Manual de Usuario
Sistema de Postulacion en linea

Formulario de Postulacion

Magister en Chile para Profesionales de la Educacion

http://spl.conicyt.cl/

CONICYT

PROGRAMA FORMACION DE CAPITAL HUMANO AVANZADO

CONTENIDOS
ACTIVAR EL FORMULARIO DE POSTULACION. . . . . 2
COMPLETITUD DEL FORMULARIO DE POSTULACION . . . . 3

CONICYT

Ministerio de Educacion

Gobierno de Chile


http://spl.conicyt.cl/

Version 2016.4
Manual de Usuario: Formulario de Postulacion en el SPL
Fecha de actualizacion: 25-02-2016

l. ACTIVAR EL FORMULARIO DE POSTULACION
1. Para activar una postulacion debe ingresar a Concursos Abiertos, accedera al listado de
convocatorias vigentes de nuestra institucion.

2. Para activar la postulacién haga click sobre la palabra Postular. De esta manera sera
dirigido al formulario de postulacion del concurso de beca de su interés.

Comision Nacicnal de Investigacion Cientifica y Tecncologica

GENESIS

Mis postulaciones  Mis solicitudes = Mis certificaciones ~ Mi curriculum | Concursos abiertos

Concursos abiertos Cumiculum Vitae

Seleccione Concurso para iniciar Postulacién

Id Concurso

42 BECA NACIONAL DE DOCTORADO, CONVOCATORIA 2014 Pastular

3. Unavez que usted ya cre6 la postulacion, para reingresar a ésta debe ingresar a:
Mis Postulaciones. Encontrara un listado de las postulaciones que usted ya ha activado.

_ Mis postulaciones | Mis solicitudes = Mis certificaciones  Mi curriculum  Concursos abiertos
Gobierna de Chide

Listado de Postulaciones Cumiculum Vitse

Id Concurso Fecha de creacion Estado

043 BECA DE COTUTELA DE DOCTORADO EN EL EXTRANJERO BECAS | 24 de mayo de 2012 Termino de a
CHILE +alas 1514 @ Proceso

7203 BECADE POSTDOCTORADO EN EL EXTRANJERC BECAS CHILE G de junio de 2012 Termino de Q
Convocatoria 2012 +alas 12530 Proceso
BECA DE S IBESPECIAL INAD MEDICA EN El EXTRAN IERO BECAS 15 de innin de 2042 Tarminn de

IMPORTANTE: Cuide de seguir las instrucciones, ya que podria eventualmente llegar a generar mas
de una postulacion a un mismo concurso y eso podria traer complicaciones de orden para usted.
Ademas el sistema permite enviar solamente una postulacion por concurso.
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1. COMPLETITUD DEL FORMULARIO DE POSTULACION
Una vez que active la postulacidn, encontrara las siguientes secciones:
1. INSTRUCCIONES

- Enesta seccion encontrara instrucciones generales, recomendaciones y accesos a ficha
de concurso y manuales y canales de contacto establecidos para el concurso.

- Debe confirmar si ha leido las instrucciones generales.

- Debe seleccionar si autoriza a la Institucidn a que lo notifique via correo electrénico
exclusivamente.

- Ambas secciones son obligatorias, al seleccionar las opciones en los dos campos debe
presionar Guardar.

He leido las instrucciones genersles de =
Sistema de Postulacion en Lines ()

Yo, autorizo expresamente a COMICYT a realizar todas las nofificaciones por medio de correo
electronico, tales como, aquellas relativas a la etapa de postulacion, adjudicacion, firma de convenio,
y durante toda la vigencia de la beca, incluida la etapa de monitoreo del cumplimiento de las
obligaciones del becario. Para los efectos sehalados precedentemente, la direccion de correo
electronico, sefalada en el formulario de postulacion, especificamente en mi curriculum, sera el
medio mediante el cual COMICYT debera practicar todas y cada una de las nofificaciones que sean
necesarias

(%3]
-

Autorizo a la Motificacion exclusiva via

correo electronico (*)

Recomendamos leer con atencion ya que se brinda informacion general Gtil para tener
en cuenta.
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FORMULARIO DE POSTULACION

INFORMACION DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

En esta seccion debera ingresar la informacion general correspondiente al Programa de

Postgrado de su interés, asi como el estado de postulacion a éste.
Toda la informacion marcada con (*) es obligatoria.
No olvide guardar la informacion ingresada.

Los campos a completar son:

Nombre de la Institucion: seleccione el nombre de la Universidad que imparte el
programa de postgrado.

Nombre del Programa de Estudios: segin la Universidad seleccionada, escoja el
programa de su interés. En caso que no se encuentre listado se recomienda revisar si el
programa esta acreditado ante la Comision Nacional de Acreditacion (http://cnachile.cl),
en caso que lo esté y no esté listado informe esto mediante la plataforma OIRS o al
correo soportebecas@conicyt.cl, para que sea incluido en el listado.

Especialidad: seleccione la especialidad a la que corresponde su programa.
Categoria: una vez que escoja la especialidad, se desplegara la categoria a la que el
programa corresponde.

Ciudad y Region: ingrese estos datos segln su destino.

Sitio web de la Universidad: ingrese el sitio web de la universidad con el siguiente
formato: http://ejemplo.cl

Sitio web del Programa: ingrese el sitio web del programa con el siguiente formato:
http://ejemplo.cl. En caso que el programa no cuente con enlace, puede incluir el
correspondiente a la facultad, departamento o el que permita acercarse mas a su
programa.

Fecha de inicio de estudios: indique la fecha estimada del programa de estudios.

Estado de Postulacion al Programa de Estudios: seleccione el estado de postulacion
al programa; en proceso de postulacion formal, aceptado/a, o alumno/a regular.

En caso que usted sea Alumno/a Regular, seleccione la opcion Aceptado/Admitido.

DESCRIPCION DEL PROGRAMA DE ESTUDIOS

En esta pestafa debera ingresar la descripcidn del postgrado; los objetivos del programa
(general y especificos) y cuerpo académico y/o equipo de investigacion con el que se

vinculara durante el programa.
Toda la informacion marcada con (*) es obligatoria.
No olvide guardar la informacion ingresada.


http://cnachile.cl/
mailto:soportebecas@conicyt.cl
http://ejemplo.cl/
http://ejemplo.cl/

Los campos a completar son:
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o Objetivo General: cuenta con 500 caracteres para completar.
o Objetivos Especificos: cuenta con 2000 caracteres para completar.
e Cuerpo Académico, Equipo de Investigacion, Profesor/es con los que se vinculara en

sus estudios: cuenta con 2000 caracteres para completar.

c. COMITE DE EVALUACION

- En esta pestafia se debe seleccionar el comité de evaluacion para su postulacion y
seleccionar palabras clave acorde al programa de estudios que desea realizar.

- Toda la informacion marcada con (*) es obligatoria.

- No olvide guardar la informacion ingresada.

Los campos a completar son:

e Comité de Evaluacion sugerido: se debe seleccionar un comité de evaluacion sugerido dentro
de las alternativas disponibles. Sin perjuicio de la seleccion realizada por el interesado se deja en
claro que la eleccion es referencial y el comité podra modificarse en caso de ser necesario sin
que esto signifique un perjuicio para la evaluacion de la postulacion.

e Palabras Clave: a continuacion se detallan los pasos para establecer palabras clave, el sistema

requerira minimo una (1) y maximo tres (3).

El sistema permite que usted ingres “n"” palabras clave, pero se validara un maximo de tres.

Primer paso: Seleccione una alternativa desde el listado
de palabras clave y presione el boton verde de
SELECCIONAR

Listado de Palabras Clave

mnnioe Ao o Yo

Segundo paso: Luego tras seleccionar el area, seleccione
la especialidad y presione el botdn verde de
SELECCIONAR

Matematicas-=

Liztado de Palsbras Clave

Anslisis y Anslisis funciona v

Palabras Clave Seleccionadas

Tercer paso: Finalmente debera seleccionar la
subespecialidad y presionar el boton verde de
SELECCIONAR, se desplegara en el recuadro la palabra
clave.

Observacion: algunas palabras solamente tienen hasta el

segundo nivel de especialidad, en tal caso sera éste
concepto el que se registre en el recuadro de palabras.

Para ver el proceso mas detallado, ingrese aca

Listado de Palsbras Clave

Seleccione. .. v
e

Palabras Clave Seleccionadas

Algebra de operadores -
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INVESTIGACION Y OBJETIVOS DE ESTUDIO

Esta pestafa, se compone de cuatro preguntas, las cuales puede dividirse en dos grupos:

v" La informacion presente en la Pregunta N° 1, complementara los antecedentes de

actividades de investigacion que se ingresaron en el curriculum de la postulacion, y
sera utilizada por el Comité de Evaluacion para calificar el subcriterio “Actividades de
investigacion” establecido en las bases del concurso.

Las Preguntas N°2, 3 y 4, tienen como objetivo entregar la informacién necesaria para
que el Comité de Evaluacion califique el criterio de evaluacion “Objetivos de estudio
en que el/la candidato/a funda su postulacion”, desagregado en los subcriterios
“Objetivo de estudio” (Pregunta N° 2), “Declaracién de intereses” (Pregunta N° 3) y
“Retribucion del postulante al pais” (Pregunta N© 4), sefalados en las bases
concursales.

Para todas las respuestas cuenta con un nimero establecido de caracteres y el
respectivo contador.

Toda la informacion marcada con (*) es obligatoria.
No olvide guardar la informacion ingresada.

SUGERENCIA: El sistema de postulacion si no registra accion de Guardar en un lapso de treinta
minutos, caduca la sesidn, por lo que la informacidn ingresada que no haya sido guardada, se
pierde. Como esta seccion implica el desarrollo de un texto, se sugiere ir guardando parcialmente
los avances, presionando Guardar, o bien, trabajar las respuestas en un procesador de texto y
luego copiarlas en las casillas de respuesta.

ACTIVIDAD DOCENTE ACTUAL

En esta seccion debera ingresar la informacion solicitada relativa a su actividad docente actual. En
caso que el RBD donde usted no se desempeiie no se encuentre listado, por favor notificar a la
plataforma OIRS indicando los siguientes datos: Region, Comuna, RBD y nombre del
establecimiento de educacion.

CAPACITACIONES U OTROS

En esta seccidon podra ingresar las capacitaciones docentes u otro tipo de especializacion
relacionada que posea. Considere que hay un maximo de 10 registros.

DESEMPENO DOCENTE

Debera declarar si posee evaluacion de desempeno docente, completando los campos
indicados en la seccion.
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CARTAS DE RECOMENDACION

En esta seccion debe ingresar, registrar y notificar a surecomendador. Recomendamos leer
la introduccidn al comienzo de la seccion.

La postulacion a este concurso de Profesionales de la Educacion exige y permite el envio
de UNA CARTA DE RECOMENDACION, para ingresar los datos debe presionar Editar.

Nombre Correo Estado

|E‘; Editar

Para registrar los datos debera ingresar el nombre, teléfono y correo electrénico del
recomendador. Posteriormente, presionar Guardar.

IMPORTANTE: Si algln dato figura como invalido, revise que no haya espacios en blanco
en la casilla. Al guardar exitosamente la informacion se desplegara un mensaje de
confirmacion.

Para notificar a su recomendador, debe presionar sobre el boton de tuerca y seleccionar la
opcion Notificar

Nombre Correo Estado

Recomendador 1 trtryy abc@abc.cl Sin Motificar o

Recomendador 2 & Editar

@ Motificar

5. Una vez notificado, se indicara el Estado de la recomendacion. Los estados que se

desplegaran son los siguientes:

e Notificado, ha sido notificado por el postulante.

e Renotificado, el recomendador ha sido notificado nuevamente, puede realizarse
hasta un maximo de cinco notificaciones.

e (CartaAbierta, el recomendador ingreso a la carta pero no haregistrado informacion.

e (Carta Guardada, el recomendador guardé informacion, pero no ha enviado la
recomendacion.

e CartaEnviada, el recomendador completd y envid la recomendacion. Usted ademas

recibird un correo electronico de confirmacion.
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Con esta informacion, podra hacer seguimiento a la carta y al estado de ésta.

Tips para las Cartas de Recomendacion

Considere que usted puede generar mas de una postulacidn, se considerara valida,
solamente la informacion, documentacion y recomendacion de la postulacion que usted
envie. El sistema solamente permite enviar una postulacion por concurso.

Si usted crea mas de una postulacion y de ellas notifica a los mismos recomendadores,
cada recomendador visualizara dos solicitudes de recomendacion del mismo postulante,
por lo que se recomienda que usted monitoree el estado de las cartas de recomendacion
desde la postulacidn que esté completando.

Mantenga contacto con su recomendador.

Si usted elimina una postulacion, revise que en la postulacion no existan
recomendaciones en estado Carta Enviada, estas recomendaciones no seran
contempladas como validas y se descartaran.

Si usted elimina la postulacion, puede eliminar las recomendaciones antes, para que el
recomendador no pueda contestar y enviar la solicitud asociada a una postulacidn
eliminada por usted y que no es valida para las siguientes instancias del proceso.

Las recomendaciones no son asociadas de una postulacion a otra, por lo tanto, revise
que ésta se encuentre en la postulacion que desee enviar.

Finalmente, recuerde que es responsabilidad del postulante el envio de las cartas de
recomendacion, se sugiere que monitoree el proceso y mantenga contacto con su
recomendador.

Una vez que la recomendacion sea enviada, usted vera en la columna estado: Carta
Enviada, indicando ademas la fecha y hora de envio. Ademas recibird en su correo
electrénico un mensaje de notificacién indicando que la recomendacion solicitada fue
enviada, se recomienda revisar si la recomendacion se encuentra en la postulacion que
esta completando y pretende enviar. El recomendador también podra comprobar que
envid la recomendacion ingresando a su sesion, en donde la carta ya no estara editable y
solamente se encontrara disponible una version en PDF para descarga de lo enviado.

8



-

Version 2016.4
Manual de Usuario: Formulario de Postulacion en el SPL
Fecha de actualizacion: 25-02-2016

DOCUMENTOS ADJUNTOS

En esta seccion se deben cargar los documentos de postulacion que solicitan las bases del
concurso.

Existen dos pestafas: Documentos de Postulacion Obligatorios y Documentos de
Postulacion Opcionales.

Toda la informacion marcada con (*) es obligatoria.

No olvide guardar la informacion ingresada.

Documentos de Postulacion Obligatorios

Documentos de Postulacion Opcionales

Los documentos deben encontrarse en formato PDF.

El archivo PDF no debe superar los 2MB (2.048 kb).

Elarchivo PDF no debe encontrarse encriptado, con clave nicontener caracteres especiales
como tildes o la letra "A” en el nombre del documento.

Se puede cargar un archivo PDF por cada adjunto.
El archivo adjunto puede tener mas de una pagina.

En la seccion de Documentos de Postulacion Obligatorios, existen documentos que no
son obligatorios por sistema, por lo cual en caso de requerir cargarlos, el postulante es el
responsable de verificar si el documento ha sido adjuntado. Revise estos documentos
segln las bases concursales de la convocatoria de su interés.

Los documentos obligatorios por sistema vendran indicados con (*)

Los adjuntos para Certificado de ranking de pregrado y certificado de acreditacion de
estado de postulacion, segln las bases del concurso, esta permitido adjuntar el certificado
emitido por la institucidon que corresponda, o bien, el formulario descargable en formato
CONICYT.

En la seccion de Documentos de Postulacion Opcionales, el sistema no realiza validacion
de la presencia de estos adjuntos, por lo que el postulante es el responsable de verificar si
el documento ha sido adjuntado.

Se recomienda verificar el correcto estado del adjunto una vez cargado al sistema, es por
esto que se sugiere descargar a modo de prueba el documento desde el sistema y abrirlo.

El sistema de postulacion no modifica o altera los documentos que se carguen en la
plataforma.
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Para cargar un archivo:

Presione el botdn Seleccionar Archivo.

Elija el archivo a adjuntar (considere las indicaciones previas)

Presione el botdn Adjuntar

A continuacion el sistema volvera al inicio de la seccidon en caso de quedar correctamente
guardado desplegara el siguiente mensaje:

o0 oW

La informacion ha sido guardada exitosamente - Favor verficar en Revision/Envio

e. Encaso de que el archivo no se cargue correctamente, se desplegara un mensaje en rojo
que indicara el problema

f.  Recomendamos descargar el adjunto para comprobar que haya quedado correctamente
guardado y verificar que corresponde al documento solicitado.

g. Para cambiar el adjunto en caso que lo requiera, primero debe presionar el boton
Eliminar Adjunto, con eso se liberara el campo para adjuntar uno nuevo.
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REVISION Y ENVIO DE LA POSTULACION

1. Ensuformulario de postulacion podra ingresar a la seccion Revision / Envio, podra revisar
la completitud de la Postulacion y Curriculum, asi como también Enviar su Postulacion.

Importante: En esta seccion podra revisar la completitud de su postulacidn, es importante
sefalar que esta seccion puede ser revisada desde que se activa la postulacion en cualquier
momento que usted considere pertinente, sugerimos revisar periddicamente la
completitud de los formularios.

La obligatoriedad de los campos de los formularios podra revisarse aca, tanto para el
formulario de postulacidon como para el Curriculum de postulacion.

BECA DE DOCTORADO NACIONAL - Convocatoria 2016 Curriculum Vitze

I Envio Postulacion I

2. Si al ingresar a la seccion de envio visualiza el mensaje La postulacion no puede ser
enviada hasta que corrija los errores existentes, debe examinar las secciones de
Revision Postulacion y Revision Curriculum para ver donde estd el/los campo/s
faltante/s.

Envio Postulacian

Envio Postulacion

La postulacidn no puede ser enviada hasta que corrija los errores existentes.

3. Una vez que la postulacion esté completa en la pestaiia Envio de Postulacion, vera el
mensaje: Para completar su proceso de postulacion, haga click en Enviar

Envio Postulacién

Para completar su proceso de postulacién, haga click en

Enviar
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4, Alpresionar el boton Enviar, accedera al Certificado de Veracidad, se recomienda que lea
la declaracion, luego la suscriba, ingrese su clave de sesion y acepte la declaracion.
Finalmente presione el boton Terminar Postulacion.

Envio Postulacidn

Envio Postulacién

DECLARACION ANTE LA COMISION NACIONAL DE INVESTIGACION CIENTIFICA Y TECNOLOGICA
(CONICYT).

_, postulante al concurso BECA NACIOMAL DE DOCTORADO - CONYOCATORIA 2015,
manifiesta tener pleno conocimiento de 1as bases gue rigen su postulacidn. En consecuencia, certifica que
toda la informacidn contenida en el Formulario de Postulacion, el Formulario de Curriculum y los
documentos adjuntos, es veridicafidedigna y cumple con los requisitos de presentacion sefialados en las
bases del presente concurso.

Asimismao, toma conocimiento que dicha informacidn estara sujeta a verificacion v se compromete a proveer
toda la documentacion de respaldo que sea requerida por el Programa Formacion de Capital Humano
Avanzado de CONICYT.

La omisidn o declaracidn falsa de cualquier dato de |a postulacidn, asi como el incumplimiento a las
condiciones anteriormente descritas, seran causales para que |la postulacion sea declarada fuera de bases
de concurso.

Finalmente, ella suscrito/a acepta en todos sus términos |as bases del concurso, asi como la resolucidn de
fallo ¥ seleccidn emitida por CONICYT, sin perjuicio de los derechos que le otorga la legislacian vigente.

--------

Para aceptar esta declaracién y continuar con el proceso, ingrese su clave

[7] Aceptar declaracidn jurada

Cancelar Terminar Postulacion

5. Silapostulacion contiene toda la informacion solicitada (formularios, adjuntos y cartas de
recomendacion, segln corresponda al concurso) pasara al estado de Recibida y se asignara
un folio de postulacion. Podra revisar los certificados que se generan; de veracidad y de
recepcion exitosa de postulacion desde su postulacion en la seccion Revision y Envio /
Enviar Postulacion.

Envio Postulacidn

Envio Postulacién

Certificados

Certificado Fecha

Certificado de Veracidad N° 25058 2014-10-08 15:20:10
Certificado Recepcidn de Postulacidn N° 25059 2014-10-08 15:20:10

El postulante puede enviar la postulacion si esta contiene toda la informacion vy
documentacion, pero estando una o ambas recomendaciones al menos en el estado de
Notificado. Lu postulacion recibira en este caso el estado de Recibida sin Carta. Solo una
vez que la postulacién cuente con la/las carta/s de recomendacion en estado Carta
Enviada, dentro del periodo habilitado por bases concursales, la postulacion generara un

112



Version 2016.4
Manual de Usuario: Formulario de Postulacion en el SPL
Fecha de actualizacion: 25-02-2016

folio de postulacion (codigo que corrobora que la postulacion sera considerada en las
siguientes instancias del concurso) el estado de la postulacion pasara al de Recibida. Podra
revisar los certificados de veracidad y recepcion exitosa de postulacion desde su

postulacion. Al aceptar el certificado de veracidad y presionar Terminar Postulacion el
proceso estara completo.
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