SeNCE)

o Nacional de Capacitacion y Emplec

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA FONDOS CONCURSABLES 2020
PROGRAMA BECAS LABORALES
DICIEMBRE 2019



1 Pantalla Principal

Para ingresar a la plataforma de Becas Laborales acceda al siguiente link:
https://sistemas.sence.cl/fondosconcursables

Se desplegard una pantalla similar al siguiente ejemplo:

Plataforma de Postulacion a Cursos de Becas Laborales
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo

Gobierno de Chile

Unidad de Transferencia a Terceros

Acceso
Plataforma de Postulacién a Cursos de Becas Laborales i
Usuario:

BIENVENIDO/AS, Se comunica que SENCE, a través del Programa de Becas Laborales 2020 inicid el procese de postulzcion al Fondo Contrasefia /| CUS:
Concursable. Las entidades requirentes tienen plazo para postular desde el 18 de diciembre de 2010 al 15 de enerc de 2020 (Hasta las 14:00
horas)
Antes de iniciar el proceso de Postulacion se solicita revisar les Instrucciones Genersles del Frograma de Becas Laborsles, la Guia de

6n para Fondos C 2020 y el Instructivo para el Usuario del Sistema de Postulacion que se encuentran en www.sence.cl
Las consultas yio sabre &l pi o én y las del Programa Becas Laborales debe ser dingidas

al coren electrénico fondobecaslaborales@sence.cl
SE DEBE REGISTRAR COMO PERSONA NATURAL EN EL

- IMPORTANTE - SISTEMA DE AUTENTICACIGN SENCE
La Entidad Requirente debe enviar un comreo a fondobecaslaborales@sence.cl en &l caso que se encuentre en alguna de lss siguientes - Registrar : ;No tiens una CUS (Clave Unica Sence) para
situaciones iniciar sesién? Registrese aqui.

- Generar Nueva CUS: ; No recuerda su CUS o la extravié?

- La Enfidad no ha postulado a estos Fondos Concursables en afios anteriores, ere una nuevs GUS saul

- Durante |a asignacién de I Entidad, sistema entrega el mensaje *Institucion no registrads”

. - - Cambiar CUS: ¢ Desea cambiar su CUS por una facil de
= ElRut de la Institucion esté registrado en forma incorrecta.

recordar? Cambie su CUS aqui.
= Actualizar Datos: ; Desea actualizar sus datos de contacto
La informacién que la Entidad debe enviar es = siguiente: (celular o su e-mail) Actualice sus datos aqur.

- Elusuario requiere cambiar Ia Entidsd Requirente 3 Ia cusl aparece asociado.

- Rut Entidad
- Nombre Entidad
- Tipo de Entidad

Una vez realizado. deberd ingresar a las pestafias "Institucién’ ¥ "Contraparte” para ingresar los datos slicitades en ellas

Ingrese con su rut y su clave Unica Sence (CUS). En caso de que no la tenga o haya olvidado su
contrasenfia, utilice los links sefialados en la parte inferior derecha de la pantalla anterior:

- REGISTRO -

SE DEBE REGISTRAR COMO PERSONA NATURAL EN EL
SISTEMA DE AUTENTICACION SENCE

Registrar - ;No tiene una CUS (Clave Unica Sence) para
iniciar sesion? Registrese aqui.

Generar Mueva CUS: ¢No recuerda su CUS o la
exiravio? Genere una nueva CUS agui.

Cambiar CUS: ;Desea cambiar su CUS por una facil de
recordar? Cambie su CUS aqui

Actualizar Datos: ;Desea actualizar sus datos de
contacto (celular o su e-mail) Actualice sus datos aqui.


https://sistemas.sence.cl/fondosconcursables
https://sistemas.sence.cl/fondosconcursables

2 Menu

Una vez que se ha autentificado exitosamente, se despliegan las siguientes opciones de la
plataforma:

SENCE Plataforma de Postulacion a Cursos de Becas Laborales
Ministerio del Trabajo
y Previsién Social

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo

Entidad: 61531000-K - SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO
Representante: 26116048-K - BRITO GONZALEZ VICTOR RAFAEL

Gobierno de Chile # Inicio Institucién 2 Contraparte ‘@Documentos. £ Postulaciones X Cerrar Sesion

2.1 |Inicio

Esta pantalla es la que se despliega al ingresar y tiene informacién importante para los
postulantes.

SENCE Plataforma de Postulacion a Cursos de Becas Laborales
Ministerio del Trabajo

¥ Previsién Social Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo

Entidad: 61531000-K - SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEQ
Representante: 26116048-K - BRITO GONZALEZ VICTOR RAFAEL

Gobierno de Chile A Inicio Institucion A Contraparte ‘mrDocumentos 3= Postulaciones ® Cerrar Sesion

CONSIDERACIONES PARA LA POSTULACION A FONDOS CONCURSABLES

=

. Solo Ias siguientes Instituciones pueden participar en los Fondos concursables.
= Corporaciones
Cooperativas.
Asociaciones Indigenas.
Comunidades Indigenas
Asociaciones Gremiales.
Organizaciones Sindicales.
Municipios.
Previo a la postulacion las entidades deben conocer las Instrucciones Generales del Programa de Becas Laborales que se encuentran en www sence cl
Las Entidades Requirentes podran solicitar cursos a nivel regional para un méximo de 175 personas, y a nivel nacional para maximo de 350
Las municipalidades podrén solicitar financiamiento para cursos a ejecutar sélo en su comuna, a excepcion de los cursos de conduccion o de Directemar gue deben postularse en las
comunas autorizadas por la entidad respectiva en la region
Las Entidades Requirentes solo podran solicitar el financiamiente de los cursos, pero no los recurses mismos.
Las Entidades Requirentes deben registrar correos electronicos y teléfonos validos para que SENCE pueda informarles los resultados de Ia postulacion a los Fondos Concursables, en
caso contrario corren el riesgo de perder el financiamiento para los cursos seleccionados.

o

@ ;

PROHIBICIONES PARA LAS ENTIDADES REQUIRENTES

Solicitar al OTIC 0 SENCE la adjudicacion de un oferente determinado para la realizacion de sus cursos seleccionados.

Cobrar al ejecutor u OTIC por la derivacion de los postulantes

Arrendar infraestructura, equipamiento o herramientas al ejecutor de sus cursos

Ejercer sus propietarios, socios, participes, representantes legales o dependientes, como facilitadores de los cursos adjudicados solicitados por la entidad.
Exigir aspectos no considerados en las bases o plan formativo del curso al ejecutor, al OTIC 0 a SENCE

e

DERIVACION DE LOS BENEFICIARIOS

La Entidad Requirente dispondré de 40 dias corridos, contados de la fecha de netificacidn de la adjudicacién por parte del OTIC, para derivar a los beneficiarios al
Organismo Técnice de Capacitacion o ejecutor.



2.2 Institucién

# Inicio nstitucion A Contraparte ‘@ Documentos S Postulaciones X Cerrar Sesion

En esta opcidn puede ver y modificar la informacidn de la entidad requirente que representa. Al
seleccionar esta opcion se despliega una pantalla como se ve en el siguiente ejemplo:

Informacion de la Entidad Requirente

Rut  61531000-K Nombre de  SERVICIO NACIONAL DE
Institucién CAPACITACION Y EMPLEC

Tipode ASOCIACIONES GREMIALES Direccion  TEATINOS 370
Institucion Matriz
Nombre ANANEGRETE Rut  1-9
Representante
Legal
Region METROPOLITANA DE Provincia ~ SANTIAGO
SANTIAGO
Comuna  SANTIAGO Fono 987654321

Al presionar Editar, se permite modificar algunos datos:

Informacién de la Entidad Requirente

Rut  61531000-K Nombre de Institucién SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO
TEATINOS 370

Tipo de Institucion ASQOCIACIONES GREMIALES v Direccion Matriz
7
Nombre Representante ANA NEGRETE Rut 1 g
Legal
Region METROPOLITANA DE SANTIAGO v Provincia SANTIAGO v
Comuna SANTIAGO v Fono 987654321

Confimar Cancelar



2.3 Contraparte

# Inicio

nstitucion A Contraparte ‘@ Documentos S Postulaciones X Cerrar Sesion

En esta opcion puede modificar su informacidn personal, correo electrénico, nimero de teléfonoy
region de residencia. Es importante que realice el proceso de confirmacidn de la direccion de correo
electrénico, ya que esto es requisito para poder ingresar, editar y anular nuevas postulaciones.

Al seleccionar esta opcidn se despliega una pantalla como se ve en el siguiente ejemplo:

Informacion de la Contraparte

Rut  26116048-K

Nombre ~ BRITO GONZALEZ VICTOR
RAFAEL

Email SuCorreo@Dominio.com

MAIL NO

CONFIRMADO

Fono 987654321

Region METROPOLITANA DE SANTIAGO

Validar Correo

Presione “Editar” para modificar algunos datos:

Informacion de la Contraparte

Rut
Nombre

Email

Fono

Region

26116048-K

ALEZ VICTOR RAFAEL
SuCorreo@Dominio.com

MAIL NO

CONFIRMADO
987654321

METROPOLITANA DE SANTIAGO v

Confimar Cancelar ‘ Salir



Presione “Validar Correo” para que la plataforma le envie a su correo un cddigo de verificacidn, el
cual debe ingresar en esta opcién para validar su direccidn de correo electrénico. Aparecera una
pantalla como se muestra en la siguiente figura:

Confirmar Correo Contraparte

Informacion

Rut
Nombre  BRITO GONZALEZ VICTOR RAFAEL

Email  SuCorreo@Dominio.com

Cadigo de Confirmacion 000000

A

Presione “Enviar Codigo” para que se envie un mail a su direccién de correo con el cédigo de
confirmacién. Una vez que lo reciba en su correo, ingréselo en esta pantalla y presione “Confirmar”.



2.4 Documentos

A& Inicio nstitucion A Contraparte ‘@ Documentos S Postulaciones X Cerrar Sesion

En esta opcidon puede ingresar los documentos necesarios para acreditar la vigencia de la entidad y
la declaracién jurada respectiva. Al seleccionar esta opcién se mostrard una pantalla como se
muestra en la siguiente figura:

Mis Documentos

Agregar

Rut Entidad - Periodo -

61531000-K SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO 2020

Pagina 1de 1 -

Nota: Si ya ingresod los documentos anteriormente y desea modificarlos, debe seleccionar el botdn
“Editar” junto al rut de la entidad requirente.

Utilice el botdon “Agregar” para subir nuevos documentos:

Documentos asociados a la Institucion

Entidad
Rut 61531000-K
Entidad SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y
EMPLEO
Periodo (Ninguno) ¥

Documentos (solo formato PDF)

Certificado de Seleccionar archivo |Nin...do
Vigencia
Declaracion Seleccionar archivo |Nin...do

Jurada

Confirmar Cancelar

Debe seleccionar ambos documentos antes de confirmar. Debe ser solo en formato PDF.
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2.5 Mis Postulaciones

A& Inicio nstitucion A Contraparte ‘@ Documentos S Postulaciones X Cerrar Sesion

En esta opcidon puede ingresar sus postulaciones y verificar el estado de estas. Mas adelante se
detallan las caracteristicas de esta opcion.

2.6 Cerrar Sesion

# Inicio nsfitucion A Contraparie @ Documentos i= Postulaciones X Cerrar Sesion

Esta opcidn cierra su sesion de forma segura.



3 Mis Postulaciones

3.1 Nueva Postulacion

Este botdn sirve para crear una nueva postulacién:

Mis Postulaciones
Nueva Postulacion Excel

Se mostrara una ventana emergente para que seleccione los programas vigentes. Haga clic sobre el
ticket a la izquierda del programa para el cual quiere crear una nueva postulacion:

| Seleccione el Programa para una nueva postulacion

Programa

BECAS 2020

Seleccionar

R R TE T

Importante: No podra crear nuevas postulaciones si no ha confirmado su correo electrénico (en

,

opcion del menu “Contraparte”)

Excel: Utilice esta opcidn para descargar una planilla en formato Excel con la informacién de sus
postulaciones. Esta planilla incluye el correlativo Unico, nombre(s) del(os) curso(s), region,
provincia, comuna, cupos y estado de la postulacion.

Mis Postulaciones
Mueva Postulacion q

Busqueda: Utilice esta funcionalidad para encontrar alguna postulacién particular, a través de la
descripcioén del programa.



3.2 Opciones Lista de Postulaciones

Genera PDF Editar

® e

Visualizar: Utilice esta opcidén para visualizar por pantalla los detalles de la postulacién. Se
desplegara el detalle de todas las respuestas que ha ingresado en la postulacion.

Ficha de Postulacién: Utilice esta opcidn para generar un PDF con los detalles de la postulacién.

Editar: Utilice esta opcidén para editar una postulacién. Solo se pueden editar postulaciones en
estado Pendiente.

Anular: Utilice esta opcidn para anular una postulacién. Solo se pueden anular postulaciones en
estado Pendiente. Esta accidn no se puede revertir.

Las opciones de edicidn y anulacion solo estaran disponibles si el programa respectivo estd vigente.

3.3 Opciones Postulacién

Al editar una postulacion vigente se desplegaran una a una las preguntas relacionadas con la
postulacion.

En cada pantalla se muestran los siguientes botones:

Volver alinicio: Vuelve a la pantalla de “Mis postulaciones” desde cualquier pregunta. La postulacion
quedard en estado “Pendiente”, con todos los datos ingresados almacenados, para poder realizar
cambios si apliquen. Las postulaciones en estado “Pendiente” no se encuentran enviadas a SENCE.

Anterior: Vuelve a la pregunta anterior.

Siguiente: Pasa a la siguiente pregunta. En este caso, se realizan las validaciones de la respuesta
ingresada / seleccionada por el usuario. En caso de haber algin error, se desplegara el mensaje
correspondiente con el detalle del error. Si hay error no podra pasar a la siguiente pregunta.

Terminar: Esta opcidn se habilita en la Ultima pregunta de la postulacién. Con esta accidon se envia
la postulacidon para su evaluacion. La postulacién cambia de estado a “Enviada” y no podra ser
modificada ni anulada.
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3.4 Ejemplos

A continuacidn, se muestran algunas de las preguntas a modo de ejemplo:

Responda lo siguiente:

Debe seleccionar alguna de las poblaciones objetive autorizadas en el programa "Becas Laborales 2020"

Su respuesta:

[ EMPRENDEDORES/AS INFORMALES v

o O el

En este caso, la pregunta permite realizar una seleccidon dentro de una serie de alternativas. Debe
realizar una seleccién para poder continuar.

Responda lo siguiente:

1%
Favor adjuntar carta de autorizacién de la Autoridad Superior de la Institucién

Su respuesta:

(S6lo formato PDF)
ﬁ Seleccionar archivo | Nin...do

Despues de seleccionar el archivo presione "Confirmar”

En este caso, la pregunta exige que seleccione un documento de acuerdo con lo solicitado. Sélo se
permiten documentos del tipo PDF. Debe seleccionar el documento desde su computador y luego
presionar el botén CONFIRMAR. Con eso se sube y valida el documento. Si no se realiza, no podra
continuar a la siguiente pregunta.

Si vuelve a editar una postulacidon y pasa por una pregunta de este tipo en donde ya habia
seleccionado un documento, se habilita la “lupa”, para que pueda visualizar el documento que ha
subido previamente.
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Responda lo siguiente:

Favor indicar qué componantes tendra la fase lectiva.

Su respuesta:

Descripcion
4/ CAPACITACION EN OFICIO

4 MODULOS TRANSVERSALES

-

En este caso, la pregunta permite seleccionar mas de una alternativa. Se debe seleccionar al
menos una alternativa. En caso de que se requiera mds de una o en el caso de que haya un
maximo de opciones a seleccionar, se mostrara el mensaje de advertencia al presionar el botén
siguiente.

Responda lo siguiente:

Favor indicar el cédigo del curso

Su respuesta:

Buscar descripcion

Descripcién Cédigo SENCE Horas
¥ ACTIVIDADES AUXILIARES ADMINISTRATIVAS PF0035 210 h
¥/ OPERACIONES DE BODEGA AGRICOLA PFOB16 104
ACTIVIDADES AUXILIARES ADMINISTRATIVAS PFOS08 170
ACTIVIDADES AUXILIARES DE BODEGA PF0579 240
ACTIVIDADES AUXILIARES DE CONTABILIDAD GENERAL Y TRIBUTARIA PF0598 240
ACTIVIDADES AUXILIARES EN MONTAJE DE ESTRUCTURAS INDUSTRIALES PFO570 240
ACTIVIDADES COMERCIALES EN KIOSCOS TIPQ C DE ESTABLECIMIENTOS EDUCACIONALES PFO7&8 180
ACTIVIDADES DE APOYO A LA MANTENCION ELECTRICA PF1041 72
ACTIVIDADES DE APOYO A LA SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN RECINTOS DE LA INDUSTRIA PETROQUIMICA ~ PF106% 68
ACTIVIDADES DE APOYO AL ALBARIL PFO164 144 -

En este caso la pregunta permite seleccién multiple de opciones. A diferencia del caso anterior,
cuando son varias opciones de seleccién, se habilita un buscador (que se muestra en la parte
superior), para permitir encontrar las opciones deseadas con mayor facilidad.



Basta solo con escribir el texto deseado en el campo de busqueda y la plataforma realizard esa
busqueda de manera automatica, mostrando aquellas opciones en donde se encuentre el texto
buscado en cualquier posicidn.

Con todo, sus opciones seleccionadas permaneceran al comienzo de la lista para mayor facilidad.

Responda lo siguiente:

Indicar duracion diaria fase lectiva

Su respuesta:

En este caso la pregunta solicita responder con un valor. En caso que el valor ingresado esté fuera
del rango, se mostrard un mensaje indicando los valores permitidos:

Responda lo siguiente:

Regién
Su respuesta:
Region METROPOLITANA DE SANTIAGO v
Provincia SANTIAGO v
Comuna SANTIAGO v

En este caso, debe seleccionar su regidn, provincia y comuna. Se deben seleccionar los 3 campos
para avanzar.



Responda lo siguiente:

83%

Descripcidn del grupo objstivo.

Su respuesta:

En este caso, debe responder con una descripcion segun lo solicitado. En este tipo de respuestas,
se permite un maximo de 200 caracteres. Se recomienda sea preciso y conciso.

Cuando ha contestado todas las preguntas (lo que significa que el medidor de avance ha llegado al
100%):

Responda lo siguiente:

100%

Se despliega el siguiente mensaje, habilitando la opcion “Terminar” que envia la postulacion a
SENCE para su evaluacién. Una vez enviada, la postulacién no puede ser modificada o anulada:

Volver al inicio Anterior Siguiente Terminar




