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Instrucciones para subir documentos a la plataforma SICEP

1.- Debe ingresar a www.sistemasicep.cl con su clave y usuario. De no poseer esta informacion
deber solicitarla al mail cgallo@sicep.cl indicando el RUT de la empresa y razén social.

Ingresar/ Log in

Restablecer Contrasefia / Reset Password

2.- Al entrar al sistema, le aparecera una pantalla de “Estado de Actualizaciéon” donde se le
indicara si tiene documentos pendientes de entrega. Como aparece en la imagen marcada en rojo.
- Usuario :

Cambiar contrasefia _Salir del sistema
. Empresa :
Estado :
sSI1cCEeP -

COLABORADORA MANUAL

ESTADO ACTUALIZACION

Datos de su ejecutivo(a)

Nembre Fono

Correo Electrénico

Observaciones de su ejecutivo(a)

Antecedentes Curriculares

Estado General : Completo

Item Estado

Identificacién General Datos Correctos
Contactos Datos Correctos
Instalaciones Datos Correctos
Ejecutivos Datos Correctos
Equipos Datos Correctos
Rubros Datos Correctos
Experiencia Datos Correctos
Certificaciones Datos Correctos
Otros Registros Datos Correctos

Giros Datos Correctos
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3.- Para subir los documentos solicitados, debe ingresar a “Almacenar Documento”, tal como se
indica en la imagen marcada en rojo. Aqui se pueden almacenar distintos tipos de documento
dependiendo la situacion, por ejemplo: legal, financiero, competencias basicas, mandato etc.

Documentos Legales
Estado General : Incompleto

Mostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
' Almacenar Documento
Ningun dato disponible en esta tabla Eliminar Documento
4 @ Descargar Documento
Mostrar 10 + registros 14 (4| [ ¥ [
D tos Fi ieros
Estado General : Incompleto
Maostrando registros del 0 al 0 de un total de 0 registros
2! Almacenar Documento
Ninguin dato disponible en esta tabla Eliminar Documento
0% E:,. Descargar Documento

Mostrar 10 + registros

4.- Le aparecera una ventana donde le solicita la carga del documento. Debe buscar en sus archivos
y proceder a la carga con el botén “Aceptar”’. El mensaje ya esta cargado, y le aparecerd en los

documentos con la fecha de carga, descripcion y el nombre de la persona que lo subié.

Almacenar Documento Legal

Cargar Archivo

Descripeidn

—.
‘ Aceptar ) | Cancelar
s

5.- Usted puede realizar la carga de documentos cuantas veces sea necesario.




