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1. INICIARSESIORNELPORTABUZONCIUDADANO

1.1lIngresoal Buzén Ciudadano

Para acceder al Buzon Ciudadaede ingresaral siguiente enlace http://buzonciudadano.sence.¢l
una vez dli, el sistema le dara la bienvenidéeyindicara las pautas y/o procedimiento para ingresar su

solicitud

Oficina de Informaciones, Reclamos y Sugerencias (OIRS) - Buzén Ciudadano

Sumate a los nuevos empleos

iBienvenido/a al Buzén Ciudadano del Sence!

Para usar esta plataforma tenga en cuenta lo siguiente:
su solicitud usted debe contar con Clave Sence (CS) o Clave Unica del Registro Civil e identificacion, si es una empresa puede ingresar con su Clave

el cual podréa hacer seguimiento a través de esta plataforma.

« El sistema le asignara un c6digo a su solicitud, co

citud en su correo electrénico

« Usted recibira notificaciones sobre el estado de su so

Paracontinuar, debepresionar el botérfingrese Aqui'luegoaparecerél accesal BuzérCiudadano.

1.2 Inicio de sesion con Clave Unica y Clave Tributaria

Parainiciarsesionen el BuzonCiudadano se requiemntarcon
1. ClavelUnica (Personas naturales)
2. Clave Tributaria (Empresa®yEC)

<« Volve
Para ingresar a los sistemas SENCE
tienes las siguientes opciones...

1.5i quieres ingresar como Ciudadano

® clavelnica

2. Si quieres ingresar como Empresa.

Cveon| S

3. Utilizar mi clave SENCE

©2023 SENCE |v200
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1.3Ingreso corClave Sence

Encasode utilizarla opcion 3ClaveSence so6lo es recomendable para personas bE Numero de
Identidad deExtranjero)deberarealizar los siguientes pasos

1. Ingreso de PersondxtranjeasconNIEy Qave Sence

3. Utilizar mi clave SENCE.

L | Extranjero v

NIE Usuario

&  Clave SENCE

¢Como Obtengo o Recupero mi Clave SENCE?

L sigls NIEAAIYAFTAOL abgYSNR RS L Bs&yhine®eOpa@iusoyles RSt 9 E(
ciudadana y ciudadanase origenextranjeio, el cual es entregado a travésldmerreo electronico al

momento de registrarse en el sisternan Jave SENCECS)Es importante mencionar que, una vez que

tenga el RUT chileno, debera acceder utilizando la Clave Unica.

Encasode notener ClaveSence(CS)avanzar apunto (2)paraefectuar el registro
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2. GENERARLAVIESENCECS)

1. Parageneraro recuperarla Clave 8nce(CS, debera seguir los siguientes pasos, solo en caso deser
persona extranjera qualn no cuente con RUN
2. Posteriormente deberédar clicen cObtenga (Imagen secciéB).

<« Volver

Senc‘@ Para ingresar a los sistemas SENCE

Stmate 2 los nuevos emplecs tienes las siguientes opciones..

1. Siquieres ingresar como Ciudadano.

@ ClaveUnica

2. Siquieres ingresar como Empresa.

Hee
LAVE b Servicio g&
C TRIBUTARIA I I e

3. Utilizar mi clave SENCE.

e

Q| Extranjero v
Empresa

= | orec

P __Clgve SENCF

11

¢Cdmo Obtengo o Recupero mi Clave SENCE?

Ingresar

© 2023 SENCE | v2.0.0

2.1 GenerarClaveSenceppciond a A 3 NI y (i S

A continuacion, seré redirigido/a, y debera ingresar datos personales solicitados por el sistema (recuerde que lo
datos que contienen asteris¢®) son de caracter obligatorio):
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REGISTRAR MIGRANTE

r Informacién de Registro

Numero de documento

. N .
de Identificacién * Tipo de Documento [Seleccmne...

Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Documento de

Identificacion * Tamano maximo permitido: 1 MB

Formato de archivo permitidos .jpg|.png|.pdf

Nombres *

Apellido Paterno *

Apellido Materno

* |

Fecha de Nacimiento * 23-03-2008 Formato: 01-12-1992

Estado Civil * [Seleccione... V]
Cantidad de Hijos * 0
Pais de Origen * [Seleccione... v]
I @ SERVICIONACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO
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r Datos de Contacto

Direccion Particular .
* Pasaje o Calle, Direccion

N* de Direccion
Particular *

Block

N° de Departamento

Region * [Seleccione... v]
Email *

Teléfono Particular

Teléfono Trabajo

Celular +56 9 (8 Caracteres) [ sin celular
- Clave Sence
cl Ccs*
ave Q

Repetir Clave CS *

Pregunta Secreta * [Seleccione... V]

Respuesta Secreta *

Para finalizar el proceso debe llenar el campo con las letrasequeestran en laimagen y a continuacién
Lddzt &1 NJ Sy &/ NBINJ / dzSy il ¢ @
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- Validacion de seguridad anti-Robots

Queremos asegurarnos de que es una persona real quien esta utilizando este
sistema. Por favor, ingrese en el cuadro de texto las letras que muestra la
siguiente imagen:

Captcha .', t%. ‘g{ R a5y \ by
- -' % :‘J ‘_- .- .‘.y:. ..
Refresca? ' e .
Ingresar

(*) Campos obligatorios.

Crear Cuenta

A continuacion, edistema mostrara un mensaje con la creacion de la cuenta del ciudéaaadravés de una
ventana emergente (pop up), indicando geeenviara el Numero de ldentificacion Extranjero (NIE) y la Clave
Sence a su correo electronico:

Exitbo x

¢ Se ha creado la cuenta satisfactoramente.

~ b Su Mumero de |dentificacion Exdranjeno(MIE] y su clave Sence seran enviados a su e-Mail dentro
de los proimos. 10 minutos.
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2.2 Notificacionque enviael sistemaCS:

Una vez creada Blave Senceseenviaraun correoelectronicoconla notificacionde la creaciopa su vez,
contendraNumero de Identificacion Extranjero (NIE}veSence

Notificacién de Registro para Clave Sence CS

Notificacion <notificacion@sence.cl>
Mié 05-06-2019 17:03

SeNCe

Sumate a los nuevos empleos

Usted

Estimado(a) Sr(a).:

Daniel Peralta Baez, su Nimero de Identificacion Extranjero(NIE) es y su Clave Sence es: . Atte., SENCE.
11154
Este mensaje de notificacion ha sido generado y enviado autométicamente.
Las resp o correos enviados a la casilla notificaci e.cl no seran leidos.

Ante cualquier duda contéctenos por medio de nuestra web https://www.sence.cl/portal/Contactenos o llamando al teléfono: (+56 2) 800 801 030
Direccion: Teatinos 370 Santiago, Chile.

©2019 SENCE Derechos Reservados.

2.3 Recuperacion de Clavgence(CS)

Para los casos de recuperacion de clave, debera seguir los siguientes pasos, solo en cas@ ¢heseman
extranjera que aln no cuente c@&IUN:

231 { St SOOA2Yy I NJ I 2 LIOA LitaqhiwaQdzlal@ae ¢ Sy &dSOO0OAs Y
2.3.2 Luego, seré redireccionado al portal de Claaec8(CS), donde deberé ingresar teos
solicitadospor el sistema

Informacion para Recuperar C5

NIE *

Validar
Pregunta Secreta
Respuesta Secreta *
(") Campos obligatorios.
Volver
8
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3 COMPLETARENVIARSOLICITUD

3.1 Ingreso al formulario

Una vez obtenida la clave podra hacer ingreso a la platafd&stae acceso dependera de la clave seleccionada
para ingresar.

<< volver

Senca Para ingresar a los sistemas SENCE

Samats 3 103 nusvos empleos tienes las siguientes opciones...

1 ;AWMH
® ClaveUnica

A. Acceso con clavé@nica

\

2 Si quieres ingresar como Empresa

— B. Acceso con clave

Tributaria

3. Utilizar mi clave SENCE

o

P Extranjero

— C. Acceso con claENCE NIE

ero mi Clave SENCE?

Ingresar

© 2023 SENCE | v200

A. ClaveUnica: El acceso cdilaveUnica es para hacer ingresomo personas ciudadanas.

B. Clave Tributaria: El acceso adaveUnica es para hacéngreso como EmpresaOTEC.

C. Clave Sence: Btceso coilave Sencsera utilizado por aquellas personas que son extranjeras y que auln
no cuenten con RUN.

3.2 Llenado de formulario por consulta propia.

El primer paso para completar el formulariosedeccionar si la pregunta es personal o por un tercero.

Proteccion de datos de terceros
( Consulta por otra persona @ O Si ® No
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3.3 Completarformulario
A continuacion paraingresarunaconsultael sistemamostraréel siguienteformularioque debellenar:

1.3.1 Tipo de SolicitudPregunta felicitacn, reclamoo sugerencia
1.3.2 Instrumento, Beneficio o Programi&E Laboral Apoy8ubsidio Protege ApoyBono al Trabajo
de la Mujer (BTM Subsidio al Empleo Joven (SEdjre otros.

1.3.3 Seleccionar la Materia: Tipologia de trdmite que desea realizar.
1.3.4 Adjuntardocumentos.

1.3.5 Descripan: Redactar de forma libre su requerimiento.

Solicitud
Tipo de solicitud * Seleccion... v
I Instrumento, beneficio o programa ~ l Seleccion... v

Descripcion”

En el caso de que la consulta sea por peesona, deberd St SOOA 2y I NJ f I 2LIOAsyYy da{ |
opcién de adjuntaPoder Simple y Cédula de Identidadie ha firmado la persona.

Formulario de Solicitud de Atencién

@ Bienvenido/a:

Al describir su solicitud incorpore todo los antecedentes necesarios para poder entregarle una respuesta satisfactoria
Al presentar su solicitud no olvide adjuntar la documentacion de respaldo, siempre que corresponda

Si la consulta es por una tercera persona, debe adjuntar la carta poder simple en la seccion correspondiente.

Proteccion de datos de terceros

Consulta por otra persona C?) @® Si O No

‘Adjuntar Poder Simple-

Extensiones pemitidas: PDF

J {——

El formato de los documentos podria serRIDE Word y Excel

Segun el tipo de solicitud, el formulade atenciorpedira archivosSi estos son de caractabligatorio
estarAnmarcados con un asterisco)(

10
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—Documentos

@ En esta seccion, no olvide indicar el contenido del archivo.

Indique el contenido del archivo

Seleccién de archivo Seleccionar i Subir Archivo

[Extensiones Permitidas: PDF (maximo: 15MB), Word (méaximo: 20MB]

# Nombre Documento Descripcion Fecha Carga Acciones

~Validacion -

Ingrese los caracteres que aparecen en la
imagen *

KNZG]) o

e

Documentossolicitados por los diferentes programas:

Subsidio Documentacién Anual Mensual

Bono al Trabajo de la Mujer - Certificado de cotizaciones de Anual y Mensual
pension emitido por la AFP, que
incluya la remuneracion imponible
de cada mes del afio, expresada e
pesos. En caso de no contar con
este Ultimo dato, adjuntar el
certificado de remuneraciones
emitido por la AFP.

- Certificado que indique el pago d¢
cotizaciones de cada mes del afo,
emitido por FONASA o ISAPRE.

- En caso de licencia médica,
presentar documento que acredite
el pago del subsidio por incapacide
laboral, correspondiente al afio pof
el que se apela.

Este documento es emitido por la
entidad pagadora (Compin, Cajad
Compensacion o Isapre), y debe
presentar el detalle de los meses
pagados. El documento se puede
llamar de distinta forma, segun cac
caso:

o Listado maestro pago de subsidi
Fonasa

o Listado de licencias médicas

o Certificado de Subsidio por
Incapacidad Laboral de licencias

I @ SERVICIONACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO
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médicas

Subsidio al Empleo Joven - Certificado de cotizaciones de Anual y Mensual
pensién emitido por la AFP, que
incluya la remuneracion imponible
de cada mes del afio, expresada e
pesos. En caso de no contar con
este ultimo dato, adjuntar el
certificado de remuneraciones
emitido por la AFP.

- Certificado que indique el pago ds
cotizaciones de cada mes del afo,
emitido por FONASA o ISAPRE.

- En caso de licencia médica,
presentar documento que acredite
el pago del subsidio por incapacida
laboral, correspondiente al afio pof
el que se apela.

Este documento es emitido por la
entidad pagadora (Compin o Caja
Compensacion), y debe presentar
detalle de los meses pagados. El
documento se puede llamar de
distinta forma, segun cada caso:

o Listado maestro pago de subsidi
Fonasa

o Listado de licencias médicas

o Certificado de Subsidio por
Incapacidad Laboral de licencias
médicas

IMPORTANTE
- Licencia de ensefanza
media (SOLO SEJ)
- No esvalidado el
documento de fines
laborales.

IFE Laboral - Certificado de cotizaciones de
pensién emitido por la AFP, que
incluya la remuneracion imponible
de cada mes del afio, expresada e
pesos. En caso de no contan
este Ultimo dato, adjuntar el
certificado de remuneraciones
emitido por la AFP.

- Certificado que indique el pago d¢
cotizaciones de cada mes del afio,
emitido por FONASA o ISAPRE.

- En caso de licencia médica,

I @ SERVICIONACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO
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presentar documento que acredite
el pago del subsidio por incapacide
laboral, correspondiente al afio pof
el que se apela.

Este documento es emitido por la
entidad pagadora (Compin, Cajad
Compensacion o Isapre), y debe
presentar el detalle de los meses
pagados. El documento se puede
llamar de distinta forma, segun cag
caso:

o Listado maestro pago de subsidi
Fonasa

o Listado de licencias médicas

o Certificado de Subsidio por
Incapacidad Laboral de licencias
médicas

IMPORTANTE

Si es ungersona pensionadael
certificado de calidad de
pensionaad/a o certificado de
exenciénde cotizaciones.

Linea Protege Apoya -Certificado de cotizaciones AFP
-Certificado de cotizaciones de
Salud

-Operacion Rentalfabagr de
formaindependiente)

Al enviar el formulario, la pagina le pedira que confirme su direccion de correo electronico. Si utiliza la misme
direccién de correo electrénico que registré anteriormermiesione"Aceptar'. De lo contrarioregistre el
nuevo correo ypresionedActualizat'.
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Aviso ®

(1) Estimado/a usuario/a, de acuerdo a los reqistros de SENCE usted tiene asociado el
siguiente correo electrénicor.__________________1@gmail.com si desea actualizario,
ingréselo y presione Actualizar, en caso contrario presione Aceptar.

Ingrese correo electronico
@gmail.com
Confirme correo electronico

@gmail.com

Para finalizar el formulario, deberd ingresar los caracteres que arrojara el sistema en letras mayusculas
(sistema de validacion).

Al enviar el formulario, se visualizael siguiente mensaje, el cuaddica el nUmero de registro de la solicitud
creada:

Solicitud Ingresada b3

Su Solicitud ha sido ingresada.
El Cadigo es: SOL-W 5057148

AlpresionardAO S LJiel siderlia redireccionara a la pagina principal de SENCE
3.4 Notificaciones de recibo o ingreso de solicitudes.

Una vez registrada la solicitud, recibira en su correo electronico unaotificacion con el codigo de
ingreso.

14
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‘ MNotificacion SENCE <t

sence)

Smate 2 108 nuevos

Estimado(a) Sr(a).:

NICOLE CONSTANZA HERNANDEZ GONZALEZ

Presente

Hemos registrado su solicitud codigo SOL-W 6057148, realizada a través de Buzon Ciudadano del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo, SENCE, la que responderemos en un plazo de 10 dias habiles

La respuesta llegara al correo electronico que usted registrd al momento de enviar su solicitud. Para revisar el estado de esta solicitud ingrese con su RUT y Clave Unica a hiip /buzonciudadano sence cl, seccion "Ver Estado de Solicitudes”
Se despide atentamente,

Atencién Cludadana

SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

* Sus solicitudes son para nuestra labor al servicio de la ciudadania. Nuestro es mejorar la de los y
eficiente y oportuna. Le invitamos a leer la Carta de Derechos y Deberes Cludadanos, disponible en hilps.//sence gob.c ata_de_derechos_y_deberes_2022 pdf

con especial foco en los mas vuinerables, a través de una gestion de calidad,

B ] SERVICIONACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO
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3.5 Adjuntar Poder Smpley Gdula deldentidad:

LaCartade PoderSimpleesun documento que autoriza unapersonaa solicitarinformaciona SENCEen

MANUAL DE INSTRUCCIONES DE USO BUZON CIUDADANO

representacion de otraAdemas, deberagregar a dicho documentma copia de I&édula deldentidad por
ambas caragsstos dos documentos deben estar adjunesun solo archivo

senco)

Surmute a ks revos

PODER SIMPLE
Fecha:

Servido Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE).

PR

REPUBLICA DE CHILE a
MO0 O HGATIO Crva, | CANTICACIO

FRCHA B a0 o
- L~

PRCIAR B4 VS C——r O

Nacio en
Profesidn < g
Inscrio on ol Registro de Discapacidad | No donante

Moo

21cHa ‘!!

IDCHL1000000017<<<<<<<s<<<CCxx<s
8302217F25081C2CHL <h <
) < << < . °

reverso

SERVICIONACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO
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Sedebe seleccionagl archivode lacartapodercon la cédula de identidaghacerclicenda ! 6 Nal dddhoio
muestralaimagen:

Lacartapodery laCédula deldentidadquedardadjuntaala solicitud:

Una vez adjuntado los documentos solicitados podra continuar con el llenado del Formulario de Solicitud. (Ir
al Punto3.2.1

4 ESTADO DE SOLICITUDES

Dentro de Buz6n Ciudadanencontrarala opcion dedVer Estado de Solicitudésseccion quepermite

revisarel estado de la solicitud, l@spuesta y archivos adjuntos a estacorrespondeEs importante sefialar
gue, esta secciémostrara el historial de solicitudes que usted haya realizado a través de cualquier canal de
atencién de SENQE&entro de Llamadq®IRSresencial, Buzé@iudadanoentre otros canales
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