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1 Introducción 
 
La plataforma de Rectificaciones es una aplicación web que permite realizar consultas y 
rectificaciones sobre las acciones de capacitación y los participantes registrados en ellas. Las 
rectificaciones que se pueden realizar de acuerdo a las reglas de negocio son las siguientes: 
 
Reglas de Acciones:  
Agregar comité bipartito. 
Eliminar comité bipartito. 
Cambiar fecha de término. 
Anular acción. 
Reincorporar acción. 
Aumentar el valor de la acción. 
Disminuir el valor de la acción. 
Cambiar horario. 
Cambiar modalidad de capacitación. 
Cambiar de rut empresa. 
Cambiar fecha de inicio. 
Cambiar lugar de ejecución. 
Suspender clase. 
Incorporar estudio DNC. 
Eliminar estudio DNC. 
 
Reglas de Participantes:  
Anular o rebajar viáticos y/o traslados. 
Aumentar los gastos de viáticos y/o traslados. 
Cambiar Ítem de viáticos a traslados o viceversa. 
Incorporar gastos de viáticos y/o traslados. 
Aumentar tramo de franquicia tributaria. 
Rebajar tramo de franquicia tributaria. 
Cambiar nivel de escolaridad. 
Cambiar nivel ocupacional. 
Corregir procedencia. 
Eliminar participante  
Incorporar participante. 
Reintegrar participantes anulados  
 
 
 
Para realizar una rectificación es necesario indicar el número de folio de la acción, el rut del 
participante (en caso de tratarse de una rectificación de participante), los datos requeridos 
por la regla que corresponda y una observación sobre el motivo de la rectificación. 
 



  
 

2 Acceso usuarios 
 

 
 

 
Imagen 1 Pantalla de inicio de sesión 

 
Para iniciar sesión en el sistema se deben seguir los siguientes pasos: 
 

1. Ingrese a la url indicada por Sence. Aparecerá una pantalla solicitando los datos para 
el inicio de sesión: Nombre Usuario, Contraseña. 

2. Ingresar los datos solicitados y presionar el botón Acceder. Una vez iniciada la sesión, 
aparece la siguiente pantalla: 

 

 
Imagen 2 Menú principal 



  
 

3 Consultas 
 
Para realizar una consulta debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. En el menú principal, seleccione la opción Consultas. Se desplegará el submenú de la 
siguiente imagen: 

 
 
 
 

 
Imagen 3 Sub menú Consultas 

 
2. Seleccione una opción y continúe con los pasos correspondientes a la opción 

seleccionada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

3.1 Acciones comunicadas 
 
 

 
Imagen 4 Acciones Comunicadas 

 
Esta pantalla permite realizar consultas a las acciones comunicadas por folio de una acción en 
particular o por un rango de fechas. 
 
 
3.1.1 Consultar acciones comunicadas por folio 
 
Para realizar una consulta por folio realice lo siguiente: 
 

1. Seleccione la opción Buscar Por Folio. 
2. Ingrese el número de folio de la acción que desea consultar. 
3. Presione el botón Buscar. Se desplegará una pantalla con el resultado de la consulta 

como se muestra a continuación: 

 
Imagen 5 Resultado de la consulta de acciones comunicadas 

4. Presione el icono para desplegar el detalle de la acción comunicada, el cual se 
presenta de la siguiente manera: 



  
 

 
 

 
Imagen 6 Detalle de la acción comunicada 

 
5. Para regresar a la pantalla anterior, puede presionar el botón Volver.  

 
 
3.1.2 Consultar acciones comunicadas por rango de fechas 
 
Para realizar una consulta por rango de fechas realice lo siguiente: 
 

1. Seleccione la opción Buscar Por rango de fechas. 
2. Seleccione el tipo de búsqueda por fecha de inicio de la acción o por fecha de ingreso. 
3. Seleccione el rango de fechas que corresponda en los calendarios Fecha Desde y Fecha 

Hasta. 
4. Si desea obtener el resultado de la búsqueda en formato Excel, seleccione la opción 

Resultado Vía FTP (opcional). 
5. Presionar el botón Buscar. Se desplegará una pantalla con el resultado de la consulta 

como se muestra en la imagen 5 Resultado de la consulta de acciones comunicadas. 



  
 

6. Presione el icono para desplegar el detalle de la acción comunicada. El detalle se 
muestra como en la imagen 6 Detalle de la acción comunicada. 

7. Para regresar a la pantalla anterior, puede presionar el botón Volver.  
 
Para realizar una nueva consulta, puede limpiar el formulario presionando el botón Limpiar. 
 



  
 

4 Rectificaciones 
 
Para realizar rectificaciones, se debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. En el menú principal, seleccione la opción Rectificaciones y luego la opción Por Acción 
o Participante. Se desplegará la siguiente pantalla: 

 

 
Imagen 7 Rectificaciones 

 
2. Ingrese el Folio de la acción que desea rectificar. 
3. Presione el botón Buscar. Si el folio ingresado es válido, aparecerán los datos de la 

acción correspondiente. Los datos mostrados son Código Sence, Nombre Curso, Fecha 
Inicio y Fecha Término. 

4. Si desea rectificar datos de una acción seleccione la pestaña Acciones o si desea 
rectificar un participante, seleccione la pestaña Participantes.  

 
 

4.1 Rectificación de acciones 
 
Para realizar una rectificación de acción, en la pestaña Acciones debe seleccionar la acción a 
realizar desde la lista desplegable.  
 
Si aparece el mensaje “Este ítem no puede ser modificado, porque una Regla de Negocio no 
lo permite”, quiere decir que la regla no se encuentra activa para el estado en que se 
encuentra la acción.  
 
Si la regla se encuentra activa para el estado en que se encuentra la acción, se desplegará el 
formulario correspondiente a la regla, donde deberá seguir los pasos que se indican a 
continuación para la regla que corresponda. 



  
 

4.1.1 Agregar comité bipartito 
 
El formulario para agregar el comité bipartito a una acción es el siguiente: 
 

 
Imagen 8 Agregar comité bipartito 

Para agregar un comité bipartito a una acción, se deben seguir los siguientes pasos: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Agregar Comité 
Bipartito. Se desplegará un formulario en el cual se podrá agregar el comité bipartito 
o el mensaje “La acción ya tiene un indicador de comité bipartito” en caso qué ya tenga 
un comité bipartito. 

2. Seleccionar la casilla Nuevo Valor Comité Bipartito. 
3. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
4. Presionar el botón Actualizar. El sistema solicitará una confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

4.1.2 Eliminar comité bipartito 
El formulario para eliminar el comité bipartito de una acción es el siguiente: 
 

 
Imagen 9 Eliminar comité bipartito 

 
Para eliminar el comité bipartito de una acción, se deben seguir los siguientes pasos: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Eliminar Comité 
Bipartito. Se desplegará un formulario en el cual se podrá eliminar el comité bipartito, 
o bien, aparecerá el mensaje “La acción no tiene un indicador de comité bipartito” en 
caso que la acción no cuente con un comité bipartito. 

2. Deseleccionar el campo Nuevo Valor Comité Bipartito para eliminar el comité bipartito 
existente. 

3. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
4. Presionar el botón Eliminar. El sistema solicitará una confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

4.1.3 Modificar fecha de término 
 
El formulario para modificar la fecha de término de una acción es el siguiente: 

 
Imagen 10 Modificar fecha de término 

 
Para modificar la fecha de término de una acción, se deben seguir los siguientes pasos: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Modificar Fecha 
de Término. Se desplegará un formulario en el cual se muestra la fecha de término 
actual en el campo Fecha de Término. 

2. Seleccionar la Nueva Fecha de Término usando el calendario.  
3. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
4. Presionar el botón Actualizar. El sistema solicitará una confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

4.1.4 Anular acción 
 
El formulario para anular una acción es el siguiente: 

 
Imagen 11 Anular acción 

Para anular una acción, se deben seguir los siguientes pasos: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Anular Acción. Se 
desplegará el formulario para anular la acción en caso que ésta se encuentre activa, de 
lo contrario aparecerá el mensaje “La acción ya se encuentra anulada”. 

2. Ingresar el motivo de la anulación en el campo Motivo Anulación. 
3. Presionar el botón Anular. Aparecerá un mensaje confirmando la rectificación. 

 
 
 
4.1.5 Aumentar valor de la acción 
 
El formulario para aumentar el valor de una acción es el siguiente: 
 

 
Imagen 12 Aumentar valor de la acción 

 
 
 



  
 

Para aumentar el valor de una acción, se deben seguir los siguientes pasos: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Aumentar Valor de 
la Acción. Se desplegará un formulario que muestra el valor actual de la acción en el 
campo Monto Actual. 

2. Ingresar el nuevo valor de la acción en el campo Monto Nuevo. 
3. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
4. Presionar el botón Actualizar. El sistema solicitará una confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación o indicando lo siguiente “El valor ingresado supera el máximo permitido 
<monto>”. 

 
4.1.6 Disminuir valor de la acción 
 
El formulario para disminuir el valor de una acción es el siguiente: 
 

 
Imagen 13 Disminuir valor de la acción 

 
Para disminuir el valor de una acción, se deben seguir los siguientes pasos: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Disminuir Valor de 
la Acción. Se desplegará un formulario que muestra el valor actual de la acción en el 
campo Monto Actual. 

2. Ingresar el nuevo valor de la acción en el campo Monto Nuevo. 
3. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
4. Presionar el botón Actualizar. El sistema solicitará una confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 



  
 

4.1.7 Modificar horario 
 
El formulario para modificar el horario de una acción es el siguiente: 
 

 
Imagen 14 Modificar horario 

 
Para cambiar el horario de una acción, se deben seguir los siguientes pasos: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Modificar Horario. 
Se desplegará una grilla que muestra los días de la semana en las columnas y filas para 
ingresar la hora de inicio y la hora de término de hasta dos bloques de clases por día. 
En la grilla se muestra el horario actual y para realizar cambios se debe agregar los 
nuevos horarios y/o borrar los horarios existentes. 

2. Ingresar el horario de inicio y el horario de término para las clases que desee según el 
día que corresponda. 

3. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
4. Presionar el botón Actualizar. El sistema solicitará una confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

4.1.8 Modificar modalidad de Capacitación 
 
El formulario para cambiar la modalidad de capacitación de una acción es el siguiente: 
 

 
Imagen 15 Modificar modalidad de capacitación 

 
Para cambiar la modalidad de capacitación de una acción, se deben seguir los siguientes pasos: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Modificar 
Modalidad Capacitación. Se desplegará un formulario donde se muestra la modalidad 
de capacitación actual en el campo Modalidad Capacitación Actual. 

2. Seleccionar la Nueva Modalidad Capacitación. 
3. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
4. Presionar el botón Cambiar. El sistema solicitará una confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

4.1.9 Modificar RUT empresa 
 
El formulario para cambiar el rut de la empresa asociada a una acción es el siguiente: 
 

 
Imagen 16 Modificar rut empresa 

 
Para cambiar el rut de la empresa asociada a una acción, se deben seguir los siguientes pasos: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Modificar Rut 
Empresa. Se desplegará un formulario que muestra el rut actual en el campo Rut 
Empresa. 

2. Ingresar el Nuevo Rut Empresa. 
3. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
4. Presionar el botón Actualizar. El sistema solicitará una confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

4.1.10 Modificar fecha de inicio 
 
El formulario para cambiar la fecha de inicio de una acción es el siguiente: 
 

 
Imagen 17 Modificar fecha de inicio 

 
Para cambiar la fecha de inicio de una acción, se deben seguir los siguientes pasos: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Modificar Fecha 
de Inicio. Se desplegará un formulario en el cual se muestra la fecha de inicio actual en 
el campo Fecha de Inicio. 

2. Seleccionar la Nueva Fecha Inicio mediante el calendario. 
3. Si además desea modificar la fecha de término, seleccione la Nueva Fecha de Término 

mediante el calendario. 
4. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
5. Presionar el botón Actualizar. El sistema solicitará una confirmación. 
6. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

4.1.11 Modificar lugar de ejecución 
 
El formulario para cambiar el lugar de ejecución de una acción es el siguiente: 
 

 
Imagen 18 Modificar lugar de ejecución 

 
Para cambiar el lugar de ejecución de una acción, se deben seguir los siguientes pasos: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Modificar Lugar 
Ejecución. Se desplegará un formulario que muestra los datos del lugar de ejecución 
actual. 

2. Ingresar la nueva dirección. Puede editar cualquiera de los siguientes campos: 
- Nombre Dirección 
- Nro. Oficina 
- Nro. Dirección 
- Villa/Población 
- Región 
- Comuna 
- Ciudad 

3. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
4. Presionar el botón Actualizar. El sistema solicitará una confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 



  
 

4.1.12 Suspender clases 
 
El formulario para suspender una clase de una acción es el siguiente: 
 

 
Imagen 19 Suspender clases 

 
Para suspender una clase de una acción, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Suspensión de 
Clases. 

2. Indicar la fecha en que se suspenderá la clase utilizando el calendario en el campo 
Nueva Fecha de Suspensión. 

3. Si además desea modificar la fecha de término, seleccione la Nueva Fecha de Término 
mediante el calendario (opcional).  

4. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
5. Presionar el botón Suspender. El sistema solicitará una confirmación. 
6. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

4.1.13 Agregar estudio DNC 
 
El formulario para incorporar el estudio DNC a una acción es el siguiente: 
 

 
Imagen 20 Incorporar estudio DNC 

 
Para incorporar el estudio DNC a una acción, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Agregar Estudio 
DNC. Se desplegará un formulario que muestra el estado actual del estudio DNC en el 
campo Estudio DNC, el que en caso de encontrarse seleccionado, indica que ya existe 
un estudio DNC para la acción. 

2. Seleccionar la opción Nuevo Valor Estudio DNC. 
3. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
4. Presionar el botón Agregar. El sistema solicitará una confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

4.1.14 Eliminar estudio DNC 
 
El formulario para eliminar el estudio DNC de una acción es el siguiente: 
 

 
Imagen 21 Eliminar estudio DNC 

 
Para eliminar el estudio DNC de una acción, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Eliminar Estudio 
DNC. Se desplegará un formulario que muestra el estado actual del estudio DNC en el 
campo Estudio DNC, el que en caso de encontrarse seleccionado, indica que ya existe 
un estudio DNC para la acción. 

2. Deseleccionar la opción Nuevo Valor Estudio DNC. 
3. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
4. Presionar el botón Eliminar. El sistema solicitará una confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

4.1.15 Reincorporar acción 
 
El formulario para reincorporar una acción es el siguiente: 
 
 

 
Imagen 22 Reincorporar acción 

 
Para reincorporar una acción previamente eliminada, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la lista desplegable de la pestaña Acciones, seleccionar la opción Reincorporar 
Acción. Aparecerá un formulario para realizar la reincorporación. 

2. Ingresar el Motivo Reincorporación. 
3. Presionar el botón Reincorporar. El sistema solicitará una confirmación. 
4. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 

4.2 Rectificación de participantes 
 
Para realizar una rectificación de participantes se debe seleccionar la pestaña Participantes, 
donde se despliega un formulario con el botón Ver Opciones, el cual desplegará las opciones 
disponibles para el rut ingresado. Las opciones posibles son Actualizar, Eliminar, Rebajar por 
Asistencia o Reincorporar.  
 
Si en alguna sección del formulario aparece el mensaje “Este ítem no puede ser modificado, 
porque una Regla de Negocio no lo permite”, significa que la regla no se encuentra activa para 
el estado en que se encuentra la acción.  
 
Si la regla se encuentra activa para el estado en que se encuentra la acción, el formulario 
mostrará los valores actuales y permitirá realizar las rectificaciones siguiendo los pasos que se 
indican a continuación para la regla que corresponda. 
 
 



  
 

4.2.1 Incorporar gastos de viáticos y traslados 
 
Para incorporar los viáticos y traslados de un participante, debe realizar lo siguiente: 

1. En la pestaña Participantes, Ingresar el rut del participante que se desea rectificar. 
2. Presionar el botón Ver Opciones. Si el participante está habilitado, se desplegará el 

formulario de edición. 
3. Dirigirse a la sección Viáticos y Traslados, la cual se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
Imagen 23 Viáticos y traslados 

 
4. Seleccionar la opción Incorporar. 
5. Editar el monto correspondiente a los gastos de viáticos y/o traslados en los campos 

Nuevo Monto, según corresponda.  
6. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
7. Presionar el botón Grabar Datos Modificados que se encuentra al final del formulario. 

El sistema solicitará una confirmación. 
8. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
Debe tener en consideración que para poder incorporar viáticos y/o traslados, el monto inicial 
debe tener valor 0. 
 
 
4.2.2 Anular o rebajar viáticos y traslados 

 
Para anular o rebajar los viáticos y traslados de un participante, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la pestaña Participantes, Ingresar el rut del participante que se desea rectificar. 
2. Presionar el botón Ver Opciones. Si el participante está habilitado, se desplegará el 

formulario de edición. 
3. Dirigirse a la sección Viáticos y Traslados, la cual se muestra en la imagen 27. 
4. Seleccionar la opción Anular o Rebajar. 



  
 

5. Editar el monto correspondiente a los gastos de viáticos y/o traslados en los campos 
Nuevo Monto, según corresponda. Los valores ingresados deben ser menores o iguales 
a los que aparecen en el campo Monto Actual. 

6. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
7. Presionar el botón Grabar Datos Modificados que se encuentra al final del formulario. 

El sistema solicitará una confirmación. 
8. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
4.2.3 Aumentar los gastos de viáticos y traslados. 
 
Para aumentar los gastos viáticos y traslados de un participante, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la pestaña Participantes, Ingresar el rut del participante que se desea rectificar. 
2. Presionar el botón Ver Opciones. Si el participante está habilitado, se desplegará el 

formulario de edición. 
3. Dirigirse a la sección Viáticos y Traslados, la cual se muestra en la imagen 27. 
4. Seleccionar la opción Aumentar. 
5. Ingresar el monto correspondiente a los gastos de viáticos y/o traslados en los campos 

Nuevo Monto, según corresponda. Los valores ingresados deben ser mayores o iguales 
a los que aparecen en el campo Monto Actual. 

6. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
7. Presionar el botón Grabar Datos Modificados que se encuentra al final del formulario. 

El sistema solicitará una confirmación. 
8. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
4.2.4 Cambio de ítem de viáticos a traslados y viceversa 
 
Para cambiar un ítem de viáticos a traslados y viceversa para un participante, debe realizar lo 
siguiente: 
 

1. En la pestaña Participantes, Ingresar el rut del participante que se desea rectificar. 
2. Presionar el botón Ver Opciones. Si el participante está habilitado, se desplegará el 

formulario de edición. 
3. Dirigirse a la sección Viáticos y Traslados, la cual se muestra en la imagen 27. 
4. Seleccionar la opción Cambiar Ítem. Los valores serán intercambiados de forma 

automática. 
5. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
6. Presionar el botón Grabar Datos Modificados que se encuentra al final del formulario. 

El sistema solicitará una confirmación. 



  
 

7. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 
la rectificación. 
 

4.2.5 Aumentar tramo de franquicia tributaria 
 
Para aumentar el tramo de franquicia tributaria de un participante, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la pestaña Participantes, Ingresar el rut del participante que se desea rectificar. 
2. Presionar el botón Ver Opciones. Si el participante está habilitado, se desplegará el 

formulario de edición. 
3. Dirigirse a la sección Modificar Tramo de Franquicia Tributaria, la cual se muestra en 

la siguiente imagen: 
 

 
Imagen 24 Franquicia Tributaria 

 
4. Seleccionar la opción Aumentar. 
5. Seleccionar el Nuevo Tramo, el cual debe ser mayor al tramo actual. 
6. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
7. Presionar el botón Grabar Datos Modificados que se encuentra al final del formulario. 

El sistema solicitará una confirmación. 
8. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
4.2.6 Rebajar tramo de franquicia tributaria 
 
Para rebajar el tramo de franquicia de un participante, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la pestaña Participantes, Ingresar el rut del participante que se desea rectificar. 
2. Presionar el botón Ver Opciones. Si el participante está habilitado, se desplegará el 

formulario de edición. 
3. Dirigirse a la sección Modificar Tramo de Franquicia Tributaria, la cual se muestra en 

la imagen 24. 
4. Seleccionar la opción Disminuir. 
5. Seleccionar el Nuevo Tramo, el cual debe ser menor al tramo actual. 
6. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 



  
 

7. Presionar el botón Grabar Datos Modificados que se encuentra al final del formulario. 
El sistema solicitará una confirmación. 

8. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 
la rectificación. 

 
 
4.2.7 Cambiar nivel ocupacional 
 
Para cambiar el nivel ocupacional de un participante, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la pestaña Participantes, Ingresar el rut del participante que se desea rectificar. 
2. Presionar el botón Ver Opciones. Si el participante está habilitado, se desplegará el 

formulario de edición. 
3. Dirigirse a la sección Cambiar Nivel Ocupacional, la cual se muestra en la siguiente 

imagen: 
 

 
Imagen 25 Cambiar nivel ocupacional 

 
 

4. Escoger un Nivel Ocupacional en la lista desplegable. 
5. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
6. Presionar el botón Grabar Datos Modificados que se encuentra al final del formulario. 

El sistema solicitará una confirmación. 
7. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
4.2.8 Cambiar nivel educacional 
 
Para cambiar el nivel educacional de un participante, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la pestaña Participantes, Ingresar el rut del participante que se desea rectificar. 
2. Presionar el botón Ver Opciones. Si el participante está habilitado, se desplegará el 

formulario de edición. 
3. Dirigirse a la sección Cambiar Nivel Educacional, la cual se muestra en la siguiente 

imagen: 
 



  
 

 
Imagen 26 Cambiar nivel educacional 

 
 

4. Escoger un Nivel Educacional en la lista desplegable. 
5. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
6. Presionar el botón Grabar Datos Modificados que se encuentra al final del formulario. 

El sistema solicitará una confirmación. 
7. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 

la rectificación. 
 
 
4.2.9 Corregir procedencia 
 
Para corregir la procedencia de un participante, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la pestaña Participantes, Ingresar el rut del participante que se desea rectificar. 
2. Presionar el botón Ver Opciones. Si el participante está habilitado, se desplegará el 

formulario de edición. 
3. Dirigirse a la sección Corregir Procedencia, la cual se muestra en la siguiente imagen: 

 

 
Imagen 27 Corregir procedencia 

 
4. Seleccionar una Región en la lista desplegable. 
5. Seleccionar una Comuna en la lista desplegable. 
6. Ingresar el motivo de la rectificación en el campo Nueva Observación. 
7. Presionar el botón Grabar Datos Modificados que se encuentra al final del formulario. 

El sistema solicitará una confirmación. 



  
 

8. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje confirmando 
la rectificación. 

 
 
4.2.10 Eliminar participante 
 
Para eliminar un participante, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la pestaña Participantes, Ingresar el rut del participante que se desea eliminar. 
2. Presionar el botón Ver Opciones. Si el participante está habilitado, se desplegará el 

formulario de edición. 
3. Presionar el botón Eliminar Participante de la Acción que se encuentra al final del 

formulario. El sistema solicitará una confirmación. 
4. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje indicando 

que el participante fue eliminado. 
 
 
 
4.2.11 Incorporar participante 
 
Para incorporar un participante, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la pestaña Participantes, Ingresar el rut del participante que se desea incorporar. 
2. Presionar el botón Ver Opciones. Se desplegará el formulario que se muestra a 

continuación: 
 



  
 

 
Imagen 28 Incorporar participante 

 
3. Completar los datos del participante. 
4. Ingresar el motivo de la incorporación en el campo Observación Incorporación 

Participante. 
5. Presionar el botón Incorporar Participante a la Acción. El sistema mostrará un mensaje 

de confirmación o el mensaje “No es posible ingresar más participantes, curso con 
máxima capacidad”. 

 
 
4.2.12 Reincorporar participantes eliminados 
 
Para reincorporar un participante previamente eliminado, debe realizar lo siguiente: 
 

1. En la pestaña Participantes, Ingresar el rut del participante que se desea reincorporar. 
2. Presionar el botón Ver Opciones. Se desplegará el formulario de la siguiente imagen: 



  
 

 

 
Imagen 29 Reintegrar participantes eliminados 

 
3. Editar los datos necesarios. 
4. Ingresar la Observación Reincorporación Participante. 
5. Presionar el botón Reincorporar Participante a la Acción. El sistema solicitará una 

confirmación. 
6. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. Aparecerá un mensaje indicando 

que el participante fue reincorporado. 
 
 

 
 
 

 
 



  
 

4.3 Rectificaciones masivas 
 
El sistema permite realizar dos tipos de rectificaciones masivas a través de un archivo de carga 
masiva en formato .csv, estás son la anulación de acciones y la eliminación de participantes. 
 
4.3.1 Anular acciones de forma masiva 
 
Para anular acciones de forma masiva, debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. En el menú principal, seleccione la opción Rectificaciones y luego Rectificaciones 
Masivas. Se desplegará el formulario de la imagen: 

 

 
Imagen 30 Rectificaciones masivas 

 
2. Seleccionar la opción Archivo Anulación Acciones. 
3. Presionar el botón Examinar y seleccionar el archivo a subir. 
4. Presionar el botón Subir Archivo y Anular Registros. El sistema solicitará una 

confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. 

 
 
4.3.2 Eliminar participantes de forma masiva 
 
Para eliminar participantes de forma masiva, debe seguir los siguientes pasos: 
 

1. En el menú principal, seleccione la opción Rectificaciones y luego Rectificaciones 
Masivas. Se desplegará el formulario de la imagen 35. 

2. Seleccionar la opción Archivo Anulación Participantes. 
3. Presionar el botón Examinar y seleccionar el archivo a subir. 
4. Presionar el botón Subir Archivo y Anular Registros. El sistema solicitará una 

confirmación. 
5. Confirmar la acción presionando el botón Aceptar. 



  
 

5 Formato de los archivos de carga 
 

5.1 Archivo para anular acciones 
 
El archivo para la eliminación de acciones debe tener formato .csv y debe contener los 
siguientes datos: folio de la acción a anular y observación que indique el motivo de la 
anulación, en ese orden, una acción por cada fila del archivo.  
 
La primera fila del archivo corresponderá al nombre de cada columna y las siguientes 
corresponden a cada acción que se desea eliminar. 
 
Para generar el archivo, realizar lo siguiente: 
 

1. Abrir Microsoft Excel. 
2. En la primera fila poner los encabezados FOLIO y GLOSA 

 

 
Imagen 31 Crear Archivo de anulación de acciones – Paso 2 

 
3. Completar las siguientes filas con los datos de las acciones que se desea anular y su 

observación. 
 



  
 

 
Imagen 32 Crear Archivo de anulación de acciones – Paso 3 

 
4. Una vez que ha registrado todas las acciones que desea anular, diríjase a Archivo  

Guardar Como. Se desplegará la siguiente pantalla: 
 

 
Imagen 33 Crear Archivo de anulación de cursos – Paso 4 

 
5. Ingrese un nombre para el archivo y seleccione el tipo “CSV (delimitado por comas)”. 
6. Presione el botón Guardar. 
7. Presione el botón Aceptar en la ventana de mensaje que aparecerá a continuación. 

 



  
 

 

 
Imagen 34 Crear Archivo de anulación de acciones – Paso 7 

 
8. Presione el botón Sí en la siguiente ventana.  

 

 
Imagen 35 Crear Archivo de anulación de acciones – Paso 8 

 
El archivo .csv ahora se encuentra listo para ser subido a la aplicación de Consultas y 
Rectificaciones.  

5.2 Archivo para eliminar participantes 
 
El archivo para la eliminación de participantes debe tener formato .csv y debe contener los 
datos de un participante por cada fila, considerando los campos que se indican a continuación 



  
 

y respetando rut del participante con dígito verificador, folio de la acción y una observación 
que indique el motivo de la eliminación.  
 
La primera fila del archivo corresponderá al nombre de cada columna y las siguientes 
corresponden a cada participante que se desea eliminar. 
 
Para generar el archivo, realizar lo siguiente: 
 

1. Abrir Microsoft Excel. 
2. En la primera fila poner los encabezados RUT, FOLIO y GLOSA 

 

 
Imagen 36 Crear Archivo de eliminación de participantes – Paso 2 

 
3. Completar las siguientes filas con los datos de los participantes que se desea anular y 

su observación. 
El rut debe tener el dígito verificador y puede ser ingresado con cualquiera de los 
siguientes formatos: 
 
12.345.678-9 
12345678-9 
123456789 



  
 

 
Imagen 37 Crear Archivo de eliminación de participantes – Paso 3 

 
4. Una vez que ha registrado todos los participantes que desea eliminar, diríjase a Archivo 

 Guardar Como. Se desplegará la siguiente pantalla: 
 

 
Imagen 38 Crear Archivo de eliminación de participantes – Paso 4 

 
5. Ingrese un nombre para el archivo y seleccione el tipo “CSV (delimitado por comas)”. 
6. Presione el botón Guardar. 
7. Presione el botón Aceptar en la ventana de mensaje que aparecerá a continuación. 

 



  
 

 

 
Imagen 39 Crear Archivo de anulación de acciones – Paso 7 

 
8. Presione el botón Sí en la siguiente ventana.  

 

 
Imagen 40 Crear Archivo de anulación de acciones – Paso 8 

 
El archivo csv ahora se encuentra listo para ser subido a la aplicación de Consultas y 
Rectificaciones.  


