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INTRODUCCION

El sistema de Postulacion en linea es una herramienta que la Universidad de Chile pone a disposicion de
los postulantes, funcionarios y académicos para que la tarea de seleccionar a los futuros integrantes de
los distintos programas que ofrece la Universidad se realice de una manera eficiente y sencilla. Esta
herramienta facilitard a los revisores el acceso a los antecedentes curriculares y hard mas expedito el
proceso de seleccién.

A continuacién, te indicaremos los pasos a seguir para ingresar su postulacion en linea al Programa de
Movilidad Estudiantil — Estudios Parciales en el Extranjero.

Para ingresar al sistema de postulacidon debes hacerlo utilizando tu cuenta Uchile. Esta es la cuenta que
utilizas en todos los servicios de la Universidad (alumnos.uchile, U-Cursos, etc.).
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INGRESO FICHA DE POSTULACION

Para ingresar tu ficha de postulacidn debes seguir los siguientes pasos:

1. Ingresa al formulario de postulacion on-line a través de la  pagina
http://www.postulacion.uchile.cl y digite su usuario Uchile y clave en las casillas respectivas.
Haz clic en “Inicio de sesion” (FIGURA 1).

Ingreso al Sistema

Usuarico:

Pazsword:

Activar inicio de sesidn automatico

Iniciar sesion

FIGURA 1.

2. Una vez dentro del sistema, debes elegir la opcidn “Ingreso Ficha Postulacién” bajo el campo
“Aplicaciones”, tal como lo indican las flechas rojas de la FIGURA 2 y FIGURA 3.

Bienvenido(a) JUAN LORCA
Portal de Servicios Universidad de Chile. Para comenzar elija una aplicacion.

¥ Aplicaciones g i@ | ¥ Elementos de trabajo g &

Ingreso Ficha Postulacian ver: ﬂ ‘@ & Mostra

¥ Detalles de elemento de trabajo S 7]

Mo = ha seleccionade ningdn slemento de trabajo

FIGURA 2.
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v Aplicaciones =, @

Postulacion Postgrado
| Inareso Ficha Postulacion |

FIGURA 3.

En la pantalla siguiente, debes oprimir el botéon “Seleccionar Programa” (FIGURA 4). A
continuacién encontrards los campos “Organismo” y “Nombre Programa”, donde debes
seleccionar la opcion “Direcciéon de Relaciones Internacionales” y “Estudios Parciales en el
Extranjero — Primer Semestre 2014”, tal como lo indica la FIGURA 5. De aqui en adelante, si
deseas salir del sistema de postulacion debes presionar el boton “Salir” ubicado al final de Ia
pagina. Haz clic en el botén “Continuar” para seguir con el proceso de postulacion.

h de la Gestidn Institucional
efio U,.Chile - MECESUP

He Tecnologia de Informacicn STI

Seleccionar Programa -

FIGURA 4.
oSeleccion de Programa
= Organismao + Direccion de Relaciones Internacionales v
» Nombre Programa + Seleccione Programa v
Seleccione Programa
Estudios Parciales en el Extranje qunda Semestre - 2013
Programa caoperacion intermacional - Primer Semestrs - 2014
FIGURA 5.
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4. A continuacion, debes completar la informacidon de acuerdo a los “Antecedentes Personales”
del postulante. Los campos marcados con asterisco (*) son de caracter obligatorio (FIGURA 6).

o Antecedentes Personales

emergencia notificar a

= E-mail emergencia z | |

= E-mail
secundario

- RUT/N® Pasaporte . 1111 11  Apellds_

TR [ o (TR

= Fecha de Nacimi . = Ciudad de

{¥) | 0101 A9E0 I Ty S Macimiento ° l:l

R = G Nacionalidad °

~ Género : O Masculino @ Femenino

= Estado Civil (*) . Saltero ILI ;ijﬂ‘;.'lsmm de ; l:l

earas 3 | [Emergence L1
Emergencia

- E-mail principal () | |mariapere z@email.o |

o Direccion Particular

- Codigopestal [ | - Pais (%) : CHILE [v] =-cCiudad(*) : SANTIAGD ~]
= Calle (*) : |Diagonal P araguay = Ndmero (*) 1 |265 = Piso : l:l ~ Depto. : l:l

= Teléfono Fijo :I:l cedigo de pais + codigo de drea) (nimero loca

= Telefono Maovil : codigo de pais + codigo de @rea) (nimero loca

o Direccion Profesional

- Codigopostal ([ | - Pais : CHILE [~] |- Ciudad : SIN INFORMACIGN [v]
| e PR | e
= Telefono Fijo @ l:l codigo de pais + codigo de area

@ Adjuntar los siguientes documentos (uno a la vez, archivo maximo de 2 Mb):

= Carta de Declaracion Examinar...
Descargar Plantilla (Este documento debe ser ﬁrmaclolyr adj'un'tadol}
= Curriculum Examinar...

Guardar| M Salir

FIGURA 6.

5. En esta seccidn se deben completar los “Antecedentes Académicos Generales” del postulante
(FIGURA 7). Debes ingresar la cantidad de ramos aprobados y tu promedio de acuerdo a tu
certificado de notas, luego debes presionar el boton “Agregar” para completar el envio de la
informacidn (Flecha Roja).
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En esta seccion también debes adjuntar la documentacion solicitada: certificado de notas,
certificado de ranking, carta de motivacién y los acuerdos académicos correspondientes a cada
universidad. Para adjuntar un archivo debes presionar el botén “Seleccionar archivo”, buscar el
archivo en tu computador y luego presionar el botén “adjuntar”.

(*) Datos Obligatorios

Antecedentes Académicos (Si no posee datos en esta érea dejar en blanco)

~ Cantidad de asignaturas aprobadas

o Resultados Obtenidos
Indique su promedio de notas de 1 7 (el mismo que aparece en el certificado de notas).

= Promedio de notas : Selaccione Tipe de Evaluacion

4

Sélo seleccionando el botén "AGREGAR” quedara registrada la informacién que usted ingrese.

Adjuntar los siguientes documentos (uno a la vez, archivo maximo de 2 Mb):

Adjunta aqui tu carta de motivacién y formulario(s) de acuerde académico. Adjunta también aqui tu certificado de si cor

= Tipo documento Adjuntar Certificado oficial de notas de sus estudios universitarios

= Certificado oficial de notas de sus estudios universitarios.
» Certificado oficial de notas de sus estudios universitarios Documento Adjuntada: Certificado de Notas.docx

= Certificado del lugar que ocupé dentro de su promocién (Ranking) Documenteo Adjuntade: Certificado ranking.docx

- Carta de Motivacién Documento Adjuntade: Carta de Motivacion.docx

= Formulario de Acuerdo Académico 1 Documento Adjuntado: Acuerdo Académico 1.docx

» Formulario de Acuerdo Académico 2 Documento Adjuntada: Acuerdo Académico 2.dacx

- Formulario de Acuerdo Académico 3 Documento Adjuntade: Acuerdo Académico 3.docx

- Certificado Deportista Destacado
IMPORTANTE

Los postulantes extranjeros debern presentar |a fotocapia del Diploma y/o Certificado de Titulo y/o Grado académico - reversa y anverso - legalizado ante Notario.
En el reverso del Diploma y/o Certificado de Titulo /o Grads, debe registrar los siguientes visados:

a) Institucién donde estudis.

b) Ministerio de Educacién del pais donde estudié.

c) Consulado o Embajada de Chile, en el pais en el cual estudié. Igual visado es necesaria para certificado Concentracién de Notas solicitado.

e (e .

FIGURA 7.

6. En la seccidn siguiente el postulante debera responder una breve encuesta sobre como se
enterd del Programa de Movilidad Estudiantil (FIGURA 8).

(*) Datos Obligatorios
@ :Como supo de la Existencia del Programa ( autocompletado con programa seleccionado por el postulante) de la Universidad de Chile

@ Aviso de prensa @ Charla Informativa @ Folleto

! Pagina Web ) Recomendacion de un alumno o graduado © otro (Detalle)

I T [T ¢

FIGURA 8.
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7. En la pantalla siguiente, el postulante debe indicar su nivel de conocimiento de espafiol
hablado, escrito y de traduccidn, evaluados en los niveles Avanzado, Intermedio y Basico, y
adjuntar un certificado que acredite su nivel de manejo del idioma (FIGURA 9). Los campos
marcados con asterisco (*) son de cardcter obligatorio. Si no posee datos en esta area dejar en
blanco. Sélo seleccionando el botén "Agregar" quedara registrada la informacién que usted
ingrese (Flecha roja).

o Dominio de Idiomas (Si no posee datos en esta drea dejar en blanco)

= Idioma (") . ESPAROL -
hablzda (*¥) Seleccione Nivel Hablado - 2l ezcrito (*) Seleccione Nivel Escrito ivel traduccidn (*¥) Seleccione Nivel Traduccién
= Adjuntar Certificado de manejo de idiomas Examinar...
Sélo seleccionando el botén "AGREGARY gictrada |a|’nformac|dn gue usted ingresa.

8. A continuacién, el postulante debe indicar las actividades extraprogramaticas en las cuales
participa y si es -0 ha sido- parte del Programa de Monitores Internacionales (FIGURA 10). Los
campos marcados con asterisco (*) son de caracter obligatorio. Si no posee datos en esta area
dejar en blanco.

o Habilidades Blandas (5i no posee datos en esta area dejar en blanco)
Indique aqui las actividades extraprogramaticas en las cuales participa y si es parte del Programa de Monitores Internacionales.

= Ingrese los curso que haya tomado en areas como Trabajo en equipo, Liderazgo, comunicaciones u otros,
= Curso (*)
+Duracién () : +Afio [*)

= Institucién (*)

Salo seleccionando el botén "AGREGAR" quedara registrada la informacian que usted ingrese,
(Agregar

oot Bl i [l il

FIGURA 10.
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9. En la seccidn siguiente, el postulante debe indicar el Financiamiento y Patrocinio.
Especificamente si desea postular a una beca y/o si posee una beca ya otorgada (FIGURA 11).
Los campos marcados con asterisco (*) son de caracter obligatorio. Si no posee datos en esta
area dejar en blanco.

FINANCIAMIENTO Y PATROCINIO

Nota: Para cada item usted puede agregar mas de un antecedente, comenzando por el mas reciente.
Usted podra agregar antecedentes después de haber guardado la informacion selicitada

(*) Datos Obligatorios
o Recursos financieros (Si no posee datos en esta area dejar en blanco)

Indique si desea postular a alguna beca.

+ éPostula a alguna Beca? (*) L@ Sio@ Ne
+ éTiene Beca otorgada? (*) P [ Si@ No
52 -
FIGURA 11.
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10. Al presionar el botén “Enviar” el sistema generara automaticamente un resumen de los datos
ingresados por el postulante como se aprecia en la FIGURA 12. En este momento el postulante
puede volver a secciones anteriores con el fin de modificar algin antecedente, salir del sistema
o confirmar el envio de la postulacién presionando el boton “Confirmar Envio” (Flecha roja). El
postulante recibird un mail de confirmacion de envio de la postulacion.

- Apeliido Patemo (=] Abyar=z
- Apailido Matema Iay

- Cludad de Nacimiento

= Naclonalidad Chilena

- Niimero de Hijos o
- En caze de emergendla notificara = Takfono Emergenda
= E-mall emergendia

~ E-mall principal { *] nahvar=zj Gu.uchile.c - E-mall secundano

TS0

= Chdigo postal B - Pais CHII =~ Cludad SANTIAGD

fn

- Catie - Josk Migus! Carrera - Nfmero - 424 - Piso 3T -

~ Codigo postal = ~ Pais Cludad - SIN INFORMACION

- Calie - = NGmero - - P50 - Depto.

s notaz dz

L = lugar que ocupd [Ranking]

~ Carta de Motivaciin

- Formulario de Acuerdo Académico 1

= Formulario de Acuando Académico 2

- Formulario de Acuendo Académico 3

Tdloma Mivel Hablado Mival Escrito. Mivel Traducclin Tdloma de Examen Cartificado

FRANCES Int=rmedic Int=rmedic Intermedic Mo Certificadio idioma.docx

FIGURA 12.

11. No es necesario que completes el formulario de una sola vez. Para esto, podras utilizar los
botones “guardar” y “siguiente”, ubicados en la parte inferior del formulario, para poder
almacenar los datos dentro del sistema sin perderlos. A continuacién, explicaremos las
diferencias entre los botones “Guardar” y “Siguiente”:
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Boton Guardar: Al hacer clic en este botdn, el sistema guarda la informacion ingresada y el
formulario vuelve a mostrar los datos. Utiliza este botdn cuando quieras guardar los datos y
continuar con la postulacién mas adelante.

Botodn Siguiente: Al hacer clic en este botdn, el sistema guarda los datos ingresados y pasa a la
siguiente seccion del formulario. Utiliza este botdn cuando quieras continuar con tu
postulacion.

En caso de hacer clic en el botén “Siguiente”:

El sistema te mostrard la segunda parte del formulario, llamada “Antecedentes Académicos
Generales” la que deberas completar de la misma forma que con la seccién anterior. Una vez
ingresados los datos en esta seccién tendrds que pasar a la préxima seccién haciendo clic en el
botdn “Siguiente”.

Puedes Hacer lo mismo para el resto de las secciones del formulario, hasta llegar a la ultima
etapa donde aparecerd el botén “Enviar”. Esto te permitird visualizar la ficha para su
impresién. También aparecera el botén “Confirmar Envio”, donde podras rectificar el envio del
formulario con todos sus datos y documentos adjuntos a la facultad del programa al que estés
postulando.

En caso de hacer clic en el botén “Guardar”:

El sistema guardard los datos ingresados y podras salir del sistema para continuar mas adelante
con tu proceso de postulacion.

Cuando quieras ingresar nuevamente a tu ficha de postulacién haz lo siguiente:

- Ir a www.postulacion.uchile.cl

- Ingresar el nombre de usuario y clave de tu cuenta pasaporte. Clic en “Inicio de sesién”.

- Unavez que hayas ingresado al sistema, haz clic en la opcidn “Ingreso Ficha Postulacién”.

- Si tienes una ficha de postulacion sin enviar aparecera el nombre de ella. Para continuar
ingresando los datos en tu postulacidn, haz clic en la opcidn “Continuar Ficha Postulacion”,
(FIGURA 13).

- El sistema te mostrara tu ficha de postulacién y podrds continuar ingresando los datos

solicitados.
Programa Fecha Ingreso Estado
Magister en Bioguimica 27/11/2009 Grabada IConhnaa:‘ Ficha F‘osiuiacm'ul
En L]
FIGURA 13.
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12. Luego de recibir el “Formulario de Postulacion”, el PME procedera a su revision. De acuerdo al
resultado de la revisidn el sistema generard una de tres posibles respuestas:

a. Observaciones al formulario, significa que el formulario contiene errores o hay
informacién/documentos faltantes.

b. Aceptacion de la postulacién de acuerdo a los criterios del Programa.
Rechazo de la postulacidn de acuerdo a los criterios del Programa.

MODIFICAR FICHA DE POSTULACION

En caso de observaciones (informacién o documentos faltantes), el PME te enviara una notificacion
para que modifiques tu ficha de postulacién.

1. Para Modificar la ficha de postulacién ingresa al formulario de postulacion on-line a través de la
pagina http://www.postulacion.uchile.cl. Se debe ingresar utilizando el nombre de Usuario y
clave de su cuenta pasaporte. Clic en “Inicio de sesion” (FIGURA 14).

Ingreso al Sistema

Usuario:

rasswore:

W Activar inicio de sesidn automatico

Iniciar sesian

FIGURA 14.

2. Una vez que haya ingresado al sistema, haz clic en la opcion “Ingreso Ficha Postulacion”. Para
modificar tu Ficha de Postulacién haz clic en la casilla “Ver” de Elementos de trabajo, tal como
lo muestra la FIGURA 15.
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4,

Bienvenido(a) JuAN LORCA
Portal de Servicios Universidad de Chile. Para comenzar elija una aplicacion.

¥ Aplicaciones g & | ¥ Elementos de trabajo g @

Ingreso Ficha Postulacién Ver: ﬂ & i Mostra

¥ Detalles de elemef® de trabajo @ @

Mo =& ha selsccionado ningun elemento de trabajo

FIGURA 15.

Una vez que haga clic, se desplegard una lista de acciones donde usted deberd
seleccionar la opcién “Modificacidn Ficha”, tal como lo muestra la FIGURA 16.

¥ Aplicaciones = @ ¥ Elementos de trabajo = @

Consultas Postulaciones ver: | 1:;1 & i Mostrar filtros Agregar/Quitar columnas
Ingreso Ficha Postulacién Postulacion Postgrado

Modificacién Ficha
¥ Del Marcadores
Consultas

No se hg Historial

Hoy

Ayer

Martes

Lunes

Semana pasada
Hace dos semanas
Hace tres semanas

@,_I

FIGURA 16.

A continuacién, haz clic en “Modificacion Ficha”, tal como lo muestra la FIGURA 17.

¥ Aplicaciones 5 @ ¥ Elementos de trabajo 5 &
Consultas Postuladones Ver: |Modificacdn Ficha > = ,& Mostrar filtros Agregar/Quitar col Acci i
e 7
: 0 ¢ & Descripcion Estado pecibido Fechalimite  Participante
PostulacionPostgrado52 10-05 11:57 Al i‘:_

LS

¥ Detalles de elemento de trabajo = @

No se ha seleccionado ningln elemento de trabajo

FIGURA 17.
@ o®
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5. Al realizar lo anterior el sistema le mostrard su formulario de postulacién, el que debera

revisar y modificar segun lo indicado en el mail de notificacion. Una vez que haya modificado

los datos solicitados, deberd hacer clic en el botén “Enviar”, ubicado al final del

formulario.
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PREGUNTAS FRECUENTES

P:

¢Cual es el navegador recomendado?

El navegador recomendado para el sistema de postulacion en linea es Internet Explorer 7 o
superior.

Una vez que ingreso a la pagina, ¢{Ddnde comienzo mi postulacion?

Para comenzar tu postulacion, haz clic en “Ingreso Ficha Postulacidon” en el recuadro ubicado a
la izquierda de su pantalla. Luego se abrird un recuadro llamado “Ingreso Ficha Postulacion”,
donde debes presionar el botén “Seleccionar Programa”. , selecciona la unidad y el nombre del
programa al que deseas postular. Para terminar, presiona continuar.

Si no alcancé a terminar de ingresar mi ficha, ¢debo comenzar desde el principio?

El sistema de postulacién en linea te permite realizar nuevas postulaciones o reanudarlas la
proxima vez que ingreses al sistema. Para esto, haz clic en “Ingreso Ficha Postulacién” y podras
observar una tabla con los encabezados “Programa Fecha Ingreso Estado”. Aqui podemos
observar un enlace que dice “Continuar Ficha Postulacién”. Presiona el vinculo y podras
continuar con tu ingreso anterior. Recuerda siempre grabar tu avance, para no perder los
cambios. Para ello oprime el botén “Grabar” ubicado en la parte inferior central de cada pagina
del proceso de postulacién.

El sistema no acepta mi direccion de correo electrénico.

El sistema considera como errores direcciones de correo que no lleven arroba (@), que en vez
de un punto (.) lleven una coma (,), extensiones de dominio invalidas, caracteres invalidos o
direcciones de correo que tengan un espacio al comienzo o al final.

Si este error aparece, te sugerimos borrar todas las direcciones de email que hayas ingresado y
luego, en la casilla donde debe ir el email, haz doble clic y presiona la tecla "Supr". Con esto vas
a borrar todos los espacios en blanco que hay en estas casillas. Una vez que hayas realizado
esto, ingresa nuevamente la direccién de correo electrénico en las casillas que corresponda,
asegurandose de no colocar espacios en blanco al digitarlas.

é¢Cuanto es lo maximo que puede pesar un archivo para poder adjuntarlo?
El tamafio maximo que puede tener archivo son 9 megabytes.

éUna vez que he enviado la postulacion puedo volver a visualizarla para modificar algun dato?
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No. Una vez que has enviado la postulacién no podras abrir la postulacién para realizarle alguna
modificacién. Sélo en el caso que desde el PME te envien un mensaje indicando que te falté un
documento por adjuntar o dato por ingresar, podras acceder nuevamente a tu ficha de
postulacién.

Olvidé adjuntar un documento en mi postulacién pero ya la envié. {Qué puedo hacer?

Si los documentos que olvidaste adjuntar son necesarios para la postulaciéon, se te enviara un
mensaje a tu casilla de correo configurada como “E-mail principal” en la seccidon “Antecedentes
Personales”, indicando para que puedes adjuntar los archivos que te faltaron.

é¢Puedo imprimir mi ficha de postulacién?

Una vez que has presionado el botdn “Enviar”, al final del formulario, el sistema te mostrara la
postulacién con todos los datos que ingresaste. Para imprimir esta pagina, deberds utilizar las
opciones disponibles en el navegador.

En el caso de Internet Explorer, basta con hacer clic con el botén derecho del mouse y
seleccionar “Imprimir” en el menu desplegable. De esta forma enviaremos lo que visualizamos
en la pdgina a la impresora que tengas configurada en tu sistema. También puedes realizar esto
desde el archivo PDF que te llegard por email confirmando que tu postulacion ha sido recibida
por la unidad.

En cada una de las secciones del formulario de postulacion aparecerd en la parte
E' superior derecha la opcion “Preguntas Frecuentes”, la que le permitira disponer
siempre de una ayuda referente al lugar del formulario donde usted se

encuentre.
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