INFORMATIVO SISTEMA RUDO - Perfil OTEC
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Ingreso de Solicitud de Actualizacion y Adjunto de Documentos:

1. Actualizacion:

Paso 1: Ir ala opcién de Actualizacién OTEC mend principal.

sence)

Samate a los nuevos empleos

Bandeja Tareas Bandeja de Tareas

Registro Otros Organismos
Mostrar| 10 v | Solicitudes

Registro Especial OTEC
N° - Rut Organismo

Ceses OTEC

Actualizacidn OTEC {':?

Mis Datos

Mis Solicitudes

Registro Unificado de Organismos

Mostrando Solicitudes del 0 al 0 de un total de 0 Solicitudes

Fecha Inicig

Paso 2: Seleccionar el o los tipos de actualizacién y dar clic al botén comenzar.

Tipo Actualizacion

Indique los datos que desea actualizar:

o —

| N re Fantasia

HE

No Naturaleza Juridica

No Domicilio - Casa Matriz

No Requisitos Adicionales

No Representantes Legales y/o Mandatarios

No Relacionadores - Casa Matriz
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Paso 3: Revisar y completar los datos, luego dar clic al botén . En este paso no se adjuntan
los documentos, sélo se inicia la solicitud para que se programe la Visita Técnica.

En el item “Identificacién del Organismo”, solo puede modificar informacién en verde dependiendo del
tipo de actualizacién (Nombre de Fantasia, Domicilio — Casa Matriz o Naturaleza Juridica)

En el caso de actualizacién de Razén Social y de Representantes Legales en SlI, el formulario muestra por
defecto informacién extraida desde la Base de Datos que mantienen el Sl en sus registros .

PD. En el caso de que la actualizacién presentada No requiera Visita Técnica, esta se refiere también a la
visacidn de documentos por parte del Funcionario SENCE de la Direccién Regional que corresponda.

Actualizacion OTEC

Tipo Actualizacian 8

Actualizando:

» Razon Social

* Nombre Fant
Identificacion del organismo 8
SPA I 78
:':Gr-nisr.*: TECNICO DE CAPACITACION
Sociedad de Responsabibdad hda. (Lida) v
Apoquindo =
REGION METROPOLITANA DE SANTIAGO v SANTIAGO v
= una e a Lituida I 20,652
Documentos Actualizacion 8

Extensiones Permitidas: jpg, pdf,bd
Subir documentos una vez realizada la visita del Analista Regional Sence,

Documento Cargar Documento
Certificado de NCh2728

Certificado del Estatuto Actualizado.

& Grabar
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Cuando se haya terminado de completar el formulario con la informacién solicitada para la actualizacion
correspondiente, grabar informacidn presionando el botdn “Guardar”, aparecera un cuadro con mensaje de
guardado con Exito! lo que permitirad continuar con el proceso. Para ello de debe presionar el botén “Ver
Resumen”.

Paso 4: Revisar la informacién mostrada en pantalla, si existe algun error en lo ingresado (datos) se puede

«Volver

corregir con el botdn , de lo contrario, para avanzar se debe aceptar la declaracién simple que
indica que los datos ingresados son auténticos e integros; luego seleccionar uno o mds Representantes

Legales que validaran la declaracién y dar clic al botén . Una vez hecho esto se crea la
solicitud, el sistema le asigna un nimero y la envia al Servicio a la espera que el Organismo se acerque a la
Direccién Regional para la validacién (es decir, la revisién de los documentos, los cuales seran timbrados
si aprueban esta etapa) y asi puedan cargar los documentos en el aplicativo.

Cenificado de NCh2728 Sin Archivo

Sin Archvo

Centificado de! Estatuto Actuaizas

Selecdone el representante legal que realizara la declaracion jurada:

ombre Apellido Paterno

FRANCISCO JAVIER

172 PABLO IGNACIO

«Volver
Bandeja de Tareas
Exito! Solicitud N2:24946 creada exitosamente.
[ I
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Paso 5: Visita Técnica y validacién de documentos:

Una vez se verifiquen los documentos presentados por el OTEC, y que la Visita Técnica se realice (en el
caso que lo requiera la solicitud), el funcionario SENCE cargard dicha Visita al sistema y avanzara la solicitud
para que el Organismo pueda adjuntar los documentos validados con el timbre del funcionario de la
Direccién Regional. El organismo serd notificado por correo cuando su solicitud esté disponible para
adjuntar los documentos en el aplicativo.

SENCE * DOCUMENTO
CONFORME CON SU ORIGINAL

MINISTRO DE FE

SEGUN LEY 19.088
REGION
FECHA

Timbre de Validacion de Funcionario Regional

En la etapa posterior de revision, es decir, en la revision del Nivel Central, Solo se aceptaran documentos que
vengan debidamente timbrados y con descripciéon del Funcionario Regional (en todas sus paginas).

2. Adjuntar Documentos y enviar a SENCE:

Paso 7: Ir al mend principal y volver a dar clic en la opcién de Actualizacién OTEC. Mostrara una ventana
de atencién que informara al organismo que sdélo puede subir documentos. Si desea continuar dar clic en
el botén “Si”.

Solo puede subir documentos visados por Funcionario
Sence. ¢Desea Continuar?

No, Gracias St
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Paso 8: Adjuntar los documentos correspondientes a la Solicitud:

1) Seleccionar en el mend de la bandeja de tareas la opcién “Actualizacion OTEC”. Ingresar
informacién asociada al archivo si corresponde (En el caso de Actualizacion de Certificacién
NCh2728 por ejemplo).

2) Seleccionar el/los archivo/s a adjuntar. Dependiendo del documento a cargar, el botdn la carga de
archivo, estara frente a dicho documento, con excepcién del documento asociado ala NCh2728 y
a las certificaciones de otros Servicios Publicos loa cuales pueden estar debajo de la descripcién
del documento.

3) Paragrabarlos archivos cargados existe un botén con un icono de “Diskette” al derecho de cada
carga, el cual graba los archivos seleccionados, realizar esto para cada archivo.

En el caso de la Actualizacién de Certificacion NCh2728 archivo se graba con el botén que dice
“Grabar Nch” que se encuentra al final del formulario.

Puede que en este proceso, al dar click en el botdn grabar, el aplicativo vuelva al ment principal
en la bandeja de tareas, de ser asi volver a entrar a la actualizacién y terminar el proceso con el
siguiente paso.

4) Una vez cargados los archivos dar clic en el botén “Enviar a Sence”

Documentos 8
Extensiones Permitidas: jpg,pdf,txt 1 2
by
Documento Cargar Documento
Modificacion de la escritura de la sociedad ?p‘ . Seleccionar archivo | No se eligié archivo
Archiva — ] =
Inscripeion del Extracto en el CBR. A Seleccionar archivo |No se eligié archivo

Publicacidn del Extracto en el Diario Oficial. Seleccionar archivo | No se eligié archivo

= 1

Certificado de NCh2728 =l . Seleccionar archivo | No se eligié archivo
3
Cerrar Enviar a Sence

(para enviar a Sence debe subir todos los documentos, si no, sélo cierre la ventana y vuelva a entrar a esta
opcién cuando tenga todos los documentos para ser enviada la solicitud a Sence).

Mientras no sea enviada la solicitud a Sence, esta quedara detenida y no se continuara con el tramite.

Nota: Puede que el documento asociado a la NCh2728, sea solicitado en 2 oportunidades, tanto en item
“Norma Chilena 2728, como en item “Documentos”’, favor cargar el certificado en ambos items.
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Ej. Carga de Archivo para actualizacién de Certificacion de Norma NCh2728:

Norma chilena 2728

CERTIFICACIONES LTDA. (78.703.5

AL o Este nimero es.el
15 Registro en INN
o Registro Nacional

Extensiones Permitidas: jpg, pdf, b
Documento

Copia legalizada del Certificado de
Qumplimiento de Norma Chilena 2728

Documentos

Extensiones Permitidas: jpg, pdf, txt

Documento

-2 707 E10

Primera Certificacion
con la Certificadora

2enz raamients

Para cambiar
Fechas pinche
el icono

Verificar y/o Cambiar
Informacion respecto al
Certificado a adjuntar

v 20110/2014

Cargar Documento

B 1 SeleccionE archivo | Ninguin archivo seleccionado
Click para

cargar
documento (=)
validado

Cargar Documento
Para que quede grabado al
archivo cargado se debe
guardar presionando este
bdton

Cerrar Grabar Nch Enviar a Sence

Primero ingresar informacidn, luego Grabar. Una vez grabados la informacidn y archivo asociado a la
actualizacidn, sistema cerrara la ventana y volvera al menu inicial.

Se debe volver a presionar opcidn “Actualizar”, pero esta vez luego que se despliegue la ventana, solo se

debe presionar el botdn ‘“Enviar a Sence”

Paso 9: Esperar el correo de Sence informando del estado de la solicitud.

Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo - SENCE

Atte. Unidad de Registro y Evaluacion
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