MANUAL PASO A PASO DE
POSTULACION A BECAS
LABORALES OTIC SOFOFA

El mapa de ruta paso a paso:
Desde |la compra de bases hasta

la celebracion del convenio.
DE PROPUESTA
"

COMPRA

DE BASES '
J 5

ANALISIS DE ENVIO DE_
REQUISITOS POSTULACION

FINALIZACION DE
OTEC POSTULACION /

ASIGNACION DE
PROPUESTA

EVALUACION
TECNICA/ECONOMICA

EVALUACION DE
PROPUESTAS

ACEPTACION
DE BECA

O

OTIC Sofofa

NOTIFICACION
DE RESULTADOS

GESTION,
TRAMITACION Y
SUSCRIPCION
DE CONTRATO
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Como postular correctamente en 4 Fases
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‘0 0, p—
o= %% © =0 =
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Fase I: Fase 2: Fase 3: Fase 4:
Comprar Bases Preguntas Postulacion | Adjuntar

(Validacion y Licitacion (Configuracion de Documentacion

desblc())qrtua?)o gl (Aclaracion de dudas) : cursos\y supsidios) ‘ (Formalizacion y _
P convenio)
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Fase 1: Inicio y Pago de Bases

B

Banco: BANCO BCI

Cuenta Corriente N°: 10692614
Titular: Organismo Técnico para
Capacitacion de la Sofofa

RUT: 65.181.652-1

Dirijase a la seccion
"Licitaciones Abiertas"
en el area inferior de su
Home Privado. Este es
el punto de partida para
su postulacion.
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Registro del Comprobante de Pago

Licitaciones Abiertas

Para participar en las Licitaciones, debe registrarse en el Portal.

A s Plazo compra de Bases
Licitacion: 20261 P -

2 30/06/2026 10:00 2| 09/07/2026 14:00
LICITACION

: ; . ' Irala
No]_2026 Precio de Compra Bases: $ 33,107 ettt g

Tipo de Licitacion: Cursos postulacion

(E

1. Presione el boton "Comprar Bases"
en la licitacidon correspondiente.

2. Se abrira un modal (ventana
emergente) con las fechas limite.

3. Adjunte su comprobante de
transferencia bancaria.

4. El documento sera enviado al
area de Becas Laborales de OTIC
SOFOFA para su revision manual.



Validacion: Qué hacer si el pago es rechazado

—D
Rechazo de Validacion Venta de Bases

e e e

comprebiacia do pega e otle retirabeds por !

£l oceitd kamatativo ¢s Becrrects. Focer

stictiymes cpabcer wueramonte ¢ i
COBDIS Cdoreunis COOpKoanc oo | ] ‘
¥ensaccion vahda e

Sakudos cordisies . 7

Ver Pago de
Llamado a Bases:
la Licitacion Rechazado

Vil . 1‘
.'LHJllUu L Reintentar

Paso 1: Identificador visual. Paso 2: Alerta por correo. Paso 3: Reintento.

El boton cambia a "Pago de Recibira una notificacion Al hacer clic nuevamente en el

Bases: Rechazado". indicando el motivo exacto (ej. botdén de la plataforma, se abrira
monto incorrecto). un espacio para adjuntar el

comprobante correcto.



Validacion: Pago Exitoso y Desbloqueo

Licitacion: 2026-1 o e
LICITACION N°1-2026 g omaninica

(3 Irala parrilla de postulacién () Pago de Bases: Vilido

El boton cambiara a
"Pago de Bases: Valido"
y aparecera la

opcion "Ir a parrilla de
postulacion”.

w
Licitacion N°1-2026
Nuevo Menu Desbloqueado (“Mis Licitaciones”):
Y- =Y Y- = © N
o | a) Parrilla de Cursos b) Adjuntar l — | c¢) Preguntas
— (Acceso a documentos y @J = | Documentacion l (Bandeja de comunicacién
== cursos) (Para papeles legales) con OTIC)
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Fase 2: El Centro de Preguntas

Preguntas Propias Preguntas de Otros Usuarios

Visualice sus consultas enviadas a Acceda a un repositorio publico con
OTIC, tanto respondidas como las dudas resueltas de otras OTEC
pendientes. participantes.

. Pregunta Destacada: Si una pregunta tiene la etiqueta ‘Destacada’, significa que
. OTIC SOFOFA considera esa informacién de alta prioridad y utilidad para todos.
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Etapa de Preguntas y
Respuestas

Nueva
Pregunta

Haga clic en el boton
superior (solo visible
durante el periodo
oficial de consultas).

|

|

Agregar Otra

Puede ingresar
multiples consultas
simultaneamente
habilitando nuevos
cuadros de texto.

—

A medida que escribe,
el sistema identifica
palabras clave y
sugiere respuestas
previas para evitar
duplicidad.

=

\

DQ
Enviar
OTIC SOFOFA recibe

las consultas para
su gestion.
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Acceso al Detalle Especifico del Curso

Detalle de curso

Rut Entidad Requirente; 71238300-3
Nombre Entidad Requirente: FUNDACION TELETON
Tipo de Cursc: PRESENCIAL
Tipo de Salida: Forma Independiente
N* Horas Fase Lectiva: 127

Horas Dianias: 4
N* Horas Fel: 0

N* Horas diarias Fel: O

Apresto 12 horas:

Herramientas Expresién Oral y Escrita
Derechos y Deberes en el Mundo Laboral:
Técnicas de Emprendsmiento B horas: Si
Desarrollo de Trabajo Colaborativo 8 horas:
Desarrollo de Conflictos 8 horas:
Planificacidn de Proyectos Ocupacional 12 horss:

Instruccion: Antes de postular, posicionese en el
Codigo del Curso y haga clic en "Mas info".

Resultado: Se desplegara una ventana con
especificaciones criticas que no son visibles en la
pantalla principal (como el tipo de salida, horas
diarias, y moédulos del plan).
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Seccion de Postulacion - Documentos a adjuntar

Lugar de
Ejecucion

Solo se debe ingresar
la Direccion. Regiodn,
Provincia y Comuna

estan
predeterminados
segun la oferta.

Contacto
Coordinador

Muestra al
coordinador
registrado, pero
puede ser modificado
si el responsable del
Curso es otro.

Montos
Asociados

Ingrese el “Valor Hora
Alumno”. El sistema
calculara
automaticamente los
subsidios y el valor
total del curso.

Documentos

Adjunte Anexo 2 (Con
Plan Sence) o Anexo 4
(Sin Plan Sence),
Anexo 3 (Estructura
de costos), e imagenes
de Infraestructura.
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Postulacion en Borrador vs Postulacion Enviada

Borrador (Guardar Borrador) Enviada (Enviar Postulacion)
Util para revisar posteriormente © Requiere validacion del calculo
si faltan datos. de subsidios.
Permite edicion total. O Lista para revision oficial.
PELIGRO: No sera considerada © Aun permite edicidn posterior
en la evaluacion final. (presionandoC“Editar”).
L .

@C Fe de Erratas: ;Error en los subsidios? Guarde como borrador y contacte a

becaslaborales@oticsofofa.cl con el codigo del curso para correccion interna.
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Fase 4: Acceso a Documentacion Final

Cursos

Filtrar Cursos:

Ordenar Cursos Por:

Q |

|

l

Una vez finalizada la seleccién de
cursos, es momento de adjuntar la
documentacion legal y
administrativa exigida por OTIC
SOFOFA.

Accion: Acceda desde la opcidn
“Adjuntar Documentos” en el
menu “Mis Licitaciones”.
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Etapa 1: Formalizar Postulacion

Adjuntar Documentacion solicitada en la Postulacion: Generar Propuest
[

Nombre Documento ¢ Archivo Acciones

ANEXO 7 RESUMEN DE PROPUESTA

ANEXO 6 DECLARACION JURADA SIMPLE OTEC
VIGENCIA PERSONALIDAD JURIDICA

VIGENCIA PERSONERIA REPRESENTANTE LEGAL

<

Regla de Oro > Proceso —> Resultado
Solo ingrese a esta seccion cuando Tras adjuntar los 4 documentos Obtendra un numero
todos los cursos a postular estén legales solicitados, se habilitara el identificatorio de postulacion
confirmados y en estado "Enviado”. botén "Generar Propuesta”. formalizada para la Ceremonia
Si hay cursos en “Borrador”, el de Apertura.
sistema bloqueara la subida de
documentos.
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Etapa 2: Celebracion de Convenio
(Post-Adjudicacion)

l Contexto: Si su OTEC se ha adjudicado cursos, se habilitara esta ultima seccion.

(%—_%' Personeria

- Adjunte el archivo.
- Ingrese Nombre de los Representantes
Legales.

- Ingrese RUT de los Representantes
Legales.

Garantia

- Adjunte el archivo.

- Ingrese N° de documento y entidad
emisora.

- Ingrese monto y moneda.
- Fechas de emisidon/vencimiento.

Enviar Documentacion

Presione "Enviar Documentacion" y espere la notificacion de aprobacion
por correo electronico para recibir su convenio final.
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Resumen del Proceso - Recomendaciones Generales

. H -\
a L Fase 1: Transfiera los montos exactos para evitar A

] | rechazos del con,'uprobante. _/)'

- ) M)
4 b Fase 2: Utilice el periodo de preguntas para aclarar
) dudas y evite duplicar consultas.

)
N | : : )
" » Fase 3: jNunca deje postulaciones en “Borrador
s cerca del cierre! Siempre cambie a “Enviada”.

)

- R )
& ' L Fase 4: Revise minuciosamente los datos de Garantia
A\ 4 V' /i [ Y Personeria antes de enviar la propuesta final.

1 )

v I

Z . ~ jPostulacion completada con éxito en el Portal OTIC SOFOFA!

A
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