REPUBLICA DE CHILE APRUEBA CONVENIO DE COLABORACION ENTRE LA
Ministerio de Justicia DIRECCION NACIONAL DE SERVICIO CIVIL Y LA
Defensoria Penal Pablica DEFENSORIA PENAL PUBLICA.

1 9 ABR. 2013

Santiago,
P
Resolucion Exenta N2: 1 O 9 /

VISTOS:

1. Lo preceptuado en los articulos 5y 7 de la Ley N° 19.718, que crea la Defensoria Penal Publica.

2. Lo dispuesto en el D.F.L. 1/19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

3. Lo contenido en la Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen a
los Organos de la Administracién del Estado.

4. Lo establecido en el D.F.L. N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre Estatuto Administrativo.

5. El Decreto N°69, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento sobre concursos del
Estatuto Administrativo.

6. El Decreto Supremo N°616, de 2011, del Ministerio de Justicia, que nombra al suscrito Defensor Nacional.

7. La Resolucién N2 1.600, del 30 de octubre de 2008, de la Contraloria General de la Republica, sobre

exencién del tramite de Toma de Razon.

CONSIDERANDO:

1. Que la Defensoria Penal Pblica es un servicio publico que tiene como objeto proporcionar defensa penal
a los imputados o acusados por un crimen, simple delito o falta que sea de competencia de un juzgado
de garantia o de un tribunal de juicio oral en lo penal y de las respectivas Cortes, en su caso, y que
carezcan de abogados.

2. Que la Direccidn Nacional del Servicio Civil - DNSC, en el marco de las funciones que le confiere la ley N°
19.882, tiene como permanente preocupacién apoyar a las instituciones en el desarrollo de contenidos
y herramientas que faciliten la gestién de personas en los servicios publicos.

3. Que con el objeto de ejecutar un adecuado proceso de reclutamiento y seleccidn, que releve el mérito e
idoneidad, sea transparente, permita igualdad de oportunidades y con amplio acceso de la informacién
por parte de la ciudadania, la Defensoria Penal Publica y la Direccién Nacional del Servicio Civil, han
convenido la celebracion del convenio de colaboracién.

RESUELVO:

1. APRUEBASE, el convenio de colaboracién celebrado con fecha 20 de febrero de 2013, entre la
Defensoria Penal Publica y la Direccién Nacional del Servicio Civil, cuyo texto es el siguiente:

En Santiago de Chile a 20 de febrero de 2013, entre don FRANCISCO SILVA DURAN, Director Nacional del Servicio
Civit (s), domiciliado en Morandé 115, 9° Piso, Santiago, por una parte; y, por la otra, don GEORGY SCHUBERT
STUDER, domiciliado para estos efectos en calle Alameda Libertador Bernardo O’Higgins N°1449, piso 8, de la
ciudad de Santiago, actuando en su calidad de Defensor Nacional, seglin se acreditard, se acuerda celebrar el
siguiente Convenio de Colaboracién:
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CONSIDERACIONES PREVIAS.

o Que, la Direccién Nacional del Servicio Civil, en adelante DNSC, durante el afio 2007 realizé el Estudio
“Diagnéstico del Estado de las Tecnologias de Informacién para la Gestion de Recursos Humanos en los
Servicios Publicos de la Administracién Civil del Estado”. Este Diagndstico abordd la situacion de las
Tecnologias de Informacién (TIC) en gestién de Recursos Humanos (RRHH) en ciento sesenta y una (161)
Unidades de Recursos Humanos (URH) de servicios pdblicos. Su principal propésito fue disponer del disefio
conceptual de un Sistema de informacién para la gestion de Recursos Humanos; diagnosticar la situacidon
de las tecnologias de informacién y comunicacién para gestidn de RRHH en los servicios publicos e
identificar practicas exitosas en la implementacion y uso de las TIC para gestién de RRHH en los mismos.

o Que, en términos generales, los resultados de este diagnéstico indicaron el bajo desarrollo de tecnologias
para la gesti6n de personas. Ejemplo de este bajo desarrollo es que sélo diez (10) servicios publicos, de los
161 diagnosticados en esa oportunidad, disponian de un sistema de postulacién en linea via Internet en el
marco de procesos de seleccién o concursales.

o Que, a partir de la implementacién del Reglamento de Concursos del Estatuto Administrativo, se han
desarrollado en los servicios publicos mas de 650 concursos (ingreso, promocidn, tercer nivel jerarquico)
para proveer mds de 5.500 vacantes. La mayoria de estos procesos concursales se desarrollan sin el apoyo
de tecnologias y representan una carga laboral muy significativa para las dreas de gestién de personas,
particufarmente, al inicio de estos procesos {postulacién) donde deben administrar una gran cantidad de
informacién — en la mayoria de los casos manualmente - de los postulantes que sus diversos concursos
convocan.

o Que, en este contexto, y en virtud de estos antecedentes, y considerando ademas la necesidad de dar
mayor eficiencia a la gestién publica y fortalecer la transparencia en las actuaciones de los servicios
publicos en materia de sus politicas de personal, la DNSC ha desarrollado un sistema que permite apoyar y
fortalecer los procesos de reclutamiento y seleccién que los servicios desarrollan, poniendo a disposicidn
de éstos, un Sistema de Postulacién en Linea denominado www.empleospublicos.cl.

o Que, el portal www.empleospublicos.cl. es administrado por la DNSC, en ejercicio del mandato legal de
coordinacién, supervisién y perfeccionamiento de las funciones de personal en los servicios de la
administracién civil del Estado, previsto en el articulo vigésimo sexto de la ley N2 19.882, que creay fija ley
organica de la Direccién Nacional del Servicio Civil.

© Que, el referido portal se constituye en una medida de colaboracién en la aplicacion descentralizada de
politicas de gestién de personas del sector publico, especificamente, en materias de reclutamiento y
seleccidn. Su objetivo es facilitar y dar mayor transparencia a la difusion de la oferta de empleos que se
realizan en los servicios publicos y optimizar las postulaciones de los funcionarios publicos y de la
ciudadania a los mismos.

O Que la Defensoria Penal Pdblica, formé parte del conjunto de instituciones publicas diagnosticadas en el
citado estudio.

© Que la firma de este convenio no obliga a la Defensoria Penal Publica a publicar todas sus convocatorias
por este medio, sino que establece las condiciones necesarias a cumplir en el caso de optar
voluntariamente por la utilizacién del portal. Sin perjuicio de lo anterior, el uso del portal no exime a los
servicios de llevar a cabo el proceso de reclutamiento y seleccidn de acuerdo a las normas estatutarias
aplicables a esta materia.

LAS PARTES CONVIENEN:

PRIMERO:

La Direccién Nacional del Servicio Civil (DNSC) pone a disposicion de la Defensoria Penal Publica, el sitio web
www.empleospublicos.cl para la publicacién de las convocatorias sefialadas en tercer y cuarto numeral. Para ello se
comprometen a realizar acciones conjuntas tendientes al uso gratuito de la plataforma electrénica
www.empleospublicos.cl, en el marco de los términos, detalles y contenidos acordados en el presente convenio y
en el documento denominado “Anexo Condiciones de Uso” el que se entiende formar parte del presente
instrumento para todos los efectos.

Con todo, la DNSC podra efectuar modificaciones que mejoren la herramienta informatica denominada Portal
Empleos Publicos en cumplimiento de los objetivos del presente convenio, de manera unilateral, la que serd
oportunamente informada a través de las incorporaciones en el “Anexo Condiciones de Uso”.




SEGUNDO: OBJETIVOS DEL CONVENIO

Los objetivos que se persiguen con la celebracién del presente instrumento son los siguientes:

i) Transparentar y facilitar la difusion de una parte importante de la oferta laboral existente en la
Administracién Civil del Estado, a los funcionarios publicos en particular, y a Ia ciudadania en general;

i} Fortalecer y optimizar las postulaciones de los funcionarios publicos y de la ciudadania a los concursos y
convocatorias a los procesos de seleccién de personal que realizan los servicios publicos; y

iii} Facilitar la administracién descentralizada y eficiente de la postulacién a los concursos y convocatorias a los
procesos de seleccion de personal que desarrollan los servicios publicos.

TERCERO: AMBITO DE APLICACION DEL PORTAL EN LOS CONCURSOS
e LAV DEL PORTAL EN EOS CONCURSOS

Que el sistema de postulacién en linea que la DNSC administra y dispone para los servicios publicos considera
publicar los siguientes concursos:

1.- Ingreso a la Planta Funcionaria. Son los concursos que efectdan los servicios publicos para proveer los

cargos de carrera en calidad juridica de titular y proceden en el dltimo grado de la planta respectiva, salvo que
existan vacantes de grados superiores a éste que no hubieren podido proveerse mediante concurso de
promocién. Pueden postular todas las personas que cumplan los requisitos establecidos en el articulo 12 del
Estatuto Administrativo (Ley 18.834), y en el Articulo 10° inciso segundo del DS 69/2004, Reglamento sobre
concursos del Estatuto Administrativo.

2.- Jefe de Departamento y los de niveles jerirquicos equivalentes. Son los concursos que efectian los
servicios plblicos afectos al Estatuto Administrativo (Ley 18.834) para proveer las vacantes que se originan en
el tercer nivel jerérquico de su planta. Pueden postular a la primera convocatoria los/las funcionarios/as de
plantay a contrata de todos los ministerios y servicios regidos por el Estatuto Administrativo, que cumplan los
requisitos correspondientes. Si el postulante es un/a funcionario/a de contrata requiere haberse desempefiado
en tal calidad, a lo menos, durante los tres (3) afos previos al concurso. (Articulos 46 y 47 DS 69/2004,
Regiamento sobre concursos del Estatuto Administrativo.)

3.- Concurso de cargos a contrata. Serdn los concursos que efectden los servicios publicos cuando decidan
proveer un cargo vacante de calidad juridica contrata por esta via, teniendo en consideracién que el empleo a
contrata es aquél de caracter transitorio que se consulta en la dotacién de una institucién publica. Pueden
postular todas las personas que cumplan los requisitos establecidos en el articulo 12 del Estatuto
Administrativo (Ley 18.834). Estos procesos deberdn regularse por el titulo Il parrafo [, de la Ley 18.834,
Estatuto Administrativo.

CUARTO: AMBITO DE APLICACION DEL PORTAL EN PROCESOS DE SELECCION

Para efectos de este convenio y en el marco del sistema, se consideraran “Otros Empleos” a los procesos de
seleccion que efecttan los servicios publicos cuando necesitan disponer de personas para desempefiar funciones
especificas, como también, con expertise técnica y/o profesional para desarrollar funciones generalmente
calificadas como transitorias o especializadas. En estos procesos, la autoridad administrativa debe establecer
conforme lo estime més adecuado para el mejor desarrollo del proceso, las pautas o condiciones de seleccién
aplicables sin discriminacién y en forma general a todos los postulantes.

En estos procesos se consideraran las convocatorias a empleos a contrata, honorarios, suplencias, reemplazos,
précticas laborales, contratos de trabajo, estatutos especiales, entre otros. Podran postular todas las personas que
cumplan las condiciones establecidas en cada una de las convocatorias.

Este tipo de proceso de seleccién debera considerar las orientaciones y criterios definidos por la DNSC.

QUINTO: EUNCIONES Y COMPROMISOS

Que para el logro de los objetivos consignados en el numeral primero y segundo de este instrumento, las partes
acuerdan las siguientes funciones y compromisos:
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Por parte de la Defensoria Penal Publica:

* Disponer de tres (3) funcionarios que se desempefien en el dmbito de RRHH de la institucidén, para que se
capaciten en el funcionamiento del sistema de postulacién previsto en el portal www.empleospublicos.cl, de
acuerdo al procedimiento que para este efecto establezca la DNSC. Los funcionarios capacitados tendran el rol
de publicadores y/o validadores del sistema, siendo estos funcionarios los coordinadores por parte de la
Defensorfa Penal Publica, de acuerdo a lo establecido en la cldusula Décima Primera del presente convenio.

* Efectuar con calidad, rigurosidad y de acuerdo a las exigencias legales las convocatorias que sean publicadas en
el portal www.empleospublicos.cl, ya sean concursos regidos por el Estatuto Administrativo o procesos
denominados “Otros Empleos”.

® Registrar y enviar a la Direccién Nacional del Servicio Civil las convocatorias de concurso (bases del concurso) y
pautas de “Otros Empleos” en un plazo no menor a siete (7) dias hébiles antes de la fecha planificada para su
difusién. En caso de no cumplir con este plazo, la DNSC se reserva el derecho de no entregar su asesoria
técnica y correspondiente validacion, para la publicacién de la convocatoria en el portal. En el evento que [a
DNSC entregue observaciones a la convocatoria, el servicio deber3 subsanarlas en el mismo plazo y reenviarlas
para su revision final.

® Salvaguardar que, en caso de publicar la convocatoria en cualquier medio de difusidn distinto al portal, los
contenidos y plazos sean consistentes con la publicacién en el portal www.empleospublicos.cl.

¢ Mantener actualizada la informacién de sus convocatorias y el estado de las mismas, desde el proceso de
postulacién, durante el proceso de seleccién y hasta el cierre de la convocatoria, con el proposito de entregar
informacion oportuna y actualizada a las personas que postulan. Asimismo, deberd mantener informacin
actualizada de la institucion y de los usuarios del portal en el servicio {publicador y/o validador).

® Responder directamente las consultas técnicas y/o reclamos, recibidas por correo electrénico o SIAC
institucional, que efectien los postulantes en relacién a las convocatorias publicadas en el portal
www.empleospublicos.cl. Para elio se debera definir un correo electrénico de contacto, que se indique en las
bases de concurso y/o en las pautas de Otros Empleos, para recibir consultas.

® Incorporar un banner en su péagina Web institucional que permita a sus usuarios identificar y acceder
rapidamente al portal www.empleospublicos.cl. La imagen corporativa /comunicacional del banner sera
entregada por la DNSC.

Por parte de la DNSC;

* Disponer la operatividad del Portal en la Web, con la funcionalidad para fa difusién de las convocatorias y la
recepcion de postulaciones via electrénica, manteniendo un nimero de identificacion por usuario y por
postulacion, todo ello, sin costo para las instituciones publicas que lo utilizan, y en general, realizar todas las
gestiones conducentes a mantener operativo y en correcto funcionamiento el portal.

¢ Capacitar en el uso del portal www.empleospublicos.cl al personal que disponga la Defensoria Penal Publica en
los distintos roles contemplados para la utilizacién del portal, esto es, publicadores y/o validadores del sistema.

® Revisar las bases de concurso y/o pautas de “Otros Empleos”, que sean ingresadas al portal en los plazos
acordados en este convenio y entregar la asesoria técnica al respecto.

®* Responder las preguntas técnicas que los usuarios/as formulen relativas a la operatoria y uso del portal, ya sea
a través del call center, o bien, a través del formulario SIAC disponible en el médulo “Contacto”, del Portal
Empleos Publicos.

* No aceptar la publicacién de cualquier convocatoria cuyos contenidos, de acuerdo a la evaluacién técnica de Ia
DNSC, sean susceptibles de ser observados por Contraloria Generat de la Republica.

SEXTO: SITUACIONES DE FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO

De producirse situaciones fortuitas o de fuerza mayor que alteren el normal funcionamiento del portal
www.emplegspublicos.cl, las partes deberan adoptar las medidas pertinentes, para que no se vean entorpecidas
las convocatorias vigentes, que se estén llevando a cabo en los términos del presente convenio.

Por una parte, la DNSC debera comunicar este hecho a la Defensoria Penal Publica en el mas breve plazo posible,
desde que esto ocurra, como también, realizar todas las gestiones que correspondan para habilitar el servicio en el
menor plazo posible.

Por parte de la Defensoria Penal Publica, debera contemplar las acciones para asegurar el normal desarrollo de la <A1

convocatoria y el buen término de la misma (tales como; ampliar plazo de recepcién de antecedentes, modificaf




canales de recepcion de postulaciones, difundir los cambios en el proceso, entre otros), las que deberan ser
definidas y sancionadas por el servicio.

Para estos efectos se considerara caso fortuito o fuerza mayor la caida del sistema Web, que no sea imputable a
. 1
ninguna de ambas partes.

SEPTIMO: CONFIDENCIALIDAD

Las partes aseguran la confidencialidad y maxima proteccion de los datos de caracter personal de los usuarios que
han incorporado sus antecedentes al portal www.empleospublicos.cl y que postulen a sus convocatorias, en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 19 N2 4 de [a Constitucién Politica de la Republica, y a las normas
pertinentes de la Ley N2 19.628 Sobre Proteccién de la Vida Privada y sus modificaciones posteriores, en particular,
el Decreto N2 100, de SEGPRES, de 2006, que Aprueba Norma Técnica para el Desarrollo de Sitios Web de los
Organos de la Administracién del Estado y sin perjuicio, de la respectiva politica de privacidad institucional de la
Defensoria Penal Publica.

OCTAVO: CLAUSULA DE RESPONSABILIDAD

La Direccién Nacional del Servicio Civil administra y pone a disposicién el portal para uso de los Servicios Publicos,
entregando apoyo técnico y asesoria para contribuir al adecuado desarrollo de las convocatorias. Con todo, y
considerando que la gestién de personas es de aplicacidén descentralizada en los servicios publicos, es obligacion de
las autoridades y jefaturas ejercer los controles necesarios para garantizar la eficiencia y la eficacia en el
funcionamiento y acciones de sus servicios, asi como, la legalidad y oportunidad de sus actuaciones, es de
responsabilidad exclusiva de la Defensoria Penal Publica, la preparacién y el desarrollo de cada una de las
convocatorias publicadas en el portal y de la gestién frente a los eventuales reclamos que realicen los postulantes.

NOVENO: VIGENCIA Y PLAZO DEL CONVENIO

El presente convenio regird desde esta fecha y se prolongara indefinidamente si ninguna de las partes manifiesta a
la otra, por escrito, su intencién de ponerle término. Lo anterior, sin perjuicio de los actos administrativos que los
aprueben, en cada una de las instituciones y de la cldusula décima inciso segundo, del presente instrumento.

DECIMO: MODIFICACIONES Y TERMINO DEL CONVENIO

ARLACTONES ¥ TERMINO DEL CONVENIO
A las obligaciones especificas establecidas en el presente Convenio, con el acuerdo de ambas partes, se podran
incorporar nuevas acciones en areas relativas a las actividades realizadas, que contribuyan al logro de los objetivos
sefialados en el presente Convenio.

El convenio quedara sin efecto de pleno derecho, en cualquier momento, previo acuerdo escrito de las partes,
como asimismo de manera unilateral, por parte de la DNSC o por parte de la Defensoria Penal Publica,
comunicandose por escrito a la otra parte dicha circunstancia, con al menos 30 dias de anticipacion.

DECIMO PRIMERO: CONTRAPARTES TECNICAS

Con el objeto de velar por el fiel cumplimiento del presente convenio, la Defensoria Penal Publica designara a los
responsables en el uso del portal, especificando su rol en conformidad a los siguientes perfiles:

Perfil Validador: A quien le corresponde supervisar la calidad de la informacién ingresada por el
publicador y ser responsable de visar las publicaciones de las convocatorias. Serd Ia contraparte oficial de
la Defensoria Penal Publica ante la Direccidn Nacional del Servicio Civil.

Perfil Publicador: A quien le corresponde publicar las diversas convocatorias, que permite el portal,
ingresando bases concursales o pautas para Otros Empleos, a través de formularios del sistema. También
le corresponderd registrar informacién complementaria de los postulantes, exportar base de datos,
mantener el estado de avance de las convocatorias, registrar el resultado final, entre otras acciones,
necesarias para el adecuado uso del portal.

Por la Defensoria Penal Publica: la responsabilidad institucional de la coordinacién de los concursos publicos recae
en el Jefe de fa Unidad de Recurses Humanos don Pedro Guerra Loins, o quien este ejerciendo dicho cargo, el que
debera realizar todas las acciones de difusidn, ya sea de las respectivas convocatorias como de sus bases, como
asimismo efectuar las correspondientes publicaciones, y para los efectos de la coordinacién como contraparte
técnica de este convenio serd asumida por don Ricardo Villa Cifuentes en su perfil de validador del sistema, con la
colaboracion de los profesionales, Triana Cortes Garcia y Mariela Mufioz Pinto, quienes desempefian el perfil de
publicador, u otros profesionales que se asignen para estos efectos.

! pe conformidad con lo dispuesto en el articulo 45 del Codigo Civil, se Ilama_fuerza mayor o caso fortuito el imprevisto a que no es posi
resistir. De esta manera, el caso fortuito o fuerza mayor debe ser inimputable, vale decir, que provenga de una causa enteramente ajena a4
voluntad de las partes; imprevisible, esto es, que no se haya podido prever dentro de los calculos ordinarios y corrientes; e irresistible, es de
que no se haya podido evitar, ni aun en el evento de oponerse las defensas idéneas para lograr tal objetivo




Por la DNSC: la administracién del portal sera asumida por don Carlos Vega Solis y en su ausencia por doiia Patricia
Campos Tapia. No obstante, habra un equipo de profesionales de la Subdireccién de Desarrollo de las Personas de
la DNSC, quienes prestaran asesoria y apoyo técnico a las convocatorias especificas.

Cualquier comunicacién y/o coordinacién entre las partes se realizard por escrito entre las contrapartes técnicas
designadas para tal efecto.

En el evento de cambiarse la designacién de alguna de las contrapartes, debera darse aviso por escrito a la otra
parte dentro de los primeros diez (10) dias corridos, después que este hecho se produzca, sin aiterar el contenido y
objetivos del presente convenio.

DECIMO SEGUNDO: PERSONERIAS

La personeria juridica de don Georgy Schubert Studer, para representar a la Defensoria Penal Publica, consta en el
Decreto Supremo N° 616, de fecha 15 de septiembre de 2011 del Ministerio de Justicia, publicado en el Diario
Oficial el 29 de octubre de 2011.

La personeria juridica con que don Francisco Silva Duran concurre a este acto para representar a la Direccién
Nacional del Servicio Civil, consta en la Resolucién Exenta N° 704 del 11/08/2010 del Ministerio de Hacienda.

DECIMO TERCERO:

Se firma y extiende el presente convenio en dos ejemplares de idéntico tenor y data, quedando uno en poder de la
DNSCy uno en poder de la Defensoria Penal Publica

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE

b

/RRHH{mmp

Distribucién:

® Gabinete Defensor Nacional.

Departamentos y Unidades Defensoria Nacional.
Defensorias Regionales.

Dpto. Recursos Humanos y DO.

Oficina de Partes.
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SERVICIO CIVIL

INTRODUCCION

El presente documento contiene las condiciones de uso del Sistema Web denominado Portal Empleos Piblicos,
en adelante Portal, a las que deberdn sujetarse los usuarios de las instituciones, para la publicacién de
concursos regulados por el DS 69/2004 {Hacienda) y de ofros procesos de seleccién que se regirén por las
respectivas pautas de evaluacién, definidas por los servicios publicos al momento de efectuar la convocatoria.

El portal estd habilitado para que las instituciones efectten publicaciones de ofertas de trabajo que permitan
la postulacién en linea por parte de los ciudadanos, o bien, publicaciones que tengan sélo por objeto ampliar
la difysién de sus procesos de seleccién (sin la opcién de postular en linea).

El acceso y uso del sitic www.empleospublicos.cl., por parte de los servicios publicos, podré tener dos alcances:

1.-  Utilizacién de todas sus funcionalidades, incluyendo el privilegio de establecer la recepcidn de
postulaciones en linea y la asesoria téenica disponible parc la elaboracién de las convocatorias, para lo cual
la institucién debe suscribir un convenio de colaboracién con la Direccién Nacional del Servicio Civil, como
administradora del Portal. Este convenio establece las responsabilidades mutuas en el uso de la plataforma
Web, asi como, de los aspectos contenidos en el presente documento, los que se entenderdn expresamente
conocidos y aceptados por los usuarios de los distintos organismos pdblices, por el sélo hecho de haber suscrito
el convenio de colaboracién y utilizar este sitio.

2.- Utilizacion sélo de la funcionalidad denominada “Pizarrén Laboral”, que permite publicar avisos de
trabajo con el objeto de difundir las convocatorias @ la ciudadania, las que indican donde se pueden obtener
mayores antecedentes de la misma y de los mecanismos de postulacion, sin estar disponible la postulacion en
lineal.

La Opcidn Pizarrén Laboral, es un tipo de publicacién que no permite postular en linea, ya que el Portal de Empleos
Piblicos es utilizado sélo como medio complementario de difusidn de la convocatoria, sin haber considerado en la
elaboracién de la misma los orientaciones que entrega la DNSC a través de la Subdireccion de Desarrolio de las
Personas.
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1. ACCESO AL PORTAL

El portal www.empleospublicos.cl es de acceso piblico y gratuito para todos los organismos de la
Administracién Civil del Estado que lo requieran, previa suscripcién de un convenio de colaboracion con la
Direccion Nacional del Servicio Civil (DNSC).

Este se constituye como un medio adicional, a través del cual, los organismos de la Administracion Civil del
Estado, que asi lo establezcan, publiquen sus Hlamados o concurso y efectien sus procesos de seleccién de
personal.

Adicionalmente, se pone a disposicién de las instituciones una funcionalidad denominada “Pizarrén Laboral”,
que tiene por objeto ampliar la difusién de las convocatorias a empleos sin habilitar la funcionalidad de
postulacién en linea.

2. BANNER DEL PORTAL

La DNSC enviaréd o cada servicio piblico que se encuentre en convenio por la via o medios que estime
adecvados, el banner del Portal en formato ipg, para que se publique en su portal Web institucional, y de
este modo, refleje todas las convocatorias que se realizan o fravés del sitic www.empleospublicos.cl.

3. SEGURIDAD

El Portal cuenta con el certificado de seguridad SSL (Secure Socket Layer). Esto implica que el sitio
www.empleospublicos.cl, es un sitio que permite transferir informacién con altos esténdares de seguridad. Esta
condicién se verifica, ya que cuando un usuario se conecta o un servidor seguro {https://www... ), los
navegadores le avisan de esta circunstancia mediante un candado de color amarillo, ubicado af costado
derecho de la direccidn electrénica, permitiendo ademas, comprobar la informacién contenida en el
certificado digital que lo habilita como servidor seguro.

4. DISPONIBILIDAD

El Portal cuenta con un servicio de provisién de plataforma tecnolégica de alta disponibilidad. Sin embargo,
en el evento extraordinario de encontrarse fuera de servicio, por razones de fuerza mayor o caso fortuito, la
DNSC tomarda las medidas pertinentes para reestablecer en el menor plazo posible la operatividad del
Portal.

Por su parte, los servicios piblicos, que se vean afectados por esta falta de disponibilidad del sistema,
deberdn efectuar todas las acciones necesarias pora que las convocatorias no se vean afectadas en su
ejecucién. En ningin caso, la no disponibilidad del sitio serd justificacion para dejar sin efecto alguna
convocatoria,

5. USUARIO INSTITUCIONAL

Usuario institucional es aquel que ha comprometido un trabajo colaborativo con la DNSC en el uso del Portal
y en asesorfas en materias de reclutamiento y seleccion, a través de la suscripcién de un convenio, lo cual lo
habilita a utilizar todas las funcionabilidades disponibles en la plataforma tecnolégica, lo que le permite
efectuar diferentes tipos de publicaciones de ofertas de trabajo, como también optar por la postulacién en
linea.
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6. PERFILES DE USUARIOS

El Sistema www.empleospublicos.cl funciona con los siguientes perfiles:

6.1Por parte del servicio piblico usuario del portal:

a) Perfil Publicador, es responsable de:

L ]

Crear, editar y publicar convocatorias, definiendo para cada una de estas, si estaran disponibles
para postulacién en linea.

Gestionar la informacién institucional.

Gestionar la Base de Datos generadas desde el Sistema.

Gestionar reportes a partir de las postulaciones.

Mantener actualizado el estado de las convocatorias.

Publicar el resultado de una convocatoria, yo sea indicando quien fue seleccionado/a en el proceso,
o bien, si fue declarado desierto el mismo.

En el evento que la institucién opte por difundir convocatorias sin opcién de postulacion en lineq, los privilegios
del publicador se limitan a crear, editar y publicar convocatorias y sus respectivos resultados.

b) Perfil Validador, es responsable de:

Aprobar la informacién ingresada al Portal por parte del publicador.

Velar porque el contenido de la publicacién cumpla con la normativa vigente en materias de
concursabilidad.

Realizar observaciones a las convocatorias de su servicio cuando lo estime necesario.

Gestionar la némina de usuarios publicadores de su institucion.

Contraparte técnica ante la DNSC.

Atender las consultas y /o reclamos en relacién a los procesos y emitir las respuestas pertinentes.

En el evento que la institucidn opte por difundir convocatorias sin opcidn de postulacién en linea, no se
requerira la aprobacion de la informacién ingresada ol Portal, por parte del perfil validador.

6.2. Por parte de la Direccion Nacional del Servicio Civil:

a) Perfil Administrador DNSC, es responsable de:

Administracion, creacién y eliminacién de perfiles y usuarios.

Mejoras del sitioc www.empleospublicos.cl

Gestidn de los contratos, tanto para la mantencién del portal, como del servicio de Call Center.
Capacitacién en el uso del portal.

Redlizacién de informes con datos estadisticos.

b) Perfil Revisor DNSC Concursos y/u Otros Empleos, quien es responsable de:

Revisar y aprobar las convocatorias en el Portal Empleos Poblicos.

Entregar recomendaciones de mejora a las publicaciones efectuadas por las instituciones, cuando asi
se estime necesario, de acverdo a los estdndares definidos por la DNSC.

Asesorar ¢ los servicios en convenio para la adecuada realizacién de las convocatorias publicadas
en el Portal.
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En el eventa que la institucién opte por difundir convocatorias sin opcién de postulacion en linea, no requerird
la intervencién del perfil revisor.

7. RESPONSABILIDAD POR CLAVES DE USUARIO
Los usuarios del Sistema definidos por los servicios publicos en convenio de colaboracién, ya sean en su rol de
publicadores y/o validadores, tendrén asignada una clave Gnica y secreta de acceso al portal, haciéndose
plenamente responsables de los actos, bases, pautas y demds antecedentes que bajo esas claves y nombres

de usuario ingresen a www.empleospublicos.cl.

8. CAPACITACION DE LOS USUARIOS.

Los usuarios de las instituciones pdlblicas deberdan capacitarse en el uso del Portal, de acuerdo a lo
establecido en la Clausula Quinta del convenio. La capacitacion serd realizada por la DNSC, y constard de
@ lo menos 4 horas cronolbgicas. Esta capacitacién incluye exposiciones y un trabajo préactico por parte de los
publicadores y/o validadores.

Con todo, se sugiere que los usuarios con perfil publicador y/o validador tengan conocimiento o estén
vinculados con materias relacionadas con concursabilidad y procesos de seleccién, uso del portal y aplicacién
de la normativa, en sus respectivos servicios.

9. SUSPENSION O ELIMINACION DE USUARIOS.

Lo DNSC se reserva el derecho de suspender y/o eliminar unilateral y autométicamente de
www.empleospublicos.cl, a los usuarios que incumplan las politicas, orientaciones y condiciones de uso del
Portal, establecidos por la DNSC, lo cual, sera notificado al servicio publico que correspenda, para que éste
procesa a reemplazar al usuario suspendido o eliminado, y asi, la DNSC habilite ol nuevo/a funcionario/a
tanto, asigndndole clave de acceso al portal, como también, capacitdndolo/a en el uso de la herramienta.

10. PROCEDIMIENTO DE LA ASESORIA TECNICA DE LA DNSC

Cada servicio piblico que requiera realizar procesos concursales o de seleccion apoyéndose en la plataforma
de empleos piblicos para la postulacion en linea de los usuarios ciudadanes, deberd permitir la asesoria
técnica de los profesionales de la Direccién Nacional, especificamente, de la Subdireccion de Desarrollo de las
Personas.

En este contexto se describen los pasos o seguir pora acordar, previamente la forma més eficiente de llevar a
cabo esta asesoria:

1° Servicio plblico, a través de su usuario publicador, construye una convocatoria/publicacion?,
directamente en el Portal, que una vez terminada, la deriva internamente al usuario validador.

2° Usuario validador recibe a través del sistema Web, la propuesta de convocatoria/publicacién
efectuado por el usuario publicador de su servicio, para su revisién y validacién, Posteriormente, acciona
el sistema validando la propuesta o de lo contrario, efectia observaciones de mejora; con lo cual, la
convocatoria vuelve al usuario publicador.

Entiéndase por convocatoria/publicacién, la confeccién de bases de concurso, en el evento que se refiera o
un concurso publico, o la confeccién de pauta de aviso de trabajo en el evento que se refiera o un proceso de
seleccién denominado “Otros empleos”.
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3° En el evento que el usuario validador del servicio publico, valide la convocatoria de su servicio, dicha
convocatoria llega por sistema a lo bandeja de trabajo del “Perfil revisor DNSC”, para su revisién de
acuerdo a pauta de trabgjo. Si esta publicacidn es valorada como adecuada, se autoriza su publicacién
en el ambiente poblico de! portal www.empleospyblicos.cl. Por el contrario, si se considera necesario
efectuor mejoras o lo publicacién, se realiza por parte del revisor DNSC, las observaciones
correspondientes a través del sistema informético, con lo cual, la convocatoria /publicacién retorna a la
bandeja de trabajo, tanto del usuario publicador, como del usuario validador, del servicio piblico que las
elabord.

NOTA: OBSERVAR ANEXO 1 FLUJO DE CONVOCATORIA EN EL PORTAL DE EMPLEOS PUBLICOS.

11. CALIDAD DE INFORMACION

La utilizacion del Portal implica que los servicios piblicos deberan seleccionar y completar oportunamente
todos los campos o items que estén disponibles en el sistema para o adecuado elaboracion del documento
que convoca al proceso de seleccidn.

Se deja constancia que lo informacion y contenido de las convocatorias publicadas son de responsabilidad de
los usuarios de cada servicio piblico (publicador y/o validador) que las elaboran y publican. La veracidad,
integridad y completitud de la informacién sera responsabilidad del usuario que la ingresa en
www.empleospublicos.cl, para lo cual, se atenderd a las claves de acceso bajo las cuales se publica la
informacién. (Registro histdrico).

Los Servicios Piblicos no deberdn realizar actos maliciosos o atentatorios contra el sitio, o que de alguna
manera puedan dafiar, inutilizar, sobrecargar, deteriorar, impedir o limitar la utilizacién de todas o algunas
de las funcionalidades del mismo.

Serd responsabilidad de las instituciones, informar en un plazo oportuno el resultade de los procesos de
seleccién y/o concursos, incluidos aquellos donde no existan candidatos idéneos para ejercer el cargo, los
cuales, se deberdn declarar desiertos.

12. OTROS MEDIOS DE DIFUSION

Los servicios publicos podrdn ufiizar otros medios de difusidén, ya sea prensa escrita, otros portales de
empleos, o bien, su propia pagina Web. Sin embargo, seré responsabilidad de los servicios publicos, que la
informacién contenida sobre plazos de postulacién y demds contenidos, sean consistentes con lo publicado en
el Portal.

13. LIMITACIONES DE LA RESPONSABILIDAD DE LA DNSC
La DNSC no seré responsable de:

*  Los resultados de los procesos de seleccién convocados por las distintas instituciones.

* laveracidad, completitud e integridad de los antecedentes de las convocatorics.

»  Atender las consultas y/o reclamos en relacion o los procesos y emitir las respuestas pertinentes a
los/as postulantes.

*  Los documentos que adjuntan los ciudadanos a su postulacion con contenido malicioso {virus u otros).

Asimismo, se deju expresa constancia que los organismos piblicos, serdn responsables de establecer en las
bases o pautas de seleccidn, los mecanismos clternativos para que los ciudadanos no inscritos en el Portal
puedan presentar sus antecedentes a los procesos de convocatorias, segun lo estimen pertinente,
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14. ATENCION DE CONSULTAS Y /O RECLAMOS DE USUARIOS CIUDADANOS

14.1. Relativas a convocatorias/publicaciones efectuadas por los servicios péblicos.

Los postulantes o usuarios ciudadanos que efectien reclamos respecto de los procesos de seleccién, deberan
dirigirlos directamente al servicio publico responsable de la convocatoria que fuera de su interés.

La DNSC, en caso de recibir algin reclamo, lo derivard al organismo poblico aludido, para que responda
de manera completa y oportung, a través de los medios que la institucion disponga.

Los servicios publicos, seran los responsables de emitir respuestas satisfactorias y oportunas, o todas las
consultas y/o los reclamos que reciban relacionadas con sus publicaciones, abn cuando, quien lo realice no
haya participado directamente en el proceso cuestionado, como asimismo, de enviar a la Direccién Nacional
del Servicio Civil, copia de fa respuesta enviada al reclomante.

Para estos efectos, se entenderé por respuesta oportuna aquella emitida dentro del plazo de cinco dias
hébiles desde la recepcién de la respectiva consulta o reclamo en el servicio pUblico; plazo que podrd
ampliarse en caso de ser necesaria la recopilacién de mayores antecedentes para responder, debiéndose
igualmente, comunicar al reclamante el estado de su reclamo.

Para todos los efectos, se dejo expresa constancia que la DNSC no es ni seré la responsable de los
contenidos y alcances de las respuestas entregadas por los servicios publicos o los correspondientes
reclamos.

14.2. Relativas al funcionamiento y operacién del portal www.empleospublicos.cl.

La DNSC cuenta con una mesa de ayuda que atenderd las consultas de los usuarios ciudadanos sobre el
funcionamiento operativo del sistema en un horario de atencién de lunes o viernes entre las 9:00 y 21:00
horas en el nimero telefénico 800 - 104270. La mesa de ayuda serd responsable de solucionar problemas
relacionados con el uso del Portal, tales como; del registro de los usuarios postulantes y de su informacién
curricular, recuperacién de claves de acceso de usuarios registrados, entre ofras, relativas al adecuado uso
del portal.

Esta misma mesa no serd responsable de atender y resolver consultas técnicas de la postulacién ni del proceso
de la convocatoria, como asimismo, de las etapas ni del resultads de la misma.

Ademas, del servicio de mesa de ayuda, el Portal cuenta con un formulario SIAC, que es administrado por la
DNSC, que esta disponible en el médulo contacto del Portal. Este médulo estard disponible las 24 horas de los
siete dias de la semana. Los tiempos de respuestas estan definidos de acverdo o las disposiciones del Sistema
SIAC. Las consultas atendidas por esta via serén de responsabilidad de la DNSC; en tanio su rol de
administradora del Portal, es decir, las relacionadas con el adecsado uso y funcionamiento del mismo. Se
reitera que los reclamos y consultas respecto de los procesos de seleccion deberén ser atendidos directamente
por el servicio publico responsable de la Convocatoria.

15. RESPONSABILIDAD DE LOS CIUDADANOS POR LA DOCUMENTACION E INFORMACION

La veracidad, contenido, integridad, totalidad y oportunidad de la informacién entregada al Portal serd
responsabilidad del propio ciudadano.
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16. MODIFICACIONES DE LA HERRAMIENTA -

La DNSC a fin de garantizar el adecuado funcionamiento del Sistema, asi como, su disponibilidad, seguridad,
consistencia y confidencialidad, efectuard migraciones de datos, mantenciones correctivas, optimizaciones y
mejoras a lo plotaforma tecnolégica, sobre la cual opera. Estas modificaciones se podrén realizar en forma
unilateral y se iran incorporando en el presente documento, especificamente, en el Anexo Modificaciones y
Actualizaciones del Periodo.

Asimismo, estas mejoras, modificaciones y /o actualizaciones, serdn informadas o los validadores de cada una
de las instituciones en convenio, mediante correo elecirénico. Adicionalmente, las nuevas funcionalidades, segin
corresponda, seran actualizadas en el Manual Usuarios para Servicios Péblicos (perfil publicadores y
Validadores), disponible en el sitio www.empleospublicos.cl.

Los usuarios publicadores y validadores del sistema, declaran conocer y aceptar la circunstancia relativa a
que la DNSC podra en cualquier momento modificar el todo o parte de las presentes condiciones de uso y
de las funcionalidades del Pertal Empleos Piblicos, con el objeto de buscar su mejora periddica y su
procedimiento de trabajo. Modificaciones que serén debidamente informadas por parte de la DNSC, a los
validadores de cada una de las instituciones en convenio, o través de correo electrénico.
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ANEXO N° 1: FLUJO DE CONVOCATORIA EN EL PORTAL DE EMPLEOS PUBLICOS.
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ANEXO N° 2: MODIFICACIONES Y/O ACTUALIZACIONES AL PORTAL
WWW . EMPLEOSPUBLICOS.CL, Periodo 2009 - 2012,

Implementacién de filtros para el listado de postulantes segin su estado de postulacién { en seleccion,
preseleccionado, seleccionado)
Funcionalidad de envio de correos masivos o los candidatos a través del Portal Web.
Incorporacidén del campos “Condiciones Generales” en las bases de concursos como en el aviso de
trabajo de “otros empleos”
Incorporacion en el aviso de otros empleos de la hora de cierre de postulaciones.
Incorporacion de la funcionalidad “clonar” para todas las convocatorias.
Incorporacion de la funcionalidad “abrir calendario” en los concursos.
Incorporacién de la funcionalidad de “Declarar desierto” una convocatoria, donde se incluye una
consulta de validacién antes de pasarla a otro estado.
Incorporacién del campo correo electrénico obligatorio en “otros empleos”.
Mejoras en la opcidn otros empleos:

o Cambio de nombre del item 2 “Titulo del Empleo” por “Descripcion del Cargo”.

o Cambio de nombre del concepto “Titulo del Aviso y Descripcidon del Cargo”, por “Titulo y
Descripcién del Cargo™.

o Incorporacién de un campo de texto denominado “funciones del cargo”.

o Traslado del campo “descripcién del cargo” desde la pestafia 3 o la nueva pestafia 2
“Titulo y Descripcidn del Cargo™. Este campo estd ubicado después del campo “funciones del
cargo”.

o Se combia la denominacion de “* Dato requerido” por “Campos obligatorios”.

o Combio en el nombre de la pestafia 3 “Vacantes y Vinculo Contractual” por “Vacantes y
Requisitos™.

o Cambio de nombre de la Celda “Comentario Renta”, por “Condiciones”.

o Se establece como campo obligatorio, la celda “requisitos del cargo”.

o Se cambia de nombre la pestafia “Perfil del cargo y Requisites de Postulacion”, por “Perfil
del cargo”.

o Se establecen como campos obligatorios, los sub items del Perfil del cargo: Formacién
Educacional, Especializacién y/o Capacitacion, Experiencia y Competencias.

o Se incorpora, en el item “perfil de cargo” antes de las celdas, la siguiente frase: “Los
siguientes elementos componen el Perfil del cargo y serviran para evaluar a los/las
postulantes”.

o Se combia la pregunta 3Que remuneracién espera?” por “sCudles son sus pretensiones de
Renta?”

o Al final del aviso de otro empleo se incorpora el siguiente texto:

o “Las condiciones y contenidos especificados en esta publicacién son determinados por el
servicio plblico convoconte. Asimismo, el desarrollo del proceso de seleccion es de su
exclusiva responsabilidad.”

Incorporacion de la validacién de un Revisor de la Direccidn Nacional del Servicio Civil o las ofertas
denominadas “otros empleos”, antes de ser publicadas en el ambiente publico.
Incorporacion de la funcionalidad “dejado sin efecto”
Incorporacion de la funcionalidad de seleccionar documentos requeridos para postular en “ofros
empleos”, realizando validacién al momente de postular
Incorporacién de la funcionalidad que permite publicar requisitos segin calidad juridica de la
vacante, en la opcidn “otros empleos”
Creacion de plantillas para concursos y otros empleos
Incorporacién de la funcionalidad de seleccidén de postulantes que permite:
o Cambio masivo de estado de postulantes, con la posibilidad de seleccionar entre 6 estados.
o Agregar comentarios en forma masiva
o Descargar archivos adjuntos de una sola vez
Incorporacién de un nuevo fipo de publicacion denominada “avisos Pizarrdén™ que no permite postulor
en lineg, siendo el Portal de Empleos Publicos utilizado sélo como medio complementario de difusion
de la convocatoria y no como medio de postulacion.



