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Unidad Recursos Humanos Municipales

Instrucciones ingreso de informacion

« Ingresar a plataforma: https://capturarrhh.sinim.gov.cl
 Iniciar Sesion: debe ingresar usuario y contrasefha asignada

a su municipio.

« En caso de no conocer su usuario y clave de acceso, debe comunicarse

al correo: informearticulo3@subdere.gov.cl, el cual se encuentra
publicado en plataforma.

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

« Descargue los archivos:
« Circular.
« Manual de instrucciones.
- Perfiles de Cargo Chile Valora.

 Descargue las plantillas Excel y diccionarios de datos
adjuntos en cada item, posterior a esto efectue su
respectivo llenado.
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Realice la descarga de
cada planilla Excel y su
respectivo Diccionario de

Datos.

Cada planilla Excel debe
ser completada de
acuerdo a su respectivo
diccionario de datos, cada
tipo de personal tiene su
propia planilla y
diccionario de datos.

La informacién debe ser
recopilada al 31-12-
2020 siendo ingresada
de forma obligatoria vy
fidedigna.

1. Item Personal Municipal

PERSONAL MUNICIPAL

Nombre Archivo

Dotacion Planta

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

Modificaciones de Planta

Certificado de resumen firmado de la municipalidad

Unidad Recursos Humanos Municipales

Descargar Planilla Diccionario

@P00PPOOOPOO0O

|®@®®@®@@®@®

0%

Archivo Cargado Fecha de Ingreso

E> DESCARGAR ARCHIVOS

Certificado por cargar.

CARGAR



Unidad Recursos Humanos Municipales

Item Personal Municipal

1.1. Carga de Archivos Excel

Una vez que descargd las planillas y las completd, de acuerdo a lo
indicado en cada Diccionario de Datos, debera subirlas al sistema.

PERSONAL MUNICIPAL 0%
Nombre Archivo Descargar Planilla Diccionario Archivo Cargado Fecha de Ingreso

Dotacidn Planta j

Personal a Contrata @

Jornales @

Caddigo del Trabajo @

Suplentes @

Reemplazo

Personal a trato y/o Temporal

m

00000000000
Q0000000000

Alumnos en Practica

m

Honorarios Fondos de Terceros

m

Honorarios Fondos Municipales

L

Modificaciones de Planta

m

Certificado de resumen firmado de la municipalidad

Seleccionar Boton Cargar



Subsecretaria Unidad Recursos Humanos Municipales

de Desarrollo
Regional y
Administrativo

Gobierno de Chile

item Personal Municipal

Una vez presionado el boton cargar, aparecera la siguiente interfaz.
Debe presionar el boton Seleccionar archivo.

Municipalidad de HIJUELAS

Proceso Articulo 3 Ley 20.922 - 2019 Cumphm]ento 0%

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

Dotacion Planta v [Bistssanandisifanbabibboll Ninglin archivo procesado...

Personal Contrata v Bt o S NingUin archivo procesado...
Tamafio maximo del archivo: 20MB

Jornaies @ | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado Ningdin archivo procesado
Tamafio maximo del archivo: 20MB o

Cédigo del Trabajo %4 | Seleccionar archivo ‘ngun archivo seleccionado Ninglin archivo procesado...

Tamafio maximo del archivo: 20MB

Suplentes & & Selgcu@ar archnvq \ngun archivo seleccionado Ningn archivo procesado...
Tamarnio maximo del archivo: 20MB

Reemplazo v iAo Hisio braia bl Ninglin archivo procesado...
Tamafio maximo del archivo: 20MB

| Seleccionar archivo \Ningl’m archivo seleccionado

Bsatans Lo Ba il AS Ningtin archivo procesado...
Tamario maximo del archivo: 20MB

Personal a trato y/o Temporal v

| Seleccionar archiv }Ningt’m archivo seleccionado
Tamario maximo del archivo: 20MB

Alumnos en Practica v Ningln archivo procesado...

Honorarios Fondos de Terceros v 1,E?ERWL@£‘ Ningun archivo seleccionado Ningun archivo procesado...
Tamario maximo del archivo: 20MB

Honorarios Fondos Municipales 2 Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Ninglin archivo procesado...

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

Modificaciones de Planta v Ninglin archivo procesado...




26 esaralle Unidad Recursos Humanos Municipales
Regional y
Administrativo

Gobierno de Chile

Item Personal Municipal

Si no tiene personal municipal contratado que informar, debera
desmarcar con un clic el boton indicado en la imagen. El sistema le
otorgara la condicién de “"No Aplica”.

Municipalidad de HIJUELAS

Proceso Articulo 3 Ley 20.922 - 2019 Cumphmlento 0%

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
Dotacion Planta @ | Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado Ningtin archivo procesado...

Tamafio maximo del archivo: 20MB

Personal Contrata v :&'ﬂ’ﬂﬂfﬂ"& Ningtin archivo seleccionado Ningtin archivo procesado...
Tamario maximo del archivo: 20MB

Jornales E> No Aplica
Caodigo del Trabajo E> No Aplica

Suplentes v 1,&'&9,’?&@@’2,1 Ningun archivo seleccionado Ningln archivo procesado...
Tamafio maximo del archivo: 20MB

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Reemplazo v Ermstiaoinds aditencr i) Ninglin archivo procesado...
Tamano maximo del archivo: 20MB

Personal a trato y/o Temporal 2 L .39.'?“'9'1?[ gr;hqu | Ningtn archivo seleccionado Ningtin archivo procesado...
Tamario maximo del archivo: 20MB

Alumnos en Practica I:> No Aplica

Honorarios Fondos de Terceros v L,Si'fﬂ?,f)ﬂf?l“{&\ Ningun archivo seleccionado Ningln archivo procesado...
Tamafio maximo del archivo: 20MB

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Honorarios Fondos Municipales v Ereterdtrtrbtussmi il b Ningtin archivo procesado...
Tamario maximo del archivo: 20MB

Modificaciones de Planta T L§EI?CCIED?,@§@!3J Ningan archivo seleccionado Ningun archivo procesado...
Tamafio maximo del archivo: 20MB

VOLVER




Unidad Recursos Humanos Municipales

Item Personal Municipal

Una vez cargado cada archivo solicitado se debe mostrar el nombre del
archivo Excel como lo muestra la siguiente imagen:

PERSONAL MUNICIPAL 100%

Descargar
Planilla

Dotacion Planta @ dotacion planta/dotacion planta 6224719 55280« 05-03-2019 11:18:02

Nombre Archivo Diccionario  Archivo Cargado Fecha de Ingreso

Esto significara que el archivo fue cargado correctamente al
sistema.



Unidad Recursos Humanos Municipales

Item Personal Municipal

Existe la posibilidad de inconvenientes al momento de cargar €l y/o los
archivo a la plataforma, dado esto el sistema le indicara el Error, para lo
cual debe presionar en el link “*Ver Errores”, como indica la imagen:

Nombre archivo Carga de Archivos Resultado

1 Seleccionar archivo J Ningun archivo seleccionado El archivo codigo_trabajo_5853512_55522.xlsx contiene
Tamano maximo del archivo: 20MB errores \Ver Errores

t

Dotacicon Planta v

10



Unidad Recursos Humanos Municipales

Item Personal Municipal

Una vez presionado el link “Ver Errores”, el sistema indicara los
problemas encontrados, sefalando las celdas con error como indica
la imagen:

Errores encontrados CERRAR
VENTANA

L2: Nimero no permitido en la celda, se acepta 1, 2, 3, 4, 5

L3: Nimero no permitido en la celda, se acepta 1, 2, 3, 4, 5

Para quitar estos errores debera revisar el diccionario de datos
correspondiente.

11



2e Desarrotio Unidad Recursos Humanos Municipales
Rommmiattivo

Gobierno de Chile

item Personal Municipal

1.2. Carga de Certificado item Personal Municipal

Una vez cargados todos los archivos y seleccionados aquellos en los
cuales “No Aplica” carga de documento, aparecera y se habilitara el
botdén “Descargar Certificado”.

Municipalidad de HIJUELAS

Proceso Articulo 3 - 2019 Cumplimiento 92 %

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
Dotacion Planta
Personal Contrata

Jornales

Cddigo 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

Carga de Archivos

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Tamaio maximo del archivo: 20MB

1 Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Tamano maximo del archivo: 20M8

No Aplica
No Aplica

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Tamario méximo del archivo: 20M8
No Aplica
No Aplica
No Aplica

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

| Selecci

Tamario m:

r archivo | Ningun archivo seleccionado
del archivo: 20MB

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Tamano maximo del archivo: 20MB

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Tamafio maximo del archivo: 20M8

Resultado

dotacion_planta_4061876_55373.xlsx °

dotacion_contrata_4061876_55373.xlsx 0

suplentes_4061876_55373.xlsx O

honorarios_tercero_4061876_55373.xlsx O
honorarios_municipal_4061876_55373.xlsx 0

modificaciones_planta_4061876_55373.xlsx 0

=

DESCARGAR CERTIFICADO

12



Unidad Recursos Humanos Municipales

Item Personal Municipal

Posterior a su descarga,
aparecera el certificado como
el que se muestra en la
imagen, el cual debera ser
firmado por el Jefe (o) CERTIFICADO DEL PERSONAL MUNICIPAL AL 31.12.2018
Enca rg a d (o) d e Recursos Municipalidad de HIJUELAS

[Proceso de Dotacion [N° de Funcionarios Fecha

- -
H umanos munici p a I Dotacion Planta 23 03122016 173028 |
. Personal a Contrata 23 07-03-2019 12:00:42
[Jornales 0 No Aplica
Codigo del Trabajo 0 No Aplica
Suplentes 14 07-03-2019 12:08:52
R 0 No Aplica
. N ot a [ e n I a Personal a trato y/o Temporal 0 No Aplica
L] IAlumnos en Practica 0 No Aplica
Honorarios Fondos de Terceros 739 07-03-2019 12:10:55
t I H Honorarios Fondos Municipales 739 07-03-2019 12:11:39
e V e n u a I a e n O Modificaciones de Planta 51 07-03-2019 12:12:07
[TOTAL: 1589

contar con Jefe o
Encargado de
RR.HH, el
certificado  podra
ser firmado por |
Director de ’m
Administracion vy

Finanzas.

13



| e Desarrotio Unidad Recursos Humanos Municipales
Regional y
Administrativo

Gobierno de Chile

Item Personal Municipal

Una vez el certificado firmado por el Jefe o Director correspondiente,
este debera ser cargado al sistema. Para realizar esta accion debe hacer
clic en el boton "“Seleccionar Archivo” en la categoria “Subir
Certificado Firmado”, como indica la imagen:

Municipalidad de HIJUELAS Cumplimiento 92 %

Proceso Articulo 3 - 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

Importante

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

Carga de Archivos Resultado

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado ;
i 9 dotacion_planta_4061876_55373.xlsx 0
Tamaio maximo del archivo: 20MB
| Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado
Tamano maximo del archivo: 20MB

dotacion_contrata_4061876_55373.xlsx Q
No Aplica
No Aplica

ionar I ingu i {
= Sellecc gla arph v~0.— SouiIchg Sfecdionada suplentes_4061876_55373.xlsx 0
Tamaiio maximo del archivo: 20MB

No Aplica
No Aplica
No Aplica

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado .
) g honorarios_tercero_4061876_55373.xlsx 0
Tamano maximo del archivo: 20MB

Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado ; s
e 9 honorarloskmumupale()1876755373.)({5)(°
Tamario maximo del archivo: 20MB

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado e
e 9 modificaciones_planta_4061876_55373.xlsx 0
Tamano maximo del archivo: 20MB
| Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado
Tamano maximo del archivo: 20MB

DESCARGAR CERTIFICADO VOLVER

14



. Subsecretaria
de Desarrollo

Regional y
Administrativo

Gobierno de Chile

Unidad Recursos Humanos Municipales

Una vez cargado el certificado, aparecera el mensaje indicado en la
imagen, al presionar el boton “Aceptar” el item de Personal Municipal
no podra tener modificaciones. En caso de requerir realizar ajustes o
modificaciones, debera solicitar la apertura del item, enviando correo
electronico a: informearticulo3@subdere.gov.cl

iMun.. [l togin [} Nueva pestaria la tercera

Municipalidad de HIJUE

Proceso Articulo 3 - 2019

Desmarque aquellas opcione'
plataforma

rrhh.demo.zecovery.com dice

Al agregar el Certi
Aceptar, el proci
cerrado y no podré

Cancriar

Y

Cumplimiento 92 %

ado, este sera borrado de la

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

4

Carga de Archivos Resultado

| ionar archivo | Ningtin archi lecci
‘ii%f%i’ir%é%%&g- zogé’"a chva selecdionadalt o C S A061R76 haa7a s D

! Sglf@lf_)qar a-rcmyox JNinguniarchivorseleccinnado dotacion_contrata_4061876_55373.xlsx 0
Tamario maximo del archivo: 20MB

No Aplica

No Aplica

| Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado
#iﬁa’ﬁ?iﬁiii’rﬁﬁé’l’ifchi\?“r > 033 suplentes_4061876_55373.xlsx 0

No Aplica
No Aplica
No Aplica

| Seleccionar archivo |Ningun archivo seleccionado

o T ol et oo honorarios_tercero_4061876_55373.xlsx 0

| Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado 5 e
(a22SECIONALAICIING, | NIng honorarios_municipal_4061876_55373.xlsx (V]
Tamario maximo del archivo: 20M8

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

Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Tamanio maximo del archivo: 20MB

modificaciones_planta_4061876_55373.xlsx 0

DESCARGAR CERTIFICADO VOLVER
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. Subsecretaria
de Desarrollo

Regional y
Administrativo

Gobierno de Chile

Item Personal Municipal

Una vez efectuado
el clic al boton
aceptar, aparecera
el mensaje “se ha
subido el
certificado
firmado, se cierra
el proceso de
carga”, tal como
muestra la imagen.
Con esto se da por
terminado el
proceso de carga
del item Personal
Municipal.

in Mun... . Login  [§ Nueva pestafia la tercera .g/, -
rrhh.demo.zecovery.com dice

Unidad Recursos Humanos Municipales

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

) . MR Resultado
| Sehasubido el certificado firmado, se cierra el proceso de carga

| 54
Tami

ﬁﬁm MR O
No Aplica
No Aplica

i Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

e suplentes_4061876_55373.xlsx 9

No Aplica
No Aplica
No Aplica

i Seleccionar archivo }Ningun archivo seleccionado

T o e oiin honorarios_tercero_4061876_55373.xlsx °

| Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

e honorarios_municipal_4061876_55373.xlsx 0

i Seleccionar archivo \Ningt‘m archivo seleccionado

T el e modificaciones_planta_4061876_55373.xlsx 0

Tamario maximo del archivo: 20MB

DESCARGAR CERTIFICADO

VOLVER
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Subsecretaria Unidad Recursos Humanos Municipales

de Desarrollo
Regional y
Administrativo

Gobierno de Chile

Subsecretaria
de Desarrollo

Regional y SISTEMA DE CAPTURA Administrador - Operador

Administrativo Subdere
DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES
SUBDERE

Administracion Operacion Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Retiro Voluntario Reportes

Sesion
Gobierno de Chile

Paso 3: Certificado Resumen
Municipalidad Proceso Cumplimiento
HIJUELAS Proceso Articulo 3 Ley 20.922 - 2019 0%

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 0%

Remunarac it be s o 2:2::3:;\ Planta (Excluya Remuneracion del s

Personal a Contrata $ 0 Jornales $ 0
Codigo del Trabajo $ 0 Suplentes $ 0
Reemplazo $ 0 Personal a trato y/o Temporal $ 0
Alumnos en Practica $ 0 Honorarios Fondos de Terceros $ 0
Honorarios Fondos Municipales $

Resumen del Gasto Total $0

Certificado de resumen firmado de la municipalidad Certificado por cargar.

17



Unidad Recursos Humanos Municipales

Subsecretaria
de Desarrollo
Regional y
Administrativo

Gobierno de Chile

item Gasto Anual en Personal y Alcalde

Una vez cargado de forma completa el item Personal Municipal, se
habilita el item Gasto Anual en Personal y Alcalde. Para realizar el
ingreso de datos en este item, debe hacer clic en el boton “Cargar” como

indica la imagen:

& Subsecretaria
de Desarrollo & 3
Regionaly S | ST E M A D E CAP rU RA Administrador - Operador
Administrativo 1 X X Subdere
DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES
SUBDER
Administracién Operacion Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes Sesion
Gobierno de Chile
Paso 1: Eleccidn proceso > Paso 2: Formulario Resumen > Paso 3: Certificado Resumen
Municipalidad Proceso Cumplimiento

HIJUELAS Proceso Articulo 3 - 2019 Frsponde T

personal municipal
a cargado

Importante

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

GASTOS ANUAL EN PERSONAL Y ALCALDE 0%
Remuneracién Alcalde S 0 ng:liiig; Planta (Excluya Remuneracién del s

Personal a Contrata N 0 Jornales N 0
Cédigo del Trabajo S 0 Suplentes 8 0
Reemplazo S 0 Personal a trato y/o Temporal S 0
Alumnos en Préctica S 0 Honorarios Fondos de Terceros 5 0
Honorarios Fondos Municipales N

Resumen del Gasto Total SO0
Certificado de resumen firmado de la municipalidad Certificado por cargar.
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Unidad Recursos Humanos Municipales

Item Gasto Anual en Personal y Alcalde
2.1. Ingreso de datos Gastos Anuales

Para realizar el ingreso de Datos por
concepto de gastos anuales en

Personal y Alcalde, debera digitar O SiTEMADECAPTURA
todos los montos anuales en pesos,
solo considerando valores brutos

(remuneraciones fijas y personales). e

Las categorias que aparecen con “No Poobieios Cumplimiento 0%
Aplica”, fueron bloqueadas L ———
automaticamente por el sistema desde N s l#

el momento en el cual usted selecciono e .
“No Aplica” en el item Personal et

Municipal. La siguiente imagen oo o0

muestra los campos a completar en el

item mencionado:

19



2e Desarrotio Unidad Recursos Humanos Municipales
Rommmiattivo

item Gasto Anual en Personal y Alcalde

2.2. Carga de certificado item Gasto Anual

Una vez digitados todos los montos en los campos respectivos, debe
hacer clic en el botdon “Cargar”, luego de esto aparecera la siguiente

pantalla, en la cual debera presionar el boton "Descargar
Certificado”

Subsecretaria
de Desarrollo

Reglonaly SISTEMA DE CAPTURA dministrador - Operador
DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES

SUBDERE
Administracion Operacién Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes Sesion
Operacicnes » Resumen de Gastos
Registro Almacenado
Municipalidad de HIJUELAS P
Proceso Articulo 3 - 2019 Cumplimiento 100 %
Remuneracion Alcalde™ | Dotacién Planta”
Personal a contrata™ Jornales No Aplica
Cédigo del Trabajo No Aplica Suplentes®
Reemplazo No Aplica Trato y/o Temporal No Aplica
Alumnos en Practica No Aplica Honorarios Fondos de Terceros®

Honorarios Fondos Municipales

S S

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

Resumen del Gasto Total -

Cédigo de Validacién: 19b54088d3264520ce04187d72857a59

VOLVER GUARDAR DESCARGAR CERTIFICADO ‘
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Unidad Recursos Humanos Municipales

item Gasto Anual en Personal y Alcalde

Efectuadas las
indicaciones mencionadas,
y una vez descargado el
certificado, este debera
ser firmado por el Director
de Administracion &
Finanzas (DAF). El
certificado a descargar
debe ser como el
mostrado en la imagen.

GASTO ANUAL EN PERSONAL Y ALCALDE

Noémina Montos
Remuneracion Alcalde $ N
Dotacion planta $ e
Personal a Contrata S & wmam
Jornales $ No Aplica
Codigo del Trabajo $ No Aplica
Suplentes $ -
Reemplazo $ No Aplica
Trato y/o Temporal $ No Aplica
[Alumnos en practica $ No Aplica
Honorarios Fondos de Terceros $ e ———
Honorarios Fondos Municipales $ -

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

Certifica la informacion aqui detallada.

Nombre y firma
Director de Administracion y Finanzas Municipales.
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Unidad Recursos Humanos Municipales

Item Gasto Anual en Personal y Alcalde

Para cargar el certificado de
resumen, debera hacer clic
en el boton “Seleccionar
Archivo”. Posterior a esta
accion aparecera el mensaje
que indica la imagen de
referencia, al presionar
aceptar a este aviso, no
podra realizar modificacion
alguna en el item. En caso de
requerir modificar algun dato
o realizar algun cambio de
dato que por error fue mal
ingresado, debera ser
solicitado al correo
electronico publicado en
plataforma.

bgin [ Nueva pestafia

Y

Gobierno de Chile

Operaciones » Resumen de Gastos

Registro Almacenado

Municipalidad de HIJUELAS
Proceso Articulo 3 - 2019

Administrador - Operador
Subdere

SUBDERE

Cumplimiento 100 %

Remuneracicn Alcalde™ 580000000 Dotacion 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

Hoenorarios Fondos Municipales 150000

Certificado de resumen firmado de la municipalidad Tamafo maximo del archivo: 2
Pendiente

Resumen del Gasto Total 2.569.150.000

Codigo de Validacion: 19b54088d32645200e04187d7e857a59

VOLVER GUARDAR DESCARGAR CERTIFICADO
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Subsecretaria Unidad Recursos Humanos Municipales

de Desarrollo
Regional y
Administrativo

Gobierno de Chile

item Gasto Anual en Personal y Alcalde

Para terminar el proceso de carga en item Gasto Anual Personal y Alcalde
debe seleccionar el botdén “Guardar” como indica la imagen.

Subsecretaria
de Desarrollo
Regional y S | S T E M A D E CA P T U RA Administrador - Operador
Administrativo Subdere
SUBDERE
Administracion Operacidn Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes Sesion
Gobierno de Chile
Operaciones » Resumen de Gastos
Registro Almacenado
Municipalidad de HIJUELAS P
Proceso Articulo 3 - 2019 Cumplimiento 100 %
Remuneracicn Alcalde™ _ o | Dotaci6n Planta*
Personal a contrata™ L 7} Jornales No Aplica
Codigo del Trabajo No Aplica Suplentes®
Reemplazo No Aplica Trato y/o Temporal No Aplica
Alumnos en Practica No Aplica Honorarios Fondos de Terceros™ |
Honorarios Fondos Municipales o 1
Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado
Certificado de resumen firmado de la municipalidad Tamafio maximo del archivo: 20M8
Pendiente
Resumen del Gasto Total =
Codigo de Validacion: 19b54088d3264520ce04187d7e857a59

VOLVER GUARDAR DESCARGAR CERTIFICADO ‘
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Unidad Recursos Humanos Municipales

3. Item Escalafén de Merito

Una vez terminado el proceso de gastos, debera completar el item
Escalafon de Merito. Para esto usted debera ingresar al item mencionado
y generar la respectiva descarga del archivo Excel y del diccionario de
datos adjuntos en la plataforma.

ESCALAFON DE MERITO VIGENTE 0%

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

CARGAR
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Unidad Recursos Humanos Municipales

item Escalafén de Merito

3.1. Carga de datos Escalafon de Merito

Para realizar la carga de los escalafones respectivo debera hacer clic en
el botén “Cargar” como lo muestra la presente imagen.

ESCALAFON DE MERITO VIGENTE 0%

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 disposicién del Personal Municipal: 27-nov-2018
CARGAR
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26 esaralle Unidad Recursos Humanos Municipales
Regional y
Administrativo

Gobierno de Chile

item Escalafén de Merito

Una vez seleccionado el boton “Cargar”, se desplegara la siguiente interfaz (ver imagen) en
la cual usted debera subir cada estamento solicitado. Para esto debe guiar su mouse hasta
el botdn “Seleccionar Archivo” y realizar el clic correspondiente, posterior a esto se abrira
una ventana en donde debera buscar y seleccionar el archivo a subir.

Nota: si existe algun escalafdon en el cual no pertenezcan funcionarios, al igual que en el item
Personal Municipal, debera desactivar el ticket para que este cambie su estado a "No Aplica”

Subsecretaria
de Desarrollo

Regional y \ | E; r k [\/l /'\. D E (;y:"\l P T U R \ Administrador - Operador

Administrativo Subdere
DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES
= SUBDERE
Administracién Operacién Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes Sesion
Gobferno de Chile
Operaciones » Escalafdn Vigente
Municipalidad de HIJUELAS P o
Proceso Articulo 3 - 2019 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

Nombre archivo Carga de Archivos Resultado

ESCALAFON DIRECTIVO @ | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Ningtin archivo procesado...
Tamaro maximo del archivo: 20M8

ESCALAFON PROFESIONAL @ | Seleccionar archivo | Ningn archivo seleccionado yingiin archivo procesado...
Tamado maximo del archivo: 20MB

ESCALAFON JEFATURAS v | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Ningtin archivo procesado...
Tamafio maximo del archivo: 20ME

ESCALAFON TECNICOS @ | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado yingiin archivo procesado...
Tamao maximo del archive: 20M8

ESCALAFON ADMINISTRATIVO @ | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado yinoiin archivo procesado...

Tamafio maximo del archivo: 20MB

ESCALAFON AUXILIAR 4 | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Ninglin archivo procesado...

Tamafio maximo del archivo: 20MB.

Certificado oficio secretario municipal® | Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado Niguin archivo cargado...

Tamario maximo del archivo: 20MB.

Fecha de puesta a disposicidn del personal municipal® | 27-nov-2018 [

VOLVER
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, Subsecretaria Unidad Recursos Humanos Municipales

de Desarrollo
Regional y
Administrativo

item Escalafén de Merito

Una vez cargado todos los archivos, usted debera comprobar que estos
fueron subidos correctamente. Para esto debera visualizar la columna el
nombre del archivo con su respectivo ticket el cual comprueba la
aprobacion de este, tal como lo ejemplifica la siguiente imagen:

Nombre archivo Carga de Archivos Resultado

ESCALAFON DIRECTIVO 4 | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado ascalafon_directivo_4061876_55373.x1sx &

Tamafio maximo del archivo: 20MB

ESCALAFON PROFESIONAL L4 \é? iceionar arCh'Y?J Pty Sy sslecoionda escalafon_profesional_4061876_55373.xlsx V]

Tamafe maximo del archivo: 20MB

ESCALAFON JEFATURAS @ | Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado .o jafatyras_4061876_55373.x1sx @

Tamafo maximo del archivo: 20MB

ESCALAFON TECNICOS v iTse'?°°'9'73' j’fh"’s | "i‘o’:?:“ archivo seleccionado, i ¢n tecnicos. 4061876_55373.xisx @

amano maxXimo del archvo: "
ESCALAFON ADMINISTRATIVO v Iégg:f::: j:f::’: Lhig:iun aEhnessleceionang escalafon_administrativo_4061876_55373.xlsx 0
ESCALAFON AUXILIAR ] No Aplica
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Unidad Recursos Humanos Municipales

item Escalafén de Merito

3.2. Carga de Certificado Escalafon de Merito

Si usted cargo todos los archivos y comprobd que estos fueron aceptados
por el sistema de forma correcta, el siguiente paso es cargar al sistema
el “Certificado Oficio Secretario Municipal” este documento es de formato
propio del municipio por lo cual no existe un documento tipo a descargar
en la plataforma. Este documento responde al Art.50 de la Ley N° 18.883
“Difusion del Escalafon de Merito”, en él debe indicar la fecha en la cual
se informo al personal municipal.

Para realizar la carga de dicho certificado debe realizar clic en el botdn
“Seleccionar Archivo” (como lo muestra la imagen), el certificado
debe ser cargado en formato PDF y contener lo mencionado.
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Unidad Recursos Humanos Municipales

ESCALAFON AUXILIAR 7 | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado Ning(in archivo procesado...
Tamafio maximo del archivo: 20MB

| Seleccionar archivo | NinguiTa
Tamario maximo del archivo: 20MB

VOLVER

Ivo seleccionado Nigtin archivo cargado...

| 27-nov-2018 |E2 ‘

Certificado oficio secretario municip

municipal®

Fecha de puesta a disposicidn del perst®s

Nota: ademas de lo expuesto, se debe seleccionar en el sistema la
fecha en que fue dado a conocer a los funcionarios el escalafén, tal como
lo indica la flecha roja en la imagen adjuntada.
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2e Desarrotio Unidad Recursos Humanos Municipales
Rommmiattivo

Gobierno de Chile

item Escalafén de Merito

Ya habiendo subido todos Ilos archivos mas el certificado
correspondiente, debera volver a la pagina principal, para esto debe
hacer clic en el boton “Volver”

Subsecretaria
de Desarrollo

Regional y S [ S T E M A D E CA PT U RA Administrader - Operador

Administrativo Subdere

DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES

SUBDERE
Administracion Operacion Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes Sesidn
Gobierno de Chile
Operaciones » Escalafon Vigente
Municipalidad de HIJUELAS P
Proceso Articulo 3 - 2019 Cumptisvients 100 %

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

Nombre archivo Carga de Archivos Resultado
ESCALAFON DIRECTIVO @ &ieccionéi archivo | Ningtn archivo seleccionado

Tamafo maximo del archivo: 20MB

escalafon_directivo_4061876_55373.xlsx °

ESCALAFON PROFESIONAL 5] }_Se:_lg_c_gl_o_rg_aghﬂp ‘ Ningtn archivo seleccionado escalafon_profesional_4061876_55373.xlsx 0

Tamafo maximo del archivo: 20MB
ESCALAFON JEFATURAS @ Qéfeécibﬁéf éﬁ:ﬁivoi\ Ningun archivo seleccionado

Tamafo maximo del archivo: 20MB

escalafon_jefaturas_4061876_55373.xlsx 0

ESCALAFON TECNICOS @ | §eléLd6nar archivo \ Ningun archivo seleccionado

e escalafon_tecnicos_4061876_55373.xlsx °
Tamafio maximo del archivo: 20M8

ESCALAFON ADMINISTRATIVO ) ; Seleccionar archivo. | Ningtin archivo seleccionado

Tamafo maximo del archivo: 20MB

escalafon_administrativo_4061B76_55373.xlsx°
ESCALAFON AUXILIAR (]  No Aplica

Certificado oficio secretario municipals | Seieccionar archivo | Ningn archivo seleccionado ctificado_secretario_4061876_55373.pdf
Tamafio maximo del archivo: 20MB

Fecha de puesta a disposicién del personal municipal® /\ | 13-dic-2018 =
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Unidad Recursos Humanos Municipales

4. Item Politica de Recursos Humanos

En este item usted debera informar la politica de recursos humanos
vigente en el municipio. La plataforma le proporcionara la opcion de
mantener el documento de “Politica de Recursos Humanos” (cargado
previamente en proceso de captura anteriores). En caso de poseer
una Politica de RR.HH. actualizada, la plataforma otorgara la opcién de
cargar este nuevo documento.

POLITICAS RRHH 0%

| Seleccionar archivo | Ningn archivo seleccionado.

Subir Nuevo Archivo s
Tamario maximo del archivo: 20M

Mantener archivo del proceso -

SieaTiH [Seleccione el Proceso] v Pendiente

VOLVER
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Unidad Recursos Humanos Municipales

Si su alternativa es MANTENER el archivo “Politica de Recursos
Humanos” del proceso anterior, debe efectuar la seleccion en el banner
“Mantener Archivo del Proceso Anterior” ejemplificado en la imagen,
en este banner debera seleccionar el proceso en el cual cargo el
documento. Al seleccionar el proceso se habilitara la opcidon “Descargar”
con la cual usted podra descargar el archivo anterior en formato PDF.

POLITICAS RRHH 0%

b NTavo. AR ! Seleccpnar archivo | Ningun archivo seleccionado_
Tamano maximo del archivo: 20M

Mantener archivo del proceso 5 -0 Articulo 3 Ley 20.922 - 2018 v ‘ DESCARGAR
anterior
VOLVER '
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Unidad Recursos Humanos Municipales

Item Politica de Recursos Humanos

Si su opcidon es cargar un nuevo documento, debe seleccionar la opcion
“Subir Nuevo Archivo”, para esto debe hacer clic en el boton
“Seleccionar Archivo”.

POLITICAS RRHH 0%

| Seleccionar archivo iNingun archivo seleccionado.
Tamario méaxime del archivo: 20M

Subir Nuevo Archivo

Mantener archivo del proceso

SHERHOR [Seleccione el Proceso] v Pandiente

VOLVER
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Subsecretaria Unidad Recursos Humanos Municipales

{ de Desarrollo
Regional y

Administrativo

5. Item Encargado

En el presente items usted debera ingresar todos los datos solicitados del encargado,
recuerde que tal como se menciond, si su municipio no posee Jefe o Encargado de Recursos
Humanos, debera ingresar los datos del Director de Administracion y Finanzas (DAF). Tal

como se muestra en la imagen usted:

* Rut del encargado » Nombre del encargado
= Cargo = Correo
= Teléfono = Contrasefa

ENCARGADO

RUT* : Nombre® Paula Silva Llantén

Cargo” Jefa de Personal Correo* bpaula silva@subdere.gov.cl
g p g

e

Teléfono” +5 v |2 [27203747 j Contrasefia*

-

VOLVER

En el banner “contraseia” debera digitar la clave con la cual inicio sesion en la
plataforma.

Una vez COMPLETADO los datos solicitados debe hacer clic en el botéon “Enviar”
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Unidad Recursos Humanos Municipales

6. Item Certificado

En el item certificado usted debera efectuar la descarga del certificado
final en donde comprueba que el proceso estara en un 100% terminado,
para esto debe hacer clic en el botdn “Ver Certificado” como se muestra
en la imagen:

POLITICAS RRHH 100%
Nombre del Archivo politicas rrhh 4061876 55373.pdf

ENCARGADO

RUT* XXXXXXXK-X Nombre* Paula Silva Llantén

Cargo® Jefa de Personal Correo* paula.silva@subdere.gov.cl

Teléfono™ = 56 2 27203747 Contrasefia® = =

CERTIFICADO

Certificado Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Tamano maximo del archivo: 20M

VOLVER VER CERTIFICADO

I '
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Subsecretaria
de Desarrollo
Regional y
Administrativo

Unidad Recursos Humanos Municipales

Gobierno de Chile

Item Certificado

Posterior al clic en el botdn “ver certificado” se desplegara el siguiente
documento (ver imagen). Este documento contiene el certificado final el
cual debera descargado y firmado por el SECRETARIO MUNICIPAL.

1 Subsecretaria
Subsecretaria
de Desarrollo =
de Desarrollo o = e i o L A CAP N Snicts
(T SISTEMA DE CAPTURA o S‘:;?\XIL”RES&; J{\Uff\aos T s gy
- SOS HUIMANOS M IPAl ES FCURSOS AANOS MUNICIPALES
DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES SUBDERE s SUBDERE
Administracién Operacién Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Reportes Sesin Adminkbaciin Opsreckin ZumistetianPlatafonna Reportes Arti0 Reportes Sesida
Gobierno de Chile Colfeo de Chile
Paso 1: Eleccion proceso Paso 2: Formulario Resumen > Paso 3: Certificado Resumen > Paso 1: Eleccién proceso > Paso 2¢ Formutario Resumen > Paso 3: Certificado Resumen >

32497fded915aef8373c8678a55464c_4061876_55373.pdf in

[Codigo de Validacion: 19b54088d3264520ce04187d70857a59 N° de Funcionarios Fecha de Ingreso
Planta de Directivos 4 o7-03-2019 17:53:06
° ° Pianta de Profesionales 4 o7-03-2019 17:53:13
CERTIFICADO CUMPLIMIENTO ART. 3° LEY N° 20.922 — - —
Pianta de Técnicos 4 o7-03-2019 17:53:35
Con fecha de hoy 07/03/2019, se certifica que el municipio HIJUELAS ha enviado la informacion solicitada tanto en virtud Planta de Administrativos 4 J07-03-2019 17:53:42
de lo dispuesto en el articulo 3° de la ley N° 20.922, como en la ley N° 19.602. Planta Auxiliares 0 o Aplica
Fecha en la que se puso a del personal
Se da que de cor i alo 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
municipalidad dentro de los diez primeros dia habiles del mes siguiente a aquel en que se extiende el presente Gasto Anual en Personal y Alcaldi
certificado. Remuneracion Akcade : [Dotackn Planta
. Personal a Contrata [lomales INo Apica
Personal Municipal Personal Codigo del Trabajo No Aplica Suplentes
Fecha de Ingreso Reemplazo [No Aplica [Personal a trato y/o Temporal [No Apiica
Dotacién Planta 07032019 12:10:55 [Alumnos en practica No Aplica [Honorarios Fondos de Terceros
[Personal Contrata 07032019 12:00:42 Honorarios Fondos Municipales
[Jomales INo Aplica Resumen del Gasto Total - = =
Codigo del Trabajo No Apica

[Suplentes

07-03-2019 12:08:52

Reempiazo

INo Aplica

DD Modificaciones de Planta

07-03-2019 12:12:07

DD Honorarios Fondos Municipales

o7-03-2019 12:11:39

DD Honorarios Fondos de Terceros

o7-03-2019 12:10:55

DD Trato Temporal

INo Aplica

DD Practicantes

INo Aplica

Escalafon de Merito Vigente

Fecha de Ingreso

Planta de Directivos

N° de Funcionarios
4

07032019 17:53:06

Pianta de Profesionales

a

07032019 17:53:13

VOLVER INICIO

Nombre y firma
Secretario Municipal
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Unidad Recursos Humanos Municipales

Item Certificado

Luego de realizar la respectiva descarga y firma del documento usted
debera efectuar la carga de este documento a la plataforma de Captura
Art.3, para esto debe dar clic al boton “Seleccionar Archivo” tal como

lo muestra la imagen adjunta. Recordar que el documento cargado debe
estar en formato PDF.

CERTIFICADO

Certificado jfseleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado
Tamafio maximo del archivo: 20M
VOLVER VER CERTIFICADO
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Subsecretaria
de Desarrollo
Regional y
Administrativo

Gobierno de Chile

Item Certificado

Unidad Recursos Humanos Municipales

Para finalizar el proceso de carga del documento, una vez seleccionado
el archivo y cargado, se desplegara el mensaje “Archivo subido
correctamente”, a continuacion, debe hacer clic en “Aceptar”

rrhh. Zecovery.com dice

|
| Archivo subido satisfactoriamente I

B
S, rthh.demo.zecovery.com dice

Archivo subido satisfactoriamente

Certificado de resumen firmado de la 1|

ESCALAFON DE MERITO VIGENTE
Nombre Archivo Descargar Planilla Diccionario

Planta de Directivos

Planta de Profesionales

Planta de Jefaturas

Planta de Técnicos @
Planta de Administrativos

Planta Auxiliares

Centificado oficio secretario
municipal

Fecha puesta a disposicion del Personal Municipal:

POLITICAS RRHH

Nombre del Archivo politicas rrhh 4061876 55373.pdf
ENCARGADO

RUT* XXXKXXX-X

Cargo”™ Jefa de Personal

Teléfono® - 56 2 27203747

CERTIFICADO

Certificado vo | Certificado_p . ipal SPD. pdf

[ Sele
Tamafo hivo: 20M

AT AR r—rnr-srrv e vavrrerrwe
E3
100%
Archivo Cargado Fecha de Ingreso

escalafon diractivo 4061876 55373.dsx 07-03-2019 17:53:06
escalafon profesional 4061876 55373.xlsx  07-03-2019 17:53:13

escalafon jefaturas 4061876 $5373.xisx 07-03-2019 17:53:20
escalafon tecnicos 4061876 55373.xlsx 07-03-2019 17:53:35

escalafon administrativo 4061876 55373.xlsx 07-03-2019 17:53:42

No Aplica
Certificado 07-03-2019 17:53:50
27-nov-2018
100%
Nombre* Paula Silva Llantén
Correo® paula.silva@subdere,gov.cl
Contraseda* "™

Sublendo el archivo....

VER CERTIFICADO

Sistema Nacional de Informacion Municipal

Municipalidad de Subdere
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Unidad Recursos Humanos Municipales

7. Proceso Terminado Captura Art.3

Al momento de subir el certificado final usted puede dar por terminado
su proceso de captura, teniendo todos los items cargados al 100%, en
las presentes imagenes se muestra el proceso culminado. Ademas, como
se puede apreciar usted debe verificar que la plataforma en el item
certificado pueda otorgarle la opcion de acceder al botén “Descargar”
dado que con esto también comprueba que el certificado cargado al
sistema fue subido correctamente, dando termino al proceso de captura.
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Subsecretaria Unidad Recursos Humanos Municipales

de Desarrollo
Regional y
Administrativo

Gobierno de Chile

Subsecretaria i
s Dasarrollo - Personal a trato v/o Temporal @ Mo Aplica
:ssionﬂlly‘ SISTEMA DE CAPTURA Administrador - Operador
KRNMEALVO. Subdere Alumnos en Practica @ Mo Aplica
DE RECURSOS HUMANOS MUNICIPALES SUBDERE S
. . Honorarios Fondos de Terceros @ honorarios tercero/honorarics tercero 4061876 55373 07-03-2019 12:10:55
Administracion Operacion Administrar Plataforma Reportes Art. 3 Retiro Voluntario Reportes
Gobierno de Chile Honorarios Fondos Municipales @ honorarios municipal/honorarios municipal 4061876 55373  07-03-201% 12:11:39
Modificaciones de Planta @ modificaciones planta/modificacionss planta 4061876 55373 07-03-201% 12:12:07
Paso 3: Certificado Resumen
Certificado de resumen firmado de la municipalidad DI ARGAR
Municipalidad Proceso Cumplimiento
HIJUELAS Proceso Articulo 3 - 2019 100% ESCALAFON DE MERITO VIGENTE 100%
MNombre Archivo Descargar Planilla Diccionario Archivo Cargado Fecha de Ingreso
Planta de Directivos escalafon directivo 4061876 55373 .xlsx 07-03-2019 17:53:06
GASTOS ANUAL EN PERSONAL Y ALCALDE 100%
Planta de Profesionales escalafon profesional 4061876 55373.xlsx 07-03-2019 17:53:13
Remuneracion Alcalde $ - - :lcalde) Planta (Excluyail det N R Planta de Jefaturas escalafon jefaturas 4061876 55373 .xlsx 07-03-201% 17:53:20
Persanala Cotlrata s SIS  Jornales s No Aplica Planta de Técnicos @ escalafon tecnicos 4061876 55373.xlsx 07-03-2019 17:53:25
Codigo del Trabajo s No Aplica | Suglentes s R Planta de Administrativos escalafon _administrativo 4061876 55373.xlsx - 07-03-2019 17:53:42
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8. Consideraciones

a. Fechas de inicio o nombramiento: Para las fechas de inicio o de
nombramiento, se pueden considerar la primera fecha de ingreso
al municipio.

b. Aflos en el municipio: incorporar afios desempefados en los
departamentos de educacion y/o salud.

C. Afos en el sector publico: debe incluir tanto sus afos en el
municipio como aquellos afios en los que haya trabajado en otras
entidades publicas.

d. Plantillas Excel: al momento de guardar las plantillas y subirlas
al sistema, usted debe verificar que estas se encuentren en
formato CSV; formato con el cual el sistema lo aceptara
correctamente.

e. Certificados: cada certificado cargado al sistema debe estar en
formato PDF para que este sea aceptado por el sistema.
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