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INGRESO A EXTRANET 

1.​ Ingrese a la página www.inatrans.cl e ingrese a “Extranet”  

 

 

 

2.​ En usuario y Contraseña ingrese su Rut sin puntos, con guion y dígito verificador 

●​  ejemplo: 15123456-k 
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REVISAR HORAS RESERVADAS EN CALENDARIO 

3.​ En la parte superior encontrará la pestaña “Calendario”, la cual permite filtrar y seleccionar la 

sucursal de preferencia, el área de servicio y revisar las horas previamente reservadas. 

 

 

 

AGREGAR ORDEN DE TRABAJO 

4.​  Para realizar la solicitud del servicio, deberá hacer clic en la pestaña “Orden de Trabajo” y luego 

seleccionar la opción “Agregar Orden de Trabajo”. 
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5.​  Al seleccionar la opción “Agregar Orden de Trabajo”, se deberán completar obligatoriamente los 

campos solicitados. 

 

 

6.​ Se deberá adjuntar el comprobante de pago, OC o documento de respaldo correspondiente, según 

la condición de pago aprobada por Inatrans. Luego, deberá hacer clic en “Agregar”. 

 

Importante: Se debe tener en consideración que la reserva puede ser cancelada en caso de que el 

comprobante de pago o la orden de compra presenten inconsistencias en el servicio, valor, razón 

social o condiciones/días de pago. 

 



 

 
 

SISTEMA DE GESTIÓN INTEGRADO Revisión: 0 
Página 5 de 13 

Fecha:  
INSTRUCTIVO PARA SOLICITUD DE SERVICIO SIMULADOR – 

CAPACITACIÓN - EVALUACIÓN 

 
TÉRMINOS Y CONDICIONES DE LOS SERVICIOS 

 

7.​ Una vez seleccionados los detalles del servicio y la sucursal, deberá hacer clic en “Términos y 

Condiciones” para revisar los “Términos y Condiciones de los Servicios Inatrans”. Luego de 

leerlos, deberá seleccionar la opción “Cerrar”.  

Posteriormente, será necesario marcar la opción “He leído los términos y condiciones”. Esta 

acción es obligatoria, ya que no será posible crear una nueva ODT sin su aceptación. 

 

 

AGREGAR PARTICIPANTES A ODT 

8.​ Una vez creada la solicitud, se visualizará automáticamente el número de la ODT y será dirigido al 

apartado “Participantes”, donde deberá seleccionar la opción “Agregar participantes”. 
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9.​ Se deberán completar obligatoriamente los datos solicitados para el registro de cada participante. 

Una vez ingresada la información, deberá hacer clic en “Guardar”. 

 

 

 

RESERVAR HORA DE SERVICIO 

 

10.​Una vez agregados los participantes, se desplegarán las horas disponibles más próximas a la fecha, 

quedando seleccionada automáticamente una hora por defecto.  

En caso de requerir una fecha y horario distinto, deberá hacer clic en el calendario ubicado debajo 

del nombre del participante: 
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11.​  Al hacer clic en el calendario, podrá seleccionar la fecha en la que desea agendar el servicio 

 

12.​Al seleccionar la fecha de preferencia, se desplegarán las horas disponibles para dicho servicio en 

ese día. Luego, deberá seleccionar el horario deseado:  
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AGREGAR UNO O MÁS PARTICIPANTES A LA ODT 

 

13.​Para agregar uno o más participantes, la ODT debe encontrarse en estado “Solicitado”. En 

cualquier otro estado no será posible realizar esta acción.  

Para incorporar participantes, deberá hacer clic en el botón “Agregar Participante” y completar 

todos los datos requeridos. 

Importante: el sistema seleccionará automáticamente la fecha y hora más próximas disponibles, 

por lo que se recomienda verificar y modificar la fecha y horario de reserva según su preferencia. 
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REVISIÓN DE DATOS DE LA ODT 
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14.​  En este apartado podrá visualizar la fecha de la ODT, el estado en el que se encuentra, el número 

de ODT, la sucursal y el servicio asociado. 
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REVISAR LA RESERVA EN EL CALENDARIO 

15.​Podrá confirmar que la reserva haya sido agendada correctamente en el apartado “Calendario”, 

filtrando por sucursal, área de servicio y fecha 
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CONFIRMACIÓN DEL SERVICIO 

16.​Finalizado el proceso, deberá esperar el correo de confirmación, el cual será enviado 

automáticamente una vez que la información haya sido validada por la coordinadora de la 

sucursal correspondiente. 

 

a.​ La coordinadora revisará la modalidad de pago, el servicio solicitado y la información de 

los participantes. En caso de existir algún error en el pago y/o en el registro de 

participantes, este será informado mediante correo electrónico a la persona que realizó 

la solicitud del servicio. 

b.​ En caso de existir algún error en los datos de la ODT, este será informado mediante 

correo electrónico a la persona que realizó la solicitud del servicio. 

c.​ En caso de que toda la información se encuentre correcta, se enviará un correo 

electrónico a la persona que solicitó el servicio con la confirmación correspondiente. Este 

correo incluirá: nombre y RUT del participante, empresa solicitante, fecha y hora del 

servicio confirmado, además de las condiciones y recomendaciones para la correcta 

realización del servicio.  
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