
 
 

 

 

 

 

 

Guía de apoyo para 

presentación de 

propuesta 

SENCE 2019 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
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 segundo llamado del “Programa Reconversión 

Laboral”, que también podrá denominarse “Programa Reinvéntate” 

En ella se podrá visualizar: 

 

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

ofertas. 

 

 

 

 

 

 

 

Para mejor compatibilidad con el sistema de postulación, se 
recomienda el uso de navegador Internet Explorer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recuerde que la presente Guía Instructivo de Elaboración de Propuesta es 

parte constitutiva de las presentes Bases, por lo mismo, debe ceñirse 

detalladamente a los requerimientos explicitados. 



 
1.- INGRESO A PLATAFORMA DE POSTULACIÓN: Seleccione la opción que corresponda. La 

evaluación de su propuesta se realizará de manera íntegra por el “Tipo de Organismo Capacitador”, 

con el que postule. 

 

2.- CONOCIMIENTO Y DECLARACIÓN DE ANTECEDENTES RELEVANTES.  

 

 

 



 
 El oferente descargará las bases e instructivo de Elaboración de 

Propuesta Técnica que se encuentran dispuestas para su conocimiento y 

aplicación. 

 El oferente visualizará fechas de apertura y cierre 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.- MENÚ PLATAFORMA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
DESGLOSE: 

 

DETALLE MENÚ PLATAFORMA 

 

Es el archivo donde el oferente puede revisar el registro que tiene con SENCE, en relación al N° de 
curso(s) ejecutado(s) y el estado de multas ambos criterios que serán utilizados en el Ítem 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) y Visualización de antecedentes para evaluación experiencia    

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Revisar la información aquí publicada con sus propios antecedentes. Una vez 

conocida la información para continuar con el proceso el oferente debe 

hacer clic en botón continuar. De existir alguna diferencia debe realizar las 

consultas en Período de Preguntas y Respuestas. 

 



 

 

Se encontrará con 2 menús, dónde podrán revisar la oferta completa para este concurso: Anexos 

N°1 y N°2 donde podrán visualizar la parrilla de requerimientos de capacitación. 

 

 
 

Debe pinchar cualquiera de los dos títulos y se desplegará la información que desee visualizar, en 

el primero verá la información del anexo N°1: 

 

 
 

 
 

Clic en continuar para revisar anexo N°2: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

continuar 

 

Una vez conocida la información y para terminar con este Ítem debe 

hacer clic en botón continuar 

 



 
 

 
En esta ventana el oferente DEBE seleccionar la(s) región(es) donde desea postular, de acuerdo a 

la información entregada en el Listado de Requerimientos. Adicionalmente podrá adjuntar anexos 4 

y 5 para acreditar experiencia externa 

 

 PARA INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR (IES), LA SIGUIENTE PANTALLA 

 

Nota: Si el oferente desea adjuntar más de una Acreditación para una región, deberá 
incorporarlos en un mismo archivo para posteriormente adjuntarlo.  
 
Si el archivo adjunto corresponde a una región distinta a la que indica en el anexo, el contenido de 
dicho documento no será considerado para contabilizar la cantidad de cursos.   
 
Para adjuntar anexo correspondiente a la experiencia externa: 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

Aquí el oferente tendrá la 

opción de adjuntar 

experiencia externa al 

servicio, para ello deberá 

hacer clic en el botón 

 



 
 

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

 

2.- Hacer clic en para guardar el archivo. 

 

3.- Hacer clic en  CERRAR  para continuar.  

 

NOTA: Asegúrese de adjuntar el archivo correcto, si el oferente por error adjunta un archivo distinto 

al deseado, sólo debe reemplazar el archivo siguiendo los 3 pasos antes mencionados. 

 
Es importante que en este punto, el oferente seleccione la(s) región(es) a postular, de lo contrario 
no podrá ingresar al menú 4 y aparecerá el siguiente error al final de la pantalla: 
 
 

 PARA OTEC Y OTEC MUNICIPALES, SE PRESENTA LA SIGUIENTE PANTALLA, 
DONDE SOLO PODRÁ CARGAR EL ANEXO N°4, EL RESTO DEL PROCEDIMIENTO ES 
SIMILAR. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
El oferente tendrá acceso a la plataforma de postulación para ingresar datos y documentación, 

declaración de información para la etapa técnica y económica. 

El oferente tendrá que elegir por cual opción postular: 

 

 
 

A. CURSOS CON PLAN FORMATIVO CATÁLOGO SENCE: 

Aparecerá un listado de Planes Formativos, el oferente tendrá que elegir uno de ellos 

 

Una vez elegido el Plan Formativo, aparecerá la siguiente información, donde se muestra el 

resumen del curso a postular. 

 

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

                                                          



 

 
 

 

Generada la oferta, la plataforma entregará el siguiente mensaje: 

 

Hacer clic en continuar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

En la Presentación de la Propuesta debe completar la siguiente información y adjuntar si 

corresponde: 

 

Para este concurso todas las salidas son DEPENDIENTE. 

En caso de que el oferente tenga Certificación o Licencias Habilitantes estas debe declararlas 

destacando el círculo SI y debe escribir el nombre de esta. 

Para el caso de Reconocimiento IES y/o Acreditación Especial, debe destacar el círculo SI y debe 

adjuntar el archivo correspondiente de la siguiente manera: 

 

Debe hacer clic en Seleccionar archivo y 

luego hacer clic en Aplicar Cambios. Una 

vez cargado el archivo debe hacer clic en 

Cerrar para volver a la pantalla anterior. 

  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

El oferente deberá hacer clic en GRABAR y CONTINUAR y podrá visualizar por pantalla el Nombre 

de curso y su código y podrá seleccionar las comunas donde realizará su postulación: 

 

 

Una vez seleccionada(s) la(s) comuna(s), el oferente deberá hacer clic en GRABAR y luego en 

CONTINUAR. 

Al hacer clic en continuar, aparecerá la siguiente pantalla donde debe seleccionar el módulo con 

mayor cantidad de horas. 



 

 

Una vez seleccionado el módulo con mayor número de horas aparecerá la siguiente pantalla. 

Luego debe GRABAR hasta que aparezca el siguiente mensaje: 

  

 

 

 

 

 

 

 



 
Luego debe hacer clic en CONTINUAR, para cargar el detalle de la Lista de Aprendizajes. Debe 

completar todas las celdas para poder continuar. 

 

 

Luego debe hacer clic en CONTINUAR, para continuar con la Estrategia Evaluativa – Instrumento 

de Evaluación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

En esta pantalla debe seleccionar los aprendizajes y los instrumentos de evaluación según sea 

necesario. 

 

En esta pantalla Debe desarrollar una Metodología de acuerdo al Instructivo de “Elaboración de 

Propuesta Técnica” 

 

 



 
Ingrese archivos adjuntos para indicar equipos, herramienta, materiales e insumos que utilizará en 

su propuesta. 

 

 

COMPROMISO DE COLOCACIÓN LABORAL 

Debe revisar el porcentaje regional de Formalización indicado en las Bases e ingresar como 

mínimo el indicado en estas: 

 

Clic en Grabar y continuar 

 

 

 

 

 



 
PROPUESTA ECONÓMICA 

El oferente tendrá que indicar la prioridad de la región (si postula a más de una) y la prioridad de la 

comuna (si postula a más de una), además de indicar cuales son los valores por participante. 

Luego debe grabar y continuar 

 

Clic en Continuar para pasar a la última pantalla del Proceso. 

 

 

 

 

 

 



 
B. CURSOS CON PLAN FORMATIVO CREADO POR EL OFERENTE (OPCIÓN 2) 

Podrá crear un Plan Formativo propio: 

  

Al grabar, se genera un número de oferta, haga clic en continuar. 

PROPUESTA TÉCNICA 

El oferente tendrá que desarrollar una propuesta técnica, ingresando la información solicitada en 

cada recuadro. 

 

 



 

 

 

Grabar y continuar.  

 

En esta pantalla tendrá que completar la siguiente información; marcar opción, adjuntar, grabar y 

continuar según corresponda. 

 

Al hacer clic en continuar, Seleccionar Región, Provincia y Comuna según las Bases 



 

 

Grabarpor cada comuna que se seleccione. Al hacer clic en continuar 

 

INGRESO DE MÓDULOS A LA PROPUESTA 

Debe seleccionar el origen del módulo CATALOGO SENCE O DEFINIDO POR OFERENTE.  

Para el caso del Catálogo Sence debe seleccionar y hacer clic en Agregar Módulo, este se cargará 

en forma automática.  

Para crear Módulos, el oferente tendrá que completar los campos solicitados: 

- Nombre del Módulo 

- Horas del Módulo 

- Competencia del Módulo 

Finalmente, hacer clic en Agregar Módulo.

 

Así se irán sumando al total de módulos seleccionados. 



 

 

Al hacer clic en continuar 

 

DESARROLLO DE MÓDULOS 

 

 

Haga clic en botón Agregar Aprendizaje y completar con la información requerida realice este 

proceso cuantas veces sea necesario. Lo mismo debe realizar en Criterios de Evaluación y 

Contenidos 

Clic para continuar 

A continuación tendrá que elegir el Módulo Técnico con mayor cantidad de horas, el cual se da por 

defecto en el menú desplegable: 



 
 

 

Clic en Grabar y Continuar 

 

Repita los Pasos del indicador anteriormente en la Guía, en cuanto a: 

- ESTRATEGIA EVALUATIVA  

- SELECCIÓN DEL INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN 

- PROPUESTA TÉCNICA 

- REGISTRO DE EQUIPOS, HERRAMIENTAS,  MATERIALES E INSUMOS 

- COMPROMISO DE COLOCACIÓN LABORAL 

- PROPUESTA ECONÓMICA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
C. PLAN FORMATIVO CATALOGO SENCE, podrá sumar MÓDULOS CREADOS 

POR OFERENTE y/o MÓDULOS SENCE (OPCIÓN 3) 

Tendrá que elegir un Plan Formativo del catálogo de Sence: 

NOTA: Recuerde que en esta opción los Planes Formativos deben ajustarse al Área, 

Sub Área y Especialidad que aparece en el Anexo N°2 

 

 

Una vez seleccionado, se disponibilizará toda la información del Plan Formativo: 
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Ingresar la información que corresponda en: 

 

Siguiendo los pasos indicados anteriormente. 

Grabar y Continuar. 

Seleccionar región(es) y comuna(s) donde va a postular: 

 

Aparecerán los módulos del Plan Formativo elegido, y podrá agregar módulos de otros Planes 

Formativos o creados por el oferente. Todo esto según los pasos indicados en los anteriores 

ejemplos de postulación. 

 

 

 

 



 
Repita los Pasos del indicador anteriormente en la Guía, en cuanto a: 

- ESTRATEGIA EVALUATIVA  

- SELECCIÓN DEL INSTRUMENTO DE EVALUACIÓN 

- PROPUESTA TÉCNICA 

- REGISTRO DE EQUIPOS, HERRAMIENTAS,  MATERIALES E INSUMOS 

- COMPROMISO DE COLOCACIÓN LABORAL 

- PROPUESTA ECONÓMICA 

 

 

ETAPA FINAL: GUARDAR O ENVIAR PROPUESTA 

Para cualquiera de las opciones podrá editar 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. 

 

Al presionar  aparecerá la siguiente pantalla: 

 

 



 

 

 Al presionar  aparecerá la siguiente pantalla: 

  

 

 
En este ítem podrá revisar las propuestas ingresadas por su Organismo.  

 Presione para editar propuesta. 

 

 Presione          para ver propuesta. 

 

 Presione       para eliminar propuesta. 

 

En el listado aparecerá(n) la(s) Oferta(s) que ha desarrollado:

 

 

 
En este ítem usted podrá ingresar sus preguntas y revisar respuestas por parte de SENCE. 

Al hacer click en  usted podrá ingresar pregunta. 

Recuerde: Sólo se evaluarán las propuestas en estado enviada en la fecha plazo indicada en 
las bases. 



 

 

Escribir pregunta en la ventana proporcionada para ello. 

 

Adicionalmente podrá revisar si existen respuestas a sus preguntas enviadas. 

 


