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INFORMATIVO SISTEMA RUDO - Perfil Solicitante

Para generar un Registro OTEC, considerar lo siguiente:

1. ParaRegistro OTEC en RUDO :

Paso 1: Revisarinformacidon de la CUS

Antes de efectuar una solicitud de Registro en el Aplicativo RUDO (Registro Unificado de Organismos), se
debe tener en consideracion lo siguiente:

e Revisar Datos Ingresados en la CUS (Clave Unica SENCE): https://cus.sence.cl/Account

e Considerar que esta clave a usar, es la asociada al OTEC ( como Persona Juridica)

Clawve Unica Sence - (CUS)
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Una vez desplegado el formulario, tener precaucién al completar informacidn referente a la

direccion del Organismo (Casa Matriz), particularmente la comuna.

Esto puesto que la comuna asociard internamente la Regidn, y esta definird cual es el perfil

Regional que atendera el requerimiento en RUDO.

REGISTRAR PERSOMA JURIDICA

[El Sistema Cilawe Unica SENCE le permie 3 usied crear una CUS gue sine para Inkclar seskon en nuesings sklemas

Clave Unica Sence - (CUS)
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M° oe Daparcamanic

Datos de Contacto

Direccién de Empresa

5

Comuna * Seleccione...

Direccion *

N* de Direccion / N° de Oficina *

Block

N*® de Departamento

Emall e Coniacs e Bmprma ”

Ademds el Aplicativo RUDO al momento de ingresar informacién correspondiente a la

identificacién del Organismo a Registrar, extrae informacién desde la CUS y viene por defecto lo

detallado ahi.
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e Es posible modificar informacién de la Direccién del Organismo (Direccién, Comuna, Regién),
Pero si no se modifica, quedara por defecto la que ingresaron en la CUS.

Registro OTEC

Identificacidn del organismo B
hombre o Razan Socia Fut
S0OCIEDAD DE CAPACITACION CORPORATINVA T I00I00-X
Mombre de Fantasia Telefono (REOEQ0000)
e de Fantasia 1
Maturaleza Juridica ! Tipo Entidad
Seleccions T
o Informacion viene por defecto .
B i desde la CUS !
AZA - Ume
Regidn Comuna Correo Electrénico
REGION DE LOS RIOS v WVALDINIA v {@gmai.com
Comeo Electronice Akemativo Repetir Comeo Electronico Altemnativo
Es una empresa constituida bajo la Ley N° 20.659.

Paso 2: Organismos constituidos bajo Ley 20.659:

Otro dato a verificar antes de enviar una solicitud de Registro OTEC en el Aplicativo RUDO, es en el caso
de que el Organismo este constituido bajo la Ley 20.659 del Ministerio de Economia, la cual “Simplifica el
régimen de Constitucién, Modificacién y Disolucion de las Sociedades Comerciales”, o aquel Organismo
que haya migrado a este “Régimen Simplificado”

- SiOrganismo estd bajo el concepto de “Tu Empresa e un Dia” acogida a la Ley antes descrita, éste
debe seleccionar esta opcidn haciendo un “Check” en el casillero destinado para esta funcion:

#1 Es una empresa constibuics I::aj:u a Ley W° 20,659,

- Esimportante sefialar que por defecto el aplicativo no tiene seleccionado esta casillay por lo tanto
se entiende que el organismo esta afecto al régimen general.
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- Ademéds es preciso indicar, que la documentacidn requerida que se desplegard en cada caso,
dependera de la naturaleza juridica de la entidades y el tipo de régimen que le afecta ( General o
Simplificado), por lo tanto , el Organismo debe preocuparse de marcar o no la casilla ,
dependiendo de la condicién que lo identifica.

Registro OTEC

Identificacidn del organismo B

Mombre o Razdn Socia Rut

SOCIEDAD DE CAPACITACION CORPORATIVA TELI00LI00X

Mombre de Fantasia

Mombre de Fantasia 1

Maturaleza Juridica ! Tipo Entidad

Seleccions T
Direccion Comercial Nomero
AZAA Mimeno
Regidn Comuna Correo Electronico
REGION DE LOS RIOS v VALDNIA v {@gmail.com

Hacer "Check” si Organsimo frcinico Altemativo
corresponde a "Empresa en un Dia”

Es una empresa constituida bajo la Ley N 20.659.
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2. Registro OTEC en RUDO:

Paso 1: Ingresar a sitio Web SENCE y Plataforma RUDO:

Organismos que quieran acceder a ingresar al registro Nacional de Organismos Técnicos de Capacitacion
deben ingresar al sitio web del servicio http://sence.gob.cl

Samate 3 fos nusvos empleos

ALECLTE M =MPRESAS ORGANISMOS  SENCE

SUBSIDIOS / ELIGE MEJOR / CURSOS / CURSOS EN LINEA | OFICINA MOVIL DE EMPLEO | FERIAS LABORALES / NOTICIAS / TRAMITES

Si eres trabajador de una empresa
atu

3 prop
la mejor capacitacién.

Conoce mas aqui

Samate a los nuevos empleos

PERSONAS EMPRESAS

Esta accidn desplegard un listado de tareas asociadas a trdmites para OTEC.

Se debe ingresar en la opcidn “Registro de Organismos Capacitadores (OTEC,CFT, Entidades Niveladoras
de Estudios)” :

Registro de organismos de capacitacién (OTEC, CFT, Entidad Niveladora de Estudios)

Permite a las entidades solicitar la autorizacién para impartir capacitacion a trabajadores de empresas usuarias de |a franquicia tributaria y de otros programas sociales del Sence. Para acceder al tramite, requiere
contar con su Clave Unica Sence

Ingrese aqui para mayor informacién

Ver més ‘..-—-"

Al seleccionar el botén: Se desplegara el “log in” de inicio del aplicativo para el Registro
Unificado de Organismos (RUDO).
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e Accederingresando el Rut y CUS del Organismo Técnico de Capacitacion (como Persona Juridica).

SC-‘nC'é) Registro Unificado de

Sumate a los nuevos empleos

Cambiar CUS ! Genersr Nueva CUS

& Ingresar

Regisirarse

e Alingresar, el sistema mostrard una bandeja de tareas a mano izquierda con un menu de acciones
a ejecutar.

e Porotra parte el Organismo ingresa en calidad de “Solicitante” como lo muestra su perfil al lado
superior derecho de la pantalla del sistema.

é,..e.ﬂmc@ Registro Unificado de Organismos CORPORACION

Bandeja Tareas

Registro OTEC

Registro Otros S[TJSM::

Recurso Reposicidn

ne Rut Organismo Facha Inicio Facha Llegada Tipo de Solicitud Estado Estado Documentacin

No s= registran Selicitudes

Mis Solicitudes Mostrando Solcituds def 0 21 0 de un total de 0 Solidtudes

e Para poder generar una solicitud de Registro, en el mend de la Bandeja de Tareas se debe
seleccionar el item “Registro OTEC”.

e Esto abrird un formulario de ingreso, que permitird que el Organismo detalle la informacidn
solicitada, para que posteriormente presente su documentacion en la Oficina Regional asociada
a su direccién (Casa Matriz), para su visacion por parte del Encargado Regional.
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Paso 2: Envio de Formulario:

El Organismo debe completar la informacion solicitada en el formulario (Todo lo que sea Datos, la carga
de archivos es posterior a la visacion Regional).

Registro OTEC

Identificacion del organismo =
CORPORACION L
Mombr e de Fantasia eldfong (OO0

MNaturaleza Jundica | Tipo Entidad - .
e —
Seleccione ﬁ S .
LArecosn Lomes —
mEE 1 .
REGIOM METROPOLITANADEE ¥ LD PRADO T caBgmail com

Identificacion del Organismo : Organismo debe completar la Informacién que se detalla en el
Formulario desplegado. En este subformulario ya viene informacién por defecto extraida desde
la CUS, independiente de esto, el Organismo puede corroborarla y/o Editarla antes de “Notificar”
la solicitud.

Nota: No olvidar indicar si entidad esta asociada a la Ley N°20.659 indicar en casillero.

Requisitos Adicionales: Esta seccién tiene que ver con la autorizacidn que entregan otros
servicios publicos para la ejecucidn de capacitaciones en materias especiales. Se debe considerar
que las certificaciones autorizadas del Ministerio de Transporte y Comunicaciones o del OS-10 de
Carabineros de Chile adem3s contemplan una ampliacién en el Objeto Unico (Capacitacién) de los
Escrituras de Constitucidn.

El aplicativo actualmente permite la carga anticipada para este item, pero no sera vdlida al
momento de la revisién Central si no viene con timbre de visacién de Encargado Regional.

(Se sugiere cargarlo solo para que lo revise Encargado Regional en forma previa, pero luego debe
ser reemplazado por el que cuenta con su respectivo timbre).

Ministerio del Trabajo y Previsién Social

Servicio Nacional de Capacitaciény Empleo - SENCE ~ Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado.

Registro Unificado de Organismos Técnicos de Capacitacion



SeNCe)

Sumate a los nuevos empleos

Requisitos Adicionales B
Extensiones Pemmitidas: jpg, pdf, bet
7 @ Sarvicio nadero (SAG)
+ Se.emonirhan:hivo M m& i - o : 27/m32014 %
<

marzo 2019 >
Territoric Mantimes y Marina Mercante Iu ma mi ju i sa do
25 2% 27 28 1 2 3

o, Experimientacion e Investigaciones

4 5] 3 T 3 9 10

11 12 13 14 15 16 17

es (MINTRATEL)

18 19 20 21 22 23 24
05 10 de Carahineros de Chile 25 26 geopy 28 29 30 31

1 2 3 4 S &

e Representantes Legales ante el SIl : Esta es una informacidn que entrega el aplicativo en convenio
con el SII (Servicio de Impuestos Internos). Indica quienes son los Representantes Legales
acreditados ante el SlI . Esta Informacion no es editable, solo se muestra a modo de Informacion.

Representantes legales ante el SIT B

La informacion de los representantes legales es obtenida de forma automatica desde el SI1.

ostra 10 ¥ | Representantss Legales
Rut MNombre Apellido Paterno Apellido Materno
L 8830853-0 JOSE ESTEBAN LOPEZ TRONCOSO
z 15332627-4 JUAN CARLOS PERET TOLEDO

Mostrande Representantes Legales d=d 1al 2 de un total de 2. -

e Representante(s) Legale(s) y/o Mandatarios: En este subformulario, se deben agregar los
Representantes Legales y/o Mandatarios que se estipulan en las escrituras de constitucion o
modificacion o los estatutos actualizado. El Organismo debe verificar que coincida exactamente
con lo que aparecen en la documentacidn legal que lo acredita.

Se deben agregar las distintas personas presionando el botdn : “+ Agregar”, y luego digitando el
RUT de cada una de ellas sin puntos y sin guién, para luego avanzar con el botén “Tabulador” 3
del teclado o haciendo un “click” en el casillero donde debe aparecer el “Nombre” vy
automaticamente se completaran nombres y apellidos extraidos directamente desde la base de

datos del Registro Civil e Identificaciones (SCel).
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Representante(s) Legal(es) y/o Mandatarios Bl

Rut Hombre Apellido F'ater_r_lgff"‘__ Apellido Materno
1 Gﬁ@—h RCORIGD VILCHES
S— _,_,_-'—'—"_'_F

Para eliminar un Representante(s) Legale(s) y/o Mandatarios agregado(s) por error, desplaze la
barra inferior hacia la derecha y luego presione la X en la linea a eliminar.

Representante(s) Legal(es) y/o Mandatarios B
+ Agregar
Nombre Apellido Paterno Apellido Materno Acciones
BRIAM

WIWIAMNA E

4 ﬁ

¢ Miembros del Directorio, Socios y Relacionadores: Para estos casos aplicativo funciona igual que
para el item “Representante(s) Legale(s) y/o Mandatarios”. Organismo debe completar en caso
que corresponda, agregando con el botdén: “+ Agregar”, y luego digitando el RUT de cada una de
ellas sin puntos y sin guién, para luego avanzar con el botén “Tabulador” E]
del teclado o haciendo un “click” en el casillero donde debe aparecer el “Nombre” vy
automdaticamente se completaran nombres y apellidos extraidos directamente desde Registro
Civil; siempre verificando que el nombramiento de estas personas se estipule las escrituras de
constitucion o modificacién o los estatutos actualizados correspondientes en el caso de los
Miembros del Directorio y Socios, y segin Poder Simple designado por algin Representante
Legal para caso de los Relacionadores. Organismo debe verificar que coincida exactamente con
lo que aparecen en la las escrituras de constitucién o modificacién o los estatutos actualizados.
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Miembros del directorio =
+ fgregar

Rut Nomibre Apellido Paterno Apellido Materno Acciones

Mo se encontraron resultades

Socios =

+ Agregar

Rut Mombre Apellide Paterno Apellido Materno Acciones

Mo se encontraron resultades

Relacionadores =

+ Agregar
Apellido
Rut Mombre Patermo Apellido Materno Cargo  Direccion Comercial — Teléfono (999993999}  Acciones

Mo se encontraron resultades

Para eliminar a una persona se debe efectuar el mismo procedimiento que para item “Representante(s)
Legale(s) y/o Mandatarios”. Desplaze la barra inferior hacia la derecha y luego presione la X en la linea a
eliminar.

e Personal: En este Subformulario se debe ingresar informacién asociada las personas con que
cuenta el organismo; ;cuantas?, ;que jornada se tienen? y ;que tipo de cargo tienen?.

Personal =]
Cargo Cantidad Jomada Completa Jomada Parcial
Directivo 0 0 0
Profesions! a0 ] 0
Técnica a a 0
Administrativo 0 0 0
4 4
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e Areas de ejecucion para capacitacién: Este item tiene que ver con la Norma Chilena NCh2728
versién 2015 o sus actualizaciones y hace referencia a las dreas en las cuales los Organismos
Certificadores de Sistemas (OCS) certifican a las Instituciones a traves de dicha Norma.

Es importante que el Organismo solo active los casilleros que tiene aprobados en la certificacion
de la NCh2728 correspondiente.

Aregs de ejecucion para capaditacion =

Las dreas de ejecucion deben corresponder a su acreditacion indicadz en el documento: Morma Chilena 2723

e Oficina Admninistrativa Casa Matriz: La informacidn solicitada en en este item tiene que ver con
la Oficina Administrativa del OTEC, su infraestructura y confort.

Esto se puede complementar con fotografias , pero siempre es necesario una Visita en Terreno.
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|_.1.5:32| (0] Hor.

Norma Chilena 2728: En esta seccidén se detallara la informacién asociada a la certificaciéon
NCh2728, pero esto una vez que el Encargado Regional, revise la documentacidn “In Situ” durante
la Visita Técnica.

Norma chilena 2728 =

Una vez realizada la visita técnica puede subir este documento

Docuementos: Esta es la seccién del formulario en donde se cargan los distintos archivos con la
documentacion solicitada para el Registro del Organismo Técnico. Esta documentacidn esta
ligada a la “Naturaleza Juridica” de cada entidad que se presenta, asi como también a si
Organismo se esta regido por el régimen general de constitucion de empresas o el régimen
simplificado bajo la Ley 20.659, por lo tanto, dependiendo de estas condiciones son el tipo y
cantidad de documentacién que el aplicativo solicitard cargar. No Olvidar que esta carga es
posterior a la Visita Técnica efectuada por el Encargado Regional, pues es él quien al avanzar la
solicitud , luego de revisar la docuementacién en terreno, timbrarla, y aprobar la Oficina
Administrativa, libera la carga de archivos para que el organismo pueda subir la documentacién
debidamente cargada (timbrada).

Ministerio del Trabajo y Previsién Social

Servicio Nacional de Capacitaciény Empleo - SENCE ~ Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado.

Registro Unificado de Organismos Técnicos de Capacitacidn

Oficina administrativa - Casa matriz B
Direccion Tipo dominio Superficie m?
asax 1 Seleccione. v 0
Tipo dominic
Seleccione... v *+ Agregar
Seleccione..
Tipo Item Cantidad Propietario
Arriendo
~ Select- v] | Nombre . Comodato u ofro x
- Select- v
Mabiliario ercoles  Jueves Viernes Horario Inicio Horario Término
Equipos ' 15:32 )
-~ LS
15 32
v v
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e Ejemplo de Documentacién Solicitada: Para este ejemplo la Naturaleza Juridica es: E.I.R.L.

Maturaleza Jurfdica f Tipa Ensdad

Empresa Individusl de Responsabilidad Imeds. (ELR.L)

Documentas

Bxtensiones Permitidas: jpg, pdf,bd
Debe esperar visita Técnica para adjuntar documentacisn.

Documento Cargar Documento
. - . . -
Copia del Rol Unico Tributaric. e
Certificado de Antecedentes para fines iifr N
especiales, inhabilidades l=tra 2) articulo 22 e

Ley 19.518.

Declaracidn Jurada letra b) del articulo N= 22, f‘ifr N
Ley 19.518 ==
Documento gue acredite tenendia de iifr N
inmuehle, ya sea ttulo de dominio, contrato e
de arrendamiento o comodato en donde

fundicna la oficina administrativa

Copia de la esoitura de Constitudion de la iifr N
empresa o sociedad. e
Copia de la Inscripoidn del extracto de la iijd, -

esgitura de constitudidn de la emprasa o
sociedad en el Registro de Comerdio,

Publicacion en &l Diario Ofidal del extradio de i“’r N
la de la escritura de constitudidn de la empresa ©7
o sociedad.

Certificado de vigencia emitido por el registro iifr N
de Comerdio del C.B.R. correspondients e

e Pero sise tratdra de una Empresa bajo la Ley 20659:

¥ Esuna empre=a constifusda bajo k= Ley N° 20659,

Documentos

Bxtensiones Permitidas: jpg, pdf, bet
Debe esperar visita Técnica para adjuntar documentadcn.

Documento Cargar Documento

Copia del Rol Unico Tributario. Sin

Archive

Certificado de Antecedentes para fines
espediales, inhabilidades |stra &) articulo 22

Sin
Archive

Ley 19.518.

Declaracion Jurada letra b) del articulo N° 22, ii"y N
Ley 19.518 e
Documento que aoredite tenenda de Sin

Archive

inmusble, ya sea titulo de dominic, contrato
de amendamiento o comodato en donde
fundiona la oficina administrativa

cen't;ﬁdcac‘ljo de Vigendia y de Anotadonesdela Sin
sociedad. .

Estatuto de Constitucicn de la sodiedad y sus ii"y N
modificaciones. =i
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Si el Organismo ya termind de completar el formulario, puede “Grabar” la solicitud para no perder
informacién con el botdn del mismo nombre al final del formulario, y asi luego poder avanzar con el botén:

“Ver Resumen’’.

Documentos

Esta es una instancia para que el organismo le dé una ultima revisién al formulario, antes de enviarlo al
Servicio. Aparece todo el formulario abierto para una mayor visualizacidén.

Si todo esta conforme, solo queda aceptar la “Declaracién de Veracidad de Informacién’’, para ello se
debe hacer un “Check” en el casillero al costado izquierdo de la declaracidn, luego se desplegara una lista
con los “Representantes Legales y/o Mandatarios” que agregaron al formulario para también validar uno
a través de un “Check” en su casillero al costado izquierdo de la persona seleccionada.

Si todo esta conforme, solo queda notificar la solicitud a SENCE, credndola y envidndola a través del
sistema, mediante el botdén: “Generar Solicitud”.

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

-1 RODRIGO

Mostrando Representantes Legales del 1 al 1 de un total de 1.

e

Al Generar la solicitud el aplicativo le asignara un N° para su seguimiento y control. El Organismo debe
considerar que si el aplicativo no le entrega el N° de Solicitud, este aun no se ha creado, por lo tanto,

tampoco ha sido enviada al Servicio.

Bandeja de Tareas

Exito! Solicitud N2:24946 creada exitosamente.
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Paso 3: Seguimiento y Control:

El Organismo Técnico puede revisar el estado y avance de su solicitud a través de la bandeja de tareas en
su perfil del aplicativo.

En el menu de la Bandeja de Tareas, en item: “Mis Solicitudes’” se puede ver la solicitud creada, aqui se
puede ver la fecha de inicio de la solicitud, el tipo de solicitud, y el Estado de esta.

Senc:g) Registro Unificado de Organismos CORPORACION - SOLICITANTE

Sdmate a los nuevos

Bandeja Tareas Mis Solicitudes

Registro OTEC
Mestrar| 10 v |Solicitudes Buscar:
Registro Otros Organismos

N° Solicitud “  Fecha Inicio Tipo de Solicitud Estado
Recurso Reposicion
24946 25-01-19 Registro OTEC En Proceso B
Mis Solicitudes (
Mostrando Solicitudes del 11 al 11 de un total de 11 Solicitudes Anterior | 1

Ademads el Organismo puede ver mas en detalle su tramite, seleccionando el icono azul al costado derecho
de la solicitud y revisar la Bitacora de la solicitud.

Mis Solicitudes
Mostrar | 10 v | Solidtudes Buscar:
N° Solicitud “  Fecha Inicio Tipo de Solicitud Estado
24946 25-01-19 Registro OTEC En Proceso B
Mostrando Solicitudes del 11 al 11 de un total de 11 Solicitudes Anterior 1 @
' 4
Bitacora B
Etapa
Usuario Inicio Etapa Siguiente Fecha Transicion Observaciones
CORPORACION Inicio Visita Técnica -2019 Creacion
(Regional) 25
Mostrando Transiciones del 1 al 1 de un total de 1 Transiciones

Atte. Unidad de Registro y Evaluacion

Ministerio del Trabajo y Previsién Social
Servicio Nacional de Capacitaciény Empleo - SENCE ~ Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado.
Registro Unificado de Organismos Técnicos de Capacitacidn



