Proceso de Seleccion
Instructivo de Postulacion - Portal Empleos Publicos

Unidad Reclutamiento y Seleccion
Subdireccién de las Personas
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Estimado(a) Postulante:

Con el objetivo de facilitar su comprension y agilizar el proceso de reclutamiento para el
cargo al que postula, le ofrecemos el presente documento, el que se ruega leer antes de realizar
y finalizar su postulacion.

Las postulaciones sélo serdn recibidas en linea, a través de la pagina www.empleospublicos.cl
sélo hasta la fecha y hora limite establecida en la publicaciéon, en la cual, deberd adjuntar
informacién solicitada para el cargo al que postule, la que se encuentra debidamente
especificada en el portal. Esta informacién sera resguardada con el fin de otorgar transparencia
al proceso de seleccién

Ejemplo: En el buscador de sitios web, ingrese la pagina www.empleospublicos.cl

. Ingresa para postular | Emplecs - X +

< & https://www.empleospu bli@

B Aprende co B Empleos Publicos | Servicio Civil - https://www.empleospublicos.cl

Q. https://www.empleospublicos.cl - Busqueda de Google
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Registro de Cuenta en el Portal Empleos Publicos

Previo a la postulacién debe Crear una Cuenta para ingresar al portal. Al seleccionar la opcién
de Crear Cuenta, se abrira una nueva ventana, en la cual se debe completar con los datos
personales. Debe tener presente que las secciones que tienen asteriscos (*) son obligatorios de
rellenar.

1 Crear Cuenta

Em pleos Pl]bl.] COS  Convocatorias ¢ Qué es Empleos Publicos?  Centro de Ayuda

Servicio Civil
Crear Cuenta & Jhiciar Sesion

Empleos P(Jbll COS  Convocatorias  ;Qué es Empleos Piblicos?  Centro de Ayuda Crear Cuenta & Iniciar Sesion
Servicio Civil

2 Registrar Datos

Inicio ~ Registro

Crear una nueva cuenta

Los datos deben ser digitados EXACTAMENTE IGUAL a como estan

registrados en TU cédula de identidad, con todos los nombres y respetando
acentos, efies, etc Datos Personales

s RUN*
CEDULA DE REPUBLICA DE CHILE
IDENTIDAD SERVICIO DE REGISTAO CIVIL £ IDSNTIRCACION
APELLIDOS
NONSRES Nombres *
Ll
'NACIONALIDAD X0
o
FECHA O NACIMIENTO  MUMERO DOCUNENTD.
-y — Apellido Paterno *
FECHA DE EMISION. PECHA DE VENCIMIENTO
1SEP 2013 10AGO 2023
FIRMA DEL TITULAR
Apellido Materno *
RUN = O
B
Esta informacion es utilizada sélo con fines estadisticos, sin individualizar a Fecha Nacimiento * (dd/mm/aaaa)
las personas.
Para que su postulacién sea iderada al dela ion, usted
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Una vez creada la cuenta debe seleccionar la opcidn Iniciar Sesion, luego debe ingresar al portal
con el Run y Contrasefia o con su Clave Unica, ésta le permitird acceder al proceso de

postulacion.

1 Iniciar Sesion

Empleos PG bll COS  Convocatorias  ;Qué es Empleos Publicos? ~ Centro de Ayuda
Servicio Civil
Crear Cufnta & Iniciar Sesién

Ingresar el Run y Clave o con la opcién de Clave Unica

Inicia sesion en tu cuenta

RUN Clave

Ingresar

@Claveﬂmca

Recuperar Clave Crear Cuenta
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é¢Como postulo?

Una vez con la cuenta creada la cuenta debe dirigirse al inicio del Portal Empleos Publicos,

aparece la siguiente pagina.

@ Nucvapestaia @ Descarger musica d.

Empleos Piblicos

Servicio Civil

¢Qué es Empleos Publicos? Centro de Ayuda

| Mis Datos | Cerrar Sesién

Inicio ' Convocatorias

Listado de Convocatorias

Tipo de cargo Vertodas Area Profesional Ver todas Institucion ver todas I Region ver todas

Profesionales (230)

Salud (247)
Técnicos (78)

Hospital de Alto Hos... (3)
Area para cumplir mision ...

Hospital Biprovincial .. (2)

Region Metropolitana de San
3)

©8)

Administrativos (41)
Profesional Ley 15.076/19.6.
37)

Auxiliares (24)

Directivos y/o Jefaturas (2)
Fiscalizadores (1)

Filtros

Deporte y Recreacion (21)
Juridica- Legal- Fis.._ (8)
Informética y Sistem... (8)
Administracién (8)
Agronomia /Agricola
Educacion /Docencia
Proyectos (6)
Contabilidad (4)
Abastecimiento /Comp... (4)
Recursos Humanos (4)
Social (3)

Distribucion /Logistica

Einanzac (7

®)
©)

@)

Direccion Regional Metropolitana

@
Direccién Nacional MEJOR
Hospital Metropolitano .. (1)
Direccion del Servicio . (2)
Hospital de Contulmo (2)
Hospital Provincial ... (2)
Direccion del Servicio . (1
Hospital Mercedes de ... (1
SEREMI de Vivienda y ... (
SEREMI de Vivienda y ... (
SEREMI de Vivienda y .. (
QEDEMI Ao \fvianda v [

@)

Region del Maule (16)

Region de Atacama (14)

Region de Antofagasta (9)

Region del Libertador General _
©)

Region de RNuble (9)

Region de Los Rios (8)

Region de Coquimbo (7)

DPonidn da Arira v Darinarnt

I

1 e En esta pdgina debe seleccionar en Convocatorias
B OO B empeoupbont g o Do sepe EE N N ]
W G e e et Gmiege i W Wt QN Mt imnd 0 Googe o Sepapree Dems. B G b o o Comnlmmmons @ Kona premis @ Dmompe s B 1D e s .
Empleos Pab s Empiecs Pbkcos?  Gentro e Ayt
s Lo | Cenien Seran
Iceo | Sitio privade
Mend Datos Personales
M5 P e e o
L0 al e “
ardsad Contyarada Mombes
L L
e
gL U o L S
Prrvser Apedida *
3 My E e ancgs | abaor pios
3 My Arciavors Adursion i
Sagureis Apaiice
L1
Fochn Macrrng © (dd nrem saa )
o
2 e Luego seleccionar la regién
« > C 0O & I/pub, atorias/c p e % B
@ Comenzarausarfir..  Bm Radios Online Chile., @B YouTube @ ResenatuVucloA. G Google 8 Servipagcom Elme.. ER Emisorasderadios. (%) Curso Contraloria

B (152) Jugo paralin

También puede ir a la seccidn de Filtros y filtrar por Region.
o Una vez filtrado podra observar cargos de la Regidn.
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Busqueda por Palabra Clave

[J No pide experiencia

Buscar
Palabra Clave » Total: 22 resultados encontrados.
Abiertas
N
TECNICO EN ENFERMERIA HONORARIOS 44 HORAS PAI COSAM PUERTO MONTT Ver Bases

Servicio de Salud del Reloncavi

Formar

otras drogas, de acuerdo a los lineamientos del convenio SENDAMINSAL. Funciones: ... [+]

parte de equipo multidisciplinario para el tratamiento del consumo problematico de alcohol yiu #* Sélo Difusién

Flazos de Postulacicn 14/03/2023 - 21/03/2023

Seleccionar el cargo

P

TECNICO OPERADOR CONTROL CENTRALIZADO PARA DESEMPERARSE EN LA SECCION L —_— ) |
er bases

CONTROL CENTRALIZADO, SISTEMA CUARTO TURNO, GRADO 22° EUR A CONTRATA

(VACANTE1). - * Postula en Crmes
Hospital Puerto Montt Dr. Eduardo Schiitz Schroeder

Proveer cargo para realizar trabajos de Operacién, mantencién y apoye en la ejecucion de trabajos
diarios en Seccién Control Centralizado.
Plazos de Postulacicn 13/03/2023 - 17/03/2023

Una vez seleccionado la publicacién del cargo
o Lasiguiente imagen es un ejemplo de un cargo

Técnico Operador Control Centralizado para desemperiarse en la Seccion control Centralizado,
sistema cuarto turno, grado 22° EUR a contrata (vacante:1).

Institucion

© ;Qué documentos necesito para postular?
Ministerio da Salud / Servicio de Salud del Reloncavi / Hospital Puerto

Montt Dr. Eduardo Schutz Schroeder _ Gopia Cédula de Identidad

- Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por
' ley
Convocatoria - Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o

P 5 - is postgrados, segln corresponda
Técnico Operador Control Centralizado para desempefiarse en la Seccién G he G e o A e At T S

control Centralizado, sistema cuarto turno, grade 22° EUR a contrata laboral

(vacants:1). - Certificado Situacion militar al dia (*)
- CV Formato Libre (Propio)

N° de Vacantes
Simbologia:
1 + Tengo el documento requerido
% Notengoe to requerido

Area de Trabajo
Salud

Postular a la Convocateria

Region
Regién de Los Lagos

Ciudad
Puerto Monit
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Documentos para la postulacion

1 Debe actualizar sus datos Personales
Augxiliar de Servicio para desempefiarse en UT| Adulto, sistema cuarto turno, grado 24 ° EUR a
contrata, (vacantes: 2)
Institucion ) y
Ministerio de Salud /S e Salud del Rel I Hosoital Puert © Antes de realizar su postulacién debe
inisteric de Salud / Servicic de Salud del Reloncavi / Hospital Puerto : . . :
Montt Dr Eduuardo Senite Schroeder actualizar su informacion de Género.
+ Copia Cédula de |dentidad
+ Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por
. ley
Convocatoria % Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o
Auxiliar de Servicio para desempefiarse en UTI Adulto, sistema cuarte posigrados, segln corresponda
tumo, grade 24 ° EUR a contrata, (vacantes: 2) % Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia
' ’ laboral
+ CV Formato Libre(Propio)
N° de Vacantes
2
Simbologia:
+ Tengo el documento requerido
Area de Trabajo % No tengo el documento requernido
Salud Actualizar Datos Personales
Region
2 e En esta ventana encontrard un Menu con toda su informacién y al costado derecho

de su pantalla encuentra los Archivos Adjuntos. En la parte inferior debe seleccionar
Agregar Archivos, para poder subir al portal sus documentos para postular.

e Ejemplo: En la imagen se muestra la opcion Agregar Archivos destacado con rojo,

gue es donde debe seleccionar para continuar con la postulacion.
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Inicio ~ Sitio privado  MiCV  Archivos Adjuntos

Menu Archivos Adjuntos

Los siguientes documentos tienen el objetivo de acreditar los antecedentes curriculares y los requisitos

Mis Postulaciones
para concursos afectos al Estatuto Administrativo

Mis Datos Personales

En el caso de los certificados que acrediten capacitacion, estudios de especializacion y experiencia

Camblar Contrasefia laboral deben subirse como un solo archivo

Mi CV

> Agregar Formacion Educacional El tamafio méaximo de cada archivo adjunto es de 2 MB

> Agregar Experiencias Laborales

> Agregar Archivos Adjuntos << Volver al empleo para Postular

I > Agregar Archivos

3 e A continuacidn, se abrira una ventana que lleva por nombre Archivos Adjuntos en
donde deberd subir su informacion.
e En la opcidn Tipo de Documentos debe seleccionar el tipo de archivo que va

adjuntar.

ARCHIVOS ADJUNTOS

Postulantes - Archivos Adjuntos

Tipa de Documento
Selaccione Tipe de Documento
Seleccione Tipo de Documento
Copia Cedula de Identidad
Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por ley

Copia de Certificados que acrediten capacitacidn, postitulos y/o postgrades

Copia de Certificados o documeantas gue acrediten experiencia laboral

Certificado Situscion militar 2l diz (*)

Certificado de Jefatura RRHH donde desemperia funciones, que acredites requisitos art.46 DS 63/2004{H)
Otros

CV Formato Libre({Propic)

Los formates de certificados requerides, segin convoratoria, se encuentran disponibles en apartado “Anexos”
De requerir mas informacion acerca de los certificados que se requieren para acreditar requisitos acceda al
siguiente documento
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4 e Luego debe seleccionar archivo y adjuntar el documento acorde al tipo de

documento.

ARCHIVDS ADJUNTOS A Cermar vents

Postulantes - Archivos Adjuntos

Tipa de Doocumenio
|5de::|:iune'l'|p-::dEDc-|:Llnenh:l Vl

AT sl ZME)

Seleccionar archivo ) Ninguna archivo sslac, |

NS -

Grahar
5 e Una vez agregados todos los archivos solicitados segun el perfil de cargo debe

seleccionar la opcién que se encuentra en la parte inferior, donde dice Grabar y

luego Cerrar.

ARCHIVO'S ADJUNTOS Fd Cerrar venta

Postulantes - Archivos Adjuntos

Tipa de Dooumento

|5daﬂ:iune1’|podEDnu.ITH|h:l Vl
Archivo {Tamano maxima 2MS)

l&lmmEMim Ninguno archivo sslec, |

Grabar
Postulacion Finalizada
1 e Por ultimo, se debe seleccionar la opcion “Postular al Empleo”. Si esta opcién

no aparece se debe a que no ha completado correctamente la postulacion.
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Auxiliar de Servicio para desempefiarse en UTI Adulto, sistema cuarto turno, grado 24 “ EUR a
contrata, (vacantes: 2)

Institucion

Ministeric de Salud / Servicio de Salud del Reloncavi / Hospital Puerto
Montt Dr. Eduarde Schiitz Schroeder

© 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, requerido por
Convocatoria ley

Auxiliar de Servicio para desempefiarse en UTI Adulto, sistema cuarto + Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos yfo

N postgrados
tumo, grado 24 * EUR 2 contrata, (vacantes: 2) + Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia

laboral
" CV Fomato Libre(Propio)
N° de Vacantes
Ademads tiene estos archivos adjuntos, seleccione si desea

2 postular con mas archivos.
Area de Trabajo Simbologia:
Salud + Tengo el documente requerido

% No tengo el documento reguerido

Region PULSE AQUi PARA POSTULAR AL EMPLEO
Regidn de Los Lagos

Consideraciones

Importante

Debe considerar lo siguiente:

® Los archivos a subir pueden pesar menos de 1 MB, y pueden estar en formato “.jpg”,
“.doc” o “.pdf.

e En el caso de certificados que acrediten capacitaciéon y estudios de especializacidn
deben estar contenidos en UN SOLO ARCHIVO. Lo mismo se requiere para los
certificados que acrediten experiencia laboral. Por lo tanto, los diferentes
certificados se deben integrar en un solo documento.

e Enelcasodelos concursos de Jefe de Depto. usted deberd verificar que el certificado
original de la Jefatura de Recursos Humanos, esté actualizado considerando la fecha
de la vacancia del concurso.

e Serd de responsabilidad del postulante subir el documento que efectivamente
corresponda a lo que se esta solicitando
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¢Cémo acredito las capacitaciones o postitulos?

En el caso de las capacitaciones y postitulos, solo debes adjuntar una copia de los
certificados o diplomas. Debes tener en cuenta que se aceptan capacitaciones realizadas
en los ultimos 5 afos (esto no corre para los postitulos).

¢Cémo acredito mi experiencia laboral?

La experiencia debe ser acreditada a través de un documento firmado y timbrado por el
empleador, la acreditacidn de la experiencia debe sefialar |la profesion/oficio, el periodo de
tiempo que se desempeiid en la institucién y la unidad/area/seccién en cual se desempenié.

En caso de trabajar en un servicio de salud Publica prestar relacion de servicio y certificado
de antigliedad o experiencia especifica que contenga su profesién/oficio, el periodo de
tiempo que se desempefid en la institucion y la unidad/area/secciéon en cual se desempenio.

Si desempeiié un rol de jefatura, el nUmero de personas bajo su responsabilidad de
direccioén, y cualquier otra condicién importante para el cargo a postular

Estos documentos pueden ser un certificado de experiencia laboral especifica, certificado
de antigliedad laboral o certificado emitido por la jefatura directa. Te mostramos algunos
ejemplos:

10
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CERTIF P CIA LABORAL ESPECIF

Quien suscribe, certifica que . RUT ., se ha
desempefiado, en el(los) siguiente(s) cargo(s) y con las funciones especificas que mas abajo
se detallan, durante el tiempo que se indica.

CARGO Y FUNCION (indicar nombre del cargo, | Desde Hasta
estamento al que pertenece, detalle Ilas | dia/mes/afio dia/mes/aiio
responsabilidades ejercidas durante el periodo y en
el evento que se hubiese tenido personal a cargo,
indicar el N° de colaboradores)

19/12/18 02/01/19

Enfermera clinica servicio de medicina
.o ~—— 19/10/18 02/11/18
Descripcién de responsabilidades: ‘

Entrega y recepcién de tumo, colaboracion visita
médica, ingreso y egreso de pacientes, plan de 29/09/18 18/10/18
Enfermeria, toma de examenes, preparacion y
administracion de Tratamiento e.v y s.c, instalacion
VVP, cambio bajadas y programacion BIC, toma de 30/08/18 28/09/18
hemocultivos, instalacion sonda vesical Foley,
instalacion SNG, aspiracion de secreciones,
hemoglucotest, toma de electrocardiograma, apoyo 21/08/18 29/08/18 |
emocional, curacion avanzada de heridas, apoyo ‘
en procedimientos meédicos, atencion de PCR,
educaciones, etc. 10/07/18 23/07/18

Se extiende el presente certificado, que tiene el caracter de declaraciéon jurada simple, a
solicitud de dicho(a) postulante, para los fines de acreditar experiencia especifica, antecedente
que servira de base para evaluar su postulaciéon a concurso.

*DEBE AGREGAR FIRMA Y TIMBRE DEL DEPARTAMENTOS DE RRHH DE SU INSTITUCION

11
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CERTIFICADO DE ANTIGUEDAD

- . Jefe de DEPTO. GESTION DE LAS PERSONAS
Certifica que la Sra.(ita).: / ==z e . Rut -
Planta Profesionales Grado = £.U.€, Calidad Juridica Contrata
sc desempena en (U.C.L) ADULTO
Ingresé con fecha 23/01/2015 y se manticne en funciones a la fecha.

Se extiende el presente certificado, para los fines que el interesado estime conveniente.

"'.-::-..“.. Ve /C“\ﬂ.‘\

o 3> T AR
-ﬁ PR BEFTES MY
= "" T e n--vor-neuo- LA Thmuoeen

Firma Habilitado
JEFE DBPT() GESTION DE LAS PERSONAS

A ————, A AT ADDIAAANG A
2 ; i

éPor qué podria quedar fuera mi postulacion?

Por las siguientes razones:

1. Postulaciéon fuera de plazo: En la publicacién (que puedes encontrar en los tétems
y en la pagina del HPM) se sefiala la fecha de postulacién. No se reciben documentos

fuera de plazo.

2. No cumple con los requisitos obligatorios: Segun el perfil de cargo, se puede
solicitar una minima cantidad de tiempo de experiencia laboral o un titulo en
especifico, si no cumple con ello queda fuera del proceso.

3. No acredita su experiencia laboral: Es importante acreditar debidamente la
experiencia, no se considera lo mencionado en el curriculum, dicha informacién
debe estar respaldado con un documento valido y confiable. Una vez finalizada y
enviada su postulacién (en los procesos con reclutamiento en linea), el sistema
emitira un comprobante de postulacion que queda disponible en el portal de

12
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usuario registrado en el médulo “Mis Postulaciones”, el que ademas, sera remitido
al correo electrénico que registrd en el sistema como usuario.

13




