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1. INTRODUCCIÓN 

 

La presente Guía de Presentación de Propuestas, tiene por objetivo entregar las herramientas necesarias 

para postular adecuadamente al Concurso Público para la presentación, evaluación y selección de propuestas 

en el marco del programa Capacitación en Oficios 

En él se podrá visualizar: 

a) El procedimiento para realizar una postulación correcta en la plataforma de presentación de ofertas. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recuerde que la presente Guía y Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica son parte 

constitutiva de las presentes Bases, por lo mismo, debe ceñirse detalladamente a los 

requerimientos explicitados.  

 



 
 
1.- INGRESO A PLATAFORMA DE POSTULACIÓN  

 

2.- CONOCIMIENTO Y DECLARACIÓN DE ANTECEDENTES RELEVANTES.  

 

➢ El oferente descarga las bases e instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica que se encuentran 

dispuestas para su conocimiento y aplicación. 

➢ El oferente visualiza fechas de apertura y cierre como las más significativas del presente llamado. 

➢ El oferente deberá conocer y aceptar las condiciones de postulación del presente llamado, una vez 

aceptadas el oferente hará clic en continuar. 

 



 
 
3.- MENU PLATAFORMA  

 

 

1).- Consulte datos registrado en SENCE: Es el archivo donde el oferente puede revisar el registro que tiene 

con SENCE, en relación con sus cursos ejecutados y estado de multas los que serán utilizados en el Item de 

experiencia y comportamiento  

 

 

 

2).-Conoce tus oficios autorizados por Sence: El oferente accede al listado de oficios que se encuentran 

actualmente vigentes ante SENCe, dicho (s) oficio (s) se encuentran asociados a un área-sector y subsector 

respectivamente.  

 

3).-Experiencia externa y región (es) a la que postula: En esta ventana el oferente podrá seleccionar la(s) 

región (es) donde se desplegará la (s) región (es) donde tiene asociado el oficio su (s) oficio(s). 

 

 
 

4).- Desarrolle su propuesta técnica y económica: El oferente tendrá acceso a la plataforma de postulación 

para ingreso de datos y documentación, declaración de información para la etapa técnica y económica. 

 

 
  



 
 

5).- Ver propuestas ingresadas: El oferente puede acceder a la verificación de todas las propuestas realizada, 

comprobando su envío, además podrá editar sus propuestas guardadas antes de ser enviadas. 

 
6).- Preguntas y respuestas del proceso: El oferente podrá aclarar las dudas que tenga antes de comenzar su 

propuesta en la plataforma. 

 

 

7).- Tabla cobertura nacional por región: El oferente podrá visualizar al número de cupos por región, 

información que le servirá para conocer el tope regional a postular. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
DETALLE MENÚ PLATAFORMA 

1).- Consulte datos registrado en SENCE: Es el archivo donde el oferente puede revisar el registro que tiene 

con SENCE, en relación con sus cursos ejecutados y estado de multas los que serán utilizados en el Item de 

experiencia y comportamiento de acuerdo al criterio  mencionados en las bases de postulación. 

 

 

Visualización de antecedentes para evaluación comportamiento: N° de cursos y N° y tipo de multas  

 

Visualización de antecedentes para evaluación comportamiento: N° de cursos y N° y tipo de multas  

 

 



 
 
Una vez conocida la información el oferente debe hacer clic en botón continuar  

 

2).-Conoce tus oficios autorizados por Sence: El oferente accede al listado de oficios que se encuentran 

actualmente vigentes ante el servicio, los cuales se encuentran asociados a un área-sector y subsector 

respectivamente; la columna “priorización de provincia” en la que se encuentra autorizada su oficio es la 

indicada y autorizada para postular por el Servicio,  

 

 

 

El oferente podrá hacer clic en lupa para identificar la dirección de cada uno del establecimiento (s) 

autorizado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

3).-Experiencia externa y región (es) a la que postula: En esta ventana el oferente podrá seleccionar la(s) 

región (es) donde se desplegará la (s) región (es) donde tiene asociado el oficio su (s) oficio(s), independiente 

de la opción que elija para elaborar su propuesta de plan formativo. 

 

En esta ventana el oferente tendrá la opción de adjuntar experiencia externa al servicio, para ello deberá 

hacer clic en botón adjuntar. 

*Nota: Si el oferente desea adjuntar más de un anexo N°3 “acreditación experiencia regional del oferente” 
para una misma región, deberá copiarlos en un mismo archivo para posteriormente adjuntarlo.  
 
Si el archivo adjunto corresponde a una región distinta a la indicada en el anexo, el contenido de dicho anexo 
no será considerado para contabilizar la cantidad de cursos.   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Adjuntar anexo N°3 “acreditación experiencia regional del oferente” 

 

1.- Hacer clic en examinar para cargar el archivo PDF. 

2.- Hacer clic en “APLICAR CAMBIOS”. 

3.- Hacer clic en cerrar para continuar  

Asegúrese de adjuntar el archivo correcto, si el oferente por error adjuntó un archivo distinto al deseado, 

basta sólo con reemplazar el archivo siguiendo las 3 instrucciones antes mencionado 

4).- Desarrolle su propuesta técnica y económica: El oferente tendrá acceso a la plataforma de postulación 

para ingreso de datos y documentación, declaración de información para la etapa técnica y económica. 

 

En esta etapa, el oferente tendrá la opción de elegir haciendo clic en su tipo de postulación: 

 

Plan formativo catálogo Sence: Podrá elaborar su propuesta considerando como base los planes formativos 

del catálogo Sence, agregar módulos del mismo catálogo y/o agregar módulos de elaboración propia. 



 
 

Plan formativo propuesto por el oferente: Podrá elaborar su propuesta considerando su desarrollo y 

elaboración desde los antecedentes del plan formativo con módulo, como también agregar a su base propia 

módulos del catálogo SENCE.,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Ejemplo de postulación opción: Plan Formativo Catálogo Sence  

 El oferente hace clic en la opción “Plan formativo Catálogo Sence”, se desplegará la siguiente pantalla: 

 

 

El oferente hace clic en la lista desplegable para visualizar listado de oficio autorizado por SENCE al 7 de 

diciembre 2018, podrá visualizarlo y postular, siempre y cuando éste se encuentre en la lista de oficio 

priorizado por servicio  

 

 El oferente hará clic en el oficio elegido 

 

 Una vez elegido el oficio, de desplegará la siguiente pantalla con información relevante para su 

postulación: 

Lo que indica esta pantalla, es la relación que existe entre el oficio elegido anteriormente y el plan formativo 

asociado por parte de SENCE, además podrá visualizar el requerimiento de licencia habilitante y/o 

acreditación a su oficio. 

 



 
 

 

 El oferente hará clic en “Nombre Plan Formativo” para desarrollar su propuesta,  

El oferente hará clic en botón “DESARROLLAR PROPUESTA” para   generar N° de oferta a su propuesta  

 

 

Al generar N° de oferta Ejemplo 1301585, el oferente podrá visualizar por pantalla la base del plan 

formativo asociado al oficio postulado. 

 



 
 

 

Clasificación módulo:  

✓ El oferente podrá visualizar el nombre y código de el o los módulos asociado al plan formativo asignado a 

su oficio autorizado. 

✓ En la columna “Seleccione tipo módulo”, el oferente deberá clasificarlo según se estructura y desarrollo 

en base a los aprendizajes esperados, criterios de evaluación y contenidos, en técnico-práctico o técnico-

teórico, Recuerde que esta información es parte de la admisibilidad de la oferta, según lo indicado en 

las bases. 

✓ Una vez clasificado(s) el o los módulos(s), el oferente hará clic en GRABAR y posteriormente en 

CONTINUAR  

De acuerdo con la naturaleza del oficio postulado, el oferente deberá completar y adjuntar la siguiente 

información administrativa: 

➢ El oferente deberá elegir el tipo de modalidad o salida: dependiente o independiente  

➢ Componente del oficio adicional: Práctica o seguimiento, de acuerdo con la modalidad dependiente 

o independiente elegida. 

➢ Si el oferente selecciona práctica, deberá indicar si ésta será alternada durante la fase lectiva o no, si 

indica SI, debe indicar en qué % de la ejecución lo realizará. 

Si elige modalidad dependiente deberá indicar si realizará práctica laboral o no. 

 

➢ Si el oferente selecciona salida independiente, deberá indicar si realizará o no el seguimiento. 



 
 

 

El oferente deberá indicar si su propuesta requiere Licencia habilitante: si su respuesta es SI, deberá indicar 

el nombre de dicha licencia 

El oferente deberá indicar si su propuesta contará con certificación habilitante: si su respuesta es SI, deberá 

indicar el nombre de dicha certificación. 

Reconocimiento del oficio en una institución Superior (IES): El oferente podrá decidir si su propuesta 

asociado a un oficio autorizado obtendrá el reconocimiento con una IES, si indica SI, deberá adjuntar Anexo 

N° 5 “reconocimiento del oficio en una institución de educación superior”.  

*Recordar que contar con una correcta presentación del reconocimiento hará que su propuesta obtenga 

un 7,0 en este Item correspondiente a un 5% final. 

Acreditación especial para oferentes, en caso de que el oficio lo requiera: El oferente deberá indicar si su 

propuesta requerirá de acreditación especial para impartir el oficio, si indica SI, deberá adjuntar acreditación 

correspondiente. Para adjuntar seguir el mismo paso anterior. 

Adjuntar Anexo N° 5 “reconocimiento del oficio en una institución de educación superior”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.- Hacer clic en examinar para cargar el archivo PDF. 

2.- Hacer clic en “APLICAR CAMBIOS”. 

3.- Hacer clic en cerrar para continuar  



 
 

Asegúrese de adjuntar el archivo correcto, si el oferente por error adjuntó un archivo distinto al deseado, basta sólo 

con reemplazar el archivo siguiendo las 3 instrucciones antes mencionado 

 

Una vez completado y adjunto los tipos de documentación solicitada, el oferente deberá hacer clic en guardar y 

luego continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
INGRESO DE MÓDULOS A LA PROPUESTA  

En esta ventana el oferente podrá visualizar la cantidad de horas que lleva postulado en su propuesta, la 

clasificación realizada a estos módulos y el nombre de los módulos. 

 

Para agregar módulos a su propuesta, el oferente tendrá 3 alternativas  

1.- Módulo(s) extraídos del catálogo Sence: Opcional, siempre y cuando cumpla con el mínimo de horas 

indicado en las bases (250 hrs.) 

2.- Módulo(s) definidos (elaborados) por el oferente: Opcional, siempre y cuando cumpla con el mínimo de 

horas indicado en las bases (250 hrs.) 

3.- Módulos Transversales: El oferente obligatoriamente deberá incorporar a lo menos 5 módulos de la lista 

desplegable en la plataforma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

a) Ingreso módulos de Catálogo Sence  

 

➢ El oferente deberá elegir de la lista desplegable, el módulo extraído del catálogo Sence para agregarlo 

en su propuesta. 

➢ Al hacer clic en el Nombre del módulo, automáticamente se completarán los campos destacando en 

color amarillo. Nombre del módulo, N° de horas del módulo y la Competencia del Módulo. 

➢ El oferente debe clasificar el módulo que desea agregar en su propuesta como técnico/practico-

técnico teórico.  

➢ El oferente deberá hacer clic en botón “AGREGAR MÓDULO”. 

➢ Una vez agregado el módulo elegido, se listarán de acuerdo con su categorización y selección 

realizada, donde también podrá visualizar la cantidad de horas contabilizada en su propuesta  

➢ El oferente tendrá la opción de eliminar el módulo agregado haciendo clic en eliminar. 

 

 

 

 

 

 



 
 

b) Ingreso módulos Definido por el oferente 

 

 

Antes de ingresar información al módulo, el oferente deberá realizar la clasificación del módulo que va a 

crear según lista desplegable en:  Técnico-práctico/técnico teórico/transversal. 

Clasificado el módulo, el oferente deberá indicar el nombre del plan formativo N° horas y la competencia. 

➢ El oferente deberá hacer clic en botón “AGREGAR MÓDULO”. 

➢ Una vez agregado el módulo elegido, se listarán de acuerdo con su categorización e información 

agregada donde también podrá visualizar la cantidad de horas contabilizada en su propuesta. 

➢ El oferente tendrá la opción de eliminar el módulo agregado haciendo clic en eliminar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

c) Ingreso módulos Transversales  

 

➢ El oferente deberá elegir de la lista desplegable, el o los módulos transversales elegidos para 

agregarlo en su propuesta. 

➢ El oferente debe considerar que el nombre de los módulos transversales va a depender del tipo de 

modalidad que elija al comienzo de la postulación, siendo algunos de carácter obligatorio lo cual 

debe considerarlo dentro de la contabilización del mínimo. 

➢ Al hacer clic en el Nombre del módulo, automáticamente se completarán los campos destacado en 

color amarillo. Nombre del módulo, N° de horas del módulo. 

➢ El oferente deberá hacer clic en botón “AGREGAR MÓDULO”. 

➢ Una vez agregado el módulo elegido, se listarán de acuerdo con su categorización y selección 

realizada, donde también podrá visualizar la cantidad de horas contabilizada en su propuesta  

➢ El oferente tendrá la opción de eliminar el módulo agregado haciendo clic en eliminar. 

Su propuesta por obligación debe contener a lo menos 5 Módulos trasversales de lo contrario la plataforma 

le arrojada el siguiente error, no permitiéndole seguir avanzando. 

 

 



 
 
Lista de módulos agregados a propuesta: El oferente podrá visualizar en pantalla toda la información 

respectiva a los módulos agregados. 

En la parte posterior de la pantalla se disponibiliza un contador de módulos, el cual los clasifica por tipo 

de módulo agregado. 

Una vez agregado la totalidad de módulos deseado, el oferente deberá hacer clic en botón continuar 

para seguir avanzando en la postulación. 

 

 

Desarrollo de módulos definidos-propuesto por el oferente: Ingreso aprendizajes esperados- criterios de 

evaluación y contenidos de módulos desarrollados 

 

 

➢ El oferente deberá seleccionar el módulo a desarrollar  

➢ El oferente deberá crear el/los aprendizaje/s esperado/s según las especificaciones técnicas del 

Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta plataforma, de acuerdo a la 

cantidad de módulos creado anteriormente. 

➢ El oferente deberá crear el/los criterio/s de evaluación según las especificaciones técnicas del 

Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta plataforma, de acuerdo a la 

cantidad de módulos creado anteriormente. 

➢ El oferente deberá crear el/los contenido/s según las especificaciones técnicas especificaciones 

técnicas del Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta plataforma, de 

acuerdo a la cantidad de módulos creado anteriormente. 

➢ El oferente deberá agregar la información desarrollada, para pasar a la siguiente etapa. 



 
 
 

 

➢ Una vez agregado la información solicitada, se listarán de acuerdo con su desarrollo y clasificación 

indicada anteriormente. 

➢ El oferente tendrá la opción de eliminar el módulo agregado haciendo clic en eliminar. 

➢ Una vez agregado la totalidad de la información, el oferente deberá hacer clic en botón continuar 

para seguir avanzando en la postulación. 

 

DESARROLLO DE LA METODOLOGIA: 

➢ La elaboración y desarrollo de la metodología debe ser para todos los módulos de su propuesta, 

independiente del origen de los módulos agregados, por lo que a continuación de indicará el paso a paso 

de cómo desarrollarla.  

➢ El oferente deberá seleccionar de la lista desplegable el nombre del módulo (independiente de su origen). 

➢ En la lista desplegable, el oferente podrá identificar el origen de acuerdo con la codificación asignada a 

los módulos del catálogo Sence, los módulos elaborados por el oferente no tienen asociado ningún código. 

➢ El oferente deberá desarrollar la metodología en el campo habilitado según las especificaciones técnicas 

del Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta plataforma, de acuerdo con la 

cantidad de módulos creado anteriormente. 

➢ Para los módulos definidos-elaborados por el oferente además de la metodología deberán elaborar 

estrategia evaluativa, perfil del facilitador equipos y herramientas, materiales e insumo. 

➢ Agregada la información el oferente hará clic en botón. 

 

Ejemplo desarrollo de metodología para módulos catálogo Sence: 

 

 

 

 



 
 
Ejemplo desarrollo de metodología para módulos definidos-elaborados por el oferente: 

➢ El oferente deberá desarrollar la metodología, estrategia evaluativa, perfil facilitador en el campo 

habilitado según las especificaciones técnicas del Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica 

adjunto en esta plataforma, de acuerdo con la cantidad de módulos creado anteriormente. 

 

 

 

 

ingreso de i equipos y herramientas, materiales e insumos. 

 

NOTA: PASO 1-2-3 rige, equipos y herramientas, materiales e insumos 

 

➢ El oferente debe seleccionar el módulo a completar   



 
 

➢ El oferente debe describir y cuantificar /equipos y herramientas/materiales e insumos según las 

especificaciones técnicas del Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta 

plataforma. 

➢ Una vez descrito y cuantificada la información debe hacer clic en agregar. Este proceso se debe 

realizar por cada uno de los equipos/materiales e insumo. 

➢ Para continuar con la postulación el oferente debe hacer clic en continuar  

 

➢ Una vez agregada la información, podrá visualizar, editar o eliminarlo en caso de que exista algún 

error. 

El oferente deberá grabar la información descrita y luego hacer clic en continuar. 

 

 

Instrumento de evaluación: 

➢ El instrumento de evaluación debe ser desarrollado y adjuntando por cada uno de los módulos técnico-

práctico clasificado anteriormente, independiente del origen del módulo (módulo catalogo Sence o 

módulo creado por el oferente), e independiente de la cantidad clasificada. 

➢ El oferente debe desarrollar el instrumento según las especificaciones técnicas del Instructivo de 

Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta plataforma. 

➢ Recordar que la presentación de el/los instrumento (s), es parte de la admisibilidad de la oferta. 

➢ La plataforma desplegará todos los módulos técnico-práctico clasificado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Adjunto Instrumento de evaluación, para módulos técnico práctico. 

 

1.- Hacer clic en examinar para cargar el archivo PDF. 

2.- Hacer clic en “APLICAR CAMBIOS”. 

3.- Hacer clic en cerrar para continuar  

Asegúrese de adjuntar el archivo correcto, si el oferente por error adjuntó un archivo distinto al deseado, basta sólo 

con reemplazar el archivo siguiendo las 3 instrucciones antes mencionado 

 

 

 

Una vez adjunto el instrumento de evaluación, el oferente hará clic en botón continuar, para seguir 

avanzando en su postulación.  

Acreditación Infraestructura: 

➢ En plataforma se desplegará aquellas direcciones autorizadas por el servicio, clasificada por región- 

comuna. 

➢ Participación del establecimiento: El oferente deberá indicar (SI/NO), debido a que si optará por la 

postulación del inmueble en esa dirección especifico. 

➢ El oferente deberá dar prioridad a la comuna- dirección para su postulación, este dato será relevante 

para el momento de su selección. 

➢ El oferente hará clic en botón GRABAR. 

➢ EL Oferente deberá adjuntar documentación de acuerdo con lo indicado en las bases, para acreditar la 

procedencia del inmueble 

➢ Recuerde que este Item es parte de la admisibilidad de la oferta. 



 
 

 

 

Adjunto documento que acredita infraestructura. 

 

 

1.- Hacer clic en examinar para cargar el archivo PDF. 

2.- Hacer clic en “APLICAR CAMBIOS”. 

3.- Hacer clic en cerrar para continuar  

Asegúrese de adjuntar el archivo correcto, si el oferente por error adjuntó un archivo distinto al deseado, basta sólo 

con reemplazar el archivo siguiendo las 3 instrucciones antes mencionado 

 

Compromiso de colocación o formalización: 

➢ El compromiso de colocación, o formalización va a depender directamente de la salida o modalidad elegida 

al comienzo de su postulación.  

➢ El oferente deberá indicar en la plataforma él % a comprometer de acuerdo con lo especificado en las bases  

➢ El oferente hará clic en botón GRABAR y luego en continuar  

 

 



 
 
PROPUESTA ECONÓMICA: 

Se sugiere, que antes de comenzar la propuesta económica sea calculado el tope regional de postulación 

(30% de los cupos) y posteriormente sean calculadas el N° de versiones, debido a que la plataforma calcula 

el N° de versiones con número exactos según lo indicado por comuna. 

Ejemplo:  total cupos Región Bio Bio: 920 

                            Cupos topes 30%: 276  

30% 
número 

cupos 

numero 

versiones 

276 15 18,40 

276 16 17,25 

276 17 16,24 

276 18 15,33 

276 19 14,53 

276 20 13,80 

276 21 13,14 

276 22 12,55 

276 23 12,00 

276 24 11,50 

276 25 11,04 

 

El oferente deberá ingresar los cupos por comuna a postular. 

El oferente deberá priorizar las comunas donde está postulando. 

 

➢ El oferente deberá ingresar los cupos por comuna a postular. 

➢ El oferente deberá priorizar las comunas donde está postulando. 

➢ El oferente deberá grabar y continuar, para individualizar y detallar los costos por cada versión 

indicada. 



 
 

 

PARA TENER EN CONSIDERACIÓN:             

 El Número de versiones debe ser directamente relacionado con el número de cupos postulados a la comuna. 

 El número de participantes por versión puede ser un mínimo de 15 y un máximo de 25, contando de 1 en un 1. 

Ejemplo:                 

Cupos postulados: 35               

N° versiones postuladas: 2               

Cupos versión 1: 17               

Cupos versión 2: 18               

Total cupos: 17+18=35 cupos total comuna.             

 

EJEMPLO DE ERROR: Si bien la plataforma les permitirá guardar y avanzar en esta primera parte, el oferente no 

podrá desarrollar ni individualizar los valores por versión en una segunda etapa 

 

INGRESO PROPUESTA ECONÓMICA POR CADA VERSIÓN  

✓ El oferente deberá seleccionar comuna a desarrollar 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ITEM 
FASE 

LECTIVA 
PRÁCTICA 
LABORAL 

FASE DE 
SEGUIMIENTO 

CUPO MÍNIMO OFICIO 15 

CUPO MÁXIMO OFICIO 25 

N° HORAS MÍNIMAS 250 180 40 

N°HORAS MÁXIMAS 1200 360 40 

N° DÍAS MÍNIMOS 50 10 2 meses 

N° DÍAS MÁXIMOS 300 45 3 meses 

VALOR HORA ALUMO MÁXIMO  

MIN 
$2500 
MAX 

$4500 

$ 250 

  

VALOR ALUMNO FASE SEGUIMIENTO (VAS) 0 0 $ 120.000 

VALOR ALUMNO SUBSIDO DIARIO  $ 3.000 $ 0 

VALOR ALUMNO SUBSIDIO DE HERRAMIENTAS (VASHTAS) $ 0 $ 0 $ 200.000 

VALOR ALUMNO LICENCIA HABILITANTE (VALIC) A definir por OTEC 

VALOR ALUMNO CERTIFICACIÓN (VACERT) A definir por OTEC 

 

 

 

 

✓ Seleccione  

✓ rsión que desee completar o editar,  



 
 

✓ Cupos de la versión: el oferente deberá indicar el N° de cupos de la versión desarrollada, que puede 

ir de con un mínimo 15 y hasta 25, dependiendo de los cupos comunal seleccionado en pantalla 

anterior. 

✓ Valor licencia habilitante/valor certificación por alumno: Si el oferente indico en su propuesta que 

SI, requiere licencia habilitante deberá indicar el monto de dicha licencia 

✓ Si el oferente indico que su propuesta contará con Práctica o seguimiento, la plataforma habilitará 

los campos para completar datos según información detallada en tabla. 

Completado los campos indicados, el oferente deberá hacer clic en GRABAR, y automáticamente será listada 

la información económica por cada versión completada. 

 

 

 

NOTA*: Para poder finalizar su postulación, el oferente deberá agregar información económica para todas 

las versiones individualizada en pantalla anterior, de lo contrario la plataforma no le permitirá seguir 

avanzando. 

Si el oferente considera que no requiere utilizar alguna versión deberá hacer clic en botón “VOLVER” para 

actualizar información. 

 

El oferente deberá hacer clic en continuar para avanzar y finalizar  su postulación  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Ejemplo de postulación opción: Plan Formativo Propuesto por el oferente  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El oferente hace clic en la opción “Plan formativo propuesto por el oferente”, se desplegará la siguiente 

pantalla: 

 

 

El oferente hace clic en la lista desplegable para visualizar listado de oficio autorizado por SENCE al 7 de 

diciembre 2018, podrá visualizarlo y postular, siempre y cuando éste se encuentre en la lista de oficio 

priorizado por servicio. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Una vez elegido el oficio, de desplegará la siguiente pantalla con información relevante para su 

postulación: 

Lo que indica esta pantalla, es la relación que existe entre el oficio elegido anteriormente  y la asociación al 

área, sector y subsector realizado por servicio. 

 

El oferente deberá hacer clic en nombre del oficio para desarrollar su oferta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Ejemplo  DE ERROR  

 

Este error se produce, debido a que el oferente seleccionó un oficio autorizado por Sence, sin embargo 

en la etapa de selección de Región a postular no la seleccionó 

SOLUCIÓN: 

 

El oferente deberá devolverse en su postular y seleccionar la región donde desea postular. 

 

✓ El oferente deberá hacer clic en nombre del oficio para desarrollar su oferta. 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

Al generar N° de oferta Ejemplo 1301588 el oferente podrá visualizar por pantalla la base oficio postulado: 

Nombre, área, sector, subsector, etc. 

El oferente hará clic en botón “CONTINUAR” para avanzar en su postulación  

 

Ingreso de información para diseño y elaborar plan formativo propuesto por el oferente: 

 

 

 



 
 

➢ El oferente describir  e identificar la ocupación del plan formativo a elaborar, según las 

especificaciones técnicas del Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta 

plataforma. 

➢ El oferente describir e identificar los requisitos de ingreso al plan formativo a elaborar,  según las 

especificaciones técnicas del Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta 

plataforma. 

➢ El oferente describir e identificar  la competencia laboral del  plan formativo a elaborar, según las 

especificaciones técnicas del Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta 

plataforma. 

➢ El oferente deberá hacer clic en botón guardar y luego continuar, para poder avanzar en su 

postulación  

De acuerdo con la naturaleza del oficio postulado, el oferente deberá completar y adjuntar la siguiente 

información administrativa: 

➢ El oferente deberá elegir el tipo de modalidad o salida: dependiente o independiente  

➢ Componente del oficio adicional: Práctica o seguimiento, de acuerdo con la modalidad dependiente 

o independiente elegida. 

➢ Si el oferente selecciona práctica, deberá indicar si ésta será alternada durante la fase lectiva o no, si 

indica SI, debe indicar en qué % de la ejecución lo realizará. 

Si elige modalidad dependiente deberá indicar si realizará práctica laboral o no. 

 

➢ Si el oferente selecciona salida independiente, deberá indicar si realizará o no el seguimiento. 

 

 



 
 
El oferente deberá indicar si su propuesta requiere Licencia habilitante: si su respuesta es SI, deberá 

indicar el nombre de dicha licencia 

El oferente deberá indicar si su propuesta contará con certificación habilitante: si su respuesta es SI, 

deberá indicar el nombre de dicha certificación. 

Reconocimiento del oficio en una institución Superior (IES): El oferente podrá decidir si su propuesta 

asociado a un oficio autorizado obtendrá el reconocimiento con una IES, si indica SI, deberá adjuntar Anexo 

N° 5 “reconocimiento del oficio en una institución de educación superior”.  

*Recordar que contar con una correcta presentación del reconocimiento hará que su propuesta obtenga 

un 7,0 en este Item correspondiente a un 5% final. 

Acreditación especial para oferentes, en caso de que el oficio lo requiera: El oferente deberá indicar si su 

propuesta requerirá de acreditación especial para impartir el oficio, si indica SI, deberá adjuntar acreditación 

correspondiente. Para adjuntar seguir el mismo paso anterior. 

Adjuntar Anexo N° 5 “reconocimiento del oficio en una institución de educación superior”. 

 

1.- Hacer clic en examinar para cargar el archivo PDF. 

2.- Hacer clic en “APLICAR CAMBIOS”. 

3.- Hacer clic en cerrar para continuar  

Asegúrese de adjuntar el archivo correcto, si el oferente por error adjuntó un archivo distinto al deseado, basta sólo 

con reemplazar el archivo siguiendo las 3 instrucciones antes mencionado 

 

 



 
 
 

Una vez completado y adjunto los tipos de documentación solicitada, el oferente deberá hacer clic en guardar y 

luego continuar. 

 

 

 

 

 

INGRESO DE MÓDULOS A LA PROPUESTA  

 

Para agregar módulos a su propuesta, el oferente tendrá 3 alternativas  

1.- Módulo(s) extraídos del catálogo Sence: Opcional, siempre y cuando cumpla con el mínimo de horas 

indicado en las bases (250 hrs.) 

2.- Módulo(s) definidos (elaborados) por el oferente: Opcional, siempre y cuando cumpla con el mínimo de 

horas indicado en las bases (250 hrs.) 

3.- Módulos Transversales: El oferente obligatoriamente deberá incorporar a lo menos 5 módulos de la lista 

desplegable en la plataforma 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

a) Ingreso módulos de Catálogo Sence  

 

➢ El oferente deberá elegir de la lista desplegable, el módulo extraído del catálogo Sence para agregarlo 

en su propuesta. 

➢ Al hacer clic en el Nombre del módulo, automáticamente se completarán los campos destacando en 

color amarillo. Nombre del módulo, N° de horas del módulo y la Competencia del Módulo. 

➢ El oferente debe clasificar el módulo que desea agregar en su propuesta como técnico/practico-

técnico teórico.  

➢ El oferente deberá hacer clic en botón “AGREGAR MÓDULO”. 

➢ Una vez agregado el módulo elegido, se listarán de acuerdo con su categorización y selección 

realizada, donde también podrá visualizar la cantidad de horas contabilizada en su propuesta  

➢ El oferente tendrá la opción de eliminar el módulo agregado haciendo clic en eliminar. 

 

 

 

 

 



 
 
 

b) Ingreso módulos Definido por el oferente 

 

Antes de ingresar información al módulo, el oferente deberá realizar la clasificación del módulo que va a 

crear según lista desplegable en: Técnico-práctico/técnico teórico/transversal. 

Clasificado el módulo, el oferente deberá indicar el nombre del plan formativo N° horas y la competencia. 

➢ El oferente deberá hacer clic en botón “AGREGAR MÓDULO”. 

➢ Una vez agregado el módulo elegido, se listarán de acuerdo con su categorización e información 

agregada donde también podrá visualizar la cantidad de horas contabilizada en su propuesta. 

➢ El oferente tendrá la opción de eliminar el módulo agregado haciendo clic en eliminar. 
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b) Ingreso módulos Transversales  

 

➢ El oferente deberá elegir de la lista desplegable, el o los módulos transversales elegidos para 

agregarlo en su propuesta. 

➢ El oferente debe considerar que el nombre de los módulos transversales va a depender del tipo de 

modalidad que elija al comienzo de la postulación, siendo algunos de carácter obligatorio lo cual 

debe considerarlo dentro de la contabilización del mínimo. 

➢ Al hacer clic en el Nombre del módulo, automáticamente se completarán los campos destacado en 

color amarillo. Nombre del módulo, N° de horas del módulo. 

➢ El oferente deberá hacer clic en botón “AGREGAR MÓDULO”. 

➢ Una vez agregado el módulo elegido, se listarán de acuerdo con su categorización y selección 

realizada, donde también podrá visualizar la cantidad de horas contabilizada en su propuesta  

➢ El oferente tendrá la opción de eliminar el módulo agregado haciendo clic en eliminar. 

Su propuesta por obligación debe contener a lo menos 5 Módulos trasversales de lo contrario la plataforma 

le arrojada el siguiente error, no permitiéndole seguir avanzando. 



 
 

 

 

Lista de módulos agregados a propuesta: El oferente podrá visualizar en pantalla toda la información 

respectiva a los módulos agregados. 

En la parte posterior de la pantalla se disponibiliza un contador de módulos, el cual los clasifica por tipo 

de módulo agregado. 

Una vez agregado la totalidad de módulos deseado, el oferente deberá hacer clic en botón continuar 

para seguir avanzando en la postulación. 

 

 

 

 



 
 
Desarrollo de módulos definidos-propuesto por el oferente: Ingreso aprendizajes esperados- criterios de 

evaluación y contenidos de módulos desarrollados 

 

 

➢ El oferente deberá seleccionar el módulo a desarrollar  

➢ El oferente deberá crear el/los aprendizaje/s esperado/s según las especificaciones técnicas del 

Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta plataforma, de acuerdo a la 

cantidad de módulos creado anteriormente. 

➢ El oferente deberá crear el/los criterio/s de evaluación según las especificaciones técnicas del 

Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta plataforma, de acuerdo a la 

cantidad de módulos creado anteriormente. 

➢ El oferente deberá crear el/los contenido/s según las especificaciones técnicas especificaciones 

técnicas del Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta plataforma, de 

acuerdo a la cantidad de módulos creado anteriormente. 

➢ El oferente deberá agregar la información desarrollada, para pasar a la siguiente etapa. 

 

 

➢ Una vez agregado la información solicitada, se listarán de acuerdo con su desarrollo y clasificación 

indicada anteriormente. 

➢ El oferente tendrá la opción de eliminar el módulo agregado haciendo clic en eliminar. 

➢ Una vez agregado la totalidad de la información, el oferente deberá hacer clic en botón continuar 

para seguir avanzando en la postulación. 

 

DESARROLLO DE LA METODOLOGIA: 

➢ La elaboración y desarrollo de la metodología debe ser para todos los módulos de su propuesta, 

independiente del origen de los módulos agregados, por lo que a continuación de indicará el paso a paso 

de cómo desarrollarla.  

➢ El oferente deberá seleccionar de la lista desplegable el nombre del módulo (independiente de su origen). 

➢ En la lista desplegable, el oferente podrá identificar el origen de acuerdo con la codificación asignada a 

los módulos del catálogo Sence, los módulos elaborados por el oferente no tienen asociado ningún código. 



 
 
➢ El oferente deberá desarrollar la metodología en el campo habilitado según las especificaciones técnicas 

del Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta plataforma, de acuerdo con la 

cantidad de módulos creado anteriormente. 

➢ Para los módulos definidos-elaborados por el oferente además de la metodología deberán elaborar 

estrategia evaluativa, perfil del facilitador equipos y herramientas, materiales e insumo. 

➢ Agregada la información el oferente hará clic en botón. 

 

Ejemplo desarrollo de metodología para módulos catálogo Sence: 

 

 

 

 

Ejemplo desarrollo de metodología para módulos definidos-elaborados por el oferente: 

➢ El oferente deberá desarrollar la metodología, estrategia evaluativa, perfil facilitador en el campo 

habilitado según las especificaciones técnicas del Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica 

adjunto en esta plataforma, de acuerdo con la cantidad de módulos creado anteriormente. 



 
 

 

 

 

 

ingreso de equipos y herramientas, materiales e insumos. 

 

NOTA: PASO 1-2-3 rige, equipos y herramientas, materiales e insumos 

 

➢ El oferente debe seleccionar el módulo a completar   

➢ El oferente debe describir y cuantificar /equipos y herramientas/materiales e insumos según las 

especificaciones técnicas del Instructivo de Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta 

plataforma. 

➢ Una vez descrito y cuantificada la información debe hacer clic en agregar. Este proceso se debe 

realizar por cada uno de los equipos/materiales e insumo. 

➢ Para continuar con la postulación el oferente debe hacer clic en continuar  



 
 
 

➢ Una vez agregada la información, podrá visualizar, editar o eliminarlo en caso de que exista algún 

error. 

El oferente deberá grabar la información descrita y luego hacer clic en continuar. 

 

 

Instrumento de evaluación: 

➢ El instrumento de evaluación debe ser desarrollado y adjuntando por cada uno de los módulos técnico-

práctico clasificado anteriormente, independiente del origen del módulo (módulo catalogo Sence o 

módulo creado por el oferente), e independiente de la cantidad clasificada. 

➢ El oferente debe desarrollar el instrumento según las especificaciones técnicas del Instructivo de 

Elaboración de Propuesta Técnica adjunto en esta plataforma. 

➢ Recordar que la presentación de el/los instrumento (s), es parte de la admisibilidad de la oferta. 

➢ La plataforma desplegará todos los módulos técnico-práctico clasificado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Adjunto Instrumento de evaluación, para módulos técnico práctico. 

 

1.- Hacer clic en examinar para cargar el archivo PDF. 

2.- Hacer clic en “APLICAR CAMBIOS”. 

3.- Hacer clic en cerrar para continuar  

Asegúrese de adjuntar el archivo correcto, si el oferente por error adjuntó un archivo distinto al deseado, basta sólo 

con reemplazar el archivo siguiendo las 3 instrucciones antes mencionado 

 

 

 

Una vez adjunto el instrumento de evaluación, el oferente hará clic en botón continuar, para seguir 

avanzando en su postulación.  

 

Acreditación Infraestructura: 

➢ En plataforma se desplegará aquellas direcciones autorizadas por el servicio, clasificada por región- 

comuna. 

➢ Participación del establecimiento: El oferente deberá indicar (SI/NO), debido a que si optará por la 

postulación del inmueble en esa dirección especifico. 

➢ El oferente deberá dar prioridad a la comuna- dirección para su postulación, este dato será relevante 

para el momento de su selección. 

➢ El oferente hará clic en botón GRABAR. 

➢ EL Oferente deberá adjuntar documentación de acuerdo con lo indicado en las bases, para acreditar la 

procedencia del inmueble 

➢ Recuerde que este Item es parte de la admisibilidad de la oferta. 



 
 

 

 

Adjunto documento que acredita infraestructura. 

 

 

1.- Hacer clic en examinar para cargar el archivo PDF. 

2.- Hacer clic en “APLICAR CAMBIOS”. 

3.- Hacer clic en cerrar para continuar  

Asegúrese de adjuntar el archivo correcto, si el oferente por error adjuntó un archivo distinto al deseado, basta sólo 

con reemplazar el archivo siguiendo las 3 instrucciones antes mencionado 

 

Compromiso de colocación o formalización: 

➢ El compromiso de colocación, o formalización va a depender directamente de la salida o modalidad elegida 

al comienzo de su postulación.  

➢ El oferente deberá indicar en la plataforma él % a comprometer de acuerdo con lo especificado en las bases  

➢ El oferente hará clic en botón GRABAR y luego en continuar  

 

 



 
 
PROPUESTA ECONÓMICA: 

Se sugiere, que antes de comenzar la propuesta económica sea calculado el tope regional de postulación  

(30% de los cupos) y posteriormente sean calculadas el N° de versiones, debido a que la plataforma calcula 

el N° de versiones con número exactos según lo indicado por comuna. 

Ejemplo:  total cupos Región Bio Bio: 920 

                            Cupos topes 30%: 276  

30% 
número 

cupos 

numero 

versiones 

276 15 18,40 

276 16 17,25 

276 17 16,24 

276 18 15,33 

276 19 14,53 

276 20 13,80 

276 21 13,14 

276 22 12,55 

276 23 12,00 

276 24 11,50 

276 25 11,04 

 

El oferente deberá ingresar los cupos por comuna a postular. 

El oferente deberá priorizar las comunas donde está postulando. 

 

➢ El oferente deberá ingresar los cupos por comuna a postular. 

➢ El oferente deberá priorizar las comunas donde está postulando. 

➢ El oferente deberá grabar y continuar, para individualizar y detallar los costos por cada versión 

indicada. 



 
 

 

PARA TENER EN CONSIDERACIÓN:             

 El Número de versiones debe ser directamente relacionado con el número de cupos postulados a la comuna. 

 El número de participantes por versión puede ser un mínimo de 15 y un máximo de 25, contando de 1 en un 1. 

Ejemplo:                 

Cupos postulados: 35               

N° versiones postuladas: 2               

Cupos versión 1: 17               

Cupos versión 2: 18               

Total cupos: 17+18=35 cupos total comuna.             

 

EJEMPLO DE ERROR: Si bien la plataforma les permitirá guardar y avanzar en esta primera parte, el oferente no 

podrá desarrollar ni individualizar los valores por versión en una segunda etapa 

 

INGRESO PROPUESTA ECONÓMICA POR CADA VERSIÓN  

✓ El oferente deberá seleccionar comuna a desarrollar 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ITEM 
FASE 

LECTIVA 
PRÁCTICA 
LABORAL 

FASE DE 
SEGUIMIENTO 

CUPO MÍNIMO OFICIO 15 

CUPO MÁXIMO OFICIO 25 

N° HORAS MÍNIMAS 250 180 40 

N°HORAS MÁXIMAS 1200 360 40 

N° DÍAS MÍNIMOS 50 10 2 meses 

N° DÍAS MÁXIMOS 300 45 3 meses 

VALOR HORA ALUMO MÁXIMO  

MIN 
$2500 
MAX 

$4500 

$ 250 

  

VALOR ALUMNO FASE SEGUIMIENTO (VAS) 0 0 $ 120.000 

VALOR ALUMNO SUBSIDO DIARIO  $ 3.000 $ 0 

VALOR ALUMNO SUBSIDIO DE HERRAMIENTAS (VASHTAS) $ 0 $ 0 $ 200.000 

VALOR ALUMNO LICENCIA HABILITANTE (VALIC) A definir por OTEC 

VALOR ALUMNO CERTIFICACIÓN (VACERT) A definir por OTEC 

 

 

 

 

✓ Seleccione  

✓ rsión que desee completar o editar,  



 
 

✓ Cupos de la versión: el oferente deberá indicar el N° de cupos de la versión desarrollada, que puede 

ir de con un mínimo 15 y hasta 25, dependiendo de los cupos comunal seleccionado en pantalla 

anterior. 

✓ Valor licencia habilitante/valor certificación  por alumno: Si el oferente indico en su propuesta que 

SI, requiere licencia habilitante deberá indicar el monto de dicha licencia 

✓ Si el oferente indico que su propuesta contará con Práctica o seguimiento, la plataforma habilitará 

los campos para completar datos según información detallada en tabla. 

Completado los campos indicados, el oferente deberá hacer clic en GRABAR, y automáticamente será listada 

la información económica por cada versión completada. 

 

 

 

NOTA*: Para poder finalizar su postulación, el oferente deberá agregar información económica para todas 

las versiones individualizada en pantalla anterior, de lo contrario la plataforma no le permitirá seguir 

avanzando. 

Si el oferente considera que no requiere utilizar alguna versión deberá hacer clic en botón “VOLVER” para 

actualizar información. 

 

El oferente deberá hacer clic en continuar para avanzar y finalizar su postulación  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
Datos del contacto. El oferente deberá completar los datos solicitados por la plataforma, con la finalidad de 

conocer al representante de la institución ante el servicio, asegúrese de ingresar número telefónico con 9 

dígitos. 

En esta etapa el oferente podrá: 

✓ Enviar su propuesta 

✓ Guardar su propuesta sin enviar 

 

 

Finalización envío de propuesta 

✓ Al hacer clic en inicio, el oferente podrá ingresar una nueva postulación a una oferta distinta. 

✓ El oferente podrá imprimir su propuesta técnica y económica en formato PDF 

Consideraciones: 

Si el oferente hace clic en botón “ENVIAR PROPUESTA” NO existe ninguna posibilidad de recuperarla  en  caso 

que haya quedado alguna etapa inconclusa. 

Recomendaciones: 

Guardar propuesta. 

Al hacer clic en botón “GUARDAR PROPUESTA” la plataforma lo derivará al Menú principal como lo indica la 

imagen. 

En esta parte el oferente podrá revisar- editar- corregir cualquier etapa de su propuesta antes de ser enviada, 

se les solicita considerar este procedimiento para EVITAR errores posteriores.  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


