
INSTRUCTIVO DE POSTULACIÓN ONLINE EMPLEOS PÚBLICOS 

A continuación, se presenta una guía orientadora del nuevo proceso de postulación en línea en la 

página del portal de Empleos Públicos.  

Importante: Si es su primer proceso de Selección es recomendable que lea todo el documento al 

menos una vez y luego intente realizar todo el proceso en el portal, ya que hay apartados que se 

encuentran al final que son relevantes para el proceso. 

Como primer paso es necesario ingresar a la página web del portal de empleos públicos 

(http://www.empleospublicos.cl).

 

Se debe hacer clic en “INICIAR SESIÓN”. 

 

Luego, debe hacer clic en “INICIAR SESIÓN”, donde será necesario colocar su clave única, donde, 

en caso de no poseerla, debe solicitarla de manera presencial en el registro civil o mediante una 

reunión Telemática.  

http://www.empleospublicos.cl/


 

Luego de haber ingresado los datos, esta es la interfaz que debería aparecer, donde al lado de 

“HOLA” deben aparecer sus nombres. 

 

 

Al inicio de la página, luego de iniciar sesión, se encuentra el apartado “MIS DATOS”, el cual 

permite hacer ingreso de la documentación adicional para realizar las postulaciones, donde debe 

subir toda su información actualizada. Al hacer clic en dicho enlace, se presentará la siguiente 

página. 

 



En el apartado de Menú, hay diversos enlaces que permiten realizar el llenado de la información 

del postulante. Debe centrarse en “MIS ARCHIVOS ADJUNTOS”, enlace que permite cargar 

diversos documentos que son requisitos obligatorios a la hora de realizar cualquier tipo de 

postulación.  

 

 

Dentro de “MIS ARCHIVOS ADJUNTOS” podrá ver todos los documentos que tiene subidos en su 

perfil. 

 

En el recuadro verde aparece la simbología para saber si se tiene o no cada documento, mientras 

que en el cuadro azul, se encuentra el estado de cada documento. 

 



 

Para realizar la carga de documentos necesarios para postular, se debe hacer clic en el botón 

“ADJUNTAR”. 

 

Al realizarlo se desplegará la opción de “SELECCIONAR ARCHIVO”, haciendo clic allí, se abrirá una 

ventana donde debe seleccionar el Archivo a subir en ese apartado. 

 

 

Una vez encontrado el documento debe hacerle clic y apretar en “ABRIR”. 



 

Una vez apretado “ABRIR”, lo llevará al menú anterior y debe presionar “GUARDAR” y así el 

documento que acaba de subir se podrá ver en una próxima postulación. 

 

 

Una vez que aprete guardar debe aparecer este mensaje que verifica que se guardó el documento. 

En este momento la página volvera a cargar y debe seguir con el siguiente hasta tener todo lo 

necesario subido en la plataforma. 

 

El resto de la documentación debe ser cargada de la misma forma, tal como lo ejemplifican las 

imágenes anteriores. 

 

  



Cambiar o borrar un documento 

 

 

 

En caso de necesitar borrar un documento, para eliminarlo o actualizarlo en una futura 

postulación, debe ir a “MI PERFIL”, luego de haber iniciado sesión con su Clave única. 

 

   

Luego al apartado de “MIS ARCHIVOS ADJUNTOS”. 

 



 

Apretar en “BORRAR” del documento que necesite eliminar.  

 

 

Una vez apretado le aparecerá un menú emergente y debe hacer clic en “ACEPTAR”. 

 

Luego le debe aparecer un mensaje similar al que aparece en la imagen, donde mencione que se 

ha realizado de manera correcta. 

 



Realizar postulaciones 

 

Realizado el paso anterior con toda la documentación necesaria para postular, se debe pinchar en 

el enlace “CONVOCATORIAS”. La pantalla a desplegar tras hacer clic en “CONVOCATORIAS” 

contendrá todas las ofertas de trabajo disponibles, además de las herramientas necesarias de 

búsqueda o aplicación de filtros. 

 

En rojo se encuentra el apartado para buscar ofertas de trabajo, para buscar trabajos del Hospital 

escriba “Hospital de Linares” allí, y busque el trabajo al que quiere postular. Dentro del apartado 

destacado en azul, se encuentran diversos filtros para facilitar la búsqueda de trabajo. En el 

recuadro verde se encuentran los trabajos publicados recientemente en el portal a nivel país. 

 



 

Al momento de hacer clic en la oferta de trabajo, lo llevará a la oferta de trabajo y al inicio aparece 

la opción de “POSTULAR AL EMPLEO”.  

 

Al hacer clic en “POSTULAR AL EMPLEO” se desplegará un nuevo cuadro de diálogo que presentará 

un mensaje de confirmación, tal como se presenta en la imagen, en dicho mensaje se recuerda el 

mantener actualizados los documentos en el portal. En caso de estar todos los documentos 

actualizados se debe presionar en “CONFIRMAR”. 

IMPORTANTE: Una vez realizada la postulación NO puede modificar sus documentos adjuntos en 

dicha postulación, cualquier modificación se verá reflejada en postulaciones futuras. 

  



Posibles errores 

En caso de presentar algunos errores se encuentran: 

1. No responder a las preguntas: 

 

En estos casos debe bajar usando la barra lateral (Cuadro verde) hasta que encuentre las 

preguntas a responder. 

 

Al momento de llegar a las preguntas debe responder a cada una con la información que le 

soliciten, las preguntas pueden variar en cada postulación. 



 

Luego, al responder todas las preguntas, debe buscar el botón de “Postular al empleo” 

nuevamente. 

2. No realizar la declaración jurada 

 

En este caso debe bajar usando la barra lateral (Cuadro verde) hasta que encuentre la declaración 

Jurada. 

 



Cuando la encuentre, debe hacer clic en el cuadro verde. Posteriormente, hacer envío de la 

postulación.  

Comprobante Postulación 

 

Al momento de postular al empleo, si tiene todos los documentos, respondió las preguntas y 

suscribió la Declaración Juarada, le aparecerá este comprobante de postulación que indica que ya 

realizó esta fase.  

  



Documentos necesarios para las postulaciones del Hospital de Linares 

A continuación se muestra cómo obtener diversos documentos necesarios para postular en 

procesos de selección del Hospital, mediante el Portal de Empleos públicos. De igual manera, debe 

estar pendiente a la documentación solicitada por el cargo, ya que cada cargo puede tener sus 

particularidades. 

 

Es importante destacar que los documentos deben cumplir con un tamaño máximo de 3MB para 

su procesamiento e idealmente subir todo en formato PDF. Además, solamente puede adjuntar un 

archivo por apartado, así que si deben ser varios documentos tendrá que utilizar una herramienta 

para unirlos, la cual también queda una instrucción al final de este instructivo. 

 

 

Copia Cédula de Identidad 

 

Se obtiene mediante el uso de alguna aplicación móvil como ILOVEPDF, CAMSCANNER u otro, 

mediante el uso de una impresora que pueda escanear o fotografías unidas en un documento. 

 

 

Copia de certificado que acredite nivel Educacional, requerido por ley 
 

Si es necesaria la licencia de Enseñanza media debe ingresar a la página del MINEDUC 

(https://certificados.mineduc.cl/mvc/home/index)  

 

 
Debe hacer clic donde indica el cuadrado verde y ahí aparecerá el siguiente menú 

https://certificados.mineduc.cl/mvc/home/index


 
 

Para obtener el certificado de Licencia de Enseñanza media se debe colocar en el cuadro verde su 

RUT, en el celeste su fecha de nacimiento con números, en el rojo se puede agregar su correo y ahí 

le llegaría el certificado automáticamente. Luego debe hacer clic en el cuadrado morado. 

 

 
 

Después de tener todos los datos, debe hacer clic en “BUSCAR”. 

 
 

Al momento que cargue su página debería ser algo así, donde va a buscar el certificado que se 

llama “LICENCIA DE ENSEÑANZA MEDIA” 



 

 
 

Debe hacer clic en el cuadrado verde y se debería abrir automáticamente el certificado. 

 

 

 
 

Al hacer clic en el cuadro verde se descargará el certificado. 

 

 
 

En caso de ser necesaria la enseñanza media Técnico Profesional, debe buscar el documento 

“Certificado de Título Técnico Profesional”. 

 



Para acreditar enseñanza de nivel Superior, debe adjuntar el certificado, título o copia certificada 

ante notario, según corresponda en la postulación. 

  

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

 

Este certificado se puede solicitar en capacitación del Hospital, debe venir firmado y timbrado por 

el Jefe de la Unidad de capacitación. 

 

En caso de que haya realizado capacitaciones que no se encuentren en el informe de 

capacitaciones del Hospital, debe enviar cada documento con todo lo solicitado en las bases del 

concurso. 

 

Copia de Certificados o documentos que acrediten experiencia laboral 

 

En la página de empleos públicos al ingresar (www.empleospublicos.cl) le aparecerá lo siguiente: 

 

 
 

Debe ir al final de la página usando el cuadrado señalado en verde, debe llevarlo moviendo el 

mouse hasta el cuadrado rojo. 

 

 
 

http://www.empleospublicos.cl/


Al llegar al final de la página, indicada por el cuadrado rojo podrá ver los anexos para la 

postulación, es importante completar es el que está en verde, el “CERTIFICADO DE EXPERIENCIA 

LABORAL”. 

 

 
 

Al descargarse el archivo y se hace clic en el, se abrirá el siguiente documento 

 

 
 
Debido a que son diversos apartados se mencionará que se coloca en cada uno 
 
En el cuadrado celeste debe colocar sus datos, como Nombre y RUT. 
 
En el cuadrado verde debe agregar el cargo que está certificando y sus funciones, las acciones que 
realiza. 
 
En el cuadrado amarillo debe colocar desde cuándo se encuentra en el cargo, lo ideal es que sea 
día-mes-año. 
 
En el cuadrado morado debe colocar la fecha de término de ese trabajo, en el caso en que aún se 
encuentre desarrollando esas labores coloque “Actualidad”. 
 
En el cuadrado rojo se deben colocar los datos de su jefatura, quien es la persona que debe firmar 
este documento, en caso de que usted no los conozca, puede agregarlos su jefatura. 
 



En el cuadrado negro debe colocar la fecha y el lugar en el cual es formado el documento, por 
ejemplo: 05 de mayo 2025, Talca o; Talca, 05 de mayo 2025. 
 
En el cuadrado naranjo debe estar firma y timbre de su jefatura.  
 
Todos los datos solicitados son necesarios en caso de que alguno no se encuentre puede 
perjudicar el puntaje obtenido por el certificado o hasta dejar el documento como inválido. 
 
Puede ser llenado a mano o modificado en computador y luego impreso para firmar y timbrar. 
 
Luego de tener el documento con todos los datos, incluyendo firma y timbre de su jefatura, debe 
escanearlo, con una impresora o alguna aplicación del celular, y subirlo a la plataforma. Debe 
asegurarse que al momento de realizar el escaneo todos los datos sean fácilmente legibles. 
 

 

Declaración jurada que cumple requisitos de ingreso (art. 12 let. c), e) y f) y art. 54 DFL 1/19.653) 

 

 
 

Debe iniciar sesión con su clave única, luego usar la barra lateral hasta encontrar el apartado de 

Declaración Jurada. 

 
 

Debe hacer clic en el cuadrado verde y tendría completado este documento. 

 

 

  



Otros  

 

Certificado de No Inhabilidad para trabajar con menores de edad 

 

Debe ingresar a la plataforma de Servicio de Registro Civil 

(https://inhabilidades.srcei.cl/ConsInhab/consultaInhabilidad.do) donde le aparecerá la siguiente 

ventana. 

 
Debe ingresar sus datos tal cual aparecen en su carnet de Identidad, en ambos cuadros verdes. 

En el cuadrado rojo debe ingresar  el texto que se encuentra  su lado.  

 

IMPORTANTE: Puede que deba ingresar en diversas ocasiones el código que allí aparece hasta 

que funcione, cada vez que lo intente el código va a cambiar. 

 

Además debe hacer clic en la casilla que está dentro del cuadrado celeste para generar el 

certificado. 

 

 
Una vez apretado enviar y que haya avanzado, debe asegurarse que donde se encuentra marcado 

diga “No registra inhabilidades para trabajar con menores de edad”. En caso contrario, debe 

intentar hasta que ello aparezca. 

 

https://inhabilidades.srcei.cl/ConsInhab/consultaInhabilidad.do


 
Luego presione “IMPRIMIR” y se va a descargar el documento. 

 

 

CV Formato Libre (Propio) 

 

Este documento es el Curriculum Vitae que se envía cada vez que postula a algún trabajo, tiene 

formato libre, así que una vez lo tiene, solo debe subirlo. 

 

Unir documentos 

 

En caso de que tenga diversos archivos que subir en un apartado, debe unirlos usando una página 

como ILOVEPDF (https://www.ilovepdf.com/es) para que solo tenga un archivo. 

 

 
 

Debe hacer clic en “Unir PDF”.  

 

Puede hacer clic en “Seleccionar archivos PDF” y le aparecerá el siguiente cuadro: 

https://www.ilovepdf.com/es


 

 

Allí debe hacer clic en el documento que quiera agregar. 

 

Luego debe hacer clic en “Abrir”. 

 

Para unir diversos documentos deberá luego hacer clic en el cuadro verde y seguir el 

mismo proceso para subir el primer documento. 



 

Al tener todos los documentos que deben ser unidos, se hace clic en “Unir PDF”  

 

 

Luego debe apretar el cuadro verde, “DESCARGAR EL PDF UNIDO”. 


