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I.  INTRODUCCION

La plataforma en linea de postulacidn para concursos de Fortalecimiento y Articulacion de la Formacidon Técnico
Profesional, tiene como objeto facilitar el proceso de postulacién a los diferentes concursos realizados por la
Secretaria Ejecutiva de Educacion Media Técnico Profesional, eliminando los costos y tiempos de envio.
Asimismo, aumenta la seguridad de la informaciéon y transparencia, mejora el proceso de evaluacién de las
propuestas y aporta con el medio ambiente al eliminar la impresién de documentos.

Dependiendo del concurso, la plataforma podrd mostrar menos campos de los que se abordan en el presente
instructivo, por lo que es importante que antes de postular haya leido las bases, las preguntas y respuestas y el
documento con las instrucciones especificas del concurso.

. ACCESO A LA PLATAFORMA DE POSTULACION

1. Acceso al portal

Para acceder al portal de postulacién debe ingresar a https://postulacionestp.mineduc.cl/

CONCURSO <

De Fortalecimiento y Articulacion
de la Formacion Técnico Profesional

Il,l.I

Portal de Postulacién

Registro de cuentas Correo electrénico

Recuperar contrasefa

Contrasefia
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2. Registro de cuenta y Acceso

Con su cuenta podra realizar una Unica postulacidn en cada uno de los concursos de la Secretaria Ejecutiva de
Educacién Media Técnico Profesional que se encuentren vigentes.

Para registrarse, en la pagina de inicio del Portal de Postulacién pulse “Registro de cuentas”.

CONCURSO <

De Fortalecimiento y Articulacién
de la Formacion Técnico Profesional

Ill'

Portal de Postulacion

Registro de cuentas Correo electrénico

Recuperar contrasefia

Contrasefia

Se desplegard un formulario en el cual deberd llenar todos los campos solicitados.

CONCURSO (G-,

de la Formacion Técnico Profesional

Registro Portal de Postulacién

Representante del proyecto Institucion
RUN RUT
Nombre completo Razon social
Cargo Direccion Comercial
Codeo Region Seleccionar Region r
Comuna Seleccionar Comuna v
Teléfono

Correo electrénico

Contrasefia
Teléfono

Confirmar contrasefia
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Una vez seleccionado “Registrar”, aparecerd un mensaje “Creado con éxito” y luego lo redirigira a la pagina inicial
del Portal.

Aqui debera ingresar su correo electrdnico y la contrasefia registrada, y luego presionar “Acceder”.

CONCURSO

De Fortalecimiento y Articulacién (
de la Formacidn Técnico Profesional

Ill'

Portal de Postulacion
Registro de cuentas Correo electrénico
Recuperar contraszefa

ejemplo@mineduc.cl

Contrasefia

3. Recuperar y modificar contrasefia

Si no recuerda su contrasefia, podra recuperarla seleccionando “Recuperar contraseiia” en el Inicio del portal.

De Fortalecimiento y Articulacién @.
de la Formacion Técnico Profesional

Portal de Postulacion

Registro de cuentas Correo electrénico

I Recuperar contrasefia I

Contrasefa

Luego, deberd ingresar el correo electrénico con el que se registrd y seleccionar “Recuperar”.

Se le enviara un correo electrénico con su nueva contrasefa, con la que podra ingresar a su sesion.
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Para modificar su contrasefia, debera elegir “Modificar Contrasefia” en el menu que se despliega al seleccionar
el botén que se encuentra en la esquina superior derecha de su pantalla. Luego, debera ingresar su nueva
contrasefa.

Ministerio de Educacién Modificar contrasefia

Cerrar sesién

CONCURSO <

De Fortalecimiento y Articulacién
de la Formacién Técnico Profesional

Ill'

Convocatorias disponibles

Concurso Redes de Articulacion v

. COMPLETAR FORMULARIO DE POSTULACION

1. Ingresar al concurso

Una vez iniciada su sesién aparecerad el siguiente mensaje:

Mensaje: ®

Su ingreso ha sido exitoso. Considere gue su sesidn dura 15 minutos, por lo que le
recomendamaos guardar constantemente su progreso.

Adicionalmente le recomendamos deshabilitar cualquier herramienta de blogueo de publicidad,
para permitir la descarga de archivos sin problemas.

Su sesién durara 15 minutos, y una vez transcurrido este tiempo cualquier cambio realizado que no haya
guardado se perdera. La plataforma no dara una advertencia, pero cuando seleccione guardar o postular, no
ejecutard la accidn. Para que no suceda esto, se recomienda guardar y refrescar la pagina antes de que se
agote el tiempo de sesion.
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A continuacion, deberd elegir la convocatoria vigente a la que desea postular y presionar “Crear Postulacion”.
Recuerde que podra realizar una postulacidn por convocatoria para un usuario.

De Fortalecimiento y Articulacion
de la Formacidn Técnico Profesional

CONCURSO E

Convocatorias disponibles

Concurso Redes de Articulacion v Crear postulacién

Una vez llenado todos los campos exigidos, estara en condiciones de realizar la postulacion.

CONCURSO @é-

da la Formacian Técnico Profesional

Convocatoria: Concurso Redes de Articulacion

RESUMEN DEL PROYECTO N
ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION N
EXPERIENCIA DE LA ORGANIZACION N
PRESENTACION DEL PROYECTO N

PRESUPUESTO Y ANEXOS N
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2. Resumen del Proyecto

Convocatoria: Concurso Redes de Articulacion

RESUMEN DEL PROYECTO

Titulo del Proyecto
Resumen del proyecto

Duracion del proyecto (meses) Valor total del proyecto

4] 5.0

El titulo del proyecto debera ser el indicado para la convocatoria, mientras que el resumen podrd contener como
mdximo 3.000 caracteres, y la duracion -expresada en meses- no podra exceder el plazo de ejecucién indicado
en las bases.

El Valor total del proyecto no podrd sobrepasar lo indicado en las Bases, segun al territorio que se esté
postulando, y no considerard aportes de terceros, es decir que el monto indicado correspondera al gasto

estimado para llevar a cabo el proyecto y sera lo que aporte el Ministerio de Educacién.

En “Resumen del Proyecto”, asi como en todos los campos de texto, se podra ampliar el recuadro arrastrando la
esquina inferior derecha.

Resumen del proyecto
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3. Antecedentes de la Institucion

3.1. Antecedentes de la Institucién responsable de la propuesta

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION -

Antecedentes de la Institucion responsable de la Propuesta

Nombre Legal

RUT

Direccitn Comercial

Regitn Seleccionar Regitn v
Comuna Seleccionar Comuna v
Teléfono

Correo Elec.

3.2. Antecedentes del Representante Legal de la Institucion responsable de la propuesta

Antecedentes del Representante Legal del Institucion responsable de la Propuesta

Mombre Completo

RUN

Tel&fono

Correo Elec.
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3.3. Datos del Jefe del Proyecto

Datos de contacto del Jefe del Proyecto

Nombre Completo
RUT
Teléfono

Correo Elec.

Curriculum Vita

Seleccionar anchivo | No se eligit archivo

En el caso del Jefe del Proyecto, se debe adjuntar el curriculum vitae mas la documentacion que acredite su
experiencia (titulos, contratos, etc.) en un uUnico documento en formato PDF. El formato editable para el
curriculum vitae se puede descargar seleccionando “Descargar formato”. Presentar un Curriculum Vitae con otro
formato, podria involucrar una evaluacién menor al profesional involucrado.

4. Experiencia de la Organizacion

EXPERIENCIA DE LA ORGANIZACION

Afic  Nombre Proyecto Institucion Fecha Inicio Carta compromiso

(o + [ omra

Para agregar nuevos registros en Experiencia de la Organizacion, se debe presionar “Anadir”. Esto hard que se
despliegue un formulario en donde se deberan llenar todos los campos.

Algunas consideraciones:

e Para el Nombre del Proyecto tendra disponible 200 caracteres.

e En Aio de documento, debe sefialar el afio de emisidn del antecedente presentado como respaldo.

e En Institucidn se debe sefalar el nombre de quien contrata el servicio.

e la fecha de inicio debe ser anterior a la fecha de término, y estas deben ser coherentes al afio del
documento.

e Para la Descripcién del proyecto, dispondra de 2.000 caracteres.
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e Finalmente, deberd adjuntar en formato PDF un documento que reuna toda la evidencia que permita
acreditar lo indicado en el presente registro (contratos, convenios o certificados de instituciones
contratantes), y seleccionar “Agregar”.

Formulario Experiencia Organizacion S

Mombre Proyecto

Afio Documento

a

Institucion

Fecha Inicio Facha Térming

dd-mm-aaaa dd-rmm-azaa

Maonto Prayecto

a

Descripcidn del proyecto

Carta experiencia por proyecto

Seleccionar archiva | Mo se eligid archivo

Se podrdn agregar tantos proyectos como estime conveniente seleccionando “Afiadir”’. Recuerde que cada
registro de experiencia de la organizacidn debe adjuntar el documento que relna la evidencia para ese registro.

EXPERIENCIA DE LA ORGANIZACION -

Ano Nombre Proyecto Institucion Fecha Inicio Carta compromiso

2018  Nombre Proyecto Nombre Institucién contratante 04/04/2019 “
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Una vez agregados los proyectos, podra modificar la informacion ingresada seleccionando [E8 borrar el
registro con [ v verificar el documento adjunto con . El archivo se mostrard en una nueva
pestaiia de su navegador.

Si no se despliega una nueva pestaia con el archivo adjunto, verifique que tiene desactivado extensiones
como AdBlock y/o que en esa pagina web se permiten las ventanas emergentes, ya que estas son las
razones mas comunes que impiden visualizar el archivo.

5. Integrantes del equipo

Para agregar nuevos registros en Experiencia de la Organizacién, se debe presionar “Afiadir”.

INTEGRANTES DEL EQUIPO DEL PROYECTO

# Nombre RUN Cargo Archivo

[oo+ ] oma

Esto hard que se despliegue un formulario en donde se deberdn llenar todos los campos y luego presionar
“Agregar”.

Formulario Integrantes Proyecto X

Nombre Completo

RUN

Cargo

Funciones

Curriculum Vitae|(Descargar Formato)

Seleccionar archivo | No se eligid archivo
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En el caso de los integrantes del proyecto, se debe adjuntar al menos el curriculum vitae, seguin el formato que
puede descargar seleccionando “Descargar formato”. Si se desea incluir documentacidon que acredite su
experiencia (titulos, contratos, etc.) deberd presentar un Unico documento PDF que contenga el curriculumy el
resto de los antecedentes.

Para subir nuevos integrantes, solo debe seleccionar “Anadir”.

6. Presentacion del proyecto

PRESENTACION DEL PROYECTO

Objetivo general

g
Objetivos especificos

g
Metodologla

g
Fundamentos

P
Principales actividades a realizar

g

Carta Gantt Descargar Formata)
Establecimientos Educacionales comprometidos en el Proyecto

Cartade

COMmpromiso

=T

= MNombre RBD Region Comuna
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6.1. Objetivo General

El objetivo general puede abarcar hasta 3.000 caracteres.

Objetivo general

6.2. Objetivos Especificos

Los objetivos especificos pueden incluir hasta 5.000 caracteres.

Objetivos especificos

6.3. Metodologia

La propuesta metodolégica puede contener hasta 5.000 caracteres.

Metodologia

6.4. Fundamentos

Los objetivos especificos pueden abarcar hasta 5.000 caracteres.

Fundamentos
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6.5. Plan de Trabajo

El Plan de trabajo consta de dos partes: una descripcidon de las principales actividades a realizar, con una
extensiéon maxima de 5.000 caracteres, y la carta Gantt.

Principales actividades a realizar

Carta Gantf (Descargar Formata) I

Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

El formato de la Carta Gantt se obtiene presionando “Descargar Formato”. Una vez llenado, debe ser subido en
formato PDF.

6.6. Establecimientos educacionales comprometidos en el proyecto

Establecimientos Educacionales comprometidos en el Proyecto

Carta
aprobacion

# Nombre RED Region Comuna

En el caso de las cartas de compromiso de los establecimientos educacionales, estas deberan ser subidas al llenar
informacidn del establecimiento respectivo. Para crear un nuevo registro, se debe seleccionar “Afadir”, lo que
desplegara el siguiente formulario:

Formulario Establecimientos comprometidos *

RED

a

En primer lugar, se debera ingresar el RBD del establecimiento (sin digito verificador) y presionar “Buscar”. Esto
hard que se autocompleten los campos Nombre Establecimiento, Regién, Comuna y Nombre Sostenedor.
Procure revisar que esta informacién coincida con la que usted posee.
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Formulario Establecimientos comprometidos *

RED
1
RED

Mombre Establecimisnto

LICEQ POLITECNICO ARICA
Regidn
DE ARICAY PARINACOTA

Comuna

ARICA

Mombre Sostenedor

ILUSTRE MUMNICIPALIDAD DE ARICA

Luego, en “Especialidades”, deberd seleccionar del menu desplegable las especialidades que abarca el
Establecimiento. También debe ingresar la matricula total, separada en hombres y mujeres, de estas
especialidades.

Por ultimo, deberd adjuntar la carta de compromiso en formato PDF (el formato puede descargarlo desde
“Descargar Formato”), y presionar “Agregar”.
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Especialidades

ADMIMISTRACION = CONTABILIDAD X%

GASTRONOMIA ¥ CONSTRUCCION x

Matricula Hombres Matricula Mujeres

Ensefianza Media Enzefanza Media
150 350

Carta compromiso (Descargar Formato)

Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

Una vez creados los registros, podra modificar la informacion ingresada seleccionando & borrarlo con B
y verificar el documento adjunto con

Establecimientos Educacionales comprometidos en el Proyecto

Carta
aprobacion

1 LICED POLITECNICO ARICA 1 DEARICAY .. ARICA T ﬂ ﬂ

2 Nombre RED Region Comuna

7. Presupuesto y Anexos

En la seccidn de presupuesto y anexos deberd cargar todos los documentos exigidos en las Bases del Concurso.

Todos los archivos presentados en la postulacidon deben estar en formato PDF y el peso de cada uno de ellos no
debe exceder los 10Mb, en caso contrario la plataforma lo rechazara y no permitira continuar con la siguiente
etapa.

Salvo por la acreditacion de Instituciones de Educacion Superior (que solo aplica para este tipo de
instituciones), todos los anexos son obligatorios, y la omision de un archivo, que se encuentre dafiado o que
no corresponda al campo, sera razén para declarar el proyecto como inadmisible.
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En el caso del Presupuesto y la Declaracién jurada simple que informa si la institucién postulante tiene en su
directiva a funcionarios en el Mineduc, el formato podra descargarse desde “Descargar formato” junto a los
titulos correspondientes.

Presupueste (Descargar Formatol I

[

Seleccionar archivo | Mo se eligit archivo

Certificado de vigencia de La persona jundica con una antigledad no mayor a 30 dlas comidos

Seleccionar archive | No se etigit archivo

Fotocopia g2l RUT de La Institucion

Seleccionar archive | No se etigit archivo

Declaracion jurada simple gue informe si la institucion postulante tiene en sw directiva funcionarios de
plants, comtrata u honorarnosen calidgad de agentes poblicos que aesempenen Llabores permanentes o
esporadicas en el MINEDUC) Descargar Formato)

Seleccionar archivo | No s etigid archivo

[

Documentos que acrediten La constitecion de L& Institudion v sus estatutos

Seleccionar archivo | No s etigid archivo

Documentos v poderes que acraditen La personerta del representants Legal, autonizado & suscribir 1
comvenio.

Seleccionar archivo | Mo se eligit archivo

Copia de la Ceaula Nacional ae ldenticad vigente del representants legal

Seleccionar archive | No se etigit archivo

En caso de instituciones de educacion superiorn, £51a debera estar acreditaca seg0m L ley N° 20.129 para Lo
Cual presentara al momento de postular, & correspandiente documentacion que certifique dicha

=]
o
I
=i
o
0
(=2
g

Seleccionar archive | No se etigit archivo
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Antes de enviar la postulacion, es importante que verifique los siguientes puntos, ya que de no cumplirse el
proyecto puede ser rechazado en la etapa de admisibilidad:

e Verificar que se cargaron correctamente todos los anexos, y que estos corresponden la campo.

e Respetar los formatos e instrucciones especificas para el concurso.

e Enelcasode que lalnstitucidn cuente con mas de un representante legal que deba suscribir el convenio,
y pese a que en Antecedentes de la Institucion se debe sefalar solo uno, el documento anexo deberd
adjuntar todas las cédulas de identidad que correspondan.

e Corroborar que el certificado de vigencia de la persona juridica no tenga una antigliedad mayor a 30 dias.

e Corroborar que la cédula de identidad del representante legal no se encuentre vencida.

e Que los documentos que acrediten la personeria del representante legal, lo faculten para suscribir
contratos.

En el caso de que se soliciten “Anexol”, “Anexo 2” y/o “Anexo 3”, se debe verificar en las instrucciones
especificas del concurso qué es lo que se debe subir.

Anexo 1.

| Seleccionar archivo | No se eligid archivo

Anexo 2.

| Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

Anexo 3.

| Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

IV.  FINALIZAR POSTULACION

Antes de enviar la postulacion revise que todos los campos se encuentran correctamente llenados, que los
archivos adjuntos abran correctamente y que ha guardado todos los cambios, ya que una vez realizada la
postulacidon no podra modificarla, y cualquier error u omisién en la informacidn ingresada sera responsabilidad
del postulante.

Asimismo, el enviar la postulacidn implica haber leido y aceptado las condiciones establecidas en las Bases del
Concurso y las respuestas a las consultas realizadas.

Para habilitar el botén “Enviar” se debe escribir “CONFIRMAR” en el recuadro habilitado para ello.
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Mensaje: X

Verifique que toda la informacion completada en las distintas secciones se encuentre
correctamente ingresada y que los archivos anexos se encuentren cargados y sean los
correspondientes, ya que una vez enviada su postulacion no podra modificarla.

Asimismo, al postular declara haber leido y aceptado las condiciones establecidas en las Bases
de la presente convocatoria, que la informacién entregada es veridica y que los originales de la
documentacidn anexa se encuentran en su poder.

Para enviar su postulacion, escriba “Confirmar” en el recuadro siguiente:

Confirmar|

Realizado esto, aparecera un mensaje sefialando que la postulacién se ha enviado con éxito y recibird un correo
electrénico confirmando la recepcion de la postulacién.

martes 23-04-2019 10:38

N CFA-EMTP <noreply@mineduc.cl>
Registro de Postulacion
Para  Pabla Javiera Morales Cancino

(i) 5i hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.
Haga clic aqui para descargar imagenes. Fara ayudarle a proteger su confidencialidad, Dutiook ha impedido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.

B

Estimado Usuario:

Con fecha de hoy 23-04-2019 confirmamos que hemos recibido su
solicitud de postulacion al sistema CFA-EMTP, la cual tiene el id:
2028450512650634398

Por favor verifique periodicamente en esta plataforma el estado de su
solicitud conforme a las fechas de la convocatoria.

Ministerio de Educacién - Teléfono +56 2 24088000 - Dirsccién Av. Libertador Bemarda O'Higgins 1371
Ares de Autorizacién Docente

Al volver al inicio de su sesién, y teniendo seleccionada la convocatoria correspondiente, podrd ver el estado de
su postulacién y acceder al proyecto postulado presionando .
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CONCURSO =
—
De Fortalecimiento y Articulacién ( et
de la Formacién Tecnico Profesional —
Convocatorias disponibles
Concurso Redes de Articulacién M
Titulo Fecha Estado Accidén
titulo 23-04-201911:31 INGRESADO Ver

V. POSTULACION EN FORMA PRESENCIAL

Las Bases establecen que si el sistema de postulacién en linea no permite a alguna instituciéon presentar su
propuesta, esta podrd presentarla en formato papel, en los plazos indicados prorrogados en 24 horas.

Sin embargo, para acceder a esta excepcién, deberd haber existido antecedentes que acrediten los problemas e
intentos de subir la postulacion a través de la plataforma.

Con este fin, se deberd enviar un correo electrénico a formaciontecnica@mineduc.cl, al menos 5 dias habiles
antes que se cierre la convocatoria, con el siguiente cuadro completado:

Institucion

Nombre Usuario

Correo electronico Usuario
Teléfono fijo

Celular

Descripcién Paso a Paso

Capturas de Pantalla
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mailto:formaciontecnica@mineduc.cl

Los correos electrénicos seran el unico medio que permitira demostrar que se realizaron todas las acciones
posibles para enviar la propuesta por la plataforma.

Adicionalmente, si tiene problemas con la plataforma de postulacién puede comunicarse telefénicamente con
Pedro Gonzalez al teléfono 22 406 6017, o con Pabla Morales al 22 406 7578.
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