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INTRODUCCION 
 
SOTWEB  
Sistema de Gestión Integral del OTIC DEL COMERCIO, SERVICIO Y TURISMO, herramienta de 
Administración, Gestión y Seguimiento de Capacitaciones, como así también para gestión de 
Empresas, Proveedores y Cursos asociados a las distintas capacitaciones.  
 
 
SOTWEB permite el ingreso de INFORMACIÓN, de manera amigable, confiable, segura y oportuna, 
que ponemos a su disposición con diversas funcionalidades, las que le permitirán optimizar su 
tiempo, en este mundo tan dinámico y competitivo. 

 

El presente manual le proporcionará los todos los conocimientos necesarios para utilizar esta 
herramienta, a través de nuestro portal www.oticdelcomercio.cl, de manera ágil y sencilla. 
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¿CÓMO INGRESAR A SOTWEB? 
 

• Estimado Usuario, para hacer uso de nuestro sistema de gestión, deberá ingresar al sitio 

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

preferencia. Sin embargo, recomendamos utilizar Internet Explorer.  

 
 

• Luego haga clic en el enlace Soy Cliente SotWeb para ingresar a la ventana de logueo. 
 

 
 

• Debe tipear vuestro usuario y contraseña, facilitada con anterioridad por el Área de Becas 
Laborales del OTIC del Comercio. 
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Vista del Menú Principal 
 

 
Características del Panel Principal: 
 

1. Módulos de trabajo Operaciones – Proveedores – Empresas. 
2. Sesión personalizada. 
3. Indicador de periodo de trabajo. 
4. Botón para cerrar sesión. 
5. Botón para cambiar contraseña. 

 
 

INGRESAR A MÓDULO DE SOLICITUDES DE CAPACITACIÓN 
 
Para Ingresar las Solicitudes de capacitación, haga clic en la opción de menú Operaciones, luego 

en Capacitación y finalmente submenú Solicitudes de Capacitación. 

 
 
 

 
 
 
 
 
Ahora podremos visualizar su curso atravesó del número de solicitud o código SENCE - cabe 
destacar que acá solo podrá visualizar los cursos asociadas a vuestro OTEC. 
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CONFECCIONANDO SOLICITUD DE CURSO 
 

El circuito de ingreso de datos de la actividad de Capacitación y sus Participantes comienza con 
la verificación de la creación de la Actividad de Capacitación adjudicada en sistema SOTWEB 
 

Ejemplos: Código SENCE. 
 

 
 

Ejemplos: Número de Solicitud. 
 

 
 

Vista del Listado de Licitaciones. 
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Por cada solicitud adjudicada tendrá 3 opciones identificadas con los siguientes iconos  

los cuales tienen la siguiente denominación: 

 Visualización de la actividad de Capacitación. 

  Edición de la actividad de Capacitación. 

  Carga Masiva de Participantes por Actividad. 

 
En la Solicitud de Capacitación se registra la información de la actividad de Capacitación 
adjudicada (curso), que será ejecutada por el OTEC (proveedor), en una fecha y lugar 
determinado. 
 

1. Al presionar el icono    usted podrá visualizar los datos ya ingresados y guardados en la 
solicitud, desplegándose la siguiente pantalla: 
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2. Para ingresar o modificar los datos Solicitud de Curso, seleccione el botón  el cual 
desplegara la siguiente pantalla: 
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En las secciones “Selección Curso” y “Selección Empresa”, no podrá realizar modificaciones, ya 
que corresponden a la pauta base de la Solicitud de Inscripción. 
 

 
 
 

En la sección “Datos Solicitud Capacitación”, El OTEC debe ingresar la Fecha de Inicio y Término 
de la Capacitación, Fecha 25% de Reemplazo, mail de contacto OTEC, Copia de la Póliza de Seguro, 
dirección, Nº de calle, la Región, Comuna donde se efectuará la Capacitación, y los Horarios de 
Asistencia. 
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Para agregar la copia de la Póliza de Seguro, esta deberá ser subida a través del campo Póliza de 
Seguro, tal como se indica en imagen a continuación, presionando el botón Examinar. 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

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

Se debe presionar el icono de examinar, he ir 
en búsqueda del archivo que se encuentra 

guardado en las carpetas de su PC 

Luego de seleccionar el archivo 
correspondiente, haga clic en el botón Abrir. 

El archivo será llevado a la Solicitud de 
Capacitación 

Se visualizará la ruta del archivo seleccionado 

Para cargar la póliza deberá hacer clic 
en el botón Subir 
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CARGA MASIVA DE PARTICIPANTES. 
 

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

▪ Datos de solicitud de Capacitación, 
▪ Lugar de Ejecución, 
▪ Póliza de Seguro, 
▪ Observaciones; 

 
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 botón Inscripción Masiva  
 

 
 

La carga masiva de Participantes necesita del armado de un archivo Excel con un formato 
preestablecido (Témplate), el cual no podrá ser modificado. Este deberá ser guardado en una 
carpeta que usted determine en su PC. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Botón para seleccionar la carga 
que vamos a procesar 

Menú para descargar Plantilla de carga 
masiva y ver sus detalles 

Opción para procesar 
nuestra carga masiva 

Opción para cancelar el 
proceso 
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1. Descarga de Plantilla. 
 

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

 
 

 
Vista de la plantilla descargada – PARTICIPANTES. 
 

 
 

Enlace para descargar 
Plantilla 

Detalles de campos de 
la plantilla 
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NOMENCLATURA 
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COMUNA Y REGIÓN EJECUCIÓN CURSO 
 

 
 

Se deberá utilizar nombre de la región y comuna según lo indica esta hoja (no se utiliza código). 
 
 

2. Subida y Procesado de carga. 
 

Para subir su plantilla debe hacer clic en el botón examinar para seleccionar el archivo dentro de 
su PC. 
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Seleccione la plantilla de participantes que procesara y luego haga clic en el botón abrir. 
 

 
 

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

 
 

Debe confirmar la carga, haciendo clic en el botón Aceptar 
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El sistema procesara su carga, en caso presentarse algún incidente el sistema se lo indicara. 
 
Carga Exitosa. 
 

 
 

Carga con Error. 
 

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

 

http://www.oticdelcomercio.cl/


 
 

 

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

En el archivo podrá visualizar el original del incidente. 
 

 
 
 
 

INGRESO DE NUEVOS PARTICIPANTE PARA REEMPLAZOS 
 

Para cargar un nuevo participante para una actividad, se deberá seleccionar la opción del menú 
Empresas > Empresas > Empresas, en el cual aparecerá el listado de las Empresas existentes 
asociadas a la actividad adjudicada. 
 
 

 
 
 

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

 
 
 

Para visualizar error debe ir 
al final del archivo. 
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Seleccione la opción  en la Empresa Becas para acceder al listado del personal de la empresa 
(BECAS). 

 

Pantalla Carga de personal 

 
 

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

Listado de Dotación 

 
 

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

Pantalla Carga de personal 

 
 

Seleccione para cargar 
participantes 

Haga clic en buscar para ver la 
Dotación de Becas 
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Se desplegará el formulario de registro, donde los campos marcados con (*) son obligatorios de 
completar, al igual que marcar con un ticket  en el switch denominado Becas. 

Los siguientes campos no deben ser modificados. 

• UTM 

• % Franquicia 

• Centro de Costo 

 
 
 

Finalmente Presione aceptar para confirmar el ingreso del nuevo Participante. De existir algún 
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 CÉDULA CHILENA. 
 
En algunos casos tendremos solicitudes a las cuales debemos ingresar participantes que no 
cuentan con cedula chila, en estos casos utilizamos el número de pasaporte como RUT. 
 
Para estos participantes debemos realizar un paso previo, el cual consiste en agregar solo a estos 
participantes como dotación de la empresa BECAS SOCIALES. Debemos hacer énfasis de no 
realizar este proceso será imposible incluir dichos alumnos en la solicitud. 
 

http://www.oticdelcomercio.cl/


 
 

 

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

Ingresamos al módulo del menú Empresas > Empresas > Empresas, en el cual aparecerá el listado 
de las Empresas existentes asociadas a la actividad adjudicada. 
 
 

 
 

 

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

 
 

Seleccione la opción  en la Empresa Becas para acceder al listado del personal de la empresa 
(BECAS) 

 
 
 

Pantalla Carga de personal 

 
 

 

Seleccione para cargar 
participantes 

Haga clic en carga Masiva 
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Dentro del módulo Alta de Personal podremos, descargar la plantilla y procesar la plantilla. 
 

 

 
1. Descarga de Plantilla. 

 

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

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nombre de la Empresa 

Procesar Carga 

Descargar Plantilla y 
detalles de carga 

Botón para Seleccionar Carga 
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Pantalla de la Plantilla 

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

• Los campos con numeración como col_texto_01, col_numero_01, col_fecha_01 no 
deben ser modificados. 

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

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

• El campo Extranjero, debe ser llenado con la palabra SI en mayúscula 

 
2. Subida y Procesado de carga. 

 
Para subir su plantilla debe hacer clic en el botón examinar para seleccionar el archivo dentro de 
su PC. 
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Seleccione la plantilla de participantes que procesara y luego haga clic en el botón abrir. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 

Debe confirmar la carga, haciendo clic en el botón Aceptar 
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El sistema procesara su carga, en caso presentarse algún incidente el sistema se lo indicara. 
 
Carga Exitosa. 
 

 
 

 
Carga con Error. 
 

Para verificar que origina el incidente, debe hacer clic en Abrir. 
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En el archivo podrá visualizar el original del incidente. 
 

 
 
 

Una vez que el OTIC ha revisado la inscripción del curso en solicitud de capacitación y estando todo 
correcto, cambia a estado acción donde el OTEC ya no podrá realizar modificaciones. 
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SOLICITUDES DE RECTIFICACIONES. 
 
Cuando la actividad ya se encuentra cerrada para realizar modificaciones, deberá concurrir al 
formulario de “Solicitud de Rectificación”, en el cual deberá ingresar el nº asignado de Acción de 
Capacitación que arroja el sistema como resultado final de la inscripción. Una vez llenados los 
campos necesarios y las modificaciones requeridas este debe ser enviado al correo electrónico 
becas@oticdelcomercio.cl  

 
 

 

 

__/__/2018 

Año 2018 
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INGRESO DE ASISTENCIA DE PARTICIPANTES 
 
Debe ingresar al módulo Operaciones > Luego Capacitación> finalmente submenú Ingreso de 

Asistencia y Calificación de OTEC, con ello estará en el módulo de Ingreso de Asistencias y 

Calificaciones. 

 
 

Pantalla Asistencia y Calificación. 

 
 

Aparecerá el listado de capacitaciones que se están ejecutando con 2 opciones: 

 Visualización de la actividad de capacitación 

 Agregar Asistencia y Calificaciones. 

En el caso que solo aparezca el icono indica que la actividad ya tiene ingresado los datos y no 

se puede modificar. 
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Para el ingreso de asistencia seleccione el botón  el cual desplegara la pantalla que a 

continuación se visualiza: 

Pantalla Asignación de Asistencia y Calificación. 

 
 

En la primera sección aparecen los datos generales de la actividad realizada, los cuales no son 

susceptibles de modificación. Se deberá ingresar la cantidad de días de duración de curso: 
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En la segunda sección aparecen los datos generales de los participantes de la actividad, en donde 

se deberán completar los datos exigidos por el sistema, tanto para la fase lectiva como para la 

fase práctica laboral, cuando corresponda. 

 
 

Los datos solicitados por el sistema son: 

  Asistencia del Participante (Debe ingresar valores Enteros aproximados) 

  Días de Asistencia 

 Hora de Asistencia 

 Calificación Final Obtenida por el participante. 

En una tercera sección aparecerán los siguientes recuadros, los cuales no deben ser modificados: 
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Finalmente existen 2 recuadros, correspondientes a la actualización de los datos de las 
calificaciones o cancelación de los datos ingresados. Para grabar debe presionar el Icono 
Actualización de Datos, luego realizar este proceso no podrá ejecutarlo de nuevo. Solo podrá 

consultar la asistencia y calificación.  
 

 
 
La OTEC debe notificar a BECAS que ha cargado la asistencia para que dicho departamento pueda 
visarla. Luego la OTEC podrá visualizar la opción Nuevo Certificado de asistencia y calificaciones. 
Haga clic en  
 

 
 

Luego el sistema le notificara la descarga del archivo, debe hacer clic en botón Abrir. 
 

 

http://www.oticdelcomercio.cl/


 
 

 

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

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