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A continuacién se muestran los pasos que se deben ejecutar por parte del usuario publicador
institucional, para realizar la publicaciéon de un aviso en “Pizarrén Laboral” y su posterior
gestion de cierre de la convocatoria.

1. INGRESO AL SISTEMA

Usted debe hacer clic en “Acceso Usuarios” ubicado en la esquina superior derecha de la pagina
web www.empleospublicos.cl y digitar su RUT y contrasefia de acceso.*
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2. CREACION DE PUBLICACION (AVISO).

Una vez dentro del home institucional, que se identifica con el Nombre del Servicio Publico para el
cual esta habilitado publicar, debe seleccionar el tercer médulo denominado “Mis convocatorias”,
opcién “Pizarrén laboral”, tal como se ve en la siguiente figura.

o SERVICIO CIVIL

Ministeria de Haclenda
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Gobierno de Chile
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1. . . . . . . . . . -
Si usted no tiene asignado contrasefia para ingresar al Portal como usuario publicador de avisos de Pizarrdon Laboral, debe solicitarla
al mail pcampos@serviciocivil.cl con copia contacto@empleospublicos.cl.




Una vez realizado lo anterior, se muestra la siguiente pagina:
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2.1 Visualizacidon Ventana denominada “1. Institucion”

I._. - - x
Aca se debe seleccionar la opcion " -Adreqar Aviso Pizarmon con | cual aparece la pantalla que se

muestra mas abajo, que contiene 7 ventanas, siendo la primera denominada “Institucion”, donde
por defecto aparece el nombre del servicio publico que realizard la publicacién. En esta ventana
sblo se debe hacer clic en “Grabar”, con lo cual se genera en el sistema un nimero de registro que
identificard la publicacidén que se comienza a elaborar (ID).

1. Institucid 2.\ t 3. 4. Perfil del Cargo a. de Postulacidn 6. Calend b 7. Ficha

dinictario ®

[ Ministerio de Salud v

Institucidn *

|Central de Abastecimiento del Sisterna Macional de Servicios de Salud CE! v|

Entidad ®

[5elecciane Entidad v

# Campos Obligatarios

Importante es sefialar que una vez creado un ID, no es factible eliminar ese registro.



2.2 Visualizacidon Ventana denominada “2.Vacante”

En este mddulo se debe completar la siguiente informacién:

Pizarron Laboral - Vacantes

1. Institucion 2. Vacantes 3. Requisitos 4. Perfil del Cargo 5. M I de Postulacién 8. Calendarizacién 1. Ficha

Tipo de Convocatoria

|Selecti0ne Tipo de Convocatoria |Z|

Cargo *
|

M® de Vacantes # Tipo de Vacante * Tipo de Cargo * Area de Trabajo #

ID |Seleccione Tipo de \.’aca|Z| |Selecci0ne Tipo de Cargo |Z| |Seleccione fArea de Trabajo |Z|

Renta Bruta () — (T Region # Ciudad #

Visualizar Renta \?J -
| Metropolitana

T

Objetivo del Cargo® &

2.2.1. Tipo de Convocatoria (Registro obligatorio). Se debe optar por una de las siguientes
opciones, que identifican el tipo de proceso que se esta realizando:
e Concurso de Ingreso (1)
e Concurso de Contrata (2)
e  Concurso de Jefe de Departamento (3)
e  Proceso de Seleccion (4)
e  Practica Laboral (5)

Recuerde:

(1) Concurso de ingreso a la planta: referidos a concurso para cargos titulares de planta
(2) Concurso de Contrata: De acuerdo con el criterio contenido, entre otros, en el dictamen N° 5.861,

de 2009, de la Contraloria General de la Republica, el concurso es un procedimiento utilizado para
seleccionar personal, orientado a proveer cargos en calidad de titular. Sin embargo, nada obsta a
que se elija esa via para designar personal a contrata regido por las mismas normas, en cuyo caso
la autoridad debe cefiir su actuacion a idéntica metodologia utilizada para los empleos de planta,
contenida en el parrafo 1°, del Titulo II, de la ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo, y en el
decreto N° 69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento sobre Concursos del referido
cuerpo estatutario.

(3) Concurso de Jefe de Departamento: Referido a los cargos titulares de la planta directiva afectos al

(4)

articulo 8° del Estatuto Administrativo y no para cupos de contrata con funciones directivos
Proceso de seleccidn: Convocatorias para proveer cargos de contrata, honorarios, codigo del
trabajo entre otros. Se recomienda utilizar esta categoria para proveer vacantes de contrata.

(5) Practica Laboral: procesos de seleccidén para alumnos en practica, que estan fuera del Programa

Practicas Chile, ya sea porque se tratan de cupos para técnicos, o bien porque estan fuera de
plazo de las convocatorias regulares que considera el programa.




2.2.2. Cargo (registro obligatorio): Se debe indicar el nombre del cargo a proveer.
Se recomienda que el nombre del cargo sea asociado a un area y/o funcion a
desempefiar, para facilitar la comprension de los/as postulantes, pudiendo incluirse
también el lugar o ciudad de desempefio del cargo. Por ejemplo:
- Encargado/a Servicio de Bienestar.
- Profesional Unidad Gestion Financiera.
- Técnico especialista en personal para la Region de Coquimbo

Segun dictamenes de Contraloria General de la Republica, el personal con calidad juridica
de Contrata, no puede desempeiiar cargos de jefatura, pues este personal se encuentra al
margen de las plantas permanentes del servicio. Sin embargo, existen excepciones,
cuando al cargo que estan convocando se le asignan funciones directivas mediante
resolucién fundada del Jefe de Servicio (en general esta excepcidn se asigna por glosa
presupuestaria). De ser esto efectivo, se podria sefialar la funcién de “jefatura” en el
nombre del cargo y del empleo a publicar en la convocatoria.

e N° de Vacantes (registro obligatorio): Se debe indicar nimero de vacantes que se busca
proveer para el cargo.

e Tipo de Vacante (registro obligatorio): Se debe elegir desde una lista desplegable:
e Contrata
e Honorarios
e (Cddigo del Trabajo
e Suplencia
e Planta
e Otro

e Tipo de Cargo’® (registro obligatorio): Se debe elegir desde una lista desplegable vy
corresponde a la planta a la que se encuentre asimilado el cargo o vacante:

e Directivos y/o Jefaturas
e  Profesionales

e  Fiscalizadores

e Técnicos

e  Administrativos

e Auxiliares

e Otros

®  Practica Laboral

e Area de Trabajo (registro obligatorio): Se debe seleccionar desde una lista desplegable el
area de trabajo donde se desempefiara la persona.

Esta informacidn se requiere para que el ciudadano que busca empleo pueda aplicar los filtros en el home principal.



En el caso que no se encuentre en las opciones disponibles el drea de trabajo que se requiera, se
puede comunicar con los administradores del Portal para ingresar dicha informacion
(rbetancourt@serviciocivil.cl o pcampos@serviciocivil.cl).

e Renta Bruta >(registro opcional): corresponde al valor mensual bruto de la renta (sin
puntos). Si esta cifra no es exacta, se puede efectuar alguna precision respecto de su
calculo, en el apartado “Condiciones Generales” o en su defecto no dejarla disponible
para visualizar en la publicacién.

e Region’ (registro obligatorio): se debe seleccionar la regién en donde se desempefiara el
cargo al que se esta convocando.

e Ciudad’ (registro obligatorio): se debe ingresar la ciudad donde se desempefiara el cargo
al que se esta convocando. Si es necesario también se puede indicar la comuna.

e  Objetivo del cargo (registro obligatorio): Se debe sefialar en forma simple y breve, para
gué existe el cargo, qué es lo que se pretende conseguir con él.

Accién: Una vez completada la informacién de la ventana “Vacantes”, se debe seleccionar la
opcién grabar, y pasar a la siguiente ventana 3. Requisitos.

2.3 Visualizacidon Ventana denominada “3.Requisitos”

Este es un registro opcional y dependiendo del tipo de cargo, se podrian ingresar, tanto los
requisitos generales de ingreso a la administracion publica como los requisitos especificos que se
encuentran definidos en la respectiva Ley de Planta de la institucién y que condicionan la
contratacion de personal en un grado y/o estamento especifico.

1_Institucis 2 Vacant 3. Requisit 4. Perfil del Carga 5. Mecanisma de Postulacién 6. Calendarizacié 7. Ficha

)
Requisit les / Especifi M visualizar en Ficha &/

bhody p

* Campos Obligatorios

* Con la informacién contenida en el portal de Empleos Publicos, la DNSC podria efectuar analisis macro estadisticos del
empleo publico, por lo que se solicita informar renta.

* Esta informacién se requiere para que el ciudadano que busca empleo pueda aplicar los filtros en el home principal.

> fdem anterior




El casillero “visualizar en ficha” debe seleccionarlo cada vez que usted requiera que la
informacidén contenida en dicha celda, aparezca en el ambiente publico.

Tipo de concurso | Requisitos

Para cargos de la
planta (concursos de
ingreso), suplencia y
cupos de contrata.

Los postulantes deberdan cumplir con los siguientes requisitos generales sefialados
en el Articulo 12 del Estatuto Administrativo, el cual sefiala que para ingresar a la
Administracion del Estado serd necesario:

a) Ser ciudadano;

b) Haber cumplido con la ley de reclutamiento y movilizacién, cuando fuere
procedente;

c) Tener salud compatible con el desempefio del cargo;

d) Haber aprobado la educacidn basica y poseer el nivel educacional o titulo
profesional o técnico que por la naturaleza del empleo exija la ley;

e) No haber cesado en un cargo publico como consecuencia de haber obtenido
una calificacién deficiente, o por medida disciplinaria, salvo que hayan transcurrido
mas de cinco afios desde la fecha de expiracién de funciones, y

f) No estar inhabilitado para el ejercicio de funciones o cargos publicos, ni hallarse
condenado por delito que tenga asignada pena de crimen o simple delito. Sin
perjuicio de lo anterior, tratdndose del acceso a cargos de auxiliares y
administrativos, no serd impedimento para el ingreso encontrarse condenado por
ilicito que tenga asignada pena de simple delito, siempre que no sea de aquellos
contemplados en el Titulo V, Libro I, del Cédigo Penal.(Cambio vigente desde el
15.10.2013, segun Ley 20.702).

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberdn estar afectos a las
inhabilidades, contenidas en el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, esto es:

eTener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendientes a 200 UTM o mas, con el Servicio.

eTener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de
derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado
de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

eSer director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los
derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones
vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con el Servicio.

eSer cényuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o
segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos
del Servicio hasta el nivel de Jefe de Departamento inclusive.

eHallarse condenado/a por crimen o simple delito

(Articulo 12 Ley
18.834 y articulo 54
Ley 18.575)
Para cargos a
Honorarios o Cédigo
del Trabajo

(Articulo 54
18.575)

Ley

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberdn estar afectos a las
inhabilidades, contenidas en el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, esto es:

eTener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendientes a 200 UTM o mas, con el Servicio.

eTener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al ejercicio de
derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer
grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.




Tipo de concurso Requisitos

eSer director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas de los
derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga contratos o cauciones
vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios pendientes con el Servicio.

eSer cényuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de consanguinidad o
segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de los funcionarios directivos
del Servicio hasta el nivel de Jefe de Departamento inclusive.

eHallarse condenado/a por crimen o simple delito

Para cargos de lJefe
de Departamento
afectos al articulo
8vo. Del Estatuto
Administrativo (en su
primer llamado
interno a la
Administracion)

Articulo 8 de la Ley
18.834 y articulo 54
Ley 18.575

Los(as) postulantes deberdn cumplir con los requisitos establecidos en los articulos
46 y 47 del Decreto Supremo 69/04 del Ministerio de Hacienda, para la provision
de cargos de Jefes de Departamentos y equivalentes, a saber:

e Ser funcionario de planta o a contrata de algin Ministerio o Servicio
regido por el Estatuto Administrativo. En el caso de los funcionarios a
contrata, deben haberse desempefiado en tal calidad, al menos, durante
los tres afios previos al concurso, en forma ininterrumpida, lo que
también serd exigido para los funcionarios en calidad de suplentes, de
acuerdo al dictamen 56.311 del afio 2014 de Contraloria General de la
Republica;

e  Estar calificado en Lista N°1 de distincion;

e No estar afecto a las inhabilidades contenidas en las letras b), c) y d) del
inciso segundo del articulo 27 del Reglamento sobre Concursos, esto es:

i No haber sido calificado durante dos periodos consecutivos.
ii. Haber sido objeto de la medida disciplinaria de censura, mas de
una vez, en los doce meses anteriores de producida la vacante, y
iii. Haber sido sancionado con la medida disciplinaria de multa en
los doce meses anteriores de producida la vacante.
Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberdn estar afectos a las
inhabilidades contenidas en el articulo 54 del DFL N°1/19.653 de 2000 del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado, esto es:

=  Tener vigentes o suscribir, por si o por terceros, contratos o cauciones
ascendientes a 200 UTM o mas, con el Servicio.

= Tener litigios pendientes con el Servicio, a menos que se refieran al
ejercicio de derechos propios, de su cényuge, hijos, adoptados o parientes
hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.

= Ser director, administrador, representante o socio titular del 10% o mas
de los derechos de cualquier clase de sociedad, cuando ésta tenga
contratos o cauciones vigentes ascendientes a 200 UTM o mas, o litigios
pendientes con el Servicio.

= Ser cdényuge, hijo, adoptado o pariente hasta el tercer grado de
consanguinidad o segundo por afinidad inclusive de las autoridades y de
los funcionarios directivos del Servicio hasta el nivel de Jefe de
Departamento inclusive.

= Hallarse condenado/a por crimen o simple delito

Accidn: Para guardar toda la informacidn se debe seleccionar la opcidn Grabar.




2.4 Visualizaciéon Ventana denominada “4.Perfil del cargo”

En este mddulo, Perfil del Cargo, todos los registros son opcionales y se entienden preferencias o
caracteristicas deseables, vinculadas con el buen desempefio esperado del cargo:

Pizzrran Loboral  Perfil del oargo

1. Institadon Z. “acantes 2. Jequistes 4, Fefil del Cargo 5. \Mesanismes de Fostulaszian & Caendarzacior 7. Ficha
Formacion Educacicnal |7 “isualizar &n Fichs \'J-
Gl
.Y
W
Especislizacidn y'o Capacitacian e Visualizar =n Ficha \'J-'
=
o~
Cnmpetennias W Viaalizar &n Ficha L
Exzeriencia Ssctor zUblico/secor Privade |7 “isuslizar en Ficha 'x'-)'l
[s]
-
™
2.4.1. Formacién Educacional: Para indicar las profesiones y/o estudios preferentes, que
orientaran el proceso de seleccion.
Por ejemplo: De preferencia se requerird estar en posesion de titulo de Ingeniero Civil Industrial,
Ingeniero Comercial o Administrador Publico. Si el servicio sefiala titulos preferentes, esto se debiese ver
reflejado en la evaluacidn curricular y/o en los criterios de valoracién
2.4.2. Especializacidn y/o Capacitacion: Para explicitar las especializaciones, postitulos y/o
postgrados, mas la capacitacién que se considera necesaria para el adecuado
desempefio del cargo. Antecedentes, que posteriormente, seran valorados en la
evaluacidn curricular y/o en los criterios de valoracion.
2.4.3. Experiencia Sector Publico/Sector Privado: Se puede explicitar el tipo de experiencia

laboral que se considera relevante que posean los /las postulantes, en consideracion
a su futuro desempefio. Antecedente, que posteriormente, serd valorado en la

evaluacién curricular y/o considerado en los criterios de valoracidn. Podra considerar
afios de desempefio en dreas determinadas o sélo la existencia de la experiencia, sin importar el tiempo




2.4.4.

efectivo de desempefio. Se sugiere especificar si es experiencia laboral, o profesional, indicando que esta
ultima se refiere a la experiencia posterior a la obtencién del titulo.

Competencias. Para determinar las caracteristicas o competencias asociadas al
desempefio exitoso del cargo y/o vacante y que servirdn como antecedente al
momento de evaluarlo en el proceso de seleccion.

Orientaciones:

Al indicar una competencia, sefialar tanto su nombre como su definicién. Se recomienda que la
definicion de las competencias sea de facil comprension, y sera opcional establecer el nivel de dominio
de cada una (graduacion de competencias). Asimismo, es recomendable incluir solamente las
competencias mas criticas o claves del cargo, y al menos, las que seran evaluadas durante el proceso se
seleccidn. Es recomendable no tener mas de 7 u 8 competencias definidas.

Accidn: Para guardar toda la informacidn se debe seleccionar el botén Grabar.

2.5 Visualizacién Ventana denominada “5. Mecanismo de postulacién”

Pizarrén Laboral - Mecanismos de Postulacion

1. Institucién 2. Vacantes 3. Reguisitos 4. Perfil del Cargo 5. Mecanismos de Postulacian 8. Calendarizacidn 1. Ficha
Mecanismo de Postulacion # \-J\'
[
Documentos requeridos para postular N isualizar en Ficha \-J\’
[«]
2.5.1. Mecanismo de Postulacion (registro obligatorio): Para indicar fecha, hora y lugar de

recepcion de los antecedentes requeridos para postular. (por ejemplo direccién
fisica, correo electrdnico, portal de empleos independiente, etc.).

Este registro es relevante para evitar consultas de los usuarios que desean postular
pero que no visualizan de manera facil el mecanismo para aquello.

10




2.5.2. Documentos requeridos para postular (registro opcional). Para especificar los

documentos que se le requieren presentar a los candidatos para hacer efectiva su
postulacion.

Como por ejemplo, entre otras:

Copia Cédula de Identidad

Copia de certificado que acredite nivel Educacional requerido por ley

Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o postgrados

Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral

Certificado situacion militar al dia (Sélo varones. Mas informacion en
www.dgmn.cl)

Declaracién jurada que acredita cumplimiento requisitos ingreso a la
Administracion Publica (art. 12 letras c), e) y f) Estatuto Administrativo y art. 54
DFL 1/19653.

Certificado de Jefe de RRHH donde desempeiia funciones, que acredite requisitos
art. 46 y 47 DS 69/2004 (H)

Declaracién jurada que acredita no estar afecto a inhabilidades del art. 54 DFL
N°1/19.653

CV en formato libre

Accidn: Para guardar toda la informacidn se debe seleccionar el botén Grabar.
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2.6 Visualizacion Ventana denominada “6. Calendarizacion”
En este mddulo, existen dos tipos de registro, el calendario que es obligatorio y condiciones
generales que es opcional:

Pizarron Laboral - Calendarizacion

1. Institucién 2. Vacantes 2. Re=guisitos 4. Perfil del Cargo 5. Mecanismaos de Fostulacidn 8. Calendarizacign 7. Ficha
A B _ B

FASE & FECHA INICIO ¥ FECHA TERMING ‘&
Postulacion
Difusién y Flaze de Fostulzcidn [23:59
Seleccion
Froceso de Evsluscidn y Seleccion del Postulants |23;59
Finalizacion
Finalizacién dal Process [ [23:59

erales M Visuslizar en Ficha \?J\'

@l

2.6.1. Calendario. En donde se encuentran establecidas tres etapas, que son;

e Postulacion: Para indicar el plazo disponible para postular a la convocatoria.

Se recomienda que el cierre de plazo de postulacién se realice en un horario y dia habil

e Seleccién: Para indicar el plazo definido para el proceso de evaluacion de las
postulaciones que se reciban.

e Finalizacién: Para indicar la fecha estimada para finalizar el proceso de seleccién.
Cada una de estas etapas tiene definido un hito, que no es posible modificar, ya
que por estos plazos, el portal asigna el estado en que se encontrara la
convocatoria en su ambiente publico (en postulacidn, en evaluacidn, finalizada).
Adicionalmente, el usuario puede agregar mas hitos o fases al interior de una
etapa, para lo cual debe seleccionar la opcidn +Agregar Fase, debiéndose
completar el nombre de la Fase (por ejemplo prueba Técnica), la que debe asociar
a una etapa especifica, desde la lista desplegable: Postulacion, Seleccion,
Finalizacidn, y la fecha inicio y fin de la fase.
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FASE E3 cemar ventana

Calendarizacién - Agregar Fase

Fapg &

Tigd Farg ®

Pastulaodn et
Selpoon
Frakzaciin
Faidrs Dusie #
Egcrg mgyin
23:59 B ——

Accidn: Para guardar la informacion se debe seleccionar la opcidn grabar.

2.6.2. Condiciones Generales. Apartado definido para incorporar los aspectos del proceso
no considerados en los puntos anteriores y que orientan a la ciudadania sobre la
forma de postulacién.

2
Condiciones Genersles | Visuslizer en Ficha Cc)

URL donde se podran obtener mayores antecedentes del proceso #Correo de Consultas

e URL donde se descargaran las bases (Registro opcional). En este registro se debe sefialar
la direccién de la pagina Web donde serd posible obtener mas informacién acerca del
concurso o proceso de seleccidn, pudiendo ser la pagina institucional o alguna direccion
electronica de bolsa de trabajo.

e  Correo Electrdnico de consultas (Registro obligatorio). Se debe ingresar una cuenta de
correo electrénico que defina la institucion para recibir las consultas de los postulantes
respecto del proceso de seleccidon o concurso.

Accion para guardar toda la informacion se debe seleccionar el botdn Grabar.
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2.7 Visualizacién Ventana denominada “7. Ficha”.

Pizarmron Laboral - Ficha

1. Institucidn 2. Vacantes 2. Reguisitos

4. Perfil del Cargo

8. hiscanismas de Postulacian 7. Calendarizacidn 7. Ficha

by
Si los datos son comactos,

PULSE AQUI PARA AGREGAR EL AVISO

Aviso Pizarron: Proceso de Seleccion

Ministerio

Institucion / Entidad

En este mddulo se muestra toda la informacién ingresada en las ventanas anteriores:

- Ministerio:

- Institucién:

- Tipo de Convocatoria

- Nombre Cargo

- N° Vacantes

- Tipo de Vacante

- Areade Trabajo

- Renta Bruta

- Region

- Ciudad

- Objetivo del Cargo

- Requisitos del cargo

- Perfil del cargo

- Mecanismo de Postulacion:

- Documentos requeridos para
Postular:

- Calendarizacidn:

- Mail de contacto:

- URL donde se podran descargar
las bases

- Condiciones Generales

Nombre del Ministerio (informacién automatica desde ventana 1)
Nombre del Servicio (informacidén automatica desde ventana 1)
(Informacién cargada desde ventana 2)

(Informacién cargada desde ventana 2)

(Informacién cargada desde ventana 2)

(Informacién cargada desde ventana 2)

(Informacién cargada desde ventana 2)

(Informacién cargada desde ventana 2)

(Informacién cargada desde ventana 2)

(Informacién cargada desde ventana 2)

(Informacién cargada desde ventana 2)

(Informacién cargada desde ventana 3)

(Informacién cargada desde ventana 4)

(Informacién cargada desde ventana 5)

(Informacién cargada desde ventana 5)
(Informacién cargada desde ventana 6)
(Informacién cargada desde ventana 6)

(Informacién cargada desde ventana 6)
(Informacién cargada desde ventana 6)

El publicador debe revisar el contenido del aviso y si esta de acuerdo con toda la
informacién, pulsar el link “PULSE AQUi PARA APROBAR EL AVISO”
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Ercee opraments | e Comocsor

Usted esta aqui: Inicic = Fizarén Labors| - Listsdo * Fizsman Laboral - Ficha

Pizarron Laboral - Ficha

<=

lver sl listade

Mensaje de confirmacion
Se agregd correctamente &l Aviso

Pizarron Laboral - Ficha

1. Institucién 2. Vacantes 2. Reguisitos 4. Perfil del Cargo 6. Mecanismos de Postulscidn 7. Calendsrizacion 7. Fichs
£

Si =std conforme con los dstos 4 50,

PULSE AQUI PARA APROBAR EL AVISO

Aviso Pizarrén: Proceso de Seleccidén

Ministerio Institucion / Entidad

Una vez aprobado el aviso, la publicacidn aparecera en el ambiente publico del Portal, segun las
fechas establecidas en el Calendario.

Importante es sefialar que las convocatorias una vez aprobadas no son susceptibles de ser
modificadas por el publicador. En el evento extraordinario que se haya aprobado una
convocatoria con una condicién que no corresponda, como por ejemplo: calidad juridica
incorrecta, fechas inconsistentes, renta errénea y otro similar, favor contactar a los
administradores del portal, ya que en estos casos excepcionales se podra gestionar una
modificacion del aviso, pero lo que no corresponde es dejar sin efecto la convocatoria para
publicar la misma con un ID diferente.

Las publicaciones que se realicen bajo la modalidad de “Pizarrén Laboral”, se visualizaran en el
ambiente ciudadano como otra convocatoria mas, pero sin la posibilidad de que los ciudadanos
puedan postular en linea y llevaran en la maqueta un texto que indique que la publicacién es sdlo
difusién y que el mecanismo de postulacion es externo al Portal de Empleos Publicos.
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3. CIERRE DE UNA PUBLICACION AVISO PIZARRON LABORAL

Como una medida de transparencia hacia la ciudadania, cada proceso de seleccion publicado
como aviso de Pizarrdn laboral, debe ser cerrado informando el resultado de la convocatoria, para
lo cual el usuario institucional, debera registrar el resultado final del proceso, ya sea indicando el
nombre de el o los ganadores, declararlo desierto o bien dejarlo sin efecto.

Para ingresar el resultado final de los procesos, el usuario publicador, debe ingresar con su RUN y
Contrasena, y acceder a las convocatorias de “aviso Pizarrén”. En listado, en la columna Acciones,
se debe seleccionar el link “Ficha”

Pizarron Laboral - Listado
FILTRC FOR EST. - TORIA

AFROBADA DESIEATAS (“Firar |
W~ ~
Todes {0 Postulacién {0 Seleccién (O Finalizacién & “F Agregar Aviso Pizarrén

Pizarron Laboral - Listado

[1v] ¢ | Institucidn c

w
o
3]

Estado N° Postulantes | Acciones

1285 Dirsccign Nacionsl del Servicio Civil Anslista Unidad de Estudics Seleccid

Aprobado

1280 Dirzccidn Nacionsl del Servicio Civil Analists =n Recursos Humanos Finalizscién Fichs

Una vez seleccionada la “ficha”, se debe ir hasta el final del aviso donde apareceran tres opciones,
las que se detallaran a continuacién:

g o o

1. Proceso con Candidato/s seleccionado/s 2. Proceso sin Candidato/a idonec 3. Proceso dejado nulo o sin efeclo

3.1 Proceso con Candidato/a seleccionado/a
Se debe elegir esta opcion en el caso que se haya resuelto el proceso con una o mas personas
seleccionadas para proveer la vacante de empleo.

Para ingresar la ndmina de candidatos ganadores, se debe pinchar el link PULSE AQUI PARA AGREGAR
POSTULANTES SELECCIONADOS, donde se desplegara la siguiente pantalla:

16



POSTULANTES SELECCIONADOS ES Cerrar ventana

A continuacidn agregue los usuarios seleccionados del proceso:

Mombre del Postulante #® [nombre y apellidos)

Fecha Macimiento %

Fun * {sin puntos y con guidn)

12

Indique Sexo
{" Masculine % Femeninc

Profesicn ywo Mivel Educacional *

Mensaje de confirmacion

Se agreqd correctamente el postulante,

| ombro | recmade mreso | dorosodopor

1-8 Patricia Campos 21032013 91432 Patricia Elena Campos Tapia

Como se sefiala en la imagen, se deben agregar:

e El nombre del candidato/a, fecha de nacimiento, RUN, y nivel educacional o profesion.

Para ingresar el nombre de mas candidatos, se debe ingresar nuevamente toda la informacion
requerida por el formulario y pinchar la opcién “agregar”.

Realizado lo anterior, se visualizara la siguiente pantalla, donde se muestra el nombre del ganador,
su RUN, la fecha de ingreso de la informacidn y el responsable de realizarlo.
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1. Proceso con Candidato/a seleccionadoda 2. Procese sin Candidato’a idoneo/a 3. Proceso dejad ul in efec
Nombre Seleccionado Fecha de Ingreso Agregado Por
Patricia Campos 2000372013 16:33:55 Patricia Elena Campos Tapia

3.2 Proceso sin Candidato idoneo/a

Cuando en un proceso de selecciéon no se encuentran candidatos iddneos para proveer el cargo,
corresponde cerrar el proceso declarandolo desierto. En tal evento, se debe seleccionar la opciéon
2. Proceso sin Candidato/a Idoneo y luego pinchar la opcidn PULSE AQUI PARA PASAR ESTE AVISO A
DESIERTO

o la .

1. Proceso con Candidato/s seleccicnado/a 2. Proceseo sin Candidato/a idénec 3. Proceso dejado nulo o sin efecto

Solo utilice la siguiente opcion, en el evento que no existan postulantes iddneos en el proceso y éste
se deba declarar desierto.

FULSE AGUi FARA FASAR ESTE AVISO A DESIERTO

Una vez realizado lo anterior el sistema le entregara una alerta, consultando si estad seguro de
declarar desierto este aviso. En caso de estar seguro debe seleccionar “aceptar”, en caso
contrario “cancelar”

Menzaje de pagina web 2

:) Declarar desiertto significa que ningun pozstulante obtuva nivel de idoneidad para ser zeleccionada en el cargo.
-

A E std seguro de declarar desierto este Svizo?

Aceptar I Cancelar

Al seleccionar “aceptar” cambiara el estado del proceso en el listado de las convocatorias, en la
columna Estado (ver proxima imagen)
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Pizarron Laboral - Listado
FILTRO POR ESTADD DE LA CONVOCATORIA
AGREGADA SIN ESPERA VB OBSERVACIONES APROBADA DESIERTAS
VALIDACIONES WALIDADOR VALIDADCR T - Filtrar

e rd =) ~ e

| | w & Todes O Postulacien {0 Sslzccién (O Finalizscién & 4 Aqreqar Aviso Pizarrén

Pizarron Laboral - Listado
1D 7 | Institucian Cargo Estado N° Postulantes | Acciones
1285 Dirsccidn Mecional del Servicic Civil Anslists Unidsd de Estudios Fichs

. Aprocbado
1280 Dirzccion Nacicnsl del Servicio Civil Anslists =n Recursos Humanos . Ficha
Finalizacian
Anslists de Unidad de Administracién

1246 Dirzccion Macional del Servicio Civil Funci

aria - Departamento de . Fichs
Finalizacian
Recursos Humanos

1240 Dirzccidn Macionsl del Servicic Civil Ingenisrs de Frocesos Ficha
1238 Dirzccidn Nacionsl del Servicio Civil INGENIERD EN INFORMATICA Ficha
1237 Dirzcsién Mscionsl del Servicio Civil CARGO FROCESO DE SELECCIEN Ficha

sl 1] ey

Pagina 1 de 1| 7 registros

3.3 Proceso Dejado Nulo o Sin efecto

Cuando un proceso de seleccién debe ser dejado sin efecto o nulo por razones reglamentarias, en
el sistema se debe seleccionar la opcidn 3. Proceso dejado nulo o Sin efecto y luego pinchar la
0pCidn PULSE AQUI PARA PASAR ESTE AVISO SIN EFECTO

o o o

1. Proceso con Candidato's seleccionado/a 2. Frooesc sin Candidato/s idonso/a 3. Proceso dejado nulo o sin efecto

Solo utilice esta opcion, en el evento que el Aviso deba ser dejado sin efecto, debiendo indicar el
motivo que justifica anular y/o suspender el proceso

PULSE ACUI PARS DEJAR ESTE AVISO SN EFECTO

Luego se desplegara una ventana, donde se debe indicar el motivo por el cual es necesario dejar
sin efecto esta convocatoria.

DECLARACION DE AVISO SIN EFECTO 3 cemrarventana

A continuacion debe indicar el motivo para dejar sin efecto esta convocatoria.
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Una vez ingresado el texto se debe pinchar la opcion grabar, luego se mostrara en el inicio del
aviso, la leyenda que fue dejado sin efecto y mostrando las razones

Respecto de dejar sin efecto una convocatoria, cabe recordar que la jurisprudencia administrativa
de la Contraloria General de la Republica, contenida, entre otros, en los dictdmenes N°S 40.597, de
2000, y 48.870, de 2005, ha manifestado que el llamado a concurso que hace la autoridad para
proveer cargos publicos constituye un acto reglado por las normas aplicables a la provisién de
cargos publicos, y que una vez perfeccionado, esto es, publicado y cerrado el certamen, se crea
el derecho de los postulantes a ser seleccionados al término del mismo y la obligacion de la
autoridad de proveer los empleos vacantes con alguno de ellos. En consecuencia, la realizacién
de un concurso origina un vinculo juridico que la autoridad, por su mera voluntad no puede
extinguir, por cuanto sus consecuencias se encuentran reglamentadas.

Aviso Pizarron: Proceso de Seleccion

Ministerio Institucion / Entidad
Winisterio de Hacienda Direccién Nacional del Servicio Civil/
Cargo N® de Vacantes

INGENIERO EM INFORMATICA 1

Area de Trabajo Regidn
Informatica vy Siztemasz Metropolitana
Ciudad Tipo de Vacante
SANTIAGO Contrata

DE REQUERIR ASESORIA EN ESTAS MATERIAS LE SUGERIMOS QUE SE
CONTACTE CON LA SRA. PATRICIA° CAMPOS AL MAIL
pcampos@serviciocivil.cl, TELEFONO 228734428
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4. CIERRE DE SESION

En cualquier momento el usuario podra cerrar sesidn de trabajo, haciendo clic en la opcion “Cerrar
sesion”, disponible en la esquina superior derecha de la pantalla de trabajo.

@v SERVICIO CIVIL
Ministerio de Hacienda
b =

Portal de Empleos Publicos

Gobierno de Chile

DIRECCION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
INICIC| ENTIDADES / DEPARTAMENTOS | MIS CONVOCATORIAS

| Documentos |
Condiciones de Uso
| Convocatorias sin Validar (0) || © torias con Obser i Validador {0) | Guis Metodolégica Otros Emplecs
Tipa Convocstoris (Cantidad) | Tipo Convocatoria (Cantidd) | Guia Publicedores

Mensajes
& Entrada {0
» Enviados (]
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ANEXO N° 1. Contenido minimo factible para publicar un aviso en “Pizarrén Laboral”.

A.- Modulo “1. Institucion”. La informacion aparece por defecto y sélo procede la accion
“Grabar” para generar el ID del aviso.

B.- Modulo

B.- Modulo

C.- Modulo

“2.Vacantes”. Todas las celdas deben ser completadas. (10 registros)

Tipo de Convocatoria (Concurso de Ingreso, de Contrata, de Jefe de Departamento,
Proceso de Seleccidn o Practica Laboral).

Cargo: nombre del cargo a proveer.

N° de Vacantes (que se busca proveer para el cargo)

Tipo de Vacantes (Contrata, Honorarios, Cédigo del Trabajo, Suplencia, Planta, Otro)
Tipo de Cargo (Directivos y/o lJefaturas, Profesionales, Fiscalizadores, Técnicos,
Administrativos, Auxiliares, Otros, practica Laboral )

Area de Trabajo, que se debe seleccionar desde una lista desplegable.

Renta Bruta, que corresponde al valor mensual bruto de la renta

Region, que es la region donde se desempefiara el cargo al que se esta convocando.
Ciudad, que es donde se desempeniara el cargo al que se esta convocando.

Objetivo del cargo, que es sefialar en forma simple y breve, para qué existe el cargo,
gué es lo que se pretende conseguir con él.

“5. Mecanismo de Postulacion”.

Mecanismo de postulacion: se indica la forma de postular y plazo para recibir
postulaciones.

“6. Calendarizacion”.

- Calendario. En donde se encuentran establecidas tres etapas, que son;

e Postulacion. Para indicar el plazo disponible para postular a la convocatoria.

e Seleccién. Para indicar el plazo definido para el proceso de evaluacion de las
postulaciones que se reciban.

e Finalizacién. Para indicar la fecha estimada para finalizar el proceso de seleccion.

- Condiciones Generales. Apartado definido para incorporar los aspectos del proceso no

considerados en los puntos anteriores y que orientan a la ciudadania sobre la forma de
postulacion.

- Correo Electronico de consultas. para recibir las consultas de los postulantes respecto del
proceso de seleccidén o concurso.
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Con la informacién minima se consigue un aviso con el siguiente contenido:

Aviso Pizarron: Proceso de Seleccion

Ministerio Institucion / Enticlad

Minizterio de Hacienda Direccion Macional del Servicio Civil /
Cargo N® de Vacantes

Analizta de Unidad de Adminigtracidn Funcionaria - 1

Departamento de Recurzos Humanos

Areade Trabajo
Recurzez Humanes

Region Ciudad
Metropolitana zantiago
Tipo de Vacante Renta Bruta
Contrata 1.200.000

Objetivo del Cargo

Apovar de manera ezpecializada los procezos tranzverzalez referidoz al cicle de vida laberal que adminiztra la
Unidad de Administracion Funcionaria, proponiendo las bases v los procedimientos internos en materias de
competencia de la unidad come en laz referidaz a laz Mormazs 1S0.

Lo anterior, con el proposito de cautelar la eficiencia v calidad de loz productos elaborados, con €l fin de congtruir un
Siztema de Calidad que permita la =atizfaccion de usuarios internos y externos.

Calendarizacion del Proceso

Faze Fechaz

Difusion v Plazo de Postulacian en www.empleospublicos. cl[26M1 1/2012-03M1 22012
Proceszo de Evaluacion v Seleccion del Postulante DM 2221022012
Finalizacion del Proceso TN 222122202

Correo de Consultas
zeleccion@szerviciocivil.cl

URL donde se podran obtener mayores antecedentes del proceso
www eerviciocivil.cl

Condiciones Generales
Para conocer mayores antecedentes del proceso revizar ww w.gerviciocivil.cl eccion “Trabaje con nosotros”.

Aviso Pizarron: es un tipo de publicacion que no permite postular en linea, ya que el Portal de Empleos
Publicos es utilizado solo como medio complementario de difusion de la convocatoria y no como medio de
postulacion. En este contexto, esta publicacion, no contiene necesariamente toda la informacidn del
proceso, por lo que la persona interesada debe consultar mayores antecedentes directamente al Servicio
Publico responsable del aviso.

Las condiciones y contenidos especificados en esta publicacion son determinados por el servicio publico
convocante, Asimismao, el desarrollo del proceso de seleccion es de su exclusiva responsabilidad.
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