GUIA DE POSTULACION
ONLINE PARA EMPLEOS

PUBLICOS

Unidad de Reclutamiento,
Seleccion e Induccion del
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Paso N°1

Deberdn llevar a cabo su postulacion en el Portal de Empleos Publicos
(www.empleospublicos.cl), para lo cual deberan registrarse previamente como
usuarios de este, ingresando sus datos y creando una contrasena.
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] | W Empleos Piblices | Senicio Chdl % | -

— O £ hope/emplesspublicos.cl
Empleos PUblICOS  convocatorias  ¢Qué es Empleos Pablicos? ~ Centro de Ayuda & Iniciar Sesidn

Servicio Civil

ﬂ* T'u puerta de entrada al
el G Empleo Publico

Encuentra una oportunidad de empleo en el Estado
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En caso de poseer cuenta, ingresar directamente desde el enlace existente en la b
pdgina de Empleos Publlcos utilizando su Clave de Portal o Clave Unica.

B 'ngresa para postuler | Empless - ¥ | o

{3 &) hitps 'fempleospublicos.cl/pubyusuanos/usrlogin.asps 7 n] 'f'f l-lil {

E m [J |.E 0s PU bllCDS Convocalonas AQue es Emplecs Publicos? Centro de Ayuda Crear Cuenta & Iniciar Sesn
Servicio Civil

Inicia sesion

Accede con tu Clave Unica

[éj: Clavelnica

* Oingresa con tu cuenta de Emplecs Publicos

i Tienes problemas para ingresar?
L. 800 104 270
0+5G2 244 464 82
@ Lunes a Viernes de 09:00 a 19:00 horas

ACCes50s AnexNos para postulacion
Téarminos ¥ Condiciones da Uso I Certificado de Expenencla Laboral
Paolitica de Privacidad

M apa del Sitic . Certificado de Jefaiura REHA arl. 46 v 47 DS 692004 (H)

Servicio Civil




Paso N°2

Una vez ingresados sus datos y la contrasena, debera ingresar a la opcion “Mis
Datos”.

Empleos PUblICOS  convocatorias  4Qué es Empleos Publicos?  Centro de Ayuda
Servicio Civil A

ﬁ’* Tu puerta de entrada al

RVICIOCIVIL | . Empleo Public
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Esta opcion, le permitird ingresar informacion adicional respecto a sus b
antecedentes, experiencia y capacitaciones, como también y mds importante,
adjuntar la documentacion necesaria para realizar su postulacion.

Em ple 0S PUblicos convocatorias ¢ Qué es Empleos Publicos?  Centro de Ayuda

Servicio Civil

Hola: atos] Cerrar Sesion

Inicio ~ Sitio privado

Menu Mis Ultimas Postulaciones vertodas

Mis Postulaciones

Fecha Cargo Certificado
Mis Datos Personales

24/02/2023 Ver
Cambiar Contrasefia 82721 comprobante
Mi CV 06/09/2021 Ver

9:17.08 comprobante

» Mi Formacion Educacional
20/02/2020 Ver

» Mis Experiencias Laborales 21:41:19 comprobante
< Mis Archivos Adjuntos > 17/12/2019 Ver
19:55:36 comprobante
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Paso N°3

Deberd ingresar a la seccion “Mis Archivos Adjuntos”, el cual le permitira cargar
diversos documentos que seran requisitos obligatorios para realizar cualquier tipo
de postulacion.

E m p LE 0S PU b l ] COS Convocatorias ¢ Qué es Empleos Publicos? Centro de Ayuda

Servicio Civil

Hola: | Mis Datos | Cerrar Sesién

Inicia ~ Sitio privade = MiCV ~ Archivos Adjuntos
Menu Archivos Adjuntos @:

Mis Postulaciones

Subir nuevo Archivo Adjunto
Mis Datos Personales

Cambiar Contrasefia
Paso 1: Tipo Documento
Mi CV

. 3 - Nty
> Mi Formacién Educacional Seleccione Tipo de Documento

_—
En el caso de los certificados qﬁ g apacitacion, estudios de especializacién y
» Mis Expenencias Laborales

expenencia laboral deben subirse olo archivo

<:- Agregar Archivos Adjuntos )
Paso 2: Subir el Archivo del Documento

Seleccionar archivo |N|ngum:- archivo selec
El tamario maximo de cada archivo adjunto es de 3 MB

Grabar
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Paso N°3.1

Para realizar la carga de documentos debera seguir los pasos descritos en la
plataforma, seleccionando el “Tipo de Documento” (De acuerdo a lo solicitado en
las bases del concurso).

Minidteria de
Sl

Menu Archivos Adjuntos

Mis Postulaciones

. Subir nuevo Archivo Adjunto
15 Datos Personales

Cambiar Contrasefia

Paso 1: Tipo Documento
Mi CV
» Mi Formacion Educacional

Seleccione Tipo de Documento

» Mis Experiencias Laborales Copia Cédula de ldentidad
Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por ley
» Agregar Archivos Adjuntos Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o postgrados

Copia de Certificados o documentos que acrediten experniencia laboral

Certificado Situacion militar al dia ()

Cenrtificado de Jefatura RRHH donde desempena funciones, que acredite requisitos art.46 DS 6972004(H)
Otros

CV Formato Libre(Propio)

Grabar




Paso N°3.2

Una vez seleccionado el tipo de documento a adjuntar, deberda hacer “Click” en
“Seleccionar Archivo”.

Archivos Adjuntos

Subir nuevo Archivo Adjunto

Paso 1: Tipo Documento

Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por ley

En el caso de los certificados que acrediten capacitacion, estudios de especializacion y
experiencia laboral deben subirse como un solo archivo.

Paso 2: Subir el Archivo del Documento
1! inguno archivo selec.
e TIO de cada archivo adjunto es de 3 MB

‘ Grabar
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O
l IMPORTANTE '
C

El portal permite subir solo un archivo por “Tipo de Documento”, por lo que se
recomienda adjuntar la documentacion correspondiente en un solo archivo.

En el caso de los certificados que acrediten capacitacion, estudios de especializacion y
experiencia laboral deben subirse como un solo archivo.

—aellllD) ©
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Paso N°3.3

Una vez cargado el archivo, debera seleccionar la opcion “Grabar” (El portal
iInformara st la documentacion adjunta cumple con los requisitos para ser grabada,
de lo contrario, deberd revisar que su documentacion cumpla con el tamano maximo

permitido por el portal).

Subir nuevo Archivo Adjunto

® Mensaje de confirmacion

El archivo cumple los requisitos

Paso 1: Tipo Documento

Copia de Certificados o documentos que acrediten expernencia laboral

En el caso de los certificados que acrediten capacitacion, estudios de especializacion y
expenencia laboral deben subirse como un solo archivo.

Paso 2: Subir el Archivo del Documento

| Seleccionar archivo |doc_Exp_Lab_539415_2023022481932 pdf
El tamarno maximo de cada archivo adjunto es de 3 MEB

Recuerde hacer este ejercicio por cada tipo de documento a adjuntar.
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Paso N°4

Una vez cargada la documentacion, podra verla reflejada en el apartado “Archivos
Disponibles para la Postulacion".

Minidteria de
Salisd

Archivos Disponibles para la Postulacion

Los siguientes documentos tienen el objetivo de acreditar los antecedentes curriculares y los
requisitos para concursos afectos al Estatuto Administrativo.

Archivo Fecha Acciones

CV Formato Libre(Propio) 18/08/2023 Borrar
10:49:21

Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia 18/08/2023 Borrar

laboral 10:49:06

Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o  18/08/2023 Borrar

postgrados 10:39:19

Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido 18/08/2023 Borrar

por ley 10:39:03




Paso N°5

Con toda la documentacion necesaria, solo queda postular al cargo de su
para lo cual debera ingresar al apartado “Convocatorias”.

Empleos Publicos
Servicio Civil

Hola:

Inicio = Convocatorias

Listado de Convocatorias

Tipo de cargo Ver todas

Profesionales (229)

Técnicos (93)

Profesional Ley 15076196
(34)

Administrativos (29)

Auxihiares (23)

Directivos yio Jefaturas (16)

Fiscalizadores (1)

Area Profesional ver todas

Salud (261)

Area para cumplir misién ... (76)
Area Soporte/apoyo a ... (17)
Educacion /Docencia .. (14)
Administracion (8)

Social (6)

Agronomia /Agricola ... (5)
Deporte y Recreacion (4)
Tesoreria /Cobranzas (4)
Juridica- Legal- Fis... (3)
Control de GestiGn/Planificacidn
- 3)

Recursos Humanos (3)

Mesma wmomdomas F731%

¢ Qué es Empleos Publicos?

atos | Cerrar Sesidn

Centro de Ayuda

Institucion Ver todas

Consejo de Monumentos ... (1)
Hospital de Alto Hos... (2)
Direccién Nacional MEJOR
(11)
Hospital Metropolitano ... (4)
Direccion del Servicio ... (1)
Direccion del Servicio ... (30)
Hospital Intercultural ... (1)
Direccion del Servicio ... (£)
Hospital de Coinco (1)
SEREMI de Vivienda y ... (1)
SEREMI de Vivienda y ... (1)
Hospital de Quellén (7)

P N P e Y

I Reqion ver todas

Region Metropolitana de San
(167

Reqgion de La Araucania (35)

Region del Biobio (30)

Regidn del Libertador General ...
(30)

Reqgion de Valparaiso (25)

Reqgion de Los Lagos (22)

Hegion de Aysen del General
(20}

Reqgidn de Coquimbo (19)

Region del Maule (14)

RM o Regiones (13)

. [ T e e Y

interés,
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En este apartado, encontrard un listado de convocatorias activas a lo largo del S
pais, las cuales podra filtrar segun institucion, region o alguna palabra clave
que le permita encontrar la conuvocatoria que esta buscando.

Filtros
Ministeno Institucion Reqgidn
Seleccione Ministenio Seleccione Institucion Regidn del Biobio

Blisqueda por Palabra Clave

[ ' rnenci
1 No pide expenencia Buscar

Palabra Clave » Total: 49 resultados encontrados.
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Paso N°5.1

Para fines prdcticos, se mostrara una convocatoria como ejemplo, en la cual podra
encontrar informacion relevante respecto a la institucion, tipo de cargo, vacantes,
funciones, condiciones etc.

Emple 0S PUDLICOS  convocatorias  ;Qué es Empleos Publicos?  Centro de Ayuda

Servicio Civil
Hola: | Mis Datos | Cerrar Sesién
Inicio Convocatorias

Auxiliares de Servicio para la Unidad Almacenamiento y Distribucion de Insumos Clinicos

Institucion

Ministerio de Salud / Servicio de Salud Biobio / Complejo Asistencial Dr.
Victor Rios Ruiz

© Conforme con la informacion presentada.

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

+ Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por
. ley

Convocatoria « Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos y/o

. " : ) PP tgrados
| | Al ! . . .
Auxiliares de Servicio para la Unidad Almacenamiento y Distribucion de + Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia

Insumos Clinicos laboral
" CV Formato Libre(Propio)

MN? de Vacantes Ademas tiene estos archivos adjuntos, seleccione si desea
2 postular con mas archivos.
. ) Simbologia:
Area de Trabajo « Tengo el documento requerido
Salud X No tengo el documento requerido
. PULSE AQUI PARA POSTULAR AL EMPLEQ
Region a

Region del Blobio




En el cuadro marcado en Rojo, se podra
visualizar la documentacion requerida para
postular al empleo. Al costado de cada uno
se visualizara@ un simbolo que indica
(v, X) si posee o no la documentacion
cargada en el portal.

En el caso de tener otros archivos subidos
en el portal, se le brindara la opcion de
agregarlos en su postulacion.

Complejo
Azistencial

= D Wictor Biag
Buiz® Los Angeles
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© Conforme con la informacion presentada.

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

v Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por
ley

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

v Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia
laboral

« CV Formato Libre{Propio)

Ademas tiene estos archivos adjuntos, seleccione si desea
postular con mas archivos.

Simbologia:
+" Tengo el documento requerido
% No tengo el documento requerido

PULSE AQUIi PARA POSTULAR AL EMPLEO




Paso N°5.2

Una vez chequeada la documentacion, deberd hacer “click” en el enlace “Pulse
Aqui Para Postular al Empleo”.

© Conforme con la informacion presentada.

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

+ 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

+ CV Formato Libre(Propio)

Ademas tiene estos archivos adjuntos, seleccione si desea
postular con mas archivos.

() Oftros

Simbologia:
+ Tengo el documento requerido
% No tengo el documento requerido

PULSE AQUI PARA POSTULAR AL EMPLEO
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Paso N°5.3

Tras el paso anterior, se presentard un cuadro de dialogo con un mensaje de
confirmacion, que le recordar@ mantener su documentacion actualizada.

Minidteria de
Salisd

www.empleospublicos.cl dice

Para que su postulacion sea considerada valida los documentos
adjuntos deben estar actualizados a la fecha de la convocatoria.

;Esta seguro que toda su informacion esta vigente?

S| Presione Aceptar, NO Presione Cancelar O Cerrar

‘Aceptar Cancelar
...........................




Al hacer “ClicR” en la Opcion “Aceptar” se
dara por finalizada su postulacion,
desplegdndose en su pantalla un
"Comprobante de Postulacion".

Esta misma informaciéon sera enviada de
manera automdtica a su correo electrdnico.

Comprobante de Postulacion

@ Su postulacion ha quedado registrada en el sistema

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

Empleo: Auxiliares de Servicio para la Unidad Almacenamiento y Distribucion de Insumos Clinicos
Ministerio: Ministerio de Salud

Institucién: Servicio de Salud Biobio

Funcién: Auxiliares de Servicio para la Unidad Almacenamiento y Distribuciéon de Insumos
Clinicos

N° Postulante: 539415

N° Postulacion: 6415300

Fecha Postulacion: 22-08-2023 11:51

Archivos incluidos en |la postulacion

Documento Fecha Archivo

22/08/2023 Ver
11:51:15

Copia de certificado que acredite nivel Educacional,
requerido por ley

Copia de Certificados que acrediten capacitacion, postitulos  22/08/2023 Ver
y/o postgrados 11:51:15

22/08/2023 Ver
11:51:15

Copia de Certificados o documentos que acrediten
experiencia laboral

22/08/2023 Ver
11:51:15

CV Formato Libre(Propio)
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;Qué documentacion debo adjuntar?

Para saber qué documentacion adjuntar, debera revisar las Bases del Concurso
adjuntas en la pdgina principal del sitio web del Complejo Asistencial Dr. Victor
Rios Ruiz, apartado “LinkR de Interés -> Trabaje con Nosotros”
(www.hospitallosangeles.cl) donde encontrard todos los concursos publicos
activos en nuestra institucion.

Links de Interes

& Portal & Procesode | (4, Campaiias @ Otros
TT&I]S]JEJ.I‘EHCIH SEIECEIGH Donar Sangre | Salva vidas O.LR.S (Informacion,
Transparencia activa | Ley reclamos y sugerencias.)
de Transparencia. , _

NSRALNG Campana Donacidn de Salud Responde -
Gobierno Transparente Pr leccion Organos & 600 360 7777

Historico. Internos
Previene el contagio del

Solicitud de Informacion | virus hanta
Ley de Transparencia.
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Ejemplo de un Proceso de Seleccidn:

Complejo Asistencial Dr. Victor Rios Ruiz.
Proceso de Seleccion Publica.

El Complejo Asistencial Dr. Victor Rios Ruiz llama a recepcion de antecedentes a los siguientes cargos:
01 Enfermera(o) para la Unidad de Hospitalizacién Domiciliaria, cargo Contrata Grado 15° EUS (1.401.306 renta bruta
aproximada). Plazo de postulacién hasta el 17 de agosto de 2023 a las 23:59 horas.

* Requisitos Generales: - Lo dispuesto en las Bases Adjuntas.

« [nteresados: Lo dispuesto en las Bases Adjunta.

Bases del Concurso: Bajar Aqui™

* Curriculum Ciego y Formato de D pn Jurada Simple: Bajar Aqui

» Certificado de Experiencia Laboral Especifica: Bajar Aqui

Estado del Proceso

SR. RENE LOPETEGUI CARRASCO
DIRECTOR
Complejo Asistencial Dr. Victor Rios Ruiz
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Asi también, encontrard las bases publicadas en el Portal de Empleos Publicos,
seleccionando la convocatoria o cargo al cual desea postular.

ENFERMERA(O) PARA LA UNIDAD DE HOSPITALIZACION DOMICILIARIA N
Complejo Asistencial Dr. Victor Rios Ruiz ver EH“_ /_
Coordinar y colaborar en la gestion del cuidado de enfermeria de los pacientes hospitalizados en

domicilio a través de la formulacién, ejecucidn y supervision del plan de atencion, derivado del

diagnadstico y tratamiento médico y de enfermeria

Plazos de Postulacion 10/082023 - 17/08/2023
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4. PROCESO DE POSTULACION Y RECEPCION DE ANTECEDENTES:

Minidteria de
4.1 Como postular: Saliad

Los interesados deberan llevar a cabo su postulacion en el portal de empleos publicos
(www.empleospublicos.cl), para lo cual deberdn registrase previamente como usuarios de este y
completar el curriculum vitae del portal (en el mena MI CV, en VER CV) y adjuntar los documentos
solicitados:

En dicho portal deberan adjuntar la siguiente documentacion, para formalizar su postulacion (Son 5

documentos en total):
Curriculum Vitae propio (Obligatorio para participar del proceso de seleccion y deberdn

, adjuntarlo en la opcién “CV Formato Libre Propio”)
U n a U ez des Carg adas l'as b as es ) S era Titulo Profesional de Enfermera(o), otorgado por una Universidad reconocida por el Estado.
(Obligatorio para participar del proceso de seleccion y deberdn adjuntarlo en la opcion
. . « “Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por ley”)
necesario revisar el punto 4, “Proceso de

Fotocopia simple de certificado de inscripcion de la superintendencia de salud (Obligatorio
para participar del proceso de seleccion y deberdn adjuntarlo en la opcién “otros” del

Postulacion y Recepcion de Antecedentes”, o
e I_ Cual_ Seﬁ a l_a de m an era exp l".c ita la Fotocopias de Certificados que acrediten formacién y capacitacion (Obligatorio para asignar

puntaje a la formacion y capacitacion y deberdn adjuntarlo en la opcion “Copia de
Certificados que acrediten capacitacidn, postitulos y/o postgrados®)

documentaCién Obligatoria neCesaria para - Seran considerados los Magister atingentes a las funciones del perfil de cargo.

- Para los Diplomado(s) u otro similar deberan entregar el certificado de aprobacién
° ° / correspondiente. Serdn validos solo aquellos cuyo tiempo de duracion sea desde 120 horas
U a I_ ldar S u pOStu l_ac lon ° y realizados desde el afio 2013 a la fecha.

- Para los cursos o capacitaciones se consideraran aquellos que tengan relacién con el perfil
del cargo desde 20 horas y una vez obtenido el titulo profesional. Aquellos cursos que no
presentan el nimero de horas de capacitacion no seran considerados en la asignacion de
puntajes. Solo seran considerados los cursos realizados desde el afio 2018 a la fecha.

*La Comisién de Seleccidn determinara cuales son atingentes.
Certificados o documentos que acrediten experiencia profesional (Obligatorio para asignar

puntaje a la experiencia profesional y deberdn adjuntarlo en la opcion “Copia de
Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral”)

Deberdn acreditar su experiencia profesional de la siguiente forma:

Si la empresa es privada deberd presentar la siguiente documentacion.




