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Introduccidn: La presente guia de presentacién de ofertas, tiene por objetivo entregar
la orientacion necesaria para la presentacion de ofertas a los concursos publicos de
SENCE 2024.

En ella se podra visualizar:

a. Link de acceso a sistema Plataforma de gestion de Compras, en adelante,
SISCOM.

b. Recomendaciones de navegacion.

Paso a paso ingreso a SISCOM.

Procedimiento para realizar una correcta postulacion en SISCOM.

oo

a. Ingreso a SISCOM: Los oferentes, deberan ingresar a SICOM a través del siguiente
link: https://sistemas.sence.cl/siscom/

) Se recomienda, para mejor compatibilidad con SISCOM, el uso del
b. navegador Google Chrome.

c. El oferente, una vez que ingresa a SISCOM, debe ingresar con su usuario, el cual
corresponde a su RUT y Contrasefa (Clave SENCE).
Tal como se indica en la pantalla de inicio:

Plataforma de Gestion de Compras.

Sence ’ Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo.

Acceso

Bl Servicio Nacional de Copacitacion y Empleo, SENCE por medio del Departamento de Copacitacion a Personas y del Departamento de Contrasena/ Cs:
Desarrollo y Regulacion de Mercado y sus lincas programticas, invita a los oferentes a participar en el “Registro de propuestas metodoldgicas

de planes formativos SENCE'. m

Deberd considerar que para postular alos Concursos a Uamados para pregramas sociales de SENCE, es requisito tener Planes Formatives
aprobados en el Registro antes mencicnado.

Departamento de Desarrollo y Regulacién de Mercado / Departamento de Capacitacién a Personas

Estanueva plataforma presenta una experiencia nueva de postulacion, la cual tiene como finalidad ¢ mejoramicnto continuo del proceso de SE DEBE REGISTRAR COMO PERSONA JURIDICA EN EL SISTEMA DE
Registro de Propucstas Metodologicas y Seleccion de Liamados o Concursos. AUTENTICACIN SENCE

s Registrar: éNo tiene una €S (Clave Sence) para iniciar sesion?
Registrese agui.

= Generar Nueva CS: ¢No recuerda su CS o la extravie? Genere
una nueva CS agui

» Cambiar CS: ZDesea cambiar su CS por una facil de recordar?
Cambic su CS agui

Senvicio Nacional de Capacitacion y Empleo - SENCE - Ministerio del Trabajo y Prevision Social
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En caso de no contar con su clave o no encontrarse registrado, debe seguir las
instrucciones sefaladas en el recuadro destacado en color amarillo.

Al ingresar, se desplegara una pantalla con todos los programas que se encuentren
disponibles para postulacion.

Es aqui donde el oferente debera seleccionar a cual o cuales programas desea
postular.

Nota: Es importante que el oferente tenga presente, que se desplegaran en su pantalla, solo
aquellos programas en los que tenga aprobados planes formativos y que ya sean parte del
“Registro de propuestas metodolégicas de planes formativos SENCE”.

Ademas, debe tener presente, que esta postulaciéon se debe realizar por programa, SISCOM
no permite seleccionar mas de un programa a la vez.

Para seleccionar el programa debe pinchar el icono “Y” posicionado al lado
izquierdo del nombre del programa.

Plataforma de Gestion de Compras

Senc.e) Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo
|

& Programas * Cerror Sesion

Programa Tipo de Entidad
2024-00. REGISTRO DE PROPUESTAS DE PLANES FORMATIVOS QTEC

2024-01 EMPRENDIMIENTO OTEC

2024-04. MULTISECTORIAL OTEC

A continuacion, se desplegara la siguiente pantalla:
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Se recomienda leer con atencion toda la informacién contenida en la plataforma de postulacién, ya que,
en ella, se entregaran mensajes informativos y/o alertas, las cuales son necesarias para realizar una
correcta propuesta. Algunos de los pasos mencionados en esta pantalla son de caracter obligatorio.

Se sugiere a todos los oferentes, revisar la informacion contenida en el menu “Consulta Datos

Registrados en SENCE y Declaracion de Experiencia (Oferentes nuevos)”, puesto a que sera con esta
informacion, que se evaluaran sus ofertas en esos items. Aqui mismo, los oferentes podran objetar la
informacion entregada para ser revisada y subsanada por SENCE, en caso de que corresponda.

d. Para que el oferente pueda desarrollar su propuesta, debe completar y revisar toda

la informacion de la pantalla anterior, una vez completada la informacion, debe
ingresar a “DESARROLLE SU OFERTA A UNA LINEA DE PRODUCTO”:

.‘"‘ Desarrolle su oferta a una linea de producto Puede desarrollar su oferta a und o mas lineas de productos.

L1 5i es Municipalidad, favor revisar detenidamente si su comuna se
.

er \ encuentra en los anexos.

Al ingresar se le desplegara la siguiente pantalla, donde podra:
—— - Crear su postulacion, haciendo clic en “Nueva postulacién”
Ir - Reuvisar los planes formativos aprobados, a los cuales podra postular.

& Programas A Mend Inicial % Cerrar Sesion

Mis Postulaciones - (Recuerde que sélo serdn consideradas para evaluacién las postulaciones en estado ENVIADA)

} Nueva Postulacion Excel Planes Aprobados

Solicitud 1 Modalidad Nombre Plan Formativo Cédigo Estado
No se encontraron registros
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Al hacer clic en “Nueva postulacion”, el sistema le arrojara el siguiente mensaje
de confirmacion. Donde el oferente, debera indicar si desea crear una nueva
postulacién o no.

Nueva Postulacion

¢Desea crear una Nueva Postulacién?

Si selecciona, la opcion “SI”, se desplegara la siguiente pantalla:

En esta pantalla, el oferente debera seleccionar de la lista desplegable, la opcién
“Listado de requerimiento del programa”.
Ejemplo “Listado de requerimiento emprendimiento” y posteriormente, hacer clic en

“SIGUIENTE”.
@ Programas A Menu Inicial % Cerrar Sesion

Informacion de su propuesta:

Detalle

Seleccione el Anexo de postulacidn

Su respuesta:

[ LISTADO DE REQUERIMIENTO EMPRENDIMIENTO VI

[ seleccione opcion

LISTADO DE REQUERIMIENTO EMPRENDIMIENTO

i i m
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A continuacién, el oferente debera elegir del listado desplegable la modalidad en la
que desarrollara su propuesta. Una vez seleccionada, debera hacer clic en
“SIGUIENTE”.

Recuerde que la modalidad seleccionada debe tener coherencia, con las modalidades y sus
planes formativos aprobados que son parte del “Registro de propuestas metodolégicas para
planes formativos SENCE”.

& Frograma A Men Inicic % Cerrar Se

N° de Solicituct 0015146, Responda lo sigulente:

Informacion de su propuesta:

Detalle

nodalidad de su propuesta

Su respuesta:

Seleccione opcién

YOLERALINCO SIGUENTE m

En el caso de que seleccione una modalidad que no tiene autorizada previamente,
la siguiente pantalla no le entregara informacion de planes formativos.

En esta pantalla, el oferente debera seleccionar el Plan Formativo con el cual
desarrollara su oferta. Para esto, debe hacer clic en la casilla destacada en amarillo
y posteriormente en “SIGUIENTE”.
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Ne de Solicitud: 0015146. Responda lo siguiente:

Informacion de su propuesta:

Detalle

MODALIDAD PROPUESTA : PRESENCIAL

Saleccione el Plan Formativo que desarrollard en su propuesta;

Su respuesta:

Buscar descripcién grese texto para busquedo
Nombre PF Cédigo PF Duracién PF
SESTIONANDO Y FORMALIZANDO M| EMPRENDIMIENTO PFIIO9 100

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE

A continuacion, debe seleccionar en las listas desplegables:
Area — Subarea — Especialidad y una vez seleccionadas ir a “SIGUIENTE”

N° de Solicitud: 0015146, Responda lo siguiente:

Informacion de su propuesta:

Detalle
MODALIDAD PROPUESTA : PRESENCIAL

NOMBRE PF : GESTIONANDO Y FORMALIZANDO MI EMPRENDIMIENTO

Saleccione el area, sub drea y especialidad del Plan Formativo de acuerdo con el Listado de requerimientos

Su respuestc

(Areas Filtradas)

Area ADMINISTRACION
Subdrea GESTION Y ADMINISTRACION
Especialidad GESTION DE EMPRENDIMIENT

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE
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En la pantalla que se desplegara a continuacion, el oferente debera elegir de las
listas desplegables, el sector y subsector del plan formativo. A continuacion, hacer

clic en “SIGUIENTE” y avanzar a la siguiente pantalla.

N° de Solicitud: 0015146. Responda lo sigulente:

Informacidn de su propuesta:

Detalle

MODALIDAD PROPUESTA : PRESENCIAL

NCMBRE PF : GESTIONANDO Y FORMALIZANDO MI EMPRENDIMIENTO

Seleccione el sector y sub sector del Plan Formativo
de acuerdo con el Listado de requerimientos

Su respuesta:

(sectores Filtrados)
Sector ACTIVIDADES PROFESIONALES, CIENTIFIC v
Subsector GESTION Y ADMINISTRACION DE EMPRES, v

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE

En Tipo de salida, debe elegir de la lista despegable si esta es Dependiente o

Independiente. Posteriormente, dar clic en “SIGUIENTE”.

N° de Solicitud: 0016146. Responda lo siguiente:

Informacion de su propuesta:

Detalle

MODALIDAD PROPUESTA : PRESENCIAL

NOMBRE PF : GESTIONANDO ¥ FORMALIZANDO MI EMPRENDIMIENTO

Tipo de salida:

Su respuestct

DEPEMNDIENTE w

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE
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En la pantalla que se presenta a continuacion, el oferente debe poner mayor
atencion, ya que, es donde debe agregar los mdédulos del plan formativo al cual esta

postulando.

Para esto, debe hacer clic en el botén “AGREGAR MODULO?” e incorporar todos
los mdédulos que corresponden, verificando que el total de horas corresponda a las

horas técnicas del plan formativo.

- Estos se deben ingresar de uno en uno y para completar la informacién de estos,

debe hacer clic en el botén editar.

Informacion de su propuesta:

Detalle
MODALIDAD PROPUESTA : PRESENCIAL

NOMBRE PF : GESTIONANDO Y FORMALIZANDO MI EMPRENDIMIENTO

En esta etapa debera agregar los médulos de su propuesta

Seleccions los médulos del Plan Formativo

AGREGAR MOGDULO

N°DEMODULO NOMBRE MODALIDAD = DURACION Completa

» 1 NO
2 NO
3 NO
TOTAL 000
Para ver mos informacién del Plan Formative, haga click en el siguiente icono: (gl

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE

MODALIDAD PROPUESTA : PRESENCIAL

NOMBRE PF : GESTIOMANDO Y FORMALIZANDO M| EMPRENDIMIENTC

N°DEMODULO  NOMBRE MODALIDAD = DURACION

1

Seleccione un médulo que pertensece al Plan Formativo seleccionado:

Su respuesta:

Médulo del Plan DISENANDO Y VALIDANDO MI EMPRENDIMIENTO  +

Formativo (Nir”gu\m:‘
ESTOY EMPRENDIENDO

FORMALIZANDO MI EMPRENDIMIENTO
GESTIONANDO MI EMPRENDIMIENTO 9
MI EMPRENDIMIENTO CRECE

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE

Para ver mas informacial

SALIR
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A continuacion, debe seleccionar la modalidad del médulo.

Para esto, le recordamos que esta eleccidbn debe ir en concordancia con la
modalidad del Plan formativo. Es decir, si el oferente eligidé el plan formativo en
modalidad presencial, todos sus modulos deben ser postulados en la misma
modalidad, a excepcidn de los casos donde realice su oferta en modalidad Blended.

N°DEMODULO  NOMBRE MODALIDAD  DURACION

1 DISENANDO ¥ VALIDANDO MI EMPRENDIMIENTO

ahalidod instruccional del modulo seleccionado

5Su respuesta:

Modalidad
del Médulo (Min

o

PRESENCIAL

E-LEARNING

WVOLVER AL INICIO SIGUIENTE

ANTERIOR SALIR

Una vez que complete la informacién del médulo, el sistema le indicara que no
existen mas datos a ingresar, por lo que debe hacer clic en “SIGUIENTE” y luego
en “SALIR”. El sistema lo devolvera automaticamente a la pantalla donde debe
ingresar el resto de los mddulos.

N°DE MODULO ~ NOMBRE MODALIDAD ~ DURACION

1 DISENANDO ¥ VALIDANDO MI EMPRENDIMIENTO 27,0

Indique la medalidad instruccional del médulo seleccionado:

Su respuesta:

Modalidad PRESENCIAL

del Médulo

Para ver mas informacion del Plan Formativo, haga click en el siguiente icono: U

A No existen mas datos a ingresar. Para finalizar nraciana al hatén "gqlir”
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Una vez ingresados todos los modulos y contabilizando el total de horas del plan
formativo, puede continuar con su presentacion y postulacion haciendo clic en
“SIGUIENTE”.

En esta etapa deberd agregar los mddulos de su propuesta.

Seleccione los médulos del Plan Formativo

AGREGAR MODULO

N°DEMODULO  NOMBRE MODALIDAD DURACION Completa
1 DISENANDO Y VALIDANDO MI EMPRENDIMIENTO PRESENCIAL 270 sl
2 ESTOY EMPRENDIENDO PRESENCIAL 18,0 Sl
3 FORMALIZANDO MIEMPRENDIMIENTO PRESENCIAL no sl
4 GESTIONANDO MI EMPRENDIMIENTO PRESENCIAL 200 sl
5 MI EMPRENDIMIENTO CRECE PRESENCIAL 240 sl
I TOTAL: 100,00 I

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE

En la siguiente etapa, el oferente debera ingresar la o las comunas a las que desea

postular y el valor hora alumno, en la que ejecutara sus ofertas, segun lo antes
indicado (PF y modulos)

N° de Solicitud: 0015146, Responda lo siguiente:

Informacién de su propuesta:

Detalle
MODALIDAD PROPUESTA : PRESENCIAL

NOMBRE PF : GESTIONANDO Y FORMALIZANDO Ml EMPRENDIMIENTO

En esta etapa el oferente deberd indicar las comunas en las que desea ejecutar su oferta segln el anexo postulado, junto con los cupos a postular y el Valor Hora Alumno.
El oferente deberd darle prioridad a las ofertas postuladas, para ello debe ocupar las fechas del lade derecho que indica subir/bajar.

Agregar regionalizacién, cupos y Valor Hora Alumno

AGREGAR REGISTRO

N°DEREGISTRO =~ REGIONALIZACION ~CUPOS  VALORHORA ALUMNO  Completa

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE
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Primero, debe seleccionar la region, Provincia y Comuna. Una vez ingresados los
datos de las listas desplegables, hacer clic en “SIGUIENTE”.

Cablema de Chle

Seleccione la Regitn, Provincia y Comuna donde ejecutard su propuesta

Su respuesta:

(Regiones Filtradas)

Region DEL LIBERTADOR B. O'HIGGINS v
Provincia CACHAPOAL v
Comuna RANCAGUA w

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE SALIR

Luego, debe confirmar si postulara al total de la linea de producto, la que esta
definida por el programa/Plan formativo/Modalidad/Comuna.

Para confirmar debe seleccionar 1, de lo contrario al seleccionar O se termina su
postulacion.

N° DEREGISTRO ~ REGIONALIZACION CUPOS  VALOR HORA ALUMNO

1 Region: DEL LIBERTADOR B. OHIGGINS - Provincic: CACHAPOAL - Comuna: RANCAGUA 1

Usted esta postulando ala linea de preductoe definida por el Programa/PF/Medalidad/Comuna. Al postular a esta linea de producto, usted esta ofertando por el total de cupos indicados en el listade de requerimientos. ¢Confirma que
postula al total de cupos indicados en la linea de producto slegida?

L8
0.No

MPORTANTE: Al seleccionar 1, podré avanzar y terminar su postulacion. De ser seleccionads, se le otorgardn todos los cupos disponibles en la linea de producto.

Su respuesta:

N

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE m

Ingreso valor hora. Debe ingresar en forma manual, el valor hora que propone
para la ejecucion de su curso. Hacer clic en “SIGUIENTE” y luego “SALIR”.

N°DEREGISTRO ~ REGIONALIZACION CUPOS  VALOR HORA ALUMNO

Regién: DE VALPARAISO - Provincia: VALPARAISO - Comuna: VALPARAISO 1

ngress el Valor Hora Alumno de acusrdo con el Listado de requerimientos
MPORTANTE: recuerde que su propuesta de valor hora, debe considerar el total de horas del Plan Formativo (horas téenicas y transversales si es que aplica), cumpliendo con el MONTO TOTAL CAPACITACION MAXIMO indicado en el
Listadlo de requerimientos.
Su respuestet:

4100

No existen mas datos a ingresar. Para finalizar presione el botén "Salir

YONERALNED SRR m m

Importante: Considerar que el valor hora que debe ingresar, es el valor hora alumno.

Teatinos 370, Santiago, Region Metropolitana, Chile « sence.cl « *8010 « 44236 0155 12
]




El sistema volvera automaticamente a esta pantalla, donde debera ingresar mas
comunas en caso de que asi lo desee, o bien, avanzar haciendo clic en
“SIGUIENTE”

En esta etapa el oferente deberd indicar las comunas en las que desea ejecutar su oferta segiin el anexo postulado, junto con los cupos a postular y el Valor Hora Alumno.
£l oferente deberd darle prioridad a las ofertas postuladas, para ello debe ocupar las fechas del lndo derecho que indica subir/bajar.

Agregar regionalizacién, cupos y Valor Hora Alumno
AGREGAR REGISTRO
N° DEREGISTRO ~ REGIONALIZACION CUPOS  VALORHORA ALUMNO  Completa
1 Regidn: DEL LIBERTADOR B. O HIGGINS - Provincia: CACHAPOAL - Comuna: RANCAGUA 1 3800 Sl
2 Regidn: DE WVALPARAISO - Provincic: VALPARAISO - Comuna: VALPARAISO 1 4100 Sl

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE

El oferente debe seleccionar un coordinador, el cual debe estar previamente
ingresado. En caso de no ser asi, se recomienda ingresarlo en el menu principal
“‘ingreso de coordinadores”.

Ne de Solicituct 0015148, Responda o siguiente:

Seleccione el coordinador con el que se tomard contacto, en el caso de ser seleccionada su oferta:
(recuerde que sdlo podrd saleccionar aquellos
registrados previamente en el ment “ingreso de coordinadores” cuyo correo haya sido validado)
Su respuesta:

Coordinador NURNEZ MONTECINOS BARBARA ALIC

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE

Como ultimo paso, debe declarar si cuenta con infraestructura accesible para
personas con discapacidad, especialmente aquellas con movilidad reducida, en
cumplimiento del articulo 4.1.7 de la Ordenanza General de la Ley General de
Urbanismo y Construcciones, contenida en el Decreto Supremo N°47 del
Ministerio de Vivienda y Urbanismo.

Indicar, Sl o NO y finalmente “SIGUIENTE”
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Su respuesta:

sf v

VOLVER AL INICIO ANTERIOR SIGUIENTE

El sistema le indicara el siguiente mensaje, es importante que presione el botén
“‘COMPLETAR” en el cual el oferente indicara que ya completo6 todos los campos de
Su propuesta.

A No existen mas datos a ingresar. Si desea finalizar su postulacién presione "Completar” (Al completar su propuesta no podrd editar ni anular). Recuerde enviar su postulacion para su evaluacion.

VOLVER ALINICIO ANTERIOR m COMPLETAR

Finalmente debe ENVIAR su postulacion. Es importante que considere que, de NO
realizar este paso, su postulacién quedara como “completa” y no se evaluara.

Nueva Postulacién | Excel Planes Aprobados [ pusca ]
Pdf Editar  Anular Solicitud 1 Modalidad Nombre Plan Formativa Cadigo Estado Enviar
@ 05148 PRESENCIAL GESTIONANDO Y FORMALIZANDO MI EMPRENDIMIENTO PF1199 COMPLETA

Una vez que el oferente haga clic en “ENVIAR?”, el sistema le arrojara este mensaje
de confirmacion, donde debe presionar nuevamente “ENVIAR”.

Informacién General

Postulacion Seleccionada

Ne° de Solicitud

Estado

Enviar Postulacion (si Estado es "COMPLE] !{:f
ENVIAR
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Posteriormente, le preguntara por ultima vez si desea enviar su postulacion.
Si el oferente indica que si, su oferta quedara enviada y finalizada de forma correcta.

Enviar Postulacion

éDesea enviar Postulacién?

Para asegurar su correcto envio, le recomendamos revisar que el estado de su
postulacion es “ENVIADA”.

Pdf Editar  Anular Solicitud | Modalidad Nombre Plan Formativo Cédigo Estado Enviar

@ 0015146 PRESENCIAL GESTIONANDO Y FORMALIZANDO M| EMPRENDIMIENTO PFII99 ENVIADA

Paginalde! Ant - sig

Esta guia fue realizada, para orientar y apoyar a los oferentes, en el proceso de
postulacion de ofertas. Sin embargo, les sugerimos y solicitamos, leer muy bien
cada pantalla de SISCOM en las que va navegando, puesto que es ahi donde se
explican cada una de las etapas que deberan completar.
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