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A. Creacion de bases Concursos del Estatuto Administrativo

El portal permite dos opciones para publicar bases de concursos regidos por la Ley 18.834.

1. Laprimera opcién es crear la base en la misma plataforma, para lo cual debe seguir los
pasos sefialados en el Manual de Usuario, disponible en “Documentos”. (ver pdgina 14 en
adelante). En este caso debe elegir la opcion “Desarrollar bases en la misma plataforma
(Utiliza formato del Portal Empleos Publicos)” y luego deben seleccionar la opcion
“agregar”. Con lo anterior se creard un ID de concurso y podra elaborar las bases de
acuerdo a lo que se indica en el manual.

Modslided de Base Concurso #

) - e . - e
Desarrollar bases en la misma plataforma (Utiliza formato del Portsl Empleos Publicos)

Adjuntar bases de concursos (Utilizar formato propio)

2. Llasegunda alternativa es que el servicio tenga sus propias bases de concursos para lo cual
debe seleccionar la opcion “Adjuntar bases de concursos (Utilizar formato propio)” y
luego deben seleccionar la opcidén “agregar”. Con lo anterior se creara un ID de concurso y
podra elaborar las bases de acuerdo a lo que se indica a continuacion

Modalidad de Base Concurso #

Desarrollar bazes en la misma plataforma (Utiliza formato del Portal Empleos Publicos)

L ; . -
Adjuntar bases de concursos (Lt lizar formato propig)

En la pestaiia 1. Institucidn, se muestra el Ministerio y Servicio por defecto. En el caso especifico
de los concursos de Jefe de Departamento afectos al articulo 8vo del Estatuto Administrativo se
debe indicar que tipo de concurso se trata. (interno a la administracidon o concurso publico)

En la pestaiia 2. Vacantes, se debe ingresar nombre especifico del cargo, el nimero de vacantes a
concursar, informacién sobre la renta bruta. En el apartado comentario renta, que es opcional, se
puede indicar si se considera o no algun tipo de bonificacién. En estamento debe seleccionar en la
lista despegable, el estamento del cargo a concursar que puede ser: Directivo, Profesional,
Fiscalizador, Técnico, Administrativo o Auxiliar. En el caso de los concursos de Jefe de
Departamento, por defecto aparece seleccionado “Directivo”. También debe seleccionar la Region
donde se desempefiara el cargo, la ciudad que corresponde a campo de texto libre y el drea de
trabajo.
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En la pestaiia 3. Perfil de cargo, se debe indicar por cada cargo descrito anteriormente el objetivo
del cargo y los requisitos especificos segun la ley de planta de cada servicio.
Ambos campos son obligatorios
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En la pestaiia 4. Mecanismo de postulacion, se debe indicar otra via de postulacion (distinta al
portal Empleos Publicos), que puede ser la oficina de Partes u la secretaria del Depto. de Gestion
de Personas.
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En la pestafia 5. Calendarizacion, se debe cargar el calendario del proceso, segln las bases
definidas. Ademas se debe ingresar un correo de consultas para los candidatos. Recordar que el
plazo final de recepcion de postulaciones debe cerrar en horario y dia habil
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En la pestafia 6. Adjuntar Bases, se debe ingresar en formato pdf las bases totalmente tramitadas.

1. Institucidn 2. \Wacante 3. Perfil del cargo 4. Mecanismo postulacidn 5. Calendarizacidn &. Adjuntsr Bases 7. Bases

Adjuntar Bases * (El archivo debe ser formato Pdf)

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

# Datos Regueridos

Una vez cargado total la informacién precedente, el publicador debe enviar el aviso para VB del
Validador. Posteriormente el validador debe enviar por la plataforma el aviso a la revisién del
Servicio Civil.

Para consultas o dudas contactarse con los administradores del Portal Empleos Publicos a los
correos pcampos@serviciocivil.cl o cdiazc@serviciocivil.cl




Servicio Civil

B. Creacion de Avisos para Procesos de Seleccion — “Otros Empleos”

En la pestaiia 1. Institucion, se muestra el Ministerio y Servicio por defecto.

En la pestaiia 2. Descripcion del cargo, se debe cargar lo siguiente.

Titulo del Aviso (Campo Obligatorio): Corresponde al encabezado del aviso. Debe contener el
nombre del cargo y de la unidad o area de desempefio, o al menos uno de ellos. El nombre del
cargo debe estar asociado a una funcién especifica, mds que a un escalafén (por ejemplo,
Profesional) o a un Titulo (Ingeniero Comercial).

Se recomienda que este titulo permita hacer evidente el tipo de requerimiento de personal, para
facilitar la comprension de los /las postulante. Por ejemplo:

- Matrona para unidad de neonatologia.

- Educadora de Parvulo para nivel medio mayor de jardin infantil.

- Profesional unidad de tesoreria.

- Psicdlogo/a encargado de reclutamiento y seleccién.

Cargo (Campo Obligatorio): Corresponde a la descripcidon que aparece como primer anuncio de la
convocatoria en el ambiente publico del portal, por lo que se requiere especial atencién a la
informacién que indica.

Se recomienda que el nombre del cargo exprese la necesidad especifica que requiere la instituciéon
para facilitar la comprension de los/as postulantes, considerando al igual que en punto anterior, el
nombre del cargo asociado a un area o a una funcién a desempefiar, 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.

Segln dictamenes de Contraloria General de la Republica, el personal con calidad juridica de
Contrata, no puede desempeifiar 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 resolucion fundada del Jefe de
Servicio (en general esta excepcidn se asigna por glosa presupuestaria). De ser esto efectivo, se
podria sefialar la funcidon de “jefatura” en el nombre del cargo y del empleo a publicar en la
convocatoria.

Objetivo del cargo (Campo Obligatorio)

En este punto se debe indicar dos elementos: el Objetivo o Misién del cargo y las Funciones de
éste. En “Objetivo del cargo”, sefialar en forma simple y breve, para qué existe el cargo, qué es lo
que se pretende conseguir con él.

En este apartado también se deben ingresar las “Funciones del cargo” Se debe indicar las
funciones asociadas al cargo; las cuales, estdn en relacién al/los objetivo/s anteriormente
definidos, y que son la operatoria que permite cumplirlos. Es importante, no confundir funciones
con tareas, que son mas operativas. Para desarrollar una funcién se ejecutan tareas.
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Descripcion del Cargo (Campo opcional)

Entendida como la explicacién detallada de las caracteristicas o circunstancias especificas del
desempeiio directo del cargo, como los recursos financieros a manejar (si corresponde), el equipo
a cargo, el superior directo, disponibilidad para viajar y/o trabajo en terreno, clientes internos y
externos, necesidad de Licencia de conducir, entre otros.
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En la pestaiia 3. Vacantes Requisitos, se debe cargar lo siguiente.

N° de vacantes (Campo Obligatorio): nimero de puestos que se busca proveer para el cargo.
Verificar que sea un valor distinto de cero

Tipo de vacante (Campo Obligatorio): Se debe seleccionar desde la lista desplegable alguna de las
siguientes opciones: Honorario, Contrata, Cédigo del Trabajo, Suplencia, Otro. Al seleccionar
alguna calidad juridica se cargan por defecto los requisitos generales de ingreso a la
administracion publica.

Tipo de cargo (Campo Obligatorio): se refiere a si el cargo es Directivo, Fiscalizador, Profesional,
Técnico, Administrativo, Auxiliar, Otros o Practica Profesional, lo cual permite que en el ambiente
publico los interesados puedan filtrar segun el tipo de cargo que se busca.

Area de Trabajo (Campo Obligatorio): Corresponde al drea de trabajo donde se desempefiara la
persona. Por ejemplo: Reclutamiento y Seleccién. En el caso que no se encuentre en las opciones
disponibles predeterminadas el area de trabajo que se requiera, se puede comunicar con los
administradores del Portal para ingresar dicha informacion

Renta Bruta (Campo Opcional): corresponde al valor Bruto de la renta (sin puntos). Si esta cifra no
es exacta, se sugiere no dejarla disponible para visualizar en la publicacién.

Region (Campo Obligatorio): se debe elegir la region donde se desempenard el cargo al que se
estd convocando. Por defecto viene cargada la Region Metropolitana

Ciudad (Campo Obligatorio): se debe ingresar la ciudad donde se desempenfiard el cargo al que se
estd convocando. Si es necesario también se sugiere indicar la comuna
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Condiciones (Campo Opcional): Se debe incorporar comentarios adicionales acerca de la renta,
por ejemplo, si contempla asignacién de funcién critica o asignacion de zona, o la asignacién de
modernizacion. También debe sefialarse si existira un contrato, convenio o nombramiento por
cierta cantidad de tiempo y especificar dicho periodo, o si existird un primer periodo a prueba en
el cargo. Asimismo, debe indicarse si se requiere disponibilidad inmediata o para alguna fecha
determinada.

En cuanto a los comentarios acerca de la renta, debe sefialarse la existencia de bonos o
asignaciones especiales, si existen, indicando la frecuencia (trimestral, semestral o anual), y la
condicionalidad sujeta al cumplimiento de objetivos institucionales u otros factores.

En el caso de asignacién de funciones directivas por Resolucidn, debe explicitar en este item algo
similar a lo siguiente: “Dejase establecido que la persona seleccionada serd nombrada en un
empleo a contrata, que dura como maximo, hasta el 31 de diciembre de cada afio y las personas
gue los sirvan expiran en sus funciones en esa fecha, por el sélo ministerio de la ley, salvo que se
proponga una prérroga con, a lo menos, treinta dias de anticipacion. Se desempenardn funciones
de caracter directivo que se asignen o deleguen mediante resolucién fundada del Jefe de Servicio,
para cumplir la funcién de.........".

Para mayores antecedentes, se sugiere revisar Dictamenes: N2 36.716/2009, N° 33.575/2009, N°

26042/1992, N2 025528/92, emitidos por CGR.

Contexto del cargo (Campo Opcional). Entendido como el conjunto de circunstancias que rodean
o condicionan el desempefio del cargo. Asimismo, en este punto, se puede entregar informacion
sobre la institucidn, sus normas legales, misién, el ambito de desempeiio del cargo y los proyectos
asociados al mismo.

Requisitos especificos (Campo opcional). Sélo para los cargos de Contratas, Suplencias o
reemplazos. Corresponden a los requisitos legales especificos que se encuentran definidos en la
respectiva Ley de Planta de la institucidon y que condicionan la contratacidon de personal en un
grado y/o estamento especifico. Esta informacion debe sefialarse en forma completa y textual
desde su fuente, indicando también ésta.
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En la pestaiia 4. Perfil de Cargo, se debe cargar lo siguiente.

En este punto se deben considerar los aspectos relacionados con el buen desempefio del cargo,
que orienten la valoracidon y/o ponderacion de los elementos a evaluar en los candidatos. Es
importante sefialar que el Perfil va a contener los aspectos deseable, lo cual, no puede ser menos
que lo establecido legalmente en los requisitos especificos de la ley de planta (para los casos a
contrata).

Formacion Educacional (Campo obligatorio) En este punto se explicitan las profesiones y/o
estudios preferentes, que orientaran el proceso de seleccion. Por ejemplo: De preferencia se
requerira estar en posesion de titulo de Ingeniero Civil Industrial, Ingeniero Comercial o
Administrador Publico.

Especializacion y/o Capacitacion (Campo opcional). En este punto se explicitan las
especializaciones, postitulos o postgrados y la capacitacion que se considera necesaria para el
adecuado desempefio del cargo. Antecedentes, que seran valorados en la evaluacién curricular.

Si el servicio sefiala estudios de especializacidn, esto debiese verse reflejado en los criterios de
valoracion. Por ejemplo: deseable cursos de especializacion, postitulo o postgrado en Recursos
Humanos.

Experiencia Sector Publico/Sector Privado (Campo obligatorio). En este punto se explicita el tipo
de experiencia laboral que se considera relevante que posean los /las postulantes, en

7
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consideracion a su futuro desempefio. Antecedente, que sera valorado en la evaluacién curricular.
Podra considerar afios de desempefo en areas determinadas o sdlo la existencia de la experiencia,
sin importar el tiempo efectivo de desempeiio. Se sugiere especificar si es experiencia laboral, o
profesional, indicando que esta ultima se refiere a la experiencia posterior a la obtencion del
titulo. Si no se requiere ningun tipo de experiencia, debe sefialarse “No se requiere de experiencia
previa”.

Competencias (Campo opcional)

En este punto se debe determinar las caracteristicas o competencias asociadas al desempefio
exitoso del cargo y que servirdn como antecedente al momento de evaluarlo en el proceso de
seleccidn. Al indicar una competencia, debe sefialarse tanto su nombre como su definicién.

Se recomienda que la definicién de las competencias sea de facil comprensién. Asimismo, es
recomendable incluir solamente las competencias mas criticas o claves del cargo, y al menos, las
que serdn evaluadas durante el proceso se selecciéon. Es recomendable no tener mas de 7 u 8
competencias definidas.
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En la pestaiia 5. Prequnta al Postulante, (Campo Opcional), en este apartado se pueden realizar
consultas a los/as postulantes que sean relevantes para el proceso de seleccion.

Utilizar este item es opcional, siendo importante definir si la pregunta que se plantea aportara al
proceso de valoracién de las postulaciones y que esté en coherencia con los contenidos del aviso y
los aspectos deseables que se evaluaran. En el caso que se utilicen preguntas para la valoracién de
los postulantes, este elemento debe estar contenido en el Perfil o en la Descripcion del cargo, y no
debe incorporar elementos que puedan ser discriminatorios.

1. Institucion 2. Descripcién del Cargo | 2. Wacantes/Requisitos. 4. Perfil ded Cargo 5. Preguntas Postulants 8. Criterios de Seleccion 7. Calendarizacidn 2. Ficha
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Preguntas Postulantes

En la pestafia 6. Criterios de Seleccion, (Campo opcional), en este item se deben indicar
expresamente los siguientes elementos:

1) Las fases que componen el proceso de Seleccién, como por ejemplo, la Recepcidn y Verificacion
de Antecedentes solicitados, Evaluacion Curricular, Evaluacion Psicolaboral, Evaluacién de
Competencias Técnicas, Entrevista personal, entre otras. En este punto, es opcional que el servicio
incluya una valoracion o ponderacion especifica para cada fase.

2) Los criterios de valoracion, vale decir, los aspectos del Perfil del cargo que seran considerados y
evaluados en cada fase del proceso de seleccion, velando por dar la mayor coherencia posible
entre lo que se declara en este item y lo sefalado antes en el Perfil del cargo. En este segundo
elemento, el servicio también puede incluir una ponderacidon numérica para cada criterio, si asi lo
estimara conveniente.

Cada servicio debe evaluar la pertinencia y conveniencia de los elementos que indicarad en este
item, y debe considerar que mientras mas cantidad de informacidén se entregue y mayor sea la
coherencia y transparencia de ésta, el servicio podrd responder de mejor manera a los
requerimientos y consultas de los postulantes, tanto antes, durante, como una vez finalizado el
proceso de seleccion.

Se sugiere no publicar en el aviso tablas de valoracién. Sin perjuicio de lo anterior es
recomendable que se utilice internamente para la evaluacién de los candidatos

Por ejemplo:

El proceso de seleccidn se desarrollara a través de las siguientes etapas sucesivas:

A. ANALISIS CURRICULAR: Corresponde a la revisién y evaluacién de los curriculos de los
postulantes considerando la formacidn educacional, capacitacién y experiencia profesional.

La formacion educacional se debe acreditar mediante certificado, al igual que las capacitaciones,
que deberan contener fecha y cantidad de horas, y se deberan adjuntar a la postulacién.

Las capacitaciones seran consideradas a contar del 01.01.20XX. Se valorard a los postulantes
segun la cantidad de horas acreditadas.

La experiencia profesional se evaluara conforme lo sefialado en el CV registrado; ésta se calculara
desde la fecha de titulacién hasta la fecha de publicacidn del presente llamado, y se expresara en
afos y meses.
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Realizado el analisis curricular se confeccionard una ndmina con los postulantes que hayan
superado esta etapa, ordenada en forma decreciente segun sus puntajes. Pasardn a evaluaciéon
psicolaboral, los postulantes que se encuentren dentro de los XX mejores puntajes.

B. EVALUACION PSICOLABORAL: En esta etapa se evaluard la adecuacién psicolaboral del
postulante para el desempefio del cargo, conforme a las competencias indicadas en el perfil.

La ciudad en que se realizara la evaluacion se informara oportunamente y el costo asociado al
traslado para participar es de responsabilidad del postulante.

Realizada la evaluacion psicolaboral, pasaran a la etapa de entrevista de apreciacion global todos
los postulantes que sean "Recomendables " y "Plenamente Recomendables".

C. ENTREVISTA DE APRECIACION GLOBAL: A través de una entrevista personal realizada por una
comision de seleccion, se aprecia de forma global a los postulantes. Dicha comisién esta
conformada por la Subdirectora de Recursos Humanos y/o Jefa del Depto. de Personal, el
Subdirector XXX y el Director de XXX, o sus subrogantes legales.

La ciudad en que se realizara la entrevista se informara oportunamente.

El costo asociado al traslado para participar es de responsabilidad del postulante.

SELECCION FINAL: Se confeccionara una lista de postulantes con aquellos que aprobaron las tres
etapas anteriores, ordenados en forma decreciente segun su puntaje final, obtenido de la suma de
los puntajes de las etapas andlisis curricular, evaluacion psicolaboral y entrevista de apreciacion
global.

Para efectos de dirimir los empates en el puntaje final, se aplicara el siguiente orden de prelacidn:
1° Postulante que hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa entrevista de apreciacion global;
2° Postulante que hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa analisis curricular; y 3°
Postulante que hubiere obtenido el mayor puntaje en la etapa evaluacién psicolaboral. De persistir
el empate decidird el Director.

Serdn seleccionados(as) los (las) postulantes que obtengan los mayores puntajes finales, conforme
al numero de vacantes disponibles.

Seleccion de Archivos requeridos para el Empleo

Considerando que esta disponible para los usuarios del portal (postulantes) la funcionalidad de
Adjuntar documentos, el servicio que realiza un aviso podra, si lo estima necesario, solicitar
antecedentes a los postulantes a través del Portal Empleos Publicos.

Para lo sefialado, debe indicar en este item qué antecedentes se requieren. Los antecedentes que
se pueden solicitar a través del Portal son:

1. Copia Cédula de Identidad

2. Copia de certificado que acredite nivel Educacional requerido por ley

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

4. Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral

5. Certificado Situacidon militar al dia (*)

6. Declaracién jurada cumple requisitos ingreso (art. 12 let. c), e) y f) EA y art. 54 DFL
1/19653). (para las contratas)

7. Declaracion jurada que acredita no estar afecto a inhabilidades (art. 54, DFL N°1/19.653)
(para honorarios y cddigo del trabajo

8. Otros

9. CV Formato Libre(Propio) (Marcado por Defecto)

10
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En este item debe informarse qué documentos se requieren para la postulacién, dentro de los
cuales, no debe estar el Certificado de Antecedentes, dado que segun el Dictamen 36.210/1996
solamente debe ser acreditado cuando los postulantes han sido seleccionados. Para la postulacién
se puede solicitar una declaracidn jurada simple que permita certificar que la persona no ha sido
condenada o procesada por crimen o simple delito, lo cual, luego se verifica al momento del
ingreso de la persona al servicio, con el Certificado de Antecedentes.

Tampoco se puede solicitar un Certificado de Salud en la fase de postulacion, pues esto se acredita
con la declaracidn jurada.

En la opcién “Seleccion de archivos requeridos para el Empleo” deberd hacer click en cada uno de
los documentos que la institucidon exigira que sean presentados al momento que el postulante
formalice su postulacion al cargo. Si los postulantes no adjuntan los documentos requeridos, el
sistema no le habilitard la opcién de postular, quedando imposibilitado de aplicar a la
convocatoria. En el caso que no se soliciten documentos, deben dejarse los campos en blanco (sin
ticket).
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En la pestafia 6. Calendarizacion, se deben ingresar informacidn en los siquientes apartados
Calendarizacién (Campo Obligatorio): se deben sefialar las fechas para al menos los tres (3) hitos o
grandes etapas que considera el sistema: postulacién, evaluacién y finalizacién, los que estan
predeterminados. Asimismo es posible agregar subetapas a cada una de estas etapas con sus
respectivas fechas.

Se sugiere que tanto la fecha como la hora de cierre para recibir postulaciones sean habiles,
dado que pueden existir consultas o problemas de los postulantes-ciudadanos, las que pueden ser
orientadas o resueltas por parte del Call Center del portal que funciona en dichos horarios.
Condiciones Generales (campo opcional): Este item permite incorporar los aspectos del proceso
no considerados en los puntos anteriores y que orientan a la ciudadania sobre la forma de
postulacion, como por ejemplo, la forma de presentacion de antecedentes.
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Por ejemplo

Las personas interesadas en postular deberan hacerlo Unicamente a través del Portal de Empleos
Publicos, para lo cual deberdn registrarse previamente como usuarios de éste y completar el
Curriculum Vitae del Portal (en el menu MI CV, en VER CV) y adjuntar los documentos solicitados
en Documentos Requeridos para postular. Dichos documentos deben ser adjuntados/actualizados
para poder postular:

(indicar los documentos requeridos para postular)

Los documentos antes sefialados se deben ingresar en el mismo Portal de Empleos Publicos, en la
opcion “Adjuntar Archivos”, donde debera adjuntar cada uno de los documentos que se exige sean
presentados al momento de formalizar su postulacion al cargo, con lo cual, quedaran con un
ticket. Si el postulante no adjunta los documentos requeridos, el sistema no le habilitara la opcion
de postular, quedando imposibilitado de aplicar a la convocatoria.

A la fecha de cierre de la recepcién de las postulaciones al proceso de seleccidn, las personas
interesadas deberan haber acreditado por completo todos sus antecedentes y requisitos
solicitados

Los/as postulantes son responsables de la completitud y veracidad de las informacidon que
presentan. Las/os postulantes que no adjunten los antecedentes requeridos quedaran fuera del
proceso.

El proceso de seleccién podrd ser declarado desierto por falta de postulantes iddneos,
entendiéndose por éstos aquellos/as candidatos/as que no cumplan con el perfil y/o los requisitos
establecidos.

Los/as postulantes que presenten alguna discapacidad que les produzca impedimento o
dificultades en la aplicacidon de los instrumentos de seleccidn que se administraran, deberan
informarlo en su postulacién, para adoptar las medidas pertinentes, de manera de garantizar la
igualdad de condiciones a todos/as los/as postulantes que se presenten en este proceso de
seleccién.

No se recibiran postulaciones mediante otra via que no sea el Portal de Empleos Publicos (correo
electrdnico, Oficina de Partes, etc.)

Correo de Contacto (campo obligatorio): Se debe indicar un correo institucional para consultas..

C. Gestion de ndmina de postulaciones recibidas en una convocatoria

Esta funcionalidad permite administrar la ndmina de postulantes recibidos, pudiendo ir
trabajando con sub-néminas de candidatos segun las etapas del proceso, ademas de incorporar
comentarios a los candidatos, por ejemplo: porqué aprueba o no una etapa.

Uso vy ubicacién: En el Modulo “Mis Convocatorias”, al seleccionar cualquiera de los tipos de
convocatorias disponibles, por ejemplo “Concursos: Jefe de departamento”, se despliega la
bandeja de trabajo del usuario institucional con la némina de procesos elaborados en el portal.

Una vez que se han recibido las postulaciones, se habilita el icono '
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Al seleccionar el icono se muestra la pagina con informacion y funcionalidades que a continuacion
se sefiala:

3

Cnfeiarpon - [ FastuRcd W -d - W I Tegee 7 Eiwbsss | Duoestske

CONVOCATORIA |D TR2 : 8 CIHON DE POSTULANTES

— i — _.I

W< 1£3

bzt prabaiani | Embelan i) [ Selesigrass T Poshlmnie

(RO | GV LEne | Acferacs | Leeno | Eaesking | (210

« 8 :

LW | L WL "

ERE4 n B o u
11 =gl
Pl 2] . TR
B ] B CAmara I 1
B R ET] B Cimaruscs X I 1
B 2140 B SR X I 1

TFAL | oo dior mpue s | oo
Lo TIIRAE - PN

(1) Modificacion Estados de los Candidatos ﬁ

Esta funcionalidad permite, desde un listado de postulantes, seleccionar un grupo de ellos y
cambiarle el estado simultdaneamente. Esto con el objeto de poder trabajar con subgrupos de
postulantes, segln su estado, por cada etapa que se defina para el proceso.

A continuacién se propone una clasificacién de los estados, los cuales se deben definir seguin sus
necesidades y/o etapas de sus procesos de seleccidn.

® ! Todos '/ Mo Admisible . Admisible ./ PreSelec| '/ PreSelec Il . PreSelec Il '/ Seleccionado Total de Postulantes: 6
v No admisible: candidato que no cumple requisitos
v Admisible: candidato que cumplen los requisitos de postulacién y se ajusta al perfil de
seleccion
v Preseleccionado |: candidato/a ha avanzado a la etapa de evaluacion curricular (por
ejemplo)y pasa a etapa siguiente.
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v Preseleccionado II: candidato ha avanzado a etapas posteriores, tales como, pruebas de
técnicas o de entrevista psicolaboral.

v Preseleccionado lll: candidato ha avanzado a etapas posteriores, tales como, entrevistas
de valoracién Global.

v Seleccionado: candidato que ha sido seleccionado para el cargo. Esta informacion sera
publicada en el ambiente publico.

Los estados aparecen en el estado superior de la pantalla.
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La visualizacidon de la ndmina de los candidatos, contempla la opcidn de verlos con el nombre
completo, ID usuario, RUN, correo electrénico y teléfonos. Para modificar el estado e ingresar
comentarios, primero se deben seleccionar los candidatos a quienes afectara esta accion,

v

seleccionando el casillero correspondiente (primer columna, como se ve en la figura):

14




Portal de Empleos Piblicos

FMCD  MHETERGS (MSTTUCIODNES | UILAMO LSS | CONDICAT TS, FOFBRATCE TIT WEKRTEREOCARY | POMTAL =R, WEFONTES IPRAMIODS | HETTOMC
L e il ek g~ i Bl = Seeode Somae s

EMPLED ID 44725 : SELECCION DE POSTULANTES
K = . Jp— — gongs [
3 0 & B X v

g T B s g L e Toal e Fogininsssy:

B rtsslidaris Sk e | Milawilas Leile | Hankag (BT

L&) 7w el

LS ) SRLRERIT Te Trmarrm . |
FEAR. : ccamgupasanlicres o
PO - SSEaTEIM 10D - BT 2041280

Zmis FERHALT. FenTs MEDE
T el
s BT LR i oo e . E

ERME, ety Te o
FITNC © PRI - PREAIACEY

B oD RaTE T :I;"E--EE-=
o JaTe
Jakecd L =q] Al AT T Comperpnan . K

(7 LTS . 50 T

"
Una vez seleccionados, se pincha el icono , donde se habilita la siguiente ventana denominada
Seleccion de Postulantes — Actualizacion de Estados

Seleccion de Postulantes - Actualizar E3 cerrar ventana

ACTUALIZACION DE ESTADOS

Estado B
Seleccione v | [ visualizar en Home del candidato

Seleccione

No Admisible

Admisible K
Preseleccionado I

Preseleccionadao II

Preseleccionado III

Seleccionado
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En esta opcidn se debe seleccionar el estado en el cual se desea clasificar a los candidatos, desde
la lista desplegable (No admisible, Admisible, Preseleccionado |, Preseleccionado I,
Preseleccionado Ill y Seleccionado) y agregar el comentario correspondiente

Seleccion de Postulantes - Actualizar [X] Cerrar ventana

ACTUALIZACION DE ESTADOS

Estado
[ No Admisible v | [ visualizar en Home del candidato

Comentario

Candidato no cumple con requisitos de postulacion

body p

. Crreashoar

L

Si se selecciona el casillero “Visualizar en Home del candidato”, la informacién grabada en
comentario se mostrara en el home del candidato

El cambio se ve reflejado en la pantalla, tanto en la columna comentarios como en la columna
Estado.
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- El icono , permite descargar un archivo Excel con todos los comentarios ingresados.
- La columna “leido” muestra el icono & cuando un CV ya ha sido leido.
En la columna CV Libre y Adjuntos, se accede a los archivos que el candidato adjunté

a la convocatoria.

16




(2) Obtencion Archivos Excel

El sistema permite acceder a un archivo Excel resumido aplicando al icono
Este archivo contiene los siguientes datos de los postulantes: N2 Postulacién, ID Usuario, Nombre,
Apellido Paterno, Apellido Materno, Fecha Postulacién, Estado, Correo, Teléfono Fijo, Teléfono
Celular, Nacionalidad, si es Funcionario de Institucidén afecta al Estatuto Administrativo, Condicion
de Discapacidad, el tipo de documento que adjuntd y si contestd preguntas (si aplica).
]
| \:
g
Pinchando el icono " , se puede generar un archivo Excel con la opcién de incluir
cualquiera de los campos existentes en el CV electrénico del postulante en el portal.
Al seleccionar esta opcidn, se habilita la siguiente pantalla, donde el publicador puede filtrar los

datos que requiera seglin se muestra a continuacion:

B
Exportar Exos|

Chequear Toedo/Hingldn Campeo

M= Eolumnas Disponibles N1°3E:c}lumnas Utilizadas
2485

Educacién Basica [ Educacién Media [ Titule Téenice [
[T Pais [~ Psis I Pais
™ institucién I~ Institucian ™ Tipo Institucian
[T situscién Formacién [T Tipc Educscién Medis I institucién
[ Afic Finalizacién ™ Ares Estudio I~ Titule

™ Especializacién

™ situacién Formacian

[T Afic Finalizscién
Inicic
slizacién
falidado por Ministeric de Relacionss
Pregrade | Postitule [ Postgrade [
[ Pais [ P=iz [~ Paiz
™ Tipo Institucién I Institucién
[T Institucién [~ Tipc Fostgrads
™ Titule e
[T Arzs Estudic [~ A
™ situacis ™ situs ™ situs

e e
- -
[T Afic Finalizacién [~ Afo slizacicn [T Titulo vslidede por Ministerio de Relaciones

. . Extaricres
[~ Fecha Titulacién [ Titule Validsdo por Ministeric de Relscionas 'i '

Para seleccionar las variables se debe hacer clic sobre el cuadro ™ . Cuando se hayan seleccionado
las distintas opciones, usted debe pinchar en el lado superior izquierdo el link “Exportar Excel”. Se
pueden generar todos los archivos que se requieran y con las variables que se necesiten en cada

Caso.

(3) Impresion de CVs
El sistema también permite imprimir CVs desde la ndmina, (o seleccionando una parte de los
postulantes). Para ello se debe seleccionar haciendo clic sobre el simbolo ™ desde la
némina de candidatos, de aquellos CVs que se deseen imprimir o guardar, y luego
pinchar el icono.
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Con lo anterior, se crea un archivo en formato html, que contiene la informacién del CV
electrénico disponible en el Portal. Este archivo se puede transformar a formato Word o pdf.

(4) Envio de Correo Electrénico

Para el envio de correos masivos desde el portal, se debe seleccionar desde la nédmina de
candidatos, los usuarios a quienes se desea enviar correo electrénico. Para ejecutar esta accién se
debe seleccionar a los usuarios, pinchando en lado derecho del listado ™ , y luego seleccionar el

icono

, habilitdndose la siguiente pantalla:

ERfsli =

POETULANTES =

MERISAIE =

ENVID DE CORAED ELECTRONICD & POSTULANTES

En el campo “Envia” se incorpora el mail
electronico definido por la institucion para
responder consultas, en postulantes se
registran las cuentas de correo
electronico, registrado por los postulantes
gue previamente se han seleccionado. En
Mensaje, se debe incorporar el texto que
se desee enviar a los candidatos. Para
enviar el correo se debe seleccionar
“Enviar”.

Es importante que en el cuerpo del
mensaje se agregue el siguiente texto

Le agradeceremos no responder este
correo. Si quiere contactarse con nosotros
escribanos al mail xxxx@xxxx.cl”. (Se debe
incorporar mail de contacto del servicio)

(5) Descarga en formato zip de archivos adjuntos de postulantes

Esta funcionalidad permite descargar en forma masiva, todos los documentos que los postulantes
han adjuntado en su postulacidn, tanto para acreditar cumplimiento de requisitos, como
antecedentes curriculares.
El sistema permite seleccionar uno o mas postulantes, en la primera columna, seleccionado el
casillero con un ticket. Para descargar los archivos adjuntos en formato ZIP, se debe seleccionar el

icono de libro

, disponible en lado derecho de la pantalla (Ver imagen siguiente).
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Una vez seleccionado el icono seiialado, el sistema entrega una alerta, donde se indica que
el archivo se generd correctamente

Seleccion de Postulantes - Comprimir Archivos

descargar

Se archivo ZIP se generd correctamente
para descargarlo pulse el botdn.

La carpeta generada conserva el Numero del ID del proceso (y se crean subcarpetas con los
apellidos y RUN de los candidatos, y en cada una de ellas se guarda los archivos que el candidato

adjunté en la convocatoria.

— emplec41725.zip - WinRAR
Archivo Comandos Herramientas Favoritos Opdones  Ayuda

=c JENlg RESR-WTR JEVR T

Afiadir  Extraeren Comprobar Ver Eliminar  Buscar  Asistents Informacién | Buscar virus Comentario SFX

J E J || empieo41725.zip\emplea41725 - archivo ZIP, tamafio descomprimido 5.199.333 bytes

. ESPINOZA MEDEL - 182146439
| PEREZ SAL AZAR. - 265362907
|/ REYES BRICEND - 131841787
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