Instrucciones para captura ano 2020

Captura articulo 3 Ley N° 20.922

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos



Instrucciones para ingresar los datos al
sistema http://capturarrhh.sinim.gov.cl

» Debe iniciar sesidn, si no tiene clave de acceso debe
comunicarse al correo electrénico del asesor SUBDERE, el
cual se encuentra publicado en la pagina principal. Es solo
una clave por municipio. No se generan mas claves.

> Presione el banner “Captura Articulo 3 Ley N° 20.922"

» Descargue los archivo: “Circular” "Manual de instrucciones”
y “perfiles de cargo”.

» Complete sus datos personales al final del formulario,
posteriormente, llegara un correo electronico de notificacion,
sefalando que envio la informacién a la SUBDERE.
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Debe completar los Item siguientes:

» Gasto en Anual en Personal y |
Alcalde | e T "
> Personal Municipal T ——
» Escalafén de Mérito Vigente - =
> Politicas RRHH = —
» Completar los datos del 32
Encargado al final del 5
formulario. §
> Subir Certificado Final con 5
firma y timbre del Secretario ez
Municipal. :
(=)
=
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Debe cargar primero el Item de Personal Municipal, una vez cargado
totalmente, aparecera el boton cargar en el Iitem de Gastos Anual en

Personal y Alcalde.

Paso 1: Eleccién proceso > Paso 2: Formulario Resumen > Paso 3: Certificado Resumen
Municipalidad Proceso Cumplimiento
HIJUELAS Proceso Articulo 3 Ley 20.922 - 2019 25%
f Y
Importante
Debera cargar la seccion PERSONAL MUNICIPAL completamente, incluyendo el certificado firmado y cerrar el proceso para poder continuar
con la seccion GASTOS ANUAL EN PERSONAL Y ALCALDE
\, v
GASTOS ANUAL EN PERSONAL Y ALCALDE 0%
ks e s 0 Dotacion Planta (Excluya Remuneracion del s
Alcalde)
Personal a Contrata $ 0 Jornales $ 0]
Codigo del Trabajo $ 0 Suplentes S (0]
Reemplazo $ 0 Personal a trato y/o Temporal $ 0
Alumnos en Practica $ 0 Honorarios Fondos de Terceros S 0
Honorarios Fondos Municipales $

Resumen del Gasto Total $0

Certificado de resumen firmado de la municipalidad Certificado por cargar.



Personal Municipal

> Descargue las planillas EEaSIE
e n E Xce I y S u re S p e Ct i V O Nombre Archivo Descargar Planilla Diccionario Archivo Cargado Fecha de Ingreso
Diccionario . 0

Y

Dotacién Planta

m

Personal a Contrata

Jornales

my

» Cada planilla  Excel
debe ser completada de
acuerdo a su respectivo
diccionario de datos, [
cada tipo de personal Pkttt
tiene su propia planilla EEEEEEs
y diccionario de datos. Honoraris Fondos de Tercerc

Honorarios Fondos Municipales

my

Cédigo del Trabajo E> DESCARGAR ARCHIVOS

Suplentes

m,

0000000000 O0O

h

5
e
e
A
e
A
5
&
&)

> Se informa que |as [kttt g
pl ani” as en EX C el, ha n Certificado de resumen firmado de la municipalidad Certificado por cargar.
cambiado con respecto
a la captura ano 2018.
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Personal Municipal
seleccionar el boton «CARGAR»

PERSONAL MUNICIPAL

Nombre Archivo Descargar Planilla Diccionario Archivo Cargado Fecha de Ingreso

=

Dotacion Planta

() § (M

Personal a Contrata

m

Jornales

my

Caddigo del Trabajo

m

Suplentes

Reemplazo

m

Q0000000000

Personal a trato y/o Temporal

Alumnos en Practica

m

Honorarios Fondos de Terceros

m

Honorarios Fondos Municipales

m

Modificaciones de Planta

=
(=)
&
o
(=)
&
&
=
&

m

Certificado de resumen firmado de la municipalidad Certificado por cargar.

CARGAR
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Personal Municipal

Honorarios Fondos Municipales

Una \VASYA que desca rgé PERSONAL MUNICIPAL
las planillas y las ——
completd, de acuerdo o
a lo indicado en cada @
Diccionario de Datos, =
disefado para cada
una de las planillas,
debera subirlas al o
sistema. S — ©
()
(8) g

m

Modificaciones de Planta

Certificado de resumen firmado de la municipalidad
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Personal Municipal

Una vez
presionado el
botdn cargar,
aparecera la
siguiente interfaz,
debe presionar el
botdn
«Seleccionar
archivo»

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos

Proceso Articulo 3 Ley 20.922 - 2019

Desmarque aquellas opciones en el cual no realizara la carga de archivos. Si desmarca un archivo ya cargado, este sera borrado de la

plataforma

Nombre archivo

Dotacién Planta

Personal Contrata

Jornales

Cddigo del Trabajo

Suplentes

Reemplazo

Personal a trato y/o Temporal

Alumnos en Practica

Hol os Fondos de Terceros

Honorarios Fondos Municipales

Modificaciones de Planta

Importante

Carga de Archivos

Eq eleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Tamano méaximo del archivo: 20MB

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Tamano maximo del archivo: 20MB

| Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
Tamafio maximo del archivo: 20MB

\ Seleccionar archivo jNingun archivo seleccionado
Tamafio maximo del archivo: 20MB

\ Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Tamaio méaximo del archivo: 20MB

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccion:

Tamanio maximo del archivo: 20MB

\ Seleccionar archivo j Ningtn archivo seleccionado
Tamano méaximo del archivo: 20MB

\ Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
Tamarno maximo del arcl 20MB

\ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Tamaio méaximo del archivo: 20MB

o | Ningtin archivo seleccio
Tamafio maximo del archivo: 20MB

\ Seleccionar archivo } Ningun archivo seleccionado
Tamano méaximo del archivo: 20MB

VOLVER

Resultado

Ningun archivo procesado...
Ningun archivo procesado...
Ninguin ivo procesado...
Ningun archivo procesado...
Ningun archivo procesado...

vo procesado...
Ningun archivo procesado...
Ningun archivo procesado...
Ningun archivo procesado...

Ninguin archivo procesado...

ivo procesado...




Personal Municipal

Municipalidad de HIJUELAS Cumplimiento 0 %

N Ota " Proceso Articulo 3 Ley 20.922 - 2019
L]

Si no tiene
personal municipal
Nombre archivo Carga de Archivos Resultado

C O n t ra ta d O q u e Dotacion Planta m%‘ Nziggé]n archivo seleccionado Ningtn archivo procesado...
i n fo rm a r’ d e b e r a, Personal Contrata $ ]T:ﬂ::g;(?:; 3:?:::5;‘:!‘1;23:" BICANG SelaECIonade Ningtin archivo procesado...

Jornales (7] No Aplica
d e S m a rca r e I Cédigo del Trabajo E> @
] Seleccionar archivo \NinQUn archivo seleccionado Ning(in archive procesado...

botdn con ticket. © | Soreiaiog e

| Seleccionar archivo ‘ Ningun archivo seleccionad
Tamario maximo del archivo: 20MB

Importante

Desmarque aquellas opciones en el cual no realiz la carga de archivos. Si desmarca un archivo ya cargado, este sera borrado de la
plataforma

No Aplica

ngun archivo procesado...

Personal a trato y/o Temporal /] Sel?cm?r,'ar arChM? ‘ Ningun archivo seleccionado Ninglin archivo procesado...
Tamafio maximo del archivo: 20MB

E I S | Ste m a I e Aliitios en Practica | NoAplica

Honorarios Fondos de Terceros v Selecuonar archivo ‘ Ningun archivo seleccionado Ninglin archivo procesado...

t 2 I Tamafio méximo del archivo: 20MB

O O rg a ra a Honorarios Fondos Municipales ) @ cionar arc T\ Ningtin archivo seleccionado
= = 7 A\ Tamafio maximo del archivo: 20MB

condicion de "“No

A 144

Aplica”.

Ningun archivo procesado...

J Se@ccpqar archlvq \Nlngun archivo seleccionado Ningdin archivo procesado...
Tamafio maximo del archivo: 20MB

Modificaciones de Planta

VOLVER
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Personal Municipal

> Archivo cargado de forma correcta:

Cada archivo que se cargue de manera correcta, el sistema lo
mostrara de la siguiente manera:

PERSONAL MUNICIPAL 100%

Descargar
Planilla

Dotacidn Planta @ dotacion planta/dotacion planta 6224719 55130‘ 05-03-2019 11:18:02

Nombre Archivo Diccionario  Archive Cargado Fecha de Ingreso

10
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Personal Municipal

« Archivos con errores:

El sistema le indicara el Error, para ello debe presionar en el link «Ver
Errores»:

Mombre archivo Carga de Archivos Resultado

Dotacion Planta il Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado EL ar‘chw::b u_:t:H:hg«:b_traba]u:b_ﬁaﬁaﬁ'l2_55512..v.lsx contiene
Tamarno maximo del archivo: 20ME errores \er Errores

t

11
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Personal Municipal

Una vez presionado
el link «Ver Errores»

- . - V4 Errores encontrados CERRAR
el sistema indicara
IOS erro res : Nimero no permitido en la celda, se acepta 1, 2, 3, 4, 5

: NU iti la celda, se acepta 1,2, 3,4, 5
encontrados

sefalando las celdas
que no esta
cargando.

Debera revisar en el
diccionario de datos
de la planilla
correspondiente

= —— — —
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Personal Municipal

Municipalidad de HIJUELAS
Proceso Articulo 3 - 2019

Una vez cargado
todo los archivos y
haber seleccionado
los "No Aplica”
correspondientes,
aparecera el boton

Importante

Desmarque aquellas opciones en el cual no realizara la carga de archivos. Si desmarca un archivo ya cargado, este sera borrado de la
plataforma

Nombre archivo Carga de Archivos Resultado

\ Seleccionar archivo ‘Ningl]n archivo seleccionado

Dotacién Planta s =
Tamafio maximo del archivo: 20MB

dotacion_planta_4061876_55373.xlsx 9

\ Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

¢ 3
T a0 im0 e RV 20N dotacion_contrata_4061876_55373.xlsx Q

Personal Contrata

Jornales & No Aplica

Codigo del Trabajo J No Aplica

«DESCARGAR
CERTIFICADO»

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos

Suplentes

Reemplazo
Personal a trato y/o Temporal

Alumnos en Practica

Honorarios Fondos de Terceros

Honorarios Fondos Municipales

Modificaciones de Planta

Subir Certificado Firmado

=>

Seleccionar archivo_, guin archivo seleccionado

Tamano maximo del archivo: 20MB
No Aplica
No Aplica
No Aplica

\ onar archivo | Ninguin archivo seleccionado
Tamano maximo del archivo: 20MB

\ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Tamanio maximo del archivo: 20M

\ Seleccionar archivo ‘Ningun archivo seleccionado

amaiio maximo del archivo: 20MB

| Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
Tamafio maximo del arcl

suplentes_4061876_55373.xlsx °

honorarios_tercero_4061876_55373.xlsx °
hon ios_municipal_4061876_55373.xlsx °

modificaciones_planta_4061876_55373.xlsx °

DESCARGAR CERTIFICADO VOLVER

13



Personal Municipal

Aparecera el
certificado en
pantalla, el cual
debe ser firmado
por el Jefey/o
Encargado de
RRHH
municipal.

En el caso de no
tener este
encargado, lo
podra firma el
DAF.

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos

=

CERTIFICADO DEL PERSONAL MUNICIPAL AL 31.12.2018

Municipalidad de HIJUELAS

° de Funcionarios

3-12-2018 17:30:28
7-03-2019 12:00:42

Suplentes 0000000000000 | 07-03-2019 12:08:52
No Aplica

ersonal a trato y/o Temporal
- =

Ap
Honorarios Fondos de Terceros 7-03-2019 12:10:55
7-03-2019 12:11:39

7-03-2019 12:12:07

lonorarios Fondos Municipales
Modificaciones de Planta
OTAL:

Nombre y firma
Jefe o Encargado RRHH

14



Personal Municipal

Municipalidad de HIJUELAS

Proceso Articulo 3 - 2019 Cumplimiento 92 %

Subir el archivo
en formato PDF.
Firmado por el
Jefe de
Personal.

Desmarque aquellas opciones en el cual no realizara la carga de archivos. Si desmarca un archivo ya cargado, este sera borrado de la

plataforma

Nombre archive
Dotacion Planta
Personal Contrata

Jornales

Codigo del Trabajo
Suplentes

Reemplazo
Personal a trato y/o Temporal

Alumnos en Practica

Honorarios Fondos de Terceros

Honorarios Fondos Municipales

Modificaciones de Planta

Subir Certificado Firmado

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos

Importante

Carga de Archivos Resultado
| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Tamaiio maximo del archivo: 20MB

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccio dotacion_contrata_4061876_55373 xlsx o

Tamafio maximo del archivo: 20M8

dotacion_planta_4061 _55373‘xlsx°

No Aplica
No Aplica

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

e suplentes_4061876_55373.xlsx 0
No Aplica
No Aplica
No Aplica

\ Seleccionar archivo \ gun archivo seleccionado

Sk Boldlibon ) i 3
e e i ol honorarios_tercero_4061876_55373.xlsx °

\ Seleccionar archivo \Ningﬁn archivo seleccionado
Tamario méaximo del archivo: 20MB

honorarios_municipal_4061876_55373.xlsx Q

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado modificaciones_planta_4061876_55373.xlsx °

Tamaiio méximo del archivo: 20MB

Seleccionar archivo \ Ningtn archivo seleccio

Tamafio maximo del archivo: 20M8

DESCARGAR CERTIFICADO VOLVER

15



Personal Municipal

Una vez cargado
el archivo,
aparecera el
mensaje (indicado
en la imagen), al
presionar el
botdn: «Aceptar»
el item de
personal
municipal no
podra tener
modificaciones.

En caso de
requerir abrir este
Item, debe
solicitarlo
mediante correo
electrénico a su
asesor SUBDERE.

Mun... . Login [} Nueva pestaia la tercera

Municipalidad de HIJUELAS

Proceso Articulo 3 - 2019

Desmarque aquellas opcionel™e

plataforma

Nombre archivo
Dotacion Planta
Personal Contrata

Jornales

Cadigo del Trabajo
Suplentes

Reemplazo
Personal a trato y/o Temporal

Alumnos en Practica

Honorarios Fondos de Terceros

Honorarios Fondos Municipales

Modificaciones de Planta

Subir Certificado Firmado

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos

rrhh.demo.zecovery.com dice

Al agregar el Certificado firmado de la municipalidad y pulsar el botén
Aceptar, el proceso para la carga de Personal Municipal quedard
cerrado y no podra modificar la informacién del formulario nuevamente

‘ Caneskir

Cumplimiento 92 %

| ya@efBado, este sera borrado de la

Carga de Archivos Resultado

| Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
Tamario maximo del archivo: 20MB

LSelfeccuf)r.lar arChlvo. R v seipccunad dotacion_contrata_4061876_55373.xlsx °
Tamano maximo del archivo: 20MB

dotacion_planta_4061876_55373.xlsx 0

No Aplica

No Aplica

Seleccionar archivo [ Ningun archivo seleccionado suplentes_4061876_55373.xlsx °

Tamario maximo del archivo: 20MB
No Aplica
No Aplica
No Aplica

Ningun archivo seleccionado honorarios_tercero_4061876_55373.xlsx °

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Tamanio maximo del archivo: 20M8

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado modificaciones_planta_4061876.55373.xlsx °

Tamano maximo del archivo: 20MB

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Tamano maximo del archivo: 20MB

DESCARGAR CERTIFICADO VOLVER

honorarios_municipal_4061876_55373.xlsx Q
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Personal Municipal

in Mun... . Login [ Nueva pestafia la tercera . ‘ "
# rrhh.demo.zecovery.com dice

/4 -
D e S p U e S d e Holnbig archive Se ha subido el certificado firmado, se cierra el proceso de carga Resuitado
pres ionar el botdn LA S 4 j a_4061806_55373.x15x @
<<AC€ pta > Personal Contrata ‘ — fata_4061876_55373.xlsx°

a p a re Ce ra, e I Jornales . NoAplica
Si gu iente mensa ] e: Cédigo del Trabajo 7 NoAplica
“Se ha subido el Suplentes ¢ | Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado suplentes_4061876_55373.x1sx @

Tamano maximo del archivo: 20MB

Cer t i fi Ca d O fi r m a d O 7 Reemplazo ' NoAplica
se C i erra e / p roceso Personal a trato y/o Temporal . No Aplica
S e C a rg a " Alumnos en Practica . NoAplica

; = Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado )
Honorarios Fondos de Terceros 4 ‘—l g honorarios_tercero_4061876_55373.xlsx 0
Tamano maximo del archivo: 20MB

; i . [ Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado i s
Honorarios Fondos Municipales l—’ 9 honorarios_municipal_4061876_55373.xlsx (V]
Tamafio maximo del archivo: 20MB

Modificaciones de Planta L4 Selfecctf)r.lar archlvo. Mgy archiic el Ciondo modificaciones_planta_4061876_55373.xlsx V]
Tamaio maximo del archivo: 20MB

O —— | Seleccionar archivo | fc25.pdf

Tamafio maximo del archivo: 20MB

DESCARGAR CERTIFICADO

VOLVER

17
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Gasto Anual en Personal y Alcalde

Subsecretaria
de Desarrollo

Regional y S S T E I\A rl D E C :‘f\ PT U R r:\‘. Administrador - Operador

Administrativo Subdere

REC | IRSOS | A S NMILINICI AlLES
DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES SUBDERE

Administracion Operacion Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Retiro Voluntario Reportes

Sesion
Gobierno de Chile

Paso 1: Eleccion proceso Paso 2: Formulario Resumen : Paso 3: Certificado Resumen

Municipalidad Proceso Cumplimiento

HIJUELAS Proceso Articulo 3 Ley 20.922 - 2019

Importante

Debera cargar la seccion PERSONAL MUNICIPAL completamente, incluyendo el certificado firmado y cerrar el proceso para poder continuar
con la seccion GASTOS ANUAL EN PERSONAL Y ALCALDE

GASTOS ANUAL EN PERSONAL Y ALCALDE

i Dotacion Planta (Excluya Remuneracion del
Remuneracion Alcalde
Alcalde)

Personal a Contrata Jornales

Codigo del Trabajo Suplentes

Reemplazo Personal a trato y/o Temporal
Alumnos en Practica Honorarios Fondos de Terceros
Honorarios Fondos Municipales

Resumen del Gasto Total $0

Certificado de resumen firmado de la municipalidad Certificado por cargar.

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos




Gasto en Anual en Personal y Alcalde

Subsecretaria
de Desarrollo

Una vez cargado s SISTEVIA DE CAPTURA -
tOdO el ]’:tem de DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES

P | Administracién Operacion Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes Sesion

Municipal, se

h a b i I I t a I a Paso 1: Eleccién proceso " Paso 2: Formulario Resumen " Paso 3: Certificado Resumen

Gobierno de Chile

O p C | C’) N O b O tC’) N Municipalidad Proceso Cumplimiento
C A RG A R en e | HIJUELAS Proceso Articulo 3 - 2019 TR

Item de Gastos

a cargado

A n u a I e n Debera cargar la seccidn PERSONAL MUNICIPAL completamente, incluyendo el certificado firmado y cerrar el proceso para poder continuar
con la seccion GASTOS ANUAL EN PERSONAL Y ALCALDE

Personal y

Alcalde. GASTOS ANUAL EN PERSONAL Y ALCALDE

Rimiarsaaskicaida S Dotacidn Planta (Excluya Remuneracion del
Alcalde)

Personal a Contrata Jornales

Cédigo del Trabajo Suplentes

Reemplazo Personal a trato y/o Temporal

Alumnos en Practica Honorarios Fondos de Terceros
Honorarios Fondos Municipales

Resumen del Gasto Total SO
Certificado de resumen firmado de la municipalidad Certificado por cargar.

CARGAR

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos 19



Gasto Anual en Personal y Alcalde

D|g|ta I tOdOS IOS xlgzscarm?:

mon to S anua I es Zﬁﬂ?:iasltgativo 5 ‘ STEM A D E CAP[U RA Administrador - O?:gg:z
en pesos y valores DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES S
b r u to S Administracion Operacién Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes Sesion

(remuneraciones Gaberno e
fijas y personales).

Las categorias que

Operaciones » Resumen de Gastos

Municipalidad de HIJUELAS

aparecen con « No Proceso Articulo 3 - 2019 Cumplimiento 0 %
A p I | Ca» / fU Sigelp Remuneracion Alcalde® ’ Dotacidn Planta® .

b | 0] q uea d as p or e | Personal a contrata* | Jornales No Aplica

S | Ste ma , d e Cédigo del Trabajo No Aplica Suplentes* .

Reemplazo No Aplica Trato y/o Temporal No Aplica

acuerdo a las
selecciones

realizadas en el
Item de Personal
Munici pal . Resumen del Gasto Total 0

VOLVER GUARDAR

Alumnos en Practica No Aplica Honorarios Fondos de Terceros® |

Honorarios Fondos Municipales ' ‘

Certificado de resumen firmado de la municipalidad ;
Pendiente

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos 20



Gasto Anual en Personal y Alcalde

= = Subsecretaria
Una vez digitados SN SISTEMA DE CAPTURA
los montos debe DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES CUBDERE

p re S i O n a r e | b OtO’ n Administracion Operacién Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes

&« G r a b a r>> Gobierno de Chile

a p a re C e ra’ I a Operacicnes » Resumen de Gastos

siguiente pantalla TR —

d on d € d € b € Municipalidad de HIJUELAS c limiento 100 %

preSiona r el boto’n Proceso Articulo 3 - 2019 umplimiento 4
Remuneracion Alcalde” 580000000 Dotaci6n Planta* 6000000

<< D E S CA RG A R 420000000 Jornales No Aplica

Personal a contrata™

C E RTI FI CA D O >> Codigo del Trabajo No Aplica Suplentes® 20000000

Reemplazo No Aplica Trato y/o Temporal No Aplica

Alumnos en Practica No Aplica Honorarios Fondos de Terceros* [1543000000

Honorarios Fondos Municipales "150000

Certificado de resumen firmado de la municipalidad Tamafo maximo del archivo: 20N
Pendiente

Resumen del Gasto Total 2.569.150.000

Codigo de Validacion: 19b54088d3264520ce04187d7e857a59

VOLVER GUARDAR DESCARGAR CERTIFICADO
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Gasto en Anual en Personal y Alcalde

Cadigo de validacion: 19b54088d3264520ce04187d7e857a59

Aparecera el
certificado en
panta”a, eI Cual Remuneracion Alcalde

GASTO ANUAL EN PERSONAL Y ALCALDE

Dotacion planta 3
d e b e S e r ersonal a Contrata $  420.000.000
) ornales $ No Aplica
f (Cédigo del Trabajo D
I rm a d O p 0 r e | uplentes 20.000.000
= eemplazo $ No Aplica
Dlrector de rato y/o Temporal p
= = - Alumnos en practica $ No Aplica
Ad m | n | St ra c | o Honorarios Fondos de Terceros $ 1.543.000.000

Honorarios Fondos Municipales $ 150.000

n y Finanzas.

El (la) suscrito (a), quien se desempefia como Director (a) de Administracion y Finanzas de la Municipalidad de:
HIJUELAS

Certifica la informacién aqui detallada.

Nombre y firma
Director de Administracién y Finanzas Municipales.
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Gasto en Anual en Personal y Alcalde

Una vez cargado el

archivo, aparecera el

mensaje (ver imagen  pumw—-m—w
destacada), al

de Desarrollo i 3 & A = d
Regional y : Administrador - Operador

presionar el boton : et
«Aceptar» el item no SUBDERE
podra tener o

modificaciones. e e

En caso de requerir Regiro Almacenadn
abrir este Item , debe Municipalidad de HIJUELAS Cumplimiento 100 %

Proceso Articulo 3 - 2019

S O I i C i ta rI O m e d i a n te Remuneracion Alcalde® 1580000000 Dotacion Planta™ 6000000
CO rre O e I e Ct ro’ n i CO a S u Personal a contrata® 420000000 | Jornales No Aplica

Codigo del Trabajo No Aplica Suplentes™ 2QOOGDVOQV

a S e S O r S U B D E R E . Reemplazo No Aplica Trato y/o Temporal No Aplica

Alumnos en Practica No Aplica Honorarios Fondos de Terceros™ | 1543000000

.demo.zecovery.com dice

Henorarios Fondos Municipales 150000

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

Certificado de resumen firmado de la municipalidad Tamahe maximo del archivo: 20ME
Pendiente

Resumen del Gasto Total 2.569.150.000

Codigo de Validacidn: 19b54088d3264520ce04187d7e857a59

VOLVER GUARDAR DESCARGAR CERTIFICADO
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Gasto en Anual en Personal y Alcalde

Subsecretaria
de Desarrollo

Regional y S‘STE]\/‘[A DE CA PTURA A.dministradcr»-’)gerador
DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES

Administrativo ubdere

SUBDERE

Administracion Operacién Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes

D e b e Gobierno de Chile

p re S i O n a r e I Operaciones » Resumen de Gastos

b O té n Registro Almacenado

«GUARDAR> Municipalidad de HIJUELAS A

Proceso Articulo 3 - 2019

Remuneracion Alcalde™ 580000000 Dotacién Planta™ 6000000
Personal a contrata™ 420000000 | Jornales No Aplica
Codigo del Trabajo No Aplica Suplentes® 20000000
Reemplazo No Aplica Trato y/o Temporal No Aplica
Alumnos en Practica No Aplica Honorarios Fondos de Terceros* 1543000000
Honorarios Fondos Municipales 150000

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Certificado de resumen firmado de la municipalidad Tamafo maximo del archivo: 20M8
Pendiente

Resumen del Gasto Total 2.569.150.000

Codigo de Validacion: 19b54088d3264520ce04187d7e857a59

VOLVER GUARDAR DESCARGAR CERTIFICADO
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Escalafon de Merito Vigente

ESCALAFON DE MERITO VIGENTE

Nombre Archivo Descargar Planilla Diccionario Archivo Cargado Fecha de Ingreso

Planta de Directivos

Planta de Profesionales

Planta de Jefaturas
Planta de Técnicos @

Planta de Administrativos
Planta Auxiliares
Certificado oficio secretario municipal

Fecha puesta a disposicion del Personal Municipal: 5-mar-2019

Se debe descargar la planilla y el escalafon se
carga por estamento.
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Escalafon de Mérito

ESCALAFON DE MERITO VIGENTE

Nombre Archivo Descargar Planilla Diccionario Archivo Cargado
Planta de Directivos

Planta de Profesionales

Planta de Jefaturas

Planta de Técnicos @

Planta de Administrativos
Planta Auxiliares
Certificado oficio secretario municipal

Fecha puesta a disposicion del Personal Municipal: 27-nov-2018

Seleccione el boton «CARGAR»

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos

Fecha de Ingreso
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Escalafon de Mérito

Para cargar los

de Desarrollo

= Regional y SISTEMA DE CAPTURA Administrador - Operador
Administrativo Subdere
arChIVOS para Cada : DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES

SUBDERE

Estamento, debe e [ oo ey e e
presionar el boton
< % S e I e C C i O n a r Operaciones » Escalafon Vigente

. . Municipalidad de HIJUELAS
arChIVO>> e Ir Proceso Articulo 3 - 2019
subiendo cada
archivo con los ' |
fu n Ci O n a rl O S ESCALAFON DIRECTIVO [ | Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado y;noin archivo procesado...

Tamarno maximo del archivo: 20MB

re S p e Ct i \V/ O S a C a d a ESCALAFON PROFESIONAL v \T :\’;‘;’:;‘i"‘:z ?:f':::’:i"ig"ﬂz“" archivo seleccionado yinein archivo procesado...

P I a n t a ESCALAFON JEFATURAS v i ivo | Ningin archivo seleccionado Ninguin archivo procesado...
[ ]

Cumplimiento 0 %
Importante

De acuerdo al Art. 50 Ley N* 18.883. Desmarque aquellos opciones en el cual no realizara la carga de archivos. Si desmarca un archivo ya
cargado, este sera borrado de la plataforma

Tamario maximo del archivo: 20MB

ESCALAFON TECNICOS | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado Ningtin archivo procesado...
Tamafio maximo del archivo: 20M8

ESCALAFON ADMINISTRATIVO # | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado yinain archivo procesado...

Tamano maximo del archivo: 20MB

ESCALAFON AUXILIAR | Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Ningln archivo procesado...
Tamafo maximo del archivo: 20MB

| Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

5 Nigtin archivo cargado...
Tamafio maximo del archivo: 20MB

Certificado oficio secretario municipal®

Fecha de puesta a disposicién del personal municipal® 27-nov-2018 (&
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Escalafon de Mérito

Abajo del <<Esca|af0,n ‘@ Subsecretaria
Auxiliar» aparece la opcion il SISTEMA DE CAPTURA

para cargar e| arChiVO de| DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES SUBDERE
C e rt i f i C a d O Administracion Operacion Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes

Gobierno de Chile

Operaciones » Escalafon Vigente

Este certificado u oficio del [EEEETEPRTT
. . = Proceso Articulo 3 - 2019
Secretario Municipal, no se
descarga del sistema. _ | . o |
De»acuerdo al Art 50 Ley N° 18.883. Desmarque aquellos opciones en el cual no realizara la carga de archivos. Si desmarca un archivo ya

E Ste d O C u m e n to , re S p 0 n d e cargado, este sera borrado de (a plataforma
a | O i n d i Ca d O e n e I A rt - 5 0 3 e Seleccionar arct::o'ga\ :Tn:ﬁc:i::hivo seleccionado i : e

a ESCALAFON DIRECTIVO JT e Ningtn archivo procesado...
d € I d Ley N 1 8 . 8 8 3 ESCALAFON PROFESIONAL ) | Seleccionar archivo | Ningin archivo selectionado wingiin archivo procesado...
“Difusion del Escalafon de
Mérito”. (debe ser en

formato PDF).

Cumplimiento 0 %

Importante

ESCALAFON JEFATURAS | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado Ningtin archivo procesado...
Tamario maximo del : 20MB

ESCALAFON TECNICOS ) | Ningun archivo seleccionado winein archivo procesado...

=
Tamarfio maximo del archivo: 20MB

ESCALAFON ADMINISTRATIVO s | Seleccionararchivo | Ningin archivo seleccionado inon archivo procesado...

Tamafio maximo del archivo: 20MB

ESCALAFON AUXILIAR | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado ey archivo procesado...
Tamafio maximo del archivo: 20MB

D e b e se I ecc i onar | a fe C h a Certificado oficio secretario municip e 0 scieccionada Nnigﬂn archivo cargado...
en q ue fue dado a Conocer Fecha de puesta a disposicidn del persOwalgunicipal 27-nov-2018 |
a los funcionarios.
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Escalafon de Mérito

Una vez
deDesaerollo
cargado todos st SISTEMA DE CAPTURA R———

Administrativo Subdere
- DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES
los archivos A ~ SUBDERE

mas el —

certificado del pemr———

secretario pul i o s
municipal,

a p a r e C e r a’ e I E;;:;glzztzlszg ;é)r r:?oze ::.psligfgﬁgarque aquellos opciones en el cual no realizara la carga de archivos. Si desmarca un archivo ya

1 O O 0/0 d e Nombre archivo Carga de Archivos Resultado

ESCALAFON DIRECTIVO @ | E!eccu)nar archivo | Ningun archivo seleccionado escalafon. directivo_4061876.55373.xlsx o

Tamafio maximo del archivo: 20MB

C O I I l p | et I t u d ESCALAFON PROFESIONAL 0 iéeleccibnar arch Ningun archivo seleccionado

= escalafon_profesional_4061876_55373.xlsx °

4 Tamafo maximo del arc! oME
p a ra e Ste Ite I I I [] ESCALAFON JEFATURAS .4 ‘T?m: :::m£:f:r:o J_l\ilo'l?sun alchi eeteccionata escalafon_jefaturas_4061876_55373.xlsx 0

ESCALAFON TECNICOS ( ‘\Nsieleccici)nar archivo 'J Ningtn archivo seleccionado

z escalafon_tecnicos_4061876_55373.xlsx °
Tamafio maxime del archivo: 20M8

ESCALAFON ADMINISTRATIVO i 1 Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Pa ra VO I Ve r a | a ESCALAFON AUXILIAR 7 NoAplica

p a’ g I na Certificado oficio secretario municipal* | "a{dig:‘ o] :':L"Mi"‘“ archivo seleccionado coyificado_secretario_4061876_55373.pdf
principal, debe
presionar el

boton

escalafon_administrativo_4061876_55373.xlsx °

13-dic-2018 |

«VOLVER>»
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POLITICA RRHH

POLITICAS RRHH

i i Akt [ Seleccionar archivo } Ningtin archivo seleccionado_

Tamario maximo del archivo: 20M

Mantener archivo del proceso o 1 ;
anterior 4 [Seleccione el Proceso] | Pendiente

VOLVER

Si quiere mantener el archivo cargado en la captura del afo
anterior, debe seleccionar la opcion «Mantener archivo del proceso
anterior»
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POLITICAS RRHH

POLITICAS RRHH

\ Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado_
Tamano maximo del archivo: 20M

Menndee archivo del proceso 5. oco Articulo 3 Ley 20,922 - 2018 ¥ ‘ DESCARGAR

Subir Nuevo Archivo

VOLVER ‘

Si su opcion es:

«Mantener archivo del proceso anterior»
En el filtro debe seleccionar «Proceso Articulo 3 Ley 20.922 - 2018»

Al lado aparecera el boton DESCARGAR. En este boton podra
descargar el archivo PDF. De la politica de RRHH cargada el afio
anterior.
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POLITICAS RRHH

POLITICAS RRHH

] Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado._

Subir Nuevo Archivo ditainnt !
Tamario méaxime del archivo: 20M

Mantener archivo del proceso
anterior

:.7[7759_‘7‘3?6.@9 _ei F‘fO.CG.SQ] Pendiente

VOLVER

Si quiere cargar un nuevo archivo, debe seleccionar la opcion
«Subir Nuevo Archivo»
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ENCARGADO DE RRHH
Debe completar los datos del Encargado.

ENCARGADO

RUT* \ Nombre® |
Cargo” ‘ : Correo* \
Teléfono* +56  v|[ |[admin Contrasefia* foor

ENVIAR
VOLVER

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos



ENCARGADO DE RRHH

ENCARGADO

i — Nompre* Paula SibaLiantén |
Cargo” ijéfa de F"e'@narli \ Correo* baula.silva@subdere.govcl
Teléfono® [+56 vz [raoter Contraseia* o

ENVIAR
VOLVER

> En contrasena, debe digitar la clave con la cual
inicio sesion.

> Una vez llenado los datos debe seleccionar el boton
«ENVIAR>»

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos
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CERTIFICADO

Debe presionar: «VER CERTIFICADO»

POLITICAS RRHH

Nombre del Archivo politicas rrhh 4061876 55373.pdf

ENCARGADO

RUT* XXXXXXXX-X

Cargo™ Jefa de Personal

Teléfono™ + 56 2 27203747

CERTIFICADO

Nombre* Paula Silva Llantén
Correo* paula.silva@subdere.gov.cl

S

Contrasefa®

Certificado Seleccionar archivo Ningun archivo seleccionado

Tamano maximo del archivo: 20M

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos

VOLVER VER CERTIFICADO
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CERTIFICADO

Subsecretaria
de Desarrollo

7 [EiM  SISTEMA DE CAPTURA kit
Apa Fecera en DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES e

p a n ta I I a eI Administracion Operacién Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes
«Certificado

Cumplimiento
Art. 3° Ley

N ° 2 O . 9 2 2 » CERTIFICADO CUMPLIMIENTO ART. 3° LEY N° 20.922

Con fecha de hoy 07/03/2019, se certifica que el municipio HIJUELAS ha enviado la informacién solicitada tanto en virtud
de lo dispuesto en el articulo 3° de la ley N° 20.922, como en la ley N° 19.602.

Se recuerda que de conformidad a lo manifestado por el Consejo para la Transparencia, mediante la Circular N° 1713, de
2017, la informacién a la que alude el articulo 3° de la ley N° 20.922, debe ser incorporada en el sitio electronico de esa

D e b e municipalidad dentro de los diez primeros dia habiles del mes siguiente a aquel en que se extiende el presente
certificado.

desca rga rlo. Personal Municipal
NoApica |
e
| o0  INoApiea 0000000 |
[ 0 Jvomskea 00000000

Escalafon de Merito Vigente

Planta de Directivos
Planta de Profesionales

INICIO
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CERTIFICADO

Debe ser firmado
por el Secretario
Municipal.

Presione el botdn
«VOLVER>»

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos

Subsecretaria
de Desarrollo

Regional y SlSTEMA DE CAPTU RA Administrador - Operador

Administrativo

DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES

Administracion Operacion Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes

Gobierno de Chile

Subdere

SUBDERE

324f97fded915aef8373c8678a55464c_4061876_55373.pdf 1in

. 00000000 ] N-deFuncionarios |  Fechadeingreso |
Pomadebmones |7 rowwiree
[PantadeProfesionales T 4  J7032019175343 00000 |
[Panacevelawms | frosonoursaze |
[PamadeTaomeos |4 roscomirsam |
[Pantade Administatvos 00 0004 7032019175342 00000 |
Pana Audares I Y
Fecha en la que se puso a disposicién del personal municipal: 27-nov-2018

Gasto Anual en Personal y Alcalde

[PersonalaConata 420000000  Pomals 00000000 INoApica |
Personal a trato y/o Temporal
[Aumosenprcia  [NoApia |Honorarios Fondos de Teceros
[Honorarios FondosMunicipals  Jsooc0o | 000000

Resumen del Gasto Total 2.569.150.000

Nombre y firma
Secretario Municipal

INICIO
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CERTIFICADO

CERTIFICADO

Certificado leccionar archivo | Ningtn archivo seleccionat
Tamafo maximo del archivo: 201

VOLVER VER CERTIFICADO

Seleccione archivo para cargar el Certificado Final, el
cual debe venir firmado por el Secretario Municipal en
formato PDF.

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos
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CERTIFICADO

Aparecera el mensaje
satisfactoriamente»

rrhih. Zecovery.com dice

Archivo subido satisfactoniamente

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos

«

Archivo

subido
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CERTIFICADO

Debe presionar el botdn «Aceptar»

B

rrthh.demo.zecovery.com dice

] Archivo subido satisfactoriamente

Cartiﬂudodomsmnﬁnmdodehq
|

ESCALAFON DE MERITO VIGENTE

Nombre Archivo Descargar Planilla Diccionario Archivo Cargado

Planta de Directivos

Planta de Profesionales

Planta de Jefaturas

Planta de Técnicos @
Planta de Administrativos

Planta Auxiliares

Certificado oficio secretario
municipal
Fecha puesta a disposicion del Personal Municipal:

POLITICAS RRHH

i

al

o

escalafon jefaturas 4061876 55373 .xlsx

@ alafon tecni

1871

73.xl

escalafon administrativo 4061876 55373.xlsx

Certificado
27-nov-2018

Nombre del Archivo politicas rrhh 4061876 55373.pdf

ENCARGADO

RUT* XXXXXXX-X

Cargo” Jefa de Personal
Teléfono® 56 2 27203747

CERTIFICADO

Certificado Seleccionar archivo

Nombre* Paula Silva Llantén

Correo® paula.silva@subdere,gov.cl

Contrasefia®

Certificado_p...ipal SPD.pdf

Tamafio maximo del archivo: 20M

Sistema Nacional de Informacion Municipal

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos

VER CERTIFICADO

DESCARGAR

100%

Fecha de Ingreso
07-03-2019 17:53:06
07-03-2019 17:53:13
07-03-2019 17:53:20
07-03-2019 17:53:35
07-03-2019 17:53:42
No Aplica

07-03-2019 17:53:50

Subiendo el archivo....

Municipalidad de Subdere

40



Proceso completo Art. 3 Ley de Plantas N° 20.922

Al subir el Certificado tendra el 100% de El bc_>t_on Des_cargar, inc_Iica que el :
cumplimiento. Certificado Final, con firma del Secretario

Municipal, fue cargado en el sistema.

Subsecretaria Personal a trato y/a Temporal Mo Aplica
de Desarrollo

Regionaly SISTEMA DE CAPTURA Adminisradr - Oparador

Administrativo Subders Alumnos en Practica Ho Aplica

DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES SUBDERE

Administracidn Operacidn Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Retiro Voluntario Reportes

Henoraries Fondos de Terceros honorarios tercero/honorarios tercero 4061876 55373 07-03-2019 12:10:55

Sesidn Heonorarios Fondos Municipales honorarios municipal/honerarios municipal 4061876 55373 07-03-201% 12:11:39

Gobiero de Chile

| PmelEecingonse ) PsolFomubrioResmen ) Pase & Certificado Resumen

Municipalidad Proceso Cumplimiento

Modificaciones de Planta modificaciones planta/modificaciones planta 4061876 55373 07-03-2019 12:12:07

Certificado de resumen firmado de la municipalidad D RGAR

HIJUELAS Proceso Articulo 3 - 2019 ESCALAFON DE MERITO VIGENTE 100%

Nombre Archivo Descargar Planilla  Diccionario  Archivo Cargado Fecha de Ingreso
Planta de Directivos escalafon directivo 4061876 55373.xlsx 07-03-2015 17:53:06

GASTOS ANUAL EN PERSONAL Y ALCALDE e Planta de Profesionales escalafon profesional 4061876 55373z 07-03-2019 17:53:13

Remuneracién Alcalde 580.000.000 m; Planta (Excluya Remuneracién del 6.000.000 Planta de Jefaturas escalafon jefaturas 4061876 55373.x 07-03-2015 17:53:20
Planta de Técnicos @ escalafon tecnicos 4061876 55373.xdsx 07-03-2015 17:53:25
Planta de Administratives escalafon administrativo 4061876 55373.xlsx  07-03-2019 17:53:42
Planta Auwiiliares Ho Aplica

Personal a Contrata 420.000.000 Jornales Neo Aplica
Codigo del Trabajo Neo Aplica  Suplentes 20.000.000

Reemplazo Mo Aplica Personal a trato y/o Temporal No Aplica
Certificade oficio secretario

‘Alumnos en Practica No Aplica Honorarios Fondos de Terceros 1.543.000.000 rmunicipal Certificado 07-03-2019 17:53:30
Honorarios Fondos Municipales 150.000

Resumen del Gasto Total $ 2.569.150.000

Fecha puesta a disposicion del Personal Municipal: 27-nov-2018

Certificado de resumen firmado de la municipalidad POLITICAS RRHH

Nombre del Archive politicas hh 4061876 55373. pdf
PERSONAL MUNICIPAL 100%
ENCARGADO

. r .
Nombre Archive Archivo Cargado Fecha de Ingreso AUT x Nombre™ Ana Luz Mangue A,

Dotacidn Planta dotacion planta/dotacion planta 4061876 55373 03-12-2018 17:30:28 Cargo” Recurse Humano Correa” ana.manque@subdere.gov.cl
Teléfono* +56 2 26363600 Contraseia® e

Personal a Contrata dotacion contrata/dotacion contrata 4061876 55373 07-03-2019 12:00:42

Jornales No Aplica

CERTIFICADO

Cédian el Trabaio No Aplica Certificads Firmado_4061876_55373.pdf ‘ DESCARGAR
Suplentes suplentes/suplentes 4061876 55373 07-03-2019 12:08:52 VOLVER

Reemplazo

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos




CONSIDERACIONES:

> Para las fechas de inicio o de nombramiento, se deben
considerar la primera fecha de ingreso al municipio.

> AfNos en el Municipio: incorporar anos desempenados en los
departamentos de educacion y salud.

> ARfos en el Sector Publico: ya sea en municipalidades u
otras entidades publicas, se deben incluir afos trabajados

en el municipio.

Gobierno de Chile | SUBDERE | Chile lo Hacemos Todos
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