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[) Introduccién

Esta guia da a conocer la manera en que una Empresa, debe utilizar el perfil disefiado para el Sistema

de Declaracién Jurada.

En dicho perfil podra visualizar si el participante firmo electrénicamente o no su declaracion jurada,
visualizarla, siempre y cuando este cuente con algun tiempo de conectividad en el Sistema de

Control E-Learning.

Ademas los Organismos Técnicos de Capacitacidn, podran firmar electronicamente su declaracién
jurada, por lo tanto a través de su perfil podran visualizar si el OTEC firmé electronicamente dicho
documento. Esta declaracidn jurada sera valida para el proceso de liquidaciéon de una accion de

capacitacién ante SENCE.

De esta manera se podra llevar un control de que todos los participantes comunicados en una accion
de capacitacion registren tiempo de conectividad en el Sistema y que hayan generado su declaracién
jurada, de igual modo que los OTEC firmen electrénicamente su declaracién jurada. Para asi liquidar
la accidon de capacitacion, con los participantes que hayan generado dicho documento y que
cumplan con las exigencias establecidas en la normativa vigente de SENCE, asi como la Declaracion

Jurada del OTEC.

Por ultimo desde la version tres del Sistema de Declaracidn Jurada, se podrd emitir la declaracion

jurada tanto del participante como del OTEC de una accién parcial — complementaria.



I) Ingreso a “Control E- learning”

1) Ingresar a “Control Elearning”, desde oportunidades que SENCE tiene para ti” desde la

pagina del SENCE (link: http://www.sence.cl/portal/).

2) Pinchar donde indica “Empresas”.

< C | ® www.sence.cl/portal
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3) Una vez que hay ingresado, se desplegara la siguiente pantalla, donde podran acceder al

Sistema de Declaracién jurada:

Franquicia Tributaria

Control FE-learnine / Fmnresa
= .

Sistema de Declaracion Jurada Guia de uso del Sistema

I[II) Ingreso al perfil empresa del Sistema de Declaracion jurada

Para acceder al perfil, debera pinchar el botén “Declaracién jurada”, como se ve en la siguiente

imagen.

Franquicia Tributaria

ControlE=learning / Empresa

Sistema de Declaracion Jurada del Sistema

Posteriormente debe pinchar donde dice “Hacer clic aqui”, para ingresar su RUT y contrasefa

< C | @ aplicaciones.sence.cl/Declaracionlurada/Identificacion

& y Pravision Social Declaracion Jurada

SENCE

‘Gobiemo de Chile

¢QUE PUEDO HACER AQUi?

En ese sistema usted podra descarga una declaracion Jurada de los Cursos de Capacitacion con codigo Sence en los cuales ha participade y finalizado.

INICIAR SESION

Por favor, seleccione perfil e introduzca su Rut y CU

Infge&Cion de la Cuenta—
’7Perﬁl (Seleccione Opcidn} v

Crave Unica Sence (CUS) Para PERsONAS NATURALES

« Registrar: ;No tiene una CUS para iniciar sesion? Registrese aqui,
« Generar Nueva CUS: ;No recuerda su CUS o la extravié? Genere una nueva CUS aqui.
+ Cambiar CUS: Desea cambiar su CUS por una facil de recordar? Cambie su CUS aqui.
« Actualizar Datos: [Desea actualizar sus datos de contacto (celular o su e-mail)? Actualice sus dates aqur

CLAVE UNIcA SENCE (CUS) PARA PERSONAS JURIDICAS
= Registrar: ;No tiene una CUS para iniciar sesidn? Registrese agui.

« Generar Nueva CUS: ;No recuerda su CUUS o la extravié? Genere una nueva CUS aqur.
+ Cambiar CUS: ;Desea cambiar su CUS por una facil de recordar? Cambie su CUS agur.




Al hacer clic, se desplegara la siguiente imagen:

<« C | ® aplicaciones.sence.cl/Decl

acionJurada/Identificacion

SENCE

LT Declaracion Jurada

SENCE

‘Gobiemno de Chile

:QUE PUEDO HACER AQUi?
En ese sistema usted podra descarga una declaracién Jurada de los Cursos de Capacitacién con cédigo Sence en los cuales ha participado y finalizado.

INICIAR SESION

Por favor, seleccione perfil e introduzca su Rut y CUS.

Informacién de la Cuen

Crave U OTEC ARA PERSONAS NATURALES

eg para iniciar sesién? Registrese aqui.
Generar Nueva CUS: ;No recuerda su CUS o la extravié? Genere una nueva CUS aquf.
Cambiar CUS: :Desea cambiar su CUS por una facil de recordar? Cambie su CUS aqur.
Actualizar Datos: ;Desea actualizar sus datos de contacto (celular o su e-mail)? Actualice sus dates agur.

CLaVE UNICA SENCE (CUS) PARA PERSONAS JURIDICAS

« Registrar: ;o tiene una CUS para iniciar sesién? Registrese aqui.
+ Generar Nueva CUS: ;No recuerda su CUS o la extravié? Genere una nueva CUS aquf,
« Cambiar CUS: :Desea cambiar su CUS por una facil de recordar? Cambie su CUS aquf.

En el cual se debe indicar que perfil corresponde, en este caso Perfil: Empresa

&

Declaracion Jurada

SENCE

yPrevision Social

‘Gobierno de Chile

¢ QUE PUEDO HACER AQUI?
En ese sistema usted podra descarga una declaracion Jurada de los Cursos de Capacitacién con cédigo Sence en los cuales ha participado y finalizado.

INICIAR SESION

Por favor, seleccione perfil e introduzca su Rut y CUS.
Informacién de la Ci

Perfil | (Seleccione Opcion) v

| Opcion)
| Participante [

ro
|orc
e
T — Shutse aquil
« Generar Nueva CU avi6? Genere una nueva CUS aqui.
« Cambiar CUS: Desea cambiar su CUS por una facil de recordar? Cambie su CUS aqui.
« Actualizar Datos: Desea actualizar sus datos de contacto (celular o su e-mail)? Actualice sus datos aqut.

PeRsA adinmunu £

“UBEA iniciary o

CLAVE UNIcA SENCE (CUS) PARA PERSONAS JURIDICAS

« Registrar: ;No tiene una CUS para iniciar sesién? Registrese aqui.
« Generar Nueva CUS: ;No recuerda su CUS o la extravié? Genere una nueva CUS aqui.
« Cambiar CUS: Desea cambiar su CUS por una facil de recordar? Cambie su CUS aqui.

Ingresar su Rut y contraseiia SENCE (CUS) y luego presionar el boton “ingresar”



< C | @ aplicaciones.sence.cl/Declaracionlurada/Identificacion #r

Declaracién Jurada
SENCE

y Pravisién Social

‘Gobiemo de Chile

¢QUE PUEDO HACER AQUi?
En ese sistema usted podra descarga una declaracion Jurada de los Cursos de Capacitacidn con cddigo Sence en los cuales ha participado y finalizado.

INICIAR SESION

Por favor, seleccione perfil e introduzca su Rut y CUS.

Informacién de la Ci

Rut

Contrasefia

Ingresar
CLAVE UNIca SENCE (CUS) PARA PERSONAS NATURALES

« Registrar: ;No tiene una CUS para iniciar sesion? Registrese agui.

« Generar Nueva CUS: No recuerda su CUUS o la extravié? Genere una nueva CUS aqur.

» Cambiar CUS: ;Desea cambiar su CUS por una facil de recordar? Cambie su CUS aqur.

« Actualizar Datos: ;Desea actualizar sus datos de contacto (celular o su e-mail)? Actualice sus dates aqui.

Al ingresar a su perfil visualizara imagen que se muestra a continuacién, en la cual aparecera un

mensaje indicando que debe ingresar la accidn de capacitacidon que requiere buscar.

SENCE

Ministerio del Trabajo . r
y Provision Soctal Declaracion Jurada

SENCE

Gobierno de Chile

PERFIL EMPRESA

Mensaj ® . ,
e & pinchar Aqui

Id de Accidn
_ Estimado(a): Para visualizar sus cursos, debe ingresar los

datos solicitades en los filtros que se muestran a continuacion
y luego presionar el boton buscar. Buscar

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, Huérfanos 1273 Piso 11- Santiago - Chile. Teléfono (56-2) 2870 61 00 XHTML 1.0 | €552

En dicho perfil, podrd filtrar por Id de accidn, para asi visualizar los siguientes campos que se,

muestra en la siguiente



Declaracion Jurada

SENCE

Goblerno de Chile

PERFIL EMPRESA

Buscador :

Buscar

Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo, Huérfanes 1273 Piso 11- Santiago - Chile. Teléfono (56-2) 2870 61 00 XHTML 1.0

Dentro de esta informacién, se podra visualizar los siguientes campos:

e Id de accion

e RUT participante

e Nombre participante

e Dj Aceptada o no por el participante

e Tiempo de conexion

e Porcentaje de conectividad

e Posibilidad de descargar la Declaracion Jurada del Participante
e Dj Aceptada o no por el OTEC

e Posibilidad de descargar la Declaracion Jurada del OTEC

e Estado de la accion, la cual puede tener cuatro opciones,

o Estado Ingresada: Curso que ha sido comunicado ante SENCE y éste ain no ha
finalizado.

o Estado Autorizada: Al dia siguiente de finalizado el curso ante SENCE, éste pasa a
un estado autorizado. En cambio si el curso ha sido comunicado bajo franquicia Pre
o Post contrato, se debe esperar la aprobacién de la documentacion requerida para

cada caso.

o Estado Rechazado, Curso que ha sido anulado por la empresa ante SENCE, o bien
ha sobrepasado el plazo de liquidacion establecido por 60 dias corridos desde la

fecha de término de la accion de capacitacion.

o Estado Liquidada, curso que ha cumplido con el proceso de liquidacion ante SENCE.



Si el participante generé su declaracién jurada, podra visualizar un icono en color verde, el cual se
interpreta que el proceso por parte del participante ha sido finalizado y SENCE podra contar con este
documento de respaldo para poder liquidar la accién de capacitacién, siempre y cuando se presente

toda la documentacién requerida para finalizar estas acciones de capacitacion.

Nota 1: Recuerde que solo se podran liquidar ante SENCE los participantes que hayan generado su

Declaracion Jurada, la cual no es requisito que se presente fisicamente a SENCE.

Nota 2: La declaracion jurada del participante estara disponible para su firma electronica al dia
siguiente de finalizado el curso, siempre y cuando haya registrado algun tiempo de conectividad en

el Sistema de Control E-learning.

IV)Acciones Parciales - Complementarias

Cuando existe un curso que se comunico ante SENCE que pasa de un afio para otro, se debe realizar
dos liquidaciones ante SENCE, generando asi una accién parcial y una accién complementaria, la
cual cada una de estas, debe contar con las declaraciones juradas de los participantes y del OTEC,
para ser presentadas a la Direccion Regional de SENCE u OTIC que corresponda y proceder a su

liquidacién respectiva.
Recuerde que una vez que se liquide la accién parcial se generara la accion complementaria, para

que el participante una vez finalizada dicha accion pueda emitir su declaracién jurada, siempre y

cuando registre algun tiempo de conectividad en el Sistema de Control E-learning.

V) Otras funcionalidades

1) Revision del tiempo de conectividad de los participantes cuando el curso este en ejecucion.

2) Detalle de los registros de conectividad de un participante, para revisar se debe presionar el
simbolo, el cual se encuentra en la columna “Tiempo de conexion (horas)” al lado derecho

del tiempo de cada patrticipante, tal como se aprecia en la siguiente imagen:



PERFIL EMPRESA

Buscador :

RUT Empresa: _

Buscar
Seleccione Curso :

Obtener Excel Obtener DJ's Participantes

Porcentaje
Nombre DJ Aceptado de b olte i Mostrar | Refrescar
Participante T 4 ti Conectividad | Participante ~CioH iquidacion | Detalle Datas
Ti '
Ver
) . er d
I 93, 1072 m . DJ LIQUIDADA  Parcial

- OTEC w

Una vez que se selecciona esta opcidn se desplegara la informacién del registro de conectividad del

participante, indicando “sesion iniciada”, “sesién cerrada” y “Sesién caducada”.

Declaracion Jurada

SENCE

Gablerno de Chils

DETALLES COMEXIONES PARTICIPANTE

Tiempo de

- Medio
Segion

D de Accidn T4 Codipo SENCE T 4 RUT T4 Fecha de Actividad T 1 | Tecnoldgico
(sepundes)

ri rd
[ (] s Sesion Iniciada 12/11/2015 17:41:35
| (| [ Sesion Cerrada 1271172015 17:45:32 237 VT
| (] [ Sesion Iniclada 15/11/2015 16:06:14 0 Ve
[ (] [ Sesion Cerrada 15/11/2015 18:00:31 6.857 MVC
(] [ . Sesion Iniciads 16/11/2015 22:37:12 w0 s
_ _ _ Sesion Cerrada 1701172015 31517 5.885 MY
I . (e Sesion Iniciada 1771142015 10:37:50 0 e
| | | Sesion Cerrada 1771172015 11:54:17 4.587 MY
| [ | Sesion Iniciada 174114205 19:30:05 00 MYE
[ [ [ Sesion Cerrada 17/11/2015 20:02:53 1,567 MY

Pagina 1 de 3 <= < Anterior Siguiente = »»

Leyenda Medio Tecnoldgico: MVC = Sitio Web Internet; SOAP, S0AP WCF y REST = Integracidn de Sktema

Las sesiones a contabilizar para el porcentaje de asistencia de un participante son sesiones iniciadas

y cerradas, las sesiones caducadas, no se consideran para la contabilizacion de dicho porcentaje.

A continuacién se presenta una breve descripcion del significado de sesiones:



e Sesion iniciada: Se da inicio cuando un participante se logea con la clave Unica SENCE y
presiona el botdn “Iniciar sesién”, correspondiente a cuando éste ingresa a través del link de
SENCE para registrar su conectividad. En cambio, si el OTEC cuenta con el sistema
integrado, este inicio de sesion se dara cuanto el participante ingrese a su curso a través de
la plataforma del OTEC vy digite su clave Unica SENCE.

e Sesion cerrada: Se cierra sesion cuando un participante presiona el botén “Cerrar sesion”
a través del link de SENCE para registrar conectividad. En cambio, si el OTEC cuenta con
el sistema integrado, este cierre de sesion se dara cuanto el participante finalice la sesion al
curso desde la plataforma del OTEC. Recuerde que se debe finalizar una sesion antes de
que se cumplan las tres horas de conectividad, sino dicha sesién quedara caducada, sin ser

contemplada en la contabilizacion del tiempo de conectividad y por ende en el porcentaje.

e Sesion caducada: Corresponde cuando un participante no ha cerrado sesion antes de que
se cumplan tres horas de conectividad. Dicho tiempo no se considerara para el registro del

tiempo de conectividad del participante ni para su porcentaje.

3) Exportar a Excel la informacion de una accion de capacitacion, al buscar una accion de
capacitacion, podran generar la exportacion de estos datos en formato Excel, seleccionando

la opcion “Obtener Excel”, tal como se ve en la siguiente imagen:

Declaracion Jurada

Gobierno de Chile
PERFIL EMPRESA
Buscador =
RUT Empresa:
il e Accidn
Buscar
Seleccione Cursa
Obtener Excel Mmicipantes
T Porcentaje
v i de Ver D Maostrar | Refrescar
r
RUT T4 Participante T keﬂ!:ada Gt || Poar i Detaile | Datos
4 4 (horas) T4 ti 1
Ver
. Obtener [ e 4"‘
93,1992 825 L3 Q! AUTORIZADA Complementaria 3
Documento oTEr *:v
Ver
Ol | e A
148,274s 4% e (3 Q! AUTORIZADA Complementaria
umento OTEC *ﬁ’




4) Opcién mostrar detalle, se indica cuando existe informacion relacionada con una accion
parcial o bien complementaria, para visualizar la informacion se debe presionar el boton en

la columna de mostrar detalle en la fila que se quiere revisar

PERFIL EMPRESA

Buscador :

RUT Empresa:

I de Accidn

Buscar

Seleccione Cursa :

Obtener Excel Obtener DJ's Participantes

. Porcentaji =
Nombire Tiempo de a - oJ OTEC - -
. s . - de Ver DU Mostrar | Refrescar
RUTTI Farticipante T conexiin A " Aceptado s
Conectividad | Participante . Ace Detalls Dates
! (horas) T 4 Y T

0 de

Aceion T 1

4

SENCE B
Ministerio del Trabajo
M A Declaracion Jurada
SENCE
Golrlerno de Chile
PERFIL EMPRESA
Buscador =
R Detalle de registro [x]
Id de Aceidn ”
ID die Accidn
Relacionada: [
Facha oo (No tiene) Buscar
Liquidacidn : o Hens
Obtener Excal Obtener DJ's Participantes

Porcentaje
oJ OTEC
de Ver D/ Aceptado Tipe Liguidacidn Mastrar | Refrescar
e Lot Detalle |  Datos

ri

MNombyre o Tiempo de
RUT T4 Participante T | Aceptado T | conexidn
4 (horas) T 4

0 de
Accidn T4

Conectividad | Participante

ri

+
Var
J Obtener AL o A
43,199 282% 3 w AuToRZADA complementaria
. Decumento OTEC P

5) Exportar en un archivo Zip las declaraciones juradas de los participantes de una accién de

capacitacién en particular, las cuales las podré visualizar en formato PDF.




PERFIL EMPRESA

Buscador =

RUT Empresa:

i de Accidn

Buscar

Cbtener DJ's Participantes

Mostrar | Refrescar
Detalle Dates

Seleccions Curse

Obtener Excel

Porcentaje
de Ver DU
Conectividad | Participante

oJ OTEC
Aceptado e Tipo Liquridacide
T

Nombire | Tiempo de
Participante T COMexion
4 3 (horas) T4

. Obtener : =
53,199 w2 [[4 D AUTORIZADA Complementaria

At SRS

148,274 5 D{%‘fﬁa 3 ;E AUTORIZADA Complementaria

6) Refrescar la informacion de un participante comunicado a un curso, el cual se pueden
actualizar los siguientes datos,
a. Nombre del participante.
b. Fecha de inicio o término de la accion de capacitacion.
c. Estado de la accion.
d

Fecha de liquidacion

Declaracion Jurada

SENCE
Gobierno de Chile
PERFIL EMPRESA
Buscador =
RUT Empresa:
Id de Accidn
Buscar

Seleccione Cursa :

Obtener Excel Obtener DJ's Paticipantas

Porcentaje
de Ver O = Mastrar | Refrescar
Conectividad | Participante | - el Aceid Detalle | Datos
T

Nomibre o Tiempo de
Participante T | Aceptado T | conexion
| '

' 4 4 (horas) T 4

. 5 iy
93,199 sy OEmer PP D) AUTORIZADA Complementaria :

Documento




