SENCE

Ministerio del
Trabajoy

Prevision Social

MANUAL DEL USUARIO
SISTEMA INFORMATICO DE POSTULACION DE ENTIDADES REQUIRENTES

PROGRAMA BECA LABORALES
MARZO 2016

LAS CONSULTAS TECNICAS RESPECTO AL FUNCIONAMIENTO DEL
SISTEMA DEBEN SER DIRIGIDAS AL CORREO
SOPORTEBECASLABORALES@SENCE.CL

OTRO TIPO DE CONSULTAS DEBEN DIRIGIRSE A
FONDOBECASLABORALES@SENCE.CL



mailto:SOPORTEBECASLABORALES@SENCE.CL
mailto:FONDOBECASLABORALES@SENCE.CL

INDICE Pagina
INGRESO AL SISTEMA

Registro Entidad Requirente
Pantalla de inicio del sistema

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION Y USUARIO
Subir archivos
Modificar antecedentes de |la Entidad Requirente
Ver antecedentes del usuario
Modificar correo del usuario

INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES
Ingresar nuevo curso
Seleccion y envio de cursos a SENCE
Busqueda de cursos
Ver y/o Imprimir ficha del curso
Modificar informacién ingresada de un curso.
Eliminar un curso ingresado
Exportar a Excel
Carga masiva de cursos

REPORTES

10
11
15
19
20
21
24
35
39
41
43
45
46
49
53



INGRESO AL SISTEMA

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

“Contrasefia/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 institucion y buscar, para ver si los datos ya estdn registrados en SENCE o,
b) Ingresar una nueva Entidad Requirente.

SENCE

Ministerio del Trabajo Sistema de Postulacion a Becas Laborales
y Prewisidn Social

Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo

INICIO CERRAR SESION

Gobierno de Chile
Registro Entidad Requirente
GUSTAVO HERNAN NAVIA CONTRERAS
IMPORTANTE

Estimado GUSTAVO HERNAN NAVIA CONTRERAS

Para completar el proceso de registro en el sistema de becas laborales 2016, usted debera ingresar a la Institucion que pertenece para esto debe dar click en el boton
“Ingresar Nueva Entidad Requirente” o tambien puede ingressar el rut de la institucion "Sin puntos, sin guion ni digito verificador” en la casilla de Rut Institucion(En
caso que sea Sindicato el Codigo del registro de sindicatos otorgado por la Direccion del trabajo) v luego hacer click en el boton BUSCAR. 5i la institucion esta
previamente registrada aparacera en la seccion de abajo, para asociar al usuario con el rut 12.635.405-3 perteneciente a GUSTAVD HERNAN NAVIA CONTRERAS debera
dar click en el el enlace asociado que dice "Seleccionar Institucion”

E Rut Institucion

Sin puntos, sin guion ni digito verificador

Registro Entidad Requirente == Ingresar Nuevo Entidad Requirente

No tiene datos asociados!




REGISTRO ENTIDAD REQUIRENTE.

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

Institucion”

GUSTAVO HERNAN NAVIA CONTRERAS

IMPORTANTE

Estimado GUSTAVO HERNAN NAVIA CONTRERAS

Para completar el proceso de registro en el sistema de becas laborales 2016, usted debera ingresar a la Institucion que pertenece para esto debe dar click en el boton
“Ingresar Nueva Entidad Requirente” o tambien puede ingressar 20 rut de la institucion "Sin puntos, sin guion ni digito verificador” en la casilla de Rut Institucion({En
caso que sea Sindicato el Codigo del registro de sindicatos otorgado por la Direccion del trabajo) y luego hacer click en el boton BUSCAR. 5i la institucion esta
previamente registrada aparacera en la seccion de abajo, para asociar al usuario con el rut 12.635.405-3 pertensciente a GUSTAVO HERNAN NAVIA CONTRERAS debera

dar click en el el enlace asociado que dice "Seleccionar Institucion”

Rut Institucion | 4010023

Sin puntos, sin guion ni digito verificador

Registro Entidad Requirente <= Ingresar Nuevo Entidad Requirente
RUT ENTIDAD REQUIRENTE 4010023

NOMEBRE ENTIDAD REQUIRENTE SINDICATO INTEREMPRESA DE TRABAJADORAS DE CASA PAR

DIRECCION ENTIDAD REQUIRENTE CALLE IDELFONSIO MARCIAL RIVERA, MERCADO SUR S/N

CONTRAPARTE ENTIDAD REQUIRENTE FRESIA AURORA ARACENA BOILETT

REGION REGION DE COQUIMBO

TELEFONO 82718283

TIPO ENTIDAD Sindicatos

Seleccionar Institucion




REGISTRO ENTIDAD REQUIRENTE.

En caso que la Entidad no esté registrada en SENCE, aparecera una pantalla similar a la siguiente: en la cual deberd registrar la informacién
requerid, guardar y luego pinchar en “Seleccionar Institucién”

~  GUSTAVO HERNAN NAVIA CONTRERAS

IMPORTANTE
Estimado GUSTAVO HERNAN NAVIA CONTRERAS
Ingresar Nuevo Entidad Requirente ®
Rut Entidad Requirente |
Nombre Entidad Requirente
Direccion Entidad Requirente
Contraparte Entidad
Requirente
Region [REG[ON DE TARAPACA v]
Comuna | ALTO HosPICIO v|
Telefono
Tipo Entidad [Fundacién ']
N\
Cancelar Guardar
Seleccionar Institucion
Cerrar



REGISTRO ENTIDAD REQUIRENTE.

Al seleccionar institucidn aparecera la siguiente pantalla, la cual debera cerrar y aparecerad la pantalla de inicio del Sistema

GUSTAVO HERNAN NAVIA CONTRERAS

IMPORTANTE

Estimado GUSTAVO HERNAN NAVIA CONTRERAS

Para completar el proceso de registro en el sistema de becas laborales 2016, usted debera ingresar a la Institucion que pertenece para esto debe dar click en el boton
"Ingresar Nueva Entidad Requirente” o tambien puede ingressar el rut de la institucion "Sin puntos, sin guion ni digito verificador” en la casilla de Rut Institucion(En
caso que sea Sindicato el Codigo del registro de sindicatos otorgado por la Direccion del trabajo) y luego hacer click en el boton BUSCAR. 5i la institucion esta
previamente registrada aparacera en la seccion de abajo, para asociar al usuario con el rut 12.635.405-3 pertensciente a GUSTAVO HERNAN NAVIA CONTRERAS debera

dar click en el el enlace asociado que dice "Seleccionar Institucion”

Rut Institucion | 4070023

Sin puntos, sin g ‘

Aviso ®

Usted a Seleccionado la Institucion

Registro Entidad Requirents ‘esar Nuevo Entidad Requirente

RUT ENTIDAD REQUIRENTE —
NOMBRE ENTIDAD REQUIRE

| Cerrar |

DIRECCION ENTIDAD REQUIRENTE CALLE IDELFONSIO MARCIAL RIVERA, MERCADO SUR. S/N
CONTRAPARTE ENTIDAD REQUIRENTE FRESIA AURORA ARACENA BOILETT

REGION REGICN DE COQUIMBO

TELEFONO 82718283

TIPO ENTIDAD Sindicatos

Seleccionar Institucion

Cerrar



PANTALLA DE INICIO

Una vez que haya registrado a la institucidn aparecera la pantalla de inicio con las siguientes opciones:

1.

2.
3.
4

Antecedentes de la Institucién y Usuario
Ingreso de postulaciones por instituciones.
Reportes.

Cursos Archivados
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION Y USUARIO.

Para ver la informacién de la Entidad Requirente, se debe pinchar en “Antecedentes de la institucion y Usuario”.
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION Y USUARIO.

Luego, en esta pagina se debe pinchar “Antecedentes de la Entidad Requirente”
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1.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION Y USUARIO

SUBIR ARCHIVOS.

En esta pagina se deben subir la documentacion legal de la Entidad. Para esto se debe pinchar “Subir Archivo”.

Q
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION Y USUARIO / INGRESO DE ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION Y USUARIO.

SUBIR ARCHIVOS.

Al pinchar en “Subir Archivo” se desplegara la siguiente pantalla:, en la cual se debe pinchar “Examinar”
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION 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 INSTITUCION 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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Seleccionar Archivo E-\Documentos\2015\9 D Examinar...

Los formatos permitidos son .PDF, DOC o DOCX (Tamaiio méx. de archivo 2 Mb)

Seleccionar Archivo Examinar...

Los formatos permitidos son .PDF, DOC o DOCX (Tamaiio méx. de archivo 2 Mb)
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION 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 lapiz que se indica a continuacion:

2 SENCE - Becas Laborales 2015 - Internet Explorer _ |5! il

@:}‘ || http://aplcaciones-de/Becasl aborales/FlujoBecasL aboralesCompleto/FormularioGeneral jo) j 5 {% =
- - Ll
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ANTECEDENTES DE LA ENTIDADES REQUIRENTE
HTLDA DELTA
USUARIO ADMINISTRATIVO INSTITUCION
AGRUPACION DE CIEGOS DOMINGO OYANADEL VARAS
RUT ENTIDAD REQUIRENTE 75957360
NOMBRE ENTIDAD REQUTRENTE AGRUPACION DE CIEGOS DOMINGO OYANADEL VARAS
DIRECCION ENTIDAD REQUIRENTE THOMPSON N°114, IQUIQUE
CONTRAPARTE ENTIDAD REQUIRENTE HUGO RODOLFO AGUIRRE GARCIA
REGION REGION DE TARAPACA (%)
COMUNA IQUIQUE
TELEFONO 80054307
TIPO ENTIDAD Otras organizaciones comunitarias
SUBIR ARCHIVO 3 Archivo(s) AsociAdos
Volver
v
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION Y USUARIO

MODIFICAR ANTECEDENTES DE LA ENTIDAD REQUIRENTE.

Al editar los antecedentes dela Entidad Requirente aparecerdn los datos que pueden ser modificados. Una vez modificados los datos, se debe pinchar
“guardar” para que los cambios queden grabados.

2 SENCE - Becas Laborales 2015 - Internet Explorer _ |5l|i|
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~
Editar Registro Entidad Requirente x

RUT EN1

NOMBRE

DIRECCI Rut Entidad-Requirent.e 75957360

contRa | \Cmbre Entidad Requirente AGRUPACION DE CIEGOS DOMINGO OYANADEL VARAS x

T Direccion Entidad Requirente THOMPSON N°114, IQUIQUE A

coMun; Contraparte Entidad Requirente | ;6 RoDOLFO AGUIRRE GARCIA

EELEEDE  Regidn (ReGION DE TARAPACA

TIPO EN

Comuna [IQUIQUE
SUBIR A
Telefono 89054397
———— Tipo Entidad [Otras organizaciones comunitarias ] —
Volver
Cancelar = Guardar &
W
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION 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 Institucién y Usuario.
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1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION Y USUARIO

VER ANTECEDENTES DEL USUARIO.

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

VER ANTECEDENTES DEL USUARIO.

En caso que se requiera modificar el correo del usuario, se debe pinchar el lapiz

& SENCE - Becas Laborales 2015 - Internet Explorer - |5’ il
@9' Il hittp: //aplicaciones-de/BecasLaborales/FlujoBecasLaboralesCompleto/FormularioGeneral jo, j [+ {FD ;;3
(22 pdgina en blanco | | SENCE - Becas Laborales 20... %
J Archivo  Edicdn  Ver Favoritos Herramientas Ayuda
J x Go g|e| j-"lBuscar'--'- EComparﬁr|Mé;» Acceder %\ ~
Jy}@ 2| OREGON (5 Google | BLY | SICY | TSP~¥ | INSTITUCIONAL ¥ ] ' v - =) m v Pigna- Segurdad - Herramientss - (@~ [N] (W]
SENCE A
Ministerio del Trabajo i i
B Sistema de Postulacion a Becas Laborales
Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo
INICIO  CERRAR SESION
Gobierno de Chile
ANTECEDENTES USUARIO
HILDA DELIA
USUARIO ADMINISTRATIVO INSTITUCION
AGRUPACION DE CIEGOS DOMINGO OYANADEL VARAS
Antecedentes Usuario
6002674
NOMBRE HILDA DELIA [
CORRED ACIDOV@LIVE.CL
Volver
v

®100% v

19



1.- ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION 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 Institucién requiera presentar a SENCE, debe volver a la primera pdgina del sistema, y en ella pinchar “Ingreso de
postulaciones por Instituciones”
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2.- INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES.

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

Ingreso de postulaciones de los cursos: esta opcidn 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 informacién de un curso pinchar “Ingreso de postulaciones de los cursos”.
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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

- Seleccién y envio 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
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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 informacidn que se debe completar por cada una de los cursos que se presentaran a SENCE.

Tipo de Curso: En primer lugar, se debe seleccionar la opcién del tipo de curso que se ingresara. Las opciones son:

* Sblo curso de capacitacion

e Curso de capacitacion y un componente transversal

e Curso de capacitacion y mas de un componente transversal

* Un solo componente transversal, sin curso de capacitaciéon

* Mas de un componente transversal, sin curso de capacitacion
SE DEBE TENER PRESENTE QUE SEGUN EL TIPO DE CURSO QUE SE SELECCIONE, SE PODRA SELECCIONAR LA CANTIDAD DE COMPONENTES
TRANSVERSALES.
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2.- INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS.

INGRESAR NUEVO CURSO. /IDENTIFICACION 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 capacitacion” o “Mds de un componente transversal, sin curso de capacitacién” la opcidn para ingresar el
nombre del curso no aparecerd pues el curso quedara con el nombre del primer componente transversal que se seleccione en una de las opciones que
se describe mas delante en este manual.
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2.- INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS.

INGRESAR NUEVO CURSO. /IDENTIFICACION DEL CURSO.

Poblacion Objetivo: Una vez registrado el nombre del curso, seglin corresponda se debe seleccionar la poblacién objetivo para la cual se solicita el
curso.
Linea: Al seleccionar la poblacidn objetivo, automaticamente se selecciona la linea 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 capacitacidn segun el tipo de curso (Sélo curso de capacitacidn, Curso de capacitaciéon y un
componente transversal, Curso de capacitacién y mas de un componente transversal, Un solo componente transversal sin curso de capacitacién o mas
de un componente transversal sin curso de capacitacion. Las opciones del N° de Horas que aparezcan en esta opcidon dependen de la linea del programa
a la que corresponde el curso:

- Emprendimiento y Microempresa va de 8 a 180 horas

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

- Inclusién Laboral va de 40 a 500 horas

IMPORTANTE: en N° de horas de fase Lectiva se debe registrar la suma de la capacitacion en oficio mas 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 mend.
- Region: Seleccionar una de las opciones del menu

- Comuna: Seleccionar una de las opciones del menu

- Cupos: Seleccionar una opcidn entre 10 a 25 participantes

- Horas diarias: Seleccionar una opcidn 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 dias de clases de lunes a domingo y el tipo de jornada (mafiana, tarde o vespertino)
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Becas Laborales 2015 - Internet Explorer
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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)

SEGUN LA LINEA DEL PROGRAMA Y EL TIPO DE SALIDA (DEPENDIENTE O INDEPENDIENTE) ES LA INFORMACION QUE SE REQUIERE COMPLETAR.

SOLO SI EL CURSO ES DEPENDIENTE EN LA PANTALLA APARECERA:

Practica Laboral:(Excepto en linea Emprendimiento y Microempresa) Indicar si o0 no en caso que la respuesta sea afirmativa, apareceran las siguientes
opciones:

Subsidio diario fase practica laboral: Indicar si o no
Numero de horas fase practica laboral: Indicar una opcién 90 o 180 horas
Numero de horas diarias fase practica laboral: Indicar una opcién 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.

SOLO SI EL CURSO ES INDEPENDIENTE EN LA PANTALLA APARECERA

- Fase Asistencia Técnica: Solo para la linea Emprendimiento y Microempresa. Indicar si el curso contempla este componente con un si o no.
- Subsidio de Herramientas: Indicar si el curso contempla este subsidio con opcidn si o no.
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2.- INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS.

INGRESAR NUEVO CURSO. /OPCIONES DEL CURSO.

SOLO S| EL CURSO TIENE UNO O MAS COMPONETNES TRANSVERSALES APARECERA LA OPCION DE_ MARCARLOS.
Indicar con un si 0 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

& SENCE - Becas Laborales 2015 - Internet Explorer _ |5’|i|

6}' IH http://aplicaciones-de/BecasLaborales/FlujoBecasLaboralesCompleto/ListadoGeneralCursos ,'Dj oL {iﬁ TT {{}:}
(23 Pagina en blanco | | SENCE - Becas Laborales 20... |
J Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientas Ayuda
J x Go gle‘ j-"] Buscar '-|-+' | 2§ Compartir | Mas » Acceder %, -
J = = OReGoN (5 Googe | BLY | SICY | TSP¥ | INSTITUCIONAL ™ J ~ [ - - s ~ Pagna~ Seguridad - Herramientas - (@~ (N} (]
Reglas
CARACTERISTICAS POBLACION OBIETIVO [ESDFASFA ~

4000/3952
JUSTIFICACION [aDsFas

4000/35594

V—
=
POSIBILIDADES DE INSERCION LABGRAL [SDFesr =
N

4000/3554

APRENDIZAJES ESPERADOS [EoFesas

=
400073993 @
Cancelar :Guardar v

HI5% v g

e R 19:17
| ERe|rwOE0 0 =

34



2.- INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS.

SELECCION Y ENVIO DE CURSOS A SENCE.

Al guardar el curso se vuelve a la pantalla de Ingreso de postulacién del curso. Al guardar el curso, éste aparecera en el listado de cursos ingresados. En
este listado, en la primera columna “SELECCION DE CURSOS” se debe se O 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.

SELECCION Y ENVIO DE CURSOS A SENCE.

Una vez marcados los cursos, y presionado el botén “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.

SELECCION Y ENVIO DE CURSOS A SENCE.

Al enviar definitivamente el curso, éste desaparece el curso del Listado de los Cursos Ingresados.
Luego, debe presionar volver y quedara 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.

SELECCION Y ENVIO DE CURSOS A SENCE.

Una vez que presiona “volver” quedara 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.

BUSQUEDA DE CURSOS.

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

BUSQUEDA DE CURSOS.

La busqueda de cursos, en Ingreso de Postulacion de Cursos, se puede buscar los cursos ingresados, utilizando tres filtros:
Cadigo: se refiere al cddigo del curso que asigna automaticamente el sistema al momento de ingresar el curso.

Nombre Curso: es el nombre con el cual se registré el curso.

Region: se puede buscar por la Regidn en la cual se ejecutara 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 INFORMACION INGRESADA DE UN CURSO.

Para modificar la informacién de un curso que se encuentra en el Listado de Cursos Ingresados, se debe pinchar el lapiz que aparece en la octava
columna del listado
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2.- INGRESO DE POSTULACIONES POR INSTITUCIONES /INGRESO DE POSTULACIONES DE CURSOS.

MODIFICAR INFORMACION INGRESADA DE UN CURSO.

Una vez que se pincha el lapiz para editar el curso, aparece toda la informacidn ingresada del curso la cual puede ser modificada. Luego se debe pinchar

grabar y el sistema lo dirige a la pagina 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 icono 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 Exce
computador. Luego se cierra

I”

, aparecera un link para descargar archivo, al pinchar este link tendra la opcion de abrir y/o guardar el archivo en su
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 aparecerd 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 botdn “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 aparecera la siguiente pantalla desde la cual podra descargar el archivo en Excel para registrar la informacién 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, solo 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 quedardn 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 pagina de Inicio del sistemay pinchar la opciéon “Reportes”
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3.- REPORTES.

Para ver los cursos que se han enviado a SENCE se debe ir a la pagina de Inicio del sistemay pinchar la opcién “Reportes”. En esta pagina podra ver los
cursos ingresados por:

- Consulta histérico: para realizar consultas por cédigo 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
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