
 EMISIÓN DE CERTIFICADOS
Link: http://lce.sence.cl/CertificadoAsistencia/



1.- Ingreso R.u.t. persona natural (solo Administrador Nacional o regional) 
– Facilitadores sólo podrán visualizar.
2.- Ingrese CUS
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1.- Seleccione Perfil

2.- Seleccione entidad capacitadora
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 1.- Seleccione tipo de Programa

 2.- Seleccione criterio de búsqueda
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 1.- Ingrese Código de curso o Id de Acción

 2.- Opción “Buscar”
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 1.- Presione el ícono para visualizar el detalle del certificado.
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Certificado Emitido

•EL OTEC/empresa ha aceptado el certificado para ser presentado al 
OTIC/empresa

Certificado Pendiente de emitir

•El OTEC/ empresa aún no ha aceptado el certificado para ser presentado al 
OTIC/empresa

Certificado pendiente de validación

•El OTEC/empresa ha enviado una solicitud de anulación a la Dirección Regional y 
aún está pendiente de la aprobación o rechazo por parte del SENCE Regional

Certificado aprobado para su Re-emisión

•La Solicitud de anulación ha sido aprobada por la Dirección Regional, por lo tanto 
el OTEC/empresa puede volver a emitir su certificado de asistencia.

Certificado Rechazado

•La Solicitud de anulación ha sido rechazada por la Dirección Regional, por lo tanto 
el OTEC/empresa no podrá vovler a emitir su certificado de asistencia.

Emisión de Certificado de asistencia



Revisión de los porcentajes de asistencia de los 
participantes

Para revisar la asistencia total hacer clic sobre el botón “Descargar Asistencia
Total.

Si desea revisar el detalle de asistencia por un participantes, hacer clic sobre el
ícono



Revisión de asistencia de un participante

Se encuentra considerado el tiempo de gracia de 20 minutos,
luego de que el facilitador marqué su entrada e inicie la clase.

Se visualiza en detalle los datos de las sesiones por facilitador y
en las columnas “Hora inicio” y “Hora Fin”, las marcas del
participante en conjunto con la “Duración Participante”



Emisión de un certificado de asistencia

Luego de haber buscado el curso por los criterios indicados
anteriormente, hacer clic sobre el botón “Generar Certificado”



Emisión del certificado de asistencia – Ingreso N°
factura/orden de compra

1) Completar campo N° factura/Orden de compra
2) Hacer clic sobre el botón “Emitir Certificado”



Aceptar el certificado de asistencia 

Para aceptar el certificado debe hacer clic sobre el botón “Acepto
emitir el certificado”.



Generación del certificado de asistencia en formato PDF



Solicitud de anulación de certificados

1) Buscar el curso que desea solicitar la anulación
2) Hacer clic sobre el ícono emitido
3) Hacer clic sobre el botón “Solicitud de anulación certificado”



Solicitud de anulación de certificado

1) Ingresar los motivos por los cuales solicita la anulación
2) Hacer clic sobre el botón “Enviar Solicitud”



 1.- Presione opción “Ver”: permite visualizar certificado en PDF
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