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INTRODUCCION

SOTWEB

Sistema de Gestion Integral del OTIC DEL COMERCIO, SERVICIO Y TURISMO, herramienta de
Administracién, Gestién y Seguimiento de Capacitaciones, como asi también para gestién de
Empresas, Proveedores y Cursos asociados a las distintas capacitaciones.

SOTWEB permite el ingreso de INFORMACION, de manera amigable, confiable, segura y oportuna,
que ponemos a su disposicidon con diversas funcionalidades, las que le permitiran optimizar su
tiempo, en este mundo tan dindmico y competitivo.

El presente manual le proporcionard los todos los conocimientos necesarios para utilizar esta
herramienta, a través de nuestro portal www.oticdelcomercio.cl, de manera agil y sencilla.
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¢COMO INGRESAR A SOTWEB?

Estimado Usuario, para hacer uso de nuestro sistema de gestion, debera ingresar al sitio

web del OTIC DEL COMERCIO www.oticdelcomercio.cl desde su explorador de

o " e
preferencia. Sin embargo, recomendamos utilizar Internet Explorer. \9

-
- a X
o W htp: v.oticdelcomercio.cl. ~ © | Buscr. L~
¢ OTIC Del Comercio, Servici... * ||| &
DOLAR: 624.31 | EURO: 732.07 | IPC: 0.3 | UF:27062.63 | UTM: 47396 9 168 W m APORTESAQUI '/ SIMULADORES - WEBMAIL A

O OTIC DEL COMERCIO — | 4
W(SERVICIUS YTURISMO  Buse Q  [Jsoycliente sotweb conversemos | [ B0 «ch

La Camara de Chile

S v SERVICIOS v  HAZTECLIENTE v  CLIENTESOTWEB v  CALENDARIODECURSOS BECASLABORALES v  NOTICIAS ACTIVIDADES  BIBLIOTECA

Seminarios y Actividades

TALLER - PRINCIPALES EJES DE
05 LA LEY DE INCLUSION LABORAL
JUN

INCENTIVA LA INCLUSION DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD AL MUNDO solicita ’(
LABORAL. unar i6
con el OTIC

Informacién Ley de Inclusion Laboral Ley de Inclusion Laboral - Trabajo, un derecho de todos La

nueva Ley de Inclusién Laboral tiene por finalidad promover una inclusién laboral eficaz de las

e Luego haga clic en el enlace Soy Cliente SotWeb para ingresar a la ventana de logueo.
- a E3
W bt/ Fowow.oticdelcomercio.cl ~ € Buscar.. P~ I
¥ OTIC Del Comercio, Servici.. % ||| &)
DOLAR: 62431 | EURO: 732.07 | IPC:0.3 | UF:27062.63 | UTM: 47336 9 168 i EQORES (©) AQul i ] WEBMAIL -]
’ gg*%ggégqﬂégﬂg Busca Q 2SnyC|\=nleSnthb ‘.n conversemos | [ EH[©] //{‘Sc&lumqe
e Debe tipear vuestro usuario y contrasefia, facilitada con anterioridad por el Area de Becas

Laborales del OTIC del Comercio.

SOTWEB - Sistema de Gestién de Capacitaciones

70 OTIC DEL COMERCIO
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El Usuario es el RUT de la OTEC

nsultore gers apacita sin el digito verificador.

Usuario: :12345678 |
Clave: W
Alffo Op: 2018 v Clave de acceso SOTWEB

Haga clic en
Ingresar
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Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
www.oticdelcomercio.cl
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Vista del Menu Principal

e B hetpe//192.168.14:80) cst/index phiT page=FaginaPrincipal - ¢ Buscer. o v_ e
V€ OTIC Del Comercio, Senviciony. ¥ Satems SOTWEE Desarcle. % &

O .
’(Slsiema SOTWEB Desarrollo

2 4
o E S o ws @
- . 3 5
1 Bienvenido

Caracteristicas del Panel Principal:

Mddulos de trabajo Operaciones — Proveedores — Empresas.
Sesidn personalizada.

Indicador de periodo de trabajo.

Botdn para cerrar sesion.

Botdn para cambiar contrasefia.

uhwbNeE

INGRESAR A MODULO DE SOLICITUDES DE CAPACITACION

Para Ingresar las Solicitudes de capacitacion, haga clic en la opcién de menu Operaciones, luego
en Capacitacién y finalmente submenu Solicitudes de Capacitacion.

‘?O(Sistema SOTWEB Desarrollo

|N
=
=
oo
.

Operaciones - Proveedores - Empresas
Capacitaciél Solicitudes de capacitacién ]h
Documentos Acciones de capatitacion

Licitaciones asjstencia y calificaciones

Ahora podremos visualizar su curso atravesd del numero de solicitud o cddigo SENCE - cabe
destacar que aca solo podra visualizar los cursos asociadas a vuestro OTEC.

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
www.oticdelcomercio.cl
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CONFECCIONANDO SOLICITUD DE CURSO

El circuito de ingreso de datos de la actividad de Capacitacion y sus Participantes comienza con
la verificacién de la creacion de la Actividad de Capacitacion adjudicada en sistema SOTWEB

Ejemplos: Codigo SENCE.

o .
’( Sistema SOTWEB Desarrollo .
op wF - EMp - we @
Listado de Solicitudes de Capacitacion 28]
Ejec. OTIC: Cod. SENCE: 0000005338 Nom.Curs: [ | Estade: ‘
pesce: e i e R — <
| Buscar || | vimpiar
RUT Empresa: L] Rsoc.Empresa: [ | mwo.soatud: [ ] RutHodng: [ ] |l
Tipe Curse Solicitud: Tipo Curso: 1 Con Franquicia [#]2 Sin Franquicia 13 €FT [#]4 Becas )5 ccL M6 BocL
Opciones N° Solicitud OTEC Fecha Inicio Fecha Término RUT Empresa Empresa Cliente Estado ‘Email Coordinador Otec Codigo Interno OTEC
R J] F .: 4705 OTEC para la capacitacion BECAS 2101208 zms 99999999-9 BECAS SOCIALES Ingresado  pordefimr@@pordefinir com 1
1
. . . .
Ejemplos: Numero de Solicitud.
o .
’ Sistema SOTWEB Desarrollo .
Operaci - Provead - Emp = nE 8-
Listado de Solicitudes de Capacitacién E
- consence [ hemame [ e 3
Desde: [ ] Hesta [ ] mscoma [ ] mrome [ ]
[Buscar ]| | umpiar
RUT Empresa: :l R.Soc. Empresa: I:l Nro. Solicitud: 4705 RUT Holding: I:l
Tipo Curso Solicitud: Tipo Curso: 1 Con Franquicia [¥]2 Sin Franquicia [4]3 FT [¥]4 Becas [¥]5 ccL [¥s BecL
Opciones N° Solicitud OTEC Fecha Inicio Fecha Término RUT Empresa Empresa Cliente Estado ‘Email Coordinador Otec Codigo Interno OTEC
Q JJ F .: 4705 OTEC para la capacitacion BECAS 27072018 301208 99999999-9 BECAS SOCIALES Ingresado  pordefinr@pordefinic com 1
1
Vista del Listado de Licitaciones.
o, .
’ Sistema SOTWEB Desarrollo .
o oF  Emp . o @
Listado de Solicitudes de Capacitacion B
Desde: I [ ] mscome [ ] mmore [ ]
RUT Empresa: L1 RSoc.Empresa: [ ] MNro.Soigtd: [ ] RuTHoding: [ ]
Tipo Curso Solicitud: Tipo Curso: 1 Con Franquicia [¥]2 sin Franquicia [¥]3 cFT [v]4 Becas ¥]s coL [fs BecL
Opciones N* Salicitud OTEC Fecha Inicio Facha Término RUT Empresa Emprasa Clienta Estado ‘Email Coordinador Otec Codigo Interno OTEC
R _]] F .: 4705 OTEC para la capacitacion BECAS 2rorz0e Jonizona 99999999-9 BECAS SOCIALES Ingresado  pordafinirg@pordefinie com 1
1

Se desplegara en pantalla las solicitudes

adjudicadas a vuestra OTEC

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
www.oticdelcomercio.cl
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Por cada solicitud adjudicada tendra 3 opciones identificadas con los siguientes iconos Wd &
los cuales tienen la siguiente denominacion:

Visualizacion de la actividad de Capacitacion.

Edicién de la actividad de Capacitacién.

Carga Masiva de Participantes por Actividad.

En la Solicitud de Capacitacién se registra la informacién de la actividad de Capacitacidon
adjudicada (curso), que serd ejecutada por el OTEC (proveedor), en una fecha y lugar
determinado.

1. Al presionar elicono A usted podra visualizar los datos ya ingresados y guardados en la
solicitud, desplegdndose la siguiente pantalla:

& sistema SOTWEB Desarrollo =

OTEC para capaciiacitn BECAS [TE315776] -
onsultar Selicitud de Capacitacion | Nro. 4705

Mombre del curso ALFRBETIZACION PARA INMIGRANTES Nombre de Fantasia
Cod, SENCE 0000005338
area idicmas y comuricacién Especialidad Espaficl
Modalidad 1 Grupal o Presencial Tipo Curso 4 Bocas.
oTEC OTEC para 1a capacitacion BECAS RUT OTEC 763157768
Comtacto OTEC Caroina toassbsum w-mall Contacto enussbaumpincaz0s. o
Telidana 28279770 Fax
% de Descuento o Cantidad de horas 242
Walor PL por Participante. aa0g ‘valor Hora Sence 2018 5000
Walor por Participante 605000 ‘Valor Final por Participante 05000
4000

Empresa Cliente BECAS SOCIALES RUT Emprasa 590989989
amail Informatica_oticgoticdsicomrtio.c! Telstono

Facha Inidio 27/07/2018 Facha Ténming /1172018
Hra interme de la empresa 1 péliza Seguro

Codigo Interno OTEC 1
Licitaciin Asaciada 2do. Uamad 2017 BL Capacitaciin a sjecidar ol 2018

Curso Interno
Fecha 25% Reemplazos. 30/07/2018

Email Coardinadar Otec pordainirpondefiir.com

Fechas Fases Asistencia Técnica y Practica Labaral

Facha Inicio Asistendia Técnica 24f07/2018 Facha Fin Asistencia Técnica 15/08/2016

Fecha Inicio Prictica Laboral(FEL) 17/08/2018 Fecha Fin Prictica Laboral{FEL) 34/08/2018
Fecha Inicio Prictica Laboral (Mawilizacisn) o0/00/0000 Fecha Fin Prctica Laboral{Movilizacidn) 06/06/0000
Facha Iniclo Prictica Laboral(Colacién) 31/06/2018 Fecha Fin Prictica Laboral{Colacién) 23/08/2018

Tugar e Ejecueion
Direceién i riimero de la calle 1

>

Region FEGION METROFOLITANA Conwna SANTIAGD.

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
www.oticdelcomercio.cl
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2. Para ingresar o modificar los datos Solicitud de Curso, seleccione el botdn A el cual

desplegara la siguiente pantalla:

7‘(3istema SOTWEB Desarrollo

Listado de de C
Ejec. OTIC: Todos ~v| cod.sEnce: [ ]
Desde: [ ] e L 1
RUT ] RSoc Empresa: [ |
Tipo Curso Solicitud: | Todos Vv Tipe Curso:
QA @ e s OTEC para la capacitacin BECAS 072018 301172018

[¥11 Con Franquicia [¥]2 Sin Franquicia [#]3 cFT [#14 Becas [¥]5 ccL 6 BocL

N
OTEC para capacitacion BECAS [76315776]
[ |
T — T
P — R —
[Buscar] [ umpiar |
. — L E—

99999999-9 BECAS SOCIALES  Ingresado  pordefinin@pordefinir.com 1

’YSIstema SOTWES Desarrollo a
OTEC para capaciacin BECAS [T6315776]

de | Nro. 4705
Oodign SENCE S Hombrs del Curso —
‘Dotos Curso 1
Nambre del Cursa ALFABETIZACION PARA TNMIGRANTES. Mombre Fantasia ]
Codigo SENCE 0000005336
Area Idiomas  comunicacién Especialidad Espafial
Hodalidad 1 Grupal o Presendal Tipa Cursa 4Bocas
otEC OTEC para 3 capadtacion BECAS RUT OTEC 6157769
Sucursal [~ I
Contacto OTEC arslina ussbaum & Mall Contacto nussbaumincasoe.d
Teiéfono 29279370 Fax
Capacidad Wixima s cantidad de horas 242
or Cr— I ——
% de Descuentn |C— Valor Final por Participante 605000
O —— vatorcursa
I - . —.————————————————..———————————....,
P E—
Datas Empresa 1
Razon Social BECAS SOCIALES RUT Empresa 999999999
E-Hail informatica_ofic@otcdeicomercio.c| Teléfona

Fecha Inicio Fecha Térming 30/11/2018
R —
PR — o
(E— A
poliza sequro
B I —
e pscads. 1385 Ut 207 8L Coni s S A ]
Fechas [ses ASISIEndia TECNICa ¥ Practica Laboral 1
Fecha Inicio Asistencia Fecha Fin Asistencia Técnica 157082018
[0k Moo pricticn (7ioepeis |
) 177082018 Fecha Fin Practica Laboral(FEL) 170872018
fedmdopctin [ L — [—
Focha Inicio Practica 31/08/2018 Fecha Fin Practica Laboral(Colacidn) B
Lugar de Ejecucion 1
Dreccen — [—— —
Tipo Direccidn, -
vesin -

Grupas objetivos y Entidades Requirentes
B [HOMBRES Y MUJERES DE ESCASOS RECURSO0S v

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
www.oticdelcomercio.cl
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En las secciones “Seleccion Curso” y “Seleccion Empresa”, no podra realizar modificaciones, ya
gue corresponden a la pauta base de la Solicitud de Inscripcion.

o el
j( Sistema SOTWEB Desarrollo
Operaciones  Proveedores o Empresas
Modificacion de Solicitud de Capacitacion | Nro. 4705
[ Selecdon Curso "l —
Cédigo SENCE 1 Nombre del Curso | [muscar |
| Datos Curso
Nombre del Curso ALFABETIZAGION PARA INMIGRANTES Nombre Fantasia |
C6digo SENCE 0000005338
Area Idiomas y comunicacion Especialidad Espafiol
Modalidad 1 Grupal o Presencial Tipo Curso 4 Becas
OTEC OTEC para |a capacitacién BECAS RUT OTEC 76315776-B
Sucursal [V
Contacto OTEC Carolina Nussbaum E-Mail Contacto crussbaum @incasoe.cl
Teléfono 229279370 Fax
capacidad Maxima cantidad de horas 242
Valor por Participante [e0s000 | b ‘Valor PL por Participante 2000
9 de Descuento [0 | valor Final por Participante 605000
valor hora sence 5000 valor Curso 000
| Seleccion Empresa
RUTCliente | | Buscar
| Datos Empresa
Razdn Social BECAS SOCIALES RUT Empresa 99999999-9
E-Mail informatica_otic@otiodelcomercic.dl Teléfono
Fax v
< >

En la seccidn “Datos Solicitud Capacitacién”, El OTEC debe ingresar la Fecha de Inicio y Término
de la Capacitacion, Fecha 25% de Reemplazo, mail de contacto OTEC, Copia de la Pdliza de Seguro,
direccidon, N2 de calle, la Region, Comuna donde se efectuara la Capacitacién, y los Horarios de
Asistencia.

Datos Solidtud Capaditacion G

Fecha Inico

Nro interno de la empresa

Ingresar fecha inicio

27/07/2018 ]
1

Ingresar fecha 25% tope reemplazos

Fecha 25% Reemplazos i'.il.'."l:.‘,'zulu |
Emall Otec imr\drflmr@p-nrmflmr.rnm

Indicar mail coordinar OTEC
Piliza Sequra Examinar. . : '

Codigo Interno OTEC

Licitacidn Asociada

| .

| 3 - 19 Usmnado Bacas Laborales de Capacitacdn afio 2018 Vl ")

Fecha Térming

Ingresar fecha Termino

Fechas Fases Asistencia Técnlca v Practica Laboral

Fecha Inicio Asistencia
Técnica

Fecha Iniclo Praciica
Laboral{FEL)

Fecha Inicio Prictica
Laboral{Movilizacion )
Fecha Iniclo Prictica

24/07/2018

|17/08/2018

| | Ingrese la direccion

31/08/2018

Fecha Fin Asistenda Téonlca
Fecha Fin Practica Laboral(FEL)
Fecha Fin Prictica Laboral{Movilizacién)

Fecha Fin Prictica Laboral{Colaclan)

[15/08/2018

| 31708/ 2018

23/08/2018

Labsoral{ Colacidn)
Lugar de Ejecucion

Seleccione sagiin

b ]

seleccions Ia comuna [ SANTIAGO |

[ Agragar |

Direcclin Himero de la calle
J— comesponda
Tipo Direccion | Avenida
r Seleccione la Regio
Reqidn !REG[DN METROPOLITANA W EIectione 1a Region Comuna
I Horarios
| [ Tun | Mar | Mle | Jun | Vie | Sab | Dom | —_Tumo 1C lmﬁ B Hasta_ Obmervadon
g 0Dl |e|lolo] O] [(weasv | fe | [ o] ] 00 | |

OTIC del Comercio.

Palacio

Bruna, Merced 230, Santiago.

www.oticdelcomercio.cl
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Para agregar la copia de la Pdliza de Seguro, esta debera ser subida a través del campo Péliza de

Seguro, tal como se indica en imagen a continuacion, presionando el botén Examinar.

| Datos Solicitud Capacitacion _
Fecha Inicio [zz/or/201a J Se debe presionar el icono de examinar, he ir 30/11/2018

i de la ’ .
o ncemo de o empress 1 en busqueda del archivo que se encuentra
Fecha 25% Reemplazos 30/07/2018

Email Coordinador Otec guardado en las carpetas de su PC
Péliza Seguro
Codige Interno OTEC [x
Licitacién Asociada |3 - 12 Uamado Becas Laborales de Capacitacion afio 2018 V| (%) b
= Elegir archivos para cargar X
«~ v > Este equipo > Escritorio > Seguro v O Buscar en Seguro P
Organizar MNueva carpeta = ~ [ a
~
~ Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
3 Acceso rapido
- [@°] OTIC DEL COMERCIO 07-08-2018 12:45 Presentacion de M... 0 KB
m Escritorio b g —
|=| Tres cuentas 07-08-2018 12:45 Documento de tex 0 KB
§ Descargas o = 8 -
|®] Untitled h NS 18-10-2017 14:24 Archivo JPG 61 KB
|£ Documentos # —
= Imagenes *
Becas_cursos . )
Luego de seleccionar el archivo
Carlos Callaspo q A . q
P correspondiente, haga clic en el boton Abrir.
& Mdsica El archivo sera llevado a la Solicitud de
& Videos Capacitacién
#& OneDrive
#& OneDrive - Corpol v ¢ >
Nombre de archivo: |Untitled ~

Datos Solicitud Capacitacion

Fecha Inicio 27/07/2018 §o 30/11/2018
Nro interno de la empresa  [1 Se visualizara la ruta del archivo seleccionado
Fecha 25% 30/07/2018

Email Coordinador Otec  pordefinir@pordefinir.com

Para cargar la pdliza debera hacer clic

Péliza Sequro D:\Carlos Callaspo\Deskt  Examinar... ) .
en el botén Subir
Codigo Interno OTEC 1
Licitacion Asociada 3 - 10 Llamado Becas Laborales de Capaditacion afio 2018 |4 I@] [\,

Finalmente aparecerad el archivo correspondiente, como un documento adjunto en la solicitud

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
www.oticdelcomercio.cl
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CARGA MASIVA DE PARTICIPANTES.

Una vez efectuado el ingreso de la Solicitud de Capacitacion con los siguientes antecedentes:

= Datos de solicitud de Capacitacion,
= Lugar de Ejecucion,

= Pdliza de Seguro,

= QObservaciones;

La carga de participantes en la solicitud se debe realizar por medio de una carga masiva, para

iniciar dicho proceso debe hacer clic en el botdn Inscripcion Masiva iy

e}
’( Sistema SOTWEB Desarrollo .

Operaciones = [H d = = 201 e &
Listado de Solicitudes de Capacitacién E}

Ejec. OTIC: codsence: [ ] momcuwse: [ ] estado:

Desde: [ ] s [ ] msworec: [ ] mrowa [ ]

Tipe Curso Solicitud: Tipe Curso: 1 Con Franquicia [¥]2 Sin Franquicia [4]3 cFT )4 Becas 5 ccL 6 BecL

iones N° Solicitud OTEC Fecha Inicio Fecha Término RUT Empresa Empresa Cliente Estado Email Coordinador Otec ‘Codigo Interno OTEC
LD Fe 4705 OTEC para la capacilacion BECAS 27/07/2018 301172018 99999999-9 BECAS SOCIALES  Ingresado  pordefinir@pordefinir com 1

La carga masiva de Participantes necesita del armado de un archivo Excel con un formato
preestablecido (Témplate), el cual no podrd ser modificado. Este deberd ser guardado en una

carpeta que usted determine en su PC.

’O(Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones + [roveedores » EMpresas 2018 e,?’

Menu para descargar Plantilla de carga

masiva v ver sus detalles

Examinar...

Botdn para seleccionar la carga
que vamos a procesar

Opciodn para cancelar el
proceso

Inscribir personal H Cancelar

Opcidn para procesar
nuestra carga masiva

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
www.oticdelcomercio.cl
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Y4
1. Descarga de Plantilla.
Para descargar el Plantilla de la carga masiva debe hacer clic en el botén ayuda, luego el sistema

desplegara la ventana de ayuda. Dentro de esta ventada debe hacer clic en el enlace Plantilla de
Carga.

Carga Masiva inscripciones a solicitud de capacitacion A
Enlace para descargar
Plantilla
Detalles de campos de
la plantilla En Ia@se veran los siguientes campos:
| CAMPO I DESRIPCION |
RUT_EMPLEADO Texto. Debe tener una longitud maxima de 10 caracteres
NOMBRE Texto. Debe tener una longitud maxima de 20 caracteres.
APELLIDO_PATERNO Texto. Debe tener una longitud maxima de 60 caracteres. Ik
APELLIDO_MATERNO Texto. Debe tener una longitud maxima de 60 caracteres.
FECHA_NACIMIENTO Texto. Debe tener una longitud méxima de 10 caracter.El formato debe ser dd/mm/aaaa.
SEXO Texto. Debe tener una longitud maxima de 1 caracter.Puede ser M (masculino) o F(femenino).
DIRECCION Texto. Debe tener una longitud maxima de 50 caracteres.
TELEFONO Texto. Debe tener una longitud maxima de 50 caracteres.
MOVILIZACION Numero.Costo de movilizacion. A partir de 0.
COLACION Numero.Costo de colacion. A partir de 0.
HERRAMIENTAS Numero.Costo de herramientas. A partir de 0.
ESCOLARIDAD Texto. Debe tener una longitud maxima de 80 caracteres.
SITUACION_OCUPACIONAL Texto. Debe tener una longitud méxima de 80 caracteres.
DISCAPACIDAD Texto. Debe tener una longitud maxima de 50 caracteres
REGION Texto. Puede tener una longitud maxima 50 caracteres
COMUNA Texto. Puede tener una longitud maxima 50 caracteres
MNOTA: De no respetarse las longitudes de campo especificadas el contenide del campo sera anulado, es decir, su contenido va a v

ser invalidado y no contendra informacion.

Vista de la plantilla descargada — PARTICIPANTES.

M~

A B [4 D
RUT_EMPLEA/NOMERE ]AFELIJDO PATERNO IAFELIJDO
9999999-9 NOMBRE 1 | ARELLIDO PAT 1 |

APELLIDO PAT 1

E F [] H J K L
MATERNQFECHA_NACIMIENTO | SEXO |DIRECCION TELEFONO MOVILIZACION |COLACION |HERRAMIENTAS |ESCOLARIDAD SITUACION
26-09-1967 M Merced 230, santiago 999999999 0 0] 0] MEDIA COMPLETA En

womsnx | wowenez | apeipopaz |

APELLIDO PAT 2

[ esmase | M | toescasomsantiese | oomsmesm | of of o weomcoweema | !

!

PARTICIPANTES

NOMENCLATURA ~ COMUNA Y REGION EJECUCION CURSO

Hojal

Hoja2 | (@) . B

OTIC del Comercio.

Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.

www.oticdelcomercio.cl
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NOMENCLATURA
A B C D E
DEFINICIONES
1
2 |Situacién Situacion Ocupacional del Beneficiario Cesante
3 Ocupacional Subempleado
4 Inactivo Estudiante
5 Inactivo Quehaceres Domésticos
6 Inactivos Otros
T Busca Trabajo por Primera Vez
8 Cuenta Propia Informal
9 Empleado
10 Cuenrta Propia Formal
11 |Escolaridad |Situacidon de Escolaridad del Beneficiario Sin escolaridad
12 BASICA INCOMPLETA
13 BASICA COMPLETA
14 MEDIA INCOMPLETA
15 MEDIA COMPLETA
16 SUP.TEC.PROF. INCOMPLETA
17 SUP.TEC.PROF. COMPLETA
18 UNIVERSITARIO INCOMPLETA
19 UNIVERSITARIO COMPLETA

20 |Discapacidad |Situacion de Discapacidad del Beneficiario

Discapacidad Mental

21 Discapacidad Auditiva
22 Discapacidad Visual
23 Discapacidad Fisica
24 Minguna

Estado Beneficiario inscrito y activo geesde el inicio
25 |Alumno del curso t Titular

[JPARTICIPANTES)] NOMENCLATURA |[iCO

u
MUNA 'Y REGION EJECUCION CURSO | Hoja1 | Hoja2 |

OTIC del Comercio.
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COMUNA Y REGION EJECUCION CURSO

A B Cc D E
1 cod_region nombre cod_comuna |comuna
2 16 REGION DE ARICA Y PARINACOTA, 16101 Avica
3 15 REGION OE ARICA Y PARINACOTA, 15102 Camarones
4 15 REGION OE ARICA Y PARINACOTA, 15201 Putre
5 15 REGION DE ARICA Y PARINACOTA, 16202 General Lagos
6 1 REGION DE TARAPACA 1101 lquigue
7 1 REGION DE TARAPACA 1107 Alto Hospicio
8 1 REGION DE TARAPAGA 1401 Pozo Almonte
9 | 1 REGION DE TARAPACA 1402 Camina
10 1 REGION DE TARAPAGA 1403 Colchane
11 1 REGION OE TARAPACA 1404 Huara
12 1 REGION OE TARAPACA 1405 Pica.
13 2 REGION DE ANTOFAGASTA 2101 Antofagasta
14 2 REGION DE ANTOFAGASTA 2102 Meijillones
15 2 REGION DE ANTOFAGASTA 2108 Sierra Gorda
16 2 REGION DE ANTOFAGASTA 2104 Taltal
17 2 REGION DE ANTOFAGASTA 2201 Calarma
18 2 REGION DE ANTOFAGASTA 2202 Cllagiie
19 2 REGION DE ANTOFAGASTA 2203 San Pedro de Atacama
20 2 REGION DE ANTOFAGASTA 2501 Tocopilla,
21 2 REGION DE ANTOFAGASTA 2502 Maria Elena
22 3 REGION DE ATACAMA 3101 Copiapo
23 3 REGION DE ATACAMA 3102 Caldera
24 3 REGION DE ATACAMA 3108 Tierra Arnarilla
25 3 REGION DE ATAZAMA 3201 Chanaral
26 3 REGION DE ATAZAMA 3202 Diego de Almagro
27 3 REGION DE ATACAMA 3301 Vallenar
28 3 REGION DE ATACAMA 3502 Alto del Carmen
29 3 REGION DE ATACAMA 3508 Freirina.
30 3 REGION DE ATACAMA 3304 Huasco
31 4 REGION DE COQUIMBO 4101 La Serena
32 4 REGION DE COQUIMBO 4102 Coquimbo
33 4 REGION DE COQUIMBO 1 4103 Andacollo
PARTICIPANTESY | NOMENCLATURA | COMUNA Y REGION EJECUCION CURSQO | Hoja Hoja2 @

Se deberd utilizar nombre de la regidon y comuna segun lo indica esta hoja (no se utiliza cédigo).

2. Subida y Procesado de carga.

Para subir su plantilla debe hacer clic en el botén examinar para seleccionar el archivo dentro de
su PC.

(Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones vF’ruveetdcnres - Empresas - 2018 e

Carga Masiva de Participantes

\ Datos de los Participantes l
Archivo Examinar... .
I Ayuda I
‘ Inscribir personal ‘ ‘ Cancelar

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
www.oticdelcomercio.cl
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Seleccione la plantilla de participantes que procesara y luego haga clic en el botén abrir.

a Elegir archivos para cargar X
— v » Este equipo > Escritorio » Becas_Sociales v D Buscar en Becas_Sociales P
Organizar ~ Nueva carpeta f== - | o
~
~ Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamano
3 Acceso répido
- @ OTIC DEL COMERCIO 07-08-2018 12:45 Presentacion de M... 0KB
m Escritorio - .
plantilla_participantes h 02-10-2017 13:02 Hoja de calculo d... 118 KB
& Descargas oA S
Tres cuentas 07-08-2018 12:45 Documento de tex 0KB
Documentos 4 Untitled 18-10-2017 1424 Archivo JPG 61KB
= Imagenes A
08_08_2018
08_08_2018
Becas_cursos
chilevalora
#& OneDrive - Corpol
2 Este equipo v < >
Nombre de archivo: | plantilla_participantes |Todos los archivos (*%) e |
‘ Abrir [} | | Cancelar |

Una vez seleccionada la plantilla, haga clic en el botdn Inscribir Personal.

7((8istema SOTWEB Desarrollo

Operaciones - Proveedores - Empresas -
Carga Masiva de Participantes
Datos de los Participantes
Archivo D:\Carlos Callaspo\Desk
| nscribir personal ||| cancelar

Debe confirmar la carga, haciendo clic en el botén Aceptar

Mensaje de la pagina web X

o Esta seguro que desea cargar este archivo con personal?

&

Aceptar Cancelar

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
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El sistema procesara su carga, en caso presentarse algin incidente el sistema se lo indicara.

Carga Exitosa.

’D(OTIC DEL COMERCIO SERVICIOS Y TURISMO - SOTWEB

Operaciones » Proveedores -

Carga Masiva

Informacian de |a finalizacién de |la carga

El archive se cargt exitosaments

Carga con Error.

Para verificar que origina el incidente, debe hacer clic en Abrir.

'?O(Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones - Proveedores - Empresas -
Carga Masiva de Participantes
Datos de los Participantes
Archivo D:\Carlos Callaspo\Desk Examinar...
[ tnscribir personal || cancelar

;Quieres abrir o guardar Error en formato.csv desde 192.168.14.807 Guardar | ¥ Cancelar E

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
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En el archivo podra visualizar el original del incidente.

ERROR CARGA - Solo lectura - Excel Carlos Callaspo (4291) @
fista Ayuda P ;Qué desea hacer? |£? Compartir
= = ¥ Autosuma - A
Ajustar texto General - F # | Normal Bueno EEX EI 7Y p
» . - [¥] Rellenar -
Combinary centrar = $ = % oo %8 % Fom?ato Darformato | |ncorrecto Neutral N Insertar Eliminar Formato # Borrar - Orgenary Bus;ary
condicional ~ como tabla - S S © h filtrar = seleccionar ~
n M Nimero M Estilos Celdas Edicién -~
o

[ K L M | N | 0 | p Q | R s | T | U v o |l
MOVILIZA ~  COLACION ~ | HERRAMIE ~ | ESCOLARIDAD ~ |SITUACIOl ~ | DISCAPAC v |REGION |~ |COMUNA | JERROR |+

0 0 0 MEDIA COMPLETA EMPLEADO NC REGION METiRAS CONDESY Esta persona no fue registrada como empleadp. El nivel educacional no es valido,|

0 0 0 MEDIA COMPLETA Esta persona no fue registrada como empleada: ET NIVET eGUcacional N0 €5 vanco,

0 0 0 MEDIA COMPLETA Para visualizar error debe ir A Esta persona no fue registrada como empleado. El nivel educacional no es valido,|

] [ 0IMEDIA COMPLETA - g Esta persona no fue registrada como empleado. El nivel educacional no es valido.|

. al final del archivo. ; ; B 5

0 0 0 MEDIA COMPLETA Esta persona no fue registrada como empleado. El nivel educacional no es valido.|

1] 1] 0 MEDIA COMPLETA EMPLEADO Esta persona no fue registrada como empleado. El nivel educacional no es valido.|

0 0 0 MEDIA COMPLETA EMPLEADO 2 Esta persona no fue registrada como empleado. El nivel educacional no es valido.|

0 0 0 MEDIA COMPLETA EMPLEADO NC REGION METI PUENTE ALT{ Esta persona no fue registrada como empleado. El nivel educacional no es valido.|

0 0 0 MEDIA COMPLETA EMPLEADO  NC REGION METI PUENTE ALT{ Esta persona no fue registrada como empleado. El nivel educacional no es valido,

INGRESO DE NUEVOS PARTICIPANTE PARA REEMPLAZOS

Para cargar un nuevo participante para una actividad, se deberd seleccionar la opcién del menu
Empresas > Empresas > Empresas, en el cual aparecera el listado de las Empresas existentes
asociadas a la actividad adjudicada.

"‘(Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones - Proveedores - Empresas

En Rut Cliente ingrese 99999999-9 y presionar icono busca para acceder a la empresa
(BECAS)

’O(Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones = Proveedores. = Empresas = 2018 e/
Listado de Empresas l: E

RUT Cliente: Razon Social: [ RUT Holding Tipo Empresa: (o]

Ejecutivo OTIC: [Todos  v| Sucursal OTIC: [Todss v/ Estado:  [Habiitedo ] e (v |

OTIC del Comercio.
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Seleccione la opcién &R cnla Empresa Becas para acceder al listado del personal de la empresa
(BECAS).

ko
’(Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones - Proveedores - Empresas 2018 e/

-

Listado de Empresas BE
RUT Cliente: Seleccione [T Gl RUT Huldmg:l | Tipo Empresa: n
Her [‘Buscar | impiar
Eecutivo OTIC: [Todos il participantes Estado:

peia dentificador Cliente  Tipo Empresa RUT Holding  EJ. Comercial Origen  RUT Cliente Razon Social Direccion Nimerodelacalle Comuna Teléfono Nombre Cont Principal  Teléfono Cont Principal  Contacto OTIC  Sucursal OTIC  Habilitado
2 99587918 Empresa 99999993-9 BECAS SOCIALES MERCED 230 SANTIAGO 'SOFIA CARRASCO 3654389 Morin Eidelstein ~ Santiago Sl

Pantalla Carga de personal

"ZSistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones - Proveedores - Empresas

- 2018
Personal de la empresa BECAS SOCIALES

RUT: Apellido Paterno: ApelidoMaterno: || Centro de Costo

Tk

Limpiar

Carga masiva

Haga clic en buscar para ver la
Dotacién de Becas

Luego se desplegard la siguiente pantalla con los participantes ya asociados para actividades del
OTEC.

Listado de Dotacion

o,
‘)( Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones  Proveedores » Empresas L 2018 e ¥d
Personal de la empresa BECAS SOCIALES B

RUT: [ ] pelidoPatemo: [ | Apeliido Matemo: Centro de Costo: [Todas v

Opeiones Centro de Costo RUT Apelli Nombre Nivel Educacional Ccomuna BECAS
0 20063267-2 MEDIA COMPLETA ALHUE sl
{0 131931630 Sin escolandad caMRA si
Q0 13800836-K Cariio Soto Mar del Cammen MEDIA COMPLETA SANTA JUANA El
N 139051715 PEDROTTI YafiEz ‘GIOVANNI GUISEPPE MEDIA COMPLETA PUENTE ALTO El

q _I] 9364706-7 ACURA MACHUCA OLGA LUCIA SUP.TEC. PROF. COMPLETA PROVIDENCIA sl

EW| 189721102 ADA0S VIVANCO CAMILA GUADALUPE SUP.TEC PROF. INCOMPLETA CALAMA sl
L0 151433499 Adasme Martinez Litia Alejandra MEDIA COMPLETA LOPRADO El
d 142341255 ADRIAZOLA AVILA PAMELA MEDIA COMPLETA PUENTE ALTO si
d 185484289 AHUMADA AHUMADA ANDREA DE LOURDES MEDIA COMPLETA PUCON El
d 50233088 AHUMADA URIONDO MARIA MEDIA COMPLETA RECOLETA si
12345678910...

Haga clic en el botdn , para acceder al formulario de registro.

Pantalla Carga de personal

& sistema SOTWEB Desarrolio

Operaciones  Proveedores o Empresas 201 @
de la empresa BECAS SOCIALES 535
RUT: [ | mpelidoPatemo: | | ApelidoMatemo: | | Centrode Costo: [ mpier |

OTIC del Comercio.
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Se desplegara el formulario de registro, donde los campos marcados con (*) son obligatorios de
completar, al igual que marcar con un ticket ™l en el switch denominado Becas.

Los siguientes campos no deben ser modificados.

e UTM
e % Franquicia
e Centro de Costo

718istema SOTWERB Desarrollo :
Operaci - Proveed vE - o @
Alta de Empleado
Datos Empleado
et [ e Nombre | )
ApelidoPaterno [y ApelidoMatemno [ |y
Nivel Educacional ~ [BASICA COMPLETA %) Nivel Ocupacional ~ |Administrative V%)
Region | v| Comuna
Fecha de Nacimiento l:l(*) Sexo (*)
email | | | Centro de Costo I_V| |
Becas <= [ % Franquica  [o% v |
utm [ Extranjero [ ]
Pais Origen (%) Migrante [ ]
Campos Adicionales
Observacion Bitacora
v
< >

Finalmente Presione aceptar para confirmar el ingreso del nuevo Participante. De existir algln
error el sistema arrojara por defecto en la parte superior izquierda un mensaje que indicara el
dato incorrecto, que si no es corregido no dejara ingresar al participante. No existiendo errores
el participante quedara inmediatamente habilitado.

CARGA ESPECIAL PARA PARTICIPANTE SIN CEDULA CHILENA.

En algunos casos tendremos solicitudes a las cuales debemos ingresar participantes que no
cuentan con cedula chila, en estos casos utilizamos el nimero de pasaporte como RUT.

Para estos participantes debemos realizar un paso previo, el cual consiste en agregar solo a estos
participantes como dotacién de la empresa BECAS SOCIALES. Debemos hacer énfasis de no
realizar este proceso sera imposible incluir dichos alumnos en la solicitud.

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
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Ingresamos al médulo del menud Empresas > Empresas > Empresas, en el cual aparecera el listado
de las Empresas existentes asociadas a la actividad adjudicada.

‘,O(Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones - Proveedores - Empresas

v
. D
U

En Rut Cliente ingrese 99999999-9 (Becas Sociales) y presionar icono busca para
acceder a la empresa (BECAS)

’%Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones - Proveedores . Empresas 2018 e‘)
Listado de Empresas B
RUT Cliente: i Razon Sodial: | RUT Helding: Tipo Empresa: ‘Tudos V‘ - -

Ejecutiva OTIC: [ Todos | Sucursal OTIC: [Todos v Estado: Habiltzdo v

Seleccione la opcién & o la Empresa Becas para acceder al listado del personal de la empresa
(BECAS)

ko
’(Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones  Proveedores - Empresas 2018 e rd
Listado de Empresas BE

RUT Cliente: [99999959-9 Selecuon'e.para cargar RUT Holding: | | Tipo Empresa =

Ejecutvo OTIC: [Todos gl participantes Estado:

Cliente  TipoEmpresa RUTHoiding Ej. Comercial Origen RUT Clients Razoén Social Direccion NUmerodelacalle Comuna Teléfono Nombre Cont Principal  Teléfono Cont. Principal  Contacto OTIC  Sucursal OTIC  Habilitade
S

® 98597918 Empresa 999993998 BECASSOCIALES MERCED 230 SANTIAGO ‘SOFIA CARRASCO 3654389 Morin Eidelstein ~ Santiago
1
Pantalla Carga de personal

Q .
34 sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones  Proveedores o Empresas 2018 e 7
Personal de la empresa BECAS SOCIALES G

RUT: Apellido Patemo: Apellido Materno: l:l Centro de Costo: - Limpiar

[nuevo] [ cargamasiva_|

Haga clic en carga Masiva

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
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Dentro del mdédulo Alta de Personal podremos, descargar la plantilla y procesar la plantilla.

iisistema SOTWERB Desarrollo

Operaciones Autorizaciones Proveedores Empresas Sequridad Reportes Administracion
v A4 v A4 A4 A4

Alta de Personal

Al finalizar el proceso verifique el archivo de resultados.

Datos del Personal

Examinar...

Boton para Seleccionar Carga

Descargar Plantilla y
detalles de carga

Cargar personal H Cancelar

Procesar Carga

1. Descarga de Plantilla.

Para descargar el Plantilla de la carga masiva debe hacer clic en el botdn ayuda, luego el sistema
desplegara la ventana de ayuda. Dentro de esta ventada debe hacer clic en el enlace Plantilla de
Carga.

(=} Carga Masiva de Personal - Internet Explorer -
¥ http://192.168.14.80/cst/pages/help/helpDocs/HelpPersonalCargaMasiva.htm
Carga Masiva de Personal

En Ie veran los siguientes campos:

CAMPO Il DESRIPCION
MNro RUT |Texto. Debe tener una longitud de 10 caracteres
Apellido Paterno |Textc. Debe tener una longitud de 60 caracteras.
Apellido Materno |Taxtu. Debe tener una longitud de 60 caracteres. Q
Nombre |Textu. Debe tener una longitud de 20 caracteres.
Sexo |Texto. Debe tener una longitud de 1 caracter.Debe ser M (masculine) ¢ F{(Femenina)

Date. Debe ser ingresada en formato DD-MM-YYYY, de lo contrario se le informara que la fecha es invilida y no se
cargara esta persona al sistema.

Fecha nacimiento

Nivel Educacional |Texto. Debe tener una longitud de 80 caracteres.

Comuna |Textu. Puede tener una longitud maxima 50 caracteres
Region |Texto. Puede tener una longitud maxima 50 caracteres
Centro_Costos |Textc. Puede tener una longitud maxima 80 caracteres.

Desc_Centro_Costos |Texto. Puede tener una longitud maxima 80 caracteres.

Nivel Ocupacional |Textc. Debe tener una longitud de 80 caracteras.

% Franquicia |Numerc. Debe ser 100, 50,15 6 0.

Becas |Texto. Debe ser "si*, "No" o vacio.

Direccion |Texto. Puede tener una longitud maxima 50 caracteres.

Telefono |Textu. Puede tener una longitud maxima 50 caracteres.

Email |Texto. Puede tener una longitud maxima 50 caracteres. Ej nombreapellido@direccion.com
col_texto_01 |Textc. Puede tener una longitud maxima de 50 caracteres.

col_texto_02 |Texto. Puede tener una longitud maxima de 50 caracteres.

col_texto_03 |Textu. Puede tener una longitud maxima de 50 caracteres.

col_texto 04 |Texto. Puede tener una longitud maxima de 50 caracteres.

OTIC del Comercio.
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A
1 Nro RUT

B
Apellido paterno

c
Apellido materno

D
Nombre

Sexo

F
Fecha nacimiento

G
Nivel Educacional

H
Comuna

1
Region

T -
Centro_Co

2 BOERTBS97

RONDON

RIERA

(CECILIA DEL CARME!

03-06-1981

MEDIA COMPLETA

SAN JOAQUIN

REGION METROPOLITANA

3 YERERT82S

|[GONzALEZ

SALGADO

PAMELA RUTH

12-10-1970

MEDIA COMPLETA

MAIPU

REGION METROPOLITANA

BDPARTICIPANTES @

Para el llenado de la plantilla debemos considerar las siguientes acotaciones:

e Los campos con numeraciéon como col_texto 01, col_numero_01, col_fecha 01 no
deben ser modificados.

e El campo UTM, debe ser llenado con el numero 0

e El campo Rut_Empresa, debe ser llenado con 99999999-9

e El campo Extranjero, debe ser llenado con la palabra Sl en mayuscula

2. Subida y Procesado de carga.

Para subir su plantilla debe hacer clic en el botédn examinar para seleccionar el archivo dentro de

su PC.

Operaciones

- Autonzaciones

Alta de Personal

Al finalizar el proceso verifique el archivo de resultados.

7((8istema SOTWEB Desarrollo

Proveedores
v

Empresas
v

- Seguridad

- Reportes

- Administracion

Datos del Personal
Cliente BECAS SOCIALES
,
Ayuda |
Cargar personal ” Cancelar

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
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Seleccione la plantilla de participantes que procesara y luego haga clic en el botén abrir.

(= Elegir archivos para cargar X
«— v 4 > Este equipo > Escritorio > Becas Sociales v O Buscar en Becas_Sociales »p
Organizar ~ MNueva carpeta = - i’ o
~ Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamafio
3 Acceso rapido
L @ OTIC DEL COMERCIO 07-08-2018 1245 Presentacion de M. OKB
m Escritorio +» =
plantilla_participantes - 02-10-2017 13:02 Hoja de célculo d... 118 KB
# Descargas A
D Tres cuentas 07-08-2018 1245 Documento de tex 0 KB
Documentos Untitled 18-10-2017 1424 Archivo JPG 61KB
= Imagenes A&
08_08_2018
08_08_2018
Becas_cursos
chilevalora
Z& OneDrive - Corpol
= Este equipo v < >
Nombre de archivo: |plantilla_participantes * Todos los archivos (*.*) ~
- caNCEIa[

Una vez seleccionada la plantilla, haga clic en el botdn Cargar Personal.

7((8istema SOTWEB Desarrollo

Operaciones - Proveedores - Empresas

Alta de Personal

Al finalizar el proceso verifique el archivo de resultados.

Datos del Personal

Cliente

BECAS SOCIALES

D:\Carlos Callaspo\Desk

| Ayuda I

Examinar...

&

| Cargar personal “

Cancelar I

Debe confirmar la carga, haciendo clic en el botén Aceptar

Mensaje de |la pagina web
o Estd seguro que desea cargar este archivo con ;ersona\?

OTIC del Comercio.
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El sistema procesara su carga, en caso presentarse algun incidente el sistema se lo indicara.

Carga Exitosa.

o .
7( Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones « Proveedores » Empresas

Alta de Personal

Al finalizar el proceso verifique el archivo de resultados.

Datos del Personal

Cliente BECAS SOCIALES

D:\Carlos Callaspo\Desk Examinar...

B
| Cargar personal ” Cancelar

Abrir Guardar |~ Cancelar =

< :Quieres abrir o guardar Error en formato.csv desde 192.168.14.807

Carga con Error.

Para verificar que origina el incidente, debe hacer clic en Abrir.

"1Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones Proveedores Empresas
- - -

Alta de Personal
Al finalizar el proceso verifique el archivo de resultados
Datos del Personal

D:\Carlos Callaspo\Desk  Examinar...

Ayuda

I Cargar personal “ Cancelar

< #Quieres abrir o guardar Error en formato.csv desde 192.168.14.807

Abrir Guardar - Cancelar =

OTIC del Comercio.

Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
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En el archivo podra visualizar el original del incidente.

Normal Bueno | f‘“'“‘“”“' Ar
= peenar-
o Coptartormaro | M K 3~ | 2 [ &= A- Combinar y ccatrar - “ | incometo Neutral TS TOITAIS | g poar  Ollerady Bscary
AL - Jr Debe seleccionar |a fuente de datos valida para importar. Verifique que el archivo no estd abierte. -
A B C D | E F G H g

1| |Debe seleccio|nar la fuente de datos valida para importar. Verifique que el archivo no esta abierto. |

2

3 \

4

5

6

7

8

9

10 N

11

12

13 -

Error en formate | @) 0

Lo H: = oM o- FE——"

Una vez que el OTIC ha revisado la inscripcion del curso en solicitud de capacitacion y estando todo
correcto, cambia a estado accion donde el OTEC ya no podra realizar modificaciones.

94 sistema SOTWEB Desarrollo

[o] Proy « Empresas

e
Listado de Acciones de Capacitacién de OTEC BE
ién: e L 1 : e (—

Namero Accign: [ ] Codis e | | S
Inicio Desde: I:l Inicio Hasta: l:l

9 . N . Razdén Soc.
Término Desde: ] Témino Hasta: [ ] o |

B

-

RUT

fmpresa: L1
Financiada con: [ Todas v| Estado: [Todes v cédn. Sol.: |:] [umpir
e Ejec. OTIC: RUT Holding: [ |
[Osolo Acciones en Canasta Tipo Curso: 1 Con Franquicia [ 2 Sin Franquicia [¥]3 cFT [¥]4 Becas ¥]5 ccL W6 Beol
[J1mprimir doble faz M
Modificar Canasta | [ Imprimir Cartas OTEC
ovores (] %, Eaaao i MW BT 0w G N et e o Temino TR S ot comie 1, s s LU
INSTITUTO DE .
Q [ o2 [J25¢ Terminado 0000004446 SOCMA ) geans??e.ggg'ﬁ?cm” 7011450248 2018 0000000, BECAS 0210112018 1410212018 0 No  No 15 150 Pare !
EMPRESARIAL 548 |
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SOLICITUDES DE RECTIFICACIONES.

Cuando la actividad ya se encuentra cerrada para realizar modificaciones, deberd concurrir al
formulario de “Solicitud de Rectificacién”, en el cual deberd ingresar el n? asignado de Accion de
Capacitacion que arroja el sistema como resultado final de la inscripcidén. Una vez llenados los
campos necesarios y las modificaciones requeridas este debe ser enviado al correo electrénico

becas@oticdelcomercio.cl

Formulario Solicitud de Rectificaciones

HENRERN

*Agregar o Cambiar Relator *(se debe adjuntar curriculum vitae y titulo ) I:I

Fecha de la solicitud _ I 014
—/_J2018 TEC - CURSO
N2 Rut Otec ‘
Razén Social otec
Codigo Curso Nombre Curso |
N° Licitacion afio 2014
Rectificacién Afo 2018

Modificacién Fecha de Termino I:l Suspensidn / Anulacidn de la Actividad

“*Modificacidn de Horarios I:l Recuperacién de Clases
**{ Se debe adjutar Acta acuerdo firmada por todos los participantas)

***Modificacién de Lugar de Ejecucidn
*“*( Debe adjutar respaldo nueva infraestructura (fotos-carta compromiso, etc y contar con v* b° entidad requierente)

Otros

Cambio de Region de ejecucion

*Margue con una X sobre la rectificacion que necesite

‘ LOS CAMBIOS DEBERAN SER ENVIADOS AL OTIC PARA SU ANALISIS Y AUTORIZACION A LO MENOS CON 48 HORAS DE ANTICIPACION.

Dice:

Deberia Decir / Descripcién nueva situacion

*En “Dice’, especifique el dato antericr y "Deberia Decir” el dato que lo resmplaza

Motive de la Rectificacion:

*Sefiale en breves palabras el por qué de la modificacién

Cabe sefialar que para sclicitar una rectificacién previamente la actividad debe haber sido mscrita y previaments informada ante SENCE

Nombre Ct del0 i Télefono E-Mail

Firma

Merced 230 Santiago  E-Mail: becas@oticdelcomercio.cl Fono: 23654389 - 23654380

OTIC del Comercio.

Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.

www.oticdelcomercio.cl
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INGRESO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES

Debe ingresar al médulo Operaciones > Luego Capacitacidon> finalmente submenu Ingreso de
Asistencia y Calificaciéon de OTEC, con ello estard en el médulo de Ingreso de Asistencias y
Calificaciones.

70(Sistema SOTWEB Desarrollo

QOperaciones - Proveedores - Empresas

Capacitacio gojicitudes de capacitacion

Documentos acciones de capacitacion

I-imtfmionesI;ﬂ\sisﬂencia y calificaciones o |’

Pantalla Asistencia y Calificacion.

70(Sistema SOTWEB Desarrollo

Operaciones - Proveedores - Empresas

Ingreso de Asistencia/Calificacion de OTEC

Namero Accion: Cé&'\gu SenceNET: Nombre Curso: ‘ Caodigo SENCE: |:|
Inicio Desde: Inicio Hasta:
Término Desde: Término Hasta: Razén Soc. Empresa: ‘ RUT Empresa:
Financiada con: Todas \/l Estado: Todos v\ Cod. Sol.:
Tipo Curso Solicitud: | Todos v Ejec. OTIC: Todos v RUT Holding:
[[solo Acciones en Canasta O Imprimir doble faz Tipo Curso: 1 Con Franquicia 2 Sin Franquicia V13 cFT [¥14 Becas W5 ceL M6 BecL
[ralta Completar Asistencia
Imprimir Nuevo Certificado | ‘ Asitencia y Calificacion-Carga Masiva ‘ ‘ Modificar Canasta ‘ ‘ Imprimir Declar;
Nombre Valor o V.B.
_ Nro. Cod.  Nombredel RUT Nro. Afio RUT - - SENCE Curso ... . Tipo - Lugar|
Opciones D = tado e OTEC | = e EmpresaCliente  Inicio  Término Diferida Comité #Participantes #Horas _
Accion Fantem SENCE curso OTEC ) Solicitud Capacitacion Empresa Net Interno Bipatito Curso Ejecuc
Excel 76597680- ggmg"g"%?‘ 76736400 gmiﬁ © Merced
R a @ j 3456  Terminado 1237923874 Intermedio 4 ﬂg!::gigl‘uézl 720000 3544 2018 8 Transtorios Aguiar 08/05/2018 01/06/2018 5547812 No No No Contrato 6 24 230
Comerci y Cia Ltda
Servicios De
Capacitacion Servicios
Q4 & =) [ ] 3455 Terminado 1237923674 \EMI 78997680 Dl Ingtiuto 16800003543 2013 7830810 |nteqrales Aguilar y 08/05/2018 011062018 5547613No No  No  Confralo 14 24 Merced
ntermedio 4 N 2 230
Nacional Del Cia Ltda
Comerci

Aparecera el listado de capacitaciones que se estan ejecutando con 2 opciones:

Visualizacic')n de la actividad de capacitacion

Agregar Asistencia y Calificaciones.

En el caso que solo aparezca el icono 4 indica que la actividad ya tiene ingresado los datos y no
se puede modificar.

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
www.oticdelcomercio.cl



http://www.oticdelcomercio.cl/

o(OTIC DEL COMERCIO
7 SERVICIOS Y TURISMO

Para el ingreso de asistencia seleccione el botdn el cual desplegara la pantalla que a
continuacion se visualiza:

Pantalla Asignacion de Asistencia y Calificacion.

7¥Sistema SOTWEB Desarrollo
OTEC para capacitacin BECAS [76587
de asistencia y 1 Nro. 1975
|
Horbn dul curse TECHICAS OF DECORACKON OF TORTAS ¥ ELABORACIGN DE PRODICTOS DE CANDY B4R, 0 MESAS TEMATICAS Nombrs do Fantasia
Cod. SENCE 0000001308
Area Alimentacia, gastronomia y burisma. Fuprcraledad Panadenia y pasteleria
oric : AT oTEC essrs0-t
Contacta OTEC - mail Comtacto cemcvemntacine.l
Tetitono sasst Fax esaasi
Vel por Pavticipente wrsaoa [———
Contilsd de Dins Fane Lectiva — Cantidad de Dins Fase Prcica Laboral [
|BtesEmpresa
Emprasa Clieata secs socuues RUT Empresa po—
email infermatica_otcgticdelcomarcie.c| Talitana
Fax
Particpantes 20 ‘
f - B - o 220000 o - - =
= = o s 220000 o 5 = =
4 - o 220000 o ~ - B
| - o 220000 o ~ e~ - =
75 - 220000 ~ = -
- o 120000 o <] - - -
* Ll 220000 L hd (& *] (*}
= o 220000 o ~ - B )
* o 220000 L hd (& *] L)
- o 220000 [ 5 - -
- o 220000 o v = -
. o 220000 o v . )
I3 T I3 o 220000 o ) T+ i+ 1S
k o o e 220000 [ v I e =)
k It o o T aameo [ v I % )
- o 220000 o 5 . -
o 220000 o 5 5
o 220000 o 5 -
o 220000 o 5 o
o 220000 o v -
17-23-13-0012; MUNICIPALIDAD DE FERAFLOR, MUTERES JEFAS DE HOGAR;Se suspenda. clase dis 30.04.2013 y 05-03-2010, nuevs facha ds tarmin 27,05.2018
i
L
(== ==}

En la primera seccion aparecen los datos generales de la actividad realizada, los cuales no son
susceptibles de modificacién. Se deberd ingresar la cantidad de dias de duracién de curso:

’Ysisiama SOTWEB Desarrollo A
OTEC para capacitacién BECAS [78597

asistencia y | Nro. 1975

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
www.oticdelcomercio.cl
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En la segunda seccidn aparecen los datos generales de los participantes de la actividad, en donde
se deberdn completar los datos exigidos por el sistema, tanto para la fase lectiva como para la
fase practica laboral, cuando corresponda.

i

ol i)

SISIZIZZ| SIS |ZIZ|Z[SIZISIZISIZIZIE

L4) (K9] K9] [E4] |£9] |E4/|C9] (£9] K9] [£4] K9] [£4] | K9] [£4] K9] {£4] |E4] K4 £9 £

i

Los datos solicitados por el sistema son:

LY Asistencia del Participante (Debe ingresar valores Enteros aproximados)

Dias de Asistencia

Hora de Asistencia

i Calificacidn Final Obtenida por el participante.

En una tercera seccién apareceran los siguientes recuadros, los cuales no deben ser modificados:

OTIC del Comercio.
Palacio Bruna, Merced 230, Santiago.
www.oticdelcomercio.cl
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Finalmente existen 2 recuadros, correspondientes a la actualizacién de los datos de las
calificaciones o cancelaciéon de los datos ingresados. Para grabar debe presionar el Icono
Actualizacién de Datos, luego realizar este proceso no podra ejecutarlo de nuevo. Solo podra

consultar la asistencia y calificacion.

—/

Actualizar datos Cancelar

La OTEC debe notificar a BECAS que ha cargado la asistencia para que dicho departamento pueda
visarla. Luego la OTEC podrad visualizar la opcion Nuevo Certificado de asistencia y calificaciones.

Haga clic en @
H
-
o, ) A
’ Sistema SOTWEB Desarrollo
o wF - - o @
Ingreso de Asistencia/Calificacién de OTEC 5]
Nimera Accién: Cédigo SenceNET: Nombre Curso: | codigosence: [ |
Inicio Desde: Inicio Hasta:
Término Desde: Término Hasta: Razén Soc. Empresa: | RUT Empresa:
Financiada con: Todas V| Estado: Todos v Céd. Sol.: Limpiar
Tipo Curso Solicitud: [Todos v Ejec. OTIC: Todos ~ RUT Holding:
[Jsolo Acciones en Canasta [Jimprimir doble faz Tipo Curso: [ 1 Con Franquicia ]2 Sin Franquicia /13 cFT [¥]4 Becas )5 coL M6 BocL
[JFaita Completar Asistencia
Imprimir Nugvo Certificado ] [ Aasitencla y Calificacion-Carga Masiva | [ modificar canasta | | Imprimir Declaracién Simple OTEC
Nro
Opeiones. D"""mmr" Cod.  Nombredse!  RUT oTEC ':r Wro. Afio RUT Emprssa Inicio m«m:mme‘;‘u TIPO  participantes #Horas -9 % opcervaciones MM
Accion Famma SENGE  cuso  OTEC o381, Solicitud Capacitacion Empresa  Gliente Net  Interno S Curse Ejecucion dela
Selecoién,
B Senicios De
de INSTITUTO "
Capactaciin Clases dias 4.9
[] 185 Liguidado 1237900612 24102 :“Bm“ﬁeugnsu’uibi‘ 2280000135 2016 TB205000- PROFESIONAL 0412018 12012018 5497101 S Mo Mo Coniraio 19 24 ARTURO. o e Enero.
acion -
con enfoque
de
competencias
’ Selecoion.
E4EDOTACION ¥ )
usode ;m INSTITUTO Clases dias 4.9
@ D 185 Liquidado 1237930612 :{;J:L:lscﬂ :GEDTBBD- Del Instituio 2280000 134 2018 35205985- Eggiiilggg" 04/01/2018 12/01/20158 5497102 51 No No Coniraio 19 24 :&Z‘T"ggﬁ ¥ 12 de Enero.-
con enfoque Nacional Del
ae
competencias
. e . . . .
Luego el sistema le notificara la descarga del archivo, debe hacer clic en botén Abrir.
'7‘ TG TV T
A
- - - 2
[Ingreso de Asistencia/Calificacion de OTEC
Nimero Accién: Cédigo SenceNET: Nombre Curso: ] cédigosence: [ ]
Inicio Desde: Inicio Hasta:
Término Desde: Término Hasta: Razén Soc. Empresa: 1 RUT Empresa:
Financiada con: Todas v Estado: Todos v C6d. Sol.:
Tipo Curso Solicitud: [ Todos v Ejec. OTIC: Todos v RUT Holding:
[ solo Acciones en Canasta [ imprimir doble faz Tipo Curso: 1 Con Franquicia [¥]2 Sin Franquicia 13 cFT [¥]4 Becas M5 cc M6 Becl
[Jralta Completar Asistencia
[ 1mprimir Nuevo centificado | | Asitencia y Calificacion-Carga Masiva | [ modificar canasta | [ Imprimir Declaraci
Opcionws (|| 0] | Eeonao ] [vam o 7G| (Mombra cel PRUE | o ec S laetil| o o A0 (EIUT m‘mmmmmc&mmmm“""
Accion Fantasia SENCE curso. OTEC Curso Solicitud Capacitacion Empresa Net Interno Bipatito Curso
Seleccion,
elaboracion y
ol INSTITUTO
ULEABHES 119  Liqudado 1237930612 2008 76597680 Dol instinuto 2280000195 2018 T80, PR onel 0410172018 12012018 5497101Si  No  No  Contralo 19 2410 AT
con enfoque Nacionel Del LTDA
de
competencias
Seleccion,
elaboracion y
usode Souies Do INSTITUTO
QUEDHGS 185 Liuidado 1237930612 Sas 4755975”oa|mnu& 2260000194 2018 T B e e L 04001/2018 120012018 549710281~ No  No  Contralo 19 u  pRURC
Nacional
gzﬂ enfoque Comerci LTDA
competencias
Seleccion, [Espaol (Cnite
elaboracion y Sarvidos Do | Teciado L ericano
L= 8 (2 [ 184 Liouidado Quieres abrir o quardar certAsityCalif.doc desde 192.168.14.807 I Abrir l Guardar | ¥|  Cancelar x || Para cambiar todos de entrada, presione
< | 1 tecla Windows Espacio.
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Y4

Podra visualizar el archivo Word con el detalle de la asistencia. Debe imprimir este archivo.

incio [N Apida
= e : : O Buscar ~
imesNewRi= 12 - A A Aa- fp & T | AaBbCeI | AaBbCI AaBbC( AaBbCcl /—\aB AaBbCcD AaBbCel AaBbCeL AaBbCel AaBbCel Y —

RO copiartormat. N K S rse ¥ A% A~ - | tHomal |tSinespa.  Thwlol  Thwlo2  Thwlo  Subtulo Cnfasissul  Enfasis  Enfasisint. Textoenn. ——

Partapapeies fuento . parrafa 3 Estlos exicion vr A
© e R RF SRR PRRE FERY. FERY TERE TURY BURT RURICIRRETH TTSRRT-NRITRRECr -
- CERTIFICADO DE ASISTENCIA ACTIVIDAD OTEC, CFT O ENTIDAD NIVELADORA DE
- ESTUDIOS, IMPUTADA EN FORMA TOTAL O PARCIAL A FRANQUICIA TRIBUTARIA DE
- CAPACITACION
- Actividad dentro del afio calendario

[ Actividad parcisl
- Actividad complementaria
'} Se extiende el ado de asistencia ct
. Is actividad de capacitacion que a cantinuacion se sefle:
- +
B IRazén social OTEC, CFT o entidad
H fniveladora
. [RUT OTEC, CFT o entidad niveladora
- Razén social empresa
? RUT Empresa
B Razén Social OTIC [si corresponde a
ki [ectividad por éste)
N [Rut OTIC (si corresponde a actividad
E por éste)
Eeleccion, elaboracion y
a ombre de la actividad (1) 0 de ayudas didacticas .
on enfogue de

Pigina 1 de 3 409 palabeas _Espatil (chile) S s - 1 + 100%
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