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» Res. Ex. 1549, del ano 2021, que establece normativas vy
procedimientos para el uso obligatorio del Libro de Clases
Electronico:

» hitps://sence.gob.cl/sites/defauli/files/resolucion exenta 1549 del
miercoles 05-05-2021.pdf

» Toda informacion referente al Libro de Clases Electronico, visitar la
pagina web del SENCE, link: https://sence.gob.cl/organismos/libro-
de-clases-electronico-Ice



https://sence.gob.cl/sites/default/files/resolucion_exenta_1549_del_miercoles_05-05-2021.pdf

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

» Sistema infegrado que le permite Al
ejecutor regqistrar la asistencia de los
participantes:

» Este sistemas esta compuesto por 3
subsistemas:

> SIRA
> SIGECA
> GCA



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

Proceso de Libro Clase FRANQUICIA

TRIBUTARIA
de Capacitacion

Revisar
Descargar Descargar Enrolar
CUrSO €n ] . [ CuUrso ] . [ asistentes ] . [ huellas ]

SIGECA
\ 4

Revisar Informar Terminar Iniciar
Registro ] . [ Registro ] ‘ [ sesion ] . [sesién(clcse)]

\ 4

Resolver . Emiftir
anomalias certificado




S ‘ RA FRANQUICIA

\ 4

TRIBUTARIA
de Capacitacion

Aplicacion de escritorio donde se registra la asistencia de cada
clase de un curso.

Se descargan las cursos y asistentes.

Se registra el ingreso y salida de los participantes a través de la
huella de éstos.

Siempre cerrar las sesiones.

Sistema vdlida las huellas enroladas con las registradas en Registro
civil.

Funciona con o sin internet para el registro de asistencia.

Se necesita uso de huellero.

Ingreso de actividades y observaciones.

SeNCO)

Sumate a los nuevos empleos
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TRIBUTARIA

de Capacitacion

Plataforma web que permite la administracion de los cursos tanto
presenciales como e-learning que han sido informados a SENCE.

Gestionar los cursos.

Una vez informada la asistencia desde SIRA, se vera reflejada en
este sistema.

Dentro de cada sesion se registra el ingreso y la salida de los
participantes.

Verificar el estado de huellas.

Plataforma en donde se puede solicitar Asistencia retroactiva.
Ingreso de las actividades y evaluaciones

Solo funciona con internet.

SeNCO)

Sumate a los nuevos empleos



( ;( :A FRANQUICIA
TRIBUTARIA

de Capacitacion

» Plataforma donde se emite y descarga el certificado de Asistencia.

» Verificar los porcentajes de asistencia para la emision de los
certificado.

» En caso de encontrar anomalias revisar en SIGECA el estado de
huella de entrada de los participantes.

» El participante debe tener a lo menos un 75% de asistencia para ser
franquiciado, si no cuenta con algin respaldo a las excepciones
del porcentaje.

» Solo funciona con internet.

SeNCO)

Sumate a los nuevos empleos



SIRA: PREPARAR SISTEMA THBOTAR

de Capacitacion

@ SEMNCE - Libro de Clases Electrénico (v4.4.6)

Debe ingresar con
internet.

LCE @ . Pugde Ingresar como
Senc@ focm’.ro.dor O

administrador.

Electrﬂnlco « Puede preparar el PC
para un facilitador,
ingrese su RUT digitando el RUT de este
y su perfil.
« Se debe preparar el
RUTPeona ol o | curso antes del inicio de

este, lo cual cuentan
con al menos 2 dias
habiles antes de su
inicio.

. Lector de huella
=(x) no conectado

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos



SIRA: seleccionar entidad
capacitadoro

@ Entidades Capacitadoras - Administrador - L1

Buscar Entidades Capacit adoras Entidades Capacitadoras de Contingencia

o Agregar

Organismes en ba lista: 56
o Avuda A, Cemar

FRANQUICIA

TRIBUTARIA
de Capacitacion

Se debe seleccionar la
inea de capacitacion:
Franquicia Tributaria.
Facilitador/administrador
selecciona la Entidad
para el cual esta
haciendo la
capacitacion.

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos



FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

SIRA: descargar
CUrsos

& Cumes Unnerpdsd Teomclagice D Chile Frangeicis Tnbutena] - Adminigrasdcr

En desccrque CUrsos se puede Biyuiniewvisiiiaininiiii i e e
buscar por id de accion, cod.

() Todes () 56k Corachdados () 560 o Curan con Cidin: | i Descargr Olecage | GiAgesr | dpioeor o BAx | B

Curso, folio SENCE, SENCE NET, o EEREIITTTE e ]
registro unico SENCE
descargado por un cCurso en
particular, o bien

Solo descargar los consolidados
O,

» Todos los cursos incluyendo los
consolidados.

Bupnep s des Curpns

u eI TP

» Pulsando el botdn “Descargar”

SeNCO)

Sumate a los nuevos empleos



FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

SIRA: descargar
asistentes

@ Cuwsos Fundacién de Capacitacsdn Sofiofa [Franquicia Tributaria) - Admiretrado i 1 - u] x
] 1
Descangs de Cirsas ] Gzl i chir Aisd eril e I Cigrmas de Coringencia
] 1
() Todes () Séko Conssbdadion (O 5éko o Cumo con Cinign: | : & famger : e bgeegar Edewr || B
1

Cinfige: Ciwrsn Hombe Cirsa mm__m Tirmiree Programade [Esllanche
ARLST e B . TG

ARLITE Lk L B Plary D Ersergencias Chadlicas Cote 7 Riflarsdsdn O Sum

» Una vez descargado los _

cursos, se debe descargar los R T e Mo | o e Jmed |
asistentes, seleccionando el
curso y pulsando el botdén
“Descargar”

Buscpieda de Cirsos Cursos en la sta: 3
] Tomar Asistencis & | Inomar Asitencia . \r Infomacidn o fds 3 Cowar

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos



FRANQUICIA

TOMAR ASISTENCIA

TRIBUTARIA
de Capacitacion

ingresa
facilitador

J

»

\_

ingresa
participante

J

»

\_

sale
participante

J

i

\_

sale
facilitador

J

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 it
ingresa ingresa : marca el sale sale
facilitador . participante . rggerfgosgtio . ingreso al . participante . facilitador
bloque

Si el curso estd compuesto por mds de un blogue por sesion para un dia de clases, se
recomienda que solo el facilitador marque los breaks/recreos/salidas de almuerzo.

Sence)

Sumate a los nuevos empleos



Tomar asistencio

@ Cursos Fundacitn de Capacitacitn Sofofs [Franquicis Tributeria) - Admanistrador

Desnmmgs de Cursos

() Todos (%) Séo Consolidados () Sdlo = Cursa oon Chdgo

Caigns Corso Mombre Curso
AT Lessk: L Er Flan De Emergenoss Cerasces. Cone 7 Reslarandn Oe Suomnism Béctsos Socedsd Aravens-Pinbo Lbda 20F1-030E 202100404

Trispada D Arbecdes = inslalacabn De Sopoies sedios FOHES TAL AHALD S5 & rargBac gl ] 20010316
Tregesdo D Aboles E instalscion D= Sapores Infemedios FORESTAL ARALCD 5 8 200318 AH-03-19

SCNCO)

Sumate a los nuevos empleos




Registro de
asistencia:
enrolamiento

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

8 fsistencia Curso 854974 Look Up En Plan De Emergencias Climaticas, Corte ' Resteuracion Del Suministro Eléctrico - Administradar a k4
Verificar los asistentes que se deben T T— o
enrOk]r. i 5;" Sesin Pausada (00:0(0:00)
q -] Mambre Apalids ~
En la primera clase se debe enrolar a hm 5 4 |HECTOR P o - Fleopstrar Selds
la personas que no presentan huella 12, 7 -2|ALBERTD c a5
enrO|OdO. 1B E 4§ |ISRAELJESUS ML "5 el
18 &, 3| MIGLIEL AMGEL MUI " el

Esto quiere decir que la huella de 137 0 |EDUARDOJESUS PN a5
cada participante quede registrada 137 B|BASTUNADEMIR jLic Bt

0 210 & 4 |ANWALDD ELADID Mar 5
para haceringreso a la clase.
Si bien se recomienda usar las huellas
del indice y pulgar de la mano
derechaq, se puede enrolar cualquier PI———
dedo de las manos.

& D
Enrolar no es igual a tomar e
asistencia. .
_.-".' Ii:l.:ll.'r:;:-l-dl.-. ﬁkﬂlﬂh . - H'Eﬂflﬂ"

Se puede enrolar mas de un dedo.

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos




Tomar asistencia: enrolar

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

@ Asistencia

(vl 6]

Listada da Aaslendes

£ Lector de huella
"-f::_'__':} comecd ada

0 Regdrar Erlradas

" | Sesion Pausada (00-00:00)

SeNce)

Sdmate a los nuevos empleos




FRANQUICIA

Tomar asistencia: enrolar wsuracia |

Listada de Asslente
@ Enrgles [va4.0)

Dtz

- men RUT . presors @ bolton bussa
I
- repeee o moalilicue koe dalcs recuendos

) RLT |

"1 Nombees

[T Aqpdlicde Fal s

Apelldo Matemo

L

" Dl i FPeéagmsaneion

"-"'.-‘-'.:'- L ar dhis Funslla
".:-_:E-:_':: e il

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos




Tomar asistencia: enrolar

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

@ Enrolar (w4 4.5

Dt
Ingrese: RLUIT. presicne o holon buscar

- Inipress o modifigue los dalcs eguenides .

[*) RUT
("} Hombres

[*) Apelhdo Paterna
Apelide Matema

Cormen

=




Tomar asistencia: enrolar ruaauica

de Capacitacion

# Enrolar (v4.4.6)

Selecoone & dedo que desea ervolar Dixos

- Selecoione o dedo que guisne regisinan
Toque o lecior con o dedo comespondiente pars iniciar la caplura

(*) AU ' ||k Busscar

{*) Momibres "PALERA
(") Apellido Paterno: |UNO
Apellida Matemo

Comren

* Dabos Hequendos

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos




FRANQUICIA

Tomar asistencia: enrolar rriguTavia I

@ Enrolar (v4.4.6)

Sedencione & dado gque desaa ennmlar

Dabas

Seleccione o dedo que quicne registrar
- logue & lecior con & dedoe comesponienle para iniciar la caplura.

(") RUT _ ||, Busesr
(") Mombaes PRUEEA

(") Apeliide Patema: | LUNO

Apellbdo Mal erms

Coimeo

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos




FRANQUICIA

Tomar asistencia: enrolar reisvaria I

& Enrolar (v4.A4.6)

|
Seleccione &l dedo que desea envolar g Datos

: - Vuelva a tocar of lector para iniciar la captura (3 de 4)

B e e R I I I it e i e i T

(") RUT |, Buscar

PRUERA

*) Apcdiido Patermo: [UNO
Mpclido Matemo
Comreo

* Datos Requeridos Q

{lzquerda)

Lector de huella
conexd ado

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos




Tomar asistencia: enrolar

Datos

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

- La muesira esla lista para guarder
1

Presione Ervolar para conchur con ef envolamiento

(") RUT

e e mm e e em e e e em a Em e e e e e

o — ok . P
X1

Enrolamiento

(')""()cﬂ:do Palemo N

|
0 Enrolado satistfactoriamente Pp;-lhdo Matemo
I
Cnirv_-n

Aceplar

S —————

{z{f)\ Lector de hoells
,g) conect 200

* Datos Requendos

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos




Tomar asistencia: inicio de clase reamocia

de Capacitacion

'lri-' dgstencia Lurs: [l B)

Listado de Asisientes

" | Sesion Pousada {(0-00-00)

- (HAUEBA

EI;J'

ector de huoella
) Crnnct et

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos



FRANQUICIA

Tomar asistencia: inicio de clase rreuraria

Listado de Asistening s
% | Sesion Pausada (D0:00:00)

T

F!nzgi-_:.1r|:| de Azistencia (vd.4.58)

Selecoions ol dedo que dessa anmlar Datea Ragetradog
Rt
Mombires
Apedlica Pakemms
Apellido Malermo

LT

(loquesrda)

Agregar Ecltai

@ fuda @ Errmlamento

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos



Tomar
asistencia:
INICIO de clase

» Facilitador marca el
ingreso a la clase,
verificar que el color
del cronometro
cambie a color verde
y avance.

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

@ Asistencia Curso A54974 Look Up En Plan De Emrrgrncia: Clmaticas, Corte V Restauraciom Dl Sumnistro Eléctrico - Admanastrado: — O b4
Listado de Asstentes 1 =, i
" | 1 lu: | Seson lniciada (0:00:05) 1
1 - 1
id Mambre
O jilrar Enlradas O strar Salidas
20 & 2 lwcron [Fegical reaf i Registrar
121 7 2 ALBERTO | Norbre | Two
18 & & |ISRAEL
18 4 8 |MIGLEL
19 7 {0 |EDUARDC
1% 7 & |BASTIAN
210 & -B|RNALDD
2
Agregar
Asswentes en ka liswa: 0
%_.—3". Lector de hasella ;
’_:ﬁ corectado . Clheervacianes Lu) Aetividades | i Cenrar




FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

Tomar
asistencia: inicio

d e C | O S e & Asistencia Curso AGSTY Look Up En Plan De Emzrgrnria: Clmaticas, Corte Y Restauracion Del Suministro Eléctrico - Admansstrados - | b

Listado de Asstentes
= p—.
id Mo Anelida ; :
hr[ b8 HECTOR 1 ﬂ.
121 .7 2| ALBERTO i .
18§ & |[ISRAEL ] } ach :
1B 4 9 |MIGUEL ML : P :
La persona debe mostrarse 197 OJEDUARDC P B |
" . 19 .7 6 |BASTIAN L | B 1
en la columna de “Registrar T . I a1
1" i
entradas”, para asegurar ! :
que efectivamente estd
presente en la clase
Azimienies en la lista: 7
lcono verde muestra que la -
persona “ingreso” Aoregar ﬁ

Lector de hasclla
corscladn

»

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos




FRANQUICIA

Breaks v final de la clase ey |

B Asistencia Curso AE45T4 Look Up En Pisn De Ermergenciss Climatscas, Corte YV Resfisuracion Del Susmanistro Elécinco - Adminestrado

Lo iy e Ageaterte

acamire
HECTOS®

ALBERTD

b ISRAEL

ML
EDUARDO
BLAS TIAMN

F AL

T Leclor de Faoella
T oot sdo

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos




FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

Breaks y final

de |la clase .

Listado de Asisterbes s
w | “ Sesion Pausada (00:02:52)
e L 0 g st
121 7 2| MLBERTD "l ) Mombre Tpa
185 & & ISRAEL oD 18! I B|ISAAEL P
c . . 185 ¢ 3| MIGUEL P
Si se presiona que si, la 192 7 0|EDUAADO i
o 7 Ve 5 7 6 BASTIA ASISENCY
sesidon podrd continuar TR
pos-l-e riorm e n -I-e ] a cDeids pontinusr 0o |a deibbn del dia luego del break?
Se se presiona no, la o
sesion se considerard
cerrada. 2 11. ,




Informar asistencia; Al momento de (£
sallr

de Capacitacion
&

Lt s de= Smdertes

FMombine

HECTOR ot
ALBERTOD C P
ISRAEL o0 8 | HECTOR
MIGLIEL O 6| ISRAEL
) | EDILARDO "T"_"
BASTIAN festenc

-& | AALIDD

;Decea mfarmar inmedistamente la asistenca regestrada en
esta sesian®

Bsmdsnbes e la sia 7

-

z

Amrrhenies en Ly Fria: 2

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos




Informar
asistencia

Si no se puede informar asistencia en
el momento,

informar
botdn

Se puede
pulsando el
Asistencia”.

después
“Informar

Para informar la asistencia el
computador debe estar
conectado a infernet.

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

i Cursos

Descaga de Cursos

() Todos {®) Sdko Consoldados () Sdio ol Curm con Chdiga:

T T L e TR O T T T T O O T

Administradon — [ x

.n.nth'_il'l;l'

Termira Programado Estado Apstentes Deecarpsdos Azisterier Bnmlados Total Amiet et e Informado [ Mimo Infiorme Contingencia
008 20z8-03-08 EnEmaucnn 7 -
10315 HEf16 EnEecvucon 4 1 E' O
10318 2ENI19 EnEeaucon 0 0 k1] - O
L1 &
Furscpasclan dhs Camzecs Curos en la kata: 3

“~ Tomar Asistencia |lp|{u‘nﬂ'kﬂm| %, Yer infomacién | | i Ayuda H Cemr




|nform0r OS]STenCiO FRANQUICIA

TRIBUTARIA
de Capacitacion

& Cursos Fundecicn de Capacitacion Sofofs (Franguicie Tibuteis) - &dministrado

— 0 b
Descargs de Corsos Desdion de Asstentes Cursos de Contingencia
() Todos () Sdlo Conschdados ) Sl o Curse con Cidige: i Descager O Descarger | | B} Agregar g Bl Edear B, e
Teésrmano Programado Estado Amsstentes [ pesch 4, Erenlsdos Total A [Mimo b Ci Tl
14318 0378 EnEzcuscion | 1 an o
. . . I8 210313 EnEpoucion 0 il 30 - &
S la asistencia fue

informada, se mostrard el
siguiente icono:

¥
Cursos on la fsta: 3
~| | " Tomar Asstuncia g | Ibormar Asslercia Ve idomacin || ighAwds | K Cewr




FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

Como revisar
que la

asistencia
LCE
hayo @

)YO
Electronlco

q U e d O d O BIENVENIDO: Empresas Diaz

[ ]
b I e n Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML5 | CSS 3 | SIGECA version 1.5.5
' (
iIngresadas
(SIGECA)

Recuerde que debe ingresar con su perfil de Capacitador, para

visualizar los cursos y su informacion de la ejecucion realizada.

SeNCe)

s empleos



FRANQUICIA

Buscar curso avrania I

ACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL Salir

Cursos ~ Asistencia Retroactiva~

Cursos de Contingencia

LCE @)

Libro gde :
lases Electronico

BIENVENIDO: Empresas Diaz

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

— SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos




Buscar curso resauca

de Capacitacion

- CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL Salir
Tus desafios laboraies son los nuestros

Cursos~ sistencia Retroactiva~

Administracion de Cursos

Curso Region Participante Facilitador

Codigo de Curso Linea de Capacitacion

S s : [ Consolidado
Franquicia Tributaria

#4 Buscar

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

SCNCO)

Sumate a los nuevos empleos



FRANQUICIA

Buscar sesiones U

CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL Salir

BuUsqueda de Sesiones

Codigo del Curso
Nombre del Curso . c.oiiciicvcicis coin vene
Linea de Capacitacion Franquicia Tributaria
Region  Region De Valparaiso
Comuna Valparaiso

Detalles del curso [) Descargar Reporte de Asistencia Sesion de Asistencia Retroactiva

Blsqueda de Sesiones

Fecha de Inicio Rut Usuario(a) Nombre Usuario(a)

Sumate a los nuevos empleos




FRANQUICIA

Revisar sesion

de Capacitacion

Sesiones

Mostrar v registros Excel = Columnas Buscar:

Fecha de Inicio Fecha de Témmino Duracion Anomalia

g O & 02-05-2022 8:32:54 02-05-2022 17:16:35 08:09 NO

Bz O 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 modificada 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

SCNCO)

Sumate a los nuevos empleos



Revisar sesion reaouicia

de Capacitacion

Asistencia

Detalle d

Maostrar| 10 gistros Excel Columnas Buscar

Nombre Entrada Salida Duracian Crongm

& 02- o7 00:00

& 02- 58 9 0844 09:01

@0 4 5 0845 09:03

&0 :19:43 54 0911 051

0000 00:00

0&:49 09:01

09:01

0&:51 08:01

0&:51 09:02

0E:45 0901

Mostrando registros del 1 al 10 de un fotal de 16 registros

& L= hora para esta asistencia fue tomada desde el sarvidor Sen‘ e ’

0 L= hora para esta asistancia fue tomads desde &l equipe del ralator

Sumate a los nuevos empleos



FRANQUICIA

Revisar huellas TRIBUTARIA 1B

» No registra huella: persona no marco su
entrada o salida con huella. (Puede
estar incumpliendo en la version de la
aplicacion de escritorio utilizada, o bien

Detalle de Asistencia

la sesidbn ha sido aprobada mediante e o ==l |

SOliCiTUd de OSiSTenCiO reTrOOCTiVO' O |O 35-2022 5:36:57 00:00 00:00 N Valida Mo regisira huella

person(] NnNoO regiSTrO SU SOlidO) D5-202283650 ©02-05-2022 17:20:58 0844 0901 NO Valida Incomecta
15202283749 ©02-05-2022 17:22:28 0845 0503 NO Valida Valida

> Hue"d inCOI'reCfCIZ hue”G Nno fue 05-2022 5:19:43 @ 02-05-2022 17-30:54  DG:11 0911 NO Valida Valida
reCOﬂOCIdO por Regis-l-ro ClVll (hUe”CI 05-2022 5:32:03 00:00 00:00 NO Valida No registra huella
sie 05-2022 8:32:05 @ 02-05-2022 17-21:03  08:49 09-01 NO Valida Valida
poco nitida)

» Problema de validacidon (xxxx): huella
no pudo ser validada por Registro Civil.



FRANQUICIA

Tengo un problema: 5Que hagoe | .

» Primero revisar la Resolucidn Exenta N°
1549, del ano 2021.

» Definir el problema, ses una sesione 3Es
solo un bloque?¢ ses todo el cursoe

» Si existe algun problema con el curso, o la
aplicacion en su completitud se puede
enviar un correo a las casillas del LCE de la
region donde se ejecutd el curso, con los
datos del curso.

» Siesun problema con una sesion se realiza
una Solicitud de Asistencia Retroactiva
(SAR), siempre y cuando este contenida en
la normativa vigente del Libro de Clases
Electrénico.

Q



5Qué se considera problema? (SAR)

Registro en id
errado (id
rechazado)

Marcaciones
consecutivas

Participante no
tiene extremidades

Huella poco nitida

Registro de
asistencia en un
soloidy no en
consolidado

Participante
extranjero

FRANQUICIA

TRIBUTARIA
de Capacitacion

Se registra
asistencia en id
equivocado, pero
tiene los mismos
parficipantes

Asistencia no se
visualiza en GCA

El participante entra
uno hora (o0 mas)
antes que el
facilitador

Huella en estado
pendiente por
validar

Plazo: Debe realizar la solicitud en un plazo no superior a 30 dias corridos desde la fecha de la
clase en que se presento el problema.




FRANQUICIA

5Que se evalua si es una Contingencia? TRIBUTARIA

de Capacitacion

Catdastrofe Catdastrofe Perdida del
nacional local computador

Imposibilidad
de ocupar
computador

Falla del
computador




Catdstrofe nacional

Catdstrofe local

Perdida del computador

Falla del computador

Imposibilidad de ocupar
computador

Falla de lector biométricos

10 dias hdbiles posterior a la
ocurrencia del problema

/ dias habiles posterior a la
ocurrencia del problema

5 dias hdabiles posterior a la
ocurrencia del problema

10 dias hdbiles posterior a la
ocurrencia del problema

Antes del inicio del curso

10 dias hdabiles posterior a la
ocurrencia del problema

Recuerde, revisar la resol. 1549, del ano 2021, para

verificar lOS
contingencia.

respaldos

necesarios por cada

FRANQUICIA

TRIBUTARIA
de Capacitacion

Plazos OAro

SO
O
re

icitar
stencia

froactiva

oOr
confingencias

SeNCO)

Sumate a los nuevos empleos



Curso no se
descarga en
aplicacion de

escritorio

Facilitador no cierra
sesion, se hace
cierre automatico

No se descargan
los asistentes al
Curso

Facilitador no cierra
sesion, sesion
abierta por mds de
un dia

No reconoce la
clave

Reinicio del
computador
mientras hay una
sesion abierta

Facilitador marca
su entrada posterior
ala hora
comunicada

5Queé No se considera problema®

No hay internet en
el lugar del curso

Confundir
enrolamiento con
marca de
asistencia

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

Huella no
reconocida por
lector biometrico

Trabajador no
marca el ingreso
despues de un
break




FRANQUICIA
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Como generar
una SAR: sesion
existente.

L
Sesiones

Si la solicitud se quiere Mostrar| 1o |registros Excel | Columnas Buscar

red | iZG I SO b re und SeSié N q ue 12 # Fecha de Inicio Fecha de Término Duracién Anomalia

se Vvisualiza en el pOI’TOl se B =z O @ 1 02-05-2022 8:32:54 02-05-2022 17:16:35 08:09 NO

ingresg desde |a Opcién de Bz O 9 2 03-05-2022 8:05:30 03-05-2022 17:56:34 09:16 NO

|O miS m O . Mostrando registros del 1 al 2 de un total de 2 registros Anterior Siguiente

© Sesion modificada mediante SAR

Utilizando el botdn de manito

e n |O bOTO n erO re | O C | O n G d O Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5 | CSS 3 | SIGECA version 1.5.5
[

a la fecha deseada.

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos




FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

Solicitud de Asistencia Retroactiva

Sesion ‘

Fecha de Inicio: Fecha de Término:
[ J
27-05-2022 12:18:44 * 27-05-2022 13:18:44 #
[ J
| Y 4

Motivos

Seleccione... v %

Archivo 1:

Seleccionar archivo | Ninguno archive selec

Archivo 2:

Seleccionar archivo | Ninguno archive selec

Formato permitido: PDF, con un peso maximo de 5 megas

reqistrada

REVISAR LOS HORARIOS DE
pesteneE ) INICIO Y TERMINO DE LA
Mostrar| 10 v | registros Excel | Columnas Buscar: CLASE.

SeNCO)

Sumate a los nuevos empleos




Solicitud de Asistencia Retroactiva

Sesion

Fecha de Inicio: Fecha de Término:

27-05-2022 12:16:44 # 27-05-2022

Motivos

Selaccione.

13:18:44

Archivo 1:

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Archivo 2:

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec

Formato permitido: PDF, con un peso maximeo de 5 megas

Asistencia

Mostrar| 10 w | registros Excel | Columnas

- -~ . na . - .

Buscar:

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

SAR:
sesion ya

reqistrada

SUBIR MEDIOS DE PRUEBA
DEPENDIENDO DEL CASO

SeNCO)

Sumate a los nuevos empleos
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Asistencia % ﬁ R
:
Mostrar | 10 v registros (]

Excel = Columnas Buscar:
12 # Tipo Rut Nombre Entrada Salida 0 M
1 P 12345678-9 Bruno Diaz 02-05-2022 15:27:41 02-05-2022 15:27:48 S e S I O n y O
2 P l JA - 02-05-2022 8:41:56 02-05-2022 15:23:12 :
( registrado
3 F ( 0 02-05-2022 8:32:47 02-05-2022 12:00:53
E
4 F ( 02-05-2022 12:34:59 02-05-2022 17:16:20 SELECC|ONAR PART|C|PANTE
E
Mostrando registros del 1 al 4 de un total de 4 registros Anterior n Siguiente

SeNCO)

Sumate a los nuevos empleos
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SAR: sesion ya
registrado

Asistencia ‘

MODIFICAR HORARIO SEGUN e P Nombre

Facilitador = Participante

CORRESPONDA: 12345678-9 BRUNO DIAZ

Entrada: 02-05-2022 15:27:41 Salida: 02-05-2022 152748 s ————————————
Recordar gque solo se puede 02-05-2022 152741 % | 0205202 152748 *
modificar dentro de los horarios Py o
ingresado en los medios de
prueba y de los margénes de la
clase. Wosik) 10 wjregesins Excel = Columnas Buscar

12 # Tipo Rut Nombre Entrada Salida
1 P 12345678.9 BRUNO DIAZ 02-05-2022 15:27:41  02-05-2022 15:27:48

SeNCO)

Sumate a los nuevos empleos




SAR: sesion ya
registrado

» PRESIONAR ACEPTAR PARA
AGREGAR PARTICIPANTE

> CON EL BOTON NUEVO SE
PUEDE AGREGAR MAS DE UN
PARTICIPANTE, SIEMPRE Y
CUANDO EXISTA LA
ASISTENCIA REGISTRADA EN
SIGECA (PLATAFORMA WEB
DEL LCE), COMO POR
FJEMPLO ERROR EN EL
CURSO EN  QUE  FUE
REGISTRADO

Asistencia

Tipo
Facilitador

Participante

Entrada: 02-05-2022 15:27:41

02-05-2022

15:27:41

Rut

Nombre

12345678-9 BRUNO DIAZ

Rut

12345678-9

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

Salida: 02-05-2022 15:27:48

B 02-05-2022

Excel = Columnas

Nombre

BRUNO DIAZ

15:27:48 &

Entrada Salida

02-05-2022 15:27:41 02-05-2022 15:27:48
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SAR: sesion ya
registrado

LA SOLICITUD SOLO SE ENVIA Sl

SE PRESIONA ENVIAR, Y SIEMPRE oo o osumeus  neazme
Y CUANDO HAYA | | -
COMPLETADO LOS CAMPOS o [ soine
OBLIGATORIOS DEL

FORMULARIO

Sumate a los nuevos empleos



Como generar SAR: sesion no

existentes

senco

Tus cesafios laborales son los nuestros

Cursos~ Asistencia Retroactiva ~ Perfiles Descargas

Busqueda de Sesiones

Codigo del Curso 6159688
Nombre del Curso  Familiarizacién Con Mercancias Peligrosas, Nivel 1
Linea de Capacitacion  Franquicia Tributaria
Region  Region De Valparaiso
Comuna Valparaiso

Detalles del curso [) Descargar Reporte de Asistencia Sesidn de Asistencia Retroactiva

Blsqueda de Sesiones

Fecha de Inicio Rut Usuario(a) Nombre Usuario(a)

in PACITADCR - ADMINISTRADOR NACIONAL

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

HTML 5| CSS 3| SIGECA

version

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

Hay instancias donde el registro de
una sesion, se ve reflejado en SIRA,
pero no se ve reflejagdo en la
plataforma web del LCE.

Para poder hacer una solicitud sobre
un “dia nuevo” la solicitud se realiza
presionando el botdn remarcado.

El procedimiento es practicamente el
Mismo, solo que se debe seleccionar
el dia a “crear”, adjuntar los medios
de prueba dependlendo del caso vy
enviar, acorde los errores tipificados en
la Resol. N°1549, del ano 2021.



GCA

Sistema de gesfion de
acreditacion.

= Participante serd
Franguiciable siempre vy
cuando alcancé un 75%
de asistencia.

SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
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SeNCR) GCA

Simate 2 kos neevos empleos
SISTEMA GESTION DE ACREDITACION DE
PARTICIPACION DE CURSQO

En este sistemna podra realizar lo siguiente:

s Reyisar los porcentajes de asistencia o de conectividad de
los participantes durante 13 ejecucitn de un cursa.

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

» Splicitar en linea la anulacidn de un certificado de asistencia,
o bien de una Declaracidn Jurada ya aceptada para su

entidad.

© 2022 SENCE | v3.20



€ 2020 SENCE | v2.00

<€ Volver

Para ingresar a los sistemas SENCE
tienes dos opciones...

1. Utilizar mi clave Onica

® ClaveUnica

2 Utilizar mi clave SENCE.

2 Ciudadanc

tecupero mi Clave SENCE?

Ingresar

FRANQUICIA

TRIBUTARIA
de Capacitacion

INGRESO A LA
PLATAFORMA

Debe contar
previomente

con perfil en su
entidad para
poder acceder

Sdamate a los nuevos empleos



SELECCION DE
PERFIL

Mantener
seleccionado o
opcion “Emitir
Certfificado  de
Asistencia” =
correspondiente
a CUrsos
presenciales.

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

sencd Gestion de Acreditacion de
Participacion de Curso

E].:._.. cla
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Hela

Cursos CAPACITADOR - ADMINISTRADGR NACIONAL

- NCasos L 102 Morice oe Certfcsdos Liquidedos
Ir & Monitor de Certificadas Liguidados.

Linds di Capbzitaciin [*)

usquedo

LifrF
e [*)

e e CUISO

[*) Campes Dobgatorics

Serdicio Macionsl de Capacitacidn y Emplea Dirscodin: Hueefanas 1273, Sansisgs - Chile - Teléfane 300 80 10 30 HTML S | €553 | GCA versidn 3.1.0

SeNCO)

Sdamate a los nuevos empleos




Busqueda realizada por el criterio : Curs

Listado de Cursos SEMCE

Cocign & Cicige Cres & Pro Hors

. Cursn SEHCE Arrigitacas
B9 2076 1ATFRLGE Frg La Gemdn Fare No polse persoras BT W

Carsficada
Emicido

> mm

Pandisrts de

!

Lemficadn
Pandanis de
Wl bl

Camficadn
Aprobada para
2 Ae-Emd sbden

Cercficadn
Rechazada
pars Re-
E i s

Fechm
(L2

L omw | tyeerate |

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
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Visualizacion
de curso

SeNCO)

Sdamate a los nuevos empleos




Visualizacion
de curso

SeNCO)

Sumate a los nuevos empleos
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Basqueda realizada por el criterio : cursa

Listado de Curs

Cadign & Codigo

o )

Certificado
Emiride

* 8 pAgna

Pendiente de
Emizir

=

Certificade
Perndiente de
Validacicn

Certificsdo
Aprabado para
s Re-Emisidn

Certificade
Rechazado
para Re-
Ermizidn

-
v

Programs

Hars
Acréditadas

Fecha - Fecha

Imicio Término

Mostranda n




% de asistencio

El botdn lupa es para revisar
la informacion de  los
participantes del curso.

Considerar que el porcentaje
representa las horas que el
participante ha estado en el
CuUrso con respecto a Ilas
horas totales.

El total de las horas
ejecutadas queda plasmado
por la permanencia del o los
facilitadores.

SeNCO)

Sumate a los nuevos empleos

Estado Certificado

Listado de Participantes

Rut Partiopante

Cédigo SENCE
1237984466

Tipo de Actividad

Actividad dentre del afio

calendario
Fecha Termino
30/04/2020
Cupos

PENDIENTE

Curso

Regién

Empresa

OTEC

omc

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

Herramientas De Contabilidad Y Finanzas En La
Gestion Pars No Especialistas

Regién Metropolitana

CONSTRUCTORA ASFALCURASPA (762 6 -4

Ponuificia Universidad Catolica De Chile (816 9 -
0)

Corporacién De Capacitacion De La Construccién
(702 8 K

Accién Relacionada

Consolidado
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GCA:
Asistencia en
porcentajes

Porcentaje Asistencia

Registro facilitador Registro particinante
Registro de Asistencia « 2l libro de (lase tlectronico

» El Sistema muestra el horario
del facilitador a la izquierda y
del participante a la
derecha.

Fecha 4 Facilitador & InicoSesion & FinSesién & Duracdn Seside Hara Imicio & Horabin % Duracion
Paruapante

= 2002:28 235959
Ir & phgine n Hepstros por pagn {
)

Si el participante entra antes
que el facilitador Sistema
marcard el horario del
facilitaddor como ingreso,
siempre y cuando @ se
encuentre en un rango no
superior a una hora.

_Dm Asstencia

SeNCO)

Sumate a los nuevos empleos




Y si existe una asistencia no reflejada en Franquicia
g C O de Capacitacion

Si una sesion esta presente en SIGECA y no en GCA, se puede generar una solicitud de
asistencia retroactiva, siempre y cuando este normado en la Resol. 1549, del ano 2021

Esta serd sometida a evaluacion, lo cual puede resultar aprobada o rechazada

Sila solicitud fue rechazada y se quiere corregir, se debe subir otra con las correcciones




v Datos del Curso SENCE

Cédigo Curso

5893062

Linea de Capacitacién
mpuisa personas
Fecha Inicio
09/03/2020

Horas Acreditadas

0

w

Estado Certificado

Listado de Participantes

Cédigo SENCE

Tipo de Actividad

Actividad dentro del afio
calendario

Fecha Termino
3040372020

Cupos

30

PENDIENTE

Curso

Region

Empresa

OTEC

oTIC

Hola,
CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL
Pontificia Universidad Catolica De Chile

Edicion y ratamiento de imagenes digitales con
Photoshop

Region Metropolitana

Electrocom SA. (963 0 -6)

Ponuficia Universidad Catolica De Chile (816 .9
0)

Eleccrocom S.A. (963 0 6)

Accion Relacionada

Consolidado

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
de Capacitacion

Generacion

ae
certfificado

Listado de Participantes

Rut Partiopants A  Nombre Parncpante Parcentae Asistencs

i
w
w

r 8 pogina | Regstros por pagine

SeNCO)

Sdamate a los nuevos empleos




Certificado de Asistencia

N* de Factura / Orden de Compra

Listado de Participantes

Rut Pertcipante A  Nombre Partiopaente Porcertae
Asistencia

X8 pigne n

nola
CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL
Panzifica Universidad Catolica De Chile

Tipo de Actividad Aczividad dentro del afio calendario

N° registro de accién Sence 5893062

Nombre de la actividad Edicién y tratamientd de imdgenes
digitales con Photoshop

Cédigo Sence N°® de Horas

1237952034 30

Fecha de inicio

09037202

RUT

Razoén social

Fecha de término
3010372020

81,698.900-0

Pontifica Universidad Catolica De Chile

RUT %63 0 -6
Razén social Elecro
RUT %3 0 &
Razén social Eleczro
Servicio Nacicnal de Capacitacién y Emplec Direccién: Huerfanos 1273, Santlago « Chile - Teléfono 300 80 10 30 HTM C

FRANQUICIA
TRIBUTARIA
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Emision de
certificado

SeNCO)

Sdamate a los nuevos empleos
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Hola, HECTOR

Acepta el certificado de asistencia que se emitira

Una vez que emita el certificado no podra volver a emitirio, por lo tanto se solicia verficar k2 iInformacion contenida en el certificado de
asistencia antes oe aceptario. Al presionar €l botdn “Acepto emitir € cenificaco”, & Curso se cefrard por 0 cual no podra realizar cambios

postenores

DATDS IMPORTANTE DE VALIDAR

N* de factura / Orden de Compra: 1 E (] (] y 4 |

Nombre del Brrvsor del Certficado

HECTOR OLIVA
180 5 9

certificado

NOTA: Antes de emitir el certificade asegirese de haber finalizado !

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

TML S | CSS 3 | GCA version 3.1.0
HIMLS | €553 | GCA version 3.1.0

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

SeNCO)

Sdamate a los nuevos empleos




Recomendaciones por sistemad

SIRA

Probar el Pc donde se registrard
la asistencia del curso, vy el
huellero antes de la clase.

Descargar clase y participantes
con antelacion.

Ingresar a la clase acorde a
como fue comunicado el curso.

Ingresar las actividades del curso.

Informar asistencia
oportunamente.

En caso de cierre inesperado del
programa, la clase se puede
recuperar. (véase liberar sesion,
guia de suo)

Revisar validez de la huella al dia
siguiente en SIGECA

SIGECA

Revisar periddicamente las
asistencias y estado de las
huellas de los partficipantes.

Revisar oportunamente las
fechas ingresadas.

Subir solicitudes adjuntando las
evidencias indicadas en la
Resol. 1549, del ano 2021.

Comparar la informacion entre
sistemas.

Revisar y respetar plazos de
emision de SAR.

Ingresar las actividades y
evaluaciones del curso

FRANQUICIA

TRIBUTARIA
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GCA

Comparar minuciosamente la
informacion de enfrada y
salida de facilitadory
participantes del curso.

Revisar informacion del curso .

Revisar porcentagjes,
recordando que es una
representacion de las horas en
clase y no de las sesiones
cumplidas.

SeNCO)

Sdamate a los nuevos empleos



FRANQUICIA

Recomendaciones generales v

Mantener clave Unica Revisar en caso de dudas Enviar dudas por los Revisar al dia siguiente de Consolidar cursos
correctamente las guias de uso de canales correspondientes. la clase el estado de
sistemas disponibles en la huella.

pdagina web del SENCE.



