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Procedimiento para adjuntar documentos

Portal Empleos Públicos

1. Para adjuntar documentos en el portal empleos Públicos, usted deberá ingresar con su RUN y contraseña y seleccionar en el lado izquierdo el link “mi CV”. Se desplegará la siguiente imagen:
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2. Para comenzar a adjuntar documentos, usted deberá seleccionar la tercera pestaña denominada “ARCHIVOS ADJUNTOS”
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A continuacion, usted podré subir al portal documentos que acrediten o den fe del cumplimiento de requisitos
para los procesos concursales afectos al Reglamento sobre Concursos del Estatuto Administrativo





3. Al seleccionar el botón agregar de la imagen anterior, se habilitará la siguiente ventana: 
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En la grilla “Tipo de Documento”, se le desplegará un listado con las siguientes opciones: 

1.
Copia Cédula de Identidad

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

3.
Copia de Certificados que acrediten capacitación, postítulos y/o postgrados

4.
Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral

5.
Certificado Situación militar al día (*)

6.
Declaración jurada cumple requisitos ingreso (art. 12 let. c), e) y f) EA y art. 54 y 56 DFL 1/19653)

7.
Certificado de Jefe de RRHH donde desempeña funciones, que acredite requisitos art. 46 y 47 DS 69/2004 (H)

8.
Declaración jurada que acredita no estar afecto a inhabilidades (art. 54 y 56, DFL N°1/19.653)

9.
Otros

Estos documentos serán solicitados de acuerdo al tipo de concurso de que se trate, los que están establecidos en las bases de concursos y que al postular en línea, el sistema le indicará mediante alertas que documentos debe adjuntar en cada caso.

· Usuario que a lo menos le faltan algún documento de los requeridos
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En ambas situaciones anteriores, a usted no le mostrará el link para postular. Únicamente cuando se han subido los documentos requeridos para postular se habilita la opción de postular.
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Los formatos sugeridos para cada uno de los certificados solicitados se encuentran disponibles en la página principal del portal, costado izquierdo, apartado “anexos”
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4. Para agregar un documento, usted deberá seleccionar de la grilla “Tipo de Documento”, el documento que desea adjuntar, en este caso “Copia de Certificados que acrediten capacitación, postítulos y/o postgrados, según corresponda.” (ver imagen). 
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Luego debe seleccionar, el botón “examinar…”, donde debe seleccionar el archivo a adjuntar en el sitio. Una vez seleccionado el archivo, usted debe pinchar la opción grabar para que sea registrado este cambio en su CV electrónico del Portal Empleos Públicos.

RECUERDE

· 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. 

5. Si usted subió correctamente el archivo le aparecerá la siguiente pantalla
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6. Para ver el archivo que usted subió, debe seleccionar “ver archivo adjunto”

7. Para eliminar un documento que ya ha subido al sitio, debe seleccionar la opción borrar.

Cuando usted haya postulado a un concurso, se guardarán los documentos que usted haya adjuntado. Modificaciones posteriores al CV electrónico o los documentos adjuntos, servirán para futuras postulaciones, y no para las que se hayan realizado con anterioridad.

De requerir ayuda para implementar este procedimiento, le sugerimos que se contacte con la mesa de ayuda del Portal Empleos Públicos al 800 104 270.





