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1) Antecedentes

La modalidad a Distancia, es un proceso de ensefianza-aprendizaje realizado mediante un
medio impreso, audiovisual o informdtico, en el cual los participantes estan
geograficamente distribuidos, no debiendo acudir a un lugar especifico para el desarrollo de
la actividad de capacitacion este tipo de capacitacion es en el cual el alumno dispone de los
medios necesarios para adquirir los conocimientos requeridos, sin necesidad de un profesor
relator o facilitador y de acuerdo con sus propios ritmos y tiempos de aprendizaje, dentro
de los cuales se puede distinguir:

Con soporte fisico (Nivel 1): Soporte fisico. El material del proceso de auto aprendizaje esta
radicado en un libro u otro soporte que permita descargar el medio fisico.

Off Line (Nivel 2): La materia del proceso de auto aprendizaje esta radicado en un soporte
electrénico, como Tablet u otro similar, que le permite desarrollar dicho proceso que se
realiza sin conexién a Internet.

)] Introduccion

El presente documento, tiene como finalidad exponer el uso del Sistema de Gestiéon de
Acreditacion de Participacion de Curso (GCA), en el cual se indicaran los pasos que deberan
seguir los usuarios para la obtencion de las Declaraciones juradas de una actividad de
capacitacion de cursos bajo modalidad A distancia - Autoinstruccién. Estas instrucciones
seran de ayuda a los usuarios para que tengan una correcta interaccidén con la plataforma,
conocer sus funcionalidades y familiarizarse en la utilizacién de la misma.

A) Objetivos Generales

i.  Permitir a las Entidades Capacitadoras (OTEC/empresa), y los participantes emitir su
Declaracién Jurada de un curso bajo modalidad A distancia - Autoinstruccién.

B) Objetivos Especificos

i. Permitir a las Entidad Capacitadoras (OTEC/empresa), OTIC, Empresas vy
participantes verificar el estado de la Declaracidn Jurada de los cursos y participantes
informados en ellos.

ii.  Permitir a las Entidades Capacitadoras (OTEC/empresa) solicitar la anulacion de una
Declaracién Jurada ya emitida tanto de éstos mismos como del o los participantes.

iii.  Visualizar las Declaraciones Juradas emitidas de una accién de capacitacion liquidada
ante SENCE.
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C) Consideraciones

i.  LaDeclaracién Juradatanto del OTEC/empresa (curso interno) como del participante
se podran emitir al dia siguiente de finalizado el curso comunicado o informado ante
SENCE, siempre y cuando se encuentre en estado “autorizada”.

ii. Enelcaso de las actividades de capacitacién de Pre y Post contrato, los documentos
relacionados a este tipo deberdn estar autorizados para la emisién de las
declaraciones juradas correspondientes, reflejdndose en el estado de la actividad de
capacitacion como “Autorizada”, previa presentacion del ente comunicador (OTIC o
empresa) a la Direccién Regional del Sence para su evaluacién.

iii.  Paraque el participante pueda emitir su Declaracion Jurada, la entidad Capacitadora
(OTEC/Empresa), debe haberla emitido previamente y haber incluido al participante
en la misma.

)  Creacion Primer Perfil

Para acceder a la Plataforma de gestidon de Acreditacion de Participacién de Curso, debera
crear el primer perfil para asi ir generando el resto de los perfiles que requiera, ya sea como
entidad ejecutora o como supervisora. En el caso de los participantes éstos no requieren de
un perfil para el ingreso a la plataforma, toda vez que ingresando con su Rut y clave Unica
visualizard todos los cursos en que ha sido comunicado o informado a Sence, ya sean e-
learning o a distancia. Los perfiles a asignar para los cursos bajo modalidad a Distancia-
Autoinstruccién podran ser,

e Capacitador — Administrador Nacional.
e Capacitador — Administrador Regional.
e Supervisor — Administrador Nacional.
e Supervisor — Administrador Regional.
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A) Caracteristicas de los perfiles

Perfiles

Entidad
Capacitadora
(ejecutora del
curso)

Entidad
Supervisora
(Entidad
para la cual
se ejecutara
el curso)

Caracteristicas

Capacitador
Administrador
Nacional

- Visualizar los cursos
ejecutados a nivel nacional.

- Asignar perfiles.

- Administracién de los cursos.

- Revisar la informacién de los
Cursos.

- Generar Declaracién jurada.

- Solicitud de anulacién de
declaracion jurada OTECy
participante.

Capacitador
Administrador
Regional

- Visualizar los cursos
ejecutados a nivel regional,
acorde a la o las regiones que
fueron asignadas.

- Asignar perfiles.

- Administracion de los cursos.

- Revisar la informacion de los
Cursos.

- Generar Declaracién Jurada.

- Solicitud de anulacién de
declaracion jurada OTECy
participante.

Supervisor
Administrador
Nacional

- Visualizar los cursos
contratados para la ejecucion
de un tercero a nivel nacional.

- Asignar perfiles.

- Administracién de los cursos.

- Revisar la informacion de los
cursos.
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Supervisor X - Visualizar los cursos
Administrador contratados para la ejecucion
Regional de un tercero a nivel regional,

acorde ala o las regiones que
fueron asignadas.

- Asignar perfiles.

- Administracion de los cursos.

- Revisar la informacion de los
Cursos.

Importante:

e Toda persona natural a la cual asignaran un perfil debera contar previamente con su
Clave Unica.

e Para comenzar a utilizar el Sistema, debera crear el 1° Capacitador — Administrador
Nacional, o 1° Supervisor — Administrador Nacional dependiendo de la entidad que
desee ingresar.

B) Creacion Primer Perfil

Para la creacién del primero perfil, deberd realizar los siguientes pasos:

Ingresar
Paso 1: Ingresar a la plataforma web del LCE (SIGECA), y pulsar el botén -

SeNCe) SIGECA

SISTEMA DE GESTION DE CURSOS Y ASISTENCIA

Ingresar

© 2024 SENCE | v155

Paso 2: En el escenario de la creacidon del primer perfil de la entidad, debera acceder desde
la opcidn n? 3, seleccionar el usuario “OTEC”, en el tenor de que desean crear el perfil
Capacitador, digitando el RUT de la entidad capacitadora y su Clave SENCE Juridica,
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Para ingresar a los sistemas SENCE
tienes las siguientes opciones..

1. Si guieres ingresar como Ciudadano.

® ClaveUnica

2_5i quieres ingresar como Empresa.

NS s
C%QELEARM ) I I s

Intarnos

3. Utilizar mi clave SENCE.

9 OTEC v

=

RUT Usuario

P  Clave SENCE

L e S0P QRIS 0200 Rarynaro mi Clave SENCED.

Ingresar

Al ingresar, podra visualizar la entidad capacitadora y la seccién para poder indicar el Rut de
la persona natural a asignar el Perfil de Capacitador - Administrador Nacional.

De forma obligatoria debera ingresar:

e Rut Usuario (a)
e Email Usuario (a)

Opcional serd el ingreso de Teléfono maévil Usuario (a)

Para finalmente pulsar el botdn “Asignar Perfil”,
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Sen‘ca Acceso al sistema

Tus desafias Laborales son (05 muestros
- I

Capacitador ISupemsor
I -
Perfil Capacitador Administrador Nacional

S ———
Rut Usuario(a) 1
|

Email Usuario(a) 1
* :

ol

hﬂéﬂnmmlﬂ'stﬁri?ra)----------------

| Asignar Perfil
periil Capacitador Administrador Nacional, permite la administracion de los cursos asociades a su Entidad Capacitadora a nivel nacional

Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo Direccién: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30 HTML 5] CSS 3 | SIGECA versién 1.5.5

Al asignar el perfil se desplegard un mensaje en la parte superior derecha del navegador,
contando asi con la seguridad de que el perfil ha sido creado.

Se ha creado commectamente el perfil
+ de administrador nacional de la
entidad Capacitadora

C) Asignacion de perfiles

Una vez que cuente con el perfil de Administrador Nacional para su organizacién, realice los
siguientes pasos,

Ingresar
Paso 1: Ingrese a la plataforma web del LCE (SIGECA) y pulse el boton -

SeNCO) SIGECA

SISTEMA DE GESTION DE CURSOS Y ASISTENCIA

Ingresar

© 2024 SENCE | v1.55
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https://lce.sence.cl/SIGECA/Login/Index?ReturnUrl=%2FSIGECA%2F

Paso 2: Luego ingresar al sistema con la Clave Unica del Registro Civil.

< Volver
Para ingresar a los sistemas SENCE
Stmake a |03 nuevos emplecs tienes las siguientes opciones...

: 1. 51 guieres ingresar como Ciudadano. :
I ) :
I ® ClaveUnica |
|

[ ey ppp

2. 51 guieres ingresar como Empresa.

| £ 1]
Crave . | Sii &

3. Utilizar mi clave SENCE.

o Empresa v
RUT Usuario

P | Clave SENCE

¢Como Obtengo o Recupero mi Clave SENCE?

Ingresar

© 20323 SENCE | v20.0

Paso 3: Una vez que acceda se desplegara el inicio de sesién, en donde debera seleccionar
su perfil e institucion (es) a las cuales tenga el perfil asociado que selecciond anteriormente,

Ingresar
y pulsar el botdn

Turs desafios Laborales san los nuestras

Inicio de Sesion

I Perfil :
I | Seleccione v %

| |
: Institucién :
1 Seleccione. v ¥ 1

Ingresar

Acceso al sistem

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 800 80 10 30

HTML 5| CSS 3 | SIGECA versién 1.5.5
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Nota: Para poder tener acceso debe tener la Clave Unica la que podra obtener a través del
link de registro civil https://codigo.registrocivil.cl/

Paso 4: Una vez que ingrese, podra visualizar los menus disponibles de la plataforma Web
del LCE “Administracién de cursos”

Para ingresar a la seccién de Perfiles debera pulsar el Menu “Perfiles”, desplegandose asi las
opciones de busqueda por RUT o Perfil, para asignar un nuevo perfil.

Sema - SENCE - ADMINISTRADOR NACIONAL Salir
Cursos~ Asistencia Retroactiva 4 Perfiles
Libro de é
Clases Electronico
BIENVENIDO: SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo Direccion: Huerfanos 1273, Santiago - Chile - Teléfono 4 4236 0155 HTML 5| CSS 3 | SIGECA version 1.5.5

Desde la opcidn Rut podra realizar la busqueda de una persona por su Rut. Para poder
agregar un perfil o eliminar. Digitar el RUT, pulse botdn “Buscar” y luego pulsar sobre el

i -+
ICONO
Busqueda de Perfiles 4
Rut Perfil
Rut
%*
i} Buscar
Agregar +
Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile « sence.cl « *8010 « 44236 0155 10



Seleccionar el Perfil a agregar, y completar los datos obligatorios, siendo opcional el

) o _ . Asignar
“Teléfono mdvil”. Para finalmente pulsar el botdn

Agregar

=

Perfil

Seleccione... v %k

Rut
96544210-3 *

Email Usuario(a)

Teléfono Mévil Usuario(a)

Asignar

Nota: Recuerde que la persona a la que desea asignar un perfil debe tener su Clave Unica.

D) Busqueda de perfiles asignados

Desde la opcidn Perfil se puede realizar la busqueda de todos los RUT asociados al perfil que
seleccione,

Busqueda de Perfiles
- — -

|

|

Perfil  mem e ol

rut b pem
|

Seleccione v ¥

#% Buscar

Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile » sence.cl « *8010 « 44236 0155
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IV) Plataforma de emision de Declaracién Jurada

A) Ingreso a la plataforma de Gestion de Acreditacion de participacion de curso (GCA)

Para revisar los cursos que tenga asociado, y poder emitir las declaraciones juradas de los
cursos bajo modalidad “A distancia”, siempre y cuando la entidad ejecutora cuente con perfil
len el Libro de Clases Electrdnico, deberd ingresar a la Plataforma de Gestiéon de
Acreditacidn de participacion de curso (GCA),

SeNCe) GCA

Simate a los nuevos emplecs

SISTEMA GESTION DE ACREDITACION DE
PARTICIPACION DE CURSO

En este sistema podra realizar lo siguiente:

* Revisar los porcentajes de asistencia o de conectividad de
los participantes durante la ejecucion de un curso.

» Emitir el Certificado de Asistencia o bien la Declaracian
Jurada de la Entidad Capacitadora, acorde a la modalidad del
curso.

« Solicitar en linea la anulacion de un certificado de asistencia,
o bien de una Declaracidn Jurada ya aceptada para su

entidad.
© 2024 SENCE |v321
L ver item llI) Creacidn primer perfil
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https://lce.sence.cl/CertificadoAsistencia/#no-back-button
https://lce.sence.cl/CertificadoAsistencia/#no-back-button

<< Volver

Sence Para ingresar a los sisternas SENCE _
Smta 3 lot nusvor emplacs tienes las siguientes opciones... @ ClaveUnica @

| L Siquieres ingresar como Ciudadano.

i

1 |

il © Clavelnica | | ——Portalde Aplicaciones Sence ——
1

2. 51 quieres ingresar como Empresa. | Ingresa tu RUN |
' I
C%QXEARIA )II : 1
I Ingresa tu ClaveUnica 1
3. Utilizar mi clave SENCE ———————————————————————I
o Empresa .
= P M Recupera tu ClaveUnica
RUT Usuario Solicita tu ClaveUnica

P Clave SENCE

¢Como Obtengo o Recupero mi Clave SENCE?

Ayuda al 600 360 33 03

Seleccionar,

i.  Perfil. Hace referencia al perfil que fue asignado previamente, dependera cual
seleccione para poder utilizar las funcionalidades del Sistema.
ii.  Institucion. Corresponde a qué entidad cuenta con perfil.
iii. ¢éQué desea realizar?. Para la emisidn de las declaraciones juradas de cursos bajo
modalidad “A distancia”, debera selecciona la opcién “Emitir Declaracién Jurada — A
distancia”

. i , Seleccionar
Una vez seleccionado cada item, pulsar el botén

Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile « sence.cl « *8010 « 44236 0155 13
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A

Seleccion de Perfil / Institucion

Si cuenta con mas de un perfil o institucidn, deberd seleccionar con gue perfil e institucidn dessa acceder.

I Perfiles [ CAPACITADOR - ADMIMISTRADOR MACIONAL L4 ]I
I Instituciones [ECC'EDAD OTC CAPACITACION LTDA b ]I
:Que deséa realizar? [E“’i?" Declzracion Jurada - A distancia w I
e e e L ] |
Servicio Macionz| de Capacitacion y Emplec Direccién: Huerfanos 1273, Santizgo - Chile - Teléfono 4 4236 0155 HTHIL S | 553 | GCA versien 3.2.1

B) Busqueda del curso

Para realizar la busqueda de un curso, cuenta con diferentes criterios, tales como,

i)

Curso. Permite buscar un curso por su Id de accién, o registro Unico Sence, o Folio
Sence, o codigo curso.

Cadigo Sence. Cédigo del curso que la entidad capacitadora tiene acreditada ante
Sence.

Regidn. Corresponde a la region de ejecucion en qué fue informado el curso.
Participante. Permite buscar por el Rut de un participante los cursos en los cuales
ha sido informado ante el Sence.

Entidad Capacitadora/Supervisora. Permite buscar los cursos que tenga asociado
el Rut de la entidad Capacitadora, o bien la entidad Supervisora.

Busqueda por criterio curso

Seleccionar,

1. Linea de capacitacidn: Franquicia tributaria — A distancia,
2. Criterio: Curso,
3. Digitar el cddigo curso, o Id de accidon, o Folio Sence, o Sencenet, o Registro Unico
Sence, y
4. Pulsar el botdn “buscar”.
Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile « sence.cl « *8010 « 44236 0155 14
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Busqueda de Accion

Monitor de Salicitudes Woritar de Solicituces

I; a Monitor de Solicitudes

'-_’:":c'_ce Declaraci on Jurads Moritor de Declerecion jursds
Ir a Monitor de Declaracion Jurada

Seleccione Tipo de Blsqueda (Se debe seleccionar el tipo de bisgueds por los &

—— -
I Lineade Capacitacian [*) m
I I —— e ——
[ Franquicia Tributaria - & distanci Vll Cadign Cursa () 1 L 1
I ] [ umeer |

] @ | ———— e ——
| |
|[CJrsc Vll

1

R TS o e e

Arrojando asi el resultado del curso acorde a la busqueda realizada,

Blusqueda realizada por el criterio : curso
\SEGE Listado de Cursos
Cédign Curde  Codigo Programa Hora Fecha A Fecha Ver Estado
@ SENCE Acréditadss  Inicio Término
Declaracian APLICACION DE LAS BUENAS @
- APLICACION DE ENAS O Lir, Rl 20073004
(Etiz 1 PRACTICAS DE MANUFACTURA SlFE e 3001202 Bermdients e
Emitir
@ B |- o pigine: Mastranda registros 1.8 1de 1
Declaracion
E—.

ii) Busqueda por Cédigo Curso

Seleccionar,

Linea de capacitacién: Franquicia tributaria — A distancia,

Criterio: Cddigo Sence,

Digitar el codigo Sence,

Indicar rango de fecha de ejecucién del o los cursos que desea buscar, y

Pulsar el botdon “buscar”.

ik wN e
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Busqueda de Accion

Monitor de Salicitudes Monitor de Sclicitudes

Ir a Monitor de Solicitudes

Monitor de Declaracion Jurada Monitor de Declaracion Jurads

Ir a Monitor de Declaracion Jurada

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

I Linea de Capacitacién (*) 1
I : o o
| ( icia Trbusaria - Adistanci v 1 Codigo SENCE (+ 1 |
Franquicia Tributaria - A distanciz % EEIEE * .
| 1 = LRl

| Criterio () I Fecha Inicio Fecha Fin

|
| | Codigo SENCE ~1
e L T T T 1 1

(*) Campos Obligatorios

Mostrando a su vez los id de accidn o registros Unicos provenientes del cddigo Sence y rango
de fecha determinados anteriormente,

Busqueda realizada por el criterio : csdigo SENCE
\EEE Listado de Cursos
go Curse G Programa Hara Fecha Fecha Ver Estado
@ 5 Acréditades  Inicio Término
Declaracién LELICACIEN DE LAS BUZNAS Franquicis @
iti al RIS SRS t A 0 Hrs 1012024 30-01-2024
Emiida PRACTICAS DE MANUFACTURA Teserzd b 1ep-02 =oarc Pendiente de
Emitir
" ArIAN RE | & T Franquicis @
Declaracién 1 SPLICACIONDELAS BURNAS | Tributeria A Ok 24012022 12.02.2024
Pendiente de AT = MANUFACTURA Distasrcis Pancients de
Emitir Emit
EBEEABRE -pse Mostranda
Declaracion
PN

iii) Busqueda por region
Seleccionar,

1. Linea de capacitacion: Franquicia tributaria — A distancia,

2. Criterio: Region, correspondiente a la regién de ejecucion del curso en que fue
informado,

Region,

4. Comuna de ejecucién (opcional),

w

Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile » sence.cl « *8010 « 44236 0155 16
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5. Indicar rango de fecha de ejecucién del o los cursos que desea buscar, y

6. Pulsar el botén “buscar”.

Monitor de Solicitudes
Ir a Monitor de Solicitudes

Monitor de Declaracion Jurada
Ir a Monitor de Declaracion Jurada

Seleccione Tipo de BlUsqueda (Se debe seleccionar & tipe de bisqueds por los distintos criterios Pre-Definid

I Linea de Capacitacién (*) I.-————————————————————l
1 Region (*) [ REGION METROPOLITANA T V] 1
I [FranquwciaTribu:aria-.#\distancwa V} I
_— ICnmuna _LSANTIAGD VJ_
I crierio() [ S
| Fechalnicio Fecha Fin

|
I [ Region
|

(*) Campos Obligatorios
-l

i 1| 2811202023 27/03/2024 1

Manitor de Sclicitudes

Moritor de Declaracion Jurada

Buscar

Mostrando a su vez los id de accion o registros Unicos acorde a la region de ejecucidn y
fechas indicas anteriormente,

Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile » sence.cl « *8010 « 44236 0155

Levenda Listado de Cursos
Codigo Curde  Cadige Curso Programa
@ SENCE
Declaracién APLICACION ECNICA LA
Emitida 1 OPERACION SEGURA DE GRUA 0 Hrs
HORQUILLA
@ ACION DE TECNICAS EN LA
Declaracién r M SEGURA DE GRUA Okrs
Pendiente de LLA
Emitir
APLICACION DE TECNICAS EN LA
@ . ! OPERACION SEGURA DE GRUA Qs
HORQUILLA
Declaracién
Pendiente de .
Validacion APLICACION DE TECNICAS EN LA
2 16M SEGURA DE GRUA 0krs
A
Declaracién APLICACION DE TECNICAS EN LA
Aprobada para 2 OPERACION SEGURA DE GRUA Tributaria A 0 Hrs
=u Re-Emisidn HORQUILLA Distancis
. 0Hrs
Declaracién
Rechazada
(e PROCEDIMIENTOS DE OPERACION
EE SEGURA DE HERRAMIENTAS EN AREA 0 Hrs
DIMENSIONADD Distsncis
Declaracién

08-01-2024

0&-01-2024

15-01-2024

22-01-2024

22-01-2024

25-01-2024

31-01-2024

2.01.2024

e Pendiente de
Emitir

2.071-2024

05-02-2024

Ver Estado

©

Pendients d=
Emitir

Pendiente de

Pendiente de
Emitir

Mostrando
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iv)  Busqueda por Rut participante

Seleccionar,

Linea de capacitacion: Franquicia tributaria — A distancia,
Criterio: Participante,

Digitar Rut participante,

Indicar rango de fecha de ejecucidn, y

Pulsar el botén “buscar”.

uhwnNeE

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

| Linea de Capacitacién () Ir———————————————————-| |I
I II Rut Participante (*) ' I

Franguicia Tributaria - A distanciz V] P
JE= Lo m i = )

1 e S S
Criterio (*) I I
Fecha Inicio Fecha Fin
I [Par:l‘cipante v]: ———————————————————I

(*) Campos Obligatorios

Mostrando a su vez los id de accidn o registros Unicos en donde el participante indicado en
su busqueda fue comunicado o informado ante el Sence.

Busqueda realizada por el criterio : panicipante

Listado de Cursos

Cédigo Curdp  Cédigo Programa Hora Fecha A Fechs Ver Estado
@ SENCE Acréditades  Inicio Término

ELAS BUENAS e @

= Tribuzaria A 0 Hrs 10-01-2024 30-01-2024
E MANUFACTURA e B < e Penciente de
Emitir

Declaracidn

Emitida

=]

Declaracion

>> Ir a pagina: Mostrando registros 1 a1 de 1

Pendiente de

Emitir
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v) Entidad Capacitadora y Supervisora

Seleccionar,

1. Linea de capacitacion: Franquicia tributaria — A distancia,

Criterio: Entidad capacitadora,

3. Tipo Entidad, seleccionar si se requiere buscar por el Rut de la entidad Capacitadora,
o bien la Entidad Supervisora

4. Digitar Rut de la entidad,

Indicar rango de fecha de ejecucidn, y

6. Pulsar el botdn “buscar”.

N

v

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

Linea de Capacitacién (*) Ir————————————————————l
I ITipo Entidad (*) Rut Entidad (*) I

1
I
Fran uicwaTrihu:aria-AdistancizV]I —
| [ - I:[Empresa V] 20.186.300-0) i
1
|
1

Criterio (*) I

R S S
Nombre Entidad

[ Entidad Capacitadora "]I Razon Social

(*) Campes Obligatorios

Fecha Inicio Fecha Fin

Fecha Inicio Fecha Fin

Mostrando a su vez los id de accidn o registros Unicos de la entidad que seleccionada,

ek Listado de Cursos
Cédign Curdp  Codign Programa Hora A Fechs Ver Estado
@ SENCE Acréditades Término
Declsracién ) et @
APLIC D i
0 23112022 2312 202
Emitica PRACTICAS DE MANUFACTURA or o2 b2 Pergients de
Emitie
Declaracion e s Okrs 13-12-2022 06-01-2023 . @ .
Pendiente de PACTICAS BE MANUPACTURS erciente de
Emitir Emiti
. APLICACION DE e P . @
@ PRACTICAS DE MANUFACTURA Ok o202 pe-0l-acz2 Pendients de
Declaracién Bullr
Pendiente de
Validacion APLICACION DE LAS BUENAS @
: - : Okrs 5-07-2023 28-07-2023
PRACTICAS DE MANUFACTURA Okrs 50720 07202 Pendieme de
@ Emitir
Declaracién @
Aprobada pars i 0k 2023 07-08-202 o iee i
su Re-Emision Distancis e
e Franguicia @
Tributaria A Okrs 01.08-2023 16082023 e
Declaracién Disancis e
Rechazada
para R‘e- Franguicia @
Emisién Tributaria A Okrs 08-08-2022 22.08-2023
Pendiente de
Distsncis
- Emitir
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C) Emision Declaracion Jurada Entidad Capacitadora

Los cursos informados o comunicados ante Sence por el ente comunicador, ya sea OTIC o
empresa, la duracién de éstos puede provocar que pasen de un afio para otro, o bien
ejecutarse dentro del aifo calendario. Por tal motivo si el curso se comprende en un mismo
afo, hace referencia a una accién normal, pero si este su fecha de término es al ano
siguiente de iniciado, contemplara dos partes, la primera la parcialidad que corresponderd
al ano de inicio del curso hasta el 31 de diciembre de dicho afo, y su segunda parte
correspondiente a la continuacidn a la accion complementaria.

i) Emision Declaracion jurada accion Normal

Luego de realizar la busqueda del curso por alguno de los criterios indicados en el item “B”,
Pulsar en el estado de la declaracién jurada del curso que desea emitir,

Blsqueda realizada por el criterio : curso

Listado de Cursos

4  Curso 4  Programs 4 Hora recrs 4 Fecha
nicio

4

Declaracian
Emitida

Declaracion
Pendiente de
Emitir

Podra revisar el detalle del curso, para posteriormente pulsar sobre el botén “Generar
Declaracion Jurada”
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Codigo Curso Codige SENCE Curso

Trabajo Seguro En Altura Fisica ¥ Proteccion De Caidas

Linea de Capacitacién Tipo de Actividad Regidn
Franguicia Tributaria A Distancia Actividad dentro del afio calendario Region Metropolitana
Fecha Inicio Fecha Termino

Empresa
1370342024 22M3/2024

OTEC
Horas Acreditadas Cupos
o 1 amc

Accion Relacionada

Estado del Curso Modalidad del Curso
Autorizada
Estado Declaracidn Jurada OTEC Aprobada para su Re-Emisidn

Listado de Participantes

Rut Participante &  Nombre Partidpante M* sesiones Estado Declaraddn [urads

17.301.280-2 FRANCISCA ALE ANDRA a @

]

* Ir & pagina: | Registros por pégina: |

Generar Declaracion jurads |

Completar los siguientes campos,

1) Profesion u Oficio
2) Domicilio Comercial
3) Regidn

4) Comuna

Finalmente pulsar el botén “Emitir Declaracién Jurada”.

Nota: En caso de que desee eliminar un participante de la declaracién jurada, debe pulsar
sobre el icono “basurero”, estd eliminacién sélo dejara afuera al participante de dicho
documento, no lo eliminard de la accion de capacitacion.
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g0z del cmisor

Profesidn u Oficio

|
|
|
|
Domicilio Comercial I
|
|
|
|

TTTTTTTTTTTA

Tipo de Actividad
Codige Curse

MNombre de la actividad

Actividad dentro del afic calendario

|
|
I cédigoSence N* de Horas
IE
| 0
Regitn [ REGIOM DEL BIO-BIO ) l I Fecha de inicio Fecha de térming
I 1340372024 2H03/2024
|
Comuna [#R-\JC—S A l | Estado Declaracion Jurada OTEC
I Aprobada para su Re-Emisian
Listado de Participa
Dato OTEC, CFT o entidad niveladora
Rut & Nombre RUT
Razdn social
Ir & p&gina: r ; Dato EMPRESA
ando registros 13 1 RUT
Razdn social

Emitir Declaracidn jurad

Acepta la Declaracion Jurada que se emitira

La Declaracion Jurada solo puede emifirse una Onica vez, por lo tanto, se solicita verificar la informacion contenida en ésta antes de confirmar
su emision. Al presionar el botdn “Acepto emitir Declaracion Jurada™ el curso se cerrara sin poder realizar cambios posteriores.

Profesién u Oficie: adminisirador

Direccion: teatinos 370

Comuna: ARAUCO

Regidn: REGION DEL BIO-BIO

Nombee del Emisor del Certificado:

Rut del Emisor del Certificade

MOTA: Antes de emitir la Declaracién Jurada asegiirese de que los
datos ingresados sean los correctos.

Acepte emitir a Declaracién jurada

Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile » sence.cl « *8010 « 44236 0155
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ii) Emision Declaracidn jurada accion Parcial

Los cursos de capacitacion que, por su rango de ejecucion entre la fecha de inicio y término,
esta Ultima pasa al afio siguiente, se deben emitir las declaraciones juradas por periodo, es
decir esta primera parte del curso correspondiente al afio 1 denominada “Parcial”, tanto el
ejecutor (Otec/empresa) como los participantes deberan emitir su declaracién jurada, con
una fecha de término del periodo al 31 de diciembre del afio correspondiente.

Sélo podra emitir su Declaracién Jurada, si cumple con las siguientes condiciones,

a) La Declaracion Jurada del ejecutor deberd emitirla, siempre y cuando el estado
de la accidn de capacitacion se encuentre en estado “Autorizada”,

b) El participante debera emitir su declaracién jurada siempre y cuando el ejecutor
lo haya dejado establecido en su declaracion.

c) Podra emitir la declaracién jurada al primer dia del afio siguiente al inicio del

curso, siempre y cuando se haya cumplido la letra “a”.

Paso 1: Buscar el curso acorde a los criterios de busqueda del item “B” y pulsar sobre el
estado de la declaracidn jurada, para luego “Generar Declaracidn Jurada”

Busqueda realizada por el criterio : curso

Listado de Cursos

Leyenoa

Cédigo Curdp  Cadigo Hora Fecha A Fecha 4 VerEstado &
@ SENCE Acréditades  Inicio Términa

E LAS BUENAS rranquics . . @

DE MANUFACTURA Distamcia = Pend emece
Emitir

*> I & pagine: Mostranda registros 1 & 1de 1

Declaracidn
Emitida

@

Declaracion
Dand A

Paso 2: Posteriormente se desplegaran los campos que debe completar el participante, tales

como,
- Fecha de término real, la cual debe indicar el tltimo dia del afio calendario en el cual
inicio el curso. Ejemplo si el curso inicio el afio 2024 vy finaliza el afio 2025, debe
indicar el ultimo dia del afo 2024.
- Profesién u oficio.
- Domicio Comercial.
- Numero horas parciales, el ejecutor debera asignar un numero de horas
proporcionales que hayan sido ejecutadas en el periodo parcial del curso.
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Una vez que haya completado los campos indicados anteriormente, pulsar el boton “Emitir
Declaracién Jurada”

1 Tipo de Actividad Amiidad Parcial

1 %a gresa de

1 = Cadign Curso ——er

1 Fecha de Tirmina o _ .
1 Mambre de s sctividsd Herrariersas De Exoel Bésios
1

1 N de Horss Parcial 10 Cadians Sende N~ de Horas

1

1

1 Fecha de inicsa Fecha de termina

1

1022019 200

Estsdo Declaracion Jurada OTEC

1
: Prafesitn u Oficic Ernitida
1
: Damigilie Comercial
1
1| e | REGiCH oE MAGALLANES ¥ |~ | RUT
1
1 r — Razdn se<ial
1 Comuna lFl.h'A.—'.’.F".-‘-.". «|
I ’
Listado de Participantes RUT
Hut & Momone Rmgdn sccial
RUT
Rmzdn solal

Paso 3: Finalmente se solicitara al participante corroborar la informacién, para culminar
pulsando el botén “Acepto emitir la Declaracién Jurada”, resultando la Declaracién Jurada
de este en formato PDF.

iii)  Emision Declaracion jurada accion Complementaria

Los cursos de capacitacién que, por su rango de ejecucidn entre la fecha de inicio y término,
esta ultima pasa al afio siguiente, se deben emitir las declaraciones juradas por periodo,
siendo correspondiente el afio 2 denominada “Complementaria”, tanto el ejecutor
(Otec/empresa) como los participantes deberan emitir su declaracién jurada, con una fecha
de inicio del periodo al 01 de enero del aifo correspondiente, es decir del ano siguiente al
inicio del curso.

Sélo podra emitir su Declaracién Jurada, si cumple con las siguientes condiciones,

a) La Declaracién Jurada del ejecutor debera emitirla, siempre y cuando el estado
de la accidn de capacitacion se encuentre en estado “Autorizada”,
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El participante debera emitir su declaracién jurada siempre y cuando el ejecutor
lo haya dejado establecido en su declaracion.

Podra emitir la declaracién jurada al dia siguiente de finalizado el curso, siempre
y cuando se haya cumplido la letra “a”.

Paso 1: Buscar el curso acorde a los criterios de busqueda del item “B” y pulsar sobre el
estado de la declaracidn jurada, para luego “Generar Declaracion Jurada”,

Blusqueda realizada por el criterio : curso

Listado de Cursos

Cédigo Curse  Cadigo & Curso &  Programe 4  Hora Fecha A Fecha 4 \VerEstado 4

@ SENCE Acréditadas Inicio Térming
Y| sass ey SEOOEMemEs LG ok e °.
- Emitir
@ “> I a pagina: e Mostrando registros 12 1de 1
Paso 2: Posteriormente se desplegardn los campos que debe completar el participante, tales

como,

Fecha de inicio real, la cual debe indicar el primer dia del afio calendario en el cual
inicio el curso. Ejemplo si el curso inicio el afio 2024 y finaliza el afio 2025, debe
indicar el primer dia del ailo 2025 de cuando inicié su curso.

Profesién u oficio.

Domicio Comercial.

Una vez que haya completado los campos indicados anteriormente, pulsar el botén “Emitir
Declaracion Jurada”
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SeNCe)

Somate a los nueves empleos

Declaracion Jurada

Fecha de Inicie

Demicilio Comercial
Region

Comuna

I
1
1
1
1
1
1
1
1
1
: Profesién u Oficio
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

istado de Participantes

Aut A& Nomibre

Gestion de Acreditacion de
Participacion de Curso

Diciver Brenrear Casibn E’:u.u

Acovidad Complemerzaria

:Cod!;o Curso

}Nmn de a actividad
]

nere 2020 .
& s :CédigoS-m

tu Ma Mi Ju Vi S& Dol

'f«hn de iniclo
3 jena20s

Fecha de término

240%/2020

:ﬁaud« Declaracion Jurada OTEC

10 l?-mxmn

T

Paso 3: Finalmente, se solicitara corroborar los datos para culminar el proceso pulsando el

botdén “Acepto emitir la Declaracidn jurada”, resultando asi este documento en formato

PDF.

D) Solicitud de anulacion

Si por algun motivo requiere solicitar la anulacién de la Declaracion Jurada emitida ya sea
de la entidad ejecutora o bien de un participante, siempre y cuando aun la accién de
capacitacion se encuentre en plazo de ser liquidada, previa coordinacién con el ente
comunicador. Deberd buscar el curso acorde a las indicaciones otorgadas en el item “B” del
titulo “IV”, pulsando sobre el estado de la Declaracién jurada del curso,
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Layends

Hara

Acrbditadas

Programa

Declaracion
Erriilida

OF LEWAN
Ir & pégina:

En el cual, al revisar el detalle del curso, podra corroborar el estado de la declaracién jurada,
pudiendo a su vez descargarla en que caso que lo desee, desde el botdon “VER”,

Tiis decans Lal RS S b fustred

Gestion de Acreditacion de
Participacion de Curso

o mj:;.ln:la

B Cevrar Sesion

Detalle de Accion

Dtos del Curso SEMCE

Cadigo Curso

BA3R278

Linea de Capacitacion
Framuicia Tributaria A Distancia

Fecha Inicio

Estado del Curso

Aulorizada

I Estado Declaracién Jurada OTEC

Codigo SENCE

1238055859

Tipo de Actividad
Actividad dentra del afio calendario

Fecha Terming

Nivel del Curso

Mived 1

Crmitida |

Curso

IDENTIFICACION DE PROCCOIMICNTOS DE QPCRACION SCGURA [N CQUIPO
DL LOVANTE DE CARGA

Region

Region MetrapoliLana

Empresa
05/0372024 26032024
Horas Acreditadas Cupas OTEC
120 1 oTIc

Mccidn Relacionada

Posteriormente, al final de la ndmina de asistentes visualizara el botén “Solicitar anulacion

Declaracién Jurada”
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Listado de Participantes

Rul Participants & Nomibre Panicipante N® Segianes Estacs Dedaration jurata

O
~

Pardignie de Emilir

© 00000000
~

2 = = Irapégna |

Descargar Declaraciones Emilidas Solicitar Anulacidn Dedaracidn |urada

En donde, posteriormente deberd indicar el motivo de la solicitud, y pulsar el botén “ Enviar
Solicitud”
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Dhvalver B Cerrar Seitin mf.';.l-:la

Detalle de Solicitud

Datos de la Declaracion Emitida

N* de Folio Fecha Emisian OTEC

2024-106 DE/0/2024 1619

Codigo Sence Codigo de Curso EMFRESA

1238055855 B3B38

Fecha de inicio Fecha de térming

0540312024 26/03/2024 OTIC

N* de haras

120 Nombre de La ¢ IDENTIFICACKON DC PROCCCIMICNTOS DC
actividad OPCRACION SCEURA CH CQUIRD DL LOVANTE DE

CARGA

Listado de Participantes

Datos para la evaluacidn

Rt Al Fic & Hambre Al MF Sesinnes

Salicitud de Anulacidn

gliminacion de participantes |

Cantidad de Caracieres disponibles 471 . (Méximo de 500 ciracteres)

Ernar Solicitg

Dar confirmacidn al mensaje y Aceptar para terminar el envio de la solicitud,

A de firminng

| Avise e SHOS A | | Aviso de Sisterna

|T| Mo

Nota: La solicitud debera ser evaluada por la Direcciéon Regional del Sence, en el cual, en
caso de aprobarse, podra emitir su Declaracidon Jurada nuevamente, siempre y cuando se
encuentre dentro de los plazos de liquidacidn.
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ii) Solicitud de anulacion participante

Si la solicitud de anulacién de la Declaracion Jurada corresponde al participante, es el
ejecutor quién debera realizar la solicitud.

1. Realizar la busqueda del curso
2. Identificar al participante que desee solicitar la anulacién de la Declaracion Jurada
2

&

y pulsar sobre el icono ‘=" para desplegar el detalle del participante,

Listado de Participantes

Aut Parbcipante &  Nombre Participante = H* sesiones & Estado Dedarscin jurada

Ir & pégina n Regatros por pégns Mastrando registros 181 de

3. Finalmente pulsar el botén “Solicitar anulaciéon Declaracién Jurada”

V) Otras funcionalidades

A) Descarga masiva de las Declaraciones juradas emitidas

Al realizar la busqueda por cédigo Sence en un rango de fechas, se desplegaran las acciones
de capacitacion comunicadas para el cédigo y temporalidad indicada, permitiendo realizar
una descarga masiva de las declaraciones juradas emitida, en caso de que existan
Declaraciones no emitidas se desplegara un mensaje de confirmacién, arrojando como
resultado un archivo comprimido en el cual visualizard cada id de accion en carpetas
individualizadas.

Paso 1: Realizar la busqueda del curso por criterio “Céddigo Sence”, en un rango de fecha
determinado.
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Busqueda de Accion

honitor de Solic

Ir & Monitor de Sol

Monitor o Solictudes

honitor de Dedlaracion Jurada Maonitor de Declaracion |urada

Ir a Monitor de Declaracion Jurada

Pl [ o

[ Franguicia Tributaria - A distanci % ] Cédiga SENCE (%)

Limgiar

Criterio (*) Fecha Inicio Fecha Fin

[-C-:':-:Iigc SENCE V] Fecha Inido Fecha Fin

(*} Campos Obligatorios

Paso 2: Una vez que arroja los resultados de los céd. curso o acciones de capacitaciéon
acorde al cédigo Sence que buscd, pulsar el botén “Descargar Declaraciones Emitidas”,

Busqueda realizada por el criterio : cadieo sence

ETaE Listado de Cursos
Codigo Curdp  Codigo Programa Hora Fecha A Facha
° SENCE Acréditadas  Inicio Térming
Declaracian NTOS | Franguica
Emitida ££29370 1238055853 Trioutaria A 120Hrs 30-07-2024
Distancia
Declaracidn 5231367 1238052829 20H 05-02-2024 17022024
Pendiznte de
Emitir
ranguica
@ 52431780 1238053853 Trioutaria A 120 Hrs 06-02-202= 27-02-2022
i Distancia
Declaracion
Pendiente de _ o
Validacidn TErEEE
5£31781 1238055859 Trioutaria A 120 Hrs 06-02-2024 27-02-2022
E Distancia
Declaracian Franguicia
Aprobada para Be33223 123805285 Trioutaria A 120Hrs 13-02-2024 07-03-2024

Distancia

su Re-Emizion

. 5438227 123805585 c 120 Hrs 05-03-2024 26-03-202¢

Declaracion
Rechazada
para Re-

Emision BL3BIIE 12380558

Franguicia
Trioutaria A 120 Hrs 05-03-2024 Ze03-70zs

Bl Distancia Emitida
o g e Mostrando registros 1 a 7 de 14

Declaracian
Anulada

R

Paso 3: Si en alguno de los cdd. curso o acciones de capacitacion algun participante no haya
emitido su Declaracién Jurada, se desplegara el siguiente mensaje, en el cual al pulsar

Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile » sence.cl « *8010 « 44236 0155

S yy 4




“Aceptar” podra de igual forma obtener las declaraciones juradas emitidas acorde a las
acciones asociadas al cddigo Sence.

Descargar Declaraciones Juradas Masivas ¥

Existen participantes que aun no han emitido su O en alguno de
05 CUrs0s Que v estan emitdos jDesea descargar?

Aceptar Cancelar

H E B - | Dedaradi... o

Inicio | Coamp. | Vista | Herramientas de carpeta comprimida

4 B « Desc.. > Declaraci...

M Escritorio - Mombre

Descargas A
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