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1. USUARIO POSTULANTE 

1.1. INGRESO AL SISTEMA 

El Postulante debe ingresar al sistema utilizando las credenciales de clave única 
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1.2. MENÚ MIS DATOS 

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

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

Postulante ingrese al sistema será derivado al formulario para su registro. 
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1.3. MENÚ INICIO 

El menú de Inicio presenta al Postulante información requerida para realizar la postulación en 

forma correcta. 
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1.4. MENÚ CURSOS PROGRAMADOS 

El Menú 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 Postulación.  

El Postulante sólo podrá tener activo un sólo proceso de Postulación a la vez, lo que requiere 

necesariamente finalizar antes de poder acceder a un nuevo curso.    

Para iniciar una postulación debe presionar el botón “Iniciar Postulación” que se encuentra al 

costado del curso de interés.  
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1.5. BOTÓN INICIAR POSTULACIÓN 

Una vez presionado el botón “Iniciar Postulación”, el sistema solicitará confirmar el inicio del 

proceso. Si el postulante confirma el inicio del proceso, se abrirá el formulario de postulación al 

curso indicado. 

 

1.6. FORMULARIO DE POSTULACIÓN 

El formulario de Postulación permite el ingreso de los antecedentes requeridos al Postulante. A 

continuación, se describe cada una de las secciones del formulario y su mecanismo de 

operación. 
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1.6.1. ANTECEDENTES PERSONALES 

El formulario carga la información de teléfono y correo electrónico disponible en el registro 

de los datos del Postulante. Es posible actualizar dicha información realizando el cambio 

directamente desde el formulario. 

 

 

 

 

 

 

 

1.6.2. ANTECEDENTES PERSONALES 

El Postulante debe ingresar los datos de la Empresa y cargo en la que actualmente 

desempeña funciones. El campo Otro se dispone para entregar alguna información adicional 

que sea relevante. 

 

 

 

 

1.6.3. CÉDULA 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 sección al menos se requiere ingresar un documento. 
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1.6.4. FORMACIÓN ACADÉMICA DEL POSTULANTE 

El Postulante debe ingresar el Título Profesional, la Casa de Estudios dónde obtuvo el Título 

Profesional y adjuntar la copia del Certificado de Título. Estos documentos deben ser 

firmados digitalmente por el notario/a que certifica que el documento digital es copia fiel 

del original 

Esta información es obligatoria para postular a un curso de Experto. 
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1.6.5. PROCESOS ANTERIORES 

Corresponde a la información de experiencia reconocida en algún proceso de postulación 

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

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

rechazados. Es importante indicar que dicha información debe ser acompañada de la 

correspondiente carta emitida por el Centro de Capacitación SERNAGEOMIN. 

Por otra parte, en esta sección, se podrá visualizar la información de Períodos reconocidos 

por SERANGEOMIN. 
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1.6.6. ACREDITACIÓN DE EXPERIENCIA 

Para agregar una experiencia laboral a la postulación debe presionar el botón “Agregar 

Experiencia”. 

 

Esta opción abrirá un nuevo formulario de ingreso de los antecedentes que describen un 

nuevo período de experiencia laboral. En dicho formulario debe ingresar el Nombre y Rut 

de la empresa, las fechas de inicio y fin del período a considerar, luego debe presionar el 

botón “Guardar”. 
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Finalmente, debe ingresar la documentación que respalda dicha solicitud, a través del botón 

“Agregar Documentación”. En esta sección pude ingresar varios documentos del tipo 

“Contrato”, “Certificado Experiencia”, Finiquito”, “Certificado AFP” u “Otro” que permita 

respaldar la solicitud de la Postulación. 

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

Una vez finalizado el registro de antecedentes, debe presionar el botón “Volver” para 

regresar a la Postulación. 

 

En este punto, la Postulación incluirá los nuevos períodos ingresados. 
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1.6.7. GUARDAR POSTULACIÓN 

Una vez ingresado los antecedentes de la Postulación es posible guardar el formulario para 

continuar trabajando en otra oportunidad, así completar con mayor detalle cada una de las 

secciones del formulario. Esta opción es posible de realizar con el botón “Guardar” 

disponible al final del formulario. 

El formulario será guardado en estado “Borrador” en el Menú “Mis Postulaciones” y podrá 

ser modificado con posterioridad. 
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1.6.8. ENVIAR POSTULACIÓN 

Una vez ingresado todos los antecedentes de la Postulación, esta puede ser enviada 

presionando el botón “Enviar”, previa aceptación de las condiciones establecidas en la 

plataforma. 

El formulario será guardado en estado “Enviado” en el Menú “Mis Postulaciones” y podrá 

ser consultado, sin posibilidad de modificación. 
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1.7. MENÚ MIS POSTULACIONES 

El Menú “Mis Postulaciones” permite tener acceso a los formularios enviados por la plataforma. 

Si el formulario está en estado “Borrador” se podrá acceder para complementar los 

antecedentes y enviar posteriormente. 

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

antecedentes. 
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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 ratón. La fecha tiene formato “dd-mm-aaaa” donde dd es el día, mm el mes y 

aaaa el año. 

Al hacer click sobre el componente aparece el calendario bajo el componente y se seleccionará de 

forma automática el día para poder editarlo con el teclado. Tendremos dos opciones para poder 

ingresar la fecha: 

• Seleccionar la fecha utilizando el calendario y el ratón. 

• Ingresar la fecha utilizando el teclado numérico. 

 

 

 

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. El campo sobre el cual 

podremos hacer los ingresos es el que está en rojo en la imagen a continuación. 
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2.1.1. INGRESO DE FECHAS CON FLECHAS 

Las flechas están ubicadas, en general, en el sector derecho de nuestro teclado. En nuestro 

calendario las flechas derecha e izquierda nos permitirán cambiarnos de posición entre el día, el 

mes y el año y por otro lado las flechas arriba y abajo nos permitirán cambiar valor de cada campo. 

En el siguiente ejemplo se navegó con las flechas para cambiar el mes y el año dejando el día sin 

elección. Cada cambio realizado se actualiza de forma automática en el calendario. 
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El calendario se actualizó a junio del año 2016, podemos volver a navegar hacia los días con la flecha 

izquierda y cambiar el día con las flechas arriba y abajo. 

2.1.2. INGRESO DE FECHAS CON TECLADO NUMÉRICO 

Durante el ingreso de la fecha, permanecerá en azul alguno de los elementos de esta. Dicho campo, 

en azul, es el que podremos modificar ingresando los dígitos con el teclado numérico. En primera 

instancia será el día, 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 números dos y  ocho para el día; 

cero y cuatro para el mes; dos, cero, cero y cuatro para el año. El cambio de un campo a otro se hace 

de forma automática cuando se ingresan dos números, cambiando de día a mes y de mes a año 

dependiendo de la posición en que se encuentre la selección. 

2.2. USO DE CALENDARIO UTILIZANDO RATÓN 

El campo del calendario sobre el cuál vamos a interactuar con el ratón es el que está marcado en 

rojo en la siguiente imagen. 

 

La fecha sugerida predeterminada en el calendario es la fecha actual. Para seleccionar un día 

distinto del mes y año actuales basta con dar click sobre dicho día. 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 permitirán navegar entre los meses del año. 
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La segunda alternativa nos permitirá cambiar los meses y/o años. Debemos dar click sobre el mes 

o el año del calendario y se nos abrirá un nuevo selector dentro del calendario.  

Para activar el selector de meses y años debemos dar click dentro de la zona marcada con roja en 

la siguiente imagen. 

 

Al dar click en esa zona, se abrirá el siguiente selector de mes y año. 
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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. 

 

El selector de mes y año se cierra dando click nuevamente en el mismo lugar que lo abrió, como 

muestra la imagen a continuación. 
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