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1. USUARIO POSTULANTE

1.1. INGRESO AL SISTEMA

El Postulante debe ingresar al sistema utilizando las credenciales de clave Unica

|
Gobierno de
Chile

® ClaveUnica

Cursos CCS

Requiere autenticacion

i Olvidaste tu ClaveUnica?

¢No tienes ClaveUnica? Ayuda al 600 360 33 03
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1.2.

MENU M1i1s DATOS

Al ingresar al sistema por primera vez, el Postulante serd derivado a llenar el registro de “Mis

Datos Personales”. Mientras el Postulante no llene la informacién requerida, cada vez que el

Postulante ingrese al sistema sera derivado al formulario para su registro.

SERNAGEOMIN

m Inicie

|7__;| Cursos Programados

Mis Datos

Mis Postulaciones

Centro de Capacitacion SERNAGEOMIN

Sistema de Postulaciones

Mis Datos Personales

Mombres®
Ingrese su nombre

Apellido Paternc™
Apellido Paterno

Génerg* Edad*
Seleccione A 0

Teléfono 1%

Region*
Seleccione hd

Direccion®

E-mail 1*
correo@correc.gg

En caso de tener alguna necesidad especial, segun Ley N°20422, favor indicar

RUT*
55.555.555-5
Apellido Materno®
Apellido Matemo
Fecha de Nacimiento*
dd-mm-aaaa

Teléfono 2

Comuna*
Seleccions

Ndmero*

E-mail 2

correo@correc.gg

Ingrese, si corresponde, alguna necesidad especial relacionada con alguna discapacidad

Linkedin

usuario linkedin

3 e

2021 Servicio Nacional de Geologfa y Mineria | Av. Santa Maria 0104 - Providendia - Chile
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1.3. MENU INICIO

El menu de Inicio presenta al Postulante informacidn requerida para realizar la postulacion en
forma correcta.

Centro de Capacitacién SERNAGEOMIN

SERNAGEOMIN : . seRC_————— 1] Sign out ()
—_— Sistema de Postulaciones
REQUISITOS PARA POSTULAR
G\j Inicie .
Categoria Certificado de Titulo Profesional Experiencia
;-;' Cursos Programados Expertofa) Categona A Ingeniero Civil de Minas. Al menos cinco (3) afios en Operaciones Minzras en general.
® Mis Datos Expertoia) Categoria B Ingeniero Civil, de Ejecucién o Constructor Civil. Alo menos dnco (5) afios en Faenas Mineras en general.
. Expertoia) Categoria C Técnico, reconocido por el Estada. Alo menos cnco [3) 3f0s en Faenas Mineras en general.
:= Mis Postuladiones
Monitor en Prevencion de Riesgos - Alo menos cnco [3) 3fos en Faenas Mineras en general.

DOCUMENTOS PARA POSTULAR

e CopiaCi

» Certificada de Titulo {solo experta)

= Contratos y/o anexos de contrato

» Finiquito

» Cotizaciones de AFP

= Certificado de experiencia {no obligatoric)

2021 Servicio Nadonal de Geologfa y Minerfa | Av. Santa Maria 0104 - Providencia - Chile {v.1.1)
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1.4. MENU CURSOS PROGRAMADOS

El Menu Cursos Programados presenta al Postulante una lista de todos los cursos vigentes, con
el detalle de la oferta, en los que el Postulante puede Iniciar una nueva Postulacion.

El Postulante sélo podra tener activo un sdlo proceso de Postulacién a la vez, lo que requiere
necesariamente finalizar antes de poder acceder a un nuevo curso.

Para iniciar una postulacion debe presionar el botdn “Iniciar Postulacidn” que se encuentra al
costado del curso de interés.

Centro de Capacitacion SERNAGEOMIN

SERNAGEOMIN . .
— Sistema de Postulaciones

s ] S 2

Oferta de Cursos

Mostrande| 10 |registros por pagin Buscar

() inice

I;_;l Cursos Programados

Programa  FechalnicioPos ~ FechaFinPos  Fechalnicio  FechaTermino ~ Sence  Nombre Region Comuna Modalidad

Experto 29112021 Gez022 02032022 02-03-202 si Coguimbo | 2021 DE COQUIMBO LLAPEL Continuo Iniciar Postulacin
@ wisDatos
— Manitor 29-11-2021 09022022 02032022 02:03-2022 No La serena 12021 DE COQUIMED LASERENA  Continuo Iniciar Postulacién
$=  Mis Postulaciones
METROPOLITANA DE
Experio 29112021 22022 02032022 0203202 No RM 2021 i SANTIAGD  Vespertino Iniciar Postulacién

Experio 29-11-2021 09-02-2022 0203-2022  02-03-2022 No Talca 2021 DEL MAULE TALCA Continuo Iniciar Postulacion

METROPOUITANA DE

Experio 29-11-2021 09-02-2022 02-03-2022  02-03-2022 Ne RM Online SANTIAGO SANTIAGO  Online Iniciar Postulacion
Manitor 29-11-2021 09-02-2022 0203-2022  02-03-2022 No RM Las condes ::Jm HTANADE LAS CONDES  Vespertine Iniciar Postulacion

Monitor 29-11-2021 09-02-2022 02-03-2022 02-03-2022 si Coquimbo Il 2021 DE COQUIMBO LOS VILOS Discontinuo Iniciar Postulacién

Experto 29112021 GzZ 020322 0203202 No Sicbio | Vespertino DEL BICBIO CONCEFCION  Discantinuo Iniciar Postulacin
Montor 29112021 022022 02032022 02:03-2022 No Coquimbo lll 2021 DE COQUIMBD LLaPEL Vespertino Iniciar Postulacién
Experio 30112021 2012022 02012022 28:02-2022 si if:::” 2l niensve ::JTRSZ%' TANADE SANTIAGO  Continuo Iniciar Postulacién
a0 pigina 1 de 1 A
Horarios
I ——
Continuo  Lunes a Sbado de 09:0D 2 18:30 horas.
Discontinuo  Jueves y Viernes de 18:30  22:30horas.
 Sibado de 02:00 2 18:30horas,
vespertino  Jueves y Viernes de 1%:00 3 25:00horas.
« Sébado de 09:00 a 18:30nras.
Oniine

2021 Servicio Nacional de Geologia'y Minerfa | Av. Santa Maria 0104 - Providencia - Chile (v.1.1)
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1.5. BOTON INICIAR POSTULACION

Una vez presionado el botén “Iniciar Postulacidn”, el sistema solicitara confirmar el inicio del
proceso. Si el postulante confirma el inicio del proceso, se abrira el formulario de postulacién al
curso indicado.

Iniciar proceso

{Fsth seguro que deses iniclar Ia postulacién sl curso?

1.6. FORMULARIO DE POSTULACION

El formulario de Postulacién permite el ingreso de los antecedentes requeridos al Postulante. A
continuacién, se describe cada una de las secciones del formulario y su mecanismo de

operacion.
1
Centro de Capacitacion SERNAGEOMIN
SERNAGEOMIN . . [ \:1Te1 ). ——
Em—— Sistema de Postulaciones [ smosel
Postulacién
IARLED
I;;l Cursos Programados . .
Categoria Experto Postulaciones desde el 2021-11-01 hasta el 2022-03-01

Mis Datos

® Modalidad Discontinuo Curso desde el 2022-03-03 hasta el 2022-11-04

i= Mis Postulaciones
Antecedentes Personales

Actualizar Teléfono Actualizar E-Mail

Antecedentes Laborales

Empresa Adual
Ingrese el nombre de la empresa en |a que trabaja actualmente
Carge Ctro

Cargo en su empresa actual otro

Cédula de identidad

Copia Cédula de |dentidad

Copia Cédula de |dentidad

2021 Servicio Nacional de Geologia y Minerfa | Av. Santa Maria 0104 - Providendia - Chile (v.1.1)
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1.6.1. ANTECEDENTES PERSONALES

El formulario carga la informacidn de teléfono y correo electrdnico disponible en el registro
de los datos del Postulante. Es posible actualizar dicha informacién realizando el cambio

directamente desde el formulario.

SERNAGEOMIN Centro de Capacitacion SERNAGEOMIN CARLOS G
. . I E— Sign out
—_— Sistema de Postulaciones =

Postulacion

(R mico
I;_:J Cursos Programados ; .
Categoria Experto Postulaciones desde el 2021-11-01 hasta el 2022-03-01
Mis Datos
? Modalidad Discontinuo Curso desde el 2022-03-03 hasta el 2022-11-04
= MePoidone Antecedentes Personales

Actualizar E-Mai

1.6.2. ANTECEDENTES PERSONALES

El Postulante debe ingresar los datos de la Empresa y cargo en la que actualmente
desempeiia funciones. El campo Otro se dispone para entregar alguna informacion adicional

gue sea relevante.

Antecedentes Laborales

1.6.3. CEDULA DE IDENTIDAD

El Postulante debe ingresar un archivo con la copia de la Cedula de Identidad en formato
PDF. Se dispone para ello 2 secciones en el formulario, en caso de poseer 2 archivos

distintos. En esta seccidn al menos se requiere ingresar un documento.

Cédula de identidad

Copiz Céaula o |gentidad

Copiz Céaula o |gentidad
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1.6.4. FORMACION ACADEMICA DEL POSTULANTE

El Postulante debe ingresar el Titulo Profesional, la Casa de Estudios dénde obtuvo el Titulo
Profesional y adjuntar la copia del Certificado de Titulo. Estos documentos deben ser
firmados digitalmente por el notario/a que certifica que el documento digital es copia fiel
del original

Esta informacidn es obligatoria para postular a un curso de Experto.

Formacion Académica del postulante

i
nice Thulo Profesional {Obligatorio para curso Experto)®

Cursos Programados Técnico Prevencion de Riesgos

Mis Datos Casa de Estudios (Obligatorio para curso Expertoj®

i || &

Mis Postulaciones upLow

Certificado de Titulo (Obligatoric para curso Experta)*

1Lorem_ipsum.pdf
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1.6.5. PROCESOS ANTERIORES

Corresponde a la informacion de experiencia reconocida en algun proceso de postulacién

anterior, y que el/la postulante encuentre relevante de ser considerada en el presente

proceso de Postulacién, aun cuando estos procesos anteriores hayan sido aprobados o

rechazados. Es importante indicar que dicha informacion debe ser acompaifiada de la
correspondiente carta emitida por el Centro de Capacitacion SERNAGEOMIN.

Por otra parte, en esta seccion, se podra visualizar la informacidn de Periodos reconocidos

por SERANGEOMIN.

Procesos anteriores

Inicio

Rechazo Pre
Cursos Programados creza T 0 0

Sin Procesos Anteriores

Mis Datos

Carta de Aprobacion

Periodos reconocidos por SERNAGEOMIN

i |60 &

Mis Postulaciones

Mostrando | 10 W | registros por pagina

Empresa - Periodo Inicio Periodo Término

Afios

Buscar:

Meses Dias

Mo existen registros

No existen registros
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1.6.6. ACREDITACION DE EXPERIENCIA

Para agregar una experiencia laboral a la postulacién debe presionar el boton “Agregar

Experiencia”.

Acreditacién de Experiencia

Inicio

Dias Meses

Experiencia total: i i

‘Cursos Programados

Mis Datos

IR CIEN ]

o e -
Mis Postulacianes Mastrando registros por pégina

Inicio Periodo Término Periodo Contrato Certificado Exp

Empresa

Finiquito

AFP Otro

Mo existen registros

Mo existen registros

Anterior Siguiente

Agregar Experiencia

Esta opcidn abrird un nuevo formulario de ingreso de los antecedentes que describen un
nuevo periodo de experiencia laboral. En dicho formulario debe ingresar el Nombre y Rut
de la empresa, las fechas de inicio y fin del periodo a considerar, luego debe presionar el

botén “Guardar”.

Confirmacion

Periodo guardade con éxite.
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Finalmente, debe ingresar la documentacién que respalda dicha solicitud, a través del botdn
“Agregar Documentacién”. En esta seccidn pude ingresar varios documentos del tipo
“Contrato”, “Certificado Experiencia”, Finiquito”, “Certificado AFP” u “Otro” que permita
respaldar la solicitud de la Postulacion.

Ingresado todos los antecedentes, debe presionar el botén “Guardar”.

Una vez finalizado el registro de antecedentes, debe presionar el boton “Volver” para
regresar a la Postulacién.

Acreditacion de experiencia

m Inicio
Nombre de la Empresa* Rt
T3 cursos rogramades cemageomn A
@ s Datos Inicios del Periodo Fin del Periodo
= it Poriaciones 27-04-2022 o 24-05-202 o

Documentacién Asociada

Mostrando | 10+ | registros por pagina Buscan
TipaDocumento Nombre
owo 10101 p =

Mastrando pagina 1 de 1

Agregar Documentacién

En este punto, la Postulacidn incluira los nuevos periodos ingresados.

Acreditaciéon de Experiencia

Dias Meses Afos
Experiencia total: 7 z :
Mostranda| 10~ | registros por pégina Buscar:
Inicio Término Certificado
E n = Contrat: Fi e AFP ot
mpresa Periodo Periodo ntrato E)(D iniquito ro
Empresa AZDq  06-09-2021 30-11-2021 2 m m
Empresa 19.01-2016 31-12-2020 0
-01-20 31-12-2020 0
AZDqgZ

Wostrando pagina 1 de 1 Anterior Siguiente
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1.6.7. GUARDAR POSTULACION

Una vez ingresado los antecedentes de la Postulacidn es posible guardar el formulario para
continuar trabajando en otra oportunidad, asi completar con mayor detalle cada una de las
secciones del formulario. Esta opciéon es posible de realizar con el botén “Guardar”

disponible al final del formulario.

El formulario sera guardado en estado “Borrador” en el Menu “Mis Postulaciones” y podra

ser modificado con posterioridad.

= 3
Mis Postulaciones
m Inicie
Mostrando| 10 % | registros por pagina Buscar:
|;__‘| Cursos Programados
Nombre Programa Modalidad Inicio Postulaciones Fin Postulaciones Inicio Curso Fin Curso Sence Estado
® Mis Datos
Coquimbo | 2021  Experto Continuo 29-11-2021 08-02-2022 02-03-2022 02-03-2022 5 Enviado m
3= Mis Postulaciones
Ls serena | 2021 Monitor Continuo 28-11-2021 08-02-2022 02-03-2022 02-03-2022 No Borrador m
TI Curso Prueba Experto Discontinuo 01-11-2021 01-03-2022 03-03-2022 04-11-2022 Si Borrador m
Mostrando pagina 1 de 1 Anterior Siguiente
Horarios
oot Jrooe
Continuo o Lunes a Sabado de 09:00 2 18:30 horas.
Discontinuo o Jueves y Viernes de 18:30 a 22:30horas.
» Sabado de 0900 a 18:30horas.
Vespertino ® Jueves y Viernes de 19:00 a 23:00horas.
® Sabado de 02:00 & 15:30horas.
Online
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1.6.8. ENVIAR POSTULACION

Una vez ingresado todos los antecedentes de la Postulacidn, esta puede ser enviada
presionando el botdn “Enviar”, previa aceptacion de las condiciones establecidas en la

plataforma.

El formulario sera guardado en estado “Enviado” en el Menu “Mis Postulaciones” y podra

ser consultado, sin posibilidad de modificacion.

= 3 e

_
a2 % B »0 :

« > C A Noseguro | 145.0.200.82/Cursos_CC5/Postulante/Postulacion.aspx

=1 Aplicaciones Liderazgo SIMPLE GestorDocumental Docker Python Diata Science » | Qtros faveritos ‘ Lista de lectura

Confirmacion

Postulacion enviada con éxito.
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Mis Postulaciones

m Inicio

Mostranda| 10 | registros por pégina Buscan
I;_;j Cursos Programados
Nombre Programa Meodalidad Inicio Postulaciones Fin Postulaciones Inicio Curso Fin Curso Sence Estado

® Mis Datos

Coquimbo 1 2021  Experto Continuo 29-11-2021 09-02-2022 02-03-2022 02-03-2022 Si Enviado
1= Mis Postulaciones

La serena | 2021 Manitor Continuo 28-11-2021 09-02-2022 02-03-2022 02-03-2022 No Borrador

Ti Curso Prueba Experto Discontinuo 01-11-2021 01-03-2022 03-03-2022 04-171-2022 Si Enviado

Mostrando pagina 1 de 1

Horarios

Continuo » Lunes a Sabado de 09:00 a 18:30 horas.

Discontinuo » Jueves y Viernes de 18:30 a 22:30horas.
» S3bado de 09:00 a 18:30horas.

Vesperting » Jueves y Viernes de 1%:00 a 23:00horas.
» Sabado de 09:00 a 18:30horas.

Online

1 Servicio Nacional de Geclogla y Minerfa | Av. Santa Maria 01 Providencia

1.7. MENU Mi1s POSTULACIONES

El Menu “Mis Postulaciones” permite tener acceso a los formularios enviados por la plataforma.
Si el formulario estd en estado “Borrador” se podrda acceder para complementar los
antecedentes y enviar posteriormente.

Los formularios en estado “Enviado” solo podran ser consultados, sin permitir el cambio de los

antecedentes.
Centro de Capacitacion SERNAGEOMIN .
SERNAGEOMIN . . CARLOS GALAZ MARTINEZ Sign out 5]
—_— Sistema de Postulaciones
Mis Postulaciones
Gj Inicio
Mostrando| 10 | registros por pagina Buscar:
|;;| Cursos Programados
MNombre Programa Modalidad Inicio Postulaciones Fin Postulaciones Inicio Curso Fin Curso Sence Estado
® Mis Datos
Coquimbo 12021  Experto Continuo 29-11-2021 09-02-2022 02-03-2022 02-03-2022 Si Enviado ﬂ
i=  Mis Postulaciones
Laserena | 2021 Monitor Continuo 29-11-2021 09-02-2022 02-03-2022 02-03-2022 Mo Bomador m
Tl Curso Prueba Experto Discontinuo 01-11-2021 01-03-2022 03-03-2022 04-11-2022 Si Enviado m

Mestrando pagina 1de 1

Siguiente

Horarios

Continuo » Lunes a Sabado de 09:00 a 18:30 horas.

Discontinuo » Jueves y Viernes de 18:30 a 22:30horas.
» Sdbado de 09:00 a 18:30horas.

Vespertino » Jueves y Viernes de 19:00 a 23:00horas.
» Sdbado de 09:00 a 16:30horas.

Online
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2. USO DE CALENDARIO

El componente calendario del sistema tiene dos distintas fuentes de ingreso de datos, una es el
teclado y la otra el ratén. La fecha tiene formato “dd-mm-aaaa” donde dd es el dia, mm el mes y

aaaa el afio.

Al hacer click sobre el componente aparece el calendario bajo el componente y se seleccionara de
forma automatica el dia para poder editarlo con el teclado. Tendremos dos opciones para poder

ingresar la fecha:

e Seleccionar la fecha utilizando el calendario y el ratén.
e Ingresar la fecha utilizando el teclado numérico.

Fecha de Inicio de las Postulaciones

M— mm - aaaa

| mayo de 2022

2.1. USO DE CALENDARIO UTILIZANDO TECLADO

Para ingresar la fecha utilizando el teclado tenemos dos opciones. La primera es utilizando las
flechas de este y la otra es digitando la fecha con el teclado numérico. EI campo sobre el cual
podremos hacer los ingresos es el que esta en rojo en la imagen a continuacion.
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Fecha de Inicio de las Postulaciones

m- mm - aaaa

| mayo de 2022

2.1.1. INGRESO DE FECHAS CON FLECHAS

Las flechas estdn ubicadas, en general, en el sector derecho de nuestro teclado. En nuestro
calendario las flechas derecha e izquierda nos permitirdn cambiarnos de posicidn entre el dia, el
mes y el afio y por otro lado las flechas arriba y abajo nos permitirdn cambiar valor de cada campo.

En el siguiente ejemplo se navegd con las flechas para cambiar el mes y el afio dejando el dia sin
eleccién. Cada cambio realizado se actualiza de forma automatica en el calendario.

Fecha de Inicio de las Postulaciones

dd -juid- 2016 o

Introduzca una fecha valida.

junio de 2016
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El calendario se actualizé a junio del afio 2016, podemos volver a navegar hacia los dias con la flecha
izquierda y cambiar el dia con las flechas arriba y abajo.

2.1.2. INGRESO DE FECHAS CON TECLADO NUMERICO

Durante el ingreso de la fecha, permanecera en azul alguno de los elementos de esta. Dicho campo,
en azul, es el que podremos modificar ingresando los digitos con el teclado numérico. En primera
instancia sera el dia, ya que es el que se selecciona por defecto, por lo que si la fecha que queremos
ingresar es “28 de abril de 2004” solo tendremos que presionar los nimeros dosy ocho para el dia;
cero y cuatro para el mes; dos, cero, cero y cuatro para el afio. El cambio de un campo a otro se hace
de forma automadtica cuando se ingresan dos nimeros, cambiando de dia a mes y de mes a afo
dependiendo de la posicién en que se encuentre la seleccién.

2.2. USO DE CALENDARIO UTILIZANDO RATON

El campo del calendario sobre el cual vamos a interactuar con el ratén es el que estd marcado en
rojo en la siguiente imagen.

Fecha de Término del Curso

m— mm - aaaa

| mayo de 2022

La fecha sugerida predeterminada en el calendario es la fecha actual. Para seleccionar un dia
distinto del mes y afio actuales basta con dar click sobre dicho dia. Para cambiar el mes podemos
hacerlo de dos formas diferentes. La primera es dar click en flechas marcadas en rojo en la
siguiente imagen las que permitiran navegar entre los meses del aio.
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Fecha de Término del Curso

m— mm - aaaa

| febrero de 2022

La segunda alternativa nos permitird cambiar los meses y/o afios. Debemos dar click sobre el mes
o el afo del calendario y se nos abrird un nuevo selector dentro del calendario.

Para activar el selector de meses y afos debemos dar click dentro de la zona marcada con roja en
la siguiente imagen.

Fecha de Término del Curso

m- mm - aaaa

i

| febrero de 2022

Al dar click en esa zona, se abrira el siguiente selector de mes y afo.
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Fecha de Término del Curso

dd - mm -ﬁ

2021

2022

En este selector podremos navegar utilizando el scroll (rueda en el centro del mouse o dos dedos
en notebooks) o bien utilizar las flechas marcadas en rojo en la siguiente imagen.

Fecha de Término del Curso

dd - mm —ﬁ
mayo de 2022 -~

e
2020

Y
2021
YD
202

L

T P
2023

2024

El selector de mes y afio se cierra dando click nuevamente en el mismo lugar que lo abrid, como
muestra la imagen a continuacion.
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Inicio del Periodo Fin del Periodo

Ed- 05- 2022 24 -04 - 1999

mayo de 2022

2020

2021

2023

Nombre

2024

Contrato.pdf

Otro1.pdf

Pagina 21 de 21



