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INTRODUCCION

El presente manual tiene por objetivo ser un apoyo en la ejecucion del programa de Becas
Laborales para todos los clientes de Banotic, internos y externos, a su vez ser un complemento
de las Bases Administrativas para el programa de Becas Laborales de capacitacion afio
2017(Resolucion Exenta n® 1644 del 18 de abril del 2017).

El manual, solo considera el proceso de ejecucion del programa de Becas Laborales, el cual
comienza una vez adjudicados los cursos v finaliza cuando las actividades de capacitacion
finalicen y realiza el pago de las actividades.

PRE-EJECUCION DEL CURSO

Luego de haber realizado la carga de toda la documentacion del proceso de convenios en
www.sisbec.cl, el OTIC procedera a habilitar los cursos en http://sicadministrativo.sence.cl/ y
al mismo tiempo validara la informacién en la plataforma propia, 10 que habilitara un nuevo
maodulo en la plataforma.

Licitacion

Nombre Cant. Adjuntos

Primera Licitacion 2017 0 CONVENIO PRE-EJECUCION () JECUCION PAGO
Cursos Adjudicados

Codigo Nombre Cant. Adjuntos

4155 SOLDADURA POR OXIGAS Y ARCO VOLTAICO 0

1624 ALFABETIZACION DIGITAL Y MANEJO DE OFFICE E INTERNET 0 @

1714 GUARDIA DE SEGURIDAD CON CERTIFICAGION 0510 0 @

Cuando el mddulo de pre — gjecucion esté activo, podran ver una linea bajo la pestana.
Con el acceso al nuevo médulo, el OTEC podra:

1. Realizar carga de beneficiarios

2. Subir documentos de verificacion de los participantes
3. Solicitar ampliacion de inicio de cursos.

4. Realizar rectificaciones

Para realizar la accion que necesite, el OTEC debera darle al botdn seleccionar:
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http://www.sisbec.cl/
http://sicadministrativo.sence.cl/

CONVENIO PRE-EJECUCION (%) EJECUCION PAGO

Adjuntos
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PP PO

= D

Al apretar el botdn seleccionar se desplegara un menu al costado derecho que le permitira
elegir qué tipo de acciéon desea realizar con el respectivo archivo de respaldo.

Seleccione el tipo de documento
MNOMIMNS DE ASISTENTES

SOLICITUD DE RECTIFICACION

SOLCITUD DE AMPLIACION DE PLAFO

DOCUMENTOS DE VERIFICACION DE ALUMMNOS

==
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1. Carga de beneficiarios

Para poder dar inicio al curso, lo primero que debera hacer en la plataforma www.sisbec.cl es
subir la ndmina de asistentes de la actividad. Para ello, debera seleccionar el botdn de “ndmina

de asistentes” y comenzar a cargar uno por uno los beneficiarios.

Seleccione el tipo de documento

LNOMINA DE ASISTENTES

SOLIGITUD DE REGTIFICACION

SOLICITUD DE AMPLIACION DE PLAFZO

DOCUMENTOS DE VERIFICACION DE Al UMNOS

==

Al presionar en ndmina de asistentes, el sistema le abrira una nueva ventana dentro del flujo,
la cual le dara 3 opciones en un inicio, “guardar”, “agregar” y “volver”.

NOMINA DE ASISTENTES

RUT ~  Nombre ~  Direccion ~ Resp.Parental

‘GUARDAR AGREGAR VOLVER
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El OTEC debera seleccionar el botdon “agregar” para comenzar a inscribir uno a uno los
participantes en nuestra plataforma.

NOMINA DE ASISTENTES

Agregar Asistente

RUT = Nombre Completo * Direccion *

10.739.971-2 TERESA DE JESUS AVENDANO MONSALVE MIRAFLORES 130

Region * Comuna *

METROPOLITANA ~ LA GRANJA ~ Codigo Bono Caodigo Migrante

Tel.Fijo * Tel.Celular * Tel.Recados * Email *

999999999 999999999 999999999 diego.carrasco@banotic.cl

Estado Civil * Sit.Social * Sit.Ocupacional * Sit.Educacional *

Soltero ~ Jefe de Hogar ¥ Cesante ~ Basica Completa -
Res.Parental * Cant.Hijos * Discapacidad * Etnia *

s 1 Ninguna ~ Ninguno -

Donde debera llenar el formulario que se muestra en la imagen anterior con cada uno de los
campos requeridos del beneficiario, una vez realice ese procedimiento debera presionar
guardar. En caso de que falte completar algun campo, el sistema le alertara, tal como se
muestra en la siguiente imagen:

» Codigo Bono Codigo Migrante

Email *

“El email es requerido.

T _

¥ Basica Completa

. Etmia *

¥ Ninguno
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Una vez presione el botdn guardar tras haber cargado al participante el sistema lo redirigira a
la pantalla anterior, donde vera que la carga fue realizada con éxito y podra corroborar toda la
informacion que subié a la plataforma. Una vez realice el proceso con cada uno de los
participantes debera guardar la informacion subida.

AGREGAR VOLVER

En caso de que el OTEC se haya equivocado en realizar la carga de los participantes después
de guardar la ndbmina podra volver a seleccionarla siempre y cuando no haya sido enviada,
seleccionandola del menu del curso:

.>banotic ©
— 4155 SOLOADURA POR OXIGAS Y ARCO VOLTAIGO
. Nombre Cant. Adjuntos
Primera Licitacion 2017 o GONVENIO PRE-EJEGUGION ()
Cursos Adjudicados __ NOMINA DE ASISTENTES * N
] = tlommace Assenescsy s > ¥ x
Codigo  Nombre Cant. Adjuntos 2017-09-04 14:17:31.0
4155 SOLDADURA POR OXIGAS Y ARGO VOLTAIGD 1
1621 ALFABETIZAGION DIGITAL Y MANEJO DE OFFICE E INTERNET 0 a
1714 GUARDIA DE SEGURIDAD CON CERTIFICACION 0510 0 5]
3203 DIRECCION Y GESTION DE MICROS Y PEQUENAS EMPRESAS 0 @
(MYPE)
787 SOLDADURAALARCOYTIG o a
123  DESARROLLANDO MINEGOCIO 0 a
1246 DESARROLLANDO MINEGOCIO 0 a
1249 DESARROLLANDO MINEGOCIO 0 a
1250 DESARROLLANDO MINEGOCIO 0 a
1251 DESARAOLLANDO MINEGOCIO [ a
o

El OTEC tendra la opcion de elegir 4 iconos, el primero el “lapiz” es para editar la informacion
subida y volver al menu donde se agregan participantes. El icono de la “flecha” que apunta a
la derecha servirda para enviar la nébmina de participantes para su respectiva revision por el
encargado del OTIC. El tercer icono, de la “descarga” servira para bajar la nbmina de asistentes
en su formato de csv para su posterior subida al SIC administrativo, y el cuarto icono es el de
eliminar la subida de informacion correspondiente a la ndbmina de asistente.

4155 s0LDADURA POR OXIGAS Y ARCO VOLTAICO

CONVENIO PRE-EJECUCION (*) EJECUCION PAGQO

NOMINA DE ASISTENTES N
Nomina de Asistentes.csv 7 >
2017-09-04 14:17:31.0

4
X
S
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En el caso de que el OTEC por error haya subido informacion en la ndmina, sea porque agregd
un alumno que no correspondia, o bien agregd a participantes que no cumplia con los
requisitos de ingreso al programa o simplemente no terminé de completar la némina en primera
instancia, el OTEC presionara el botén del lapiz y volvera al menu de agregar participantes,
pero esta vez tendra el botén de modificar en la pantalla.

NOMINA DE ASISTENTES

RUT ~ Nombre ~  Direccién ~  Resp.Parental ~  Hijos
10739971-2 TERESA DE JESUS AVENDANO MONSALVE MIRAFLORES 130 S 1.
11046116-K VIRGINIA ESTELA LOPEZ AVALOS ASDASDASD NO 0
12239374-7 PAOLA ELIZABETH QUEZADA JARA ASDASDASDASD NO 0
15481339-K ROMINA MARGARET DE LAS NIEVES LOPEZ... 9879879 NO 0
18294836-5 ISIDORA JAVIERA LAGGIARD LOBOS ASDASDASD NO 0
) X -
MODIFICAR ARREGAR VOLVER

Editara o modificara al participante que fue subido de mala forma en el sistema, o bien
agregara a los participantes faltantes.

NOMINA DE ASISTENTES

it.Ocup. ~ | Sit.Bduc. ~  Discapacidad ~ | Etnia -
esante Basica Completa Ninguna Ninguno @ _i -
wactivo Estudiante Basica Completa Discapacidad intelec... Ninguno /‘ @
ub Empleado 1er.Ano Media Cienti... Discapacidad psiquica Aymara /‘ -i
‘esante 3er.Afio Media Técni... Ninguna Diaguita ” [ ]
activo Estudiante Basica Completa Ninguna Kawaskar /‘ -i

) -

MODIFICAR AGREGAR VOLVER
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Ahora, una vez agreguen 0 modifiquen la informacion de los participantes, el OTEC DEBERA
presionar el botdon modificar, para que asi el sistema incorpore todos los cambios realizados a
la planilla.

Una vez haya modificado la planilla y esté totalmente seguro que todos los participantes que
subio a la plataforma son los que participaran el OTEC presionara el botén de la “flecha” que
apunta a la derecha y hara envio de la nédmina para la revision del OTIC.

2. Documentos de Verificacion de Participantes:

Una vez el OTEC haya realizado la carga de todos los alumnos en la nédmina inicial de
asistentes, procedera a realizar la carga de los documentos verificadores de los participantes
segun corresponda, donde seréa un archivo por participante y en el siguiente formato:

1 PDF con el nombre del participante (nombre y apellido) y que debera incluir el
documento verificador (RSH, Carta Sindicato, Carta OMIL, etc y copia de C.I. 0 en su
defecto certificado de nacimiento)

1 Word con el nombre el participante (nombre y apellido) y que debera incluir el
documento verificador (RSH, Carta Sindicato, Carta OMIL, etc y copia de C.I. 0 en su
defecto certificado de nacimiento)

Luego de subir la informacion correspondiente a los verificadores asi se veria el menu de
archivos subidos. Al igual que en los casos anteriores, ud podra descargar y eliminar la carga
haciendo click en su respectivo icono. Para que el OTIC pueda revisar esta informacion ud
debera lo adjunto haciendo click en el botdn “enviar”. Se solicita enviar Unica y exclusivamente
cuando hayan cargado toda la informacion necesaria (nébmina de asistencia, documentos
verificadores, etc).

4155 SOLDADURA POR OXIGAS ¥ ARCO VOLTAIGO
CONVENIO PRE-EJECUCION (*) EJECUCION PAGO

DOCUMENTOS DE VERIFICACION DE ALUMNOS

[ Aguiles Bailo.pdf * >
2017-09-04 14:45:43.0
DOCUMENTOS DE VERIFICACION DE ALUMNOS

B Elba Zurita.pdf hd >
2017-09-04 14:45:58.0
DOCUMENTOS DE VERIFIGAGION DE ALUMNOS

B Juan _pdf * >
2017-09-04 14:46:12.0
NOMINA DE ASISTENTES

= Nomina de Asistentes.csv *
201 7-09-04 14:17:31.0
DOCUMENTOS DE VERIFIGAGION DE ALUMNOS

[ Pepito Palotes.pdf hd >
2017-09-04 14:46:19.0
DOCUMENTOS DE VERIFICACION DE ALUMNOS

[ Tulio Trivinio. pdf * >
2017-09-04 14:46:27.0
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Cuando seleccione el botdn “enviar” el sistema le arrojara una alerta, consultando si
efectivamente quiere hacer el envio de la informacion para la respectiva revision por parte del
OTIC.

En caso de estar seguro, seleccionar si y esperar que el sistema haga el envio de la
informacion, la cual terminara de ser enviada una vez termine de cargar la barra azul en la parte
superior del navegador.

Cuando el sistema termine de hacer el envio de la informacion a los encargados del programa
saltara un mensaje en el borde superior derecho del navegador. Este mensaje de alerta
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