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El “Mantenedor de Procesos” es la aplicación que le permitirá la configuración de un período de 

postulaciones ya sea de concursos internos o ayuda de viaje. 

1. Seleccione la opción “Mantenedor de Procesos”  del menú “Aplicaciones” (Figura 1). 

 

Figura 1 

2. Luego deberá seleccionar el “Tipo de Concurso”, el “Concurso”  específico que desea configurar 

y hacer clic en el botón “Buscar” (Figura 2). El sistema buscará si existen otros procesos, ya sea 

actuales o antiguos, para el concurso seleccionado. 

 

Figura 2 

 

 

3. Para configurar un proceso nuevo deberá presionar el botón “Crear”, ubicado en la parte 

inferior de la ventana (Figura 3). 
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                                                                                    Figura 3 

4. A continuación, deberá definir la “Fecha de Inicio” y la “Fecha de Término” que tendrán los 

académicos para postular al concurso  y seleccionar que “Tipo de Período” que se va a abrir 

(Normal / Excepción). Haga clic en el botón “Siguiente” (Figura 4) para continuar con el proceso. 

 

Figura 4 

Existen dos tipos de períodos, a continuación su definición: 

- Normal: Es el período donde todos los académicos que dispongan de los requisitos establecidos 

por la VID pueden postular. 

- Excepción: Es un período donde sólo pueden postular un grupo de académicos, identificados por 

sus respectivos RUT, que defina la VID. 

5. A continuación, usted deberá adjuntar la documentación que podrá descargar el académico 

cuando se encuentre revisando su ficha de postulación, por ejemplo las bases del concurso.  Para 

esto debe, en primer lugar, definir cuál el tipo de que subirá y luego seleccionar el archivo a subir a 

través del botón "Examinar". Finalmente para que el archivo se adjunte deberá hacer clic en el 

botón “Adjuntar Archivos” (Figura 5). 
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Figura 5 

6. Una vez hecho lo anterior, deberá indicar si el concurso permitirá la participación de un co-

investigador, para esto utilice los círculos de opción "Si" o "No". Haga clic en el botón “Siguiente” 

(Figura 6) para continuar con la configuración. 

 

Figura 6 

7. En la pantalla que se mostrará ahora, se deberá definir los filtros de proyectos, publicaciones y 

patentes que serán consideradas válidas para postular al concurso. De esto dependerá que 

proyectos, publicaciones y patentes visualizará el académico en su ficha de postulación. Para 

realizar esta tarea deberá utilizar el botón "Quitar" (Figura 7) para eliminar un filtro o el botón 

"Agregar" (Figura 8) para establecer un nuevo filtro. 

 
Figura 7 

 
Figura 8 

 

Haga clic en el botón "Siguiente" para continuar con el proceso. 
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8. El último paso es la configuración de habilitación de mesa de ayuda y mensajes. En este 

momento usted podrá digitar información que se verá reflejada en las pestañas “Proyectos”, 

“Publicaciones” y “Patentes”  de la ficha de postulación del académico y que servirá como ayuda 

para los académicos sobre algún tema referente a estas categorías. Por ejemplo aquí podría 

agregar la cantidad de años que se toman en cuenta las publicaciones o proyectos para postular al 

concurso. 

Finalmente haga clic en el botón "Terminar" (Figura 9) para finalizar la configuración de un 

proceso.  

 

                                                                                 Figura 9 

El sistema le mostrará un mensaje indicándole que la creación del proceso de postulación ha 

finalizado, presione el botón “Salir” para volver a la pantalla inicial del sistema. 


