Ministerio
Secretaria
Generalde la
Prasidencia

APRUEBA PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION DEL
PERSONAL DE PLANTA, CONTRATAY DE HONORARIOS
A SUMA ALZADA DEL MINISTERIO SECRETARIA
GENERAL DE LA PRESIDENCIA Y DEJA SIN EFECTO
RESOLUCIONES EXENTAS N° 163, DE 2019 Y N° 481, DE
2020, AMBAS DE ESTA SECRETARIA DE ESTADO.
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VISTOS:

La Ley N° 18.993, que crea este Ministerio; el Decreto
Suprema N° 7, de 1991, de esta Secretaria de Estado, que aprueba su Reglamento Orgénico; el Decreto con
Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N® 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de |a
Administracion del Estado; la Ley N° 19.896, que introduce modificaciones al Decreto Ley N2 1.263, de 1975,
Organico de Administracion Financiera del Estado y establece otras normas sobre Administracion
Presupuestaria y de Personal; la Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrdnica y servicios
de certificacion de dicha firma; el Decreto N° 98, de 1991, del Ministerio de Hacienda, que establece
modalidad a la que deben ajustarse la celebracién de convenios que involucren la prestacion de servicios
personales; el Decreto Supremo N° 12, de 2022, de este origen, que nombra a la Subsecretaria General de
la Presidencia; la Resolucidn Exenta N° 163, de 2019, de este origen, que deja sin efecto las Resoluciones
Exentas N° 1726, de 2014 y N® 925, de 2017, ambas de esta Secretaria de Estado y aprueba proceso de
contratacién a honorarios a suma alzada via sistema web del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia; la Resolucion Exenta N°481, de 2020, de este origen, que complementa la Resolucidn Exenta
N° 163, de 2019; y la Resolucion N° 6, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del tramite de toma de razon en materias de personal.

CONSIDERANDO:

1° Que, a la Division de Administracién General, en
cumplimiento de las funciones que le encomienda el articulo 10 de la Ley N° 18.993, le corresponde
obtenery proveer los recursos humanos, financieros, presupuestarios y fisicos del Ministerio, por lo que
a través de su Unidad de Gestidn y Desarrollo de las Personas (UGDP), es responsable de proponer planes
y medidas de organizacidn y racionalizacion de funciones y procedimientos, con el propdsito de optimizar
la gestidn del Ministerio, participando en la supervision, control y evaluacion de su cumplimiento en
materias de personal y especificamente en este caso de la ejecucién, control y seguimiento del
procedimiento de contratacidon de personal.

2° Que, se requiere contar con un procedimiento
actualizado para la contratacion del personal de planta, contrata y honorarios que establezca los flujos de
tramitacion de los actos, descripcion de las actividades del proceso, disposiciones generales para la
tramitacion de las solicitudes de contratacion, de acuerdo con las necesidades actuales el servicio.



3° Que, para la tramitacion de las solicitudes de
contratacion, se ha implementado un sistema de contratacion electrénico el cual se encuentra disponible a
través de la pagina web: https://sde.minsegpres.gob.cl/. Dicho sistema contempla las firmas electrdnicas de

los documentos asociados al tipo de contratacion amparadas bajo el articulo 6 de la Ley N° 19.799.

4° Que, se ha tenido presente, el Memorandum N°
00348, de 2022, del Jefe de la Division de Administracidn General.

RESUELVO:

1° APRUEBASE el Procedimiento de Contratacién del
Personal de Planta, Contrata y de Honorarios a Suma Alzada del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, cuyo texto se reproduce a continuacion:

I. Disposiciones Generales
1. Antecedentes

La Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas (UGDP), en la necesidad de formalizar sus procesos y
con ello responder eficientemente a las solicitudes de contratacion de los diferentes centros de
dependencia del Ministerio, ha elaborado un procedimiento para la tramitacion de las contrataciones para
el personal de planta, contrata y honorarios suma alzada, donde se indican fases del proceso, descripcidn
de actividades, plazos de tramitacion, documentacion necesaria, entre otros aspectos a considerar.

En términos generales, el proceso comprende dos hitos, el primero vinculado al flujo de tramitacidn
interna de la contratacion entre visaciones de actores relevantes y firmas de las partes correspondientes,
y el segundo asociado a la tramitacidn de los decretos o resoluciones aprobatorias a la plataforma SIAPER
de la Contraloria General de la Replblica, para la toma de razén o su registro del acto administrativo
aprobatorio.

Para la tramitacion interna de las contrataciones, se ha implementado un sistema de contratacidn
electronico, el cual se encuentra disponible a través de la pagina web https://sde.minsegpres.gob.cl.

En consecuencia, el referido sistema reemplaza la tramitacion de la documentacién en papel, reduciendo
costos asociados, y facilita la comunicacion entre los actores involucrados en visaciones y firmas.

2. Objetivo

Este procedimiento tiene por finalidad establecer los lineamientos de tramitacién para cumplir con los
requerimientos de contratacion de los distintos centros de dependencia del Ministerio en forma oportuna,
ordenada y eficaz, de modo de velar porque cada contratacidn cuente con todos los medios de respaldo
relacionados con el control normativo y presupuestario durante el transcurso de la tramitacién de las
contrataciones.

3. Alcance
Este proceso es de aplicacion general a todos los centros de dependencia del Ministerio Secretaria General

de la Presidencia para las contrataciones de personal referidos a los nombramientos de planta,
designaciones a contrata y honorarios a suma alzada.



4. Consideraciones para la oportuna tramitacidn

Como medida de control para la oportuna tramitacion de las contrataciones del personal del Ministerio,
las solicitudes se deben hacer teniendo en cuenta las siguientes disposiciones:

e Lla solicitud de contratacion deberd ingresar a la UGDP con un minimo de siete dias habiles anteriores
a la fecha de ingreso de la persona.

¢ la fecha de ingreso de la persona contratada no podrd ser anterior a la fecha de solicitud de la
contratacion.

e No se tramitaran contrataciones que se soliciten con documentacién incompleta o documentos que no
sean claros y legibles.

Esto con el fin de asegurar que al momento del ingreso, la persona contratada cumpla con las normativas
y disposiciones legales asociadas a la calidad juridica en que se estd realizando la contratacidn. Sin
embargo, en caso excepcionales por urgencia de contratacion, se aceptara el envio de la solicitud en un
tiempo menor a los siete dias habiles antes indicado, pero no mas alla del mismo dia de ingreso, estos
casos excepcionales solo seran aceptados con la presentacion de motivos fundados y la correspondiente
autorizacién de la autoridad.

Il. Contratacion del Personal de Planta y Contrata.
1. Descripcion del proceso.

El proceso se inicia con la necesidad de incorporar el personal requerido, donde cada Jefatura conforme a
las necesidades de su drea, realizard un proceso de evaluacidn y seleccién para dotar el citado cargo.
Posteriormente, con la definicién del/la candidato/a, se iniciara el procedimiento de contratacion a través
del sistema digital de contratacién, de acuerdo a las siguientes etapas:

1) Se inicia con el ingreso de la solicitud de contratacién, adjuntando los documentos respectivos y
completando el formulario con los antecedentes de la persona a contratar, para luego pasar por el proceso
de visaciones por parte de las jefaturas correspondientes y finalmente, por la autorizacion de la
Subsecretaria.

2) Con la autorizacion firmada por la autoridad, se descargan los documentos y comienza el tramite de la
resolucion o decreto que aprueba el nombramiento o designacién a contrata en la plataforma SIAPER de
la Contraloria General de la Republica. Una vez que se ingresan los datos y documentos asociados, se
realiza el proceso de revision, firma y finalmente, se envia el acto administrativo a la Contraloria General
de |la Republica, culminando el proceso de contratacidn del/la funcionario/a con el registro o toma de
razdn segln sea al caso.

Los documentos requeridos para la tramitacion del nomhramiento o designacidn son los que se indican a
continuacién:

Medio de entrega
Se debe adjuntar al
formulario de solicitud de
contratacién por medio del

N° Documento Observaciones del doc.

La copia debe estar en buenas condiciones, con

S il todos los datos del documento claramente

i de |dentidad

los meses y afios desempenfados en cada
empleo.

visibles. 2
sistema SDE.
Debe indicar como Immlrn? telegc.)no .ciie Se debe adjuntar al
Curriculum Geracts, cerreo [eectro_mco_, IFECCION | £ rmulario de solicitud de
5 sctuallbads particular y sefialar la experiencialaboral con contratacién por medio del

sistema SDE.




Documento

Observaciones del doc.
Existen dos formatos de certificados o titulos.

Medio de entrega

En caso de ser digital, se

Titulo ol Version digital: se distingue por contener ]ccjerbe lari St dal
e un codigoQR, link y cédigo de verificacion. ermu K.), .e
certificado - i i contratacién por medio
s El cual permite certificar su originalidad. )
original de sistemaSDE.

estudios (licencia v L
- Version en papel: no cuenta con validacion

de ensefianza ;

o 2 digital, y solo se puede comprobar su £l Gk0 de“ser u'n
basica o media, S i documento  fisico  (sin
] . originalidad con el documento fisico. R i
3 titulo profesional, validacion digital), debe

titulo técnico) adjuntar una copia del
titulo vy enviar fisicamente
el titulo original a la UGDP.

Dependiendo del formato del certificado, serd
su forma de envio a la UDGP (se explica en el
cuadro medio de entrega).

Sera firmada de manera
digital por la persona

La declaracién sera firmada de manera contratada. Le Ilegara un

Declaracidn digital por la persona contratada, por medio carreo para informarque
jurada deingreso | del sistema SDE. Por locual no se requiere tiene su  declaracion

4 adjuntar nada a los formularios. pendiente de firma.

Donde debera ingresar
con su Clave Unica.

Debe ser emitido por un médico que atienda
en una institucion pdblica o privada. El
certificado debe venir con el timbre o logo de

la institucion.
Certificado
Médico que En caso que el/la funcionario/a tenga
indique que su continuidad desde otro servicio, solo debe Se debe enviar
salud es presentar una copia del certificado médico fisicamente a laUGDP.
5 compatible con entregado en el servicio anterior.
el cargo
(El certificado médico tiene una vigencia de 6
meses desde su emisién, por tanto, si se
presenta un certificado con un periodo mayor
a 6 meses, debe solicitarse uno nuevo).
Certificado SB det?e adju.ntcar al
de afiliacion Certificado debe estar vigente. formulan?’ Lo Sk d_e
6 contratacion por medio
3 AFP sistema SDE.
. Certificado debe estar vigente. Se debe adjuntar al
Certificado de . ..
S formulario de solicitud de
7 afiliacion En caso de ser Isapre, el documento debe contratacion por medio
Fonasa/lsapre sefalar elvalor del plan pactado. sistema SDE.

e Otros certificados de estudio: En caso de que la persona posea un titulo de postgrado, magister o
diplomados, entre otros, se podran adjuntar en el formulario de la solicitud en la seccidn “otros
certificados”. Si bien estos documentos no son obligatorios, en algunos casos son necesarios para
acreditar la renta o especialidad. Por [o que se recomienda adjuntar toda la informacion de
estudios relevante a la solicitud de contratacién. De otro modo, estos seran solicitados por la
UGDP, en caso de requerir la documentacion para justificar lo que corresponda.

® Solo en casos excepcionales se permitird el uso del papel para solicitar una contratacién (por
razones de fuerza mayor o intermitencia del sistema), los documentos mencionados deberan ser
enviados en papel, junto con un Memorandum que indique los datos de la persona (calidad
juridica, grado, estamento, fecha inicio y término) y la ficha de contratacion (para ambos casos
existen modelos tipos, solicitar a UGDP).



2. Actividades del proceso de contratacion del personal en calidad de Planta y designacién a Contrata

Tiempo

Responsable S
P 4 Documentos maximo

actores, Actividades |

Generados ' revision por
etapa (*)

unidades

- Crea solicitud de contratacion
en SDE con los datos personales

contractuales del/la
Centro de Costo : y : . /
: i Usuario/a del candidata/a, adjuntando los
1 |realiza solicitud de :
Centro de Costo | antecedentes requeridos.

contratacion

- Envia a jefatura para firma
(avanza a etapa 2).

- Jefatura revisa los datos
personales y contractuales del/la | Solicitud de
candidato/a. contratacion.

7 dias habiles
antes del inicio
de funciones
del /la

contratado/a.
lefatura Centro |- Aprueba y firma la solicitud /

de Costo que para ser remitida a UGDP
solicita la (avanza a etapa 3).
contratacion

Visacion Jefe del
2 | Centro de Costo
Respectivo

- En caso de error devuelve
solicitud a Usuario del Centro de
Costo con observaciones para
correccion (devuelve a etapa 1).
- Se revisa que los datos
ingresados en los formularios
estén en concordancia con los
documentos y antecedentes de
contratacion adjuntaos.

- Se verifica que la contratacion
cumpla con los requisitos de
ingreso  establecidos en las
normativas y  disposiciones

. aplicables | caso. : s
Revision de | Analista de | 2P d 1) Disponibilidad

Antecedentes en | Contrataciones . . Presupuestaria.
" . g - Se ingresa registro de nueva
3 | Unidad de Gestidn y | Unidad de o :
- contratacion a planilla de control N
Desarrollo de | Gestidn de iy 2) Autorizacion de
de dotacidn.

Personas Personas Contratacion.

3 dias hahiles

- Se envia solicitud revisada a
Jefe/a Unidad de Gestiony
Desarrollo de Personas, {(avanza
a etapa 4).

- En caso de errores o
documentos incorrectos se
devuelve el formulario a centro
de costo con observaciones para
correccidn (devuelve a etapa 1).




N°®  Etapa

Visacion
Encargado/a UGDP

Responsable,
actores,
unidades

Encargado/a
UGDP

Actividades

- Se revisan los documentos de

contratacion para verificar que
se encuentren correctos y en
concordancia con los datos de los
antecedentes del/la
contratado/a.

- Si esta correcto se aprueba y se
envia al Analista Presupuesto y
Finanzas (avanza a etapa 5).

- Si detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a Revisién
Analista UGDP con
observaciones para correccion
(devuelve a etapa 3).

Documentos
Generados

{ -

| Tiempo
maximo
revision por
etapa (*)

1 dia habil

Revision Analista de
Presupuestoy
Finanzas

Analista
Presupuesto y
Finanzas

- Se revisa la solicitud de
contratacion, verificando que
existan los recursos disponibles
para la contratacion y correcta
imputacion presupuestaria.

- Se registra solicitud de
contratacién en los medios de
control internos de la Unidad de
Presupuesto y Finanzas.

- Si se aprueba se envia al
Encargado/a del Area de
Presupuesto y Finanzas (avanza a
etapa 6).

- Si detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a Revision
Analista UGDP con
observaciones para correccion
(devuelve a etapa 3).

2 dias habiles

Visacion
Encargado/a del
Area de
Presupuesto y
Finanzas

Encargado/a del
Area de
Presupuesto y
Finanzas

- Revisa solicitud y en virtud de la
validacion del analista, visa la
autorizacion de la contratacion y
la disponibilidad presupuestaria,
certificando que existen los
recursos presupuestarios.

-Sise aprueba se envia a visacion
Jefe/a DAG (avanza a etapa 7).

- Si detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a Revision
Analista UGDP con
observaciones para correccién
(devuelve a etapa 3).

1) Disponibilidad
Presupuestaria
visada
Encargado/a  del
Area de
Presupuesto Y
Finanzas.

por

2) Autorizacién de
Contratacion

visada por
Encargado/a  del
Area de
Presupuesto y
Finanzas.




Visacion Jefe/a DAG

Responsable,

actores,
unidades

Jefe/a DAG

Actividades

- Se verifica que los documentos
y los datos contractuales se
encuentren correctos y validados
presupuestariamente.

- Si se aprueba visa solicitud y se
envia a la autorizacidn del Jefe/a
de Servicio (avanza a etapa 8).

- Si detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a Revisién
Analista UGDP con
observaciones para correccion
(devuelve a etapa 3).

Documentos
Generados

1) Disponibilidad
Presupuestaria
visada por Jefe/a
DAG.

2) Autorizacién de
Contratacién
visada por jefatura
DAG.

Tiempo
maximo
revision por
etapa (*)

1 dia habil

lefa/e de Servicio
firma y autoriza
contratacién

Subsecretaria/o

-Se revisan datos contractuales
del/la candidata/a y visto bueno
realizados por las distintas
Jefaturas que componen la DAG.

- En caso de aprobar, firma y
autoriza la contratacion,
aprobando continuar con el
curso de la contratacion.

- Si se aprueba pasa a firma de
declaracion jurada por parte del
contratado/a (avanza a etapa 9).

- Si detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a Revisidn
Analista UGDP con
observaciones para correccion
(devuelve a etapa 3).

1) Autorizacion de
Contratacion
firmada.

2 dias habiles

Declaracion Jurada
del/la Contratado/a

Contratado/a

-Sistema emite notificacion vy
contratado ingresa al Sistema
SDE mediante Clave Unica:

- Rellena el formulario de cuenta
bancaria y responde preguntas
necesarias para la declaracién
jurada de ingreso al servicio
publico.

-Firma declaracion Jurada vy
formulario de datos personales.

con esta firma
proceso de
autorizacion y comienza el
proceso de tramitacion de
resolucion (avanza a etapa 10).

- Finalmente,
culmina el

1) Declaracion
Jurada firmada por
el/la contratado/a.

2) Formulario con
datos bancarios
para el pago.

2 dias habiles

10

Redaccion de
considerandosy
creacion de

Analista de
Contrataciones
UGDP

- Se crea un documento en la
plataforma SIAPER.

-Se redactan considerandos para

Borrador de
resolucion que
aprueba
nombramiento o

2 dias habiles

7

&



Resolucién/decreto
en SIAPER

Responsable,
actores,
unidades

Actividades

fundamentar la contratacidn
segln sea el caso.

- Se completan los formularios
con los datos del/la
contratado/a.

- Se adjuntan los documentos de
contratacion que solicita la
plataforma SIAPER y seglin sea el
caso.

- Se envia al perfil Ministro/a de
fe para revision (devuelve a
etapa 11).

Documentos
Generados

designacion a
contrata.

' Tiempo

| maximo

' revisién por
etapa (*)

11

Ministro/a de Fe
SIAPER, designado
para estos efectos.

Ministro/a de
Fe SIAPER,
designado para
estos efectos.

- El/La Ministro/a de fe revisa los
formularios y  documentos
adjuntos.

- En caso de estar correctos los
antecedentes envia al Perfil
Firmante (avanza a etapa 12).

- En caso de que los datos
presenten errores, entregan
observaciones y se devuelve al
perfil creador para correccion
(devuelve a etapa 10).

2 dia habiles

12

Firma Ministra/o en
SIAPER

Ministra/o
Secretaria
General de la
Presidencia

- Decreto o Resolucion es
firmado y enviado a Contraloria
General de la Republica (avanza
a etapa 13).

- En caso de que los datos
presenten errores, entregan
observaciones y se devuelve al
perfil creador para correccion
(devuelve a etapa 10).

Resolucién que
aprueba
nombramiento o
designacion a

contrata firmado.

Depende de la
disponibilidad

de |a autoridad
firmante.

13

Envio a Contraloria
General de la
Republica (registro
0 toma de razon)

Contraloria
General de la
Republica

- En caso de registro de la
contratacién, el proceso culmina
en su tramitacion. (avanza a
etapa 16).

-En caso de la contratacion se
encuentre afecto a toma de
razon, el ente de control recibe el
acto administrativo dejando el
documento en “estudio”, para
realizar el control preventivo de
legalidad.

-Si el documento luego del
“estudio” es tomado de razén el
proceso culmina en  su

tramitacién (avanza a etapa 16).

Resolucion que
aprueba

nombramiento o
designacion a

contrata tomado
de razon o
registrado.

Depende de los
tiempos
internos de
Contraloria
General de la
Republica.

8




Responsahle,

actores,
unidades

Actividades

-Si el documento luego del
“estudio” se detectan
inconsistencias se “representa”,
en cuyo caso se debe tramitar
nuevamente el acto para
subsanar la observacion
{devuelve a etapa 14).

Documentos
Generados

Tiempo

maximo

revision por
| etapa (*)

14

Contraloria General
de la Republica
envia informe con
razones de
representado

Analista de
Contrataciones
UGDP

Contraloria General de |Ia
Republica envia un informe
especificando las razones para
representar el acto (avanza a
etapa 15).

Informe con
razones para
representacion.

15

Revisa Informe e
integra correcciones

Analista de
Contrataciones
UGDP

- El analista revisa el informe con
las razones para representar el
acto.

- Integra las correcciones
necesarias para subir
nuevamente el convenio (avanza
a etapa 10).

Borrador de
resolucion que
aprueba
nombramiento o
designacidn a
contrata.

Depende de los
tiempos
internos UGDP
segln dificultad
de la
correccion.

.| Analista de - Se descarga decreto tomado Depende de la
Descarga de Archivo . . e
Contrataciones |de razdn. periodicidad de
del decreto a : .
16 . Unidad de archivos de
archivos del i ;
— Gestion de - Se archiva en carpeta personal documentos
P Personas del contratado. internos UGDP.

(*) Los plazos establecidos en este documento son orientativos para cumplir eficientemente el proceso,
pero su aplicacion estara sujeta a las eventualidades que puedan surgir en el trascurso la tramitacion y
que afecten directamente el habitual funcionamiento el proceso.

lll. Contratacion de Personal en modalidad Honorarios Suma Alzada (HSA).
1. Descripcion del proceso.

El proceso se inicia con la necesidad de incorporar personal, donde cada Jefe/a de Divisién conforme a las
necesidades de su drea, realizara un proceso de evaluacién y seleccién para dotar el cargo requerido.
Posteriormente, con la definicidn del/la candidato/a, se iniciara el procedimiento de contratacidn a través
del sistema digital de contratacién de acuerdo a las siguientes etapas:

1) Se inicia con el ingreso de |a solicitud de contratacién, adjuntando los documentos y completando el
formulario con los antecedentes de la persona a contratar, para luego pasar por el proceso de visaciones
por parte de |as jefaturas correspondientes y finalmente por la autorizacién de la Subsecretaria.

2) Con la autorizacion, se inicia el proceso de visaciones del convenio y firmas de las respectivas partes a
través de las firmas electrénicas, finalizando de esta manera el proceso en el sistema web de contratacion.

3) Finalmente, con el convenio firmado en el sistema, se descargan los documentos y comienza el tramite
de la toma de razén del decreto que aprueba el convenio, en la plataforma SIAPER de la Contraloria
General de |la Republica. Una vez que se ingresan los datos y documentos asociados, se realiza el proceso



de revision, firma y finalmente se envia el convenio a la Contralorfa, culminando el proceso de contratacién
a honorarios.

Los documentos necesarios para iniciar el proceso de contratacidn son los que se indican a continuacion:

[\ Documento Observaciones del doc. Medio de entrega
La copia debe estar en buenas | Se debe adjuntar al
Copia Cédula de condiciones, con todos los datos del | formulario de solicitud
1 ldentidad documento claramente de contratacidon por
visibles. medio sistema SDE.

Debe indicar como minimo teléfono
de contacto, correo electronico,
Curriculum actualizado | direcciéon particular y sefalar la
experiencia laboral con los meses y
afios desempefiados en cada empleo.
Existen dos formatos de certificados o
titulos, ydependiendo de su versién la
entrega del documento es distinta.

Se debe adjuntar al
formulario de solicitud
de contratacion por
medio sistema SDE.

En caso de ser digital, se

debe adjuntar al
- - 5 fo lari
- Version digital: se distingue por rmu aru')’ O!e
contener un cddigo QR, link Cantratacion; por imedio
Titulo o certificado & ! Y| sistema SDE.

codigo de verificacion. El cual
permite certificar su originalidad.
- Versién en papel: no cuenta con

o validacién digital, y solo e e
media, titulo - ¥ S5 pued validacion digital), debe
comprobar su originalidad con el

profesional, titulo i adjuntar una copia del
.. documento fisico. . ;

3 técnico) titulo al formulario de
contratacion por medio
sistema SDE y enviar
fisicamente el titulo
original a la UGDP.

de original de
estudios (licencia de
ensefianza bésica o

En caso de ser una
version en papel (sin

Dependiendo del formato del
certificado, serasu forma de envioala
UDGP (se explica en el cuadro medio
de entrega).

En caso de que la persona solo cuente
con licencia de ensefianza basica o
media, certificado de egreso,
licenciatura no terminal, entre otros
gue no permitan acreditar condicién
profesional o técnica.

Certificado de

experto/a (solo en Se debe adjuntar al

casos que la persona ; ; - formulario de solicitud
d P : Se deberd enviar un certificado que -,

no cuente con titulo de contratacion por

: S s acredite que la persona cuenta con la ; .
profesional o técnico) o . medio  sistema  SDE
experiencia necesaria para i
(seccién otros

desempefiar las labores -

. certificados).
encomendadas (existen formatos
tipos, solicitara Unidad de Gestidn y
Desarrollo de Personas).

e Otros certificados de estudio (diplomados, magister, posgrados): En caso de que la persona posea

un tftulo de postrados, magister o diplomados, entre otros. Se podrdn adjuntar en el formulario
de la solicitud en la seccion “otros certificados”.
Si bien estos documentas no son obligatorios, en algunos casos son necesarios para acreditar la
renta o especialidad, por lo que se recomienda adjuntar toda informacion de estudios relevante a
la solicitud de contratacion. De otro modo, estos seran solicitados por la Unidad de Gestién y
Desarrollo de las Personas, en caso de requerir la documentacién para justificar lo que
corresponda.

e Solo en casos excepcionales en que se permita el uso del papel para solicitar una contratacién (por
razones de fuerza mayor o intermitencia del sistema), los documentos mencionados deberan ser
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enviados en papel, junto con un Memorandum que indique los datos de la persona (calidad
juridica, renta bruta mensualizada, fecha inicio y términao) y la ficha de contratacién (para ambos
casos existen modelos tipos, solicitar a Unidad de Gestién y Desarrollo de Personas).

2. Actividades del proceso de contratacion a honorarios suma alzada

Responsable,

actores,

Actividades

Documentos
Generados

Tiempo maximo
revisién por

Centro de Costo
realiza solicitud de
Contratacion

G ERES

Usuario/a del
Centro de
Costo

- Ingresa la solicitud a SDE con los
datos del candidato/a.

-Adjunta  antecedentes para
realizar la contratacidn y envia a
jefatura para firma (avanza a
etapa 2).

Visacion Jefe/a del
Centro de Costo
Respectivo

Jefatura Centro
de Costo que
solicita la
contratacién

- Jefatura revisa los datos
perscnales y contractuales del
candidato/a.

- Aprueba y firma la solicitud
para ser remitida a UGDP
(avanza a etapa 3).

- En caso de error devuelve
solicitud a Usuario/a del Centro
de Costo con observaciones para
correccion (devuelve a etapa 1).

Formularios
electrénicos de
solicitud de
contratacion.

etapa (*)

7 dias habiles
antes del inicio de
funciones del
contratado.

Revision de
Antecedentes y
elaboracion de
documentacion en
UGDP

Analista de
Contrataciones
UGDP

- Se revisa que los datos
ingresades en los formularios
estén en concordancia con los
documentos y antecedentes de
contratacion adjuntos.

-Se verifica que la contratacion
cumpla con los requisitos de
ingreso establecidos en las
normativas y  disposiciones
aplicables al €aso.

- Se ingresa registro de nueva
contratacian a planilla de control
de dotacidn.

- Se envia el formulario revisado
a Jefe/a UGDP (avanza a etapa
4).

- En caso de errores o
documentos incorrectos  se
devuelve el formulario a centro
de costo para correcciones
(devuelve a etapa 1).

1) Convenio
honorarios suma
alzada.

2) Disponibilidad
Presupuestaria.

3) Autorizacion de
Contratacion.

3 dias habiles
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N° Etapa

Responsable,
actores,
unidades

Actividades

Documentos
Generados

Tiempo maximo
revision por

Visacién
Encargado UGDP

Encargado/a
UGDP

- Se revisan los documentos de
contratacion para verificar que
se encuentren correctos y en
concordancia con los datos de
los antecedentes del
contratado/a.

- Si se aprueba avanza hacia el
Analista de Presupuesto vy
Finanzas (avanza a etapa 5).

- Si se rechaza, vuelve a Revision
Analista UGDP (devuelve a etapa
3)

1) Convenio
honorarios suma
alzada.

2) Disponibilidad
Presupuestaria.

3) Autorizacion de
Contratacion.

etapa (*)

1 dia habil

Revisidon Analista
del Area de
Presupuesto y
Finanzas

Analista del
Area de
Presupuestoy
finanzas

- Se revisa la solicitud de
contratacion, verificando que
existan los recursos disponibles
para la contratacidon y correcta
imputacion presupuestaria.

- Se registra contratacién en
medio de control interno Area de
Presupuesto y Finanzas.

- Si se aprueba pasa al
Encargado/a del Area de
Presupuesto y Finanzas (avanza a
etapa 6).

- Si se rechaza, se entregan
correcciones y vuelve a Revision
Analista UGDP (devuelve a etapa
3).

Visacidn
Encargado/a del
Area de
Presupuesto y
Finanzas

Encargado/a
del Area de
Presupuestoy
Finanzas

- Revisa solicitud y en virtud de la
validacion del analista, visa la
autorizacion de la contratacion y
la disponibilidad presupuestaria,
certificando que existen los
recursos presupuestarios.

- Si se aprueba pasa a visacion
lefe/a DAG (avanza a etapa 7).

- Si detectan inconsistencias,
rechaza y vuelve a Revisién
Analista UGDP con
observaciones para correccion
{devuelve a etapa 3).

1) Disponibilidad
presupuestaria
visada por
Jefatura.

2) Autorizacién de
contratacion
visada por
Jefatura.

2 dias habiles

Visacion Jefe/a
Division de
Administracion
General

Jefe/a Division
de
Administracion
General

- Se verifica que los documentos
y los datos contractuales se
encuentren correctos y
validados presupuestariamente.

- Si se aprueba visa solicitud y se
envia a autorizacion

1) Disponibilidad
Presupuestaria
visada por Jefe/a
Division de
Administracion
General.

1 dia habil
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Responsable,

actores,
unidades

Actividades

Documentos
Generados

Tiempo maximo
revision por

Subsecretaria/o (avanza a etapa
8).

- Si detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a Revision
Analista UGDP con
observaciones para correccidn
{devuelve a etapa 3).

2) Autorizacién de
contratacién
visada por
lefatura.

etapa (*)

Jefa/e de Servicio
firma y autoriza
contratacion

Subsecretaria/o

- Se revisan datos contractuales
del candidato/a y visto bueno
realizados por las jefaturas que
componen DAG.

- Firma y autoriza la
contratacion, aprobando
continuar con el curso de la
contratacion.

- Si se aprueba pasa a Validacidon
Convenio UGDP (avanza a etapa
9).

- S§i detecta inconsistencias,
rechaza y vuelve a Revision
Analista UGDP con
ohservaciones para correccion
(devuelve a etapa 3).

1) Autorizacidn de
contratacion
firmada.

2) Disponibilidad
Presupuestaria
visada por Jefe/a
Division de
Administracién
General.

Depende de la
disponibilidad de
la autoridad
firmante.

Validacién
Convenio UGDP

Analista de
Contrataciones
UGDP

- Analista UGDP revisa los
documentos visados por las
Jefaturas correspondientes vy
que las firmas se estén
desplegando correctamente.

- Se revisa que el convenio se
encuentre correctamente
emitido y bien redactado, de
acuerdo a los antecedentes de
contratacion previamente
validados.

- Si se aprueba avanza a Firma
del Contratado/a (avanza a
etapa 10).

-Si se detecta inconsistencia de
corrigen los datos en el
formulario para luego avanzar a
Firma del Contratado/a (avanza
a etapa 10).

1 dia habil
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N° Etapa

10

Firma del/la
Contratado/a

Responsable,
actores,
unidades

Contratado/a

Actividades

El/la contratado/a recibe una
notificacién por correo de que su
convenio estd disponible para

firma. E|l contratado deberd
ingresar al link disponible vy
realizar lo siguiente:

-Completar declaracién lurada.

-Completa ficha de cuenta

bancaria.
-Firmar Convenio a Honorarios.

Si firma el convenio pasa a Firma
de la Subsecretaria (avanza a
etapa 11).

- Si rechaza debe indicar razones
y devolver a Analista UGDP para
integrar correcciones o resolver
comentarios del contratado
respecto al contenido del
convenio (avanza a etapa 9).

Documentos
Generados

1) Convenio
honoraros suma
alzada firmado por
el/la contratado/a.

2) Declaracion
Jurada firmada por
el/la contratado/a.

3) Formulario con
datos bancarios
para pago.

Tiempo maximo
revision por
etapa (*)

2 dias habiles

11

Jefa/e de Servicio
firma y autoriza
contratacion

Subsecretaria/o

- La/El Subsecretaria/o firma el
convenio a través de Ila
plataforma SDE mediante firma
electronica avanzada.

- Si firma, finaliza la tramitacion
interna del convenio y pasa a la
tramitacién en SIAPER (avanza a
etapa 12).

- Si rechaza debe indicar razones
y devolver a Analista UGDP para
integrar correcciones o resolver
comentarios respecto al
contenido del convenio
{devuelve a etapa 9).

1) Convenio
honorarios suma
alzada firmada por
la Subsecretaria/o.

2) Disponibilidad
presupuestaria
firmada por
Subsecretaria/o.

Depende de la
disponibilidad de
la autoridad
firmante.

12

Creacion de
resolucion/decreto
en SIAPER y
Redaccién de
considerandos

Analista de
Contrataciones
UGDP

- Se crea un documento en la
plataforma SIAPER.

- Se redactan considerandos para
fundamentar la contratacion
segln sea el caso.

- Se completan los formularios
con los datos del contratado.

- Se adjuntan los documentos de
contratacion que solicita |la
plataforma SIAPER y seglin sea el
caso.

Borrador de
decreto convenio a
HSA

2 dias habiles
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Responsable,

actores,
unidades

Actividades

- Se envia al perfil Ministro/a de
fe para revision (avanza a etapa
13).

Documentos
Generados

Tiempo maximo
revision por
etapa (*)

13

Ministro/a de Fe
SIAPER, designado
para estos efectos.

Ministro/a de
Fe SIAPER,
designado para
estos efectos.

- El Ministro/a de fe revisa los
formularios vy  documentos
adjuntos.

- En caso de estar correctos los
envia al Perfil Firmante (avanza a
etapa 14).

- En caso de que los datos
presenten errores, entregan
observaciones y se devuelve al
perfil creador para correccién
(devuelve a etapa 12).

2 dia habiles

- Decreto es firmado y enviado a
Contraloria General de la

Ministra/o Republica (avanza a etapa 15). Depende de la
; o ; Decreto de ] T
14 Firma Ministra/o | Secretaria - En caso de que los datos | convenio HSA dlSpOﬂIE-)[Hdad de
en SIAPER Gen(.aral dfe la presenten errores, entregan | firmado. la autoridad
Presidencia observaciones y se devuelve al firmante.
perfil creador para correccion
(devuelve a etapa 12).
- Se recibe convenio, y se realiza
el control preventivo de
legalidad.
: ; Decreto de
Envio a Contraloria ; :
. ; - Toma de razén el documento o | convenio HSA
15 | (registro o toma Contraloria : . .
y se envia a Estudios (avanza a|tomado de razéno
de razon) : Depende de los
etapa 18). registrado. ] i
tiempos internos
. de Contraloria.
- Si  hay errores puede
representar (avanza a etapa 16).
Contraloria envia . - Contraloria envia un informe
Analista de Informe con

16

informe con
razones de la
representacion

Contrataciones
UGDP

especificando las razones para
representar el acto (avanza a
etapa 17).

razones para
representacion.

17

Revisa Informe e
integra
correcciones

Analista de
Contrataciones
UGDP

- El analista revisa el informe con
las razones para representar el
acto.

- Integra las correcciones
necesarias para subir
nuevamente el convenio (avanza
a etapa 12).

Borrador de
decreto convenio a
HSA.

Depende de los
tiempos internos
UGDP segln
dificultad de la
correccion.

18

Descarga de
Archivo del
decreto a archivos
del personal

Analista de
Contrataciones
UGDP

- Se descarga decreto tomado de
razon.

- Se archiva en carpeta personal
del contratado/a.

Depende de la
periodicidad de
archivos de
documentos
internos UGDP.

(*} Los plazos establecidos son orientativos para cumplir eficientemente el proceso, pero

su aplicacion

estara sujeta a las eventualidades que puedan surgir en el trascurso la tramitacién y que afecten

directamente el habitual funcionamiento el proceso.
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IV. Excepciones de uso del sistema electrénico SDE

En caso de que el sistema digital de contratacién no se encuentre operativo por falla u otro
acontecimiento que afecte su normal funcionamiento, de manera excepcional se permitira enviar
solicitudes de contratacién en papel a la UGDP. Para formalizar dicha solicitud se deberd realizar un
memordndum que solicite la contratacion, completar la ficha Unica de contratacién (ver anexo N°3) y
adjuntar los antecedentes anteriormente sefialados como “Documentacion necesaria para solicitar la
contratacion” segun sea la modalidad de contratacion.

Asimismo, se permitira la tramitacion en papel del convenio a honorarios a suma alzada, autorizacion
presupuestaria y declaracion jurada. Para esto se debera utilizar el mismo flujo de tramitacién y
disposiciones generales expresadas en los flujos de contratacidn de cada procedimiento.

También se permitird la realizacion de firmas por parte del contratado/a o autoridad correspondiente
a los documentos asociados a la contratacién mediante el uso de otras plataformas de firma electrénica
acordes a la normativa, lo anterior con el objetivo de velar por la continuidad en la tramitacion de los
documentos en caso de inconvenientes con el sistema digital de contratacién u cualquier otra situacion
que impida la tramitacién por dicho medio.

V. Aspectos para considerar para archivo y respaldo de la documentacion contractual y criterios para la
recepcion de Curriculum Vitae.

1. Aspectos para considerar para el archivo y respaldo de la documentacidn contractual.

Durante el proceso de contratacion del personal a honorarios es posible la emisidén y/o recepcion de
documentacion tanto en formato digital como en papel, los cuales respaldan la formalizaciéon vy los
antecedentes que se requieren para la contratacion de personal de acuerdo a las normativas e instructivos
relacionados.

En virtud de lo anterior, con la finalidad respaldar correctamente [a informacién y el oportuno archivo de
los documentos asociados a la contratacién de personal, a continuacidn se indican los lineamientos
generales para el archivo de los documentos, los cuales dependiendo el formato, se deberdn respaldar y
archivar de |a siguiente manera:

a) Tipo de archivo:

Archivo digital:  Los documentos recepcionados o emitidos de manera digital seran archivados en una
carpeta digital individual por contratado/a, la cual se debera encontrar disponible en
la carpeta compartida “antecedentes por persona”, seccién “Honorarios” o
“Funcionarios/as Planta y Contrata”, donde se encuentran organizadas segln vigencia
y programa.

En dicha carpeta, se debera respaldar toda la documentacion asociada a la contratacion
de la persona, potenciando de esta manera el respaldo eficiente y acceso eficaz a la
informacién contractual.

Archivo fisico: Se mantendran en archivadores por afio de contratacién y en orden alfabético, los
cuales en su interior estaran subdivididos en carpetas individuales por persona,
mediante separadores que se individualizaran con el apellido y nombre de la persona.
Se archivard toda documentacién recepcionada o emitida en papel durante el
proceso asociado a la persona contratada.

Ademas, toda documentacion en papel antes de ser almacenada en los archivadores
fisicos deberd ser escaneada y guardada en la carpeta digital individual del
contratado/a ubicado en la carpeta compartida “Antecedentes por Persona”, seccién g
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“Honorarios” o “Funcionarios/as Planta y Contrata”, de acuerdo al programa y centro
de responsabilidad asociado a sus labores.

b) Lineamientos para el archivo de los documentos:

Para el archivo y resguardo eficiente de la documentacién que sustenta el proceso, a continuacién se
establecen los momentos y el tipo de documentacién que se deberd respaldar en virtud de las etapas en
que el proceso emite documentacién tramitada, respetando siempre el tratamiento de archivo de
documentacion mencionado en el item a) precedente.

Situacion Tipo de documentacion a archivar Responsable
Recepcidn de P

. .p . ., Analista del Area de
solicitud de - Solicitud de contratacion y antecedentes de v

. Gestion de Personal
contrataciony la persona a contratar. .
designado.

antecedentes

- Solicitud de contratacion autorizado por la/el
Subsecretaria/o.

- Ficha de Contratacion firmada por la/el
Subsecretaria/o.

- Convenio a Honorarios a Suma Alzada visado

Analista del Area de
Gestion de Personal
designado.

Tramitacion final
solicitud de
contratacion

Tramitacion final del y firmado por las partes ) :

. ] - - Analista del Area de
Convenio a - Disponibilidad Presupuestaria, visada y s

: ; Gestion de Personal
Honorario a Suma firmada por las partes. .

gl i ) designado.
Alzada - Declaracién jurada simple, firmada por las
partes.

Tramitacion final del
Decreto o resolucién Analista del Area de

- Decreto o resoluciéon que aprueba el -
en la Plataforma . X q P Gestion de Personal
convenio a honorario a suma alzada .
SIAPER designado.

Es necesario considerar que los tipos de documentacién sefialados en el cuadro, dependiendo del medio
que se utilice para su tramitacion (ya sea via web o excepcionalmente via tramitacion en papel), podréan
ser en formato digital o fisico, los cual deberdn ser archivados de acuerdo item a) precedente.

2. Consideraciones y criterios para la recepcion de Curriculum Vitae de personal a contratar.

Con el propdsito de obtener informacidn clara y precisa para la revision de antecedentes curriculares del
personal a contratar y asi velar por la correcta revision y apego a la normativa asociada a la contratacion
de personal a honorarios, se establecen los siguientes estandares minimos de informacién que debera
contener un Curriculum Vitae para su recepcidn; ademas, se adjunta a este procedimiento un modelo que
podra ser usado por el personal a contratar como guia o modelo a completar (anexo 4).

Informacidn minima que debe contener un Curriculum Vitae

Categoria de Datos | Datos minimos a sefialar

Nombre completo, nimero de cédula de
Identidad, nacionalidad y direccién personal.
Niamero telefdénico y correo electrénico
actualizado.

Debera indicar los siguientes datos por cada nivel
de estudios cursados o0 aprobados, tales como
educacién Basica, educacion Media, Institutos
profesionales, Estudios Superiores, postgrado,
entre otros.

Datos personales

Datos de Contacto

Datos Educacionales y capacitacion
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Categoria de Datos Datos minimos a sefialar

- Nombre del titulo o nivel educacional
aprobado o cursado.

- Nombre de la Institucién donde se
cursaron los estudios.

- Afo de egreso y/o titulacidn.

En caso de capacitacién, cursos u otro tipo de
respaldo de especializacion, se deberd los mismos
datos anteriores.

Deberad indicar los siguientes datos por cada
experiencia laboral sefialada:

- Nombre de empresa o entidad.

Datos de Experiencia Laboral - Inicio y término de la relacién laboral,
sefialando el mes y afio en que ocurrio
cada evento.

- Cargo desempefado.

- Principales funciones desempefiadas.

18



6T

 E—
opejuasasdaa 58U0ID23103
ap sauozel Uod y eibajul
auLIojul BIAUD 2 auuo|
elojeue) L BSIASY S
ejuasgaday 4
|euosiad (ugzeiap
[P SoAlydte * Y¥idviIS Y3dvIs ua
B 0}3.103p ensifiay o oy o aupsiber) | ua efonsiuy ¥IdVIS 31 3p L uoNjosay ap
|8p OALPIY uozey 3p ewoL EHOIENUog BWL 7L BCLSIUIN °LL uopesoge|3 ol
ap eBaessaq ‘91 € OjAU3 'EL
jejuasalday (|%|\
{ {
o e1siBay
‘ugzey ap ewo|?
"
efopejenua) [B12UBSY SBZUBLI SEZUEBUIY ugizeleljuo) uoelenua)
13p epeins o/eleiRasang uopensiuwpy |, £ o1sandnsalg Aowsandnsald |, daon efayat mmwcw_mu“wwwu_._m ap pmdioes ap pniijos
uopelepaqg | :O_USEEOU. ap ucIsiag - e/ajar eisi|euy = uoisiay ¢ | ! . B51A UOISING esaubu| 01507
UQIDRZLIOINY ‘g J daon eisieuy g
Buully 'f BT B/3J3[ UQIIESIA "/ uQDesIA g uQISINgY ' 2 ap einieyar g ap onuad 'L
_ " T T T [ x T

‘ejeqjuod A ejued jeuostad uoioeleliuod ap osado.d jap olny4 ;T oxauy

soxauy

BIDUIPISAId
e} op jelouan
BLIEJRIIRG
oLIR3SIUL



UOI3e}RIUO
ezuoine A ewiiy

o/feleipldasqns |

opejuasaldal
Bp S3U0ZEJ UOD

SULIOU| BIAUD
elIojeuoD 9L

0¢

$3U0I7324103
21baju|

2 auuolu)
esinay /L

ejuasdiday .
|euosiad
[P SO (ugeR! 91 ¥iaVis H4¥ls
oy ensibay o P ewo} o oJs|baJ) HidviSs42p |, e OlUSAUOD
< 2 0)a109p < < ua o/ensIulp :
[ap oAy UOQZBY ap BWO| BLO|BIUOD ey S B/oaSIUIA EL mmm._m:_ 4d9nN
i PO EE : ST
ap ebiedsaq gL ;euasaiday S i SlieuY ZL
o ei)sibay L
'uozey ap ewo)?
€
o/eueiaidasqns |, e/opejenuo) d@9n OIU3ALOD
BLUIS "L L [Bp euuy oL | UOIDEPIEA "6
us
|elausn sezueul4 sezueuly _._o_nu_mamesuoU oadadssy ugdEIRIUOD
L uopensiuwpy |, A oysandnsalg Aoysandnsaig |, daon e/fsier |, m_.u.:o_umhonmm_m L, 01500 3p 04us) ap pnioijos
spuoisinng | ap efajaf ap elsijeuy UQPESIA 1 A mmyr.wnmuwuc,« B 12p e/aser ezijeal 030D
g B/3)3[ UQDESIA °/ UOISESIA 9 uoQIsInay °s 9P UOISINSY '€ UOIoesIA ¢ sponusl L
[ L A \

"epezZjYy ewns solelouoy uoipejesjuod ap osadold jop ofn|4 :g oxauy

RIIUBPILSI
HEEEED)
ELIE}3IDSS
oLIDISIULLY|



Anexo 3: Ficha Unica de Contratacién

Ficha Unica de Contratacion

A través del presente documento el (la) Jefe {a) de Divisién o Programa que
suscribe, remite antecedentes para que el (la) Subsecretario {3) General de
la Presidencia autcrice la siguiente contratacion.

Nombre: RUT:
Division o
Unidad: Fecha:

CALIDAD
JURIDICA

Reemplaza a: (Completar solo si corresponde)

PERIODO DE
CONTRATACION  DESDE: HASTA:

JORNADA
LABORAL

MONTO BRUTO CUOTAS MENSUALES:
(solo honorarios)

MONTO BRUTO TOTAL:
(solo honorarios)

CARGO:

FUNCION

FIRMA JEFE (A) DIVISION/PROGRAMA AUTORIZACION SUBSECRETARIO (A)

V°R° Departamento de Recursos Humanos
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Anexo 4: Modelo de Curriculum Vitae.

1. DATOS PERSONALES

Nombre campleto

Cédula de Identidad

Nacionalidad

Teléfono

Direcclen particular

Correo electronico

Z. PERFIL LABORAL(bmun roesena)

3. ANTECEDENTES EDUCACIONALES

Titulo obtenido

Institucién/Universidad

Ciudad - Pais

Fecha de titulaciéon

N” de semestres cursados

Enseflanza Media:

Institucion/

Ciudad - Pais

Fecha de egreso

Enseiianza Basica:

Institucion/Universidad

Ciudad - Pais

Fecha de egreso

CURRICULUM VITAE RESUMIDO
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4, POSTGRADOS ~ POSTITULOS {MARQUE CON LINA X}

Ductumdo

lﬁégimer '

Postitulo

MNambire

Institucion/Universidac

Ciudad - Pais
Buracien en horas

Fecha de situlacicon

Doctorade
Mombore
Institucien/unwersidag
Ciuclad - Pais

Duracién en horas

Ma.aiste?

_Diplomado

Otro

Feeha de realizacion

Dectorado -
Mombre

Magister

| Postitulo

Diplamado

Otro

' ﬁiﬁiomado

Institucien/idnmarsidarl

Cludad - Pas

Duracian en haras

Fecha de realizacion

5. CURSDS DE CAPACITACION ¥ PERFECCIONAMIENTO
Registrar sdlo aguellas actividades de capacitacian que tengan directa refacidn con el cargo al qué pestula y que no se

hayan <efalado on el punto antenar

Nombre actividad

EXPERIENCIA LABORAL

5.4.- CARGD ACTUAL

Nombre del cargo

Organismo

Fechs dp dsuncian (mes v aRo)

Calidad Juridica

Frincipales funcicnes:

Organismo/Institucian
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Fecha de
realizacidn

Otro

N" de
horas



5.B.- Cangos ANTERIDRES

Nombre del cargo

Orpanmismo/Empressa

Paricde jmes v ano de inicie- mesy -
4o de termino|

Principales funciones:

Nombre del cargo
Crpanismo/Frmpresa

Periada (mesy afo de iniclo- mesy
ano de término)

Principales funciones:

Nambre del cargo
Crganisme/Empresa

Periada (mes y afio de inicia- mes y
diic de Ldrmino)

Principales funciones:

Nombre del cargo

Organisma/Empresa

Perioda (mes 4 ano de nicio- mes v
ana de térming)

Frincipales lunciones:

Naml:_:_re del cargo

OrgansmafEmpresa

Periodo (mes ¥ afia de inicio- mes y
ano de términa)

Principates lunciones:

6. INFORMACION ADICIDONAL:
Inclulr agui otros antecedentes, hahilidades yfa conocimiente que cansidere refevante

Sin pérjuicio de compietar ef presente formulane, el postulante purde ediuntor adermas, su Curricufum Vitae extendido.
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2° DEIANSE SIN EFECTO, las Resoluciones Exentas N°s
163 vy 481, de 2019 y 2020, respectivamente, ambas de esta Secretaria de Estado.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

kv
nstriblicid

1.MINSEGPRES {Gabinete Subsecretaria:
-Unidad de Fiscalia Interna)
2.MINSEGPRES (Division de Administracion General:
-Unidad de Gestion y Desarrolle de las Personas)
3. MINSEGPRES (Oficina de Partes)
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