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Introduccion:

:Qué es Empleos Publicos?

1 I

-

Es una iniciativa del Servicio Civil para difundir la oferta de convocatorias de
servicios publicos a las que pueden postular cualquier persona con ciudadania
chilena o extranjera poseedora de un permiso de residencia gue cumpla con los
requisitos establecidos en cada proceso.

El objetivo de este portal es facilitar y dar mayor transparencia a la difusion de
la oferta de empleos que realizan los servicios publicos y optimizar el proceso
de postulacién.

J

I r

Tipos de convocatorias:

1. Concursos de Ingreso a la Planta :

e Son los concursos que efectldan los servicios publicos para proveer los
cargos de carrera en calidad juridica de titular. A este tipo de concursos
pueden postular todas las personas que cumplan los requisitos
establecidos en el articulo 12 del Estatuto Administrativo (Ley 18.834).

Corresponde a este tipo de convocatoria el cargo de Defensor Regional, en
donde se requieren los siguientes documentos para postular:

1.1 Defensor Regional:

e Copia Certificado titulo de abogado entregado por la Excelentisima Corte
Suprema.

* Certificado de situacion militar al dia, si procediere (Direccién General de
Movilizacion Nacional).

s Copia de la Cédula Nacional de Identidad por ambos lados y vigente a la
fecha de postulacion.

» Curriculum Vitae en formato libre.

e Curriculum Vitae resumido. (Anexo N°1)

e« Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o
postgrados, con las especificaciones descritas en el apartado
correspondiente.

e Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia profesional
y en direccién de equipos, que expliciten lo requerido e indicado en el
apartado respectivo (cuando apligue).

¢ Declaracion jurada simple que acredite cumplimiento del Articulo 12, letra
c, e y f del Estatuto Administrativo y la no afectacion de inhabilidades segun
el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia. Firmada y actualizada (Anexo N°2)

¢ Declaracion jurada simple, firmada y actualizada que acredite
cumplimiento del articulo 19 de la Ley 19.718, que crea la Defensoria Penal

*‘ Defensoria Publica. (Anexo N°3)
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2. Concursos de Jefatura de Departamento y los de niveles jerarquicos
equivalentes:

+ Son los concursos que efectdan los servicios publicos afectos al Estatuto
Administrativo (Ley 18.834) para proveer las vacantes que se originan en el
tercer nivel jerarquico de su planta. A este tipo de concursos pueden
postular en la primera convocatoria las funcionarias y funcionarios de planta
y a contrata de todos los ministerios y servicios regidos por el Estatuto
Administrativo que cumplan los requisitos correspondientes. Si la persona
postulante es una funcionaria o funcionario de contrata requiere haberse
desempenado en tal calidad, a lo menos, durante los tres (3) ahos previos al
concurso.

Corresponde a este tipo de convocatoria el cargo de Jefe de Estudio Regional y
Director Administrativo Regional, en donde se requieren los siguientes
documentos para postular:

2.1 Jefe de Estudios Regional:

» Copia Certificado de Titulo Profesional de carrera de no menos de 10
semestres de duracidn.

o CERTIFICADO QUE DE CUENTA DE LOS SEMESTRES DE FORMACION
SOLICITADOS SEGUN EL CARGO (a excepcién de abogados).

« Certificado de calificaciones que den cuenta de los Ultimos dos periodos.

* Curriculum Vitae en formato libre o Curriculum Vitae Resumido (Anexo 1)

s Copia de Certificados 0 documentos que acrediten experiencia profesional
desde la fecha de su titulacién.

s Certificado de la Jefatura de Recursos Humanos o encargado de Personal
del Servicio donde se encuentra desempefando funciones, que acredite lo
siguiente: (Anexo 2)

a. Calidad de funcionario de planta, a contrata o suplente de alguno de los
Ministerios o Servicios regidos por el Estatuto Administrativo. En el caso de los
empleados a contrata o suplente, requeriran haberse desempenado en tal
calidad, a lo menos, durante los tres afos previos al concurso, en forma
ininterrumpida. Ademas, es necesario senalar no estar afecto a las siguientes
inhabilidades:

i. No haber sido calificado durante dos periodos consecutivos.

ii. Haber sido objeto de medida disciplinaria de censura, mas de una vez, en los
doce meses anteriores de producida la vacante.

iii. Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce
meses anteriores de producida la vacante.

b. Calificacion obtenida en el perfodo inmediatamente anterior.

* Declaracion jurada actualizada a la fecha de la presente convocatoria que
acredite que el postulante no se encuentra afecto a las inhabilidades
contempladas en el articulo 54 del D.F.L. N°1/19.653. (Anexo 3)

+ Copia de Certificados que acrediten capacitacién, postitulos y/o postgrados,
segun corresponda.

Defensoria
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2.2 Director Administrativo Regional:

¢ Copia Certificado de Titulo Profesional de carrera de no menos de 10
semestres de duracion.

* CERTIFICADO QUE DE CUENTA DE LOS SEMESTRES DE FORMACION
SOLICITADOS SEGUN EL CARGO (a excepcidon de abogados).

¢« Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o
postgrados, que cuenten con la informacion respectiva.

e Curriculum Vitae en formato libre.

¢ Curriculum Vitae Resumido (Anexo 1).

¢ Copia de Certificados o documentos que acrediten Experiencia Profesional
y Direccidn de Equipos con el detalle correspondiente.

¢ Certificado de la Jefatura de Recursos Humanos o Encargado de Personal
del Servicio donde se encuentra desempefando funciones, que acredite lo
siguiente: (Anexo 2)

a. Calidad de funcionario de planta, a contrata o suplente de alguno de los
Ministerios o Servicios regidos por el Estatuto Administrativo. En el caso de los
empleados a contrata o suplente, requerirdn haberse desempefiado en tal
calidad, a lo menos, durante los tres afios previos al concurso, en forma
ininterrumpida. Ademas, es necesario sefialar no estar afecto a las siguientes
inhabilidades:

i. No haber sido calificado durante dos periodos consecutivos.

ii. Haber sido objeto de medida disciplinaria de censura, mas de una vez, en los
doce meses

anteriores de producida la vacante.

iii. Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en los doce
meses anteriores de producida la vacante.

b. Calificacion obtenida en el periodo inmediatamente anterior.
s Declaracion jurada actualizada a la fecha de la presente convocatoria que
acredite que el postulante no se encuentra afecto a las inhabilidades
contempladas en el articulo 54 del D.F.L. N°1/19.653. (Anexo 3)

3. Concurso a cargos de contrata:

e Son los concursos que efectdan los servicios publicos cuando requieren
proveer un cargo vacante de calidad juridica contrata por esta via. El
empleo a contrata es aquél de caracter transitorio que se consulta en la
dotacion de una institucion publica. Pueden postular todas las personas
que cumplan los requisitos establecidos en el articulo 12 del Estatuto
Administrativo (Ley 18.834).

Corresponde a este tipo de convocatoria
el cargo de Defensor Local Jefe, Defensor
Local y Defensor Local Adolescente,
entre otros. A continuacién, se mostraran
los documentos requeridos para realizar
la postulacidn.




3.1 Defensor Local Jefe:

* Copia del certificado de titulo de abogado entregado por la Excelentisima
Corte Suprema.

s Certificado de situacidn militar vigente y al dia, si procediere (Direccidon
General de Movilizacién Nacional).

¢ Copia de la Cédula Nacional de |dentidad por ambos lados y vigente a la
fecha de postulacion.

e Curriculum Vitae en formato libre o Curriculum Vitae resumido. (Anexo N° 1)

» Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia Profesional
y en Direcciéon de equipos a contar de la fecha de obtencién del nivel
educacional requerido para el desempefio del cargo.

* Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o
postgrados, segun corresponda.

s Declaracidn jurada simple que acredite lo sefialado en el Articulo 12 letras
c), e) y f) del Estatuto Administrativo, y la no afectacion a las inhabilidades
segun el articulo 54 DFL N°1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia. Firmada y actualizada (Anexo N° 2)

¢ Declaraciéon jurada simple, firmada y actualizada que acredite
cumplimiento de los articulos 26 a) y 27 de la Ley 19.718, que crea la
Defensoria Penal Publica. (Anexo N°3)

3.2 Defensor Local:

» Copia Certificado Titulo de Abogado entregado por la Excelentisima Corte
Suprema.

* Certificado de situacion militar al dia, si procediere (Direccidon General de
Movilizacion Nacional).

¢ Copia de la Cédula Nacional de Identidad por ambos lados y vigente a la
fecha de publicacion de las presentes bases.

¢ Curriculum Vitae en formato libre o Curriculum vitae resumido. (Anexo N° 1)

¢ Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia Profesional
y Calificada a contar de la fecha de obtencion del nivel educacional
requerido para el desempeiio del cargo.

e Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o
postgrados, segun corresponda.

e Declaracion jurada simple que acredite cumplimiento del Articulo 12 letras
c, e y f del Estatuto Administrativo y la no afectacion de inhabilidades segun
el articulo 54 DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia Firmada y actualizada. (Anexo N° 2)

* Declaracién jurada simple, firmada y actualizada que acredite
cumplimiento de los articulos 26 a) y 27 de la Ley 19.718, que crea la
Defensoria Penal Piiblica. (Anexo N°3)

*% Defensoria
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3.3 Defensor Local Adolescente:

* Copia Certificado titulo de abogado entregado por la Excelentisima Corte
Suprema.

s Certificado de situacidon militar vigente y al dia, si procediere (Direccién
General de Movilizacién Nacional).

¢ Copia de la Cédula Nacional de |dentidad por ambos lados y vigente a la
fecha de postulacion.

e Curriculum Vitae en formato libre.

e Curriculum Vitae resumido. (Anexo N°1)

 Copia de Certificados que acrediten capacitacién, postitulos y/o
postgrados, con horas respectivas seglin corresponda.

* Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia Profesional
y Calificada a contar de la fecha de obtenciéon del nivel educacional
requerido para el desempeno del cargo.

« Declaracion jurada simple que acredite cumplimiento del Articulo 12 letras
c, e y f del Estatuto Administrativo y la no afectacion de inhabilidades segun
el articulo 54 DFL N°1/19.653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia Firmada y actualizada. (Anexo N° 2)

e Declaracién jurada simple, firmada y actualizada que acredite
cumplimiento de los articulos 26 a) y 27 de la Ley 19.718, que crea la
Defensoria Penal Publica. (Anexo N°3)

Otros empleos:
Importante:

S l d l ., « De igual forma, usted debe
PSRRI PEE Ao revisar en profundidad las

que efectuan los servicios bases _del concurso al que
publicos cuando necesitan desea postular.

disponer de personas con
expertise técnica y/o
profesional para desarrollar
funciones generalmente
calificadas como transitorias o
especializadas. En este caso
pueden postular todas las
personas que cumplan los
requisitos especificos
establecidos en la
convocatoria.

Defensoria
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Pasos para realizar la
postulacion:

A continuacion, se presenta de manera abreviada, una guia orientadora del
nuevo proceso de postulacién en linea desarrolado por el Servicio Civil.

*% Defensoria
Sin defensa no hoy Justicio



Acceder al portal de

Empleos Publicos

Para poder postular a las ofertas de empleo disponibles en el portal de Empleos
Publicos, usted debe poseer una cuenta. En caso de ya tener creada una, solo
debera iniciar sesion, en donde puede acceder utilizando su clave unica o
ingresar con su usuario de Empleos Publicos, ingresando su run y clave.

¢Como crear una cuenta en el portal de Empleos Publicos?

En caso de que usted no posea una cuenta, debera crear una. A continuacidn,
se muestra el paso a paso de como usted puede crear su cuenta en el portal de
Empleos Publicos.

1.Acceda al portal de Empleos Publicos del Servicio Civil a través del
siguiente link: https://www.empleospublicos.cl/

Empleos Pablicos

Servicio Civil

Convocatorias ¢ Qué es Empleos Plblicos?  Centro de Ayuda

Crear Cuenta & Iniciar Sesion

7.996.439 118.492

Postulaciones a nuestras Convocatorias realizadas desde
convocatorias. 2009.

237.412

hntes historicas ofrecidas.

2. Haga click en “Crear Cuenta”.

Crear Cuenta ) 2 Iniciar Sesion




Acceder al Portal de

Empleos Publicos

3. Al hacer click, aparecera lo siguiente, en donde deberéd completar la Ficha
de Registro con sus datos. Ademas, en caso de que lo reguiera podra
ingresar su nombre social, posterior a ello debera grabar la informacion.

EmpLeDS Pl:l b[ ] COS Comvocatorias ¢ Qué es Empleos Piblicos?  Cenlro de Ayuda Crear Cuenta & Iniciar Sesion
Servicio Civil

Inic;o  Registro

Crear una nueva cuenta

Loz datos deban ser digtados EXACTAMENTE IGUAL & como estan
regisirados en TU cerificade de macimienio, con lodos los nombres y

respelando acentos, efles, elc Datos Personales
v RUN*
CEDULA DE
St e S
[ — Mombres *
- -

- . ° Prirmer Apelfido *

1SEP 2013 0 AGD 2023

Segundo Apelfido *

x
=
=
)
!
:"

Nombre Social

En esta seccion podras ingresar tu nombre social si consideras que el nombre
registrado en tu acta de inscripcion de nacimiento difiere de tu expresion y/o
identidad de género- Quiero ingresar nombre social

Importante:
» Luego de completar los datos solicitados, deberd aceptar

las condiciones de uso del portal. Le recomendamos leer las
condiciones de uso antes de aceptar®.

Condiciones de uso

] He leido y acepto las Condiciones de Uso del Porial *

/[ Crear Cuenta

*Para mds informacion, puede leer las condiciones de uso en el Anexo 1, el cual se encuentra
adjunto a este manual.

Defensoria
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Acceder al Portal de

Empleos Publicos

4. Luego de haber ingresado sus datos, creada la contrasefia y aceptadas
las condiciones de uso del portal, se creara su usuario. Es importante
tener en consideracion, que una vez creado el usuario le llegard un correo
electronico notificando la confirmacion.

Confirmacion de usuario creado. (Exeme Recibidos x

@ mensajeria@serviciocivil.gov.cl
Confirmacion de usuario creado.
De: www.empleospublicos.cl [registro@empleospublicos.cl]

Para:

Se informa que usted se ha registrado correctamente, en el Portal de Empleos Publicos.

www empleospublicos cl

Este correo se genera de forma automatica, por favor no responder.

5. Por ultimo, usted debera iniciar sesion utilizando su clave Unica o
ingresando con la cuenta creada.

m ple 05 PUblicOoS  comvocalonias  4Qué es Empleos Pablicos?  Centro de Ayuda Crear Cuenta
Servicio Civil

Inicia sesion

Accede con tu Clave Unica

(© ClaveUnica

¥ O ingresa con tu cuenta de Empleos Publicos
RUN Clave
h

L

Ingresar

Recuperar Clave Crear Cusnta

&4 Tienes problemas para ingresar?
. 800 104 270

Defe HSU fl a @ Lunes a Viernes de 09:00 a 19:00 horas



Configuracion del Perfil y

02 Actualizacion de

Antecedentes

Para subir y/o actualizar los documentos necesarios que le permitiran
postular a las diferentes convocatorias en el portal de Empleos Publicos,
usted debera realizar los siguiente pasos:

2.1 ;Como subir documentos por primera vez al portal?

1.Dirijase a “Mis Datos”, en donde aparecera lo siguiente:

Em D{EOS PlUblicos  cenvecatonas iGué 85 Empleos Poblicos?  Genbro de Ayuda

Hola |1 Cerrar Sesion

inicky  Sitio privado

Menu Mis Ultimas Postulaciones  vertodas

Mis Postulaciones
Fecha Cargo Certificada
Mis Datos Fersonales
Cambiar Contrasefa
Mi CV
» Agragar Formacion Educacional
» Agregar Experiencias Laborales

> AQregar Archivos Adjuntos

2. El recuadro a su derecha presenta

los diversos modulos que le ;
permitiran rellenar con la Menu
informacion requerida, asi como el
enlace que da la posibilidad de
actualizar los documentos en cada
postulacion que realice.

Estos antecedentes qguedaran
registrados en el resumen final de CV Cambiar Contrasefa
que el sitio web posee.

Mis Postulaciones

Mis Datos Personales

Mi CV

Importante: > Agregar Formacion Educacional
* Es de EXCLUSIVA RESPONSABILIDAD

DE CADA POSTULANTE, registrar sus
antecedentes curriculares y adjuntar

> Agregar Experiencias Laborales

los archivos digitales actualizados gque > Agregar Archivos Adjuntos
se soliciten en cada convocatoria

publicada.

*% Defensoria
Sin defe ay Justicio




Configuracion del Perfil y

Actualizacion de
Antecedentes

3. Haga click en el modulo llamado “Agregar Archivos Adjuntos”, en donde
podra seleccionar el tipo de archivo que desee subir a la plataforma:

Menu Archivos Adjuntos

Mis Postulaciones
o Archivos Disponibles para la Postulacion
Mis Datos Personales

Los siguientes decumentos tienen el abjetivo de acreditar los antecedentes curmiculares v los
requisitos para concurses afectos al Estatuto Administrative. Es imporiants destacar que estos
documantes deben cumplir con un lamaho maximo de IME para su procesamiento

Cambiar Contrasefia
Mi CV

» Agregar Formacion #ucanonal Simbologia: « Tango el documento * Mo tengo el documentn

» Agregar Expepfincias Laborales
Agregar Archivos Aduntos Documento Actualizar Borrar
® Copia Cadula de Identidad m Boirar
x Copia de cerfificado que acredite nival Educacional m e
requando por ey

o Copia de Cerificados que acredilen capacitacion postitulos Borrar
y/o postgrados m

Borrar

x Copi de Cerlificados o documsnios gue acredilen
expensncia laboral m

4. A modo de ejemplo, sera subido el archivo correspondiente a la “Copia
Cédula de Identidad”. En primer lugar, debe hacer click en “Adjuntar” y luego,
en “Seleccionar archivo”.

Mend Archivos Adjuntos

Archivos Disponibles para la Postulacion

T ® Docummen.. » Eemplo . Euzzar en Eemple »
) = Los siguientes documenlos tienen el objetivo de acreditar los antecedentes curmiculares v los
sicapeta X =- o@ requisitos pars concursos afectos al Estatuto Administrativa Es importante destacar que est
Hombre Fachade modificacion | Tipo documentos deben cumplir con un tamafio maxme de 3ME para su procesamiento
& Ejermete CI 25002004 1218 Documenta
Simbologia:  « Tengo el documenio x No tengo el documento
Documento Actualizar Borrar
* Copia Cadula de Identidad Botrar
(| Seteceionar archivo | S archivos sefeccionados

arrbre: | Todos los archives “
y s 1]
rove ® Copia de carificada que acredite nivel Educacional, m F—
requerido por ley

® Copia de Carlificados que acrediten capacitecidn, postitulos =

Defensoria
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Debera seleccionar el archivo que desee adjuntar desde su ordenador, como
aparece en el ejemplo, se seleccionard el archivo “Ejemplo CI”.




Configuracion del Perfil y

Actualizacion de
Antecedentes

5. Luego de seleccionar el archivo, debera hacer click en “Guardar”.

Documento Actualizar Borrar

% Copia Cédula de Identidad m —
| Seleccionar archivo | Ejemplo Cl pdf @

Finalmente, el portal le indicara que su documento fue cargado en el modulo
correspondiente, como lo sefala la imagen que a continuacion se presenta:

= - Documento
Simbologia:

« Tengo el documento

+ Copia Cédula de ldentidad
X No tengo el documento

Fecha: 12/08/2024 13:22:21

6. Los formatos de certificados requeridos, se encuentran disponibles en el
apartado “Anexos para postulacion”, ubicados en la parte inferior de la
pagina.

Accesos Anexos para postulacion
Términos y Condiciones de I Centificado de Experiencia Laboral
Uso

Palitica de Privacidad [ Certificado de Jefatura RRHH arl. 46 y 47 DS 69/2004 (H)
Mapa del Sitio

Servicio Civil

Importante:

» Debe considerar que en cada postulacidn gue usted realice a través del
Portal Empleos Publicos, el sistema | utiliza [a dltima
modificacion/actualizacion realizada a su CV, previa a la accion de
postular, NO CONSIDERANDO MODIFICACIONES POSTERIORES A LA
POSTULACION. Tampoco es posible modificar o anular postulaciones
ya realizadas.

hay Justico {4 seleccionados por usted, al momento de postular a dicha convocatoria.

Las instituciones que publican sus convocatorias en el Portal Empleos
- ; Publicos, solo ueden visualizar los documentos adjuntos y
* Defensoria - i : i



Configuracion del Perfil y
Actualizacion de

Antecedentes

2. 2 Actualizacion de documentos en el portal

1. Acceda a su cuenta de Empleos Publicos, seleccione “Mis Datos” y luego
“Mis archivos Adjuntos”. De esta forma, usted podra ver los archivos que
se encuentran disponibles para realizar su postulacion.

Ipiclo ~ Sitio privade MICV  Archivos Adjuntos

Menu Archivos Adjuntos

Mis Postulaciones

M Disios Paraonates Archivos Disponibles para la Postulacion

Los siguientes docurmentos tienen el objetivo de acreditar los antecedentes curriculares y los
requisitos para concursos afecios al Estatuto Administratlvo. Es impertante destacar que estes
Mi CV documentos deben cumplir con un tamafio maximo de 3MB para su procesamisnto.

Cambiar Conlrasefa

» Mi Farmacion Educacional Simbologia:  + Tengo sl documento * No tengo el documento

¥ Agregar Experiencias Laborales

» Mis Archivos Adjunios Documento Actualizar Borrar
« Otros Adjuntas m
Fecha: 14/082024 17:37.32
+ Gertficado de Jefatura RRHH donde desempenia funciones, m
que acredile requisitos art. 16 DS 89/2004(H)

Fecha: 14/082024 17:37,19
2. Para poder subir un nuevo archivo, usted debera borrar los ya existentes,

para asi poder subir sus nuevos documentos actualizados. Luego de
seleccionar “Aceptar”, sera eliminado su archivo.

@ Se borroé correctamente el archivo adjunto.

3. Ahora podré subir a la plataforma sus nuevos archivoes, realizando el mismo
procedimiento senalado en el punto 2.1.

Importante:
* | 0s documentos pueden tener un maximo de 3 MB
para poder ser procesados.

Deffensoria
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* Toda la informacion relativa a acreditacion debe
tener, obligatoriamente, firma y timbre.




Identificacion y Seleccion

de Convocatorias

1. Realizado el paso anterior y al contar con toda la documentacion
necesaria para postular, debe hacer click en “CONVOCATORIAS”.

Empleos Publicos
Servicio Civil

Convocatorias ¢ Qué es Empleos Publicos? Centro de Ayuda

Crear Cuenta & Iniciar Sesion

2. Ahora, en la pantalla principal aparecerd el “Listado de Convocatorias”
disponibles, agrupadas segun el tipo de cargo, el area profesional, la
institucién que realiza la convocatoria y por ultimo, por region. De la misma

forma, podra ver los filtros que pueden ser aplicados para acotar la
busqueda.

Listado de Convocatorias

| Tipo de cargo|  |Area Profesional|  [Institucion| | Region |

Filtros
Ministena Institucién Regién
Seleccione Ministero Seleccione Instiucién Sejeccione Regidn

Bisquada por Palabra Clave

_| No pide expenencia I
El proceso de seleccion finalizo, es
La convocatoria se decir, ha sido seleccionada una
encuentra en periodo de persona para proveer la vacante o en
recepcion de su defecto, el proceso fue declarado
postulaciones. desierto.

Abiertas 5 - :
% En Evaluacion

El servicio estd evaluando a los postulantes, y dado
que el periodo de postulacién ha concluido, ya no
es posible postular ni presentar antecedentes.




Detalle de la Convocatoria,
4 Revision de Requisitos y

Postulacion

Al seleccionar una convocatoria, usted podra ver las bases de la misma. Asi
mismo podrd acceder a la siguiente informacion:

—

» Nombre del cargo

¢ [nstitucidn Empleo: Proceso de Reclutamiento y Seleccion para proveer el cargo |

Asistente Administrativo(a)

« Convocatoria

+ N°de vacantes

« Areade trabajo

¢ Regidn

« Ciudad

s Tipo de vacante

¢ N°de postulaciones realizadas
ala convocatoria

» Archivos necesarios para
postular

s Renta bruta

« Condiciones

¢ Objetivo del cargo

s Funciones del cargo

« Perfil de la funcion

« Formacion Educacional

¢ Especializacion y/o Capacitacion

« Experiencia sector publico/sector
privado

» Competencias

« Contexto del cargo

* Requisitos Generales

¢ Requisitos Especificos

« Etapas de seleccidn

¢« Documentos requeridos para
postular

« Declaraciones Juradas

« Calendarizacion del Proceso

« Condiciones Generales

» Base adjunta

Ministerio
Minsternio de Obras Plblicas

Institucién / Entidad

Secretania y Administracidn General del Ministerio de Obras Publicas /

Cargo

Asistente Administrativala)

N? de Vacantes
1

Area de Trabajo
Recurses Humanos

Region
Regidn Metropoltana de Santiago

Ciudad
Sanliago

Tipo de Vacante

Caonlrata

Renta Bruta

1084 360

Condiciones

Contrata, Estamento Administrativo, Grado 14° de la Escala Unica

Recordar:

* _l_)_efensorla

e Si usted lo desea, también puede
acceder a las bases del concurso a
través de la pagina www.dpp.cl




Detalle de la Convocatoria,

4 Revision de Requisitos y
Postulacion

En este manual, utilizaremos una convocatoria aleatoria como ejemplo, en el
cual, los documentos requeridos para postular ya se encuentran cargados.
Esto se evidencia en el recuadro celeste de la pagina, donde se muestran los
nombres de los documentos acompanados por marcas de verificacion verdes.
Ademas, se ofrece la posibilidad de agregar documentacion adicional que
tenga disponible en el portal de empleos plblicos.

Ejemplo:

Proceso de Reclutamiento y Seleccién para proveer el cargo de Asistente Administrativo(a)

O Conforme con la informacion presentada.

Usted postulara con los siguientes archivos que son requeridos
para el Empleo:

+ Copia Cédula de |dentidad

+ Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requendo por
ley

+ Copia de Certificados que acraditen capacitacion, postitulos y/o
postgrados

« Copia de Cerificados o documentos que acrediten experiencia
laboral

+ CV Formato Libre(Propio)

Ademas tiene estos archivos adjuntos, seleccione si desea
postular con mas archivos.
—| Certificado original de la Jefatura de Recursos

Humanos o encargado/a de Personal del Servicio. . i
+
———{-Cow

Simbologia
« Tengo el documento reguerido
% No tengo el documento requerido

PULSE AQUIi PARA POSTULAR AL EMPLEO

Importante:

* Los documentos requeridos pueden variar segun el
cargo al que postule. Por lo tanto, es fundamental que
revise cuidadosamente las bases del concurso y
adjunte los documentos solicitados. Si no se especifica

* Deffensolrla
Sin defensa no hay Justicio

un nombre para el archivo, debera cargarlo
manualmente en la seccién de archivos adjuntos bajo
la categoria “Otros” y seleccionar que desea agregarlo,
ya que, éste no se adjunta de manera automatica.




Detalle de

la Convocatoria,

04 Revision de Requisitos y

-

Defensorla

o hoy Justicio

Postulacion

Una vez ya agregados (2.1) o
actualizados (2.2), todos los
documentos requeridos, se
encontrara al final de la
pagina la DECLARACION
JURADA DE INGRESO A LA
ADMINISTRACION PUBLICA.
Luego, deberd hacer clic en
“Suscribo declaracion jurada
simple”, para finalizar con el
proceso de postulacion.

L

Declaraciones Juradas

seclaraciin jurada que cumale reculsitos de ingresao (art 12 let cf, 8}y iy ad 54 DFL 1712 653)

DECLARACION JURADA DE INGRESO A LAADMINISTRACION PUBLICA

Yo KATALING MONTSERRAT CARTAGERA CASTRD Céca du idsnpdns N 20,995 347 3

nsciam | pimmsnta o squisnts
T-=1—r ‘Sallr] Compesbie con & 0 (AL 13 lete C del Estatilo Adminisiatvo)

caazdy n un can pob do hab eblunit una cal defcinls; o poredics daceAnasa an los

e BN FATTCIK 12 ks o dul Bxtauld Adirinestalivc)

hahildnd para el siercicio de funciones o cames pihices. nohalaime condenadn por timen o simale delia (rticuln 12 latm.
U EEL Al

* N mstan efecio o miecta o las inhinbificeedns seiinindm =0 ol aricio 54 del DL N 1718 6535 de 2000 del Minisieio Saosieis Genael e
18 Prosiioncia, qus T o 13 relundile, consnadd y selimsi2acs 10 @ Loy N° 18575, Diganics Conatieling o Bases Gonpaks
e bs Achmunitsncicin ced Exleda

FECHA 14007024

w

Suscribo declaracion jurada simple

© Conforme con la informacion presentada.

Usted postulara con los siguientes archivos que son requeridos

para el Empleo:
« Copia Cédula de |dentidad

 Copia de cerlificado qua acredile nivel Educacional requerido por

ley

« Copia de Certificados que acredilen capacitacion, postitulos y/o A continuacio n, A aga
posigrados . =
v Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia clic en el cuadro rajo
laboral

« CV Formato Libre{Propio)

Ademas tiene estos archivos adjuntos, seleccione si desea Esto des p legar a un

postular con mas archivos.
1 Certificado original de la Jefatura de Recursos

Humanos o encargadoia de Personal del Servicio

[+

) Otros

Simbologia
«" Tengo ef documenio reguendo
% No lengo el documento requerido

ubicado a su izquierda.

nuevo cuadro de
dialogo que mostrara un
mensaje de
confirmacion.

)

PULSE AQUI PARA POSTULAR AL EMPLEQ ;

Tal como se presenta en la imagen a

continuacién, en dicho

www.empleospublicos.cl dice

mensaje

Para que su postulacén sea considerzda valida los documentos

SE RECU ER DA MANTENER adjuntos deben estar actualizados a la fecha de la convocatora

ACTUALIZADOS LOS DDCUMENTOS A Senn‘:rmaqLeeIC\aeh—ctrcm:oc:-nal;l.aloocu.la_aesta

convocatonia no tiene antecedentas ragistragos en Estudios y/o

la fecha de la pOStUlaCién. FiﬂaLmente, E.?;.'en!‘c:d Laboral lo cual pueds afectar s adecuada valoracidn

debe presionar “ACEPTAR?”.

L

de su postulacion.

Estd seguro que toda su informacién estd vigenie?

> @ Cancelar

A—




Detalle de la Convocatoria,

04 Revision de Requisitos y
Postulacion

Tras el clic en “ACEPTAR”, usted da por finalizada su postulacion. Se
desplegara la siguiente pagina, la cual contendra un comprobante con la
informacion de la postulacién realizada. Ademas de esto, de manera
automatica sera enviado a su correo electronico, el mismo comprobante de
postulacion, en donde podra ver los archivos que fueron subidos a la
plataforma.

Comprobante de Postulacion

@ Su postulacion ha quedado regisirada en el sistema

Esta postulacion considera la informacion contenida en su CV al momento de realizarla.

Se informa que el CV electronico, con el cual postula a esta convocatoria, no tiene
antecedentes registrados en Estudios y/o Experiencia Laboral, lo cual puede afectar la
adecuada valoracién de su postulacion.

Empleo: Proceso de Reclutamiento y Seleccion para proveer el cargo de Asistente
Administrativo(a)

Ministerio: Ministerio de Obras Fublicas

Institucion: Secretaria y Administracion General del Ministerio de Obras Publicas
Funcion: Asistente Administrativo(a)

N° Postulante: 1258112

N? Postulacion: 8060712

Fecha Postulacion: 14-08-2024 1740

Archivos incluidos en la postulacion

Documento Fecha Archivo

Declaracion jurada que cumple requisitos de ingreso (art 12 14/08/2024 Ver

let c), e) y ) y art. 54 DFL 1/19.653) 17:41:28

Copia Cédula de Identidad 14/08/2024 Ver
17:41:28

Confirmacion de Postulacion @i sk -

;- mensajeris@serviciccivil gov.dl Ly
Caonfirmacion ds Postulacion
De: i lices.cl [ erl oebciocivl yavsl]
Para: katali.cartaganafiug uchis.d

$u postulsckin ha quadato roghads on sl sistema

Encu 2058 i ol a idars
I diltima modiicacioniactualascion de eu CV que usted ingresd.

Sainfarma que el CV lectrénice. con ol caal postula & ssta a6 tiane Estudics yi Laboral §5 cusl puede afsctar o adecuntia valoracian de su postulncian.
Lo dntos registiado son los sigulenies:

Convocmons ; Procese de Reclusamisnts y Sekcckio pun provesr ol cargo de Aslsients Adminisiratvals|
Minisiwiio - Misisterdo de Obies Piblicas

IngTiCion : Sectatana y Administracion Genaral del Minlsterso da Dhras Publicas

Funcien : Asistents Adminstracva(a)

Defensoria et
W Postulacion - BOGRT12
§ s h,-’ Justicio Fechs Postulacion ; 14:08-2024 17:40
Gracias por Poshiar
P

810 COMR0 89 QaNarE o5 SONMa AULOMIBCA, POr FIVOM B0 10aRaASr.



Seguimiento del

Concurso

Para revisar el estado de su postulacién, puede hacerlo a través de la
pagina de la Defensoria www.dpp.cl, en la seccion de “Concursos”.

0000
Defensorfa
defensa no hoy Justide

PRUEBA HABILITANTE LICTTACIONES SALA DE PRENSA PARTICIPACION CIUDADANA

Podra visualizar las publicaciones realizadas sobre los concursos en
proceso, tal como se muestra en el siguiente ejemplo:

“Concursos

Portasa * Copcurser > Concurses snprocass a a »d u
Concursos en DFOCQSO

* Concursos abertos F—— Tl -3 e o J jvel Jardraulco pars ar  Dit )

* CONCUrses en proceso Administrativolz] Reglonal con dese "»o ||IaD~ -0,unaRn.m:1I..eA=u| na iMueva Etapal

* Concursos cermados

* Prushas técnicas aplicadas QE_:IEA_E.”J_.M; ﬁlt llﬁ Mueva Etapa!

Defensoria Penal PUblica convoca 3 concurso para proveer os cargos de Defensor(s) Reglonal con desempedio enla
Regidnde Tarapacd v enla Reaidn del Libertador Bernardo O'Hizgins

Asimismo, posterior a su postulacion, recibirda notificaciones sobre el
estado de su postulacion a traves de correos electronicos enviados por el
area de seleccidn de personas de la Defensoria Penal Publica.

Para consultas, sugerencias, reclamos o felicitaciones, puede escribir a
seleccion@dpp.cl.
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INTRODUCCION

La Direccién Nacional del Servicio Civil, en adelante DNSC, considerando la necesidad de
colaborar en dar mayor eficiencia a la gestién piblica y fortalecer la transparencia en las
actuaciones de los servicios puUblicos en materia de sus politicas de personal, ha
desarrollado un sistema que permite apoyar y fortalecer los procesos de reclutamiento y
selecciéon que los servicios desarrollan, poniendo a disposicion de éstos, un Sistema de
Postulacién en Linea denominado www.empleospublicos.cl.

El portal www.empleospublicos.cl. es administrado por la DNSC, en ejercicio del mandato
legal de coordinacién, supervisién y perfeccionamiento de las funciones de personal en los
servicios de la administracién civil del Estado, previsto en el articulo vigésimo sexto de la ley
N° 19.882, y se constituye en una medida de colaboracién en el mejoramiento de la gestién
de personas del sector publico, y su objetivo es facilitar y dar mayor transparencia a la
difusiéon de la oferta de empleos que se realizan en los servicios publicos y optimizar las
postulaciones de los funcionarios pUblicos y de la ciudadania a los mismos.

El presente documento contiene las condiciones de uso del Sistema Web de postulacién, a
las que deberdn sujetarse los usuarios que se registren en el Portal y utilicen la plataforma
para postular a convocatorias efectuadas por los servicios puUblicos, condiciones que se
entenderdn expresamente aceptadas por los mismos, por el sélo hecho de utilizar este sitio
y cualquiera de sus funcionalidades. Esto significa el pleno y expreso consentimiento por
parte del usuario para observar y sujetarse a cada una de las condiciones y politicas
contenidas en él (de privacidad, de seguridad) vy, en su caso, también a otros documentos
publicados en el Portal que indiquen o regulen la participacién del usuario en el mismo.

El portal es un Sistema informdtico disefiado para difundir las ofertas laborales de los
servicios pUblicos que se encuentren en convenio con la DNSC, con el objeto de facilitar el
acceso a la informacién por parte de los ciudadanos y su postulaciéon en linea a las
convocatorias publicadas que sean de su interés.

Dentro de las funcionalidades disponibles para el usuario estd; inscribirse en el sitio,
registrar su informacién curricular y a contar de abril de 2011, se adiciona la posibilidad
de adjuntar archivos (documentos en formato pdf, doc, jpg) que respalden el cumplimiento
de los requisitos de postulacién y antecedentes especificos solicitados en las convocatorias
que sean de su interés postular.
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CONDICIONES DE USO
1 ACCESO AL PORTAL

El portal www.empleospublicos.cl actualmente, es de acceso publico y gratuito para todos
los ciudadanos postulantes que deseen consultar y postular a la oferta laboral disponible,
publicada por organismos de la Administracién Civil del Estado que se encuentren en
convenio de colaboracién con la DNSC. El Portal se constituye como un medio adicional, a
través del cual, los organismos de la Administracion Civil del Estado, que asi lo estimen
pertinente, publiquen sus llamados a concurso y efectien sus procesos de seleccién de
personal.

La DNSC en su rol de administradora del Portal, no tiene ingerencia ni toma decisiéon alguna
en los procesos de seleccién, convocados por cualquier institucidn piblica que utilice el
portal, inclusive la propia DNSC puede adquirir el rol de Servicio Usuario del Portal para
publicar sus propias ofertas laborales, en tal caso, pasa a ser un cliente mds del mismo.

En caso de que el usuario no esté de acuerdo con cualquiera de las condiciones a las que
habrd de sujetarse cuando acceda a este Portal, deberd abstenerse de hacer uso del
mismo.

En general, las convocatorias que se difunden por este portal son procesos técnicos
regulados por la ley N° 18.834 sobre el Estatuto Administrativo, y su reglamento sobre
concursos, documentos que puede consultar en el médulo “documentacién” disponible en el
portal www.empleospublicos.cl. No obstante, también existen convocatorias que se rigen
por el Cédigo del Trabajo o estatutos especiales, especificaciones que se encuentran
contenidas en cada aviso, apartado “Requisitos de postulaciéon”.

2 DEFINICIONES

Para efectos de las presentes Condiciones de Uso, se entiende por:

Portal www.empleospublicos.cl . Sistema informdtico disefiado para difundir las ofertas
laborales de los servicios publicos que se encuentren en convenio con la DNSC, con el objeto
de facilitar el acceso a la informacién por parte de los ciudadanos y su postulacién en linea
a las convocatorias publicadas que sean de su interés.

Administrador.- La DNSC, a través de la Subdireccién de Desarrollo de las Personas,
encargada de mantener funcionando el sistema Web denominado www.empleospublicos.cl.

Servicio Usuario.- Son los servicios publicos de la administracién civil y central del Estado,
que han suscrito convenio para la utilizacién del portal, con lo cual, estdn habilitados para
efectuar convocatorias para proveer cargos vacantes en su institucidn, siendo responsables
de todo el proceso de seleccién.

Usuario: Cualquier persona que acceda al Portal www.empleospublicos.cl, con el objeto de
consultar la oferta laboral disponible, y en el caso que se encuentre registrado en el mismo,
pueda postular a estas ofertas, con lo cual, pasa a tener el cardcter de Usuario Registrado.
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3 USO DEL PORTAL

Cualquier ciudadano podrd inscribirse en el Portal Empleos Piblicos, sin que medie costo
alguno, con lo cual pasard a ser Usuario Registrado, pudiendo ingresar y mantener su
informacién personal, curricular y laboral, con el fin de participar en las convocatorias que
se encuentren publicadas en plazos de postulacién y que resulten de su interés, siempre que
cumpla con los requisitos de postulaciéon establecidos en cada caso y adjunte los documentos
que lo respalden, cuando corresponda.

Una vez que la persona interesada se haya registrado como usuario en el Portal y acepte
las condiciones de uso del mismo, se le asignard un nimero Unico de registro, asociado a un
home personal, con el cual tendrd acceso a su curriculo vitae (CV), a su ficha de registro y a
las postulaciones efectuadas.

El mecanismo de seguridad para ingresar al Portal y los servicios que proporciona es la
asignaciéon de manera personalizada de una clave de acceso (RUN y contrasefia), respecto
de la cual el usuario serd el Unico responsable del uso correcto para los fines especificados.
Es importante que el usuario proteja su clave, ya que si otras personas hacen un mal uso del
Portal usando la misma contrasefia se corre el riesgo de perder acceso al sitio.

Es compromiso de los usuarios garantizar la veracidad y autenticidad de sus datos
personales y perfil curricular que ingresen al Portal, a través del formato establecido para
ello. Asimismo, al momento de postular, el usuario debe tomar la precaucién de contar con
sus antecedentes actualizados en funcién del cargo al que postula, ya que una vez
realizada la postulacién, no podrd modificar sus datos curriculares, ni los documentos que
haya adjuntado para dicha postulacion. Sin embargo, serd posible modificar los
antecedentes consignados en el registro para postular a nuevas convocatorias.

La informacion curricular de cada usuario que se registre en el Portal tendrd una vigencia
de doce (12) meses, contados desde la fecha de la Gltima actualizacién. En caso de
cumplirse con este periodo de vigencia y no presentar movimiento, acceso o modificacién, la
cuenta de acceso del solicitante podrd ser inhabilitada del sitio, con el objeto de mantener
una base de datos actualizada. En todo caso, esto no obstard a que el /la usuario/a pueda
solicitar que se habilite nuevamente su cuenta y, de esta manera, poder postular a la
oferta puiblica disponible en el Portal.

4 SEGURIDAD

El Portal cuenta con el certificado de seguridad SSL (Secure Socket Layer). Esto implica que
el sitio www.empleospublicos.cl, permite transferir informacién con altos estdndares de
seguridad. Esta condicién se verifica, ya que cuando un usuario se conecta a un servidor
seguro (https://www... ), los navegadores le avisan de esta circunstancia mediante un
candado de color amarillo ubicado al costado derecho de la direccién electrénica,
permitiendo, ademds, comprobar la informacién contenida en el certificado digital que lo
habilita como servidor seguro.
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El Portal Empleos Publicos mantiene procedimientos disefiados para proteger la informacién
confidencial del usuario y el uso por parte de éste de cualquiera de los servicios
proporcionados a través del referido Portal.

El usuario entiende y acepta que, no obstante se protege la informacién transmitida a
través del Portal Empleos Puiblicos, dada la naturaleza tecnolégica de Internet, el
administrador no garantiza que toda transaccién electrénica se encuentre libre de riesgo;
por lo que el usuario libera de manera absoluta y sin limitacién alguna al administrador de
cualquier tipo de responsabilidad, civil, penal, administrativa, asi como, de los dafos y
perjuicios o cualquier otra anomalia que pudiera ser ocasionada por el mal uso por parte
de terceras personas de la informacién generada, transmitida, recibida o archivada en el
Portal Empleos Publicos.

5 DISPONIBILIDAD

El Portal cuenta con un servicio de provision de plataforma tecnolégica de alta
disponibilidad. Sin embargo, en el evento extraordinario de encontrarse fuera de servicio
por razones de fuerza mayor o caso fortuito, la DNSC tomard las medidas pertinentes para
reestablecer en el menor plazo posible la operatividad del Portal.

En el evento de una situacidon de este tipo, el administrador comunicard este hecho a los
servicios publicos en el mdas breve plazo posible desde que esto ocurra. Por su parte, los
servicios publicos deberdn tomar las acciones necesarias para asegurar el normal
desarrollo de la convocatoria y el buen término de la misma.

Por su parte, los usuarios que se vean afectados por esta falta de disponibilidad del
sistema, podrdn utilizar otras alternativas de postulacién a la convocatoria de su interés,
consultando en la pdgina Web del servicio puUblico que haya realizado la convocatoria,
para conocer de la existencia de otro mecanismo de postulacién, dentro de la vigencia de
aquella.

Sin perjuicio de lo explicitado previamente, es responsabilidad de cada candidato postular
con la debida antelacién a los procesos de seleccién que se realizan en linea, de manera
de prevenir circunstancias que pudieran afectar la remisién correspondiente de los
antecedentes de postulacién.

6 PERFILES DE USO DEL PORTAL

6.1  El perfil de Administrador de la DNSC permite:

e Mantener en funcionamiento el portal
e Atender las consultas en relacién al funcionamiento del Portal.

6.2 El perfil de Servicio Usuario (servicio pUblico) que publica ofertas de trabajo permite:

e Crear, editar y publicar convocatorias.
e Gestionar la Base de Datos generada desde el Sistema.
e Mantener actualizado el estado de las convocatorias.
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e Publicar el resultado de una convocatoria, ya sea indicando el nombre de la
persona seleccionada, declarando desierto el proceso o eventualmente, dejar sin
efecto la convocatoria por razones fundadas.

e Atender las consultas y/o reclamos en relacién a los procesos y emitir las respuestas
pertinentes.

6.3 El perfil de usuario no registrado, le permite:

e Visualizar las ofertas de trabajo disponibles.

e Revisar los resultados de las convocatorias finalizadas.

e Acceder a informacién de conocimiento publico. (Nuestro sitio, Documentacién,
Preguntas Frecuentes, Contacto, Mapa, Guia rdpida, Anexos y Politicas de
Privacidad)

e Registrarse en el portal para adquirir la calidad de usuario del mismo conforme al
punto 6.4

6.4  El perfil de Usuario registrado, le permite:

e Administrar su curriculo vitae (CV).

e Adjuntar documentos que respalden su informacién curricular y el cumplimiento de
requisitos de cada convocatoria que sea de su interés.

e Postular a las convocatorias disponibles.

e Dejar disponible su informacion curricular para consulta de los servicios publicos
bajo la modalidad de reclutamiento en linea!

e Efectuar consultas relativas al funcionamiento del Portal.

e Efectuar consultas relativas a las convocatorias efectuadas.

e Ademds de las funcionalidades sefialadas en el perfil 6.3.

7 CALIDAD Y ACTUALIZACION DE LOS DATOS DEL USUARIO REGISTRADO

La vutilizacién del Portal Empleos Piblicos implica que los usuarios deberdn seleccionar y
completar oportunamente todos los campos o items que estdn habilitados en el sistema para
la adecuada elaboracién del CV electrénico disponible en el sitio.

Se deja constancia que la informaciéon y contenido en la pdgina personal son de
administracién directa de los usuarios ciudadanos, por lo tanto, su veracidad, integridad y
completitud serd responsabilidad del usuario que la ingresa en www.empleospublicos.cl,
para lo cual, se atenderd a las claves de acceso bajo las cuales se ingresé la informacién.

El administrador no revelard a terceros los nombres, direccién de correo electrénico u otra
informacién de los Usuarios Registrados?, salvo la informacién curricular que se libera
automdticamente, cuando el propio usuario postula a alguna convocatoria especifica, o bien
cuando el propio usuario a través de la opcién establecida en su “ficha de registro” ha

! Para definiciéon de “Modalidad de Reclutamiento en linea” ver modulo “Nuestro Sitio” de la pdgina
www.empleospublicos.cl

2 Ley N° 19.628 Sobre Proteccién de la Vida Privada o Proteccion de Datos de cardcter Personal (Publicada
en el Diario Oficial de 28 de agosto de 1999).
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autorizado dejar disponible su informacién curricular para consulta de los servicios pUblicos,
bajo la modalidad de Reclutamiento en linea.

Asimismo, el usuario es responsable de actualizar la informacién curricular en los formatos y
modelos establecidos y actualizados en el Portal, por lo que deberd asegurarse de incluir:

e Para efectos de la Revision Curricular, datos y antecedentes que acrediten nivel
educacional, capacitacién y/o especializaciones, en los formatos dispuestos por el
Portal y en los términos especificos aplicables a cada convocatoria.

« Para efectos de la Evaluacion de Experiencia, los datos y antecedentes que
acrediten los conocimientos y habilidades generados a través del tiempo,
considerando entre otros elementos, el orden y duracién en los puestos
desempenados en el sector publico o privado, el nivel de responsabilidad y la
relevancia de las funciones o actividades encomendadas, en los formatos dispuestos
por el Portal y en los términos especificos aplicables a cada convocatoria.

« Datos de Cardcter Personales, tales como correo electrénico vigente y disponible,
teléfono, domicilio u otro medio que permita su contacto en el evento de ser
requerido en un proceso de seleccién.

Es importante recordar al usuario, que:

+ En las convocatorias denominadas “Concursos”, serd obligacién del usuario subir al
portal los documentos que respalden su informacién curricular, como también el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la convocatoria de su interés, segin lo
solicitado en cada publicaciéon. Es decir, deberd adjuntar documentos en forma
previa a completar su postulaciéon a la convocatoria, ya que, de lo contrario, el sitio
Web no le permitird finalizarla.

e En el caso de las convocatorias denominadas “Otros empleos”, serd obligacién del
usuario subir al portal los documentos que respalden su informacién curricular, en la
medida que la convocatoria lo solicite. Es decir, deberd adjuntar documentos en
forma previa a completar su postulacién a la convocatoria, cuando esta asi lo sefiale
en el contenido de su aviso, ya que, de lo contrario, el sitio Web no le permitird
finalizarla.

En este contexto, serd responsabilidad del usuario, adjuntar o subir la documentacién
correcta y que corresponda a cada item establecido en el portal.

Para facilitar el proceso de adjuntar la documentacién requerida para postular en cada
convocatoria que sea de su interés, se recomienda revisar el “Procedimiento para adijuntar
documentos”, que se encuentra disponible en el Modulo “DOCUMENTACION”, apartado
“Procedimientos” del portal de Empleos Publicos.

Cada servicio publico que reciba postulantes con motivo de un proceso de seleccién, se
encuentra facultado para revisar y evaluar la veracidad de la informacién y documentacién
disponible en el portal de dichos usuarios.

Las direcciones de correo electrénico serdn utilizadas para mantener contacto con cada

postulante y, en su caso, responder a preguntas especificas del usuario ciudadano. Por lo
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cual, es responsabilidad del usuario mantener una cuenta de correo electrénica vigente,
correctamente registrada en el portal y con capacidad para recibir informacién, ademds
de permitir acceso a su cuenta de correo al mail contacto@empleospublicos.cl, el cual es
habitualmente utilizado por el portal.

8 OBLIGACIONES DEL USUARIO REGISTRADO

8.1 Responsabilidad por Claves

Los usuarios registrados en el Portal, no deberan ceder bajo ninguna circunstancia sus
claves, haciéndose plenamente responsables de los actos, postulaciones, contactos,
modificaciones de antecedentes curriculares y demds antecedentes que bajo esas claves y
nombres de usuario ingresen a www.empleospublicos.cl.

8.2 Obligaciones

Al utilizar el Portal, el usuario se compromete a cumplir con las Condiciones de Uso
establecidas en el presente documento, reconoce haber leido, entendido y estar de acuerdo
en sujetarse a éstas. Asimismo, acepta su utilizacién para el reclutamiento de personas
realizado por los servicios pUblicos en convenio.

El usuario asume que este sitio Web sélo puede ser usado con propésitos legales de
busqueda de empleos por personas mayores de edad y, por los servicios publicos que
busquen cubrir vacantes disponibles. El administrador prohibe el uso del portal para
cualquier otro fin que no sea el sefialado previamente.

El administrador se reserva el derecho de suspender el servicio a todos aquellos usuarios
que no cumplan con lo estipulado en las Condiciones de Uso.

Los usuarios no deberdn realizar actos maliciosos o atentatorios contra el sitio, o que de
alguna manera puedan daiiar, inutilizar, sobrecargar, deteriorar, impedir o limitar la
utilizacién de todas o algunas de las funcionalidades del mismo.

9 RESPONSABILIDAD DE LOS SERVICIOS QUE PUBLICAN EN EL PORTAL

La informacién del Portal Empleos Publicos se actualiza periédicamente, por lo que el
administrador no es responsable, ni garantiza la exactitud de la informacién proveniente de
las instituciones puUblicas, siendo estas Ultimas las responsables de garantizar la calidad y
oportunidad de la informacién que publiquen en el portal. Esta obligacién deriva de los
compromisos asumidos en el convenio de colaboracién suscrito con la DNSC, que en su
numeral octavo “cldusula de responsabilidad”, establece que es de responsabilidad
exclusiva del servicio puUblico, la preparacion y el desarrollo de cada una de las
convocatorias publicadas en el portal y de la gestién frente a los eventuales reclamos que
realicen los postulantes.

Es compromiso de los servicios publicos que utilizan el Portal Empleos Puiblicos, que la

informaciéon que se obtenga del sitio se utilice Unicamente para los propdsitos de
reclutamiento y selecciéon. En este contexto, estdn autorizados a ingresar, copiar y consultar
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Unicamente informacién referente a los concursos que ellos mismos desarrollen, para proveer
cargos en sus propias instituciones.

Los servicios publicos se comprometen a acceder a la informacién contenida en el Portal,
exclusivamente mediante los mecanismos que el administrador disefie, autorice y promueva.

Asimismo, se deja expresa constancia que los organismos puUblicos, serdn responsables de
establecer en las bases o pautas de seleccién, los mecanismos alternativos para que los
ciudadanos no inscritos en el Portal puedan presentar sus antecedentes a los procesos de
convocatorias, en la medida que lo estimen pertinente.

10 ATENCION DE CONSULTAS Y/O RECLAMOS DE USUARIOS CIUDADANOS

Los postulantes o usuarios que efectien reclamos respecto de los procesos de seleccion,
deberan dirigirlos directamente al Servicio PGblico responsable de la Convocatoria de su
interés.

La DNSC, en caso de recibir algon reclamo, lo derivara al organismo publico aludido,
para que responda de manera completa y oportuna, a través de los medios que la
institucidn disponga.

Los Servicios PUblicos, serdn los responsables de emitir respuestas satisfactorias y
oportunas, a todas las consultas y/o los reclamos que reciban relacionadas con sus
publicaciones.

Para todos los efectos, se deja expresa constancia que la DNSC no es ni serd la
responsable de los contenidos y alcances de las respuestas entregadas por los Servicios
Péblicos a las correspondientes consultas y /o reclamos.

11 UTILIZACION DE OTROS MEDIOS DE DIFUSION

Los servicios publicos podrdn utilizar otros medios de difusién, ya sea prensa escrita, otros
portales de empleos o bien su propia pdgina Web, para sus ofertas laborales. Sin
embargo, serd responsabilidad de los servicios publicos, que la informacién contenida sobre
plazos de postulaciéon y demds contenidos, sean consistentes con lo publicado en el Portal
Empleos Publicos.

12 ROL DE LA DIRECCION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

Considerando que la informacién de las convocatorias que se publican en el Portal Empleos
Publicos es ingresada por los servicios publicos, el administrador no es responsable por el
contenido de la misma, como del uso que se realice con ella, asi como de cualquier perjuicio
originado al usuario por el uso de dicha informacién.
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La informacién que se presenta en este sitio tiene cardcter estrictamente informativo y su
utilizacién como referencia para tomar decisiones de cardcter laboral o profesional es
responsabilidad exclusiva del wusuario. El Administrador no puede responder
institucionalmente por juicios de valor o interpretaciones que los usuarios realicen sobre la
exactitud o validez de la informacién publicada, asi como, por cualquier comentario o
reclamo de cualquier otra indole que pudiera ser imputable al uso de la informacién.

La informacién y los servicios que ofrece el Portal, hacen referencia y son formulados
exclusivamente para las vacantes, convocatorias y concursos que se publiquen en el sitio.

Asi mismo, el Administrador no posee facultad fiscalizadora respecto a la veracidad de la
informacién publicada en las vacantes de empleo, sus perfiles asociados, los resultados
finales del proceso de seleccién, como tampoco del contacto entre las instituciones publicas y
candidatos. En ese contexto las controversias que se susciten entre el servicio publico que
efectGa la convocatoria y el usuario, son de su exclusiva competencia, por lo cual, a la
DNSC no le compete solucionar problemas que deriven de la relacion entre los postulantes
y las instituciones que efectian las convocatorias. Con todo, en el marco de sus facultades y
atribuciones legales encomendadas, la DNSC en forma permanente estd entregando
asesoria y recomendaciones a los servicios publicos en estas materias.

El Portal presenta la informacién con la mayor oportunidad posible, no obstante lo anterior,
el administrador no asume responsabilidad legal alguna o de cualquier otra indole por la
precision, oportunidad, contenido o uso de la misma que se dé por terceros.

La DNSC cuenta con una mesa de ayuda que atenderd las consultas de los usuarios sobre el
funcionamiento operativo del sistema en un horario de atencién de lunes a viernes entre las
9:00 y 21:00 horas en el nUmero telefonico 800- 104 270. La mesa de ayuda serd
responsable de solucionar problemas relacionados con el uso del Portal Empleos Publicos,
tales como; del registro de los usuarios postulantes y de su informacién curricular,
recuperacion de claves de acceso de usuarios registrados, entre otras relativas al adecuado
uso del portal.

Esta misma mesa no serd responsable de atender y resolver consultas técnicas de la
postulacién ni del proceso de la convocatoria, como asimismo, de las etapas ni del resultado
de la misma.

Ademds, del servicio de mesa de ayuda, el Portal cuenta con un mecanismo de consultas por
escrito a través del denominado “Formulario SIAC”, que es administrado por la DNSC, que
estd disponible en el médulo contacto del Portal. Este médulo estard disponible las 24 horas
de los siete dias de la semana. Los tiempos de respuestas estdn definidos de acuerdo a las
disposiciones del Sistema Integral de Informacién y Atencién Ciudadana-SIAC. Las consultas
atendidas por esta via serdn de responsabilidad de la DNSC; en tanto su rol de
administradora del Portal, es decir, las relacionadas con el adecuado uso y funcionamiento
del portal. Se reitera que los reclamos y consultas respecto de los procesos de seleccién
deberdn ser atendidos directamente por el Servicio Plblico responsable de la
Convocatoria.

Junto con lo anterior, la DNSC no serd responsable de los efectos que puedan causar los
actos administrativos que se generen por parte de los organismos publicos.
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El administrador no serd responsable de los posibles perjuicios que sufra el usuario si por
caso fortuito, fuerza mayor o por cualquier otro acontecimiento o circunstancia inevitable,
mds alld del control razonable del administrador, no pudiera hacer uso del Portal Empleos
Publicos o realizar alguna de las operaciones que el mismo ofrece. Razén por la cual,
siempre se recomienda postular a las convocatorias dentro de un plazo suficiente que
eventualmente permita subsanar inconvenientes de conectividad y/u operacién de la
herramienta.

Con el fin de disminuir el riesgo de introducciéon de virus en el Portal, se utilizan los
programas informaticos de deteccién y eliminacién de virus, no obstante, y considerando el
medio tecnolégico utilizado (Internet), el administrador no garantiza la ausencia de virus ni
de otros elementos en el Portal Empleos Plblicos introducidos por terceros ajenos al
administrador que puedan producir alteraciones en los sistemas fisicos o légicos de los
equipos de los usuarios. En consecuencia, el administrador no sera en ningin caso
responsable de cualesquier dafio y perjuicio de toda naturaleza que pudiera derivarse
de la presencia de virus u otros elementos que puedan producir alteraciones en los sistemas
fisicos o légicos, documentos electrénicos o ficheros de los usuarios.

13 SUSPENSION O ELIMINACION DE USUARIOS.

Los usuarios podrdn solicitar eliminar su registro desde el portal Empleos Publicos, lo que
deberéd ser solicitando formalmente al mail contacto@empleospublicos.cl o a través del
formulario SIAC.

Al solicitar la eliminacién el usuario no podrd postular a las ofertas de Empleos del Portal
Empleos Publicos. Asimismo, el usuario que haya solicitado su eliminaciéon de los registro del
Portal no podrda volver a registrarse, pero si podrd solicitar a través del correo electrénico
contacto@empleospublicos.cl, habilitar nuevamente su cuenta.

Asimismo, la DNSC se reserva el derecho de suspender y/o eliminar unilateral y
avtomdticamente de www.empleospublicos.cl, a los usuarios que incumplan las politicas,
orientaciones y condiciones de uso del Portal Empleos Publicos, establecidos por la DNSC, lo
cual, serd notificado al usuario.

Se considerard que el usuario incurre en este tipo de falta, cuando adjunte o suba al portal
antecedentes o documentacién que no da cuenta de la informacién solicitada en la
convocatoria, o cuando se adjuntan documentos con contenido ofensivo y/o que evidencien
un fin distinto a la postulacién a un proceso de seleccién, entre ofras situaciones de
caracteristicas similares.

14 MODIFICACIONES DE LA HERRAMIENTA

La DNSC a fin de garantizar el adecuado funcionamiento del sistema, asi como, su
disponibilidad, seguridad, consistencia y confidencialidad, efectuard migraciones de datos,
mantenciones correctivas, optimizaciones y mejoras a la plataforma tecnoldgica, sobre la
cual opera.

Asimismo, la DNSC informard estas modificaciones a través de la actualizacién de las

presentes “condiciones de uso”, las que permanecerdn publicadas en el Portal Empleos
Publicos para su consulta.
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15 PROPIEDAD INTELECTUAL

El logotipo, grdficos o iconos distintivos, el nombre de dominio “empleospublicos.cl”,
contenidos, disefios, software y, en general, cualquier creacién intelectual existente en el
Portal Empleos Publicos, asi como, el mismo en su conjunto, son propiedad exclusiva de la
Direccién Nacional del Servicio Civil.

El usuario no adquiere ningin derecho de propiedad en relacién con la Propiedad
Intelectual del Portal, por tener cardcter de usuario, y en ningin momento, dicho uso serd
considerado como una autorizacién ni licencia para utilizar los servicios propios del Portal
Empleos Publicos con fines distintos a aquellos para los cuales fue creado.

Queda absolutamente prohibida la utilizacién de los contenidos, logotipos y formatos de
registro que utiliza el Portal Empleos Publicos, salvo que la DNSC lo autorice en forma
explicita y por escrito.

16 CAMBIOS A LAS CONDICIONES DE USO

El administrador se reserva el derecho de modificar las presentes Condiciones de Uso en
cualquier tiempo, mediante simple publicacién de las nuevas disposiciones aplicables, y sin
necesidad de previo aviso o nofificaciéon a los usuarios, siendo el usuario responsable de
revisar las Condiciones de Uso periédicamente.

El uso del Portal constituird la aceptacién del usuario de las disposiciones aplicables al
Portal Empleos Publicos.

El usuario declara haber leido y aceptar integramente las Condiciones de uso vigentes en el
momento de acceder al Portal Empleos Publicos o usar los servicios.

Muchas gracias por usar www.empleospublicos.cl
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ANEXOS
Actualizaciones y/o mejoras al Portal

1. Reclutamiento en linea: a contar del mes de junio de 2012 se ha implementado la
funcionalidad que permite a las instituciones pUblicas usuarias del Portal consultar la
base de datos de usuarios registrados del Portal, sin necesidad de publicar una
convocatoria abierta para la seleccidén, lo que no se aplica para procesos de
concursos. Para la adecuada vy correcta implementacién de esta funcionalidad, se
ha habilitado en la “ficha de registro” de los usuarios ciudadanos la consulta
“Autorizo que mi CV esté disponible para reclutamiento en linea que efectien los
servicios publicos” la cual puede ser contestada con:

o Sl: significa que la informacién curricular registrada por el usuario en el portal
estard disponible para ser consultada por los servicios publicos que realicen
busquedas de personal, sin la realizacién de procesos selecciéon abierta.

e NO: significa que la informacién curricular registrada por el usuario en el portal NO
estard disponible para ser consultada por los servicios publicos que realicen
busquedas de personal, sin la realizacién de procesos seleccidon abiertos
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