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A continuacién se muestran los pasos que se deben ejecutar por parte del usuario publicador
institucional, para realizar la publicacién de un aviso en “Pizarrén Laboral” y su posterior
gestidn 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 mddulo denominado “Mis convocatorias”,
opcion “Pizarrdn laboral”, tal como se ve en la siguiente figura.
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Si usted no tiene asignado contrasefia para ingresar al Portal como usuario publicador de avisos de Pizarrén Laboral, debe solicitarla
al mail pcampos@serviciocivil.cl con copia contacto@empleospublicos.cl.




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

Acé se debe seleccionar la opcion AMEARLAvE FIEANET  con |0 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
identificara la publicacion que se comienza a elaborar (ID).

| B

(T T FELITTT 3 Fatiisl Chgi Al bl i Pl lnii L LidnndiGdring [RET]
i i
[l i e g
Fadanin +

D 1l A TR R s Ll S L bl Rl L e L S Y

:_-:3.5__'§ =, =

Tl e Enivle

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



2.2 Visualizacion Ventana denominada “2.Vacante”

En este mddulo se debe completar la siguiente informacién:
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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 actuacién a idéntica metodologia utilizada para los empleos de planta,
contenida en el parrafo 1°, del Titulo I, 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 seleccién: Convocatorias para proveer cargos de contrata, honorarios, cédigo del
trabajo entre otros. Se recomienda utilizar esta categoria para proveer vacantes de contrata.

(5) Practica Laboral: procesos de seleccién 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 Gestién Financiera.
- Técnico especialista en personal para la Regién 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
resolucidn fundada del Jefe de Servicio (en general esta excepcidn se asigna por glosa
presupuestaria). De ser esto efectivo, se podria sefalar la funcidon 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 y
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 informacion 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 area de trabajo que se requiera, se
puede comunicar con los administradores del Portal para ingresar dicha informacidn
(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 precisién respecto de su
calculo, en el apartado “Condiciones Generales” o en su defecto no dejarla disponible
para visualizar en la publicacion.

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
qué existe el cargo, qué es lo que se pretende conseguir con él.

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

2.3 Visualizacién 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 administracién publica como los requisitos especificos que se
encuentran definidos en la respectiva Ley de Planta de la institucion y que condicionan la
contratacidn de personal en un grado y/o estamento especifico.
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* Con la informacion 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 informacion se requiere para que el ciudadano que busca empleo pueda aplicar los filtros en el home principal.
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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

Los postulantes deberdn 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 educacidon 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 vy
administrativos, no sera 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 Il, del Cédigo Penal.(Cambio vigente desde el
15.10.2013, segun Ley 20.702).

Sin perjuicio de lo anterior, los postulantes no deberan 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, Orgdnica 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 conyuge, 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 la
planta (concursos de
ingreso), suplencia y
cupos de contrata.
(Articulo 12 Ley
18.834 y articulo 54
Ley 18.575)

Para cargos a
Honorarios o Codigo
del Trabajo

(Articulo 54 Ley
18.575)

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 conyuge, 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 deberan cumplir con los requisitos establecidos en los articulos
46 y 47 del Decreto Supremo 69/04 del Ministerio de Hacienda, para la provisién
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 sera exigido para los funcionarios en calidad de suplentes, de
acuerdo al dictamen 56.311 del afio 2014 de Contraloria General de Ila
Republica;

e  Estar calificado en Lista N°1 de distincidn;

o 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, Orgdanica 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 cdnyuge, 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

Accidén: Para guardar toda la informacién se debe seleccionar la opcién Grabar.




2.4 Visualizacién Ventana denominada “4.Perfil del cargo”

En este modulo, Perfil del Cargo, todos los registros son opcionales y se entienden preferencias o
caracteristicas deseables, vinculadas con el buen desempefio esperado del cargo:
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Formacién Educacional: Para indicar las profesiones y/o estudios preferentes, que

orientaran el proceso de seleccion.

Por ejemplo: De preferencia se requerird estar en posesién de titulo de Ingeniero Civil Industrial,
Ingeniero Comercial o Administrador Publico. Si el servicio sefiala titulos preferentes, esto se debiese ver
reflejado en la evaluacion curricular y/o en los criterios de valoracién

Especializacion y/o Capacitacidén: Para explicitar las especializaciones, postitulos y/o
postgrados, mas la capacitacion que se considera necesaria para el adecuado
desempeiio del cargo. Antecedentes, que posteriormente, seran valorados en la
evaluacidn curricular y/o en los criterios de valoracién.

Experiencia Sector Publico/Sector Privado: Se puede explicitar el tipo de experiencia
laboral que se considera relevante que posean los /las postulantes, en consideracién
a su futuro desempefo. Antecedente, que posteriormente, serd valorado en la
evaluacién curricular y/o considerado en los criterios de valoracidn. Podra considerar

afios de desempefio en areas determinadas o sélo la existencia de la experiencia, sin importar el tiempo




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

2.4.4. Competencias. Para determinar las caracteristicas o competencias asociadas al
desempefio exitoso del cargo y/o vacante y que serviran 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
definicién de las competencias sea de facil comprensidn, y serd opcional establecer el nivel de dominio
de cada una (graduacién 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 informacién se debe seleccionar el botdon Grabar.

2.5 Visualizacién Ventana denominada “5. Mecanismo de postulacion”

]

2.5.1. Mecanismo de Postulacién (registro obligatorio): Para indicar fecha, hora y lugar de
recepcidon de los antecedentes requeridos para postular. (por ejemplo direccion
fisica, correo electrénico, 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.
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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 desempena 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 informacion se debe seleccionar el botdn Grabar.
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2.6 Visualizacion Ventana denominada “6. Calendarizacién”
En este mddulo, existen dos tipos de registro, el calendario que es obligatorio y condiciones
generales que es opcional:
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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 Finalizacion: 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 encontrard 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, Seleccién,
Finalizacidn, y la fecha inicio y fin de la fase.
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Accidn: Para guardar la informacién 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.

onoem Dymprm | Vmasne e Come i"

P, o 8 e ol A e e | [ 17 e

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

Correo Electrénico 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 selecciéon o concurso.

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

Avizo Plzarron: Proceso de Seleccion

Minisrerio P B TTTUCon | Erasdad

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

- Ministerio: Nombre del Ministerio (informacion automatica desde ventana 1)
- Institucion: Nombre del Servicio (informacién automatica desde ventana 1)
- Tipo de Convocatoria (Informacion cargada desde ventana 2)
- Nombre Cargo (Informacion cargada desde ventana 2)
- N° Vacantes (Informacién cargada desde ventana 2)
- Tipo de Vacante (Informacion cargada desde ventana 2)
- Areade Trabajo (Informacién cargada desde ventana 2)
- Renta Bruta (Informacion cargada desde ventana 2)
- Region (Informacion cargada desde ventana 2)
- Ciudad (Informacién cargada desde ventana 2)
- Objetivo del Cargo (Informacion cargada desde ventana 2)
- Requisitos del cargo (Informacion cargada desde ventana 3)
- Perfil del cargo (Informacion cargada desde ventana 4)
- Mecanismo de Postulacién: (Informacion cargada desde ventana 5)
- Documentos requeridos para

Postular: (Informacion cargada desde ventana 5)
- Calendarizacion: (Informacion cargada desde ventana 6)
- Mail de contacto: (Informacion cargada desde ventana 6)
- URL donde se podran descargar

las bases (Informacion cargada desde ventana 6)
- Condiciones Generales (Informacion cargada desde ventana 6)

El publicador debe revisar el contenido del aviso y si esta de acuerdo con toda la
informacion, pulsar el link “PULSE AQUi PARA APROBAR EL AVISO”
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Aviso Pizarron: Proceso de Seleccion

Mimxinsio Inaiiucion | Enbded

Una vez aprobado el aviso, la publicacién aparecera en el ambiente publico del Portal, segin 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 condicion 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 podrd 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 “Pizarrdn Laboral”, se visualizardn 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 publicacion es sdélo
difusién y que el mecanismo de postulaciéon es externo al Portal de Empleos Publicos.




3. CIERRE DE UNA PUBLICACION AVISO PIZARRON LABORAL

Como una medida de transparencia hacia la ciudadania, cada proceso de seleccidon 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
Contrasefa, y acceder a las convocatorias de “aviso Pizarrén”. En listado, en la columna Acciones,
se debe seleccionar el link “Ficha”

el

Pizarfan Laboral - Listado

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

Lo £ A
|, Broomss dom Candidris s sklesssnasas 2. Brpomis die Tarncidata'n Eacean 3 Froowiz S8jess nuds 5 en plecks

Eolo utilice la siguiente opcion, en &l evenio que existan postidantes seleccionados en el proceso.

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



POSTILANTES SELECCIONADODS ~BiTarventana

& continuacion agregue los usuanios seleccionados del procesos

Hombre cel Postulante # |nombre y apeilidos

Fecha Mecimiento #

Rum ® [3in pumbos ¥ oon gaion)

=

Indiguis Saas
" Masculing 8 Zgmaning

Fralguss 2 Nival Edumasinmg] ®

Mensaje de confirmacion
S& aorens comeciaments & poshdants,

| omore | echndo mres

1-8 Patricia Campos 220N S 1al2 Pairicia Elena Campes Tapa

Como se sefiala en la imagen, se deben agregar:

e Elnombre 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 informacidn

requerida por el formulario y pinchar la opcién “agregar”.

Realizado lo anterior, se visualizard 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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Hombre Seleccionado Focha de Ingreso | Agregado Por

Fasnca CAmacE 2032013 163356 Fabricia Elend Campon Tagwd

3.2 Proceso sin Candidato idéneo/a

Cuando en un proceso de seleccién no se encuentran candidatos idéneos para proveer el cargo,
corresponde cerrar el proceso declarandolo desierto. En tal evento, se debe seleccionar la opcién

2. Proceso sin Candidato/a Idéneo y luego pinchar la opcién PULSE AQUi PARA PASAR ESTE AVISO A
DESIERTO

i, ) £
1 Froomao con CERTROE0 N MHHEODICH BRI B 2 Frocess Lin CEnOHEEns N IRone 8 4. Procasc Ojsdc nulo o Lim aledc

Sddo utilice la siguiente opcidn. en el evento gue no existan postulantas iddneos en el proceso y éste
sa deba declers desiemns,

P BE AU PARSA FASAH ESTE AVIEQ A DESIEHTY

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

Menzaje de paginag weh

iy Disckatar dessitn significs que rngim podulacts chilvees neeel de donecdad pae se seleccmnsda en el caige
iy IIJ
£ std smgure de declarar desiedo este Avio?

[ Aceptar ] _ Cancele

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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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
opcidn PULSE AQUI PARA PASAR ESTE AVISO SIN EFECTO

1 Prospis cof CHA4udnls B eblasssr i ds e 2 Frackds jit Caadiagiz'e 13args ¢ 3. Prosass gaiass ruls s i ahess

S000 utilice esta opcion, en o evento que & Anso deba Ser dejsdo sin electo, debiendo indicar o
miotive que justifica anular y'o suspender &l proceso

& - Sl EalA DR AR EETE & L EEE

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

TDETLARATEHYDE AVTSED T EFECTO

3 coctiruacicn debta indcar sl motiva pard dejar sin afects avts comiccatinrie
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Una vez ingresado el texto se debe pinchar la opcidn grabar, luego se mostrard 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 dictamenes 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 provision 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 obligacidon de la
autoridad de proveer los empleos vacantes con alguno de ellos. En consecuencia, la realizacion
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 Pizammon: Proceso de Selaccion

FArigtario rnuion ¢ Eriscled
PG O8 HETEE Dreccein Hacon del Sernoe €
Cargo 1 e W annes
HOERERD BN WFORHATES 1
raa e Trabalo et h b ]
fersialzi v b= era el Wi

Cugmad Tipeo e VaLanis

L 00 Garmrala

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 sesion de trabajo, haciendo clic en la opcidn “Cerrar
sesién”, disponible en la esquina superior derecha de la pantalla de trabajo.

Portal de Empleos Piblicos

ERIEC C HACIOHAL Bl B EAI0 v | _@
BECE) ] FRTIOACES | TEPARTAMERTON: | T o by | TS

Deeummenibun

= .
Convasararing sin Volae 10 Envganteting aon Dhaaraaolones Yalldnder (9 o ve w ct i hromn

- [y 1 i | F e v T kel | g BT RE

LTS
L £= 10 W=
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ANEXO N° 1. Contenido minimo factible para publicar un aviso en “Pizarrén Laboral”.

A.- Modulo “1. Institucidon”. 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 Seleccion 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 estd convocando.
Ciudad, que es donde se desempenara el cargo al que se esta convocando.

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

“S. Mecanismo de Postulacion”.

Mecanismo de postulacidn: 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 Finalizacion. Para indicar la fecha estimada para finalizar el proceso de seleccién.

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

Aviso Pizarron: Proceso de Seleccion

Ministerio Institucidn | Entidad
Minigtario d& Hacenda Direccion Nacional det Servicig Sl /
Cargo U de Vacantes

anabeiy ge Unklad ge aamesiracesn FuRtonans - 1
C-BparTamante o8 SECUrBEtE HUPENTE

Area de Trabajo
Recurscs Humanos
Regidn Cludad
Metrogoitans sariago
Tipo de Vacante Rewia Bruta
Coniraty 1200500
Objetive del Cargo

ASOYEC G8 MENSTE SI0ECRITAIE 08 SIOCESDS MANSvErsaies referdoy &l CiC 02 w08 MDOral Que BOMmaNSIra &
Unielad g Adminsiracion Funcienars. propoaniende a8 Dases v ioF procedimenics niemos en maberias de
compebenca de | wnkded come &n 488 referdas & las Normas (50,

Lo anferior, con &l propdsie ds cautsisr a eficencis y caldad de ios producins sabaradcs, con & fin 68 consbiur un
Saterma de Caload que permda la salsfaccnn de wauarios niemos y externes,

Calendarizacion del Proceso

Fase Facras
Difusién v Fiazo o Postulcién en wiwvw emplecspubicos of 2671 12012-031 22012
Process ge Exaluacdn y Seeecidn e Poatuiame 041 22012161 272012
Finsizacién de Process 1220122122012
Corréd de Consullas

sewcconpeericachile

UAL donde se podran cbhisner mayores antecedenios del proceso
warw. servccnilel

Condiciones Ganeralas
Para conbosr mayores antecedenies del procesn MWWW “Trabag con nosatrss”

Aviso Pigarmon: &5 un ipo de publicacion gue no permile postular en lnea, ya que el Portal de Empleos
Publicos e wlilizado sdlo como medio complemantano de difusion de la canvocatona y ne coma medio de
postulacidn. En esie contoxio, osta publicacidn, no contiens necezaramanta toda la infarmacidn dal
Protesn; por [[-] e k& pEfsong iirlaresoeds debe conauliad My ones antetedentas diractamente al Searadio
Publico responsable del aviso,

Las ﬂﬂi‘lﬂ'lhﬂﬂll-‘]l contenidos sapecificados en 3@ publicscion son delermnalos por &l servicko ﬂ-l:ﬂﬂfl:ﬂ
gonvocante. Asimismo, el desarmollo del proceso de seleccion e de su exclusiva responsabibdad.
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