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1) Introduccioén



El presente documento, tienen como finalidad exponer el uso del Sistema de Gestién de
Acreditacidn de Participacion de Curso, el cual tiene como finalidad indicar los pasos que deben
seguir los usuarios para obtener las Declaraciones juradas de un curso e-learning. Esta guia serd de
ayuda a los usuarios para que tengan una correcta interaccién con él, conozcan sus funcionalidades
y familiarizarse en la utilizacién del mismo.

a) Objetivos Generales

- Permitir a las Entidades Capacitadoras y a los participantes emitir su Declaracion Jurada de
un curso e-learning.

b) Objetivos Especificos

- Permitir a las Entidad Capacitadoras, OTIC, Empresas, participantes verificar el detalle de
conectividad y su porcentaje, durante la ejecucién de un curso e-learning.

- Permitir a las Entidades Capacitadoras solicitar la anulacion de una Declaracion Jurada ya
emitida tanto de éstos mismos como del participante.

- Visualizar las Declaraciones Juradas emitidas de una accidn de capacitacion liquidada ante
SENCE.

c) Reglas de Negocio

i) La Declaraciéon Jurada tanto del OTEC/empresa (curso interno) como del participante se
podran emitir al dia siguiente de finalizado el curso.

ii) Para que el participante pueda emitir su Declaracién Jurada, debe contar con al menos una
sesidn iniciada.



II)  Ingreso a Gestion de Acreditacion de Participacion de Curso

Para ingresar a plataforma de Gestidon de Acreditacién de Participacion de Curso, debe dirigirse al

sitio web del SENCE, o bien de manera directa al link : http://Ice.sence.cl/CertificadoAsistencia/#no-
back-button.

Gestion de Acreditacion de
§menwg:@ Participacion de Curso

Blayuca

Autentificacion de Usuarios

Bienvenido/a al Sistema de Gestion de Acreditacion de Participacion de Curso. En este sistema podra realizar lo siguiente:

Seleccionar la modalidad del curso a revizar, en el cual podra indicar si se frafa de un curso presencial o e-leaming.

Revizar los porcentajes de asistencia o de conectividad de los pariicipantes durante la ejecucion de un curso.

Emitir el Certificado de Asistencia o bien la Declaracion Jurada de Ia Entidad Capacitadora, acorde a la modalidad del curso
Emitir la Declaracion Jurada por parte de un participante que esta realizando un curso e-learning

Solicitar en linea la anulacion de un cerificado de asistencia, o bien de una Declaracion Jurada ya aceptada para su entidad.

= s s s

INGRESE SUS DATOS PARA ACCEDER AL SISTEMA DE ACREDITACION DE PARTICIPACION DE CURSO :

RUT (* Ingrese su RUT sin puntos ni guidn)

Clave (* Debe ingresar su Clave Sence)

Ingresar

NOTA: El usuario es definido en la Plataforma Web "Administracion de Cursos”, en caso de no tener usuario o problemas de acceso, redirigirse al Sistema
anteriormente indicado para normalizar esta situacion. En el caso de los participantes que estén
no solo debe contar con su C5 y acceder a este Sistema para emitir su Declaracion Jurada.

do un curse e-leaming no requieren de un perfil, si

llustracion 1: Sistema Gestion de Acreditacion de Participacion de Curso

Para acceder a este Sistema debe realizar los siguientes pasos,

Paso 1: Ingresar el RUT con guion y digito verificador y su Clave SENCE (CS) de persona
natural,

- Paso 2: Pulsar el botén “Ingresar”.


http://lce.sence.cl/CertificadoAsistencia/#no-back-button
http://lce.sence.cl/CertificadoAsistencia/#no-back-button
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Autentificacion de Usuarios

Bienvenido/a al Sistema de Gestién de Acreditacion de Participacion de Curso. En este sistema podra realizar lo siguiente:

Seleccionar la modalidad del curso a revizar, en el cual podra indicar si se frafa de un curso presencial o e-leaming.

Revizar los porcentajes de asistencia o de conectividad de los pariicipantes durante la ejecucion de un curso.

Emitir el Certificado de Asistencia o bien la Declaracion Jurada de Ia Entidad Capacitadora, acorde a la modalidad del curso.
Emitir la Declaracion Jurada por parte de un participante que esta realizando un curso e-learning

Solicitar en linea la anulacion de un certificado de asistencia, o bien de una Declaracion Jurada ya aceptada para su enfidad.

INGRESE SUS DATOS PARA ACCEDER AL SISTEMA DE ACREDITACION DE PARTICIPACION DE CURSO :

- 1 RUT (* Ingrese su RUT sin puntos ni guidn)
1
1

: Clave (* Debe ingresar su Clave Sence)

T R S R S S S R S S —

NOTA: El usuario es definido en la Plataforma Web "Administracion de Cursos”, en caso de no tener usuario o problemas de acceso, redirigirse al Sistema
anteriormente indicado para normalizar esta situacion. En el caso de los participantes que estén un curso e-leaming no requieren de un perfil, si
no solo debe contar con su C5 y acceder a este Sistema para emitir su Declaracion Jurada.

llustracion 2: Ingreso al Sistema

- Paso 3: Seleccionar Perfil e institucion a la cual desea ingresar,

- Paso 4: Seleccionar que desea realizar “Emitir Certificado de asistencia” (para cursos

presenciales), o bien “Emitir Declaracién Jurada” (para cursos e-learning).
- Paso 5: Pulsar el botdn “Seleccionar”.
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Seleccion de Perfil / Institucion

Aviso

Si cuenta con mas de un periil o institucion, debera seleccionar con gue perfil e institucion desea acceder.

-
! 1
:permes [CAPACF-—\DOR-ADMlNlST{ADCR NACIONAL v] 1
1
! 1
I Instituciones [ v] 1
__________________________________________ 1
l I :Que deséa realizar? Emitir Certificado de Asistencia :
! [

* Emitir Declaracion Jurada
T o o o e -
Seleccionar ‘

Ilustracion 3: Seleccion Perfil e Institucion

Nota: Para poder tener acceso debe haber creado su Clave SENCE (CS) de persona natural y contar
con perfil asignado en el Libro de Clases Electrdnico.

Para la obtencién de la CS, revisar sitio web del SENCE, “Clave Sence (CS)”, seccion “Persona

III

Natura
Una vez que ingresa al Sistema, podra visualizar los siguientes menus,

a) Busqueda de cursos para consultar, emitir Declaracién Jurada y consultar la emisién de las
mismas, siempre y cuando no esté liquidada la accion de capacitacion,

b) Monitor de Solicitudes,

¢) Monitor de Declaracion Jurada.



Gestion de Acreditacion de
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Poenar sesion  [Playuca

Blsqueda de Accion

T
' N
1 Monitor de Solicitudes Monitor de Solicitudes [}
L Ir a Monitor de Solicitudes 1
e e e e e e e =
c 1 Monitor de Declaracion Jurada Monitor de Declaracion Jurada M
[B¥fira Mon iouge] Declaacion niad I VENENVMIVM NIV VMMMV = e S e e
[t 1
1 Seleccione Tipo de Busgueda (Se debe seleccionar el tipo de blsgueda por los distintos criterios Pre-Definides) 1
1 1
: Linea de Capacitacion (%) :
1
: [ Elija Linea de Capacitacion v ] 1
! i
1 I
H Criterio (%) 1
1 [ - — ] 1
1 Elija un criterio T 1
e o o T S S - 1

(*) Campos Obligatorios

llustracion 4: Menu del Sistema

III)  Busqueda de las Declaraciones juradas de las acciones de
capacitacion

Existen dos modalidades para realizar la bisqueda de los cursos o Declaraciones Juradas en la
plataforma. El primero corresponde para cursos que aun no han sido liquidados, ya sea porque aun
estan en ejecucién o aun no se realiza proceso de liquidacién correspondiente por parte de la
empresa o el OTIC ante el SENCE, y como segunda opcién busqueda de cursos que ya han sido
liqguidados, y que la Entidad Capacitadora emitié la Declaracidn Jurada, permitiendo asi obtener
copia de éstas y de la Declaracién Jurada del participante, siempre y cuando haya sido emitidas.

a) Cursos aun no liquidados ante SENCE

En esta seccién, podra contar con las siguientes funciones,

a) Visualizar el detalle de sesiones de los participantes comunicados en una accién de
capacitacidon e-learning, durante todo el periodo del curso o hasta que esta sea liquidada
ante SENCE.



b) Visualizar los porcentajes de conectividad de los participantes de un curso en ejecucion o
terminado, sin que este se encuentre liquidado ante SENCE.

c) Emitir la Declaracion Jurada por parte de la Entidad Capacitadora para una actividad normal
(dentro del afio calendario), Parcial o Complementaria, siempre y cuando este dentro de los
plazos establecidos para la liquidacidn de un curso.

d) Solicitud de anulacién de una Declaracion Jurada ya emitida, y en caso de ser aprobado
podra re-emitir su Declaracién Jurada.

Para realizar la busqueda de alguno de los cursos, debera seleccionar los criterios de busqueda. El
cual para el caso de Impulsa Personas (ex Franquicia Tributaria), seleccionar linea de capacitacion
“Impulsa Personas”, y criterio de busqueda por,

- Curso (ID de accidn, folio SENCE, SENCENET),
- Cddigo SENCE,

- Region de ejecucion,

- Participante,

- Entidad capacitadora.

SENCC) Gestion de Acreditacion de

s s nueves Participacion de Curso

[ Corrar Sesion '-,m

Busqueda de Accidn

Monitor de Salicitudes Monitor de Solicitudes
Ir a Monitor de Solicitudes

Monitor de Declaracion Jurada Monitor de Dedaradion Jurada
Ir a Monitor de Declaracion Jurada

Seleccione Tipo de Blisqueda (Se debe seleccionar el tipo de biisqueda por los distintos criterios Pre-Definidos)

Linea de Capacitacion (*)

[ Impulsa Personas r ]
Criterio (%)
[ Entidad Capacitadora v ]

(*) Campos Obligatorios

llustracion 5: Busqueda de cursos



En linea de capacitacion seleccionar del menu desplegable “Impulsa Personas”

Seleccione Tipo de Blsqueda (Se debe seleccionar el tipo de blsqueda por los distintos criterios Pre-Definidos)

——
Linea de Capacitacion (*)

Impulsa Personas v ]

|

|

: Elija Linea de Capacitacion
| Impulsa Personas

|

|

|

[ Entidad Capacitadora v ]

(*) Campos Cbligaterios

e L L L

Ilustracion 6: Seleccion Linea de Capacitacion

Luego seleccionar el “Criterio” de busqueda,

Seleccione Tipo de BL]SC]UEdEl {Se debe selaccionar el tipo de bdsqueda par bos distintos criterins Pre-Definidos)

Linea de Capscitacion (*}

[ mpulss Personas v ]

— e ————— -

| |
: Elija un criterio v I

|
1 Curso 1
1 Caodigo SEMCE |
I Region I

Participante

| |
1 1

Entidad Capacitadora

e L L L L

llustracion 7: Seleccion Criterio de busqueda

Nota: A modo de aclaracion la opcidén “Curso” corresponde al cédigo de curso, el cual es simil Id de
accién (Folio SENCE, SENCENET o Registro unico SENCE), numero el cual entrega el OTIC o la empresa
al momento que se comunica un curso ante el SENCE.

A continuacidn, se desglosan los criterios de busqueda posibles,

i) Criterio de busqueda Curso, Permite buscar por el id de accién, o folio SENCE o SENCENET
gue no hayan sido liquidados.




Seleccione Tipo de Elisqueda [Se debe seleccionar el tipo de kisqueda por los distintos eritenios Pre-Definidos)

[ mpulsa Personas T l Cadiga Curso (%) ID Accidn
Criterio {*)
[Cu’sc- ¥ ]

(*}) Campos Obligatorios

llustracion 8: Criterio de busqueda por curso

i) Criterio Codigo SENCE, Permite realizar la busqueda por un cédigo SENCE, definiendo
un rango de fecha de inicio (siendo no obligatorio). Resultando todos los cursos que no
han sido liquidados por dicho cédigo SENCE.

Seleccione Tipo de EiljS{]UEdEI (Se debe selecrionar el tipp de bisqueda por bos distintos eriterios Pre-Definidos)

Lines de Capsciracidr (] _ Buscar

[ mpu'sa Personas T l Codigo SENCE () Cadigo Sence
Criterio {*) Fecha Inicio Fecha Fin
[Cédigo SENCE v l Fecha Inicio Fecha Fin

(*) Campos Obligatorios

llustracion 9: Criterio de busqueda por codigo SENCE

iiii) Criterio Regidn, Permite realizar la busqueda por una regiéon y comuna, indicando un
rango de fecha de inicio. Teniendo como resultados todos los cursos que no han sido
liqguidados en dicha regidn para el rango de fechas definido.

Seleccione Tipo de EiljS{]UEdEI (Se debe seleccionar el fipo de bidsqueda por bos distintos eriterios Pre-Definidos)

Lines de Capacitacion ()

Regidn (*) [ Seleccione una Region v l
[ mpu'sa Parsonas v l
Criterio {*} Comuns [ Selectione una Comuna v l
Fecha Inicso Fecha Fin
[Feain 7
23062018 211082012

(*} Campos Obligatorios

Ilustracion 10: Criterio de busqueda por region




iv) Criterio Participante, Permite realizar la busqueda por un RUT de un participante en un
rango de fecha de inicio (Campo no obligatorio), mostrando asi todos los cursos que no
han sido liquidados por ese participante.

Seleccione Tipo de Busqueda (Se debe selectionar &l fipo de biisqueda por los distintos criterios Pre-Definidos)

Lines d Capactecion ) | euar |
Fut Participante {~) Rut Participants
Fecha Inicio Fecha Fin
Criterio {*)
Fecha Inicio Fecha Fin
[F'an’c::saﬁne ¥ l

{*} Campos Obligatorios

llustracion 11: Criterio de busqueda por participante

v) Criterio Entidad Capacitadora, Permite realizar la busqueda por el RUT de la Entidad
Capacitadora en un rango de fecha de inicio, mostrando asi todos los cursos que no han
sido liquidados para su Entidad Capacitadora. Los campos Nombre Entidad y Fecha son
campos opcionales

Seleccione Tipo de BL:ISEIUEEIa (Se debe seleccionar el tipo de bisqueda por los distinios criterios Pre-Definidos)

Tipo Entidad (*} Rut Entidad (*)

[E'ija Entidad v B 111111111
Criterio (*)

Mombre Entidad
[ Entidad Capacitadors T l

Razon Social

(*) Campos Obligatorios P

Fecha Inicio Fecha Fin

Fecha Inicio Fecha Fin

llustracion 12: Criterio de busqueda Entidad Capacitadora

Una vez realizada la busqueda del curso por alguno de los criterios indicados anteriormente, podra
visualizar el o los cursos, tal como se aprecia a continuacion,



Leyenaa Listado de Cursos

©

Declaracion
Emitida

©

Declaracién
Pendiente de
Emitir

@

Declaracion I
Pendiente de |
Validacion I

@ |
|
Declaracion ||

Aprobada para I
su Re-Emision

Declaracion
Rechazada
para Re-
Emisién

Declaracion | [P 910 = == Irapégina:- Mastrando registros 1:a 7 de 70
Anulada I

e el

Codigo & Codigo 4 Curso 4 Programa Hora Fecha A Fecha 4 Ver Estado
Curso SENCE Acréditadas Inicio Término

llustracion 13: Resultado acorde al criterio de busqueda

i) Estados de los Certificados

Cuando se realiza una busqueda por un curso no liquidado, esté podra estar con alguno de los seis
estados existentes. En el cual se podra identificar si el curso cuenta con una Declaracion Jurada del
OTEC emitida, pendiente de emitir, pendiente de validacidn, aprobado para su re-emisién,
rechazado para su re-emisidn o Declaracién anulada.

A continuacidn se indica el significado de los estados de las Declaraciones juradas,

@ Declaracion jurada emitida, la Entidad Capacitadora (OTEC/empresa), ha aceptado
y emitido la Declaracién Jurada, para ser presentado al OTIC o empresa segun

Declaracion  corresponda.
Emitida

@ Declaracion jurada pendiente de emitir, la Entidad Capacitadora (OTEC/empresa),
no ha aceptado ni emitido la Declaracién Jurada, para ser presentado al OTIC o

Declaration  empresa segun corresponda.
Pendiente de

Emitir
@ Declaracion jurada pendiente de validacion, la Entidad Capacitadora
(OTEC/empresa), ha enviado una solicitud de anulacién a la Direccién Regional del
Declaracion

Fendiente de
Validacion



SENCE, y aun estd pendiente de la aprobacidon o rechazo por parte del SENCE
Regional.

@ Declaracién jurada Aprobado para su Re-emisién, la solicitud de anulacién ha sido
aprobada por la Direccién Regional del SENCE, por lo tanto la Entidad Capacitadora

Declaration (OTEC/empresa) podré volver a emitir la Declaracién jurada del curso.

Aprobada para
su Re-Emision

@ Declaracion Jurada rechazada para su re-emision, la solicitud de anulacién ha sido
rechazada por la Direccién Regional del SENCE, por lo tanto la Entidad Capacitadora

Declaracion (OTEC/empresa) no podra volver a emitir la Declaracion Jurada del curso.

Rechazada
para Re-
Emision
@ Declaracion Jurada anulada, debido a un cambio en el origen de la comunicacién
del curso. Por ende, debera volver a emitir la Declaracién Jurada.

Declaracion
Anulada

b) Cursos Liquidados

Cuando una accion de capacitacién ha sido liquidada ante SENCE, la Entidad Capacitadora sélo
podra descargar copia de las Declaraciones Juradas emitidas, siempre y cuando se hayan
emitido los documentos.

Para realizarlo, deberd seleccionar la opcién de “Monitor de Declaracién Jurada”, pulsando el
botdén “Monitor de Declaracion Jurada”.



Monitor de Solicitudes Monitor de Solicitudes

Ir a Monitor de Solicitudes
_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—_—.‘

Monitor de Declaracion Jurada Monitor de Declaracion Jurada |

Ir a Monitor de Declaracion Jurada |

L S S S

Seleccione Tipo de Blsqueda (Se debe seleccionar el tipo de bisqueda por los distintos criterios Pre-Definidos)

Linea de Capacitacion (*)

[ Elija Linea de Capacitacion ]

Criterio (%)

[Elija un criterio v]

(*) Campos Obligatorios

llustracion 14: Monitor de Declaraciones juradas

En donde, se desplegara el Monitor de Declaraciones Juradas, podra realizar la busqueda del curso
deseado, o bien los cursos liquidados en cierta fecha, cédigo SENCE, entre otros.

Gestion de Acreditacion de
§m,.enw§m@ Participacion de Curso

Monitor Declaraciones Juradas
CAPACITADOR - ADMINISTRADOR NACIOMNAL
Linares y Compafiia Ltda.

Seleccione Tipo de E!usqueda (Se debe seleccionar la busqueda de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que se encuentran con “** son obligatorios.)

Linea de Capacitacion (*)

[ Impulsa Personas v ]

[ Elija un criterio r ]

(*) Campos Obligatorios

|
1 |
1 |
1 |
1 |
1 |
I criterio (9 |
1 |
1 |
1 |
1 |
1 |
1 |
|

Lo o o o o o e o e e e e e

llustracion 15: Monitor de Declaraciones Juradas



Para realizar la busqueda debera seleccionar los criterios de busqueda de acuerdo a,

- Linea de capacitacion
- Criterio

Seleccione Tipo de Busgqueda (Se debe seleccionar I biisqueds de scuerdo a los criterios pre definidos, en los que se encuentran con ™ son obligstorios. )
[ e e g

Linea de Capacitacian (*}

[E jja Linea de Capacitacion ¥ l

[E ija un eriterio L l

|

|

|

I

I Criterio (%)
|

|

: {*} Cempas Cbligatorios

En linea de capacitacién debe seleccionar del menu desplegable “Impulsa Personas”

Seleccione Tipo de Buisqueda [Se debe seleccionar =l tipo de bisqueda por los distintos criterios Pre-Definidos)

Elija Linea de Capacitacion ¥ 1

Elija Linea de Gapacitacion

Impulsa Personas
Programa FPT
g0

Luego en el campo “Criterio”, se puede realizar la busqueda del curso por,

- Declaracién Jurada OTEC,

- Declaracion Jurada Participante,

- Cddigo de Curso,

- Cddigo SENCE,

- Rango Fechas acorde al inicio de la capacitacion,
- Participante



Seleccione Tipo de Blsgueda (Se debe seleccionar |a bisqueda de acuerdo a los criterios pre definidos, en los gue se encuentran con *** son obligatorios )

Linea de Capacitacion (*)

Impulsa Personas v

Criterio (%)

Elija un criterio v

Elija un criterio

Declaracién Jurada OTEC
Declaracion Jurada Participante
Codigo de Curso

Codigo Sence

Rango de Fechas

Farticipante

e o o o o o o o e e

Nota: A modo de aclaracidn la opcion “Cédigo de Curso” corresponde al cddigo de curso, el cual es
simil Id de accién (Folio SENCE, SENCENET o Registro Gnico SENCE), nimero el cual entrega el OTIC
o la empresa al momento que se comunica un curso ante el SENCE.

A continuacidn, se desglosan los criterios de busqueda posibles,

i) Criterio de busqueda Declaracion Jurada OTEC o Participante, Permite buscar por el
numero de Declaracion Jurada que se generd una vez realizada la emision de este,

“w u

correspondiente a un numero correlativo separado por y el afio de emisién de la

Declaracién Jurada.

Seleccione Tipo de Busgueda (Se debe seleccionar la blisqueda de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que se encuentran con “*” son obligatorios.)
Linea de Capacitacion (*) Buscar
[Impulsa Personas '] Nimero Falio OTEC (%) Nro Folio {Afio-Nro) m
Criterio (*) (*) El NUmero de Folio esta compuesto por el afio de emision y un nimero

separados por un guion. (Ejemplo 2017-1350)

[ Declaracion Jurada OTEC v ]

(*) Campos Obligatorios

llustracion 16: Criterio de busqueda numero de Declaracion Jurada OTEC



Seleccione Tipo de Blsqueda (Se debe seleccionar la bisgueda de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que se encuentran con “** son obligatorios.)

et
[Impulsa Personas v] Numero Folio Participante (*) Nro Folio (Afio-Nro) m

Criterio (*) (*) El Nimero de Folio est compuesto por el afio de emision y un nimero
separados por un guidn. (Ejemplo 2017-1350)

[Declaraci(}n Jurada Participa ']

(*) Campos Obligatorios

llustracion 17: Criterio de busqueda numero de Declaracion Jurada Participante

i) Criterio de busqueda Cédigo de curso, Permite buscar por el id de accidn, folio SENCE o
SENCENET,

Seleccione Tipo de Busqueda (Se debe selecoionar ls bisqueds de acuerdo a |os criterios pre definidos, en los que s= encuentran con ™ son obligatorios. )

e ) T
[ mpulss Personas ‘l’] Cadiga Cursa () 1D Accién m

Criterio {*)

[Cc':digo Curso v ]

{*} Campos Obligatorios

llustracion 18: Criterio de busqueda Codigo de curso

iiii) Criterio Cadigo SENCE, Permite realizar la busqueda por un cédigo SENCE, definiendo
un rango de fecha de inicio, siendo el campo Fecha obligatorio en un rango maximo de

3 meses.

Seleccione Tipo de EL]S{]UEUEI (Se debe seleccionar Ia bisqueda de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que se encuentran con *** son obligatorios. )

e o Goastin T
[ mpu'ss Personss 1’] Cadigo SENCE () Cadigo Sance

Criteria ()

Fecha Inicio (%) Fecha Fin (%}

[Cc':digo SENCE v]

23062013 2110&2018

(*} Campos Obligatorios

(*} El rango de fecha es obligatorio. Automaticamente se considerars como
fecha de término el dis actusl y fecha de inicio hasts 2 meses hacia siras
desde la fecha de término, (se considers como fecha de inicio, & s fecha de
inicio de cursa). En caso de querer reakizar la bisqueda en un rango puniual
debe digitar su fecha de inicio y término.

llustracion 19: Criterio de busqueda Codigo SENCE




iv) Criterio Rango Fechas, Permite realizar la busqueda de Declaraciones juradas indicando
un rango de fechas. Teniendo como resultados todos los cursos que han sido liquidados
en ese rango. El maximo de dicho rango sera de 3 meses

Selecciong Tipo de Blsqueda (Se debe seleccionar la bisqueds de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que s= encuentran con ™" son obligatorios. )

e ot

[ mpulsa Personas v ] FrEETED Fecha Fin (%}
Criterio {*) 23062018 2110672012
[Raﬂgo Eachas = ] (*} El rango de fecha es obligatorio. Automaticamente se considerars como

fecha de térming & dia sctusl y fecha de inicio hasta 2 meses hacia sirés
desde Is fecha de término, (se considers coma fecha de inicio, a la fecha de
inicio de curse). En caso de querer realizar |a bisqueda en un range puniusl
debe digitar su fecha de inicio y términe.

i*} Campos Obligatorios

llustracion 20: Criterio de busqueda rango de fechas

V) Criterio Participante, Permite realizar la busqueda por un RUT de un participante en un
rango de fecha de inicio (Campo opcional).

Seleccione Tipo de Bl]squeda (Se debe selaccionar la blisqueds de acuerdo a los criterios pre definidos, en los que se ancuentran con ™" son obligatorios.)

Lt ot

Rut Participante {*) Rut Participante
[ mpu'ss Personas T l
o Fecha Inicio Fecha Fin
Criterio (%)
Fecha Inicio Fecha Fin
[F’artic:ipa"nhe T l

{*} Campos Chligsatorios

llustracion 21: Criterio de busqueda por RUT participante




IV)  Detalle y sesiones de conectividad de un curso

Durante la ejecucién y finalizacién de un curso un usuario puede verificar las sesiones de
conectividad de un participante, con el fin de ir controlando el registro de sesiones del participante.

Por lo tanto, dado que el curso alin no ha sido liquidado ante SENCE, deberd buscar el curso a través
del médulo principal (Cursos No liquidados), en el cual podra visualizar los antecedentes generales
de la accién de capacitacidn, porcentaje de conectividad de los participantes comunicado ante el
SENCE, y visualizar el detalle de sesiones. Para esto debe pulsar sobre el icono de la Declaracién
Jurada (Estado de la Declaracidon Jurada). Tal como se aprecia en la siguiente imagen,

Listado de Cursos

Codigo ¢ Codigo A Curso ¢ Programa Hora Fecha A Fecha ¢ Ver Estado

Curso SENCE - Acréditadas Inicio Término

e

Pendiente de
Emitir

5730024 1237971823 Herramientas Basicas de Access Impulsa Personas 40 Hrs 20-03-2019 26-04-2019

Para Revisar la asistencia de un curso, cuenta con dos alternativas, las cuales se detallan a
continuacion

a) Revisar el detalle de sesiones de un participante en particular, pulsando sobre el icono de

_ |

b ]

Vi
WEer

b) Descargar las conexiones completa del curso, en el cual se desplegara el detalle de sesiones
de todos los participantes comunicados en la accién de capacitacién. Para esto debe pulsar

Descargar Conectividad

el botdn



Datos del Curso SENCE
Codigo Curso Codigo SENCE Curso

S Herramientss Basicas de Access

Linea de Capacitacion Tipo de Actividad Region
Impulss Persanas Actividad dentro del afio calendario Region Meiropolitana
Fecha Inicio Fecha Termino
Empresa
20022019 20042019
OTEC
Horas Acreditadas Cupos
omnc 1
40 1

Accion Relacionada

Estado del Curso Modalidad del Curso

Autorizsda Asincronics

Estado Declaracion Jurada GTEC Pendiente de Emitir

Listado de Participantes

Rut Participante 4 Mombre Parficipante

Pendiante de Emitir

0% @

Pendiente de Emitir
e 2
Pendiente de Emitir k=
0% @ ‘{‘
Pendiante de Emitir ver

= Ir a pagina: m| Registros por pagina: m| Mostrando registros 1 a 4 de 4

e e e e e e e e e e e

narar Declarscid rac : Descargar Conectividad :n

V)  Emision de Declaracion Jurada OTEC

La emision de una Declaracidn Jurada, estard dada para una accion Normal (Dentro del Afio
Calendario), actividad parcial, o complementaria. A continuacion se indicard el proceder de la
emision de la Declaracidn jurada de una actividad dentro del afio calendario.

Al dia siguiente de finalizado el, se habilitara la opcién para Generar Declaracion Jurada, donde
podrd realizar la emision correspondiente. Sélo podran emitir la Declaracién jurada aquellas

personas que cuenten con perfil “Capacitador — Administrador Nacional”, o “Capacitador —
Administrador Regional”.

Para realizar la emision de la Declaracién Jurada de la Entidad capacitadora, deberd realizar los
siguientes pasos,



Paso 1: Realizar la busqueda del curso y pulsar el icono del estado de la Declaracién jurada,

Paso 2: Posteriormente se desplegara el detalle del curso y de los participantes, en el cual al final

Generar Declaracién Jurada
de la ndmina de participantes visualizara el botdn

este, para asi proceder a la emisidn de la Declaracién Jurada del OTEC.

hacer clic sobre

Paso 3: Luego se desplegaran los datos del curso, en donde debera verificarlos antes de emitir la
Declaracién Jurada. Si los antecedentes estan correctos, podra proceder a ingresar su profesion u
oficio y domicilio comercial.

Emitir Declaracidn Jurada

Una vez ingresado los campos solicitados pulsar el botdn , para
finalmente emitir la Declaracion Jurada.

Datos de Declaracion Jurada Por Emitir

] ) e e ) e ) e ) ) ) e e ) e e ) e e ) e e e e e e e e e e eI Tipo de Actividad Actividad dentro del afio calendario
Datos del Emisor Codigo Curso

Nombre de la actividad

H 1
1 1
I i
: Profesion u Oficio Ingrese Profesion u Oficio 1
1 : Cédigo Sence N° de Horas
: Domicilio Comercial Ingrese Direccion 1 40
1 : Fecha de inicio Fecha de término
: Region [Seleccione una Region v ] : 29/03/2019 26/04/2019
: 1 Estado Declaracion Jurada OTEC
| Comuna [Seleccione una Comuna '] : Pendiente de Emitir
1
1

Dato OTEC, CFT o entidad niveladora
RUT

Listado de Participantes

Rut A  Nombre & Porcentaje A

Conectividad Razén social

Dato EMPRESA
RUT

Razon social

854988

Dato OTIC

RUT
Mostrando registros 1 a 4 de 4

Razon social

Emitir Declaracién Jurada

llustracion 22: Emision de Declaracion Jurada OTEC

Paso 4: Finalmente, y para culminar este proceso, se desplegaran los datos ingresados, con el
objetivo de verificar los antecedentes y confirmar la emisidn de la Declaracién Jurada. Una vez

. , Acepto emitir la Declaracion Jurada
validado pulsar el botdn .



Acepta la Declaracion Jurada que se emitird

Datos de la persona que acepta la emision de la Declaracion Jurada

La Declaracion Jurada solo puede emitirse una dnica vez, por lo tanto, se solicita verfficar la informacién contenida en ésta antes de confirmar
su emision. Al presionar el botén “Acepto emitir Declaracién Jurada® el curso se cerrara sin poder realizar cambios postericres.

DATOS IMPORTANTE DE VALIDAR

Profesidn u Oficio:

Direccién: teatinos

Comuna: ALTO HOSPICIO
Regién: REGION DE TARAPACA

Mombre del Emisor del Certificado

S UL VI A L TR | U L e v

Rut del Emisor del Certificado

NOTA: Antes de emitir la Declaracion Jurada asegireze de que los

datos ingresados sean los comrectos.

IIQ

llustracion 23: Confirmacion de la emision de Declaracion Jurada OTEC

Posteriormente se generara la Declaracién Jurada OTEC en formato PDF, el cual quedara disponible

para ser descargado tantas veces como lo desee, mientras el curso no haya sido liquidado ante el
SENCE.

VI)  Emision de Declaracion Jurada Participante

El Participante debera ingresar al sistema Gestidn de Acreditacion de Participacidn de Curso, al no
contar con un perfil, ingresara con su RUT y CS (Clave SENCE) e inmediatamente podra visualizar

los cursos en donde se encuentre comunicado, contando con filtros para realizar la busqueda mas
efectiva.

Para ingresar a plataforma de Gestidn de Certificados de Asistencia, debera dirigirse al sitio web del
SENCE, o bien de manera directa al link : http://Ice.sence.cl/CertificadoAsistencia/#no-back-button.



http://lce.sence.cl/CertificadoAsistencia/#no-back-button

Senc’é) Gestion de Acreditacion de

Simate alos uevosompleo Participacion de Curso

Blayuca

Autentificacion de Usuarios

Bienvenido/a al Sistema de Gestién de Acreditacion de Participacion de Curso. En este sistema podra realizar lo siguiente:

Seleccionar la modalidad del curso a revizar, en el cual podra indicar si se frafa de un curso presencial o e-leaming.

Revizar los porcentajes de asistencia o de conectividad de los pariicipantes durante la ejecucion de un curso.

Emitir el Certificado de Asistencia o bien la Declaracion Jurada de Ia Entidad Capacitadora, acorde a la modalidad del curso.
Emitir la Declaracion Jurada por parte de un participante que esta realizando un curso e-learning

Solicitar en linea la anulacion de un certificado de asistencia, o bien de una Declaracion Jurada ya aceptada para su enfidad.

INGRESE SUS DATOS PARA ACCEDER AL SISTEMA DE ACREDITACION DE PARTICIPACION DE CURSO :

RUT (* Ingrese su RUT sin puntos ni guion)

Clave (* Debe ingresar su Clave Sence)

Ingresar

NOTA: El usuario es definido en la Plataforma Web "Administracion de Cursos”, en caso de no tener usuario o problemas de acceso, redirigirse al Sistema
anteriormente indicado para normalizar esta situacion. En el caso de los participantes que estén un curso e-leaming no requieren de un perfil, si
no solo debe contar con su C5 y acceder a este Sistema para emitir su Declaracion Jurada.

llustracion 24: Sistema Gestion de Acreditacion de Participacion de Curso

Para acceder a este Sistema debe ingresar,
Paso 1: Su RUT con guion y digito verificador y su Clave SENCE (CS) de persona natural,

Paso 2: Pulsar en el botdn “Ingresar”.



Senc’é) Gestion de Acreditacion de

Simate alos uevosompleo Participacion de Curso

Blayuca

Autentificacion de Usuarios

Bienvenido/a al Sistema de Gestién de Acreditacion de Participacion de Curso. En este sistema podra realizar lo siguiente:

Seleccionar la modalidad del curso a revizar, en el cual podra indicar si se frafa de un curso presencial o e-leaming.

Revizar los porcentajes de asistencia o de conectividad de los pariicipantes durante la ejecucion de un curso.

Emitir el Certificado de Asistencia o bien la Declaracion Jurada de Ia Entidad Capacitadora, acorde a la modalidad del curso.
Emitir la Declaracion Jurada por parte de un participante que esta realizando un curso e-learning

Solicitar en linea la anulacion de un certificado de asistencia, o bien de una Declaracion Jurada ya aceptada para su enfidad.

INGRESE SUS DATOS PARA ACCEDER AL SISTEMA DE ACREDITACION DE PARTICIPACION DE CURSO :

- 1 RUT (* Ingrese su RUT sin puntos ni guidn)
1
1

: Clave (* Debe ingresar su Clave Sence)

T R S R S S S R S S —

NOTA: El usuario es definido en la Plataforma Web "Administracion de Cursos”, en caso de no tener usuario o problemas de acceso, redirigirse al Sistema
anteriormente indicado para normalizar esta situacion. En el caso de los participantes que estén un curso e-leaming no requieren de un perfil, si
no solo debe contar con su C5 y acceder a este Sistema para emitir su Declaracion Jurada.

llustracion 25: Ingreso al Sistema

Paso 3: Si el participante cuenta con cursos e-learning los vera de manera inmediata, una vez que
haya ingresado al sistema, en conjunto con el estado de la Declaracion Jurada del Participante.



Gestion de Acreditacion de
§mmebnwgm@ Participacion de Curso

[*Cerrar Sesion E]_A-,rm

Hola, DANIELA SCLANGE ATENAS VILLARROEL

Busqueda de Accidon

Entidad Capacitadora [ Seleccione Organismo v ]
Nombre del Curso Ingrese el nombre del curso
Fecha de Inicio Fecha de Inicio Fecha de Termino Fecha de Termino

Listado de Cursos

Codigo Codigo Programa Hora Fecha A Fecha Ver Estado
Curso SENCE Acréditadas Inicio Término

Fundamentos Eticos ¥ De Impulsa
s iy e — 3 Hrs 04-09-2013 11-10-2013 cendionte de
Emitir
. . Impulsa @
Gestion De La Legislacion Laboral 96 Hrs 11-01-2019 15-03-2019 _
Personas Pendiente de

Emitir

- Ira pagina: Mostrando registros 13 2 de 2

llustracion 26: Cursos e-learning del participante

Paso 4: Para que el participante pueda visualizar sus sesiones del curso, debe pulsar sobre el icono
del estado de la Declaracion jurada.



Gestion de Acreditacion de
§mmebnwgm@ Participacion de Curso

[*Cerrar Sesion E]_A-,rm

r = r Hola,
Busqueda de Accion
Entidad Capacitadora [Seleccwone Organismo ']
Nombre del Curse Ingrese el nombre del curso
Fecha de Inicio Fecha de Inicio Fecha de Termino Fecha de Termino

Listado de Cursos

Codigo Codigo Programa Hora Fecha A Fecha Ver Estado
Curso SENCE Acréditadas Inicio Término

Fundamentos Eticos ¥ De Impulsa
s iy e — 3 Hrs 04-09-2013 11-10-2013 cendionte de
Emitir
. . Impulsa @
Gestion De La Legislacion Laboral 96 Hrs 11-01-2019 15-03-2019 _
Personas Pendiente de
Emitir

- Ira pagina: Mostrando registros 13 2 de 2

llustracion 27: Seleccién de un curso

Paso 5: Una vez seleccionado el curso, se desplegard los antecedentes del curso y el porcentaje de
conectividad que lleva hasta el momento de la realizacidn de la consulta.



Datos del Curso SENCE

Codigo Curso Curso
Gestion De La Legislacion Laboral

Tipo de Actividad

Actividad dentro del afio calendario

Empresa OTEC QTIC Estado del Curso
R Asimet Capacitacion
Modalidad del Curso Fecha Inicio Fecha Término
Asincronica 11/01/2019 15/03/2019
Estado Declaracion Jurada Pendiente de Emitir

Listado de Participantes

Rut Participante 4  MNombre Participante Porcentaje Conectividad Estado Declaracion Jurada

Pendiente de Emitir V&

Mostrando registros 1 a 1 de 1

Descargar Conectividad

llustracion 28: Antecedentes generales del curso

. - . , =
Paso 6: Para emitir su Declaracion Jurada, debe hacer clicen el icono  *

Listado de Participantes

Fout Participanie: & Nombre Participanic Estado Declaracion Jurada

100355 Tds-1 ROBERTO ANTOMOD X @

Pandierie de Emir

Ir & phgra m Figetnogs por pgur

Ilustracion 29: Seleccionar el curso

Paso 7: Una vez que se despliega el detalle del curso y de las sesiones del participantes, podra emitir

su Declaracién Jurada al dia siguiente de finalizado el curso, pulsando el boton “Emitir declaraciéon
Jurada”




Registro de Conectividad E-learning

Hola, ROBERTO ANTONIO VEAS PAREDES

Datos del Curso y Participante

Participante Curso
RUT Nombre Curso Cadigo SENCE
L - Gestion Del Capital Humano I

Apellido Paterno Apellido Materno Fecha Inicio Fecha Fin
22102018 16/12/2018

Porcentaje Conectividad 0% Horas Acreditadas 60

Estado Declaracion Jurada Pendiente de Emitir

Participante

Detalle Conectividad

Fecha y Hora Inicio

& Fecha y Hora Termino Duracion

Mo hay datos dispanibles!

Reaqistros por pagina: m

l Emitir Declaracién Jurada | Descargar Conectividad

Ilustracion 30: Detalle del curso

Paso 8: Posteriormente se desplegaran los campos que debe completar el participante, tales como
su profesion u oficial y domicilio comercial. Una vez que haya completado los campos indicados

B Emitir Declaracién Jurada
anteriormente, debe pulsar el botén




Datos de Declaracion Jurada Por Emitir

I—--------------------------------1 Tipo de Actividad Actividad dentro del afio calendario
1
: Datos de Participante 1 Codigo Curso
1
: Profesién u Oficio Ingrese Profesin u Oficio : Nombre de la actividad Gestion Del Capital Humano
: 1 Codigo Sence N° de Horas
| Domicilio Comercial Ingrese Direccion : RETREERE Gl
: I Fecha de inicio Fecha de término
1 Region [Seleccione una Region '] : 22102013 161212013
: : Estado Declaracion Jurada OTEC
1 Comuna [Seleccione una Comuna '] | Emitida
————————— ——— —— — e e e e
Listado de Participantes Dato OTEC, CFT o entidad niveladora
RUT '
A  Nombre Porcentaje . .
Conectividad Razon social

Dato EMPRESA

RUT

| Emitir Declaracién Jurada | gazigceal
Dato OTIC
RUT
Razon social

llustracion 31: Campos a completar para emitir la Declaracion Jurada Participante

Paso 9: Finalmente se solicitara al participante corroborar la informacién, para culminar pulsando

Acepto emitir la Declaracion Jurada
el botdn

formato PDF

, resultando la Declaracion Jurada de este en



La Declaracion Jurada solo puede emitirse una Unica vez, por lo tanto, se solicita verificar la informacion contenida en esta antes de confirmar
su emision. Al presionar el botén “Acepto emitir Declaracion Jurada® el curso se cerrara sin poder realizar cambios posteriores.

DATOS IMPORTANTE DE VALIDAR

Porcentaje de Conectividad: 0 %

Direccion: teatinos 370

Comuna: CAMINA

Region: REGION DE TARAPACA

Profesion u Oficio: administrativo

Nombre del Emisor del Certificado
ROBERTO ANTONIO VEAS PAREDES

Rut del Emisor del Certificado
10.965.744-1

NOTA: Antes de emitir la Declaracion Jurada asegurese de los datos

ingresados sean los correctos.

Acepto emitir Ia Declaracion Jurada

llustracion 32: Confirmacion para la emision de la Declaracion Jurada Participante

Una vez emitida la Declaraciéon Jurada, el participante podra visualizar en el sistema que esta ya

fue emitida,
1
1

" ; Impulsa @
1 - S
H Gestion Del Capital Humano FEEIiES 60 Hrs 22-10-2018 16-12-2018 B
1 mitida
Ll o e o e o e e e e e e e e e

Impulsa B0 Hrs 25-03-2019 20-05-2019

Gestion Por Competencias X
Personas Pendiente de



