
INSTRUCTIVO FORMULARIO WEB 

Con el objeto de facilitar la postulación de los equipos docentes, a continuación se detalla el 

proceso para completar exitosamente el formulario de inscripción web. 

**Sugerimos que el llenado del presente formulario se realice una vez reunidos 

todos los antecedentes que forman parte de la postulación que corresponda. Lo 

anterior, para evitar que complete innecesariamente en diferentes oportunidades los 

campos de información requeridos, simplificando de esta forma el proceso.  

PASO 1: DATOS DE INSTITUCION O PERSONA NATURAL POSTULANTE. 

Completar los campos requeridos con los datos de la persona natural o institución 

postulante. 

 

 

PASO 2: INGRESAR DIRECTOR ACADEMICO Y COORDINADOR 

INSTITUCIONAL 

Una vez ingresada la institución o persona natural postulante, debe ingresar los datos de él 

o los directores académicos y coordinadores institucionales que correspondan. 

 



PASO 3: INGRESAR DOCENTES POSTULANTES. 

A continuación, deberá ingresar los datos de los docentes. Se deben ingresar todos los 

docentes de una sola vez, con independencia que algunos no formen parte del mismo 

equipo en un curso, y que para estos efectos constituyan diversos equipos docentes. Para 

agregar cada docente, completar los datos y hacer click en "agregar docentes", según 

corresponda. 

 

A medida que ingrese la información requerida, los docentes agregados se van mostrando 

en la pantalla: 

 

 



PASO 4: SELECCIÓN DE CURSOS. 

Luego de haber incorporado los docentes, el sistema desplegará la siguiente pantalla con 

todos los cursos ofrecidos por el Programa de Perfeccionamiento 2018, a los cuales ud. 

podrá postular. 

 

Para seleccionar un curso deberá hacer click en el signo  que aparece al costado 

izquierdo del nombre del curso. 

 



Una vez seleccionados todos los cursos a los cuales desea postular, haga click en el botón 

continuar que aparece al final de la pantalla (costado izquierdo). 

 

El sistema desplegará el siguiente mensaje; responder de acuerdo a lo que corresponda. 

 

 

PASO 5: ASIGNACION DE DIRECTOR Y COORDINADOR POR CURSO. 

 Después de seleccionar los cursos de su interés, el sistema solicitará asignar el director 

académico y coordinador institucional que corresponda por cada curso ya seleccionado, de 

acuerdo a los datos ya entregados en el paso 2. 

 



Una vez realizada la selección anterior, el sistema mostrará el listado de los directores y 

coordinadores seleccionados por curso; para seguir adelante con el proceso debe hacer 

click en el botón "continuar" que se muestra en la parte inferior izquierda de la pantalla. 

 

El sistema desplegará el siguiente mensaje; responder de acuerdo a lo que corresponda. 

 

Al responder afirmativamente el sistema enviará la siguiente respuesta. 

 

 

 



PASO 6: ASIGNACION DE DOCENTES POR CURSO. 

Para agregar docentes a cada curso postulado y formar así los equipos, deberá hacer click 

en el signo  que se muestra al costado izquierdo de cada curso. Se desplegará el listado 

total de docentes previamente inscritos (paso 3), respecto de los cuales deberá asignar 

aquellos que correspondan en cada curso postulado (ver imagen). Una vez realizado lo 

anterior, hacer click en el botón continuar  

 

Se desplegará el siguiente cuadro: 

 

Al responder afirmativamente el sistema responderá lo siguiente: 

 



Después de aceptar, se desplegará el listado de cursos postulados. 

 

Al final de este listado, tendrá la opción de imprimir el comprobante de postulación y 

finalizar el proceso. A continuación, dejamos un ejemplo del comprobante de postulación 

que se generará, en formato pdf. 

 

 

 


