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1) Introduccién

El presente documento, tienen como finalidad exponer el uso el LCE Web, el cual tiene como
finalidad la visualizacién y acciones que puedan realizar con los cursos que pertenezcan a una
Entidad Capacitadora (OTEC/empresa). Esto serd de ayuda a los usuarios de este nuevo Sistema para
gue tengan una correcta interaccién con el Sistema y conozcan todas las funcionalidades y se

familiarizaran en la utilizacion del mismo.

Las principales funcionalidades del LCE Web son las siguientes,

- Crear, editar o eliminar perfiles,
o Administrador Regional
o Facilitador
- Visualizar los cursos
o Revisar Antecedentes Generales
o Nobmina de facilitadores asociados al curso
o NoAmina de los participantes informados a SENCE para el curso
o Actividades registradas
- Revisar las sesiones de un curso en particular. Cabe indicar que visualizard todos los
registros de marca de entrada y salida que haya realizado un asistente en el curso al
momento de tomar la asistencia con el LCE escritorio.
- Agregar actividades de una sesion del curso
- Agregar observaciones de una sesion del curso
- Consolidar y des-consolidar los cursos
- Solicitud de asistencia retroactiva. Debe contar con los respaldos necesarios que se exigiran
por resolucion. Dicha solicitud de puede realizar por:
o Una sesidn inexistente
o Por una persona en particular
o Por el registro de entrada o salida en particular
- Revisar el estado de una solicitud de asistencia retroactiva enviada.
- Asociar un curso de contingencia al curso correcto

- Desasociar un curso de contingencia de un curso.



A continuacidén se invita a revisar este manual para el uso correcto del LCE Web del Libro de Clases

Electronico (LCE).



Il)  Ingreso al LCE Web

Paraingresar al LCE Web, debe dirigirse a la seccién del Libro de Clases Electrénica en la pagina web
del SENCE, link: http://www.sence.cl/portal/.

I I
1 =l Ingrese al Libro de Clases |
1 i ]R Electronico (LCE) 1

|

Y se abrira la siguiente pantalla, donde se debe seleccionar la opcién “Ingresar LCE Web”

Libro de Clases Electronico (LCE) compar [ Y |

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.

INGHNEWGLIN Descarga e instalacion ~ Tutorial ~ Administraciol Certificados de asistencia  Libro de Clases Acepta  Normativa

Al ingresar encontrara la guia de uso de LCE WEB y el acceso a este, tal como indica la siguiente
pantalla.

Informacion  Descarga e instalacion  Tutorial EEWRIGEIEHGGECARIELENN Certificados de asistencia  Libro de Clases Acepta  Normativa

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

[l Ira Plataforma Administracion de Cursos 1
S 3 3 3 3 3 3
Si tiene dudas sobre la plataforma de administracion de cursos, por favor revisar la siguiente guia:

.! Guia de uso - Administracion de cursos


http://www.sence.cl/portal/

En la siguiente pantalla podra ingresar con su RUT y Clave Unica SENCE (CUS) de persona natural,
tal como se visualiza a continuacién. Una vez ingresado los datos hacer clic sobre el botéon “Validar”.

L
+ Oportunidades
4 Capaz
+ Empleo

Creacion Cuentas de Administrador

Inicio de Sesion

RUT Persona Natural

CUS Persona Natural

1 ‘validar

Otras opciones

« Registrar Persona Natural:¢ No tiene una CUS (Clave Unica Sence) para iniciar sesion? Regisirese aqui
« Generar Nueva CUS Persona Natural:j No recuerda su CUS o Ia extravid? Genere una nueva CUS aqui
« 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

Posteriormente debe seleccionar su perfil y la institucién a la cual desea ingresar

Inicio de Sesion

RUT Persona Natural

CUS Persona Natural

Perfil

Seleccione... v

Institucion
Seleccione.._. v
o
1 I
| !ngresar I
| I




Nota: Para poder tener acceso debe haber creado su Clave Unica SENCE, revisar en la pagina web
del SENCE, seccién “Obtenga su Clave Unica SENCE”. A su disposicion video tutorial ubicado en la

Seccion del Libro de Clases Electrénico “Tutoriales”

Una vez que ingresen, visualizaran los menus disponibles del LCE Web

S E N C E Ormr: inidades CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL Salir
Ev plea

Cursos v Asistencia Retroactiva v Perfiles

LCE

Libro de
Clases Electronico

BIENVENIDO: Fundacién de Capacitacion Sofofa

1) Perfiles

Para poder asignar perfiles, lo debe hacer clic en el mend “Perfiles”, como se muestra a

continuacién,

S E N C E + Dportunldades
Capaz
1' Emplea

Cursos- Asistencia Retroactiva - Perfiles




La asignacion de perfiles se puede dar de la siguiente manera,

Perfil

Perfiles a administrar

Capacitador Administrador Nacional

-Capacitador Administrador Nacional
-Capacitador Administrador Regional
-Capacitador Facilitador

-Supervisor Administrador Nacional
-Supervisor Administrador Regional

Capacitador Administrador Regional

-Capacitador Facilitador

Facilitador

Ninguno

Supervisor Administrador Nacional

-Capacitador Administrador Nacional
-Capacitador Administrador Regional
-Capacitador Facilitador

-Supervisor Administrador Nacional
-Supervisor Administrador Regional

Supervisor Administrador Regional

-Capacitador Facilitador

Para realizar esto, es necesario ingresar al menu “Perfiles”, como se indicé anteriormente, en dénde
visualizara la siguiente pantalla,

I
+ Oportunidades
+ Capaz
+ Emplea

Cursos - Asistencia Retroactiva~ Perfiles

Administraciéon de Perfiles

Busqueda de Perfiles

Rut Perfil
Rut
»
i\ Buscar




a) Asignacion de perfiles

i) En el campo de RUT, ingresar el RUT de la persona que desea asociar un perfil, y hacer
clic en el botén “Buscar”

Busqueda de Perfiles

Rut Peril

Rut

I |
1 'k Buscar

| B -

i) Si esta persona ya cuenta con perfiles para su Entidad Capacitadora se mostrara en
detalle cuales poseen; si no es el caso tendra la opcidn de Agregar, como se aprecia en
la siguiente imagen,

Agregar

+
Al hacer clic sobre el signo , tendrd la opcion de seleccionar el perfil a asociar.

Seleccionando el perfil y Hacer clic en el botén “Asignar”,

Agregar |T‘
Perfil
Seleccione... v ok
Rut
*
-_— -
| Asignar I
-




b) Editar o eliminar un perfil

i) Para realizar esto, debe seleccionar el menu perfiles en la Seccién “RUT”, digitar el
RUT de la persona y hacer clic en el botdn “Buscar”,

Busqueda de Perfiles

Rut Perfil
Rut
*
riT____T
1 Ik Buscar |
[ ——
i) En donde obtendrd como resultado, los perfiles asignados para su entidad

Capacitadora, donde para eliminar un perfil, hacer clic sobre el icono —

Mostrar | 10 v | registros Excel  Columnas Buscar

Id # Perfil

2] 1 CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

iii) Editar un perfil Capacitador Administrador Regional o Supervisor Administrador
Regional, realizar el paso anterior, pero en vez de eliminar debe seleccionar el icono

)

#  para poder editar dicho perfil, en donde tendra la opcidn de seleccionar o
deseleccionar las regiones que desea que la persona no tenga acceso a ver los
cursos. Y por ultimo hacer clic en “ACEPTAR”.

Editar Perfil

Perfil CARPACITADOR - ADMINISTRADOR REGIONAL

Nombre
| xv 1l n v V # RM vi vil Vil IX X X X X

| Aceptar | Cerrar
| - 1
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V) Busqueda de Cursos

Para buscar un curso informado (comunicado) ante SENCE, debe seleccionar el menu de cursos y
seleccionar “Administracion de cursos”

|
+ Oportunidades
+ Capaz
+ Emplaa

Cursos Asistencia Retroactiva - Perfiles

Cursos de Contingencia

En la cual visualizard los siguientes criterios de Busqueda,

- Curso

- Regiodn

- Participante
- Facilitador

Administracién de Cursos

Curso Region Participante Facilitador
Cédigo de Curso Linea de Capacitacién
Consolidado
* Seleccione v

sssmEEsEmEEa
- L]
T i\ Buscar .

L]
u
L]

a) Criterio de busqueda Curso, esta busqueda es ideal para cuando se requiere revisar la
informacidn de un curso en particular, en el cual podra revisar los siguientes aspectos,
a. Antecedentes Generales
Nomina facilitadores
NAmina participantes
Visualizar las actividades
Visualizar las sesiones y las marcas de los asistentes por sesion

- o o 0o

Solicitar asistencia retroactiva para una sesion

11



g. Visualizar y agregar actividades

h. Visualizar y agregar observaciones

b) Criterio de busqueda Regiodn, este criterio podra buscar cursos acorde a una Regidn, comuna

y tipo de programa, campos obligatorios, marcado con un asterisco. Pero para facilitar la

busqueda puede indicar un rango de fecha de inicio de los cursos para facilitar la busqueda,

posteriormente presionar el botén “Buscar”, tal como se aprecia en la siguiente imagen,

Administracion de Cursos

Curso Region Participante
Regidn
Seleccione...

Fecha de Inicio

desde:
EEEEEEEEEERg
.
fBuscar | 3
.

u
g
=
=
=
L assnnnnnnns

Facilitador
Comuna

v %k Seleccione...

Estado

hasta: Seleccione

Linea de Capacitacion

Seleccione.. A

Consolidade

Campos obligatorios,

- Regiodn
- Comunay

- Linea de Capacitacion (Impulsa Personas ex Franquicia Tributaria)

- Estado, los cuales se subdividen en,

o Por iniciar, Curso que aln no inicia, o bien no tiene ninguna sesidn de asistencia
informada.

o En ejecucion, Curso que ya cuenta con a lo menos una sesion de asistencia

informada.

Anulado, Curso que ha sido anulado ante SENCE por parte del OTIC o la empresa.
Terminado, Curso que ha finalizado el plazo de los 60 dias contados desde la fecha

de término del curso para su liquidacién, o bien curso que ya ha sido liquidado ante

SENCE

Arrojando los siguientes resultados,

12




Administracion de Cursos N

Curso Regidn Participante Facilitador
Region Comuna Linea de Capacitacién
V Regidn v % Nogales v xR Impulsa Personas v ¥
Fecha de Inicio Estado
) Consolidado
desde: hasta: Terminado A
i Buscar

Cursos por Regién

Mostrar| 10 ¥ registros Excel = Columnas Buscar
Ini. Ter. Rut Ini. Ter.
# Codigo Nombre Prog. Prog. Supervisor Supervisor Region Comuna Real Real Estado
o 1 | 13-07- 13-07- Fundacidn Las  Regidn De  MNogales Terminado
. 2015 2015 Rosas De Valparaiso
s Ayuda Fraterna
%

]

c) Criterio de busqueda participante, este criterio tiene la finalidad de listar todos los cursos
en que esta inscrito un participante. Para el cual debe completar los campos obligatorios,
tales como,

- Rut participante

- Linea de Capacitacion (Impulsa personas ex Franquicia Tributaria)

- Estado, los cuales se subdividen en,

o Por iniciar, Curso que aun no inicia, o bien no tiene ninguna sesidn de asistencia
informada.

o En ejecucién, Curso que ya cuenta con a lo menos una sesién de asistencia
informada.
Anulado, Curso que ha sido anulado ante SENCE por parte del OTIC o la empresa.
Terminado, Curso que ha finalizado el plazo de los 60 dias contados desde la fecha
de término del curso para su liquidacion, o bien curso que ya ha sido liquidado ante
SENCE

Para facilitar la busqueda puede ingresar un rango de fecha de inicio de los cursos, los cursos los
visualizara de acuerdo a la imagen que se muestra a continuacion,

13



Administracidn de Cursos ‘

Curso Region Participante Faciltador
RUT del Participante Linea de Capacitacidn
Consolidado
111111111 * Impulza Personas v %
Fecha de Inicio Estado
desde: hasta: Terminado A
i Buscar

Cursos por Participante

Mostrar 10 ¥ | registros Excel Columnas Buscar:
Ini. Ter. Rut Ini. Ter.
# Codigo Nombre Prog. Prog. Supervisor Supervisor Regidn Comuna Real Real Estado P
o 1 1 14-09- 31-12- 1-2 Kjh Region De Futreno Terminado
2016 2016 Los Rios
%
[

d) Criterio de busqueda Facilitador, este criterio tiene como finalidad mostrar todos los cursos
en que un facilitador esté inscrito. Para visualizar resultados, debe completar los siguientes
campos obligatorios,

- RUT facilitador

- Linea de Capacitacidon (Impulsa personas ex Franquicia Tributaria)

- Estado, los cuales se subdividen en,

o Por iniciar, Curso que aun no inicia, o bien no tiene ninguna sesidn de asistencia
informada.

o En ejecucién, Curso que ya cuenta con a lo menos una sesidn de asistencia
informada.
Anulado, Curso que ha sido anulado ante SENCE por parte del OTIC o la empresa.
Terminado, Curso que ha finalizado el plazo de los 60 dias contados desde la fecha
de término del curso para su liquidacién, o bien curso que ya ha sido liquidado ante
SENCE

Puede ademads incluir un rango de fecha de inicio de los cursos, para acotar la busqueda,
mostrando los siguientes resultados,

14




Administracién de Cursos

Curso Regidn Participante

RUT del Facilitador

Fecha de Inicio

desde:

# Buscar

Cursos por Facilitador

Mostrar | 10 ¥ | registros

# Codigo Nombre

1 b

[k @

g

Facilitador
Linea de Capacitacion

Impulsa Personas

hasta

Ini. Ter.
Prog. Prog.
01-10- 31-12-
2016 2017

A
Estado
En Ejecucidn
Excel | Columnas
Rut
Supervisor Supervisor
1-9 Kjh

Consolidado
Regién Comuna
Regidn Santiago

Metropolitana

Buscar:

Ini.
Real

07-11-
2016

Ter.
Real

16-03-

2017

Estado

En
Ejecucior

Nota: En caso de querer buscar un curso consolidado debe hacer un clic en consolidado, mas los

campos obligatorios.

Consolidado

Revisar las marcas de los asistentes
(Participantes/Facilitadores)

Para revisar las marcas reales de los participantes y facilitadores, debe buscar el curso de acuerdo a
lo indicado en el punto IV.

Si utilizar el criterio de busqueda “CURSQ”, desplegara un pop up en la cual al final de éste

hacer clic “Sesiones”

15




Cédigo del Curso
Nombre

Linea de Capacitaciéon Impulsa Personas

Antecedentes Generales Facilitadores

Estado

Terminado
Comuna

Santiago

Rut Entidad Capacitadora

Rut Entidad Supervisora
1-9

Participantes
8

Participantes Actividades
Fecha programada

13-11-2016 hasta 25-12-2016
Horas Acreditadas

8

Razon Social Entidad Capacitadora

Razén Social Entidad Supervisora
Kih

Consolidado
NO

Regioén

Regidn Metropolitana

Fecha Real

13-11-2016 hasta 12-01-2017

. |
Sesiones | Cerrar

En donde se desplegara la siguiente pantalla, lo cual dard la opcién de buscar una sesién de clases
especifica o simplemente buscar todas las sesiones informadas del curso, al hacer clic en el botén

“Buscar”

Busqueda de Sesiones

Cédigo del Curso
Nombre del Curso
Linea de Capacitacion
Regidn

Comuna

Impulsa Personas
Region Metropolitana
Santiago

Detalles del curso Solicitud de Asistencia Retroactiva

Busqueda de Sesiones

Fecha de Inicio Rut Usuario(a)

|
i Buscar I

Nombre Usuario(a)

16




Como resultado obtendrd las sesiones informadas, en el cual para revisar las marcas de los

asistentes (Participantes/Facilitadores), debe hacer clic en el icono

asistencia, resultado que puede ser exportable a Excel,

Sesiones

Mostrar

10

v | registros

[

%)

o

b) Si utiliza cualquiera de los otros menu disponibles, hacer clic en el icono = , en el curso
qgue desplegd luego de la busqueda de éste, como se aprecia en la siguiente imagen,

Cursos por Facilitador
Mostrar | 10 v | regisiros
# Codigo Nombre
1 Aplicacion De
Tecnicas Para
Liderazgo
Estratégico En
= Gestion
Comercial
o 2 Aplicacion De
- Técnicas Para
= Liderazgo
% Estratégico En
@ Gestion
Comercial

Ini.
Prog.

01-10-
2016

01-10-
2016

Ter.
Prog.

31-12-
2016

31-12-
2017

Excel

Rut

Supervisor

1

1

-9

=]

Columnas

Supervisor

Kjh

Kjh

Regidn

Regidn
Metropolitana

Region
nMetropolitana

Comuna

Santiago

Santiago

Buscar:

Ini.
Real

07-10-
2016

07-11-
2016

Ter.
Real

02-03-

2017

25-11-

2016

Estado

Terminad:

Terminad:

Y repetir los pasos indicados en el item “a”.

17




V1)  Solicitud de asistencia retroactiva

La solicitud de asistencia retroactiva se podra realizar para modificar o agregar un registro de
entrada o salida un participante o facilitador, o bien para la solicitud de una sesién nueva.

Para la realizacién de la solicitud de asistencia retroactiva debe seguir los siguientes pasos,

1) Buscar el curso de acuerdo a los criterios de busquedas explicados el item |l de este

manual.

a) Busqueda de curso de acuerdo al criterio “curso”,
Hacer clic en el botdn “Sesiones”

i)

' LN N N |
| Sesiones Cerrar

W

b) Busqueda de curso por los criterios Regidn, Participante y Facilitador, se desplegara los

aa

resultados, donde debe hacer clic sobre el icono sesiones del curso ==

Para ambas opciones de busqueda, visualizara la siguiente pantalla

Codigo del Curso
Nombre del Curso
Linea de Capacitacién
Region

Comuna

Busqueda de Sesiones

Fecha de Inicio

#4 Buscar

+ Oportunidades
+ Capaz
+Emplea

Cursos~ Asistencia Retroactiva - Perfiles

Busqueda de Sesiones

vnoied

OPERACION DE CARGA AEREA
Impulsa Personas

Region Metropolitana

Santiago

Detalles del curso Sesion de Asistencia Retroactiva

Rut Usuario(a)

2 - CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIONAL

Nombre Usuario(a)

18




En donde debe seguir los siguientes pasos,

2) Hacer clic en el botdn “buscar”, donde se desplegaran todas las sesiones existentes para

ese curso
Duracion

# Fecha de Inicio Fecha de Término

15-11-2016 9:53:27 00:05

1 28-12-2016 17:05:28

.

3) Sidesea modificar una sesién hacer clic sobre el icono “d sise posiciona sobre este
botdn, indicard “Asistencia retroactiva” y se desplegara la siguiente pantalla,

Solicitud de Asistencia Retroactiva

Sesion

Fecha de Inicio: 18-11-2016 10:38:23 Fecha de Término: 18-11-2016 11:38:23

Archivo 1:

Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

Archivo 2:

Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

Formatos permitidos: ZIP, PDF, JPG, DOC y DOCX. Tamafio maximo del archivo 5 MB

Asistencia

Excel Columnas Buscar:

Mostrar 10 v registros

# Tipo Rut Nombre Entrada Salida

s 18-11-2016 10:38:23  18-11-2016 10:38:23

1 F
Anterior - Siguiente

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Aceptar Cerrar

En donde podra adjuntar archivos que respalden su solicitud, los cuales se permiten los siguientes

formatos: ZIP, PDF, JPG, DOC Y DOCX, con un tamafio maximo de 5MB.

4) Para modificar la marca de entrada o salida de un participante debe hacer clic sobre el
participante que se despliega en la ndmina, tal como se aprecia en la siguiente imagen,
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Sesion p

Fecha de Inicio: 03-11-2016 16:22:31 Fecha de Término: 03-11-2016 17:22:31

Archivo 1:

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Archivo 2:

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Formatos permitidos: ZIP, PDF, JPG, DOC y DOCX. Tamafio maximo del archivo 5 MB

Asistencia

[*]
Mostrar 10 v registros Excel Columnas Buscar:
# Tipo Rut Nombre Entrada Salida
1 P 03-11-2016 16:22:31  03-11-2016 16:22:31

"I" "Mostrando regisiros del 1al 1 de un fotal de 1 registros T A hterior n Siguiente |

A lo cual se desplegara en la parte superior, la opcidn para modificar la hora de entrada o la salida,
pero no la fecha de la sesidn,

Asistencia .
Tipo Rut Nombre
Facilitador Participante

Entrada: 03-11-2016 16:22:31 Salida: 03-11-2016 1622 MeumseeeuneeeunnnnnE,

] ]
03-11-2016 16:22:31 Be 03-11-2016 m | 16:22:31 * 2
| |
-lllllllllllllllllll.
Aceptar Nuevo

Si se requiere solicitar una solicitud de la marca de salida de un participante debe hacer clic en el
recuadro demarcado y tendra la opcidén de poder modificarla desde la opcién del reloj que se
muestra a continuacion.

20



Asistencia

S EEEEEEEEEENEEEEN
u ]
] ]
o ~ -~ ~ [ ]
Tipo Rut Nombre = "
]
Facilitador Participante ;[ 12 - |0g @ |42 :
[ ] ]
- v v v [ ]
Entrada: 13-11-2016 10:29:56 Salida: 13-11-2016 121[]5}:2 :
_ _ _ hssssssnnennnnnt
5-11-2016 10:29:56 * 5-11-2016 12:05:42 Be

ELLLLLLLS
= Aceptar :
Eessnnnnld

Una vez que modifica la hora, debe hacer clic en el botén “ACEPTAR” para guardar el cambio
solicitado, y por ultimo presionar el botén “ACEPTAR”, para enviar su solicitud.

Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 16 registros Anterior 2 | Siguiente

.l EEEEER l.
= | Aceptar : Cerrar

5) Paraagregar a un participante que no haya registrado su entrada, debe hacer clic en el signo
ll+ll

Asistencia - +

Mostrar . 10 v | registros Excel Columnas Buscar:

# Tipo Rut Nombre Entrada Salida

En donde se desplegara la opcidn para que puedan agregar algun facilitador o participante que no
haya marcado su entrada. Siempre y cuando este bajo la normativa vigente. Debe seguir los

siguientes pasos:

a) Elegir el tipo “Facilitador” o “Participante”, dependiendo de qué persona desea agregar

Tipo
* Facilitador Participante
b) Seleccionar al Facilitador o Participante de la némina que se despliega en la opcidn
“Asistente”, dependiendo del tipo de asistente que selecciono. Posteriormente debe indicar

fecha y hora de ese asistente y hacer clic sobre el botédn “Aceptar” para agregarlo en la
némina.
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ASIStenCIa S EEEEEEEEEEEEEEDR N
n n
L} n
[ ] .S ~ -~ [ ]
Tipo Rut Nombre u L]
| | n
Facilitador '« Participante e [12 0|05 42 |m
n
L n
[ ] A b4 v L
Entrada: 15-11-2016 10:29:56 salida: 15-11-2016 12:0542 .
5-11-2016 10:29:56 % 5-11-2016 mEmppp Y
.l | EEEN l.
| | -
= Aceptar ®m Nuevo
L EEREREREL]
Y por ultimo presionar el boton “Aceptar”, para enviar su solicitud.
Mostrando registros del 1 al 10 de un total de 16 registros Anterior n 2 | Siguiente

Aceptar § Cerrar

6) Sidesea crear una sesién nueva, debe hacer clic en el botdn “Solicitud de Asistencia
Retroactiva”, como se aprecia en la siguiente imagen,

I
S E N CE j ggs::zuniaades ADMINISTRADOR NACIONAL 9
+ Emplea

Cursos~ Asistencia Retroactiva ~ Perfiles

Busqueda de Sesiones

Codigo del Curso
Nombre del Curso
Linea de Capacitacion Impulsa Personas
Regién Regidn Metropolitana
Comuna Santiago
.lllllllllllllll=
Detalles del curso M| Sesion de Asistencia Retroactiva g

:lllllllllllllll.
Busqueda de Sesiones

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

4 Buscar
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Solicitud de Asistencia Retroactiva

Sesion

Fecha de Inicio: 29-03-2017 10:17:29

Fecha de Término: 28-03-2017 11:17:22

28-03-2M17 10:17:29 * 28-03-2017 M:A7:29

Motivo

El campo Motivo es obligaterio, con una lengitud maxima de "200°,

Archivo 1:
Seleccionar archivo | Mingin archivo seleccionado

Archivo 2:

Seleccionar archive | Mingln archivo seleccionado

Formato pemitido: PDFE con un peso maximo de 5 megas

Asistencia

Maostrar, 0 ¥ | registros Excel  Columnas Buscar.

e # Tipo Rut Hombre Entrada Salida

Mingun dato disponible en esta tabla

Maostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros

Anterior

Siguiente

+ n

1° Primero debe asignar la fecha y hora de la sesién en la parte superior tal como se aprecia en la

imagen anterior.
2° Ingresar el motivo de la solicitud

3° Adjuntar documentacién de respaldo

4° Posteriormente para agregar a los facilitadores y participantes hacer clic en

Asistencia
Mostrar| 10 » | registros Excel | Columnas Buscar:
1= # Tipo Rut Nombre Entrada

Salida
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5° Se desplegard la opcidn para que puedan agregar algun facilitador o participante que no haya
marcado su entrada. Siempre y cuando este bajo la normativa vigente. Debe seguir los siguientes
pasos:

a) Elegir el tipo “Facilitador” o “Participante”, dependiendo de qué persona desea agregar

Tipo

® Facilitador Participante

b) Seleccionar al Facilitador o Participante de la némina que se despliega en la opcidn
“Asistente”, dependiendo del tipo de asistente que selecciono. Posteriormente debe indicar
fecha y hora de ese asistente y hacer clic sobre el botéon “ACEPTAR” para agregarlo en la
nomina. La fecha y rango de hora estara por defecto de acuerdo a lo indicado en el paso 1.

ASIStenCIa S EEEEEEEEEEEEEESR 1!
n | ]
n |
[ ] ~ ~ -~ [ ]
Tipo Rut Nombre ] n
n n
Facilitador Participante - JF&\E 12 |05 42 :
- L]
v v v |m
Entrada: 15-11-2016 10:29:56 Salida: 15-11-2016 12:[]5:52 :
15-11-2016 10:29:56 % 15-11-2016 1 o el P
.l EEEERER l.
- Aceptar = Nuevo
LA R RRll
Y por ultimo presionar el botén “ACEPTAR”, para enviar su solicitud.
IMostrando registros del 1 al 10 de un total de 16 registros Anterior 2 Siguiente

.l EEEEER l.
s | Aceptar : Cerrar

Nota 1: La funcionalidad de la Solicitud de asistencia retroactiva se encuentra
disponible. Por lo que se solicita que si desean solicitarla deben realizarlo por
este Sistema, la cual se envia a la Direccién Regional de SENCE donde se
impartio el curso, deben adjuntar el Libro fisico de asistencia (con un peso
inferior a 5M), respaldo que podra ser utilizado hasta el 30 de abril 2017.
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Nota 2: Recuerde que todas las solicitudes de asistencia retroactiva se debe
regir de acuerdo a la normativa vigente de los programas y cursos que impart
SENCE, los que a su vez estaran sujetos a evaluaciéon por parte de la
Direcciones Regionales dependiendo de la region de ejecucién del curso.

a) Revisar solicitudes enviadas

Para revisar si sus solicitudes de asistencia retroactiva fueron aprobadas, rechazadas o alin en
estan en estado ingresadas, debe hacer clic sobre el menu “Asistencia retroactiva” — “Gestion de
solicitudes de asistencia retroactiva”

[ 1]
+ Oportunidades
+ Capaz
+ Emplaa

Cursos- Asistencia Retroactiva - Perfiles

E Revision de Solicitudes de Asistencia Retroactiva :

En la cual debe completar los campos obligatorios destacados con el icono

I
S E N C E 1 Sportunidades ADMINISTRADOR NACIONAL 9
+ Empleo

Cursos~ Asistencia Retroactiva - Perfiles

Revision de Solicitudes de Asistencia Retroactiva ‘
Curso Linea de Capacitacién Estado
Seleccione v * Seleccione v *

Fecha de Inicio

Consolidado
desde: hasta

il Buscar

En el campo de estado, podra revisar las solicitudes de asistencia retroactiva que han sido
aprobadas, rechazadas o que aln se encuentran en estado ingresados.
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Estado

Seleccione...

[ Seleccione...

RECHAZADA
APROBADA

v

INGRESADA

*

Nota: Cuando SENCE apruebe una asistencia retroactiva por parte de SENCE,
estd es cargada inmediatamente en el curso que se solicitd y afectando asi los
porcentajes de asistencia de los participantes en el curso.

VII) Asociar un curso de contingencia

La asociacidn de un curso de contingencia puede ser parcial o completa, es decir se debe realizar

por cada sesidn de clases.

Un curso de contingencia puede ser asociado o des asociado.

Para buscar un curso de contingencia creado por su Entidad Capacitadora, debe seleccionar el

menu “Cursos” — “Cursos de contingencias,

]
1+ Oportunidades
4+ Capaz
+ Emplea

Administracion de Cursos

AEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEENF
s Cursos de Contingencia E

Cursos- Asistencia Retroactiva -

En la cual debe completar los campos obligatorios destacados con el icono

- Linea de Capacitacion, impulsa persona ex franquicia tributaria

- Estado:

tales como:

o Asociado: Hace referencia cuando un curso de contingencia ya ha sido asociado al

curso real.

o Asociado parcialmente: Hace referencia si el curso de contingencia contiene mas

de una sesion y queda una de estas disponibles para asociar.

o Des Asociado: Hace referencia cuando ninguna de las sesiones del curso de

contingencia ha sido asociada a un curso real.
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- Hacer clic en el botén “buscar”

Cursos de contingencia

Cédigo Curso de Contingencia Nombre Curso Contingencia Linea de Capacitacién
Seleccione.. T %

Estado

Seleccione.. T %

Una vez que realiza la busqueda deseada, obtendra los resultados de esta de la siguiente forma,

en la cual para revisar las sesiones del curso de contingencia hacer clic en el icono
ve en la siguiente imagen,

, tal como se

Cursos de contingencia

Mostrar 10 v | registros Excel = Columnas Buscar
# Codigo Curso de Contingencia Nombre Curso Contingencia Estado Curso Asociado
P S N
Il = 1 77602217[-(CON}-]2016 I Desasociado [
e o o o o o o e e e e e e e e e
B 2 12906598[-(CON)-]2016 Desasociado

3 42599507[-(CON)-]12016 Desasociado

Una vez que hace clic sobre el curso de contingencia, podra visualizar las sesiones que tenga dicho
curso,

Curso de contingencia

Cédigo Curso de Con...
Nombre Curso Contin...
Linea de Capacitacién Impulsa Personas
Estado Desasociado
Curso Asociado

i
Sesiones
Mostrar| 10 v registros Excel = Columnas Buscar:
# Inicio Fin Usuario Participantes Asociado
a 1 04-11-2016 15:51:19 04-11-2016 15:55:58 15345897-9 2 NO
IMostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente

Para poder asociar una sesién a un curso hacer clic sobre el icono - , con el objetivo de

i
seleccionar la sesién y luego hacer clic sobre los binoculares para buscar el curso al cual
deseas asociar.
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Una vez realizado los pasos anteriores, puede buscar el curso al cual desea asociar el curso de
contingencia previamente seleccionado.

Para buscar el curso el cual desea asociar la contingencia, posee tres criterios de busqueda: Regidn,

Participante y Facilitador.

Curso de contingencia

Administracion de Cursos

Region Participante Facilitador
Region
Seleccione.. v %

Fecha de Inicio

desde: hasta:

§\ Buscar

Comuna

Seleccione. ..

Estado

Seleccione...

Linea de Capacitacion

Seleccione...

Consolidado

Cerrar

Con cualquiera de esos filtros blisqueda mostrara como resultado los cursos en el cual podra

seleccionarlo con el icono

Cursos por Facilitador

Mostrar| 10 v | registros

# Codigo Nombre

1 Aplicacion De
Técnicas Para
Liderazgo
Estratégico En
Gestion
Comercial

Excel

Ini.
Prog.

01-10-
2016

Columnas
Ter. Rut
Prog. Supervisor
31-12- 1-9
2016

Buscar:

Supervisor

Kin

Region Comu

Region Sar
Metropolitana

Desplegandose la siguiente pantalla, donde aparecerd el curso seleccionado y la sesién de
contingencia seleccionada, para luego hacer clic en el botén “Asociar”
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Curso de contingencia

Cédigo Curso de Con...  77602217[-(CON}-]2016
Nombre Curse Contin... 04-11-2016
Linea de Capacitacién Impulsa Personas
Estado Desasociado
Curso Asociado

Codigo Curso 5115060
Nombre  Aplicacidn De Técnicas Para Liderazgo Estratégico En Gestion Comercial

Consolidado NO
P - I

Asociar l
b -
Sesiones
Mostrar| 10 v registros Excel | Columnas Buscar:
# Inicio Fin Usuario Participantes Asociado
a 1 04-11-2016 15:51:19 04-11-2016 15:5 15345897-9 2 NO

Una vez al hacer clic en asociar, aparecera un mensaje de confirmacion

Asociacion

¢ Esta seguro que quiere asociar el curso de contingencia 37479404[-(CON)-]2016 al

curso ?

En la cual si presiona que “No”, volvera a la pantalla anterior. En cambio si esta seguro de la

o
|

asociacion puede hacer clic sobre el botdn “Si”, si no existen diferencias entre los participantes de

la sesion de contingencia quedara asociada al curso seleccionado previamente.

En cambio si existe diferencias el Sistema mostrara los participantes que se encuentran en la sesion
de contingencia, pero no estadn en el curso seleccionado, podra visualizarlo en la pantalla que se
desplegara con dicha informacion, en que se puede apreciar a todos los asistentes ya sean inscritos
en el curso informado ante SENCE y los que fueron agregados en el curso de contingencia, para esto
se cuenta con los siguientes estados,

- Inscrito: No existen marcas en la sesién de contingencia, pero si en el curso asociar
- Coincidencia: Existe en la sesidon de contingencia y en el curso a asociar
- Agregado: Existe en la sesién de contingencia, pero no estd en el curso asociar
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Diferencias y Coincidencias

Existen diferencias de asistentes entre la sesion de contingencia y el curso a asociar
donde:

Inscrito: No existen marcas en la sesion de contingencia, pero si en el curso asociar
Coincidencia: Existe en la sesion de contingencia y en el curso a asociar

Agregado: Existe en la sesion de contingencia, pero no esta en el curso asociar

Rut Nombre Tipo Estado
P Agregado
P Agregado
P Inscrito
P Inscrito
P Inscrito
P Inscrito
P Inscrito
F Inscrito

¢ Esta seguro que desea continuar?

o

Si indica la opcidn “Si”, la sesidn de contingencia quedara asociada al curso seleccionado.

VIIl) Funcionalidades

La plataforma Web del Libro de clases electrdnica, cuenta con las siguientes funcionalidades:

- Consolidar

- Agregar Actividades

- Agregar Observaciones
- Agregar evaluaciones
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a) Consolidar

Esta funcionalidad es de utilizad para facilitar la toma de asistencia de un curso que se realiza para
diversas empresas pero en un mismo lugar fisico, horario y en el mismo rango de fecha de inicio y
término. Es decir en un curso consolidado podran visualizar a los diferentes participantes de las
distintas empresas que realizaran el curso.

Para poder consolidar estos cursos deben cumplir los siguientes requisitos:

- Mismo nombre del curso
- lgual fecha de inicio y término
- Misma region de ejecucién

Para realizar la consolidaciéon de los cursos, seguir los pasos que se indican a continuacion,

a) Buscar el curso en el menu Cursos” — “Administrador de cursos” en dénde podra buscar por
los criterios de busqueda: Regidn, Participante y Facilitador. Ejemplo si se desea buscar los
cursos por el RUT facilitador, debe indicar los campos obligatorios, tales como RUT
facilitador y tipo de programa, si desea acotar la busqueda podra ingresar un intervalo de
fecha de inicio y hacer clic en el botén “Buscar”

Administracion de Cursos «

Curso Region Participante Facilitador
RUT del Facilitador Linea de Capacitacion
Consolidado
* Seleccione... v ok
Fecha de Inicio Estado
desde hasta Seleccione.. v ¥

—— -
I i\ Buscar 1

El sistema mostrara los cursos en los cuales se encuentra como facilitador el RUT que digitaron para

la busqueda de los cursos. El icono para poder consolidar es % , el cual se debe hacer clic sobre
él por cada curso que desea consolidar. Para realizar mas facil la busqueda en la opcién Buscar,
puede obtener de manera mas facil los cursos a consolidar.
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Cursos por Facilitador
Mostrar| 10 ¥  registros Excel | Columnas Buscar:
Ini. Ter. Rut Ini. Ter.
# Codigo Nombre Prog. Prog. Supervisor Supervisor Region Comuna Real Real Estado
o 1 Aplicacion De 01-10- 31-12- 1-9 Kjh Regién Santiago 07-10- 06-01- En
- Técnicas Para 2016 2016 IMetropolitana 2018 2017 Ejecucion
== Liderazgo
[ECH | Estratégico En
— "
= Gestion
Comercial
o 2 Aplicacién De 01-10- 31-12- 1-9 Kjh Region Santiago 07-11- 24-11- En
- Técnicas Para 2016 2016 IMetropolitana 2018 2016 Ejecucion
= Liderazgo
% Estratégico En
~ Gestion
Comercial
e 3 Aplicacién De 01-10- 31-12- 1-9 Kjh Region Santiago 18-11- 25-11- En
- Técnicas Para 2016 2016 IMetropolitana 2018 2016 Ejecucion
— | ideraznn v
»

Una vez que tenga seleccionado los cursos seleccionados aparecera un encabezado con sus cursos,
en el cual para poder consolidar, debe hacer clic sobre el botén “consolidar”

Nombre Curso

Aplicacion De Técnicas Para Liderazgo Estratégico En Gestion Comercial
Fecha Inicio Programada

01-10-2016

Region

Regidn Metropolitana

Cursos
- 5115060
« 5115063

I v Consolidar | Cancelar

Cuando se consolidan los cursos, el Sistema le entregard un cdédigo nuevo, con el cuan podra
tomar asistencia de todos los participantes en la aplicacidn de escritorio.

b) Agregar Actividades

Esta funcionalidad, permite agregar o editar la actividad o contenido de una sesién de clases ya
informada.

Recuerde que la actividad/contenido puede ser agregada en la aplicacion de escritorio de toma de
asistencia o bien en la plataforma web, cumpliendo con las reglas de negocios de los programas.
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Para ingresar o editar una actividad, puede realizar tanto la busqueda por un cédigo curso en
particular o bien por criterio de busqueda “Regién”, “Participante” o “Facilitador”, realizando los

siguientes pasos,

a) Buscar el curso

Busqueda de Cursos

Curso Region Participante Facilitador

Cédigo de Curso Tipo de Programa

* Seleccione v %k Consolidado A Buscar

b) Buscar las sesiones del curso

Sesiones

Mostrar 10 v | registros Excel | Columnas Buscar:

# Fecha de Inicie Fecha de Términe Duracién Anomalia

B I O & 1 23-11-2016 15:24:41 23-11-2016 15:44:33 0o:19 sl
= = O Y 2 24-11-2016 15:30:04 24-11-2016 15:33:29 00:03 NO
= = O Y 3 25-11-2016 15:49:38 25-11-2016 15:51:44 00:02 NO
= = O Y 4 28-11-2016 15:36:56 28-11-2016 15:38:36 0o:02 NO
[ = O Y 5 06-01-2017 10:37:16 06-01-2017 10:58:30 00:19 Sl
= r3 O Y 6 15-11-2016 17:25:28 15-11-2016 17:28:05 00:02 NO

c) Se debe agregar o editar una actividad por sesidn, haciendo clic el icono —

Lokl |
2l g o @ 2

24-11-2016 15:30:04

24-11-2016 15:33:29

00:03

d) Al seleccionar una sesidn, podra agregar o editar una actividad,

i.  Agregar actividad, debe seleccionar el icono

+

descripcidn, horas practicas y horas tedricas.

, en donde podra agregar en la
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Actividades

[——
Agregar/Editar Actividad 1 :
| R
Mostrar 10 ¥ registros Excel Columnas Buscar:
Fecha de Rut Horas Horas
# Creacion Descripcion Usuario(a) Nombre Usuario(a) Tedricas Practicas
1 02-03-2017 bla 161224351 01:00
18:33:34
2 06-03-2017 Prueba 161224391 27:00
13:05:53 e e
Actividades
Agregar/Editar Actividad «
Descripcion
o
£
Horas Tedricas Horas Practicas
El campo Horas El campo Horas
Tedricas es Practicas es
obligatorio obligatorio

Ingresar la descripcion de la actividad, las horas tedricas y practicas. Siempre debe
digitar un nimero de horas minutos. Finalmente hacer clic sobre el botén “Agregar”

+ Agregar

+
ii. Editar una actividad, debe seleccionar el icono , Y luego hacer clic sobre la

actividad que desea modificar, para asi editarla y finalmente hacer clic sobre el botén
“Actualizar”
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Actividades

Agregar/Editar Actividad ‘
Descripcion

o

s
j=—===1
Horas Tedricas Horas Practicas Agregar | Actualizar :
El campo Horas
Tedricas es
obligatorio
c) Agregar Observaciones
Para agregar las observaciones o editarlas, debe buscar el curso como se explicé en el punto
anterior, para poder visualizar las sesiones del curso, haciendo clic sobre el icono —~
=] = :_:-i & 1 9DCDADDB3C1212352E38DF2641ECTCA34EBSET 3T 5-11-2016 9:47.48 5-11-2016 9:53.27 0.08
Observaciones
Agregar/Editar Observacion +
Mostrar 10 v registros Excel Columnas Buscar:
# Fecha de Creacion Texto Rut Usuario(a) Nombre Usuario(a)
Ningln dato disponible en esta tabla
Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros Anterior | Siguiente
Cerrar
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+
i.  Agregar una observacion, debe hacer clic en el simbolo

La fecha de creacidn serd la correspondiente a cuando esté ingresando dicha observacion,
y por ultimo hacer clic en el botdn “Agregar”

Observaciones

Agregar/Editar Observacion |T|

Texto
*
e
1 |
I +agregar | |
L 1
+
ii. Editar una observacion, debe seleccionar el icono , Y luego hacer clic sobre la
observacién que desea modificar, para asi editarla y finalmente hacer clic sobre el botén
“Actualizar”
Observaciones

Agregar/Editar Observacion

Texto

Observacion video tutorial 1 *

&

===
Agregar | Actualizar :

e o o o

d) Agregar evaluaciones

Para agregar las evaluaciones de un curso, debe buscar el curso bajo los criterios de busqueda
“Regién”, “Participante” o “Facilitador”, en donde podra visualizar los cursos, si desea buscar un
curso lo podra realizar en el campo “Buscar”, para agregar una evaluacidn debe hacer clic sobre el

p—

, ~
ICONO
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Cursos por Facilitador
Mostrar| 10 v registros
Ini.
# Codigo Nombre Prog.
o 1 Aplicacion De 01-10-
- Técnicas Para 2016
= Liderazgo
- ."q,_ Estratégico En
. o Gestion
mwEn Comercial
o 2 Aplicacion De 01-10-
- Técnicas Para 2016
= Liderazgo
% Esiratégico En
= Gestion
Comercial

Ter.
Prog.

31-12-
2016

31-12-
2016

Excel

Rut

Supervisor

1

-9

&

Columnas

Supervisor

Kin

Kin

Regidn Comuna

Region Santiago
Metropolitana

Region Santiago
Metropolitana

Buscar:

Ini.
Real

07-10-
2018

07-11-
2016

Ter.
Real

06-01-

2017

24-11-

2016

Estado

En
Ejecucion

En
Ejecucion

Una vez que hace clic sobre las evaluaciones de un curso, se abrira la siguiente pantalla, donde
podra ingresar las notas, seleccionando la escala con la cual se encuentran las evaluaciones,

1a760a100

Ademas debe completar el campo de “Cdlculo de nota fina
calculard la nota final. Ejemplo si la evaluacidn 1 cuenta con una ponderacion de un 40% y la
evaluacidn 2 tiene una ponderacién de un 60%. Se puede escribir N1*40%+N2*60% y hacer clic

sobre el botén “Guardar”.

I"

, en la cual debe indicar como se

Calculo de Nota Final

Escala de Notas

1.0-7.0 ® 0-100

*

Guardar
-

Se pueden agregar hasta 10 notas, ingresando el nombre por cada evaluacidn, haciendo clic sobre

el nUmero de la nota,

Evaluaciones

Mostrar| 10 v registros

# Rut Nombre

Excel

Columnas

10

Buscar:

Nota
Final

Estado
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Al hacer clic sobre la evaluacién, mostrara la siguiente pantalla, para poder agregar el nombre de la
evaluacidn y las notas por cada participante del curso, y para guardar las notas hacer clic sobre el
botén “ACEPTAR”

Evaluacion N° 1

Nombre

Rut Nombre Nota
0

0

—

Aceptar Cerrar
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