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INGRESO AL SISTEMA 

Una vez  que se  ha obtenido clave  y, nuevamente en la página de inicio,  se debe ingresar:   Rut  en “Usuario”  y la calve creada anteriormente en 

“Contraseña/Cus” 
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REGISTRO ENTIDAD REQUIRENTE. 

Una vez que ingrese el Rut y la calve debe aparecer la siguiente pantalla, en la cual puede: 
a) Ingresar el Rut de la institución y buscar, para ver si los datos ya están registrados en SENCE o, 
b) Ingresar una nueva Entidad Requirente. 
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REGISTRO ENTIDAD REQUIRENTE. 

En caso que la Entidad esté registrada en SENCE, aparecerá una pantalla similar a la siguiente: en la cual deberá pinchar en “Seleccionar 

Institución”  
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REGISTRO ENTIDAD REQUIRENTE. 

En caso que la Entidad no esté registrada en SENCE, aparecerá una pantalla similar a la siguiente: en la cual deberá registrar la información 

requerid, guardar  y luego pinchar en “Seleccionar Institución”  
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REGISTRO ENTIDAD REQUIRENTE. 

Al seleccionar institución aparecerá la siguiente pantalla, la cual deberá cerrar y aparecerá la pantalla de inicio del Sistema
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PANTALLA DE INICIO 
Una vez que haya registrado a la institución aparecerá la pantalla de inicio con  las siguientes opciones: 

1. Antecedentes de la Institución y Usuario 
2. Ingreso  de postulaciones por instituciones. 
3. Reportes. 
4. Cursos Archivados 
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO. 
 
 
Para ver  la información de  la Entidad Requirente, se debe pinchar en “Antecedentes de la institución y Usuario”. 
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO. 
 
Luego, en esta página se debe pinchar “Antecedentes de la Entidad Requirente”   
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1. ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO 
 
SUBIR ARCHIVOS. 
 

En esta página se deben   subir la documentación legal  de la Entidad. Para esto se debe pinchar   “Subir Archivo”.   
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO / INGRESO DE ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO. 
 
SUBIR ARCHIVOS. 
 
Al pinchar en “Subir Archivo” se desplegará la siguiente pantalla:, en la cual se debe pinchar “Examinar” 
 

 
 
 



13 
 

1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO  
 
SUBIR ARCHIVOS. 

Al pinchar “Examinar aparece  una pantalla que le permite    seleccionar el archivo con el documento legal que corresponda.  Una vez que se ha 
seleccionado el documento a subir  se debe  pinchar  “Abrir”. 
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO 
 
SUBIR ARCHIVOS. 

 
Para que el archivo sea ingresado al sistema  debe pinchar “Subir”. Luego se debe  pinchar “Cerrar” y aparece la  pantalla de Antecedentes de la Entidad 
Requirente.. 
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO  
 
MODIFICAR  ANTECEDENTES DE LA ENTIDAD REQUIRENTE. 

En caso que se requiera modificar los datos de la Entidad Requirente se debe pinchar en el lápiz que se indica a continuación: 
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO  
 
MODIFICAR  ANTECEDENTES DE LA ENTIDAD REQUIRENTE. 

Al editar los antecedentes dela Entidad Requirente aparecerán los datos que pueden ser modificados. Una vez modificados los datos, se debe pinchar 
“guardar” para que los cambios queden  grabados. 
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO 
 
MODIFICAR  ANTECEDENTES DE LA ENTIDAD REQUIRENTE. 

Al pinchar “guardar”  aparece  la pantalla con los Antecedentes de la Entidad Requirente y para continuar se debe  pinchar “volver” que lo posiciona en 

la pantalla de Antecedentes de la Institución y Usuario. 
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO  
 
VER ANTECEDENTES DEL USUARIO. 

Al pinchar los  “Antecedentes Usuarios”  podrá visualizar los datos ingresados al momento de solicitar  clave para ingreso al sistema 
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO  
 
VER ANTECEDENTES DEL USUARIO. 

En caso que se requiera modificar el correo del usuario, se debe pinchar el lápiz  
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCIÓN Y USUARIO  
 
MODIFICAR  CORREO DEL USUARIO. 

Una vez modificado el correo, se debe pinchar guardar y luego pinchar volver. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES. 

Para  ingresar los cursos que la Institución requiera presentar a SENCE, debe volver a la primera página del sistema, y en ella pinchar  “Ingreso de 

postulaciones por Instituciones” 

  



22 
 

2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES. 

En “Ingreso de postulaciones por Instituciones”  aparecen las siguientes opciones: 

- Ingreso de postulaciones de los cursos: esta opción permite ingresar los cursos a presentar. 

- Cursos: Que indica la cantidad de cursos ingresados. 

- Alarmas: que indica el estado de avance en el ingreso de cursos. 
Para ingresar la información de un curso pinchar “Ingreso de postulaciones de los cursos”. 
 

Pinchar 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES. 
 
INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
Al pinchar “Ingreso de postulaciones de los cursos” aparece la siguiente pantalla. En ella a se puede identificar las siguientes opciones: 

- Ingresar nuevo  cursos 

- Selección y envío de cursos a SENCE. 

- En Listado de cursos ingresados puede ver y/o Imprimir ficha de los cursos, modificar cursos y eliminarlos 

- Exportar a Excel 

- Carga masiva de cursos 
 

 

Para ingresar un 

nuevo curso se 

debe pinchar acá 

Filtros  de búsqueda de 

cursos por código, Nombre 

y/o Región 

Listado de cursos 

ingresados 

Selección y envío de cursos a SENCE de 

cursos 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
INGRESAR NUEVO CURSO. 
 
Pinchar “Ingresar Nuevo Curso” 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
INGRESAR NUEVO CURSO. 
 
Al pinchar “Ingresar nuevo curso”,  aparece la información que se debe completar por cada una de los cursos que se presentarán a SENCE. 
 
Tipo de Curso: En primer lugar, se debe seleccionar la opción del tipo de curso  que se ingresará. Las opciones son: 

• Sólo curso de capacitación  
• Curso de capacitación y un componente transversal 
• Curso de capacitación y más de un componente transversal 
• Un solo componente transversal, sin curso de capacitación  
• Más de un componente transversal, sin curso de capacitación 

SE DEBE TENER PRESENTE QUE SEGÚN EL TIPO DE CURSO QUE SE SELECCIONE, SE PODRÁ SELECCIONAR LA CANTIDAD DE COMPONENTES 
TRANSVERSALES. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
INGRESAR NUEVO CURSO. /IDENTIFICACIÓN DEL CURSO.  
 
Nombre del Curso: Una vez seleccionado el tipo de curso se debe ingresar el nombre del curso. En caso que se seleccione alguna de las  opciones “Un 
solo componente transversal, sin curso de capacitación” o  “Más de un componente transversal, sin curso de capacitación” la opción para  ingresar el 
nombre del curso no aparecerá  pues el curso quedará con el nombre del primer componente transversal que se seleccione en  una de las opciones que 
se describe más delante en este manual. 
 

  



27 
 

2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
INGRESAR NUEVO CURSO. /IDENTIFICACIÓN DEL CURSO.  
 
Población Objetivo: Una vez  registrado el nombre del curso, según corresponda se debe  seleccionar la población objetivo  para la cual se solicita el 

curso. 

Línea: Al seleccionar la población objetivo, automáticamente se selecciona la línea del programa  a la que corresponde el curso.  
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
INGRESAR NUEVO CURSO. /OPCIONES DEL  CURSO.  
 
Tipo Salida: (Indicar si el curso es dependiente o independiente) 
N° de horas de fase lectiva: Indicar el N° total de horas de capacitación según el tipo de curso (Sólo curso de capacitación, Curso de capacitación y un 
componente transversal, Curso de capacitación y más de un componente transversal, Un solo componente transversal sin curso de capacitación  o más 
de un componente transversal sin curso de capacitación. Las opciones del N° de Horas que aparezcan en esta opción dependen de la línea del  programa 
a la que corresponde el curso: 

- Emprendimiento y Microempresa va de 8 a 180 horas 

- Trabajador Activo y reconversión laboral va de 8 a 250 horas 

- Inclusión Laboral va de 40 a 500 horas 
 

IMPORTANTE: en N° de horas de fase Lectiva se debe registrar la suma de la capacitación en oficio más todos los componentes transversales del 
curso. Corresponde al TOTAL de las horas de la fase lectiva. 
“ 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
INGRESAR NUEVO CURSO. /OPCIONES DEL  CURSO.  
 

- Sector productivo: Seleccionar una de las opciones del menú. 

- Región: Seleccionar una de las opciones del menú 

- Comuna: Seleccionar una de las opciones del menú 

- Cupos: Seleccionar una opción entre 10 a 25 participantes 

- Horas diarias: Seleccionar una opción entre 2 y 5 horas 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
INGRESAR NUEVO CURSO. /OPCIONES DEL  CURSO. 
 
Horario Tentativo de Clases: Seleccionar los días de clases de lunes a domingo y el tipo de jornada (mañana, tarde o vespertino) 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
INGRESAR NUEVO CURSO. / OPCIONES DEL  CURSO.  
 
Fase Lectiva: Indicar si el curso contempla subsidio diario de fase lectiva (Indicar si/no) 
 
SEGÚN LA LÍNEA DEL PROGRAMA Y EL TIPO DE SALIDA (DEPENDIENTE O INDEPENDIENTE) ES LA INFORMACIÓN QUE SE REQUIERE COMPLETAR.  
 
SÓLO SI EL CURSO ES DEPENDIENTE  EN LA PANTALLA APARECERÁ:  
 
Práctica Laboral:(Excepto en línea Emprendimiento y Microempresa) Indicar si o no en caso que la respuesta sea afirmativa, aparecerán las siguientes 
opciones: 

- Subsidio diario fase práctica laboral: Indicar si o no  

- Número de horas fase práctica laboral: Indicar una opción 90 o 180 horas 

- Número de horas diarias fase práctica laboral: Indicar una opción entre 2 y 8 horas) 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
INGRESAR NUEVO CURSO. /OPCIONES DEL  CURSO.  

  
SÓLO SI EL CURSO ES  INDEPENDIENTE  EN LA PANTALLA APARECERÁ  
 

- Fase Asistencia  Técnica: Solo para la línea Emprendimiento y Microempresa. Indicar si el curso contempla este componente con un sí o no. 

- Subsidio de Herramientas: Indicar si el curso contempla este subsidio con opción sí o no.  
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
INGRESAR NUEVO CURSO. /OPCIONES DEL  CURSO.  
 
SÓLO SI EL CURSO TIENE UNO O MÁS COMPONETNES TRANSVERSALES APARECERÁ LA OPCIÓN DE  MARCARLOS. 

Indicar con un si o no en cada componente seleccionado, y ajustar las horas totales del curso a la suma de las horas del curso indicado y la totalidad de 

horas de los Componentes Transversales . Recordar que puede postular solo un Componente Transvesal  o varios pero debe ajustar las horas totales a lo 

seleccionado. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
INGRESAR NUEVO CURSO. /OPCIONES DEL  CURSO.  
 
Reglas: En estas opciones se debe detallar lo requerido conforme a las instrucciones generales del Programa. Luego se debe guardar  
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
SELECCIÓN Y ENVÍO DE CURSOS A SENCE. 
 
Al guardar el curso se vuelve a la pantalla de Ingreso de postulación del curso. Al guardar el curso, éste aparecerá en el listado de cursos ingresados. En 
este listado, en la primera columna  “SELECCIÓN DE CURSOS” se debe se    □ para enviar los cursos a SENCE. Al realizar esto los cursos seleccionados 
desaparecen de este listado pero aparecen en Reportes. 
Una vez marcados los cursos, se debe pinchar “Enviar” 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
SELECCIÓN Y ENVÍO DE CURSOS A SENCE. 
 
Una vez marcados los cursos, y presionado el botón  “Enviar”, aparece la siguiente pantalla. En ella se debe nuevamente presionar enviar. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
SELECCIÓN Y ENVÍO DE CURSOS A SENCE. 
 
Al  enviar definitivamente el curso, éste desaparece  el curso del Listado de los Cursos Ingresados. 
Luego, debe presionar volver y quedará posicionado en la pantalla de  Ingreso de Postulaciones del curso. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
SELECCIÓN Y ENVÍO DE CURSOS A SENCE. 
 
Una vez que presiona “volver” quedará posicionado en la pantalla de  Ingreso de Postulaciones del curso 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
BÚSQUEDA DE CURSOS. 
 

Para buscar cursos, debe pinchar En la pantalla de Ingreso de Postulación de Cursos 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
BÚSQUEDA DE CURSOS. 
 

La búsqueda de cursos,  en Ingreso de Postulación de Cursos, se puede buscar los cursos ingresados, utilizando tres filtros: 
Código: se refiere al código del curso que asigna automáticamente el sistema al momento de ingresar el curso. 
Nombre Curso: es el nombre con el cual se registró el curso. 
Región:   se puede buscar por la Región  en la cual se ejecutará el curso o por todas las regiones. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
VER Y/O IMPRIMIR FICHA DEL CURSO INGRESADO. 
 
En el listado de cursos ingresados, al pinchar “Ver Ficha”, (tercera columna) se puede visualizar e imprimir la ficha del curso 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
VER Y/O IMPRIMIR FICHA DEL CURSO INGRESADO. 

 
Para volver al listado de cursos ingresados se debe presionar “cerrar” para volver al listado de cursos ingresados. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
MODIFICAR INFORMACIÓN INGRESADA DE UN CURSO. 
 
Para modificar la información de un curso que se encuentra en el Listado de Cursos Ingresados, se debe pinchar el lápiz  que aparece en la octava 
columna del listado 
 

.  
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
MODIFICAR INFORMACIÓN INGRESADA DE UN CURSO. 
 
Una vez que se pincha  el lápiz  para editar el curso, aparece toda la información ingresada del curso la cual puede ser modificada. Luego se debe pinchar 
grabar y el  sistema lo dirige a la página del listado de cursos ingresados. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 

ELIMINAR UN CURSO INGRESADO. 
 
Para eliminar  un curso ingresado y que se encuentre en el Listado de Cursos Ingresados, se debe pinchar el  ícono   que aparece en la novena  columna 
del listado. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
EXPORTAR A EXCEL 
 
En caso que se requiera el listado de cursos en planilla  Excel, en el listado de cursos ingresados se debe pinchar en “Exportar a Excel”. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
EXPORTAR A EXCEL 

 
Al pinchar “exportar a Excel”, aparecerá un link para descargar archivo, al pinchar este link tendrá la opción de abrir y/o guardar el archivo en su 
computador. Luego se cierra en la X que se encuentra en el extremo superior derecho del cuadro 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
EXPORTAR A EXCEL 

 
Al abrir el archivo aparecerá una planilla con el listado de cursos ingresados. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
CARGA MASIVA DE CURSOS  

 

Una posibilidad que presenta el sistema es realizar la carga masiva de los cursos a través de una planilla Excel. Para esto se debe descargar la planilla que 
aparece al pinchar el botón “Carga Masiva”. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
CARGA MASIVA DE CURSOS  
 
Al pinchar carga masiva aparecerá la siguiente  pantalla desde la cual podrá descargar el archivo en Excel para registrar la información de los cursos. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
CARGA MASIVA DE CURSOS  
 
La planilla que se descarga es la siguiente. Es importante que para registrar los cursos para carga masiva, sólo se utilice la planilla que se descarga del 

sistema. Si se trata de ingresar otra planilla, el sistema no lo reconoce y los cursos no quedarán ingresados. 
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2.-  INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS. 
 
CARGA MASIVA DE CURSOS  
 
Una vez completa la planilla de carga masiva, para ingresarla al sistema, se debe pinchar “Examinar”, “Enviar” y “Cerrar”. 
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3.-  REPORTES. 
 
Para ver los cursos que se han enviado a SENCE se debe  ir a la página de Inicio del sistema y  pinchar la opción  “Reportes” 
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3.-  REPORTES. 
 
Para ver los cursos que se han enviado a SENCE se debe  ir a la página de Inicio del sistema y  pinchar la opción  “Reportes”. En esta página podrá ver los 
cursos ingresados  por: 

- Consulta histórico: para realizar consultas por código del curso y conocer su recorrido. 

- Consulta cursos ingresados. puede ver y exportar a Excel todos los cursos ingresados aunque no hayan sido enviados a SENCE 
 

 

 
 


