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Estimado(a) Postulante: 

             Con el objetivo de facilitar su comprensión 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 postulación. 

Las postulaciones sólo serán recibidas en línea, a través de la página www.empleospublicos.cl 

sólo hasta la fecha y hora límite establecida en la publicación, en la cual, deberá adjuntar 

información solicitada para el cargo al que postule, la que se encuentra debidamente 

especificada en el portal. Esta información será resguardada con el fin de otorgar transparencia 

al proceso de selección 

Ejemplo:   En el buscador de sitios web, ingrese la página www.empleospublicos.cl 
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Registro de Cuenta en el Portal Empleos Públicos 

Previo a la postulación debe Crear una Cuenta para ingresar al portal. Al seleccionar la opción 

de Crear Cuenta, se abrirá 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 

 
 

2 Registrar Datos 
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Una vez creada la cuenta debe seleccionar la opción Iniciar Sesión, luego debe ingresar al portal 

con el Run y Contraseña o con su Clave Única, ésta le permitirá acceder al proceso de 

postulación.  

1 Iniciar Sesión 

      

2  

Ingresar el Run y Clave o con la opción de Clave Única 
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¿Cómo postulo?  

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

aparece la siguiente página. 

1  En esta página debe seleccionar en Convocatorias 

            

2   Luego seleccionar la región 

  

 

 

  También puede ir a la sección de Filtros y filtrar por Región. 

o Una vez filtrado podrá observar cargos de la Región. 
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3  Seleccionar el cargo 

 

4  Una vez seleccionado la publicación del cargo  

o La siguiente imagen es un ejemplo de un cargo  
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Documentos para la postulación 
 

1 Debe actualizar sus datos Personales 

 

2  En esta ventana encontrará un Menú con toda su información 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. 

 Ejemplo: En la imagen se muestra la opción Agregar Archivos destacado con rojo, 

que es donde debe seleccionar para continuar con la postulación. 
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3  A continuación, se abrirá una ventana que lleva por nombre Archivos Adjuntos en 

donde deberá subir su información.  

 En la opción Tipo de Documentos debe seleccionar el tipo de archivo que va 

adjuntar.  
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4  Luego debe seleccionar archivo y adjuntar el documento acorde al tipo de 

documento. 

 

5  Una vez agregados todos los archivos solicitados según el perfil de cargo debe 

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

luego Cerrar. 

 

 

Postulación Finalizada 
 

1  Por último, se debe seleccionar la opción “Postular al Empleo”.  Si esta opción 

no aparece se debe a que no ha completado correctamente la postulación. 
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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. 

● En el caso de certificados que acrediten capacitación y estudios de especialización 

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. 

● En el caso de los concursos de Jefe de Depto. usted deberá verificar que el certificado 

original de la Jefatura de Recursos Humanos, esté actualizado considerando la fecha 

de la vacancia del concurso. 

● Será de responsabilidad del postulante subir el documento que efectivamente 

corresponda a lo que se está solicitando 
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¿Cómo acredito las capacitaciones o postítulos? 

En el caso de las capacitaciones y postítulos, sólo debes adjuntar una copia de los 

certificados o diplomas. Debes tener en cuenta que se aceptan capacitaciones realizadas 

en los últimos 5 años (esto no corre para los postítulos). 

 

¿Cómo acredito mi experiencia laboral?  

La experiencia debe ser acreditada a través de un documento firmado y timbrado por el 

empleador, la acreditación de la experiencia debe señalar la profesión/oficio, el periodo de 

tiempo que se desempeñó en la institución y la unidad/área/sección en cual se desempeñó. 

En caso de trabajar en un servicio de salud Pública prestar relación de servicio y certificado 

de antigüedad o experiencia específica que contenga su profesión/oficio, el periodo de 

tiempo que se desempeñó en la institución y la unidad/área/sección en cual se desempeñó. 

Si desempeñó un rol de jefatura, el número de personas bajo su responsabilidad de 

dirección, y cualquier otra condición importante para el cargo a postular 

Estos documentos pueden ser un certificado de experiencia laboral específica, certificado 

de antigüedad laboral o certificado emitido por la jefatura directa. Te mostramos algunos 

ejemplos: 
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*DEBE AGREGAR FIRMA Y TIMBRE DEL DEPARTAMENTOS DE RRHH DE SU INSTITUCIÓN 
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¿Por qué podría quedar fuera mi postulación? 

Por las siguientes razones: 

1. Postulación fuera de plazo: En la publicación (que puedes encontrar en los tótems 

y en la página del HPM) se señala la fecha de postulación. No se reciben documentos 

fuera de plazo. 

2. No cumple con los requisitos obligatorios: Según el perfil de cargo, se puede 

solicitar una mínima cantidad de tiempo de experiencia laboral o un título en 

específico, 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 currículum, dicha información 

debe estar respaldado con un documento válido y confiable. Una vez finalizada y 

enviada su postulación (en los procesos con reclutamiento en línea), el sistema 

emitirá un comprobante de postulación que queda disponible en el portal de 
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usuario registrado en el módulo “Mis Postulaciones”, el que además, será remitido 

al correo electrónico que registró en el sistema como usuario. 

 


