Solicitud de Asistencia Retroactiva

Si presenta algun inconveniente con la toma de asistencia por medio del Libro de Clases Electrénico,
se permitira el uso en paralelo del libro fisico como respaldo de asistencia hasta el 30 de abril 2017.
El formato se encuentra publicado en la pestaia “Normativa”.

Para hacer efectiva esta asistencia debe realizar una solicitud de asistencia retroactiva a través de
la pagina web del LCE “Administracién de cursos”, la cual es diferente a como se solicitaba en
ACEPTA, dado que en la solicitud debe adjuntar el libro fisico, indicar el motivo de la solicitud e
indicar a los asistentes (Participantes y Facilitadores) con su respectiva hora de entrada y salida por
cada uno. Esta solicitud serd enviada a la Direccidn Regional de SENCE donde se ejecutd el curso a
través del Sistema.

Puede realizar la solicitud de asistencia retroactiva por una Sesién Nueva o bien una existente.

Si el curso presenta sesiones informadas y una de ella necesita corregir a un asistente pasaria a ser
una solicitud de asistencia retroactiva para una sesidén existente. En caso contrario que no pueda
visualizar su asistencia, debera solicitar una asistencia retroactiva para una sesion nueva.

Solicitar asistencia retroactiva para una sesion existente,

Paso 1: En la sesidn de asistencia ya informada que desea solicitar una asistencia retroactiva
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Paso 2: Definir el motivo de su solicitud

Motivo

El campo Motivo es obligatorio, con una longitud maxima de '200'.

Paso 3: Adjuntar Libro Fisico scaneado, peso maximo 5 megas.

Archivo 1:

| Seleccionar archivo |NingUn archivo seleccionado




Paso 4: En dicha solicitud podra visualizar a todos los asistentes que registran marcas para esa
sesion,
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Si desea modificar la entrada o salida de uno de éstos hacer clic sobre el nombre y en la parte
superior ingresar la modificacion solicitada (hora entrada o salida), la cual debe estar dentro del
rango de la sesién
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Paso 5: Hacer clic Aceptar

Paso 6: Si falta la marca de algun participante o facilitador para la sesién existente, hacer clic en el

+
Signo

Asistencia +

Paso 7: Seleccionar el tipo “Facilitador” o “Participante

Tipo

Faciltador @ Participante



Indicar el asistente

Asistente

Seleccione. .. A

Ingresar la hora de entrada y salida

Entrada: 15-03-2017 11:32:01 salida: 15-03-2017 12:33:01
15-03-2017 11:33:01 * 15-03-2017 12:33:01 *
Aceptar
Hacer clic en

Paso 8: Una vez que tenga todos los datos ingresados hacer clic en el botdn, al final de la pagina

Aceptar | Cerrar

Aparecera el siguiente mensaje, en donde deber hacer clic en “Aceptar”

Solicitud de Asistencia Retroactiva

.{,EStél seguro gque desea generar la solicitud de asistencia retroactiva para el curso

5115124 7

y esperar que figura el siguiente mensaje,

La solicitud se ha creado

safisfactoriamente

La Solicitud sera evaluada por la Direccion Regional del SENCE de donde se ejecuté el curso.



Solicitar asistencia retroactiva para una sesidn inexistente,

Paso 1: Hacer clic en el botdn “Sesion de Asistencia Retroactiva”

Paso 2: Ingresar Fecha de inicio y término

Fecha de Inicio: 10-04-2017 9:28:38
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Paso 3: Indicar Hora de término y luego hora de inicio

Fecha de Inicio: 10-04-2017 9:28:38

10-04-2017

Paso 4: Indicar el motivo de la solicitud

Motivo
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El campo Motivo es obligatorio, con una longitud maxima de '200".

Paso 5: Adjuntar Libro fisico — Formato PDF

Archivo 1:

l Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado




Paso 6: Agregar a los participantes y facilitadores. Por defecto figurard la hora de entrada y salida

+
definida en el paso 2 y 3. Haciendo clic en el signo

Asistencia +

Paso 7: Seleccionar el tipo “Facilitador” o “Participante

Tipo

) Facilitador ® Participante
Indicar el asistente

Asistente

Seleccione.__ A

Ingresar la hora de entrada y salida

Entrada: 10-04-2017 9:28:38 Salida: 10-04-2017 10:28:38

10-04-2017 09:28:38 i 10-04-2017 10:28:38 *

Aceptar
Hacer clic en

Paso 8: Una vez que tenga todos los datos ingresados hacer clic en el botdn, al final de la pagina

Aceptar Cerrar

Aparecera el siguiente mensaje, en donde deber hacer clic en “Aceptar”

Solicitud de Asistencia Retroactiva

{',Eﬂté seguro gue desea generar la solicitud de asistencia retroactiva para el curso

5115124 7

y esperar que figura el siguiente mensaje,



La solicitud se ha creado

satisfactoriamente

La Solicitud sera evaluada por la Direccion Regional del SENCE de donde se ejecuté el curso.



