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1. Consideraciones

1. Como requisito para la asignacion de un perfil, es necesario que tanto la
persona que asigna los perfiles como la persona a quien se le asigna un perfil,
cuente con su Clave Unica SENCE (CUS) como persona natural. La CUS se
puede obtener desde la seccidn destacada de la web del SENCE:
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1. Consideraciones

2. La clave de OTEC o Empresa que siempre ha utilizado en sistemas SENCE y

en el LCE de Acepta, desde ahora se llama Clave Unica SENCE (CUS) de
persona juridica.

Si olvidd la clave, puede generar una nueva en la seccion “Otras opciones” de
la misma pagina:

Otras opciones

-+ Registrar Persona Natural:/ N fieng una CUS (Clave Unica Sence) paia iniciar sesion? Regisiiese agui
-LGenerar Nueva CUS Persona Natural:; No recuerda su CUS o la extravio? Genere una nueva CUS aqui |l

+ Cambiar CUS Persona Natural:; Desea cambiar su CUS por una facil de recordar? Cambie su CUS aqui.
» Actualizar Datos Persona Natural:; Desea actualizar sus datos de contacto (celular o su e-mail)? Actualice sus datos aqui.




2. Creacion Primer Usuario: Administrador Nacional

1. Ingrese a la seccion LCE de la web del SENCE:
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2. Creacion Primer Usuario: Administrador Nacional

2. Seleccione la pestafia “Administracion de Cursos”, y haga clic en el botdn
“Ir a Plataforma Administracion de Cursos”:

Libro de Clases Electronico (LCE) T e

Aqui encontrara acceso a las aplicaciones y documentacion del Libro de Clases Electronico (LCE) del Sence, plataforma que
permite administrar Los cursos y registrar la asistencia de los participantes.

L N N N N N N _§N |
Informacién  Descarga e instalacion  Tutorial "JESINUIEIEHEIRCRAEEE] | Certificados de asistencia  Libro de Clases Acepta  Normativa

Consolide sus cursos, revise su asistencia informada y registre actividades y evaluaciones.

I Ir a Plataforma Administracion de Cursos |

Si tiene dudas sobre la plataforma de administracion de cursos, por favor revisar la siguiente guia:




2. Creacion Primer Usuario: Administrador Nacional

3. Haga clic en la opcién “Creacidon Cuentas de Administrador” :

N r—————————————— 1

: Creacion Cuentas de Administrador I

e NN N N N _§B _§ B B N N N _§N _§N ]

Inicio de Sesion

RUT

Usuario(a) %*

Contrasefa

“alidar




2. Creacion Primer Usuario

4. Ingrese con el RUT de la entidad capacitadora o supervisora, y la CUS de
persona juridica (ex clave de OTEC o Empresa):

Validacion de datos Entidad Capacitadora o Supervisora

RUT Entidad Capacitadora o Supervisora

Ej.12345678-5 B

Contrasefia Entidad Capacitadora o Supervisora

Enviar




2. Creacion Primer Usuario

5. Se mostrara la Razon Social de la entidad capacitadora o supervisora, y
deberd ingresar el RUT de la persona que sera Administrador Nacional,
siempre en el menu “Capacitador”. Recuerde que la persona que desea
asignar como Administrador Nacional debe tener CUS de persona natural:

Capacitador Supervisor

Usuario Capacitador Administrador Nacional

Rut Usuario(a)

Asignar Administrador Nacional

Haga clic en el boton “Agregar Administrador Nacional” para finalizar la
creacion del primero usuario. Después de esto, puede crear nuevos
administradores nacionales, o continuar con el proceso de asignacion de

perfiles.



3. Asignacion de Perfiles

1. Teniendo habilitado el perfil de Administrador Nacional para su
organizacion, seleccione la pestafia “"Administracion de Cursos” y haga clic en
el botdn “Ir a Plataforma Administracion de Cursos”, en la seccion LCE de la

web del SENCE :

Libro de Clases Electrénico (LCE) T hd W

Aqui encontrara acceso a las aplicaciones y documentacion del Libro de Clases Electronico (LCE) del Sence, plataforma que
permite administrar Los cursos y registrar la asistencia de los participantes.

L N N N N N N _§N |
Informacién  Descarga e instalacion ~ Tutorial "JEeINEEEIRCRIEE] | Certificados de asistencia  Libro de Clases Acepta  Normativa

Consolide sus cursos, revise su asistencia informada y registre actividades y evaluaciones.

I Ir a Plataforma Administracion de Cursos |

--------------‘
Si tiene dudas sobre Ia plataforma de administracion de cursos, por favor revisar la siguiente guia:




3. Asignacion de Perfiles

2. Luego debera ingresar su RUT y su CUS para entrar al sistema:

Inicio de Sesion

RUT

Usuario(a) *

Contrasefia

Validar




3. Asignacion de Perfiles

3. Luego debera dirigirse al menu "“Cuentas”, y seleccionar la opcion
“Perfiles”:

Cursos~ Asistencia Retroactiva~ Cuentas~

Creacion Cuentas de Administrador

Perfiles

Sistema de Gestion de Cursos y Asistencia (SIGECA)




3. Asignacion de Perfiles

4. Ahora debera seleccionar el perfil que desea asignar y el RUT de la
persona. Los perfiles disponibles son “"Administrador Regional” y “Facilitador”.
Recuerde que la persona a la que desea asignar un perfil debe tener CUS de
persona natural:

Asignar Perfil

Perfil

Seleccione... v %

Rut

Asignar

Haga clic en el botdn “Asignar” para finalizar la asignacion del perfil. Después
de esto, puede asignar nuevos perfiles siguiendo el mismo procedimiento.






