha

3% Cemar

e, s L. r 1 T 1 F 1 T 1 T 1 T 1



Modo Offline: Enrolamiento

& Enrolar (v4.5.1)

Seleccione el dedo que desea enrolar

o O o O
@) O
O O
O @

(lzquierda)

(Derecha)

Datos

Vuelva a tocar el lector para iniciar la captura (1 de 4).

R s

(*) Nombres: |JUAN

(*) Apellido Patemo: |PEREZ

Apellido Matemo: | |
* Datos Requeridos | € “roir
D
% Lector g;o huella $¢ Cermar

Recuerde que se
pueden enrolar todos
los dedos, incluso re-
enrolar un dedo vya
enrolado, por lo que
se sugiere usar esta
funcionalidad



Modo Offline: Enrolamiento

| listado de Asistentes 1 =

& Enrolar (v4.5.1) X

Seleccione el dedo que desea enrolar Datos

- La muestra esta lista para guardar.
- Presione Enrolar para concluir con el enrolamiento.

(*) RUT: 222222222 |4, Buscar
(*) Nombres: JUAN
‘ () Apellido Patemo: PEREZ
Apellido Matemo:
Correo:

* Datos Requeril’os @) Enrolar

2\ Lector de huell
D s,

(lzquierda) (Derecha

Enrolamiento *

o Enrolado satisfactoriamente,




Modo Offline: Enrolamiento

A === == A

==

C

o e | A0 40 T AL 4%

LAY ] b1 | b mmEsEm oD

& Asistencia Curso 49301883[-(COMN)-12023 gj - Facilitador 1!

Listado de Asistentes
| al |
2o
e
S
22 222 2222 | JUAN FEREZ &,ﬂ
Acistentes en-lalistar 4 ---}
a . . D
Agregar Editar Eliminar
% mi@la @ Autorizacian por Codigo

QO Registrar Entradas

Sesion Pausada (00:00:00)

() Registrar Salidas

@ Ayuda

@ Enrolamiento

| J Observaciones

() Actividades

3% Cemar




Modo Offline: toma de
asistencia

i P v | ke - | b [ | A0 d oo sd T A D %

& Asistencia Curso 45301883[-(COMN)-12023 gj - Facilitador 1

u
| Listado de Asistentes ?,g\g
] . [ = e - -
| v lr (> esian_lniciada (00:00:09)
a Id | Nombre | Apelido | O Registrar Salidas |
H Id | Mombre |T|pu i |
3
i P
. 222222222 | JUAN PEREZ  |8g

Asistentes en la lista: 4

& %

Agregar Editar Eliminar

Asistentes en la hista: 1 Asistentes en la hista: 0

Lector de huella

"5
ﬁ
&

& Autorizacién por Codigo @ Myuda @ Enrolamienta | | Observaciones (5 Actividades 3% Cemar I




Modo Offline: toma de

asistencia

R

DEF L d B dNAS T Sea) B TN

Len | tn | o IEEE |

& Asistencia Curso 45301883[-(COMN)-12023 gj - Facilitadc

([ Registrar Salidas

id | Nombre

| Tipo |

Asistentes en la ista: 2

Asistentes en la hista: 0

Listado de Asistentes
| v]| |
Id | Mombre | Apelida
&yt
&
22.222.222-2 | JUAN PEREZ | |&®)
Asistentes en la lista: 4
& s E
Agregar Editar Eliminar
@ Lector de huella -
,5,@ conectado @ Autorizacion por Lodigo

U ~uda

@ Enralamiento

[, Observaciones

T

(L) Actividades

3% Cemar




Modo Offline: toma de
asistencia

P DEF L AN ANATE F deod R TN

& Asistencia Curso 49301889[-(COMN)-12023 gj - Facilitado
|
Listado de Asistentes -
Al ol | Sesion Iniciada (00:00:59)
o | 1d | Nombre | Apelida ) Registrar Salidas i
H Id | MNombre | Tipo ™ |
3
o
B
Asistentes en la lista: 4
& E 3
Agregar Editar Eliminar
I Asistentes en la hista: 2 Asistentes en la ista: 0
d 25\ Lector de huell - |
9 % mﬂ:;adn “ @ Autorizacién por Cadigo @ Avuda | | @) Enrolamierto | | | ) Observaciones | | () Actividades | | 3 Cemar E




Modo Offline: toma de
asistencia

b P v | ke — L [ | e I e o O e e . = Y

L

ltn | én o MEEE |

i Acictencia Curso 49307889[-(COMN)-12023 gj - Facilitador

Listado de Asistentes

o | |

| Apelido

| Id | Nombre

Asistentes en la lista: 4

[

Eliminar

Tipo

MNombre

JUAM PEREZ

@ Autorizacion por Cadigo

Asistentes en la ista: 1

Asistentes en la lista: 1

& fyuda

@ Enrolamiento

| | Observaciones

(.5 Actividades

3 Cemar




Modo Offline: toma de
asistencia

- i — Tl o b L b [ T | b I I O . B B P, B = I —1
i Asistencia Curso 48307889[-(COM)-12023 gj - Facilitador i i — O >
=T
Listado de Asistentes i
dd | V| | | E A ;Sesifm Pausada (00:05:17) i
e -

() Registrar Entradas

Id | Mombre |T|pn % | Mombre

JUAN PEREZ

REAREERAE = N
(35

Asistentes en la lista: 4

& E B
Agregar Editar Himinar
I Asistentes en la ista: 0 Asistentes en la hista: 2
d 25\ Lector de huell - I
e "?@ mﬂt;ado “ & Autorizacién por Cédigo @ Ayuda @ Enrolamienta | ) Observaciones (1) Actividades # Cemar i




Modo Offline: cerrar sesion

& Asistencia Curso 49301889[-(COM)-12023 gj - Facilitador — O
al
Listado de Asistentes - I
dg | V| | | Sesion Pausada (00:05:17) ]
a4 l::l Registrar Entradas 1
a Id | MNombre | Tipo  * | | I
23
15
5
Asistentes en la hista: 4
& o] [
Agregar Editar Eliminar
I Asistentes en la hista: 0 Asistentes en la hista: 2
- I -
Z3)\ Lector de huell - |
- | % mn:c;adb ° & Autorizacisn por Cadigo a Ayuda @ Enrolamiento | J Observaciones (N Ac:tividade-J 3% Cemar i




Modo Offline: Cerrar sesion

ctl @ Cursos gf (Franquicia Tributaria) - Facilitador
Descamga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
() Todos () Sélo Consolidados (@) Sélo el Curso con Cédigo: | | &% Descargar &% Descargar £\ Agregar &7 Agregar | Editar T Eliminar
Codigo Curso MNombre Curso Entidad Supervisora Inicio Programado Témino Programado Estado Asistentes Descargados Asistentes Enmolados
45301885HCOMNH2023 | g 1]
S7R0723AHCONH2023 | ejemplo - - - 0 3
A0471355HCONH 2023 | EJEMPLO - - - 1] 3
53633257[HCONH2023 | ejemplo 2 - - - 0 0
£ >
Busqueda de Cursos Cursos en la lista: 4
| e | | =2 Tomar Asistencia @ Infommar Asistencia = Ver Informacion @ HAyuda % Cemar

—_—




Flujo del registro de asistencia

sale
facilitador

ingresa ingresa sale

facilitador participante participante

Facilitador es quien marca el inicio y el final de la clase. Sin facilitador no hay clase, por lo que se
recomienda que los participantes ingresen después y salgan antes que el facilitador, siempre cumpliendo
con los horarios que ha sido comunicado el curso.

facilitador

facilitador
marca el sale sale

marca salida
del bloque

ingresa ingresa

ingreso al participante facilitador
bloque

facilitador participante

Si el curso esta compuesto por mas de un bloque por sesidén para un dia de clases, se recomienda que
solo el facilitador marque los breaks/recreos/salidas de almuerzo.

Recuerde se necesita marca de entrada y salida, si falta una el participante se considera ausente.



Modo Offline: cerrar sesion

tl @ Cursos g (Franquicia Tributaria) - Facilitador . — O W
Descamga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
() Todos () Solo Consolidados (@) Sélo el Curso con Cadigo: | | &% Descargar &% Descargar £ Agregar iii Agregar I;JT Editar E Elimirar
Codigo Curso Nombre Curso Entidad Supervisora Inicie Programado Témino Programado Estado Asistentes Descargados Asistentes Enrolados
43301883HCONH2023 |5 1]
BTR07233[HCOMK2023 | ejemplo - - - - 0 3
40471355HCOMH2023 |EJEMPLO - - - - 0 3
S3633257[HCOMKH2023 | ejemplo 2 - - - - 0 0
Informar Asistencia
“a a informar la asistencia pendiente de los cursos en la lista.
;Desea continuar?
si || me
< >
Busgueda de Cursos Cursos en la lista: 4
| o | | = Tomar Asistencia @ Informar Asistencia = Ver Informacion @ Ayuda 3 Cemar




Modo Online: Validacion
con Registro Civil

b & Asistencia Curso 49301888[-(COM)-12023 & - Facilitador — O e
Listado de Asistertes e P
dd | v| | | 1 Sesion Pausada (00:00:00) T
;] . &’ﬁ O Registrar Entradas i) Registrar Salidas ; . .,
2 o 2 J 1. Se selecciona la accidn a
! 2
- L — :_'E:'_E_Df__f:*__i - hacer
5 | (B2 P i ~ 2. Se hace clic sobre el
v ' - nombre del participante
idando su a
=L 3. Se coloca la huella en el
4 lector.
4. La aplicacion se
vinculara con Registro
Asistentes en la lista: 4 ..
civil
& g [ 3
Agregar Editar Eliminar
p | % m;@la & Autorizacién por Cdigo @ Auda || B Enrolamiento | J Observaciones (=) Actividades S Cemar f




Modo Online: Resultado huella
iIncorrecta

JAS | FLente Isa | Farratn Isa | LIkLn [EYHI | LT i |

[ & Asistencia Curso 49301889[-(COMN)-]12023 gj - Facilitador 1 — O A

Listado de Asistentes

| v | | Sesion Iniciada (00:01:32)

| Mombre | Apelido

() Registrar Salidas

Id | MNombre |T|pu ! |

Azistencia

Validando su huella
contra la base de datos.
Favor espere.

Werificacian incorrecta

Asistentes en la lista: 4

& ) [

Agregar Editar Eliminar

Asistentes en la lista: 1 Asistentes en la lista: 0

A2 conectado. () Autorizacién por Cédigo a Pyuda @ Enrolamiento | ) Observaciones () Actividades 3% Cemar

L B—— s B AR | Lk 4 T — T T 1 7P -1



Modo Online: verificacion
por codigo

Vas 1 ELIENTES Ludl HALLATO Ludl LILELILG Ll l

[ i Asictencia Curso 493071 889[-(COMN)-12023 g) - Facilitador —
Listado de Asistentes -1
| v| | | 1 Sesion Iniciada (00:04:01)
Id | Nombre | Apeliido i i .
O Registrar Salidas 1. Se selecciona la
S accion a hacer
5 2. Se hace clic sobre
el nombre del
participante
3. Se pulsa el botdn
“autorizacion por
Cddigo”
Asistentes en la lista: 4
& Ei [
Agregar Editar Eliminar
Asistentes en la lista: 1 Asistentes en la lista: 0
% mi@la 3 () Autorizacién por Codigo @) Enrolamiento | JObservaciones | | (L) Actividades | | 34 Cemar




Modo Online: verificacion
por codigo

Autorizacion mediante cddigo de verificacidn (wd.3.1)

S 1

> Ingrese Cédigo de Verficacidn Solictado en Sistema: | | is AI momentOde Sacar el COdIgO' S€ reqUIere
] I qgue el participante tenga y recuerde su clave
’ © hioizr unica, puede entrar usando el codigo QR
I (lectura por teléfono movil) o desde el link
IIAQU|’II.
Recuerde gue su Clave
Unica es personal e
intransferible
)



Modo Online: verificacion
por codigo

(&} Q8 https://generatoken.sence.c % 17 @ @ =

WEB TOKEN

SISTEMA DE GENERACION DE CODIGO DE
VERIFICACION




Modo Online: verificacion
por codigo

& @] O e: https://accounts.claveunica.gob.cl/accounts/login/?next= fopenid/authorize%3Fclient_id%3D209¢e526 16094 7f0b398566cd4cbfd0d%26redirect_uri%3Dhitps%253A%252 ‘i,'} ﬁ =
] A
Gobierno de
Chile
(5 -
© ClaveUnica

Portal de Aplicaciones Sence

Ingresa tu RUN

Ingresa tu ClaveUnica

Recupera tu ClaveUnica

Solicita tu ClaveUnica

INGRESA

Ayuda al 600 360 33 03




Modo Online: verificacion
por codigo

Senca CERRAR SESION

Sdmate a los nuevos empleos

BIENVENIDA/O

Con el cédigo a generar podra registrar su asistencia, siendo Unico por cada registro.

[112]3

==

~
Generar Cédigo de Verificacion




Modo Online: verificacion
por codigo

@
[
I

&« C O B https;//generatoken.sence.cl/GeneracionToken B e 7

Estimadal(o) usuario: el cadigo solicitado es el siguiente

8804MA




Modo Online: verificacion
por codigo

Autorizacion mediante cddigo de verificacidn (wd.3.1)

S 1

Se ingresa el codigo en el espacio asignado en
la aplicacion, y se presiona autorizar.

Ingrese Codigo de Verficacion Solictado en Sistema:

Obtenga el codigo AQU[ o escanee el siguiente QR (2 Autorizar

. e | 2 1~ 01 | ]

L&



Modo Online: verificacion
por codigo

E ‘@ Asistencia Curso 49301339[-((:0!‘4);;;;2; g - Facilitador | o | o | — O - . [I
|IJstadc d Aestentes v| | | Sesion Iniciada (00:17:06)
| i i i
(") Registrar Salidas . ’
&g La persona ingresara
M Id |Nombre |'I"|po 5 | | L.
B automaticamente a la
222222 [N PRz |G sesion, esto podra realizarse
al ingreso o salida de una
sesion. Recuerde que es el
mismo procedimiento para
ambos casos.
Asistentes en la lista: 4
& E [
Agregar Editar Bliminar
Asistentes en la lista: 1 Asistentes en la lista: 0
% mi@la & Autorizacin por Cédigo @Ayuda @Enmlamiento | ) Observaciones (1) Actividades 34 Cemar




Modo Online: cierre de
sesion

ivas | Fusnte il

Parrafn l Dikwin o
[ & Asistencia Curso 49301889[-(COMN)-12023 g) - Facilitador —
Listado de Asistentes s
| wl | Sesién Pausada (00:20:10)
| Id | Nombre | Apeliido && () Registrar Entrad
w Id | Nombre | Tipo ™ |
g S
Asistentes en la lista: 4
& & [
Agregar Editar Eliminar
Asistentes en la lista: 0 Asistentes en la lista: 1
1
42\ Lector de huell . i I
;‘;9@ mﬂn{;ado a @ Autorizacisn por Codigo 6 Fyuda @ Enrolamienta | ) Observaciones =) Actividades I ¢ Cemar i
I
i |




Modo Online: cierre de
sesion

livas |

Fuente

[

PaArrafn

[ Dihuin

[ | Yoz |

[ @ Asistencia Curso 49301889[-(CON)-12023 gj - Facilitador

Listado de Asistentes

||

22 2323 373-2 | JUAN

ok

I3
20
&

o

(") Registrar Entradas

Sesion Pausada (00:20:10)

id | Nombre

[Too [ |

FEREZ

&

j Acistencia

;Desea que la sesion esté disponible para continuar mas

adelante?

S0 Mo

Asistentes en la lista: 4

& | P
Agregar Editar Elimirar
Asistentes en la lista: D Asistentes en la lista: 1
23\ Lector de huell -
% c:)ne:::ta::lo “ & Autorizacion por Codigo @ Ayuda @ Enrolamiento | J Observaciones (1) Actividades 6 Cemar
T [ R N TS e | T ik TF T =wras I T T




Modo Online: cierre de
sesion

1 C o [ | A0 oo a7 LA S 4%

- i

B

[tnlin|io HEEE |

&
ﬁ
;

@ Asistencia Curse 49301889[-(CON)-12023 gj - Facilitador 1 — O >,
Listado de Asistentes
| al |
| Id | Mombre | Apelida
N w Id | Nombre | Tipo ™ | Tipo ™
&gt i z
Aszistencia
;Desea informar inmediatamente |la asistencia registrada en
esta sesion?
N
[ [ si ||| mo
Asistentes en la lista: 4
& & [ @L
Agreqgar Editar Eliminar
Asistentes en la ista: 0 Asistentes en la hista: 1
Lector de huella

@ Autorizacion por Codigo

© Ayuda

@ Errolamiento

| | Observaciones

(5 Actividades

34 Cemar




Recomendaciones para un
registro de asistencia online

Recordar quien marca el inicio y final de la clase es el facilitador, por lo que entra primero y sale ultimo.
Siempre fijarse si el color del crondmetro cambia.

Recuerde que al marcar se hace conexién directa con Registro Civil, esto puede tomar un tiempo.

Los participantes deberan tener Clave Unica.

El codigo sera personal e intransferible, solo sera utilizable por los 3 min indicados en el crondmetro de
la plataforma.

En caso de tener huella incorrecta y no contar con Clave Unica, se debera salir de internet, enrolar al
participante, marcar entrada o salida y volver a conectarse a internet.

Se recomienda tener una conexion estable al momento del registro de asistencia asistencia.



Que pasas si se bloquea

una sesion

Una sesiéon bloqueada es lo

gue sucede cuando Ia
aplicacion con una sesidn
abierta es cerrado

intempestivamente, lo que
genera que no se pueda
ingresar a una sesion ya
abierta, esto se puede
generar por el cierre de la
aplicacion, o el reinicio del
equipo.

Se considera sesion abierta
una en la que ya ingreso el
facilitador y el cronometro
esta en verde y andando.

& Cursos gj (Franquicia Tributaria) - Facilitador

Descarga de Cursos

() Todos () Sdlo Consolidados (@) Sélo el Curso con Cédigo: I:I

Gestion de Asistentes

Cursos de Contingencia

&3 Descargar | ‘ &,.Pogregar ‘ | iiiﬂgregar | | .| Editar | | E Elirminar ‘

Cadigo Curso Nombre Curso Entidad Supervisora Inicic Programado Témino Programado Estado Asistentes Descargados Asistentes Enrolados
49301885-CONK2023 | &j 1] 5
57507233[HCONKH2023 | gjemplo - = - - i} 3
40471355[{CONH2023 | EJEMPLO - - - - 0 3
93633257[{CONH2023 | ejemplo 2 - - = = 0 1]

Cursos >
| Tiene una sesion activa para el curso seleccionado,

£ >
Busqueda de Cursos Cursos en la lista: 4

== Tomar Asistencia | | @Infnnﬂarﬂsistenda | | ® Ver Infformacidn | | @P«yuda |

%Cenar|




Que pasas si se bloquea
una sesion

Para poder desbloguearlo se debe volver
atras a la pantalla de inicio y presionar
“opciones”, recuerde que no deben ingresar.

Luego presionar el botén “Liberar sesiones
bloqueadas”

& SEMCE - Libro de Clases Electrénice (vd.5.1) @ SENCE - Libro de Clases Electrénico (v4.5.1) — .

Opciones (v4.5.1)

. Ministerio del
Trabajo y
k S0 Previsian
Social

Seleccione la opcion que desea ejecutar.

Libro de ==
- Clases Electronico

. | & Restaurar base de datos local
Gobiermo de Chile

dk Generar informe de diagndstico
Ingrese su RUT. : |

|£ Cargar archivo de reparacidn

RUT Persona Natural (oocoooe-x): | RU ]
E; Liberar Sesiones bloqueadas

& Actualizar Huellas Locales

o) tado. % Opciones & Ayuda




Que pasas si se bloquea
una sesion

@ SEMCE — Libro de Clases Electrénice (v4.3.1)

S— Opciones (wd.5.1)
Ministerio dal

Trabajo y
Prevision
Social

Seleccione la opcién que desea ejecutar. sen C@

Restaurar base de datos local | i

Liberacidn de Sesiones Bloqueadas et

o Se ha liberado con éxito las sesiones,

Gobierma de Chile

&% Actualizar Huellas Locales

2\ Lector de huclla
Z(¥) conectado.

'




Que pasas si se bloquea
una sesion

& Cursos gj (Franquicia Tributaria) - Facilitador — | .
Descarga de Cursos Gestion de Asistentes Cursos de Contingencia
() Todos () Sélo Consolidados (@) Sélo el Curso con Codigo: I:l &Y Descargar &Y Descargar £ Agregar 5 Agregar | ] Editar T Eliminar
Cédigo Curso Nombre Curso Entidad Supervisora Inicio Programado Témino Programado Estado Asistentes Descargados Asistentes Enrolados
49301885[-CON}2023 | g
57507233 CONH2023 | ejemplo - = - - 3
40471355[-CON}2023 | EJEMPLO - - - - K]
93633257[HCONH2023 |ejemplo 2 - = - - 0
Asistencia
:Desea continuar la sesion previa para este curso?
Codigo Curso: 49301889[-(COM)-12023
MNombre Curso: gj
si ||| mo
£ >
Busqueda de Cursos Cursos en la lista: 4
w | | == Tomar Asistencia @ Informar Asistencia # Ver Informacian a Pyuda 3% Cemar




Revision de curso: Revision en SIGECA

Detalle de Curso

Codigo del Curso 8283535
Mombre Interpretacidn de Técnicas Mantencidn de Areas Verdes y Equipos de Jardinerias
Linea de Capacitacion  Franquicis Tributaria

Antzcedentzs Gensrales Facilitadores Participantes Artividades

Estado Fecha programada Region

En Ejecucion 17-03-2022 hasta 29-03-2023 Repgién De Valparaizo
Comuna Horas Acreditadas Fecha Real
Vifia Del Mar 100

Rut Entidad Capacitadora Razdén Social Entidad Capacitadora

765 Organizme Tec T

Rut Entidad Supervisora Razon Social Entidad Supervisora

| constr

Participantes Consolidado
10 NO

Ewsluaciones del cursa Registrar Supervisicn er Supervisiones Sesionss




Revis

O

Nn de curso

m  RES EX 816.pdf

sencd®

Turs desafios laborales son los nuestros

Cursos~ Asistencia Retroactiva - Perfiles Descargas

Busqueda de Sesiones

Codigo del Curso
Nombre del Curso
Linea de Capacitacion
Region

Comuna

Detalles del curso

Blsqueda de Sesiones

Fecha de Inicio

i\ Buscar

6293535

Interpretacion de Técnicas Mantencion de Areas Verdes y Equipos de Jardinerias
Franquicia Tributaria

Region De Valparaiso

Viria Del Mar

Rut Usuario(a) Nombre Usuario(a)

Servicin Narcional de Canaritacidn v Fmnlen Direccidn” Huerfanns 1273 Santiana - Chile - Teléfono 800 80 10 30

HTMI 51 0S5 31 SIGFCAversidn 154

Mostrar tode

X




Revision de curso

Blsqueda de Sesiones

Fecha de Inicio

#% Buscar
Sesiones
Mostrar| 10 ~ registros
L)
E 0
& 0
& 0
& 0

i 4
by
L]

Rut Usuario(a)

Fecha de Inicio

06-03-2023 15:59:35

09-03-2023 15:58:57

10-03-2023 13:53:21

13-03-2023 155338

16-03-2023 15:55:38

Excel

Nombre Usuario(a)

Columnas

Fecha de Término

06-03-2023 18:02:19

09-03-2023 18:06:15

10-03-2023 18:12:36

13-03-2023 18:05:41

16-03-2023 18:06:22

Duracion

02:03

02:07

04:19

02:12

02:09

Buscar:

Anomalia

NO

NO

NO

NO

NO




Revision de asistencia

l W W raerarnas l
Sesiones
Mostrar 10 v registros Excel  Columnas Buscar:
12 # Fecha de Inicio Fecha de Témmino Duracion Anomalia
zZ 0O 9 1 02-05-2022 8:32:54 02-05-2022 17:16:35 08:09 NO
Bz O & 2 03-05-2022 8:05:30 03-05-2022 17:56:34 09:16 NO
Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente
© Sesion medificada mediante SAR
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5| CSS 3 | SIGECA version 1.5.5



Revision de asistencia

4

Asistencia

Detalle de Asistencia

Maostrar | 10 w | registros Excel
1L # Tipo Rut Nombre
1 P 9 Le
2 P 91 M
3 P 95 Pz
4 p 98 Hd
5 P 10 b R
6 P 1 CH
7 P 12 i oAl
8 P 12 r Cl
9 P 12 Pz
10 P 15 i Al

Mastrando registros del 1 al 10 de un total de 20 registros

tomada desde el servidor.

ra

Columnas

Entrada

@ 06-03-2023 16:08:51
@ 06-03-2023 16:15:29
@ 06-03-2023 16:16:20
© 06-03-2023 16:11:29
© 06-03-2023 16:09:34
@ 06-03-2023 16:10:39
@ 06-03-2023 16:12:46
& 06-03-2023 16:13:36
& 06-03-2023 16:08:11

@ 06-03-2023 16:07:40

Buscar:

Salida

& 06-03-2023 18:00:58
@ 06-03-2023 13:00:06
@ 06-03-2023 18:00:38
@ 06-03-2023 18:00:01
@ 06-03-2023 18:01:21
S 06-03-2023 18:00:43
& 06-03-2023 17:02:25
& 06-03-2023 18:00:48
& 06-03-2023 18:01:37

& 06-03-2023 16:01:14

Duracion

01:52

01:45

01:44

01:49

01:52

01:50

00:50

01:47

01:53

01:54

Cronor

02:01

02:01

02:01

02:00

02:02

02:01

01:03

02:01

02:02

02:02

3

Anterior - 2 | Siguiente




Revision de asistencia

Asistencia

Detalle de Asistencia

Mostrar | 10 ~ | registros Excel = Columnas Buscar:
a Salida Duracion Crondmetro Anomalia Estado Huella Entrada Estado Huella Salida
3-202316:08:51 @ 06-03-2023 18:00:58 01:52 02:01 NO Valida Valida
32023 16:15:29 @ 06-03-2023 18:00:06 01:45 02:01 NO Valida Valida Z
32023 16:16:20 & 06-03-2023 18:00:38 01:44 02:01 NO Valida Valida VALI DA
3-202316:11:29 @ 06-03-2023 18:00:01 01:49 02:00 NO Valida Valida INCORRECTA
3-202316:09:34 @ 06-03-2023 18:01:21  01:52 02:02 NO Valida Valida ,
3-202316:10:35 & 06-03-2023 18:00:43  01:50 02:01 NO Valida Valida PENDIENTE DE VALI DACION
3-202316:12:46 @ 06-03-2023 17:02:29 00:50 01:03 NO Valida Valida PROBLE MA DE VALIDACIC’)N
3-202316:13:36 @ 06-03-2023 18:00:48 01:47 02:01 NO Valida Valida
3-202316:08:11 @ 06-03-2023 18:01:37 01:53 02:02 NO Valida Valida HU ELLA VALI DADA POR CODIGO
3-202316:07:40 & 06-03-2023 18:01:14  01:54 02:02 NO Valida Valida

14 3
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 20 registros Anterior - 2 | Siguiente

@ La hora para esta asistencia fue tomada desde el servidor.




Que pasa si la asistencia de una
sesion presenta errores

Para poder desbloquearlo se debe volver
atras a la pantalla de inicio y presionar
“opciones”, recuerde que no deben ingresar.

& SEMCE - Libro de Clases Electrénico (v4.5.1)

Gobierna de Chile

Clases Electronico

sencd

Ingrese su RUT.

RUT Persona Matural {oocoooo-x): |

&y Ingresar

%" Opciones

Luego presionar el botdn “Generar un
informe de diagndstico ”

@ SEMCE - Libro de Clases Electrénico (v4.5.1) — >

Opciones (v4.5.1)

Seleccione la opcion que desea ejecutar.

ﬁ. Restaurar base de datos local

Gobigrro de Chile

#k Generar informe de diagndstico ‘

|£ Cargar archivo de reparacion

RU" ]

E Liberar Sesiones blogueadas

&% Actualizar Huellas Locales

ﬁ Conectado a Lector de huella

O

——= Intemet () conectado. % Opciones ﬁ Ayuda




Que pasa si la asistencia de una
sesion presenta errores

Se visualizara una pantalla que describe que Cuando este listo para emitir, la aplicacidn
esta generando solicitara una carpeta donde guardarlo.

& SEMCE - Libro de Clases Electrénico (v4.5.1)

}‘ﬂ E%ﬁa%u dal
sencd)

~

» @ OneDrive - Servicio Macional de Capacitacic
» 3 Paloma San Martin Pizarro

» [ Este equipo

> 'm Bibliotecas

> ¥ Red
» Panel de control
l& Papelera de reciclaje




Que pasa si la asistencia de
una sesion presenta
errores

Opciones (v 4.5.1
Infarmeliagnay
+ Sence)
Gobrlerna de i
Informe de diagnéstice LCE W

5e ha generado exitosamente el informe de diagnostico LCE,
el cual debera ser enviado al SEMCE para revision,

Este archivo es una recopilacion de todo lo que
e se ha hecho en la aplicacion, y sirve para
rescatar la informacion. Se debe enviar a los
canales pertinentes mediante el uso de una

Himinando datos temporales___

73] Conectadoa 2\ Lector de huella oy [ar-ywrs nube (wetransfer, Google drive, sharepoint)

Z(¥) conectado.




REVISION DE ASISTENCIA
Y CERTIFICADOS:GCA

SeNCE) 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 la ejecucion de un curso.

® Emitir el Certificado de Asistencia o bien L3 Declaracion
Jurada de la Entidad Capacitadora, acorde a la modalidad del
curso.

® Solicitar en linea L3 anulacidn de un certificado de asistencia,
o bien de una Declaracidn Jurada ya aceptada para su

Ingresar

entidad.

©2023 SENCE | v3.20




REVISION DE ASISTENCIA
Y CERTIFICADOS

€ Volver
Sence Para ingresar & los sistemas SENCE
Stmate 2 ot nesvos smpleas tienes las siguientes opciones..

1. 51 quieres ingresar como Ciudadano.

® ClaveUnica

2. 51 quieres ingresar como Empresa.

Cuve |3

3. Utilizar mi clave SENCE.
8 Empreza W
] RUT Usuario

# | Clave SENCE

¢Cdmo Obtenge o Recupsro mi Clave SENCE?

Ingresar

© 2023 SENCE | v2.00




REVISION DE ASISTENCIA
Y CERTIFICADOS

Gestion de Acreditacion de
Participacion de Curso

ey laharales son las

[Fayuds

Seleccion de Perfil / Institucion

Avizo

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

Perfiles [Seleccio"e un Perfil v]

Instituciones [Seleccro"e una Institucion v]

@® Emitir Certificado de Asistencia

:Que deséa realizar?
) Emitir Declaracion Jurada

Seleccionar

Servicio Nacional de Capacitacion y Emplee Direccién: Huerfanas 1273, Santiage - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | €553 | GCAversian 3.2.0




REVISION DE ASISTENCIA
Y CERTIFICADOS

Hela,
Cursos CAPACITADOR - ADMINISTRADGR NACIONAL
Penpficis Unhsersidad Catolica De Chile

Woritor oe Certfcsdos Liquidsdos

Certficados Liguidados

Ir & Moniter de Certificadas Liguidados.

SERCOONRE TIp0 de SUSqQUE0S (5= dfoe selecoorar el Bpo de blsguecs por los cisirmos crienos Pre-Defmicos

o MG .

lEllp Lires de Capsscitacian 7 |

Criterie [*)

[En_.,g. un crizerio ¥ |

{*) Campos Dhbgatorics

Serdicie Macicnal de Capacitacian y bmplea Direcodn; Heedanos 1173, Sarsisgs - Chile - Teléfane 200 80 10 30 HTHL 5 | €55 3 | GCA versidn 31,0




REVISION DE ASISTENCIA
Y CERTIFICADOS

Basqueda realizada por el criterio : cursa

[ . Cura Programs Har, C Ver Extado
g Ak - L
H Acréditadas !

Cartificada Herramienias De Concabiliced .
Emizide 1 T23TRBAEE Firarzas Er Lo Gestidn Pasa No mpulsa persanas 57 Hrs 18-03-2020 30-04-2020
Especislisas PEMDIEMTE

. o kostranda m

Pendiente de
Emizir

Certificade
Perdiente de
Validacicn

Cartificado
Aprabado para
5u Re-Emisién

Certificade
Rechazade
para Re-

Emissdn




REVISION DE ASISTENCIA

Y CERTIFICADOS

~ Datos del Cursa SENCE

Datos del Curso S

U S0 SENLCE

Cédigo Curso
5912076

Linea de Capacitacion
Impulsa personas
Fecha Inicio
18/03/2020

Horas Acreditadas

57

Estado Certificado

Cédigo SENCE
1237984466
Tipo de Actividad

Actividad dentro del afio
calendario

Fecha Termino
30/04/2020
Cupos

30

PENDIENTE

Curso Herramientas De Contabilidad Y Finanzas En La
Gestion Para No Especialistas

Regién Regién Metropolitana
Empresa CONSTRUCTORA ASFALCURASPA (762 6 -4)
OTEC Pontificia Universidad Catolica De Chile (816 9 -
0)
oTic Corporacién De Capacitacion De La Construccion
(702 8 X
Accién Relacionada
Consolidado

Recuerde comparar la informacion que
aparece en la plataforma web LCE (SIGECA)
con lo dispuesto en GCA, en caso de haber

diferencias, contactar con los canales
dispuestos en la diapositiva final indicando
id o sencenet del curso y problema a
resolver.




REVISION DE ASISTENCIA
Y CERTIFICADOS

Porcentaje Asistencia

Registro facilitador Registro particinante

ase rlectronico

e TN
NG

—mmm AT e . AP P Wt ~ e e A4 - A0 00

2020.03.23 SitET ~OJ U0 £:00:00 0<00.CC = UJ UL 20000 040000
SANELD

aran e~z | MARCOS LA ST Ao~ N Ao i R s s

2020.03.24 S 200228 23:59:59 03573 200228 235558 03573

Descarger Asstencia




enerar certificado de

asistencia

v Dates del Curso SENCE

Cédige Curse

5893062

Uinea de Capacitacion
Imprsisa persones
Fecha Inicio
090372000

Horas Acreditadas

E -]
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é¢Donde se consulta sobre
las solicitudes?

REGION CORREO ELECTRONICO

XV Arica y Parinacota leap@sence.cl

I Tarapaca leta@sence.cl

I Antofagasta leant@sence.cl El primer canal de entrada
1] Atacama leat@sence.cl siempre va a ser la Direccién
\Y Coquimbo lecq@sence.cl Regional. Por Ilo que las
v Valparaiso levp@sence.cl consultas especificas se deben
XMl Metropolitana lerm@sence.cl derivar a través de los correos
vi O'Higgins leoh@sence.c| publicados en la pagina web del
Vil Iil Maule leml@sence.cl SENCE, seccion LCE

XVI Nuble lenu@sence.cl

Vil Biobio lebb@sence.cl

IX La Araucania lear@sence.cl

X1V Los Rios lelr@sence.cl

X Los Lagos lell@sence.cl

Xl Aysén leay@sence.cl

Xl Magallanes lemg@sence.cl

Nivel Central Nivel Central LCE1@sence.cl
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https://sence.gob.cl/organismos/libro-de-clases-electronico-lce

Resolucion Exenta 816

Nueva resolucion que reemplaza a la 1549, mantiene la estructura de libro
de clases electronico pero modifica algunos articulos.

Condiciones técnicas de pc

vy lector

Memoria Ram 4 gb

Procesador Intel core i3 en adelante

Sistema operativo Windows 10 o0 10 pro

Solo funciona con sistema operativo Windows, otros sistemas no seran
soportando (MAC, LINUX)

Lector biométrico para driver 4500U.Are.U

Para descargar
la resolucion
haga click



https://sence.gob.cl/sites/default/files/r.e._816_del_17-03-2023.pdf

Consideraciones_Errores
operacionales

Los ejecutores tienen 30 dias corridos desde la ocurrencia del hecho para
empezar a gestionar la situacion cuando se tratan de errores
operacionales; En las situaciones de contingencias se especifica en la
resolucion exenta N2816, del afio 2023, el plazo por cada una de ellas.

En los errores operacionales que contemplen la declaracion jurada del
participante, el ejecutor cuenta con un plazo maximo de 30 dias corridos
desde la fecha de término del curso.




Errores operacionales

Marcaciones consecutivas

Descripcion Participante o facilitador durante sesion marca mas alla de
la entrada y salida, generando que el sistema presente
errores en el porcentaje de asistencia.

Como se ve en SIGECA Se refleja en SIGECA en la sesidon informada que el asistente
aparece en lista mas de una vez y con mas de un horario de AQUI
entrada y salida.

Condiciones de resolucion solicitud de asistencia retroactiva donde por cada vez que el
asistente este nombrado, la marca de entrada debera ser
igual al ingreso del participante mas un segundo o minuto y
la de salida al horario de salida del participante menos de
un segundo o minuto.
Declaracién jurada del participante si el estado de alguna
huella es incorrecto.



https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc

Errores operacionales

Registro en id rechazado

Descripcion

Como se ve en SIGECA

Condiciones de resolucion

Registro de asistencia de un codigo vigente xxxxxx1, fue
registrado en uno xxxxxxR cuyo estado es rechazado

Se puede ver reflejada en la plataforma web LCE (SIGECA) en
la asistencia del id xxxxxxR la sesion correspondiente al id

xxxxxx1l. Que a pesar de estar rechazado, la plataforma
guarda la asistencia de igual manera.

Solicitud donde traspase los horarios expuestos en el id
xxxxxXR de todos los participantes presentes.

Declaracidon jurada del participante si el estado de alguna
huella es incorrecto.



https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc

Errores operacionales

Registro de en id de curso no consolidado

Descripcion

Como se ve en SIGECA

Condiciones de resolucion

Registro de asistencia se trabaja sobre un id xxxxxxx cuando
corresponde a la asistencia de varios ids que no fueron
consolidados.

Se puede ver reflejada en la plataforma web LCE (SIGECA) en
la asistencia del id xxxxxxx la sesion correspondiente a los
otros ids.

Solicitud donde traspase los horarios expuestos en el id
xxxxxxx de todos los participantes presentes.

Declaracidon jurada del participante si el estado de alguna
huella es incorrecto.



https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc

Errores operacionales repetidos

Registro de asistencia en cédigo de curso errado

Descripcion Registro de asistencia de un cédigo xxxxxx1 en otro id
XXXxxx2, estando este ultimo rechazado.

Como se ve en SIGECA Se puede ver reflejada en la plataforma web LCE (SIGECA) en AQUI

la asistencia del id xxxxxx2 la sesion correspondiente al id
xxxxxx1 a pesar de estar rechazado.

Condiciones de resolucion Solicitud donde traspase los horarios expuestos en el id
xxxxxx2 de todos los participantes presentes.

Declaracion jurada del participante si el estado de alguna
huella es incorrecto.



https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc

Errores operacionales repetidos

Registro de consolidado en otro consolidado

Descripcion

Como se ve en SIGECA

Condiciones de resolucion

Registro de asistencia de un consolidado A12345 en
consolidado A12346

Se puede ver reflejada en la plataforma web LCE (SIGECA) en
la asistencia del id A12346 la sesidn correspondiente al
consolidado A12345

Solicitud donde traspase los horarios expuestos en el id
A12346 de todos los participantes presentes.

Declaracion jurada del participante si alguno de los estados
de huella de las marcas esta incorrecta.



https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc

Errores operacionales

Participante o facilitador no cuenta con extremidades

superiores

Participante o facilitador no cuenta con extremidades
superiores por lo que no puede realizar marcacion en

Descripcion
aplicacion.

El participante no estara presente en la asistencia debido a

Como se ve en SIGECA
gue no tiene huella que marcar

Condiciones de resolucion Carnet del servicio nacional de discapacidad o
Declaracion jurada simple donde menciones su situacion.




Errores operacionales

Participante o facilitador con huella poco nitida

Descripcion

Como se ve en SIGECA

Condiciones de resolucion

Asistente con huella poco nitida provocando asi que, luego
de la validacion con registro civil no sea posible validar su
huella

El participante estara presente en la asistencia en la
plataforma web LCE (SIGECA), pero el estado de huella estara
incorrecto generando que el porcentaje sobre la sesidon no se
agregue.

Declaracion jurada segun formato SENCE.



https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc

Errores operacionales

Huella queda en estado pendiente por validar por

mas de 5 dias

Descripcion El proceso de validacion de huella no es realizado debido a
errores internos con Registro Civil

Existen dos instancias que entran en esta categoria

Como se ve en SIGECA
- En plataforma web LCE (SIGECA) aparecera al menos una
de las marcas del participante en estado “Pendiente de

Validaciéon” por mas de 5 dias
- En plataforma web LCE (SIGECA) aparecera al menos una
de las marcas del participante en estado “Problema de

validacion” por mas de 5 dias

Condiciones de resolucion Documento pdf con imagen del estado de la huella
“pendiente por validar” o “problema de validaciéon”



https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc

Errores operacionales

Participante marca su entrada una hora antes que el

facilitador

Participante marca su entrada una hora o mas antes que el
facilitador dentro de la sesion, lo que genera que el
porcentaje de la sesidn no sea agregado.

Descripcion

Como se ve en SIGECA El participante presentara una hora x-1 cuando el facilitador AQUI

ingreso a una hora x.

Condiciones de resolucion Declaracion jurada segun formato SENCE solo si el
participante tiene huella incorrecta



https://sence.gob.cl/sites/default/files/declaracion_jurada_participantes_capacitacion_presencial.doc

Errores operacionales

Facilitador extranjero

Descripcion Facilitador no cuenta con un RUT valido aun
Como se ve en SIGECA Facilitador no estara presente en la asistencia de esa sesion.
Condiciones de resolucién Documento que acredite su condicion de extranjero como:

Contrato de trabajo o comprobante de registro civil de
cedula en tramite
Estar presente en la REUF

Cambio Antes era valido para cualquier participante ahora solo es
valido para facilitadores.




Errores operacionales

Facilitador no marca su entrada

Facilitador no marca su entrada a la sesion por lo que implica
gue no iniciara la sesién y por ende dicha clase no sera

contemplada en el porcentaje de los participantes

Descripcion

En la plataforma web LCE(SIGECA) la sesién se mostrara pero

Como se ve en SIGECA
no se encontrara el facilitador y el cronometro estara en 0

Condiciones de resolucion Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese
dia ingresando y saliendo en los horarios comunicados




Errores operacionales

Facilitador no registra su salida pero si la de los

participantes.
Descripcion Facilitador no marca su salida pero si la de los participantes.
Como se ve en SIGECA En la plataforma web LCE(SIGECA) la sesién se mostrara pero

el facilitador no tendra huella de salida y el cronometro
puede estaren 0

Condiciones de resolucion Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese
dia ingresando y saliendo en los horarios comunicados

&



Errores operacionales

Facilitador no cierra sesion continuando con esta al

dia siguiente.

Descripcion Facilitador no cierra sesion por lo que esta quedara abierta
para otros dias pero los participantes marcaron
correctamente entrada y salida en cada uno de los dias

En la plataforma web LCE(SIGECA) la sesion se mostrara con
mas de un dia dentro de la misma.

Como se ve en SIGECA

Condiciones de resolucién Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese
dia ingresando y saliendo en los horarios comunicados




Errores operacionales

Facilitador no cierra sesidon, presentando cierre

automatico

Descripcion

Como se ve en SIGECA

Condiciones de resolucion

Facilitador no cierra sesion por lo que esta quedara abierta
hasta las 23.59.59 afectando el porcentaje de los

participantes

El facilitador o la sesién se veran cerradas a las 23.59.59 aldn
cuando los participantes marcaron su  asistencia

correctamente.

Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese
dia ingresando y saliendo en los horarios comunicados




Errores operacionales

Facilitador marca su entrada tardiamente

Facilitador no cierra sesidn por lo que esta quedara abierta
hasta las 23.59.59 afectando el porcentaje de los

participantes

Descripcion

El facilitador marca su entrada muy posteriormente a la hora

Como se ve en SIGECA
comunicada, pero participantes marcan en los horarios que

corresponde

Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese

Condiciones de resolucién
dia ingresando y saliendo en los horarios comunicados




Errores operacionales

Facilitador marca su entrada y salida a la vez

Descripcion

Como se ve en SIGECA

Condiciones de resolucion

Facilitador marca su entrada a la vez que su salida
provocando que la sesion tenga segundos o minutos de

validez

El facilitador marca su entrada y salida con segundos o
minutos de diferencia, pero participantes marcan en los
horarios que corresponde

Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese
dia ingresando y saliendo en los horarios comunicados




Errores operacionales

Otro error operacional

Descripcion Su presentacion sera dependiente de cada caso
Como se ve en SIGECA Su observacion sera dependiente de cada caso.
Condiciones de resolucion Respaldo de detalle de asistencia todos los asistentes de ese

dia ingresando y saliendo en los horarios comunicados




Contingencias sujetas a evaluacion

Situaciones donde por fuerza mayor el uso o
funcionamiento de la aplicacidon de libro de clases
electronico o SIRA, no fue posible, ya sea por
motivos ocurridos durante o después de la sesion.

Recordar que algunos de estos casos requieren,
previo a la solicitud, la aprobacion por parte de la
direccion regional correspondiente a la ubicacion
de ejecucion del curso.

Recordar también que estos tendran tiempos
diferidos para la realizacion de las gestiones,
siendo no aplicables posterior a dicho periodo de
tiempo.

s

Cabe senalar que existe discrecionalidad vy
criterio. Por ejemplo si un ejecutor presenta una
falla técnica en el equipo repetidamente, se
podra rechazar la solicitud en vista vy
considerando que el estado del equipo es de
responsabilidad del ejecutor.




Contingencias sujetas a evaluacion

Evento catastrofico de caracter local

Descripcion Situacion de fuerza mayor que afecte el lugar donde se esta
realizando la sesidn

Tiempo de gestidon 7 dias habiles después de ocurrido el problema

Condiciones de resolucién Carta o correo electrénico del representante legal del
ejecutor, dando conocimiento del hecho a la Direccion
Regional
Carta o correo electronico de respuesta de la Direccion
Regional.
Libro fisico de clases

¢



Contingencias sujetas a evaluacion

Evento catastrofico de caracter mayor al local

Descripcion Situacion de fuerza mayor que afecte el lugar donde se esta
realizando la sesién, derivado de una situacion que afecte
mas de una comuna

Tiempo de gestién 10 dias habiles después de ocurrido el problema

Condiciones de resolucién Carta o correo electrénico del representante legal del
ejecutor, dando conocimiento del hecho a la Direccion
Regional

Carta o correo electronico de respuesta de la Direccion
Regional.




Contingencias sujetas a evaluacion

Perdida del equipo

Descripcion Perdida del equipo durante o después de la sesion lo que no
permita tomar asistencia o subirla posteriormente.

Tiempo de gestion 5 dias habiles después de ocurrido el problema

Condiciones de resolucion Denuncia a carabineros dentro de los 5 dias




Contingencias sujetas a evaluacion

Inconveniente con el lector biomeétrico

Descripcion Durante la sesidn el lector biométrico se estropea generando
asi que la asistencia no pueda ser tomada parcial o
totalmente

Tiempo de gestidn 10 dias habiles después de ocurrido el problema

Condiciones de resolucién Informe técnico emitido por una entidad distinta del ejecutor

donde se evidencie la falla del equipo o lector biométrico.

&



Contingencias sujetas a evaluacion

Inconveniente con el equipo

Descripcion Durante la sesion el equipo se estropea generando asi que la
asistencia no pueda ser tomada parcial o totalmente

Tiempo de gestién 10 dias habiles después de ocurrido el problema

Condiciones de resolucion Informe técnico emitido por una entidad distinta del ejecutor

donde se evidencie la falla del equipo o lector biométrico.

&



Contingencias sujetas a evaluacion

Imposibilidad de usar el equipo

Descripcion Por el contexto de la capacitacion o la sesidon resulta muy
complejo usar el equipo (Ej. Sesiones de buceo en altamar, IV
Regidn)

Tiempo de gestidn Previo a la realizacion del curso

Condiciones de resolucién Carta o correo electrénico del representante legal del
ejecutor, dando conocimiento del hecho a la Direccion
Regional

Carta o correo de aprobacién de la direccion regional
respectiva al curso.

&



Contingencias sujetas a evaluacion

Error de software

Descripcion Por el contexto de la capacitacion o la sesidn resulta muy
complejo usar el equipo (Ej. Sesiones de buceo en altamar, IV
Regidn)

Tiempo de gestidn 5 dias habiles después de la ocurrencia del caso.

Condiciones de resolucién Imagen legible con el error desplegado, mostrando fecha y

hora en el equipo utilizado. (fotos corridas o de mala calidad
podran ser rechazadas)




Contingencias sujetas a evaluacion

Asistencia no se visualiza en sigeca

Descripcion Asistencia correctamente tomada y subida en SIRA no es
visualizada en la plataforma web LCE (SIGECA), ya sea parcial
o totalmente.

Tiempo de gestion 30 dias corridos desde la fecha de termino del curso.

Si se llegara a producir alguna huella incorrecta el debera
subir la solicitud respectiva inmediatamente.

Condiciones de resolucién Informe de diagnostico emitidos por la aplicacion enviado a
la direccidn regional. Esta entidad debera enviarla al mail
lcel@sence.cl. Recuerde que debe ser enviado por nube o

wetransfer, debido a que el archivo es pesado y que el
ejecutor debe revisar que el link enviado sea valido.



mailto:lce1@sence.cl

Contingencias sujetas a evaluacion

Caso fortuito o de fuerza mayor

Descripcion Ex punto 7 de la resolucidn anterior, casos excepcionales que
hayan mermado la toma de asistencia mediante la aplicacion
de libro de clases electronico SIRA.

Tiempo de gestion 30 dias corridos desde la fecha de termino del curso.

Condiciones de resolucién e Libro fisico de asistencia

* Evaluaciones de los participantes

e Encuesta de satisfaccion

* Carta o correo electrénico de la empresa contratante
indicando la realizacién del curso

e (Carta o correo electrénico del representante legal del
ejecutor explicando los motivos por los cuales no se utilizo
la aplicacion.
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