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Manual

Registro de Cuenta de Usuario
en Moddulo de Ingreso de Solicitud de Postulacion.



INSTITUTO NACIONAL

o X N o v kW N R

N
w N = O

[ndice
(0] oT[=1 8 1Yo TSP 3
URL Médulo Ingreso de Solicitud de POStUlacion. .........coovciiiiiiiiiiiiiee e 3
Registro y Acceso Usuario REZISTrado. ......ccuueiiiiiiiiiiiiiiiie ittt e s e s 3
=T Y A = TP PPPPPPPPPPRE 4
Persona autorizada POr €1 OEC........o ittt ettt e e e are e e e e aa e e e s e aaa e e e e naaeaean 4
AdJUNTAr DOCUMENTOS ..ecuitiieeiiiiee ettt e ettt e et e e e e ette e e eettaeeeeeabaeeesasbaeeesantaseesantaaeesassaneesansanaesnnes 5
INFOrmMacion OrganizZacCion ........occuiii ittt e st e e s str e e s sabeeesssbaeessssaeeean 6
O oL eI =T ol =Y N LT =Y | PR 7
Informacién Persona Responsable de realizar el ingreso de la solicitud de postulacion. .......... 8
Confirmar INFOrMACION ......eeuiiiiee e sttt 9
Verificar INfOrMAaCiON ......coouiiiie et et e s e e sar e sabee s 10
Activar CUENEA dE USUAIIO.....ccocueieiiieriieeiie ettt ettt ettt bee e st e e ssbe e e sareesbeeesareesareens 11
Ingresar al Mdédulo de Ingreso de Solicitud de Postulacion.........cceovecvveeiieciieeiiccieee e 12



INSTITUTO NACIONAL

1. Objetivo

Disponer de un manual de usuario de Registro de Cuenta de Usuario para el médulo de Solicitud
de Ingreso de Postulacion.

El presente manual, esta enfocado para ser utilizado por los OECs.

Este manual pretende proporcionar al OEC las herramientas necesarias para poder realizar la
correcta creacion de la cuenta de acceso al sistema de Solicitud de Ingreso de Postulacion.

2. URL Mddulo Ingreso de Solicitud de Postulacion.

Para poder realizar el registro y creacidn de la cuenta de Usuario del mdédulo de Solicitud de
Ingreso de Postulacidn debe ingresar la siguiente URL en su navegador:

|- https://sdacinn.cl/

3. Registro y Acceso Usuario Registrado.

Al ingresar a la URL https://sdac.inn.cl/, se mostraran dos cuadros, donde cada uno tiene las

siguientes funcionalidades.

e Registrarse. (Cuadro Izquierdo)
0 Permite crear las credenciales de acceso al sistema.
0 Permite ingresar documentacién e informacién necesaria.

e Acceso Usuario Registrado. (Cuadro Derecho)
0 Permite ingresar al Mddulo de Ingreso de Postulacidn con las credenciales que se
crearon en la seccién de Registrarse.

Registrarse Acceso Usuario Registrado

A continuacién, se le solicita completar algunos datos y RUT Organizacién
adjuntar algunos documentos para pader crear sus
credenciales de acceso (Usuario y Contrasefia). Ingrese RUT 6 Nro de Identificacién de la Organizacién

Una vez registrado podré acceder al Médulo de Ingreso

. . RUT Usuario
de Solicitud de Postulacién.

Ingrese RUT 6 Nro de Identificacién del Usuario

Contrasefia

Ingrese Contrasefia

Olvidé Su Contrasefia

REGISTRARSE INGRESAR
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4. Registrarse

Para poder realizar la creacion de la cuenta de Usuario debe presionar el boton “REGISTRARSE”.

Registrarse

A continuacién, se le solicita completar algunos datos y
adjuntar algunos documentos para poder crear sus
credenciales de acceso (Usuario y Contrasefia).

Una vez registrado podra acceder al Méadulo de Ingreso
de Solicitud de Postulacion,

REGISTRARSE

5. Persona autorizada por el OEC.

Posterior a presionar el botédn “REGISTRARSE”, se debe declarar a través de un check (Si o No) que
la persona que esta realizando el registro es la persona autorizada por el OEC para realizar el
“Ingreso de la solicitud de postulacién”.

Registrarse

Es usted la persona autorizada por el OEC para realizar el ingreso de la solicitud de
postulacion?

"ol e

Se le solicitara durante € proceso de registro que evidencie la autorizacion por el representante legal.

orizada por el para realizar el ingreso de la informacién de
i6n sera requerida como un antecedente de la postulacion

el INN entiende como responsable a la persona
ulacion que se trate en forma vélida. Dicha autor
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6. Adjuntar Documentos

Posterior a confirmar que la persona que va a ingresar informacion es la persona autorizada por el
OEC para realizar el proceso, éste debera adjuntar la siguiente informacion:

e Documento que valide al Responsable del Proceso de Ingreso de Informacién de la
Organizacion.

e Documento de Identificacién de la organizacién, corresponde al e-RUT ).

e Copia de Cédula Nacional de Identidad del Rresponsable del Proceso de Ingreso de
Informacidn de la Organizacion, escaneada por ambos lados.

/4. NOTA: El formato de estos documentos debe ser PDF y cada uno no debe superar los
3Mb.

Adjuntar Documentos

A continuacion, se le solicita adjuntar documentos por cada uno de los siguientes requerimientos. El formato debe ser en POF y
tamafio de cada uno no debe superar los 3 Mb.

m

Documento que valide al Responsable del Proceso de Ingreso de Informacion de la Organizacion

M

El documento que se adjunte debe corresponder a un poder autorizado ante notario otorgado por el{los) representante(s) legal(es) d
QEC donde autorice al responsable del proceso de Ingreso de solicited de postulacion para realizar esta gestion,

Select file... BROWSE ...

Documento de ldentificacion de la organizacian. (Adjuntar e-RUT)

Se debe adjuntar copia del e-RUT del OEC que presenta la solicitud de postulacian.

Select file... BROWSE __

Copia de Cédula Macional de Identidad del responsable del Proceso.

Se deber adjuntar copia de Cédula Macional de |dentidad del responsable del proceso, la copia de esta cédula debe ser por ambas
caras.

Select file... BROWSE ...
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7. Informaciéon Organizacion

El responsable del proceso debe ingresar de forma obligatoria la siguiente informacién respecto a
la Organizacion:

o Pais.

e RUT Organizacion.

e Razoén Social o Nombre de la Organizacién.

e Teléfono principal. (indicando si es Fijo o Mdvil)

Informacion de la Organizacion

A continuacion, se le salicita una serie de datos correspondientes al OEC postulante,
Pais RUT Organizacion (Ej: 11111111-1)
Chile = Ingrese el RUT de Organizacion

Razén Social/Mombre de la Organizacidn

Ingrese la Razon Social de la Organizacion

MNro. de Teléfono Principal de la Crganizacién Tipo Teléfono

Ingrese su Nro. de Teléfono Principal de la Orgal Seleccions un Tipo Teléfono =
Mro. de Teléfono Secundario de la Crganizacion (Opcional) Tipo Teléfono (Cpcional)

Ingrese su Nro. de Teléfono Secundario de la Or Seleccione un Tipo Teléfono =
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8. Representante Legal

El responsable del proceso debe ingresar el (los) Representante(s) Legal(es) de la Organizacion,
para hacer esto, por cada Representante Legal a ingresar, debe presionar el botén “ + Ingresar

III

Representante Lega

Representante(s) Legal(es)

En esta seccion se le solicita ingresar los datos de el{los) representate(es) legal{es) del OEC,

+ Ingresar Representante Legal J

RUT Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno

Sin Reprasentante(s) Legall{es) Asignadols)

Cargo Accion

Posterior a presionar el botdn “+ Ingresar Representante Legal”, se desplegara la pantalla “Agregar
Representante Legal”, en la cual se debera ingresar la siguiente informacién del representante

legal que corresponda:

e RUT

e Nombre(s)

e Apellido Paterno
e Apellido Materno
e Cargo

Agregar Representante Legal

Nombrels)
Juan
Apeilido Paterno
Perez
Apallids Matems
Gallarde
Cargo del Represantante Lega

Gerente General

« Confirmar J Q Cancelar

J
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Posterior a ingresar la informacién del Representante Legal, se deberd presionar el botdn
“Confirmar”. Como resultado, se visualizard el registro del Representante Legal donde
anteriormente se informaba “Sin Representante(s) Legal(es) Asignado(s)”.

+ Ingresar Representante Lagal J
Apellido Apellido
RUT Nombre(s) Paterno Materno Cargo Accion

[<T]
I
"]
il

LT

B Eliminar

o n

En esta seccidn se pueden ingresar “n” Representantes Legales donde “n” es un numero
indefinido.

En esta seccion se pueden eliminar Representantes Legales presionando el botén “Eliminar” de
cada registro.

Para agregar otro Representante Legal, debe presionar el botén “ + Ingresar Representante Legal”,
y completar la informacién correspondiente.

9. Informacion Persona Responsable de realizar el ingreso de la solicitud de
postulacion.

En esta seccion se deben ingresar los datos de la persona responsable del proceso de Ingreso de la
solicitud de postulacién. De manera obligatoria se debe ingresar la siguiente informacion:

e RUT

e Nombre(s)

e Apellido Paterno

e Apellido Materno

e Correo (y su confirmacion)

e Ingreso de Contraseiia (y su confirmacién)
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Informacion de la persona responsable de realizar el ingreso de |a
solicitud de postulacion.

En esta seccion se le solicita ingresar su informacion personal.

RUT (Ej: 11111111-1) Nombres

Ingrese su RUT Ingrese su(s) Nombre(s)
Apellido Paterno Apellido Materno

Ingrese su Apellido Paterno Ingrese su Apellido Materno
Correo Confirmar Correo

Ingrese su Correo Confirme su Correo

Ingrese su Contrasefia

Le informamos que para su seguridad, la contraseria debe cumplir los siguientes requisitos minimos: Minimo 8 caracteres, 1

letra maydscula, 1 nimera y 1 cardcter especial (1 @ &8 3% 8:%: 7 _:-:1.)
Contrasefia Confirmar Contrasefia
Ingrese una Contrasefia Confirme su Contrasefia

10.Confirmar Informacién

Una vez ingresada toda la informacidn obligatoria antes descrita, se debe confirmar presionando
el check “Confirmar Informacion”.

O | confirmar Informacién

REGISTRAR VOLVER

Si toda la informacion obligatoria fue ingresada correctamente, deberd aparecer la seccién de
“Confirmar Informacién” en color verde y se habilitara el botén” REGISTRAR”.

~/ Confirmar Informacién
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11.Verificar Informacion

Al presionar el botédn “REGISTRAR” aparecera una ventana

en donde se podra verificar la

informacién por ultima vez, es por esto que se recomienda la lectura detallada del resumen de
informacién antes de aceptar todos los datos ingresados con anterioridad.

Verificar Informacion X

Informacion de la Organizacion

Pais: Chile
RUT Organizacién
Razén Social Organizacion RS TEST

Tipo Teléfono Principal F

Teléfono Principal

Informacion Contraparte del OEC

Correo donde se enviara I3
infermacien de acceso

Apellido Pateme:

v Confirmar Informacién J O Cancelar

Si toda la informacién antes ingresada esta correcta, deberad presionar el botéon “Confirmar

Informacién”.

Felicitaciones!!! X

Usted ha finalizado correctamente el registro.
Se ha enviado un correc electrénico a su cuenta de correo para que proceda a activar su cuenta
de usuario.

+ Confirmar J

10
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Si no es el caso, debera presionar el botén “Cancelar” e ir a la seccién especifica a modificar la
informacién errénea. Para ello, en la seccidon de ingreso de la informacion, debe seleccionar la
opcion “Confirmar Informacion”, que se encuentra en color verde, para que se habilite la edicion
de los datos ingresados.

/ Confirmar Informacién I:> D Confirmar Informacion

12. Activar Cuenta de Usuario

Una vez realizada toda la carga de informacidn, para continuar con el proceso, se debe activar la
Cuenta de Usuario. La activacién se realiza desde un correo electrénico que llegard a la cuenta de
correo del responsable del proceso del Ingreso de la solicitud de postulacién, la cual se registré en
la seccidon de “Informacion de la persona responsable de realizar el ingreso de la solicitud de
postulacion.”.

Para activar la cuenta el responsable debe presionar el botdn “Activar Cuenta de Usuario”, de esta
forma quedara activa la cuenta para poder ingresar al sistema.

A continuacion, se muestra la estructura de del correo:

Bienvenido al Médulo de Ingreso de Solicitud

de Postulacién.

Estimado/a

Junto con darle la bienvenida, le informamos que Usted ha finalizado correctamente el

registro de su cuenta en el Mddulo de Ingreso de Solicitud de Postulacion.
Para poder acceder al sistema, Usted debe activar su Cuenta de Usuario.

Favor seleccione “Activar Cuenta de Usuario”, la cual junto con activar su cuenta, lo
redireccionard a la seccién de ingreso del Médulo de Ingreso de Solicitud de Postulacién,

donde Usted debera ingresar los siguientes datos:

RUT Organizacion:
RUT Usuario:

Contrasefia:

Activar Cuenta de

Usuario

Cordialmente,

Division de Acreditacion
INSTITUTO NACIONAL DE NORMALIZACION

IMPORTANTE: Si Usted tiene consultas relacionadas al Médulo de Ingreso de Solicitud de

Postulacion, favor dirigirlas al correo electrénico sdac@inn.cl.

11
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13.Ingresar al Médulo de Ingreso de Solicitud de Postulaciéon

Una vez obtenido el correo de Registro al Mddulo de Ingreso de Solicitud de Postulacién, el
responsable debera presionar el botdn “Activar Cuenta de Usuario” en donde automaticamente
serd direccionado a la pagina de inicio del sistema en donde deberd utilizar la siguiente
informacién que se le proporcioné en el correo:

e RUT Organizacidn
e RUT Usuario
e Contrasena

Una vez ingresada la informacion solicitada debera presionar el botén “INGRESAR”

Acceso Usuario Registrado

RUT Organizacién

Ingrese RUT & Nro de Identificacion de la Organizacién

RUT Usuario

Ingrese RUT & MNro de Identificacion del Usuario

Contrasenfia

Ingrese Contrasefia

Ohvidd Su Contraseria

INGRESAR

12
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